IKTATOSZAM: 2020/255.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

BABOLNAI ALTALANOS ISKOLA




TARTALOM

BEVEZETES ...ttt 5
1. AZINTEZMENY SZERVEZETE ....cocosiiiiiiiiriniriirinsniesissssss s ssssssseens 7
1.1, Az iSKOla SZETVEZELT ADTAJA . ..civvii ittt e e e e rre e 7
1.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje .......ocvvvveiveiiiiiiieii 8
1.2.1. Az iIintéZmeENy SZETVEZELT EZYSCECI: tuverrrreiirieiriieiietesitieesieeesteeesbeessbeesssbeesssbeesssreessssessnsnesans 8
1.2.2. A belsd kapcsolattartds TeNAJ.........oiviriiiiiiiiiiiie i 10
2. AZINTEZMENY IRANYITASA .....coooimiiiiiiiins s 14
2.1. Az intézmény vezetési strukturdja, a vezetOk kozotti munkamegosztas..........ccocveeviiirnenne. 14
2.2. A vezetOknek a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartozkodasanak rendje.............. 21
2.3, A kiadmanyozas SZaDAlYal ........cccueiviiiiiiiiiiici s 21
2.4, A KEPVISElet SZADALYAL ......cciuiiiiiiiii e 22

2.5. Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesités
rendje 22

2.6. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hatdskorok ..., 23
3. AZINTEZMENY KOZOSSEGEL .....cc.coutiiimiriiiiiininiesisssisssiessssssssssssssssssssens 24
3.1, A pedagdgusok KOZOSSEZEI ...uueviiriiieiiiiieiiieite e 24
TR0 I O [ o) 10 (T 131 L PRSP RURPR PR 24
3.1.2. Szakmai munkaKOZOSSEZEK ........curuiiiiiiiiiiiiiii i 26
3.2, A tanulOK KOZOSSEZET ...vveuveiveeiieiisiii ittt 28
3.2.1. A didKONKOTMANYZAL .......eiiiiiiiieiie e 28
3.2.2. AZ OSZLALYKOZOSSEZEK ...t 29
3.2.3. AZ1SKOIal SPOTLKOT ....viiiiiiiiiieiiiei s 30
3.3, A SZUIOK KOZOSSEZEI ..c.veeuviieeiieii ettt 30
4, A MUKODES RENDJE, AZ INTEZMENY MUNKARENDJE .......cccoovovvieeeereceeens 32
4.1. A tanuldknak a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartozkodasanak rendje .............. 32
4.2. Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartézkodasanak rendje........... 32
= JOEKOT, NATASKOT ... s 36
= FELELOSSEGI KOR ......ccoooiiiiiiiiiiiiiieeiisesssss st 36
4.3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatdsi INtEZMENNYEL ........c.oiiiiiiiiiiiii s 43
4.4. Az intézmény létesitményeinek €s helyiségeinek hasznalati rendje ...........cccooovviviiiiieennn. 44
5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI,
IDOKERETEL ..ottt b e bbbttt e b et bbbt nne s 46
6.  AZINTEZMENY KAPCSOLATAL ...oooooimiiiiiiinniinessiiess i 48
6.1. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és moOdja..........ccovvveriiiiniieiiiiiie e 48

6.2. A vezetdk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje..........coevvrnennen. 48



Babolnai Altalanos Iskola SZMSZ - 2020

6.3. Kapcsolattartds a pedagdgiai szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal..... 50
6.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal..........cccocovviiiiiiiiiiiiiiii e 50
6.5. Kapcsolattartds az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval......... 50
7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE ........ccccocoouvvmiiimnirnninnrien 51
7.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok .............ccoovriiiiiiiiiiici, 51
8.  AZINTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK .........ccoooovmmmirimnnriininirisseneiese e 52
8.1.  Védo, ovo eldirdsok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben valo

tartozkodas soran meg Kell tartaniuk ..........ccveiiiiiiiiieiiiie e 52
8.2. A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatds rendje ........ccoocveeieiiiiiiiiiiienic e, 53
8.3.  Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendOK ..........ccvviiiviiiiiiiiiiiiiiiee e 54
9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE ........ccccoccouvvunmnee. 55
10. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK.......... 57
10.1. A tanul6 altal elkészitett dologért JArd dijazas .........ccccvvvvvrieiiiiieiieeesee e 57
10.2. A tanuldval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljaras részletes szabdlyai..................... 57
10.2.1. Az egyeztetd eljaras részletes SZabalyai.........ccoiiiiiiiiiiiieiice e 57
10.2.2. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai ..........ccccoovviieniinnnnne 59
10.3. Az iskolai tankOnyvellatas TeNAJE .......ccvreerieriiriiiiisie e 60
11, AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO..........coocomiiiriiisrissiessisssssssesssseens 63
11.1. Az elektronikus tton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje............... 63
11.2. Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje........... 63
12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE .............c....... 66
12.1. Pedagogiai programrol, intézményi dokumentumokrodl valo tdjékozodas rendje.................. 66
13, EGYEB SZABALYOZASOK ..........ovviiriiriiiiieriesesssessssssssesss s ssssssssssssssssesssss 66
13.1. A tdrvényes miikdodés alapdokumentumal ..........ceevieiiiiiiiiniiii i 66
14.  ZARO RENDELKEZESEK ........cocccooitmiiiiiiimiissssssssessssssssssssssss s ssssssssssssssssaes 68
14.1. Az SZMSZ hatalybal€pése.........ccccovvviriiiiiiiiiiiiiiiiiiienns Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
14.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata.........ccccoeviiiiiiiiiiiieiiiicieen Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
14.3. Az intézményben miikddd egyeztetd forumok nyilatkozatai...........ccoeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiene 69
Y20 1 =1 1 =] ST 76
1. A szabdlyzat alapjaul szolgald Jogszabalyok ...........cccoovviiiiiiiiiiiiii 76
2. 8Z  MEIIEKICT ... 78
2. Az iskolai konyvtar mikodeési sZabalyzata ............ccciiiiiiiiiiiii 78
3.sz. melléklet az iskolai kKOnyvtar SZMSZ-€hez...........cccoriviiiiiiic e 80
3. GYUJtOKOTT SZADALYZAL ...t 80
4.sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-€hez...........cccoooiiiiiiiiiii 84
4. Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat...........cccovviiiiiiiiiiiii 84



Babolnai Altalanos Iskola SZMSZ - 2020

5. melléklet az iskolai KONy Vtar SZMSZ-EhezZ ..........ccooiiiiiiiiii e 87
5. TankOnyvtari €s tartds tankonyvek SZabalyzZata...........cccvviiiiiiiiieiiiieiiee e 87
6. SZ. MELLEKLET ..ottt 91
6. Bélyegz0 hasznalati SZADAlYZAL...........ccovuviiiiiiiiiii e 91
7. SZMSZ kiegészitése a Komplex Alapprogrammal ...........cccoooviiieiiiiiiiiiiniciiceseseese e 94



Babolnai Altalanos Iskola SZMSZ - 2020

BEVEZETES

Az alabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Babolnai altaldnos Iskola szervezeti és miikodési
rendjének szabalyozasat, belso és kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket hatarozza meg, és
a Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt felhatalmazasra épiil.

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

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

- Telephelyek:
2944 Bana, Jokai Mor utca 36.
2944 Bana, Jokai Mor utca 31.
Az alapito6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Az intézmény Koznevelési torvény szerinti tipusa: altalanos iskola
Az alaptevékenység szakagazati besorolasa: 852010
Oktatasi azonositéja: 031895

Az intézmény torzsszama:108002

Az intézmény fenntarto és miikodteto szerve:

e Klebelsberg Kozpont (késdbbiekben: KK)

e Fenntarto neve: Tatabanyai Tankertileti Kézpont

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

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. CXC. térvényben meghatarozottak alapjan az altalanos iskolai
oktatasi tevékenységre terjed ki az intézmény fenntartasaval.

Az intézmény mitkddési teriiletét (felvételi korzetet) a kormédnyhivatal allapitja meg.
Az intézmény tipusa, jogallasa

Az intézmény Klebelsberg Kozpont szarmaztatott jogi személyiséggel és szakmai Onallosaggal
rendelkezd egysége.

Altalanos iskola, amely szakmai tekintetben két intézményegységbél all. Az intézmény, 6nallo jogi
személy, szervezeti egység, az Oonkormanyzatnal megsziind kozoktatasi intézmény jogutodja. A
gazdalkodas megszervezésének tekintetében nem 6nalld gazdalkodo koltségvetési szerv.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az ingatlanokat az
illetékes tulajdonos és a fenntartd hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe. Az
intézmény vezetdje a rabizott vagyon felhasznalasarol évente beszamolot ad a fenntartonak.

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok
Székhely intézmény:

Alaptevékenységbe tartozo szakfeladatok:
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e Altalanos iskola tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)
e Sajatos nevelési igényii altalanos iskolai tanulok! integralt nevelése-oktatasa (1-4.évfolyam)
e Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)
e Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanuldk integralt nevelése-oktatasa (5-8.¢évfolyam)
Egyéb koznevelési foglalkozas
e tanuldszoba
e napkozi otthonos ellatas
e Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés
e Sajatos nevelési igényli tanuldk napkdzi otthoni nevelése
e Altalanos iskolai tanulészobai nevelés
e Sajatos nevelési igényll tanulok altalanos iskolai tanuldszobai nevelése
o Iskolai, didksport-tevékenység €s timogatasa
e Iskolai konyvtari tevékenység
Telephelyek:
2944 Bana, Jokai Mor utca 31.
- Altalanos iskola tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)
- Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok integralt nevelése-oktatasa (1-4.évfolyam)
Egyéb koznevelési foglalkozas
- Tanuldszoba
- Napkozi otthonos ellatas
- Iskolai konyvtari tevékenység
2944 Bana, Jokai Mor utca 36. (funkcionalis egység- csak tornaszoba iizemel)
Az intézmény vallalkozési feladatot nem végezhet.
Az évfolyamok szdma:az intézményben 8 évfolyamon végzik az alaptevékenységet.
Az alaptevékenységek ellatashoz sziikséges pénzeszkozok biztositasardl a fenntarto

gondoskodik.

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, feladata

A nemzeti kdoznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény az intézmény jogszerli mikodésének
biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek
¢s pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi milkddés demokratikus rendjének
garantalasa.

1 SNI-beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdék, értelmi
fogyatékosok-enyhe értelmi fogyatékosok.
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A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozza a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését az
intézmény miikodésének belsé rendjét, kiilso és belsd kapcsolattartast, kapcsolattartas szabalyait, az
oktatasban résztvevok alapvetd jogait és kotelezettségeit a jogszabalyok altal biztositott keretek
kozatt, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti ¢és milkodési szabalyzat tartalmazza és szabdlyozza az intézmény pedagogiai
programjaban megfogalmazott ¢és kialakitott cél- és feladatrendszereket, tevékenységeket, a
csoportok és folyamatok dsszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem d4llhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti
azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ. teriileti, személyi, idobeli hatalya

A szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanul6jara nézve kotelezd érvényd.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, betartasa ¢és betartatasa a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdjének, pedagogusainak, egyéb alkalmazottjanak feladata és kotelessége. A szervezeti és
miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése ¢és megtartdsa azoknak is kotelessége, akik
kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatai megvalositasaban, illetéleg igénybe
veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A szervezeti és miikodési szabélyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba,
hatarozatlan idére sz6l, visszavonasig érvényes.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
A Szervezeti és Mkodési Szabalyzatot a hivatkozott jogszabaly 40.§ (2) bekezdése alapjan
— az intézmény vezetdje késziti el
— a nevelGtestiilet fogadja el
Az elfogadas eldtt véleményt nyilvanitanak:
e Sziildi szervezet
e Diakdnkormanyzat
e Intézményi Tanacs
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a nevel6testiilet fogadta el.
Az SZMSZ ¢életbe 1épésehez a fenntartd egyetértése sziikséges.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas érdeklédok
megtekinthetik az intézményvezet6i irodaban, munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.

1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1.1. Aziskola szervezeti abraja

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezo oldalon szerepld szervezeti diagram tartalmazza.
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NTEZMENYVEZETO

NTEZMENYVEZETG-HELYETTES(EK) A szl
skolaszék i Az intézményi tandcs.  RENDSZERGAZDA
vezetdje F af‘tT_a"'-" elntke
ckolaszik rffEtEE ntézményi Tanacs
Tanuloi kbzdsségek k__-j&' o
OzOSSER
OSZTALYKOZOSSEGEK
DIAKONKORMANYZAT
DOK ALSOS —- = HUMAN OSZTALYFONOK) SPORT KONYWVTAROS
Loy ERMESZET- it S ; Eeld o
SEGITH MUNKAKOZOSSEG- MUNKAKOZOSSEG- | punNKaKOZOSSEG- MUNKAKOZOSSEG TELEPHELY TANAR ISKOLATITKAR,
- VEZETO [IUDORTENN VEZETO VEZETO WEZETO PEDAGOGIA
MUNKATARS . MUNKAKOZOSSEG- [ 1 pr—— ASSZISZTENS
VEZETO : 2 ISKOLATITKAR | ALSOS MUNKAKOZOSSEG TECHNIK
PEDAGOGUSOK ' PEDAGOGUSOK PEDAGOGUSOK — == DECL:E;;SK
PEDAGOGUSOK LPEDAG@GUSOK

1. abra: Az intézmény szervezeti felépitése

Székhelyintézményiink els6tdl nyolcadik osztalyig, évfolyamonként két parhuzamos osztallyal,

a Banai telephelyen elsdtdl negyedik két 6sszevont tanulocsoporttal miikodik.

A Baébolnai Altalanos Iskola vezetését az intézményvezetd és a két intézményvezeté helyettes latja
el. Minden pedagogus munkakore, szakirdnya szerint tagja egy szakmai munkakozdsségnek. A
szakmai munkat szakmai munkakozosség-vezetdk iranyitjak. Az osztalyfonoki teenddket az
osztalyfonokok végzik.

1.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei:

Intézményvezetés

A koznevelési intézmény vezetdje az intézményvezetd , aki felelds - a koznevelési torvény
eldirasai szerint -az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért ¢és dont az intézmény
miukodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
Az intézményvezetd kozvetlenill irdnyitja az intézményvezets- helyettesek munkajat, az iskolatitkart,
¢s a konyvtarostanart. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a didkonkorményzattal, a sziil61
kozosséggel és az iskolaszékkel, illetve biztositja a miikodésiik feltételeit.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az intézményvezetd- helyettesek. Az iskolavezetés
hetente munkaértekezletet tart, amelynek idépontja az éves munkatervben rogzitett.

Nevelotestiilet

A nevel6testiilet nevelési-oktatasi intézményiink legfontosabb tanacskozd és dontéshozo
szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betdltd alkalmazottja, valamint a
felsofoku végzettséggel rendelkezd, neveld €s oktatdé munkat kozvetleniil segitdé munkakdrben
foglalkoztatottak kozossége.

NevelGtestiiletiink havonta ¢és sziikség esetén munkaértekezletet tart, amelyet az intézményvezet
vezet. Evente két alkalommal beszamolé értekezletet, évente két alkalommal osztalyozo értekezletet
tartunk. Az értekezletek rendjét iskolank éves munkaterve tartalmazza.

8
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Szakmai munkakozosségek

A munkako6zosségeket legkevesebb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellatd pedagogus alkotja. Ennek megfeleléen az iskolaban 6t munkak6zosség
mikddik: alsés munkakozosség, természettudomanyi munkakdzosség, human és idegen nyelvi
munkakozosség, osztalyfonoki munkakozosség, sport és testnevelés munkakozosség. Szervezeti
elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

Nevelo-oktaté munkat segité alkalmazottak

e Iskolatitkarok (székhely, telephely)
e Pedagodgiai asszisztens (székhely)
e Rendszergazda (székhely)

Feladataikat a munkakdri leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo tartozasukat az iskola
szervezeti abraja mutatja.

Diakkorok, diakonkormanyzat

Iskolank tanuléi a nevelés-oktatassal Osszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti felelosségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint —
didkkoroket hozhatnak 1étre, 1étrejottét a neveldtestiilet segiti. Jogosultak kiildottel képviseltetni
magukat a didkonkormanyzatban. A didkdonkormanyzat munkéjat e feladatra kijelolt, felséfoku
végzettségli és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatira az
intézményvezetd biz meg 6téves idotartamra. A diakonkormanyzat munkajat segité pedagdogusunk
az intézményvezet6- helyettesekkel tartja a kapcsolatot.

Sziiloi kozosség
Iskolankban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiloi

szervezet miikodik. Az osztalyszintii sziil6i kozdsséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot, az
iskolai szintli sziilo1 szervezettel pedig az intézményvezeto .

Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kozdsségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs miikodik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatarozza meg. A Tandcs a helyi kozosségek
érdekeinek képviseletére a sziilok, a tanuldk, a nevelGtestiilet, az intézmény székhelye szerinti
telepiilési onkormanyzat, a torténelmi egyhéazak, a helyi gazdasagi kamara €s az intézményfenntarto
képviseldibdl alakult, a nevelési-oktatasi intézménynek a mitkodését érintd valamennyi kérdésben
véleményt nyilvanitoé egyeztetd foruma. A tandcs tagjait a delegalok véleményének meghallgatasa
mellett az iskola intézményvezetdje bizza meg.

o Az iskola és az Intézményi Tanécs kozotti kapcsolattartasért az iskola intézményvezetdje
felelds. Az intézményvezetd félévente beszamol az iskola munkdjardl az Intézményi
Tanacsnak.

e Az intézményi tanacsot miitkodési rendjében meghatarozott tisztségviseldje illetve tagja
képviseli az iskolaval valo kapcsolattartas soran.

e Az intézményi tanacs elndke szdméra a nevelGtestiilet félévi és a tanévi pedagodgiai
munkdjanak hatékonysagarol sz6lo elemzését elvégzd értekezletérdl készitett jegyzkonyvet
a tanév rendjérdl szo6ld6 miniszteri rendeletben meghatarozott hataridon belill az
intézményvezetd elkiildi.
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e Azintézményi tanacs képviseldjét meg kell hivni a sziil6i valasztmany és a didkonkormanyzat
tajékoztatd értekezletre. (Tanév elején, félévkor, év végén)

o Sziikséges esetben az intézményi tandcs képviseldje az iskolavezetOség, valamint a
neveldtestiilet értekezleteire is meghivhatok.

Az intézményi tanacs €s az iskola vezetdsége kozotti kapcsolattartas egyéb szabdlyait az éves iskolai
munkaterv és az intézményi tanacs mitkddési rendje és munkaprogramja hatarozza meg.

1.2.2. A belsé kapcsolattartas rendje

A telephellyel valé kapcsolattartas rendje

A székhely ¢és telephely kozotti kapcsolattartasért az intézmény vezetdje, az intézményvezeto-
helyettesek és a telephely iskolatitkara feleldsek. Az intézmény munkatervét, programjait tgy kell
meghatarozni, hogy azokon a telephely tanuldi, pedagoégusai részt tudjanak venni. A
sz€khelyintézménybe érkezd, a telephelyet is érintd informaciokat, elektronikus leveleket lehetdség
szerint azonnal tovabbitani kell. A telephelyen a hataridés feladatokat gy iitemezzék, hogy a
sz€khelyintézmény az 0sszesitési feladatokat el tudja végezni.

Az iskolai vezetdsége és a belso szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

A neveldtestiilet kiilonbozé kozdsségeinek kapcsolattartasa az intézményvezetd segitségével a
megbizott pedagdgus vezetdk, illetve a valasztott képviseldk Gtjan valosul meg.

A tanulokat, a sziil6ket és az intézmény dolgozoéit is be kell vonni a szervezeti €és tanulasi kultarat
fejleszt6 intézkedések meghozatalaba.

A kapcsolattartas formai:

e formalis, mindennapos kapcsolattartas: szoban (utasitisok, megbeszélések), irasban, e-
mailben; intézményi honlapon; kozosségi oldalakon; szakmai dokumentum megoszto
feliileteken

e heti rendszereséggel megtartott vezetoi értekezletek;
e vezetdi és kibdvitett vezetd1 megbeszélések: hetente €s az aktualis feladatoknak megfelelden;

e az intézményvezeté  és az intézményvezetd- helyettesek munkanapokon torténd
meghatarozott rend szerinti benntartézkodésa soran;

e intézményvezet6- helyettesekkel és a szakmai munkak6zosség-vezetokkel —torténd
munkamegbeszélések ;

e szakmai munkakdzosségek munkamegbeszélései,
e az iskolai munkatervben szerepld nevelOtestiileti értekezleteken, rendezvényeken
¢ informalisan-munkahelyi beszélgetések soran.

Az iskola vezetdsége és a Szakmai munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok a
munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Biztositjak a rendszeres az
egyes munkakdzosségek €s osztalyfonokok egymas kozotti kapesolattartasat, informacidcseréjét is.
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Az iskola szolgaltatja a szervezeti egységek miikddéséhez a helyet és a targyi feltételeket. Az
iskolavezetés az aktudlis feladatokrol, értekezletekrdl, megbeszélésekrél a neveldi szobaban,
elhelyezett hirdet6tablan, valamint irasbeli tdjékoztatokon, elektronikus leveleken keresztiil értesiti a
pedagogusokat.

Az iskolavezetoség tagjai kotelesek:

e aziskolavezetdség iiléseinek dontéseirdl, hatdrozatairol tajékoztatni az irdnyitasuk alé tartozo
pedagogusokat;

e az irdnyitasuk ald tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
iskolavezetdség felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy munkakori
vezetGjik, illetve valasztott képvisel6ik utjan kozolhetik az intézményvezetovel, az iskola
vezetdségével.

Szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

Az iskoldban miikodd szakmai munkakozdsségek folyamatos egylittmiikddéséért ¢és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetoi feleldsek.
A munkakdzosségek vezetdi a munkak6zosségiik éves munkatervének sszedllitasa eldtt kozos
megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat; kiilonos tekintettel a szakmai munka
alabbi teriileteire:
- a munkakozosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,
- iskolan beliil szervezett bemutat6 orak, tovabbképzések,
- iskolan kiviili tovabbképzések,
- a tanulok szamara szervezett palyazatok tanulményi, kulturélis és sportversenyek.

A szakmai munkakozdsségek vezetdi a vezetdség ililésein rendszeresen tajékoztatjdk egymast a
munkakozdsségek tevékenységérdl, aktualis feladatairol, a munkakozosségeken beliili ellendrzések,
értékelések eredményeirdl.

Tanulékkal valo kapcsolattartas

A szakmai munkakdzosségek, az osztalyfonoki munkakozdsség, az osztalyban tanitod tanarok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a diakkorokkel, az iskolai
sportkorrel, a didkdnkormanyzattal. A kapcsolattartds a tanorai és a tandran kiviili tevékenységek,
osztaly- €s iskolai programok, osztalygytilések, diakkozgytilés alkalmaval valésul meg.

A tanulok tajékoztatasa az intézményi munkatervrol, aktualis feladatokrol, iskolai életrol:
Intézményvezeto:

- az iskolagytilésen évente 2 alkalommal,

- tanév kozben esetenként,

- az auldban elhelyezett hirdetétablan keresztiil folyamatosan,

- iskola honlapjan

Osztalyfonokok:

- az osztalyfonoki orakon tajékoztatjak.

A tanulot és sziileit a tanulo fejlddésérdl, egyéni haladdsardl a szaktanarok szdoban és irasban,
tajékoztatjak.

A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,

11



Babolnai Altalanos Iskola SZMSZ - 2020

tisztségviselok utjan — az iskola vezet6ségéhez, az osztalyféndkiikhoz, az iskola nevelGihez, a
diakonkormanyzathoz fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az osztalyfonokokkel, iskola vezetdségével, a
pedagogusokkal, a nevelétestiilettel. frasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Sziilokkel valo kapcsolattartas

A tanulok tajékoztatasa az intézményi munkatervrol, aktualis feladatokrol, iskolai életrol:
Intézményvezeto:

- az iskolagytilésen évente 2 alkalommal,

- a sziil61 munkak6zosség vezetdségi iilésén 3 havonta,

- az aulaban elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,

- irasbeli tajékoztatokkal,

- az iskola honlapjan,

- az iskola honlapjan 1év6 , Kiilonds kozzétételi listan™ keresztiil.
- tanév kozben esetenként.

Osztalyfonokok:

- szuldi értekezleten tanévenként 2 alkalommal,

- t4jékoztato fiizet, illetve ellendrzd konyv utjan tajékoztatjak.

A sziilok szamara a tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatas tovabbi formai:
- a csaladlatogatasok,a sziil6i értekezletek, pedagogusok fogado orai, egyéni fogaddorak,

- a nyilt tanitasi napok,

- a tanulo értékelésére 0sszehivott megbeszélések,

- esetmegbeszélések,

- irdsbeli , szobeli tajékoztatok,

- intézményi rendezvények, csaladi napok,

- elektronikus naplo.

A sziil6i tajékoztatas formai a tanulék egyéni haladasaval kapcsolatban:

Kozvetlen szobeli:
- Evente két-két alkalommal tartunk sziil6i értekezletet és fogadoorat,
- Elézetes egyeztetés alapjan a pedagdgus tajékoztatast ad sziiléknek.

Irasbeli:
- tajékoztato fiizetben, ellendrzdben, elektronikus naploban.

1. A pedagbdgus koteles a tanuld érdemjegyeit a naploba / elektronikus naploba beirni. Az
ellendrzében beirt jegyet kézjegyével ellatni.

2. A szil6i értekezletek, a vezetdk és a nevelok fogadoorainak idOpontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza.

3. A sziilok — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott — jogaiknak az
érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok utjan az iskola intézmény vezet6ségéhez, az adott iigyben érintett gyermek
osztalyfénokéhez, az iskola neveldihez, a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

4. A szilok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott

képviseldik, tisztségviseldik Utjan kozolhetik az iskola intézmény vezetdségével, neveldtestiiletével.
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5. Az iskola pedagdgusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziildi értekezleteken, sziiléi fogadonapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel.

6. Az iskola egészét vagy tanuloi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokak, illetve az iskola
vezetOsége tart kapcsolatot a sziild1 kozosséggel €s a sziildi valasztmannyal.

7. A sziil6i szervezetek kozremiikodhetnek az iskolai tanoran kiviili programok megszervezésében,

végrehajtdsaban. Ennek érdekében egyiittmiilkédnek az adott feladatot végrehajto pedagogus
kozosséggel. A munkakozosségek a pedagdgusok munkija megismerésének segitése érdekében a
sziil0i szervezet szdmara bemutatoodrakat tarthatnak.

Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskolai diakonkormanyzat munkajat segitd, iranyitd neveldt, a didkonkorményzat vezetdségének
javaslata alapjan — a neveldtestiilet egyetértésével — az intézményvezetd bizza meg.

A didkdénkormanyzat munkajat segitd pedagogus:
o felelds az iskola vezetGsége, pedagogusai és a diakonkormanyzat kozotti kapcsolattartasért,
e részt vesz minden DOK vezetdségi iilésen és a kozgytiléseken.

Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott jogkordokkel
rendelkezik.

A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:
- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
- a hazirend elfogadésa el6tt.

A didkdnkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorlasa el6tt ki
kell kérnie az iskolai diakonkormanyzat vezetdségének véleményét.

F6 testiilete az évenként két alkalommal 0sszehivott iskolagyiilés. Az évi rendes iskolagytilések 1d6-
pontjat az éves iskolai munkatervben kell megtervezni.

Az iskolagylilésen a didkonkormanyzatot segitdé neveld, valamint a didkdonkormanyzat
gyermekvezetdje beszdmol az el6zé didkkozgyiilés ota eltelt id6-szak munkajarol, valamint az
intézményvezetd tajékoztatast ad az iskolai €let egészeérdl, az iskolai mun-katervrdl, a tanuldi jogok
helyzetér6l és érvényesiilésérol, az iskolai hazirendben meghatarozottak végre-hajtasanak
tapasztalatairol.

A hataskorileg illetékes intézményvezetd- helyettes tanévenként két alkalommal (a tanév elején és a
masodik félév soran) a Didkkozgyiilés értekezletein beszamol az iskola vezetdsége altal hozott
fontosabb, tanulokat érintd intézkedésekrdl, tajékozodik a didkonkormanyzat munkajarol.

A diakonkormanyzat vezetdje jogosult, a tanuldkat érintd és intézkedést igényld esetekben az
iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezni. Sziikség esetén a nevelGtestiileti értekezletre a
didkonkormanyzat képviseldi meghivast kapnak. A Didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételek biztositasa az iskolai és a DOK kozott létrejott Egyiittmilkodési Megallapodds szerint
torténik.

Az iskolai sportkorrel valé kapcsolattartas
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Az iskolai didksportkér munkajat az intézmény vezetdje 4altal megbizott , sport
munkakdzosség- vezetd, testneveld tanar segiti. Az iskolai sportkor €s az iskola vezetése kozotti
kapcsolatért a a munkakdzosség vezetdje €s az illetékes szakos intézményvezetd- helyettes felel6s.
Az iskolai sportkor évente kozgyiilést tart, amelyen részt vesz az iskolai sportkor tanarvezetdje és az
iskolavezetés képviseloje.

Az iskolai sportért felelds testneveld véleményét ki kell kérni az iskolai testneveléssel, sporttal
kapcsolatos kérdésekben, az iskolai munkaterv €s a tantargyfelosztas dsszeallitasa elott.

Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek (sportudvar,
tornaterem, edzOterem, stb.), valamint sporteszkozeinek hasznalatat.

2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1. Az intézmény vezetési struktiraja, a vezet6k kozotti munkamegosztas

Az intézmény vezetdségének tagjai:

e az intézményvezeto ,

e az intézményvezets- helyettes(ek),

e aszakmai munkak6zdsségek vezetoi.
e didkdnkormanyzat segitd pedagdgusa.
Intézményvezet6

Az intézmény felelds vezetdje az intézményvezetd , aki munkdjat a jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola belsd szabdlyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a jogszabdlyokban
eloirt moédon és id6étartamra torténik. Az intézményvezetok munkajat (irdnyito, tervezd, szervezo,
ellendrzo, értékeld tevékenységét) kozépvezetdk segitik meghatirozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

Az iskola intézményvezetGje gyakorolja a nemzeti koOznevelési torvényben, a munka
torvénykonyvében és a kozalkalmazotti torvényben raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel
Osszefliggd feladatokat. Felel a 2011. évi CXC. torvény 69.§-aban foglaltakért: a pedago-giai
munkaért, a neveldtestiilet vezetéséért, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért.

Az intézményvezetd rendszeresen felméri a pedagdgiai program megvalositasdhoz sziikséges infra-
struktara és humanerdforras meglétét, és a hidnyokat jelzi a fenntart6 illetve a miikddtetd felé. Felelds
az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat, képviseli
az intézményt.

A fenntartoval iranyitasaval, a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan biztositja a nevelési-oktatasi
intézmény ¢és milkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket.

r

Felel6s a belso infrastruktura fejlesztéséért, az intézmény képzési strukturajaért, biztositja a neveld
munka feltételeit a pedagogiai célok megvaldsulasa érdekében.

Az intézmény vezetdje megfelel azoknak az elvarasoknak, amelyeket az intézményi onértékelésiink-
ben a vezetdvel szemben megfogalmaztunk.

Az intézmény képviseletét az intézményvezetd latja el. Az intézményvezetd ezt a jogkorét
alkalmanként atruhazhatja az intézmény dolgozoira. Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:
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1. Gyakorolja a KLIK altal raruhazott jogkoroket.

2. Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas jogszaba-
lyok hataskorébe utalnak.

3. Tanuldi fegyelmi tigyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja.

4. Szabdlyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét.

5. Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és modjait, az tigyvitel rend;jét
és ennek keretében a szerzodéskotésekre, levelezésre és alairasra, az iskola képviseletére jogosul-tak
korét.

6. Ellenorzi az iskolai nevel6-oktaté munkat, az iskola tigyvitelét, szervezeteinek és kozosségeinek
mukodését.

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 tanulok egyes orak latogatasa aldl torténd felmentésérol.

10. Meghatarozza az dralatogatasok aldl felmentett tanulok és a magantanulok felkésziiltségének el-
len6rzési modjat.

Feladatai:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a miikodtetd szervezet vezetdjével.

Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikodtetését.

Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridore térténd tovabbitasarol.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

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

Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel6-oktatd munka feltételeit, az iskolai

munkaterv, munkarend megvaldsitasat. Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és

az orarend elkészitéséhez.

e Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkdrérdl, az egymast segité emberi kapcsolatok
erdsitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony kialakitasarol és
fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozodinak tervszerli és folyamatos
tovabbképzésérol.

e Gondoskodik a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitésérdl, végrehajtasuk

szakszerli megszervezésérol és ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, méltdé megilinneplésérdl.

Iranyitja a tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenyseéget.

Iranyitja a belsd vizsgak elOkészitését, €s ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagogus munkakozosségek megalakuldsarol ¢€s milkodésérdl, a

pedagogusok kezdeményezéseinek felkarolasardl €s tamogatasarol, a neveldtestiileti dontések

végrehajtasarol, a neveldtestiileti értekezletek megtartasarol.

e (Gondoskodik a didkkozgylilés 6sszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.

e Irényitja az ifjasagvédelmi munkat.

e Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit rogzitd szabalyzatok

végrehajtasarol.

e Biztositja az iskolasz€k, a sziiloi szervezet, a didkonkormanyzat és a diakkorok mitkodésének
feltételeit.

e Irényitja és dsszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdgus beosztasi — dolgozoinak
tevékenységét.

e Aziskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitlintetésre javasolja
a kiemelked6 munkat végzoket, €s sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.
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e Figyelemmel kiséri és segiti a neveldtestiilet és a tanulokdzosség életét, a didkonkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.
o Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktatd munka tervszerli fejlesztését, a korszer(isitd €s
1jito torekvések kibontakozasat.
e Szervezi az iskolai és az iskolaval kapcsolatban 1€v6 kiils6 szervezetek, valamint az iskola €s
a tanulok csaladja (gondvisel6je) kozotti kapcsolatokat.
Irényitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munk4jat.
Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.
Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.
Ellenérzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulményi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a
pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.
e Iranyitja a sziilok t4jékoztatdsaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziildi
fogadonapok, SZK értekezletek stb.) megszervezését.
e Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.
e Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket. Feliigyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat.
Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.
e Kapcsolatot tart a sziil6i kozosség képviseldjével.
Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel,
igy az iskolaszék képviseldivel, a sziildi munkakdzosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat
vezetdjével. A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartas az intézményvezeté feladata. Az
intézményvezetd felelds azért, hogy a didkdonkorményzat jogainak érvényesitési lehetdségét
megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsolodoan a didkonkorményzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény cégszerii
alairasa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

Intézményvezeto -helyettesek

Az intézményvezetd munkajat intézményvezetd- helyettesek segitik. A magasabb vezet6i
feladatokkal — igy az intézményvezetd-helyettesi feladatok ellatdsaval — torténd megbizas a
munkaltatd jogkore. Az atruhdzott hataskorokrdl szold 5/2013. (V.31.) KLIKE utasitas 3.§ (3)
bekezdésének eldirasai szerint az intézményvezeto-helyettesek megbizasanak jogkorét a tankeriileti
intézményvezetok gyakoroljak az allami fenntartasi iskoldkban. A helyetteseket a tantestiilet
véleményezési jogkorének megtartasaval az intézményvezetd bizza meg. Intézményvezetd helyettesi
megbizast az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott
iddre szol.

Az intézményvezetd- helyettesek munkajukat munkakori leiras, valamint az intézményvezetd
kozvetlen irdnyitasa alapjan végzik. Az intézményvezetd hosszabb tavolléte idején a vezetdi
feladatokat teljes jogkorrel az intézményvezetd- helyettesek latjak el.

Az intézményvezetd- helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
tertiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az intézményvezetd
altal rajuk bizott feladatokért.
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Az intézményvezetd- helyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel
veszik at egymdas munkdjat, ennek soran — az intézmény intézményvezetdjével egyeztetve — barmely
olyan dontést meghozhatnak, amely a tavolléve intézményvezetd- helyettes hataskorébe tartozik.

Az intézményvezeté- helyettes |. : altalanos nevelési és tanligy-igazgatasi intézményvezeto-
helyettesi hatas- ¢és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettes.

Felelosséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban. Feleldsséggel osztozik az
iskola tanligy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellendrzései soran személyesen
gy6z6dik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol. Altalanos intézményvezetd- helyettesi feladatai
mellett feliigyeli a didkonkormanyzatot segit6 tanar és a rendszergazda munkajat is.

Hatéskorébe tartoznak:

e Alsdés munkakozdsségek (székhely és telephely)
e Az osztalyfonoki munkakdzosség
e A didkfegyelmi bizottsag
Jogkore:
e A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

o Alairasi jogkor gyakorlasa az intézményvezetd altal kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozasi €és mas teljesitési kotelezettség esetén.

e A rendeletek valtozdsainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositdsanak iranyitasa.

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

e Javaslattétel a Didkonkormanyzat szamdéra biztositott anyagi forrasok felhasznalasara, a
szocialis segélyek odaitélésére.

o A didkkozgytilések szervezése és iranyitasa.
e Kapcsolattartas a rendszergazdaval.

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

e Jogkdrét a vezetd beosztasii munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.
Feladatai:

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

e Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatds megszervezésérol.
e Gondoskodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésérdl és a tankonyvek megrendelésérol.

e Folyamatosan elladtja az osztalyfonokoket a munkdjukhoz sziikséges informdaciokkal és
dokumentumokkal.

e Feliigyeli az osztalyfénoki munkakdzosség munkajat.

o FElkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat.

e Az osztalyfénokok szamara Oralatogatasokat, bemutatd ordkat, tapasztalatcserét szervez.
o Kozremiikodik az iskolai munkatervet.
e Elkésziti a KIR-statisztikat.

17



Babolnai Altalanos Iskola SZMSZ - 2020

o Kozremikodik a tantargyfelosztas elkészitésérdl.
e Irényitja az orarend elkészitését €s év kdzben torténd karbantartasat.
e Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

e Kozremiikodik a pedagdgusok tovabbképzési tervének -elkészitésében ¢és folyamatos
nyomonkovetésében.

e Az iskolai diakfegyelmi bizottsag elndokeként iranyitja a bizottsag munkajat.
e Szervezi az altalanos iskolai tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal.

e Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskoldra vonatkozé rendelkezéseket, és
errdl nyilvantartast vezet.

e Havonta ellenérzi a teriileté¢hez tartozd tandran kiviili foglalkozadsok megtartasat és a
naplovezetést.

e Az iskolai adminisztraciés rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

e Az celektronikus naploban / naploban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti és
ellendrzi.

¢ Ellendrzi a munkaidd elszdmoléasokat.
o [Egyiittmiikddik a fenntartdval a leltarozas megszervezésében €s lebonyolitasaban.
e Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, €s az abban foglaltak végrehajtasat.

e Ellendrzi ¢és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a
pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

e Iranyitja, koordinalja a minéségiranyitasi feladatokkal kapcsolatos teenddket.

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

e Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

e Segiti a neveldémunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvalosulasat.
e (Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetségérol.

e Kapcsolatot tart az iskolaorvossal €s szervezi a sziirdvizsgalatokat.

e [Iranyitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segitd pedagogus tevékenységét.

e Szervezi az iskola gyogyszerellatasat.

e (Gondoskodik a sziilok tajékoztatisaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziiloi
fogadonapok stb.) megszervezésérdl €s lebonyolitasarol.

e Felel6s az iskolai iinnepségek, a ballagas és a megszervezéséért és lebonyolitasaért.
e Részt vesz az iskolai értekezletek elOkészitésében €s megszervezésében.

e Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.

e Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

e Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.

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

e Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgaldsardl, nyilvantartasarol és a kapcsolodod
adatszolgaltatasrol.

e Részt vesz a selejtezési bizottsag munkdjaban.
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Felelds az iskolai kartéritési tigyek intézéséért.
Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.

A rendszergazdaval egyiittmiikodik az iskola szoftverigényének felmérésében és részt vesz
annak biztositasaban.

Felel6s az informécidaramlas gyors €s pontos megtorténtéért (korozvények, hirdetések, stb.).

Feladatainak végzése soran tapasztalatair6l, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az
intézményvezetdt folyamatosan tajékoztatja.

Az intézményvezeto- helyettes Il. alapveté feladata az iskolaban folyd kozismereti oktatas
feliigyelete és a rendszergazda iranyitasa.

Hataskorébe tartoznak:

A human munkak6zosség
Természettudomanyos munkak6zdsség

Testnevelés munkakdzosség

Jogkore:

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére,
szlikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.

A gyakornoki rendszer miikodtetése.

A specialis tevékenységeket ellatok munkéjanak irdnyitasa.
A mindségbiztositasi tevékenység iranyitasa.

Az elektronikus naplé mukodtetése.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.
Iranyitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.
Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.

Iranyitja a p6tlo, javito és osztalyozo, kiilonbozeti vizsgak kovetelményeinek kidolgozasat, és
megszervezi azokat.

Iranyitja az orszagos, a megyei szintll és a helyi versenyekre vald felkésziilést, szervezi a
versenyeken valo tanuldi részvételt.

Iranyitja a szakteriiletén miikodd korrepetalasok, egyéni foglalkozéasok, szakkorok tartalmi
munkajat.

Oralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez.

Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.

Javaslatot tesz a szakmateriilethez tartozd pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, sziikség esetén fegyelmi felel6sségre vonasukra.

Figyelemmel kiséri a szaktertiletét érintd palyazati kiirasokat.

Javaslatot tesz a teriilet¢éhez tartozd tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rdkat €s a tanari munkafegyelem betartésat.
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e Havonta ellendrzi a teriilet¢hez tartoz6 tanordn kiviili foglalkozasok megtartasat ¢és a
naplovezetést.

e Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szolo6 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.
e Gondoskodik a tanulok szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.

e Kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalattal.

e Kapcsolatot tart az iskolaorvossal €s szervezi a sziirdvizsgalatokat.

e Az iskolai adminisztraciés rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

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

e Részt vesz a pedagdgiai program és az SZMSZ karbantartasaban.

e Irényitja a kdzismereti teriilethez tartozé munkakozosségeket.

o Elkészitteti és tartalmilag ellendrzi a teriiletéhez tartozo tantadrgyak tanmeneteit.

e Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat és a tanari munkafegyelem betartasat.

e A kozismereti teriileten oralatogatasokat, bemutatd ordkat, tapasztalatcserét szervez.

e Irényitja, szervezi, ellendrzi a korrepetalasokat, a hataskorébe tartozod szakkorok munkéd;jat.
e Nyilvantartja a tornaterem és a sportpalya hasznalatat.

e Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

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

e Szervezi a gydgytestneveléssel €és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.

e Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrdl és intézkedéseirdl az
intézményvezetdt folyamatosan tajékoztatni koteles.

Munkakozosség vezetok

A kozépvezetOk az intézmény vezetdségének tagjai. A szakmai munkakozdsségek vezetdi az iskola
kozépvezetdi. Kiemelkedd szaktargyi, pedagogiai €s modszertani felkésziiltséggel rendelkezd
szakemberek, akiket a munkak6z0sség javaslata alapjan az intézményvezetd biz meg.

Feladatuk:

- éves mukaterv elkészitése

- a munkakozosségi tagok szaktargyi, pedagdgiai munkajanak szervezése irdnyitasa, ellendrzése,
értékelése;

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

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

- egységes neveldi eljarasok és kdvetelményrendszer biztositasa;

- tovabbképzések, szakmai forumok szervezése, nyomonkovetése

- mérések, felmérések, eredményvizsgalatok iranyitasa, szervezése;

- egyenletes munkamegosztas biztositasa a munkako6zosség tagjai kozott

- éves, féléves beszamoloval €s részanyagokkal az intézményszintli beszamolo segitése;

- javaslattétel a jutalmazasara, kitlintetésére, illetve a tovabbkép-zésen valo részvételére;

- taneszkozok, tankdnyvek ellendrzése (taneszkozvalasztas kivalasztasi szempontok kidolgozasa).
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2.2. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az intézményvezetd és az intézményvezet6- helyettesek a tanévre megallapitott
heti beosztds szerint tartézkodnak az iskoldban. Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7°°-t01 16
oraig az intézményvezetd , és helyettesei koziil, egy vezetonek az iskoldban kell tartozkodnia. 16 ora
utan a szervezett foglalkozast tartd pedagogus, illetve a vezetd altal megbizott tartozik felelésséggel
az intézmény rendjéért A beosztas napi bontasban a tanitas megkezdésétol, az adott napon esedékes
utolso foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetok beosztasat. A
beosztast ki kell fliggeszteni az iskola titkarsagan, a tanari szobaban ¢és hirdetotablan.

2.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadményozas rendjét a Klebelsberg Intézményfenntartd Kézpont Elndke altal kiadott utasités
szabalyozza.

Az intézményvezeto kiadmanyozza:

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

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

e Az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodod dontéseket, tdjékoztatokat, megkereséseket és
egyeb leveleket;

e Az intézmény szakmai feladatai elldtdsdhoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozési jogat az elndk a maga vagy a KLIK kdzponti szerve szervezeti egysége, illetve
a tankertileti igazgat6 szamadara nem tartott fenn;

e A kozbenso intézkedéseket;

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

Az intézményben beliili kiadmanyozasi jog?: Az iskola intézményvezetdjét és helyettesét illeti meg.
Kiadmanyt csak a kiadményozésra jogosult alairasaval lehet kiadni.
A kiadmanyozasi jog a kovetkezOkre adhat felhatalmazast:
e az intézményvezetd hataskorében vagy feladatkorében hozott érdemi dontés aldirasara;
e azintézményvezetd hatdskorében vagy feladatkdrében hozott érdemi dontés elokészitésére €s
az intézményvezetd nevében torténd alairasara
e afeladatkdr ellatasara jogosult és koteles személy e korben torténd dontésének meghozatalara
ad felhatalmazast.
e Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.
Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az intézményvezetd-
helyettes 1., illetve akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd- helyettes I1.

2 A kiadmanyozasi jog a hivatalos ligyekben torténd érdemi dontésre, kdzbenss intézkedésre,
valamint klls6 szervnek vagy személynek cimzett irat kiaddsara ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi
jog magdban foglalja a dontés, a kozbensé intézkedés, a dontés kialakitas, irat irattdrba
helyezésének jogat.
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2.4. A Kképviselet szabalyai

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

A képviseleti jog atruhazasarol szol6 nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az ligy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mitkddési
szabalyzat helyettesitésrdl szo0lo rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuldi jogviszonnyal,

e az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzdédések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,

munkaltatdi jogkorrel dsszefiiggésben;

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben,
telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés sordn,

allami szervek, hatdsagok ¢és birosag elott,

az intézményfenntarto €és az intézmény miikodtetdje elott,

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds soran,

nevelési-oktatasi intézményben miikddé egyezteté forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a
szakmai munkak6zosségekkel, a sziildi szervezettel, a didkonkormanyzattal, az iskolaszékkel,
az intézményi tanaccsal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi dnkormanyzatokkal,
az intézmény fenntartdsaban és miikodtetésében érdekelt gazdaséagi és civil szervezetekkel, az
intézmény belso és kiilso partnereivel,

e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

e munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az intézményvezetod
vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyair6l fenntart6i, miikddtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly tgy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézményvezetd és valamelyik magasabb
vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egylittes aldirasat kell érteni.

2.5. Az intézményvezet6 vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezetd tavolléte alatt az ligyeletes intézményvezet- helyettes az intézmény felelds
vezetdje.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd dontési és egyéb jogait, a
nevelGtestiilet tagjai koziil, a kozoktatas vezetdi pedagogus szakvizsga szakiranyu szakképzettséggel,
illetve egyetemi végzettséggel rendelkezd pedagogus gyakorolja.
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Az intézményvezett tartds tavolléte esetén az intézményvezetd- helyettes 1. helyettesiti,
mindkett6jiik tartos tavolléte esetén az intézményvezetd- helyettes II. az iskola felelés vezetdje.
Abban az esetben ha a helyettesitési rend nem tarthato, akkor a helyettesitendd vezetd irasban biz
meg egy feleldst, a munkakdzosség-vezetok koziil.

e A helyettesités alatti intézkedések mértékét és modjat, illetve a helyettesitéssel jard dijazast
¢s ora-szamcsOkkentést az hatarozza meg, hogy a tavollét eseti vagy tartos. Tartos tavollét
esetén a fenn-tartd bevonasaval kell egyedi megbizast adni.

e Az intézkedési jogkor csak a tavollévé megbizasa vagy a fenntartd utasitisa alapjan
terjeszthetd ki a teljes jogkorre.

o [Eseti tavollét esetén az intézkedés csak a torvényes és zokkendmentes mikodésre terjed ki. A
helyettesitd feleldssége, intézkedési jogkdre az intézmény miikddésével, a tanulok
biztonsaganak megovasaval Osszefliggd, azonnali dontést igénylé tigyekre terjed Ki.

e Eseti helyettesités alkalmaval tajékoztatasi és beszdmolasi kotelezettségiik van a helyettesitett
vezeto felé.

e Az intézményvezetd- helyettesek munkakori leirasukban leirtaknak megfelel6en helyettesitik
egymast.

A tanitasi sziinetekben , az ligyeleti napokra és azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,
az intézményvezetd irdsban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdet6tablan,
valamint k&zzéteszi az iskola honlapjan.

2.6. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezeto a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol atadja az
alabbiakat:
e az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény
képviseletét €s a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat.
e A pedagdgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai ellendrzésben valo
vezetdi feladatok.
A munkavégzés ellendrzése.
Az ligyeletek és a helyettesitések elrendelése.
A vizsgak szervezése.
Az iskolai dokumentumok elkészitése.
A statisztikdk elkészitése, nyilvantartasok vezetése, az adatok ellendrzése.
Helyettesitések beosztasa,
Pedagdgiai munka ellendrzése,
Az orarend elkészitése.
A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.
A valaszthat6 tantargyak korének meghatarozasa, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi
modositasi kérelmek elbiralasa.
A nemzeti és az iskolai linnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése.
e A nevel6testillet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli
megszervezése €s ellendrzése.
e Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.
e Részben - Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egytittmiikodés.
e Személyi anyagok kezelése.
Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az intézményvezetd- helyetteseket teljes kort
beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- ¢és hataskorok helyettesek kozotti
megosztasat a munkakdri leirasok tartalmazzak.

Munkakozosség-vezetok részére:
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e A munkakdzdsség szakmai munkdjanak irdnyitasa,

e Szakmai tovabbképzések szervezése,

e A tagintézmények kozotti bemutatd orak szervezése,
e Tanulmanyi versenyek szervezése.

Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. Az
intézményvezetd kozvetlen munkatarsa(i)az intézményvezetd- helyettes(ek).Az intézményvezetd
kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az intézményvezetd kozvetlen
iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az intézményvezetonek
tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok el6irasai alapjan megallapitott munkakordkre, a
fenntarto6 altal engedélyezett Iétszdmban a KK alkalmazza. Az iskola dolgoz6i munkajukat munkakori
leirasaik alapjan végzik.

Az iskolako6zosséget az iskola dolgozoi, a sziilok és a tanulok alkotjak. Az iskolakdzdsség tagjai
érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt k6zosségek révén és modon érvényesithetik.

Az iskola kozosségei:

Alkalmazotti k6zosség
Neveldtestiilet
Munkak6zosségek
Sziil6i szervezet
Didkdnkorményzat
Osztalykozosségek
Iskolai sportkor

3.1. A pedagégusok kozosségei

3.1.1. Nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagodgusainak kozossége, nevelési €s oktatsi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozod szerve. A neveldtestiilet tagja a
nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagégus munkakort betdlté munkavallaloja, valamint a
nevel6 és oktatd munkat kdzvetleniil segitd egyéb fels6fokt végzettségli dolgozoja. A neveldtestiilet
tagjairol a 2011.évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl 4.§ 18.bekezdés, jogkd-rérdl a 2011.évi
CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrdl 70.§ rendelkezik.

Dontési jogkorrel bir nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési — oktatasi intézmény mitkddeésével
kapcsolatos ligyekben, a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben, egyébként pedig véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed Kki:

A pedagogiai program elfogadasa.

Az SZMSZ elfogadaésa.

A hazirend elfogadasa.

Az iskola éves munkatervének elfogadasa.

Az iskola munkdjat atfogo6 elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
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e A tovabbképzési program elfogadasa.
e A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa.

e A tanuldk magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozovizsgéra
bocsatasa.
e A tanulok fegyelmi iigyei.
e Az intézményi programok szakmai véleményezése.
e Az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény tartalma.
e A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.
Nem ruhazhatja at dontési jogkorét a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és
miikodési szabalyzat esetében.

Véleményezi, jovahagyja a didkonkormanyzat miikodési szabalyzatat, és véleményezi a
didkonkormanyzat miitkodésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.

A szakmai munkakozosségekre ruhazza at az alabbi dontési jogkoreit:

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

e aziskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol;
e atovabbképzési program elfogadasarol.

A tanulok magasabb évfolyamra 1€pésérdl és az osztalyozd vizsgara bocsatasrél a dontést a
nevelOtestiilet helyett az osztalyban tanit6 tanarok kozossége hozza meg.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a dontést kdvetd
legkozelebbi nevelGtestiileti értekezleten. Az atruhazott jogkor gyakorléja a neveldtestiiletet
tdjékoztatni koteles - a neveldtestiilet altal meghatarozott idok6zonként és mddon - azokrdl az
iigyekrol, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerid szétobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén
az intézményvezetd szavazata dont. A neveldtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét a kijelolt pedagogus
vezeti. A jegyzOkoOnyvet az intézményvezetd , a jegyzOokonyvvezetd €s a nevelOtestiilet jelenlévd
tagjai koziil két hitelesitd irja ala.

Az iskolat érinté legfontosabb nevelési-modszertani kérdésekkel a testiileti értekezlet
foglalkozik. Ezek témajat és elbterjesztését az iskolai kozOsségek javaslatai alapjan az éves
munkatervben kell litemezni. Az intézmény munkatarsai képességiik, szakértelmiik, érdeklddésiik
szerint javaslatokkal segitik a fejlesz-tést.Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar
kozremiikodésével kdlcsonzés formdjaban megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankdnyveket €s
egyéb kiadvanyokat.

A pedagdgusok munkajuk tdmogataséara laptopot kaphatnak az iskoldban torténd hasznalatra.
Ezeket a szamitogépeket az iskoldban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben — irdsos munkaltatoi
engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély a
tanari laptopok €s mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagdgiai programban szerepld
rendezvényen, eseményen, kulturdlis miisorban torténd hasznalatakor.

A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

Augusztus végén tanévnyitod értekezletre, jiniusban az intézményvezetd 4altal kijel6lt napon
tanévzaro értekezletre kertil sor. Az értekezletet az intézményvezetd vagy helyettese vezeti. Félévkor
és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztalyozo értekezletet tart a
neveldtestiilet.
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A tanév soran a nevelétestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyito értekezlet

félévi értekezlet

felévi és év végi osztalyozo értekezlet,

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

tanévzaro értekezlet.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoztatd
rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy
az intézményvezetd sziikségesnek latja.

A nevelétestiilet dontést igénylé értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo
személy (hitelesito) ir ala.

A nevelOtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykdzosségben
tanit6 pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthat6 az osztaly aktudlis probléméinak megtargyaldsa
céljabol.

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

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet vagy emlékeztetdt kell vezetni, melyet az irattarban
kell elhelyezni. A nevelGtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét a kijelolt pedagogus vezeti. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd , a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlévo tagjai koziil
két hitelesito irja ala.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevo jogat az iskola valamennyi dolgozojat
érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaldi értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal
rendelkezd k6zosség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt
kell vennie. Ez alél — indokolt esetben — az intézményvezeté adhat felmentést.

A tobb tanéven keresztiil mitkodé allando bizottsagok (munkacsoportok) tagjait ezen tisztségiikben a
neveldtestiilet évente egy alkalommal, a tanévnyito értekezleten megerdsiti. A munkacsoportok tagjai
maguk koziil a tevékenység 6sszehangolasara, irdnyitadsara vezetdt valasztanak.

3.1.2. Szakmai munkakozosségek

A munkak6z0Osség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantdrgycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellaté pedagogusok.

Ennek megfeleléen az iskolaban az alabbi munkako6zosségek miikodnek:
e alsos munkakozosség (székhely)

e természettudomanyi munkakozosség
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e humdan munkak6zosség

e osztalyfonoki munkakdzosség

e sport munkak6zosség

e alsos munkakozosség (telephely)
Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti dbraja mutatja.
Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik.

Minden tanévben, valamennyi munkakozdsség legalabb 3 értekezletet tart. A munkakdzosségi
értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja 0ssze. Az értekezletet dssze kell hivnia akkor is, ha az
intézményvezetd vagy az intézményvezeto- helyettes elrendeli, vagy a munkak6zosség tagjainak
legalabb egyharmada inditvanyozza.

A szakmai munkako6zosség tagjai kétévente, de szlikség esetén mas idopontokban is javaslatot tesznek
munkakozdsség-vezetdjiik személyére. A munkakdzosséget a munkakozosség-vezetd irdnyitja, akit
az intézményvezetd biz meg a munkakozdsségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkako6zosség-vezeté feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informdcioaramlas biztositasa a vezetés €s a pedagdgusok
kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének
a munkako6zdsség tevékenységérdl, dsszedllitja a munkakdzdsség munkatervét, irasos beszamolot
készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozdsség munkéjarol.

A szakmai munkakozosségek feladatai (A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a
pedagogiai programmal és az éves munkatervvel 6sszhangban):

e Gyakoroljak a nevelGtestiilet 4altal atruhazott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

e Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében.

e Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizésaira.

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyé neveld-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségeét.

e Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

o Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel§-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informécidaramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-vezetdk rendszeresen
konzultadlnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

e A munkak6zdsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo szakmai
munka bels6 ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének miitkddtetésével kapcesolatos
feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

o Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket szerveznek
a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljadk a mas szervezetek éltal meghirdetett
versenyeket.

o Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

e Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

o Osszeallitjdk az osztalyozd, a kiildnbdzeti, a javito és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik
és értékelik.

e Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

e Azintézménybe keriild, gyakornok pedagégusok szdmara azonos vagy hasonlo6 szakos pedagogus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1j kolléga munkajat, tapasztalatair6l
negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.
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e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkéjat tdmogato
szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

e Javaslatot tesznek az oktatés targyi feltételeinek fejlesztésére.

Az osztalyfonoki munkakozosség segitséget nyujt az iskola vezetdségének az egységes nevelési

alapelvek kialakitasdban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

e Osszeallitja az intézmény pedagogiai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakdzosség
éves munkatervét.

e Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai munkajat.

e Az intézményvezetd altal kijelolt idOpontban munkakozdsség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkak6zosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

e Moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

e Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az intézményvezetdnél; a munkak6zosség minden tagjanal orat latogat.

e Az intézményvezetd megbizasdra a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellendrz6 munkat, tovabba oraldtogatasokat végez, tapasztalatair6l beszdmol az intézmény
vezetésének.

o Képviseli dlldsfoglaldsaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan kiviil.

o Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamoloét készit a munkakozdsség tevékenységérdl a
nevelQtestiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa elétt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kello idot kell biztositani szamara a munkakozosségen belilli egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakdzosség véleményét kéri az intézményvezetd , akkor a munkakozdsség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szaméra nem kotelezo.

Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara, (palyazatiras, projektek tervezése) a
tantestiilet tagjaibol munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az iskolavezetés dontése
alapjan. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az iskolavezetés hozza létre, errdl tajékoztatnia kell
a nevelGtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelOtestiilet valasztja, vagy az
intézményvezetd bizza meg.

3.2. A tanulok kozosségei

3.2.1. A diakonkormanyzat

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkorméanyzat mitkodik.
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A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat szervezeti és
mukodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a nevel6testiilet hagyja jova. Jogait a hatalyos
jogszabalyok, joggyakorldsanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A muikodéséhez
sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

Az iskolai didkonkorményzat élén, annak szervezeti és miikodési szabalyzatdban meghatarozottak
szerint valasztott didkonkorményzati vezeté all. A didkdnkormanyzat tevékenységét a
didkmozgalmat segit tanar tdmogatja és fogja Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkkozosség
javaslatara — az intézményvezetd biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves idotartamra.

A didkonkormanyzat vezetd szerve a Didkkozgyiilés, amelyen a tanuldi kozosségeket az osztalyok
ODRB titkérai, az osztalyok iddszakos kiildottei és a didkkorok kiildottei képviselik. A kozgytilés
valasztja sajat vezetdségét és az iskolaszékbe delegalt képviseldjét. A vezetdség iranyitja az ODB-
ket.

A diakonkormanyzat dontési jogkorrel bir:
e sajat miikodésérdl;
e amikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
e hataskorei gyakorlasarol;
e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a diaAkonkormanyzat véleményét:

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,

a tanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatdrozésa eldtt,

az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhaszndldsakor,

a hazirend elfogadasa elott.

A fenntart6 a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kdtelezden kikéri
az iskolai didkdnkormanyzat véleményét. A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az
intézmény vezetdje felelds.

3.2.2. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetébb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly képviseldjének megvalasztasa,
o kildottek delegéldsa az iskolai didkdnkormanyzatba,
e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultalva — az intézményvezetd
bizza meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

e Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalydnak tanuldit, munkéja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordindlja az osztalyban tanité pedagdgusok munkéjat. Kapcsolatot tart az osztaly
sziil61 munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eloémenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét.
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e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet elé terjeszti.
Sziiloi értekezletet tart.

o FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: osztalynapld vezetése, ellendrzése, félévi
és ¢év végi statisztikai adatok szolgéltatdsa, bizonyitvanyok megirdsa, tovabbtanulédssal
kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hianyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendo ifjisagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az
intézményi gyermek ¢és ifjusdgvédelemi munkaban résztvevd felelésokkel, segitokkel.(GYTV
segitd, intézményvezetd , helyettesek, pszichologus).

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megolddsdra mozgosit,
kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

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

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

3.2.3. Az iskolai sportkor

Az intézményben miikodd sportkér feladata a tanulok napi testmozgéisaval, a mindennapos
testnevelés céljaival 0sszefliggod feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori foglalkozasokat
tart a pedagdgiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuldja. A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld
tanarai tartjak, valamint részt vehet olyan szakedzd, aki a felsfoktatasi intézmény altal szervezett,
legalabb 120 6ras pedagogiai tovabbképzésben vett részt.

A tanuldk iskolai sportkdrben végzett foglalkozasaibol heti két 6ra a mindennapos testnevelés 6raihoz
beszamithatd. A sportkor feleldsét az intézményvezetd bizza meg a neveldtestiilet véleményének
kikérésével.

3.3. A sziilok kozosségei

A sziil6i munkako6zosség

Az iskoldban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
miikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiloi
szervezet miikodik. A sziil61 kozOsség sajat szervezeti és miitkodési szabalyzatuk szerint miikddik. A
szervezet alapegységei az osztaly sziildi kozosségek. Kiildotteik a Sziilé1 Valasztmanyban képviselik
az osztalyt.

A sziil61 szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanul6i jogok érvényesiilését, a nevel6-oktato
munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat
¢rinti. Ebbe a korbe tartozo ligyek targyaldsakor képviseldjiik részt vehet a neveldtestiileti
értekezleten. Dontési joga van sajat miikodési rendjérdl és munkatervérdl, valamint az iskolaszékbe
delegalt képviseld személyérdl. Véleményt mond a pedagdgiai program, a hazirend é€s a szervezeti és
mitkddési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

A fenntart6 a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden kikéri
a szilil6i k6zosség véleményét.

Az iskolaban miikodé sziildi szervezet a Sziil6i Munkakozosség (a tovabbiakban: SzM). Dontési
jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

30



Babolnai Altalanos Iskola SZMSZ - 2020

e a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkakozosség elndke,
tisztségviselodi),

e asziil6i munkakozosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasa.

Az iskolaszék

Az iskolaszékbe a sziilok, pedagogusok ¢€s az iskolai didkdnkormanyzat azonos szamu képviselot
valasztanak. Az iskolaszék pedagdgus tagjait a nevelOtestiilet valasztja meg titkos szavazassal. Az
iskolaszék dontési jogkdrébe tartoznak az alabbiak:

e sajat miikodési rendjének és munkaprogramjanak megallapitasa,

o tisztségviseldinek megvalasztasa,

e az iskolaszék dont minden olyan kérdésben, amelyben az intézményvezetd , a neveldtestiilet
vagy a
fenntartd dontési jogat az iskolaszékre atruhazza.

Az iskolaszéknek egyetértési joga van a tankOnyvellatas szervezésével kapcsolatos SzMSz-
szabélyok elfogadasakor.?

Az iskolaszéknek véleményezési joga van a kovetkezo kérdésekben:

- a szervezeti és milkddési szabélyzat elfogadasakor vagy modositasakor, a jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben,

- a hézirend elfogadésakor.

- az intézmény miikodését érintd dsszes kérdésben.

Az iskolaszék miikddési rendjét annak szervezeti és miikodési szabalyzata rogziti. Az iskolaszékkel
val6 kapcsolattartas az intézményvezetd kotelessége.

Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetoséget az intézményi tanacs
megalakitasara és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig szabélyozza
az intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink szerint iskolankban
jol miikodik az iskolaszék, a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat kozotti egyeztetés, biztositjuk a
fenntarté és a partnerszervezetek kozotti informdciddramlést, az intézmény tantestiilete és a
partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi tanacs megalakitasat.

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

4.1. A tanuldknak a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak rendje

rer e 1

A tanulék munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 0©nallo
szabalyozasként hatdrozza meg. A hazirend betartdsa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitasa
miatt az intézmény valamennyi tanul6jara nézve kotelezd.

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.30 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig,van nyitva.
Az intézmény tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon 8.00 — 14.00-ig.
Az ligyeleti rendet a fenntartd hatdrozza meg, €s azt a sziinet megkezdése eldtt a tantestiilet, a tanulok
¢s sziillok tudomasara hozza. Az iskolat szombaton, vasdrnap ¢és munkasziineti napokon —
rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre — eseti
kérelmek alapjan — az intézményvezetd ad engedélyt.

Az oktatas ¢és a nevelés a pedagodgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagdégusok vezetésével, a
kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rdk megtartasa
utan, rendkiviili esetben (intézményvezetdi engedéllyel) azok eldtt szervezhetdk.

A tanitasi orak iddtartama 45 perc. Az elsd tanitasi ora a hazirend altal meghatarozott idében

kezdddik. A kotelezo tanitasi ordk délelott és délutan vannak, azokat legkésébb altalaban 16.00 oraig
be kell fejezni.
A tanitasi orak a hazirend ,,Az iskola miikodési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint
zajlanak. Az els6 elméleti 6ra kezdete 8.00 6ra. A tanitasi orat senki sem zavarhatja. Korozvények,
oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében intézményvezetdi vagy helyettesi engedély
sziikséges.

A tanar az oOrdja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell atadnia
a kovetkezd orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezd tanéra. Amennyiben a tandrnak
a kovetkez6 ordja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell zarnia.

Az érakozi sziinetekben, valamint a tanitasi 1d6 el6tt és utan a kialakitott ligyeleti rend biztositja a
tanulok feliigyeletét. A pedagogusok reggeli tigyelete 7 6ra 30 perckor kezdédik. Az tigyeleti
beosztast orarendhez igazodva kell meghatarozni. Az tigyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok
viselkedését, a folyosokon a tisztasdg megdrzéseét és a dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén
intézkedik.

A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulményi kiranduldsokon, muzeum- és
szinhazlatogatdsokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén a vezetdség
hatdrozza meg.

Az orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla orak
(engedéllyel) sziinet kozbeiktatdsa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, rendkiviili esetben.

4.2. Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény vezetdoi munkarendjének szabalyozasa

32



Babolnai Altalanos Iskola SZMSZ - 2020

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban
az id6szakban, amikor tanitasi 6rak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszert délutani tanrendi
foglalkozasok vannak. Ezért az intézményvezetd vagy helyettesei koziil legaldbb egyikiik hétf6tol
csiitortokig 7.30 és 16.00 ora kozott, pénteken 7.30 €s 13.00 ora kozott az intézményben tartozkodik.
Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfeleld idében és
id6tartamban latjak el.

A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

A pedagogusok munkaidejének beosztasarol a 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 17.§.
rendelkezik. Az intézmény pedagogusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaidékeretben
végzik munkajukat. A heti munkaidOkeret elsé napja (ellenkezé irdsos hirdetmény hidnyaban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval ardnyosan szamitando ki.
Szombati és vasarnapi napokon, ilinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12
orat.

A kotott munkaidérdl a 2011.évi CXC. tor-vény a Nemzeti koznevelésrol 62.§ 5. 6. 7.
bekezdése alapjan az intézményvezetd dont.

Az értekezleteket, fogadoordkat altalaban hétfdi és szerdai napokon tarjuk, ezért ezeken a
napokon a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell szamitani.
A munkaltatd a munkaiddre vonatkozé eldirdsait az o6rarend, a munkaterv, a havi programok
kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifiiggesztett hirdetés ttjan hatdrozza meg. Sziikség
esetén el lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek
az iranyadok.

A pedagogusok munkaidejének Kkitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd munkaval vagy
a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd feladatok
ellatasahoz sziikséges 1d6bdl all. A pedagégus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre
oszlik:

a) akotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelezd oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkako6zosség-vezet6i feladatok ellatasa,

c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkoztatas,
elokészitdk stb.),

g) magantanuld felkészitésének segitése,

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre iranyadé munkaidé-beosztasat az 6érarend, a munkaterv és a

kifiiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a tanulok

érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezetd rangsorolja, lehetdség szerint

figyelembe veszi.

A nevel6-oktatéo munkaval osszefiiggo feladatelvégzésre valo megbizas elvei:
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A neveld-oktaté munkaval dsszefiiggd teendok ellatasdval barmely pedagdgus megbizhatd dnkéntes
jelentkezés, megallapodas vagy kijelolés alapjan. A pedagdgus megbizatasait az érvényes munkakori
le-iras tartalmazza. A felelésség és hataskorok megfelelnek az intézmény helyi szabalyozasaban
rogzitettek-nek, és timogatjak az adott feladat megvalosulasat.

A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi ordkra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) tanulok feliigyeletének biztositasa a tanitasi 6rakon kiviil,

e) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradé és a helyettesitett 6rak vezetése,

f) kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

g) kisérletek Gsszeallitasa,

h) dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése,

i) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

J) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

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

I) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az intézményvezeto altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
V) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kdzremitkodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

Az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdégus munkaidejének felhasznaldsarol —
figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétdl hatalyba 1€pd
meghatarozott k6tott munkaidére vonatkozo eldirasait €s a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit —
a pedagdgus maga dont.

Pedagiégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd
vagy az intézményvezetO- helyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok 0Osszeallitdsdnal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai,
valamint a pedagégusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén) megjelenni. A
pedagogus a munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradésat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb
az adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy
kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.
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A hidnyz6é pedagdgus koteles varhatéoan egy hetet meghaladd hianyzasadnak kezdetekor
tanmeneteit az intézményvezet6- helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd
tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat
legkésobb a munkéba allas els6 napjan koteles leadni a munkavallald a titkarsagon. Rendkiviili
esetben a pedagodgus az intézményvezeto tol vagy az intézményvezetd- helyettestol kérhet engedélyt
legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozéas) elhagyéasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu
tanitdsi ora (foglalkozds) megtartdsara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az
intézményvezeto- helyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa elétt biztdk meg, tigy koteles szakszer(i orat tartani, illetve a
tanmenet szerint eldrehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni. Tartos tavollét esetére
kirendelt helyettesité pedagogus koteles a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagégusok szamara — a kotelezdé oOraszamon felilli — a nevel6—oktatd munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd
adja az intézményvezet6- helyettes és a munkako6zosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon eldrehaladasuk mértékérol, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kotelezd orakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel6-oktatd
munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek id6pontja és iddtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviill végezhetd feladatok idOtartamanak és
iddpontjanak meghatarozdsa a nevel6-oktatdé munkaval Osszefiiggd egyéb feladatok ellatasdhoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok -ellatdsakor a pedagdégus munkaidejének
felhasznalasarol maga dont, igy ennek iddtartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas
kivételével — munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szdmara azokban az esetekben rendelheti el a munkaid6
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentalasa vélhetéen nem biztosithato.

Az intézmény nem pedagogus munkavallaldinak munkarendje Az intézményben a nem
pedagogus munkavéllalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsdval az intézmény zavartalan
miukodeése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori leirdsukat az intézményvezetd és
helyettese kozosen késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény
vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, és a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem pedagoégus munkakorben foglalkoztatottak
munkarendjét az intézményvezetd  hatirozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatisa az
intézményvezetd, adminisztrativ dolgozok esetében az intézményvezetd szobeli vagy irasos
utasitasaval torténik.
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Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kdvetdé néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirasat kiilon készitjiik el az osztalyfonokok
szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatdsanak megkezdése vagy a feladat
sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal mddositanunk a pedagdgus munkakori leirasat.

Minden munkakoéri leiras- minta kotelezé tartalma

e Munkaltato: Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont

e Munkavégzés helye: Babolnai Altalanos Iskola joggyakorlé:
Babolna, Toldi Mikloés utca 24.

Munkavallalé

Név

Kulcsszam

Munkakor

Beosztas

Nevelési cél

Helyettesitési eldiras: helyettesitési rend alapjan

Munkavégzés konkrét helye;

Szervezeti egység- tagozat

Heti munkaido (6ra)

Munkaviszonyt érint6 szabalyok

Kovetelmények

Iskolai végzettség, szakképesités

Elvart ismeretek

Sziikséges képességek

Személyi tulajdonsagok.

Kotelességek, feladatkor lebontva a kovetkezo részteriiletekre:

- Tanitas differencialt képességfejlesztéssel, ellendrzés, értékelés

- Nevelés és felligyelet

- Taniigyi feladatok

- Jogkor, hataskor

- Munkakdri kapcsolatok

- Feleldsségi kor

Tanité munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: tanitd

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Cél: A 6-10 éves tanulok életkornak megfeleld fejleszté foglalkoztatdsa, tanitasa, szocializalasa és
nevelés a NAT ¢és az iskolai pedagogiai program kovetelményei szerint.

Kiemelt az alapkészségek sokoldalu fejlesztése, a kotelesség- és feladattudat kialakitasa, a kultaralt
szokasok elsajatittatasa.
1. A fébb tevékenységek dsszefoglaldsa:
e A pedagdgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudésat,
sokoldalian fejleszti egyéni képességeiket, objektiven €s indokléssal értékeli
tanulocsoportjat.
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e A kijelolt hataridére tanmenetet készit, tanoraira és foglalkozésaira gondosan és
sz¢éleskorlien felkésziil.

e Tanoérai munkdjat a gyerekek adottsdgainak, haladési tempojanak megfeleléen
differencialtan szervezi, gondot fordit az életkori sajatossagokhoz illeszkedo fejlesztd
foglalkoztatasra, az id6 optimalis kihasznalasara.

e A lemarad¢ tanulok szamara felzarkoztatod foglalkozasokat szervez, egyéni
segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén szakértdi vizsgalatot
kezdeményez.

e Szinvonalasan végzi a tehetséges tanulok differencialason kiviili szakkori foglalkoztatasat,
tanulmanyi versenyre vald felkészitését.

e Rendszeresen ellenérzi, és motivald hatassal értékeli a gyerekek tanulmanyi teljesitményeit.
Megtartja az irasbeli €s szobeli gyakorlasi formak egyensulyat, az irdsbeli feladatokat
naponta ellendrzi, javitja, és a tanulokkal egyiitt értékeli.

e Valtozatos modszerekkel, a pedagogiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan
iranyitja a tanulokat. Szem el6tt tartja, hogy személyisége, modora, hangneme,
megnyilvanuladsai, munkafegyelme példat mutat a tanitvanyainak.

e Gondoskodik a didkok testi épségérol, erkdlcsi védelmiikrdl, személyiségiik fejlesztésérdl, a
balesetek megel6zEsérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), 6vja a gyermekek jogait,
az emberi méltosagot.

e Feladata a didkjainak alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, kdzos
tevékenységekkel, csaladlatogatasokkal és kiillonbozo vizsgalatokkal. Fokozatosan szoktatja
tanuloit az iskolai hazirend betartdsara, biztositja a tlirelmes, nyugodt 1égkorii kornyezetet.
Gyakoroltatja a kultaralt emberi viselkedés szabalyait.

e Feladata a tanulds megszerettetése, a szellemi eréfeszités oromforrasanak felfedeztetése, a
spontan érdeklddés fenntartasa, fejlesztése.

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

e Az iskolai iinnepélyek méltdo megtartasahoz osztalyat felkésziti, végrehajtja a rdosztott
feladatokat, ligyeletesi teenddket.

e (Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetii és veszélyeztetett
gyerekekrol, sziikség esetén hatosagi intézkedést kezdeményez.

o A sziildi értekezleteken, a kozds és egyéni fogaddorakon tajékoztatja a sziiloket a
gyerekeket érintd kérdésekrol.

e Szervezdmunkajaval segiti a sziildi munkak6zosség megalakitasat, miikodéseét. Az alkalmas
és vallalkoz6 szellemi sziil6ket bevonja a kulturalis és szabadidds foglalkozasok,
kirandulasok, taborozéasok lebonyolitasaba.

e Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirasait, szakszerlien
végrehajtja az intézményvezetd ¢és helyetteseinek utasitasait. Naponta 15 perccel az elsd ora
el6tt koteles munkahelyén megjelenni, akadalyozottsaganal az SZMSZ szerint eljarni, a
tanmenet atadasaval hozz4jarul a helyettesités szakszerliségéhez.

e A nevelOtestiilet tagjaként részt vesz a nevelOtestiileti értekezletek hatarozat hozatalaban, az
intézményi rendezvényeken.

e Folyamatosan képezi magat, szélesiti modszertani jartassagat, gyakorlatat. Nyilt napokon
aktivan részt vallal a feladatokbol, bemutatd orakat tart.

e FEllatja az adminisztracios feladatait. Vezeti az osztalynaplot, a tanulok mindsitd,
érdemjegyeket tartalmazo tajékoztato-ellendrz6 konyvét, torzslapjat, statisztikai adatokat
szolgaltat.

e Aktivan részt vesz a szakmai munkak6zosség feladatelldtasaban, a pedagdgiai program
modositasdban, a tovabbképzéseken szerzett ismereteirdl beszdmol.
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Hatariddre elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az
intézményvezetd ¢és annak helyettesei megbizzak.
Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusoknak biztositott jogokat, hatdskore az
altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.
Kapcsolatot tart az 6vodaval és a sziilokkel. A tarsintézmények és a sajat

munkatarsaival, a tovabbképzo intézményekkel.
Személyesen felel a feliigyeletére bizott tanulok testi, lelki és erkodlesi egészségéért, kijelolt
osztalyaban a pedagogiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a gyermekek
érdekelsdbbségéért, az egyenld banasmodert.
Felelds, hogy a tanuldk, ha kiillonbozd iitemben is, de elsajatitsak a NAT kdvetelményeiben
meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld ismereteket. A tanito felelds a
rabizott gyermekek tanulmanyi és erkolcsi fejlédéséért. Felelossége kiterjed teljes
munkakorére és tevékenységére.
Feleldsségre vonhato:
- Munkakoéri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
- A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
- A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért,
- A munkaeszk0zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd haszndlatdért, elrontasaért.
- A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Tanar munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Cél:: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fejlesztése, tanitdsa,
szocializdlasa ¢és nevelése a NAT ¢és az iskolai pedagdgiai program kovetelményei szerint.
Tanitvanyainak a tovabbtanuldsra valo sikeres felkészitése.

1. A fobb tevékenységek 0sszefoglalasa

megtartja a tanitasi orakat,

feladata az intézmény €s a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai €s pedagdgiai
feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
intézményvezetonek,

munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

a munkaiddkeretben meghatarozott munkaidot csak irdsos intézményvezetdi utasitasra 1épheti
tul,

legalabb 15 perccel a munkaidd, tigyeleti id6, illetve tanitasi oraja kezdete el6tt koteles a
munkahelyén tart6zkodni,

a tanitasi orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotéra, ha az osztaly elhagyja
a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

tanitasi orait bejegyzi a napldba, nyilvantartja az 6rarol hidnyzo vagy késoé tanulokat,
rendszeresen értékeli tanuldi tudéasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot (de
legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyéanak,
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Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a témazard
dolgozat idOpontjardl az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijeldlt idopont elott
tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatndl a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanuld egy irasbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk mértékérdl,
az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol,

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

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein és értekezletein,

¢vente harom alkalommal fogad6orat tart az intézményvezetd altal kijelolt idépontban,

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

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszk6zok, tanitasi segédanyagok oOrai hasznalatat,

az intézményvezetd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozd és kiilonbozeti vizsgékon,
iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszerli 6rat tart, ha legalabb egy nappal a tandra megtartasa eldtt biztdk
meg a feladattal,

egy orat meghaladd hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrdl, véarhatdéan egy hetet meghaladd hianyzasa el6tt
tanmeneteit — a szakszeri helyettesités megszervezése érdekében — az intézményvezetd-
helyetteshez eljuttatja,

bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek, stb.
rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

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

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.
szlikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

a konferenciat megeldzden legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait,

ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagéatdl a tanuld karara, akkor
erre a tényre a konferencia eldtt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a
konferencian megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdnduldson, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét,

koézremiikodik a valaszthato foglalkozéasok felvételének lebonyolitasdban

2. Kiilonleges feleldssége

felelds a tanuloi €s sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal €s az iskolaval kapcsolatos informécidkat,
a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a
nevelési intézményvezet6- helyettesnek vagy az intézményvezetének.
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Testnevel6 munkakori leiras-mintaja

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

fejlesztése, szemléletiik formalasa és tovabbtanulasra torténd sikeres felkészitéstik.
1. A fébb tevékenységek 0sszefoglalasa

szakszerlien, legjobb tudéasa szerint megtartja a tanitasi orakat

feladata az intézmény €s a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai €s pedagogiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa

a munkakdzosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a két
honapnal nagyobb mértéki lemaradast jelzi az intézményvezetonek

munkaidejének beosztasat az SzZMSz tartalmazza

a munkaiddkeretben meghatarozott munkaid6t csak irdsos intézményvezetdi utasitasra 1épheti
tul,

legalabb 10 perccel a munkaidd, ligyeleti id0, illetve tanitasi oraja kezdete elétt koteles a
munkahelyén tartozkodni

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja
a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik

gondot fordit kornyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosokon és egyéb helyiségekben a
tanulokkal folszedeti a szemetet

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja

tanitasi ordit két napon beliil bejegyzi az osztdlynaploba, pontosan nyilvantartja az 6rarol
hianyz6 vagy késo tanuldkat

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot, de
félévenként legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

a tanuldknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanuldkkal

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

tanitvanyai szadmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk mértékérdl,
az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

évente harom alkalommal fogaddorat tart az intézményvezetd altal kijelolt idépontban
megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok oOrai hasznélatat,

az intézményvezetd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozod és kiilonbozeti vizsgdkon,
iskolai méréseken

helyettesités esetén szakszeri orat tart, ha legkésdbb az 6ra megtartasa eldtti napon biztak
meg a feladattal

egy oOrat meghaladdé hidnyzésa esetén feljegyzést készit a helyettesitOk szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, azt a munkakozosség-vezetohoz eljuttatja
bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikddik az épiilet
kiiiritésében

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

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

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.
kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel

a konferencidt megelézden legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait, ha a tanuld
lezart érdemjegye a tanuld karéara jelentOsen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor erre a
konferencia eldtt felhivja az osztadlyfonok figyelmét, az eltérés okat a konferencian
megindokolja
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beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason, sziikség esetén
ellatja a tanulok versenyre val6 kiséretét.

2. Specialis feladatai

kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat lat el

kapcsolatot tart a gydgytestnevelési orakra beosztott didkok sziileivel

kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgaltaté Kozponttal

a tanév els6 tanitasi 6rajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatast

Osztalyfonok kiegészito munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Megbizatdsa: az intézményvezetd bizza meg egy tanév iddtartamra

Jelen munkakori leirds a pedagogusok munkakori leirasdnak kiegészitéseként értelmezendo.

1. A fébb tevékenységek 0sszefoglalasa

feladatairol és hataskorérdl iranyadoak az SZMSz megfeleld fejezetében leirtak,

feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok eldkészitése €s végrehajtasa,

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

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség megbeszélésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: naplod, anyakonyv, bizonyitvanyok, stb.
vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirdnduldsat, az eldirt idoben leadja a
kirandulasi tervet,

feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszert hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jar6 didkok sziileivel, a sziil6i munkakozosséggel, az osztaly
diakonkormanyzati vezetdségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken valo részvételét,
folyamatos kapcsolatot tart az osztalydban tanitd tanarokkal,

a konferenciat megel6zden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartds és
szorgalom jegyére,

elokésziti a sziiléi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

kozremiikddik a tanuloi tankdnyvtamogatasok iranti kérelmek 6sszegytijtésében,

részt vesz osztalya anyak napi miisoranak, farsangi miisoranak, ballagasi miisoranak, stb.
elokészitd munkalataiban,

minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
¢s a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,

kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztalya
tanulonak a kdzépfokl tanulméanyokra torténd jelentkezését

minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusagvédelmi felelésnek a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényi és a veszélyeztetett didkok névsorat, az ezzel
kapcsolatos adatokat bejegyzi a naploba
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folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a
bejarok, a menzasok, a napkozisek adataiban bekovetkez6 valtozasokat

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szo616 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

2. Ellendrzési kotelezettségei

november, januar ¢és aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a napld osztalyozo részének allapotat,
az osztalyzatokat érint6 hianyossagokat jelzi az intézményvezet6- helyettesnek,

figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzéasat, 8 napon beliil igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén értesiti a
sziiloket,

értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy stlyos
fegyelmi vétsége esetén

az SzMSz el6irasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasrol, ha a tanuld
bukasra all, valamint a 200 6rat meghalad6 éves hianyzas esetén,

a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata, valamint
a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentOsen az osztalyzatok atlagatol a tanulo kérara,

a tanuldé mulasztasait figyelemmel kséri és igazolatlan mulasztas esetén2012. szept. 1-jétol
Iépett érvénybe a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet szerint jar el..

3. Kiilonleges feleldssége

felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradé¢ktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendérzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezet6- helyettesnek
vagy az intézményvezetdnek.

Iskolatitkar munkakéri leiras-mintaja

Munkakore: iskolatitkar

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd
Kinevezése: hatarozatlan idGotartamra
Munkaideje: hétfs: 730 — 179

Kedd - csiitortok: 7°° — 15% 6raig
Péntek: 7°0 - 14%°, amely munkaidd 20 perc ebédidt tartalmaz

Munkabére: munkaszerzddése alapjan

Az iskolatitkar munkakdri feladatainak osszefoglalasa

Adott osztalyokon nyilvantartasok vezetése, sziikség szerinti adatok kigytijtése és megfeleld
rendszerbe foglalasa

Végzi az érkez6 ¢és kimend okmanyok, levelek nyilvantartasat, irattarozasat, bontja,
szortirozza ¢és tovabbitja a postai kiildeményeket.

A postazashoz sziikséges értékcikkeket megrendeli, 6rzi, felhasznalasukrdl nyilvantartést
vezet.

Gondoskodik az egységes nyomtatvany- ¢€s irodaszer-sziikségletek igénylésérdl ¢és
felvételezésérol

Kiadvéanyozza és kézbesiti a tandcskozdsok meghivoit, anyagait, jegyzOkonyveit, dontéseit.
Fogadja és megbesz¢li a telefonhivasokat, megegyezéseket rogzit, a kéréseket a megfeleld
iigyintézOhoz vagy szakmai egységhez iranyitja, panaszokat intéz.

Megrendeli a kért folydiratokat, szaklapokat, és beérkezésiik utan atadja a megrendeldnek.
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Hasznalja a hivatali eszkozoket, gépeket

Pedagdgiai asszisztens munkakori leiras-mintaja

Munkakore: pedagogiai asszisztens
Kozvetlen felettese: az intézményvezetd
Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra
Munkaideje: hétfé — péntek: 6°° - 1430
Munkabére: munkaszerzddése alapjan

A pedagogiai asszisztens munkakori feladatainak 6sszefoglalasa

4.3.

Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban,

Feliigyeli a rabizott tanuldokat, vigyaz testi épségiikre,

Pedagogussal egyiitt ligyeletet 14t el a tanitasi orak elott és a tanitasi sziinetekben,
Intézményen beliil sziikség szerint kiséri a tanulokat (ebédld, tornaterem stb.),

Intézményen kiviil foglalkozasok, rendezvények helyszinére, kirdnduladsokra, tanulmanyi
sétakra, erdei iskolaba stb. kiséri a tanulokat,

Részt vesz a tanuldk intézményen beliili illetve kiviili szabadidds programjainak
szervezésében, elokészitésében (teremberendezés, eszkdzok, anyagok eldkészitése stb.)
Egyezteti a pedagogussal a tanorai foglalkozasokhoz sziikséges teendoket, elokésziti a tanorai
foglalkozasok soran sziikséges eszkdzoket,

Berendezi a tantermet a tanorai foglalkozasok igényeinek megfeleléen, egyiittmiikodik a
pedagbgussal a tanorakon az altalanos jellegii oktatoi, neveldi munkaban,

Pedagogus irdnyitdsaval kozremiikodik a tanulot fejlesztd, korrekcios tevékenységében,
egyénileg segit a tanulonak a tanorai és a tandran kiviili foglakozasokon

A gyogypedagogus utmutatasa alapjan egyénileg segit a tanulonak az iraskészséget fejleszto
feladatok, olvasasi készséget fejlesztd feladatok, szamolasi készséget fejlesztd feladatok
megoldéasaban,

A gyogypedagogus utmutatdsai alapjan egyénileg segit a lelassult mentalis fejlédésti
tanulonak a fejlesztd feladatok megoldaséban, a magatartasi nehézséggel kiizdd tanulonak a
fejlesztd feladatok megoldasaban és a magatartasi beilleszkedési problémak rendezésében, a
figyelemzavarral kiizdd tanulonak a fejlesztd feladatok megolddsaban ¢és a figyelemzavar
Kozremikodik adminisztracios teendok ellatasaban, az iskolai dokumentumok
elkészitésében.

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

nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikkodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak biztonsaga
érdekében az alabbiak szerint szabalyozzuk a belépés és benntartozkodds rendjét mindazon
személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

A kozoktatdsi intézménnyel munkavallaléi €és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve a
fenntart6 képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk
idejére tartdzkodhatnak az épiiletben.

Az iskolaba érkez6 idegeneket a kijelolt, tigyeletet ellattd alkalmazott fogadja és engedi be,
illetve ki dket.

Ha az tligyeletes ugy itéli meg, hogy a latogato iskolaban val6 tartdzkoddsa nem kivanatos,
akkor értesiti az ligyeletes vezetdt, €s intézkedéséig megakadalyozza a belépést.
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e Az iskola helyiségeinek bérldi a leadott névsor alapjan 1éphetnek be az iskolaba.

- A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai
latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a
latogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitasi orak megkezdésiik utan nem zavarhatok,
kivételt indokolt esetben az intézményvezetd tehet. A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok az
intézményvezeto- helyettes altal elére engedélyezett iddpontban és modon torténhetnek, lehetdség
szerint Ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az osztalyoz6 vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanuléonak osztalyozé vizsgat kell
tennie, ha:

a) az intézményvezeté felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel alol,

b) az intézményvezeté engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az el6irtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

c) egy tanévben 250 o6ranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo
vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanuld hidnyzdsa egy adott tantargybdl az évi tanitdsi orak 30%-at meghaladta és a
nevelOtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

e) atvételnél az intézményvezeto eldirja,

f) a tanul6 fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

4.4. Azintézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati 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 osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogo6t, az Eurdpai Unid zaszlajat.

Az iskola minden munkavéllaldja és tanuloja felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

a kozosseégi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

az energiafelhasznaléssal valo takarékoskodasért,

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szdmitastechnikai felszereléseit, stb. a
didkok elsésorban a kotelezd és a valaszthatd tanitdsi ordkon hasznalhatjdk. A foglalkozasokat
kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartdé pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség
van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb.
hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa
tanuldink €s a pedagdgusok szamara kotelezo.

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

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetden — a technikai
dolgozok feladata.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az intézményvezetével valo
egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
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A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat eldtti 30 méter sugaru teriiletrészt
¢s az iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szamara a dohanyzas ¢és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az
azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesitdé személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.)
hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak
tekintjik.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartézkodd vendégek szamdra a dohanyzaés tilos. A
nemdohanyzok védelmérdl szolo* torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi
dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérol, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét €s tartalmat az
osztalynaploban kell dokumentalni.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat
belsO utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején
koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évd tanulok szdmara pétlolag kell ismertetni az
eléirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuloink €s a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztist kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartdsat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az intézményvezetd altal megbizott
munkavédelmi felelds végzi.

A pedagogusok ¢és egyéb munkavallalok szamara minden tanévben tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairdsukkal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitasi ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkdzoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezetd
hataskore, aki szlikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz Orai hasznélatat.
A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszkdzok a tanitasi 6rakon korlatozas
nélkiil hasznalhatok.

4 Az 1999. évi XLII. torvény a nemdohdanyzdok védelmérdl.
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A mindennapos testnevelés szervezése

A mindennapos testnevelés, testmozgas megvaldsitasanak modjat a koznevelési torvény 27.
§ (11) bekezdésében meghatarozottak szerint szervezziik meg a kovetkezd modon.

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

e oktatasszervezési formakkal (egyéb foglalkozasok, projektoktatés, egészségnevelési program
keretében), miiveltségteriileti oktatassal

e iskolai sportkdrben valé sportolassal

e versenyszerlien sporttevékenységet folytatd igazolt, egyesiileti tagsaggal rendelkezd vagy
amatodr sportoloi sportszerzddés alapjan sportold tanuld kérelme alapjan a tanévre érvényes
versenyengedélye €és a sportszervezete altal kiallitott igazolds birtokdban a sportszervezet
keretei kozott szervezett edzéssel valthato ki.

Az iskolai sportkdrben, vagy valamely sportszervezet, sportegyesiilet keretei kdzott végzett igazolt
sporttevékenységgel, illetve mozgasos tevékenységgel a gyermekek testnevelés 6rakon tuli testedzése
megoldott.

Telepiilésiinkon kiilonbozo szakosztalyok miikodnek:

o futball, szivacskézilabda, kézilabda, teke (Babolnai Sportegyesiilet keretében)

e kiizdd sportok, kosarlabda, (kiilonb6z6 mas szakosztalyok)

e néptanc, modern tanc (egyesiileti és zeneiskolai kertek kozt)
Azoknak a tanuloknak, akik az elobb emlitett modon nem vesznek részt szervezett
sportfoglalkozasokon, szamukra az alabbi tevékenységeket kinaljuk:

sportkdr, tdmegsport

kozosségi és sportjatékok, mozgasos és ligyességi jatékok, csapatjatékok
egész napos iskolaban, napkdziben torténd testmozgas, jatékos foglalkozas
egészségnevelési program, témanap keretében sportolasi lehetdség
természetjaras, kirandulas, kerékpartira

uszas

5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI,
IDOKERETEI

Az iskola a tanodrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglakozasokat megfeleld szam jelentkezd esetén az intézményvezetd engedélyezi. A foglalkozasok
helyét ¢s iddtartamat az intézményvezetd ¢€s helyettesel rogzitik, terembeosztassal egyiitt a
mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A rendszeres tanoran kiviili foglakozasokat az intézményvezeté szeptember 15-ig hirdeti meg
a heti idobeosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hataridd szeptember 30. A
jelentkezés az osztalyfonoknél vagy a foglakozast tartd tanarnal lehetséges. A jelentkezés onkéntes,
de felvétel esetén a foglakozasokon valo részvétel kotelezd.

rer e 1
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e Az egyéni foglakozdsok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasa és a
tehetséggondozas, a gyengébb eloképzettségii tanulok felzarkoztatasa, a tananyag eredményes
elsajatitasanak eldsegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo oOrakeret
felhasznalasarol az intézményvezetd dont a munkakozdsség-vezetok és az intézményvezeto-
helyettesek javaslata alapjan.

e Az egész napos iskola a didkok tanulmanyi munkajanak segitése csoportos foglakozas
formajaban.

e A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakdzosség-vezetdk és az intézményvezetd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek
vezetdit az intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok idopontjarol és a latogatottsagrol
naplot kell vezetni.

e Az iskola linnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miusor elkészitéséért felelds pedagdogus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuloi
a hazirend, az SzZMSz ¢és a szobeli utasitdsoknak megfeleld 61tozékben és rendben kotelesek
megjelenni.

e A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszdgos meghirdetési versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az intézményvezetd- helyettes
felelosek.

e A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkdztatas. A korrepetalast az intézményvezetd altal megbizott
pedagbgus tartja.

e Az iskola énekkara sajatos didkkorként miikodik, vezetdje az intézményvezetd  altal
megbizott korusvezetd tanar. Elsdsorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott
kielégiteni, de az iskolai ¢és varosi kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja.

e A osztaly kirandulds az iskolai é¢let, a kozosségek kialakitasanak ¢és fejlodésének szerves,
pétolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes és egyben olcsé
megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi kirandulasok
szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit intézményvezetdi utasitasban kell szabalyozni.

e A tanulok mindennapos testedzésének biztositdsira az iskola a minden napos
testnevelésorakon tual sportkori foglalkozéasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy
lehetdséget biztositson a tanulok szdmara a kiilonboz6 sportagak miivelésére és versenyekre
valo felkésziilésre. Az iskolai sportkordk foglakozasain valo részvétellel a heti 6t kotelezd
testnevelési o0rabol két ora kivalthatd. A részvétel igazolasa a foglakozast tartd tanar altal
vezetett foglakozasi naplé részvételi adatai alapjan torténik.

e A didkkordk célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklédésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Szakkoreink: sakk,
helytorténeti, tanc ¢és dramapedagogiai, természetismereti...stb.) foglakozasok eldre
meghatarozott tematika szerint zajlanak. A diakkdr minimalis 1étszama 10 f6. Munkajuk
anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditasukhoz intézményvezetdi engedélyre van
sziikség. A diakkorok munkdajat a tanulok altal felkért pedagogusok, sziildk vagy kiilsé
szakemberek, szakértOk segithetik. Valamennyi didkkor képviselét delegalhat a
Didkonkormanyzatba.

Id6északos tanodran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités céljabol.
A felkészitendd tanulok kivalasztasa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai haziversenyeken elért
eredmeények alapjan torténik.
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6. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1. A Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

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

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

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tdmogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtandd pedagdgiai-szakmai
ellendrzések soran az intézmény vezetdsége €s pedagdgusai egyiittmiikodnek az ellendrzést végzd
tanfeliigyelokkel. Az egylittmiikodés célja, hogy segitse a pedagogusok munkajanak ellenérzését és
értékelését, a vezetd munkdjanak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és
értékelését.

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

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasdnak ¢és az eredményes oktato- €s neveldmunka
érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel,
gazdalkodokkal:

e Fenntart6: Klebelsberg Kozpont,
e Tatabanyai Tankeriileti K6zpont: 2800 Tatabanya, Gydri Ut 29.
e Babolna Varos Onkormanyzata: 2943 Babolna, Jokai Mor 1t 12.
e Babolnai K6z6s Onkorményzati Hivatal Banai Kirendeltsége: 2944 Bana, Jokai M. u. 18.

Az eredményes oktato- és nevelomunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn
az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkoddkkal:

Pedagdgiai Oktatasi Kozpontok

Pedagogiai Szakszolgélat

Az orszagos szakértoi és rehabilitacios bizottsagok.

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

Banai 6voda

Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalat

Gyermekorvosi és Védonoi szolgalat

Komaromi Renddrkapitanysag

Babolnai Polgarérség

Magyar Voroskereszt

Babolnai Miivelddési és Sportkdzpont

Babolnai Sportegyesiilet

Babolnai székhelyli gazdasagi, tarsadalmi szervezetek,

Az iskolat timogato6 alapitvany kuratoriuma

Civil szervezetek

Vértes Erd6 Zrt.

Bébolnai székhelyli gazdasagi, tarsadalmi szervezetek,
e Maganszemélyek

Fontos az egyhazakkal val6 kapcsolattartas :
e Magyar Katolikus Egyhaz

48



Babolnai Altalanos Iskola SZMSZ - 2020

e Magyarorszagi Reformatus Egyhaz
e Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz

e HIT Gyiilekezete
A kapcsolattartas formaja és médja:

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezetd vagy az intézményvezeto-
helyettes a felel6s. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd neveldket az iskola
éves munkaterve rogziti. Tevékenységiikrdl az intézményvezetOnek, illetve a neveldtestiiletnek
kotelesek beszamolni.

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az intézmény vezetGsége rendszeres kapcsolatot tart
fenn az Egészségiigyi Alapellatasi Igazgatosag illetékes egészségiigyi dolgozdival, és segitséglikkel
megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatokkal megbizott
osztalyfonokok/pedagdgusok rendszeres kapcsolatot tartanak fenn a Gyermekjoléti Kozponttal. A
munkakapcsolat feliigyeletéért az intézményvezeto- helyettes felelds.

A nemzeti kdznevelési torvény 24.§ (3) bekezdése alapjan az iskoldban part, politikai mozgalom vagy
parthoz ko6tédo szervezet nem miikddhet.

Kapcsolattartas vezetdje Kapcsolat céliranya Felel6s
Intézményvezetd sziilok osztalyfonokok
Intézményvezetd helyettes(ek) SZMK vezetbje
védondk
Onkormanyzat intézményvezeto
6vodak als6s munkakozdsség-vezetd
kozépiskolak palyavalasztasi felel6s

Egységes Pedagogiai Szakszolgalat
Csaladsegit6  és  Gyermekjoléti
Szolgalat

Gyermekorvosi s Védonodi szolgalat
Komaromi Rendérkapitanysag
Bébolnai Polgardrség

osztalyfonok

gyermek és ifjusagvédelmi
feladatokért felelds intézményvezetd-
helyettes

Magyar Voroskereszt

alapitvanyok vezetdség

egyhazak osztalyfonokok

mivelddési hazak vezetOség

médiak rendezvények felelos pedagdgusai

A kapcsolattartas formai:

- tovabbképzések,
- értekezletek,
- t4jékoztatas,

- kotetlen beszélgetés, személyes kapcsolattartas,

- k6z6s rendezvények szervezése,

- iizleti megallapodas.

Kapcsolattartas a fenntartoval és a mitkodtetével

A munkaltatoi, taniigy-igazgatasi, gazdasagi iigyekben az intézményvezetd , az igazga-tohelyettes és
a gondnok biztositja a kapcsolattartast. Gyermekvédelmi, szocialis ligyekben az intézményvezeto , a
gyermek és ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott pedagdgusok, az osztalyf6-nokok és a gondnok a
kapcsolattartok.

49



Bébolnai Altalanos Iskola SZMSZ - 2020
6.3. Kapcsolattartas a pedagégiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai szolgaltatékkal

A pedagogiai szakszolgalattal valdé kapcsolattartasért és a pedagodgiai szakmai szolgaltatdsok
igénybevételéért az iskola vezetdsége felelds.

Segiti a sziiloket, hogy sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe
vegyék a nevelési tanacsadas szolgéltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges
tanulok tovabbi fejlesztéséhez.

Megszervezi tovabba a pedagogiai szakmai szolgaltatdsok igénybevételét a pedagdgus tovabbképzés,
a pedagogiai értékelés, a tanligy-igazgatasi szolgaltatdsok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a
tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozo versenyeken vald részvételt.

6.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével ¢és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat.

Az ifjusagvédelem az intézmény 0sszes dolgozojanak alapvetd feladata. Az intézmény vezetdje a
20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatdsara
gyermek- és ifjisagvédelmi feleldsi feladatok koordinalasaval az intézményvezetd- helyettest bizza
meg.

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

e Kappcsolatot tart fenn a fenntart6 altal miikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatdé mas személyekkel,
intézményekkel és hatésagokkal.

e Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett
mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valo kapcsolat felvétele. °
e Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken.
e Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok
kozott.
A rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény ¢€s az ahhoz kapcsolddo pénzbeli ellatas iranti kérelmet,
a rendkiviili tdmogatas iranti kérelmet a sziild vagy mas torvényes képviseld, illetve a nagykoru
kérelmezd a lakcime szerint illetékes telepiilési dnkormanyzat polgarmesteri hivatalandl vagy a
kormanyablaknal terjesztheti eld.

Az intézmény gyermekvédelemi feladatait a NAT vonatkozo része és az iskola pedagogiai programja
részletesen tartalmazza.

6.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

Az iskola a tanulok testi és lelki egészségének megdrzése érdekében kapcsolatot tart az iskola-
egészségligyl ellatdst biztositd egészségiligyl szolgaltatokkal, a gyogypedagogusokkal Az
egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési torvényben
eldirt, évenként esedékes szlrdvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a szirOvizsgalatok
szervezéséhez és lebonyolitasahoz sziikséges kolcsonos kapcesolatért az intézményvezetd- helyettes
felel0s.

> A rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény és az ahhoz kapcsolddd pénzbeli ellatas iranti kérelmet, a rendkiviili
tdmogatas iranti kérelmet a sz(l6 vagy mas torvényes képviseld, illetve a nagykoru kérelmezé a lakcime szerint illetékes
telepiilési 6nkormanyzat polgarmesteri hivatalanal vagy a kormanyablaknal terjesztheti elG.
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7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolédsa, ezek fejlesztése €és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga €s kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, iddpontokat, valamint feleldsoket a
neveldtestiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi szinti iinnepélyeken,
rendezvényeken a pedagogusok és a tanulok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasarol — a neveldtestiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az
intézményvezetd dont. A vendégeknek szervezett rendezvényekre meghivot kiildiink, megjelentetjiik
a helyi 0jsagban és a honlapon.

Az lnnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tdjékozodhatnak. Az
osztalyfénokok az iinnepélyeket megeldzden osztalyaikkal ismertetik az {innepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivalokat, és felhivjak a tanulok figyelmét az iinnepi 6ltézékben vald megjelenés
kotelezettségére. Elvart a kulturalt viselkedés, tiszteletadas.

Me¢éltoképpen megemlékeztiink nemzeti iinnepeinkrdl. Az iskolai életet szinesitették a jo hangulata
programok, rendezvények, kirandulasok.

Hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényeink:

e Tanévnyitd linnepség

e Megemlékezés (Aradi vértanuk napja — oktdber 6.)

o Koz0s iskolai karacsonyi tinnepség

e Farsangi rendezvények; farsangi foci kupa a felsé tagozaton

e Marcius 15-i megemlékezés (Anonym Dramacsoprt)

e Nemzeti Osszetartozas Napjan osztalyszintii megemlékezések

e A 8. osztalyosok blicsuzasa az iskolatol (vidam miisor, bolondballagés, szerenad, ballagési
iinnepség)

e Ballagas

e Tanévzard linnepség
Hagyomanyos programok, rendezvények

- Oszkoszontd

- Oszi teadélutan

- Szinhéazlatogatas szervezése also tagozatosoknak helyben. A fels6é tagozatosoknak szinhazbérletes
eldadasoka tatabanyai Jaszai Mari Szinhazban.

- ,,Nyitott kapuk napja” — a sziilok betekintést nyerhettek gyermekeik tanorai munkajaba

- Mikulas buli;

- Kar4csonyvaras: adventi gyertyagyujtas, karacsonyi jatszohaz, karacsonyi kiallitas, otlettar
adventi vasarban valo részvétel

- Véarosi karacsony

- A Magyar Kultira Napja

- Sziilok Neveldk Balja (jotékonysagi rendezvény)

A banai telephelyen tanulo alsés didkok székhelyiinkon az alabbi rendezvényeinken vesznek
részt a tankeriilet taimogatasaval.

- Tanévnyito linnepség

- Oszkoszont6

- Iskolai karacsonyi iinnepség
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- Farsang az als6 tagozaton

- Gyermeknapi rendezvény

- Tanévzard linnepség

A Kkozos rendezvények erdésitik az osszetartozast, a fels6 tagozatba lépéskor eldsegitik a
beilleszkedést az uj kornyezetbe.

A banai telephely alsé tagozatos munkakozosségének sajatos, helyi programjai:

- Mihély napi vésar az 6vodaban

- Kozségi rendezvényeken, linnepélyeken valo részvétel

- Részvétel a gyori Vaskakas Babszinhaz eldadasain

- Mikulésvaras az 0sszevont osztalyokban a sziildi munkakzosség tagjainak bevonasaval
- Luca napi kdszontd az dvodasokkal

- Karacsonyi miisor a banai nyugdijas otthon lakoinak

- Latogatas a gy6ri Ugri Parkba, valamint a kardcsonyi vasarba

- Kapcsolattartas a szentendrei testvérosztallyal

- A koltészet napja alkalméabdl hdzi versmondé verseny szervezése

rr ”

8. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1. Védé, 6vo eloirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az intézményben val6
tartézkodas soran meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit a gyermekek szamara a fizikai és lelki erészakkal szemben. A tanarok és a tanulok
egylittesen feleldsek az egészség megdrzéséért és a biztonsagos munkavégzést eldird rendelkezések
betartasaért. A tanulok egészségének megorzésével és az egészséges iskolai kdrnyezet kialakitasaval
kapcsolatos feladatok végrehajtasdban részt vesz az iskolaorvos és a védénd.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuloi balesetek megel6zésében és baleset esetén:

e A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyito tanar koteles a munka kezdetekor
altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkoz6 baleset-megeldzési és
munkavédelmi eldirasokat ismertetni. A tanarnak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy tanulok
megértették-e az oktatds soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A
munkavédelmi, tlizvédelmi oktatds megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi
naploban és az osztalynaploban. Az oktatasban részt vevd tanulokrol nyilvantartast kell
vezetni, amelyben a tanulok aldirdsukkal igazoljék az oktatést.(kivéve elsd évfolyam).

e Az osztalyfénokok minden tanév elsd osztalyfonoki ordjan a tanulokat altalanos baleset-
megeldzési, munka- ¢és tlizvédelmi oktatdsban részesitik. Ezt az osztalynaploban is
dokumentélni kell.

e A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megeldzési, munkavédelmi ¢€s
tizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

e A tanulo koteles megtartani a fegyelmet, a rendet €s a tisztasagot.

e A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat - laboratériumban,
testnevelési Oran, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eldirdsoknak minden
tekintetben megfelelnek.

e A tanulok csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

e A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhdzatot - gytriit, karkotdt, nyaklancot
stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.
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e A tanuldk az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett formaban, tanar vezetésével
hagyhatjak el.

e Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhatd modon elsdsegélyt nyujtani és a sériiltek
tovabbi ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyujtd ladak a laboratériumokban,
az elsdsegélynynjto helyen, az orvosi rendeldben és a titkarsagon vannak elhelyezve.

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

A pedagdgus altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segitd eszkoz vagy felszerelés az iskolaba
csak az intézményvezetd- helyettesek engedélyével hozhatd be. Kivételt képeznek az irasvetitéhoz
késziilt foliak, rogzitett felvételek, a CD-k, videok, multimédias anyagok.

A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszkdzok
koziil a gyari készitéslieket csak a magyar nyelvli hasznalati utasitasnak megfelelden szabad
hasznalni. A tanar altal készitett szemléltetd és egyéb eszkdzok balesetmentességérdl a bevitel és
engedélyezés elbtt az intézményvezetd- helyetteseknek meg kell gyézddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

Az iskoléval tanul6i jogviszonyban 1évok 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott biztositds
alapjan rendelkeznek tanulobiztositassal.

8.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola-egészségiigyi ellatast Babolna Varos Polgarmesteri Hivatalanak tamogatasaval a fenntarto
biztositja. Az iskola-egészségiligyi szolgalat szakmai ellen6rzését az Allami Népegészségiigyi €s
Tisztiorvosi Szolgélat végzi. Az intézményvezetd ¢és az iskolaorvos kapcsolatdnak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az altalanos iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Kéznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Az
iskolaorvost feladatainak ellatdsdban segiti az intézmény vezetdje.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az intézmény
vezetdjével. A didkok szlirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari szobaban.

Az iskolai védono feladatai

e A védond munkéjanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Elésegiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakulésat, az eldirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlirdvizsgalatokat megel6z0 ellendrzd méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat
stb.).

e A védoéné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény intézményvezet6- helyettesével.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki orakat,
eldadasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikddve.

o Figyelemmel kiséri az egészségiligyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat mindennapi
munkdjaban felhasznalja.

e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagodgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.)
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A tankoételes tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztds szerint fogaszati, szemészeti és
altalanos szlirOvizsgalaton vesznek részt. Ennek idopontjarol a tanuldkat és a sziiloket az osztalyfonok
értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel kotelezd. A hianyzok egyénileg kotelesek a potlasrol
gondoskodni.

8.3.  Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségligyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhat6 vagy valés kovetkezményeire
nézve rendkiviilinek tekinthetdk.

Az intézmény mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a neveld €s oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézményben
foglalkoztatott gyermekek €és dolgozoik biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:

- atermészeti katasztrofa (pl. villamesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),
- atlz,
- arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az intézmény épiiletét vagy a
benne tartozkodo6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utal6 tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal kozolni az intézmény vezetdjével, illetve barmely intézkedésre jogosult felelds
vezetdvel.

A rendKkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell

a fenntartot,

tliz esetén a tlizoltosagot;

robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget;

személyi sériilés esetén a mentdket;

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

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az Tlgyeletes vezetd bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot A bombariad6t azonnal be
kell jelenteni a renddrségen (107-es szam). A bejelentésnek a kovetkezOket kell tartalmaznia:

®o0 o

- aveszélyeztetett épiilet pontos cime,

- abejelentés idépontja és maddja,

- abejelentés pontos helye,

- abejelentd neve, telefonszama,

- az ¢épiiletben tartozkodok 1étszama.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az intézményvezetd, vagy az ligyeletes vezetd utasitasara az

épliletben tartozkodd személyeket hosszu, szaggatott csengetéssel kell értesiteni, valamint
haladéktalanul hozza kell l4tni a veszélyeztetett épiilet kitirités€éhez, a helyi tlizriado terv szerint.

A tanuldcsoportnak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére tanorat vagy foglalkoztatast
tartd pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kovetkezokre:
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- Az épiiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek, a
tantermen/csoportszoban kiviil (pl. mosddban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is
gondolnia kell!

- A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

- A tanora/foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épililetet a foglalkozast tarté neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, hogy nem maradt-e esetlegesen
valamelyik gyermek az épiiletben.

- A gyerekeket a tanterem/csoportszoba elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

Az intézményvezetonek a veszélyeztetett épiilet Kiiiritésével egyidejiileg — felelos dolgozok
kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

- akailiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az elsdsegélynyljtas megszervezésérol,

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)

fogadésarol.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitdo szerv vezetdjét a tagintézmény/
intézményegység-vezetonek tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

- aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

- az épiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

- akoézmi (viz-, gaz-, elektromos- stb.) vezetékek helyérol,

- az épiiletben tartézkodo6 személyek 1étszamarol, életkorarol,

- az épiilet kitliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az
intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni
nem lehet.

A kiesett tanitdsi 6rdk potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kilirités iddpontjatol szamitott harom
ora mulva a megszakitott 6raval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomos ok miatt az
altalanos szabaly nem alkalmazhato, akkor az intézményvezetd intézkedik a potldas modjardl. A
rendkiviili esemény miatt kiesett 6rakat a nevel6testiilet altal meghatarozott szombati napokon be kell
poétolni.

9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagodgiai munka belsd ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatd munka
atfogo ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak
emelése. Megszervezéséért és folyamatos, hatékony mitkddéséért az az intézmény vezetdje felelds.
Az ellendOrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszereit és ilitemezését az évenként elkészitendd
ellendrzési terv tartalmazza. Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolyasarol az
intézményvezetd dont. A nevel6-oktatd munka belsd ellendrzése a kiterjed a tandran kiviili
foglalkozasokra is.

Az oktato-nevel6 munka belsé ellendrzésére jogosultak:

- az intézményvezeto : iskola egészére kiterjedden
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- az intézményvezetd- helyettesek: sajat hataskoriikben
- amunkak6zosség-vezetdk: sajat hataskoriikben
- anevelOtestiilet tagja (kiillon megbizas alapjan).
Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az osztalyukban folyd oktatd-neveld munkara terjed ki.

Az cllendrzés éves tlitemezését iskolank munkaterve is tartalmazza a felelésok megnevezésével.

Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Ennek egyik
eszkdze a beszamoltatds. A munkakozdsség-vezetdk az ellendrzési feladatokat a munkakozosség
tagjainal a szaktargyukkal Osszefiiggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan

tajékoztatjak a vezetot.

Minden tanévben ellenorzott teriiletek:

Ellenorzott teriiletek

Felelosok

Moédszerei / gyakorisaga

tanitasi orak

intézményvezeto ,
intézményvezetd- helyettesek
munkak6zosség-vezetok,
sajat osztalyukban az
osztalyfonokok

oralatogatas

munkakodzdsségek munkaja

munkak6zdsség-vezetd iskola
vezetdsége elotti
beszadmoltatasaval torténik.

munkatervben rogzitett
litemezés szerint

fogaddordk rendje

tanitasi orak kezdésének és tigyeletes rendszeresen
befejezésének ellendrzése intézményvezetd alkalomszerlien | alkalomszeriien
irasos dokumentumok intézményvezetd rendszeresen
vizsgalata intézményvezeto- helyettesek
munkak6zdsségvezetok
igazolt és igazolatlan tanuléi osztalyfonokok rendszeresen
hianyzésok ellenérzése
tanuloi munkak viszgalata szaktanarok folyamatosan
A sziiloi értekezletek, osztalyfonokok rendszeresen, tervszeriien

Az ellenorzés modszerei:

- atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatésa;
- irasos dokumentumok vizsgélata;
- azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,

- tanul6i munkak vizsgalata;

- beszamoltatas szoban, irasban,
- az SzMSz-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfondoki, tanari intézkedések folyaman.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzok az érintett pedagdgussal,

a munkak6zosség

vezetdvel, munkakozdosség tagjaival megbeszélik. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak,
hianyossagok kikiiszobolésére, pdtlasara vonatkozo hataridds feladat vagy utasitas is kapcsolodik.

Az éltalanosithatd tapasztalatokat — a feladatok egyidejli meghatarozasaval — tantestiileti értekezleten

Osszegezni kell.

Az intézményvezetd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat
a szakmai munkak6z0sség, az iskolaszek és a sziiloi kozosseég is.

Intézményi Onértékelési Program
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Intézménylinkben a 2015-2016-0s tanévtol keriilt bevezetésre az onértékelési program. A program 5
¢ves ciklusra szol. Tartalmazza az intézményi Onértékelési munka céljat, elvart eredményeit, a
megvalositashoz sziikséges feladatokat, a feladatok iitemezését, a végrehajtasahoz sziikséges emberi,
¢s egyeb erdforrasokat. A program soran kidolgozasra kertil a vezetd, a pedagogus, és az intézmény
altalanos értékelésének intézményiinkre érvényes szempontsora, belsé elvaras rendje.

Az elektronikus naplé vezetése

Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, mig az intézményvezets- helyettesek havonta
kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast €s a mulasztasok beirasat, igazolasat. Az ellendrzés az
orszagos pedagogia szakmai ellendrzés helyszini vizsgalatanak teriileteit érinti hangsulyosan.

10. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

10.1. A tanulé altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanul6 kozotti eltérd
megallapodas hianyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott elé a tanuléi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyeb feltételeket a nevelési-oktatéasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanulo —
tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi
intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidé. A dolog,
szellemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a
tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld
¢s az intézmény kozotti megallapodésra vonatkozoan. A megéllapoddsnak tartalmaznia kell a dijazas
mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanulo
esetében a sziild és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés,
akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodds hianyaban a dolog, szellemi
termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

10.2. A tanuléval szemben lefolytatasra Kkeriilo fegyelmi eljaras részletes szabalyai

10.2.1. Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabdlyokat kell alkalmazni az iskoldval tanuldi jogviszonyban allokra, a tanuloi
jogviszonyukbol fakado kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitdsa soran. A tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai
célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

az intézményvezeto ;
az intézményvezetd- helyettes I.;
az osztalyfonok az osztalya tanuldja ellen;
e aszaktanar.
- Amennyiben a fegyelmi eljardst nem az osztdlyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.
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- Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevel6testiilet, melynek nevében az intézményvezetd jar
el.

- A fegyelmi eljaras meginditasarol az intézményvezetd harom honapon beliil dont, amelyet hatarozat
formajaban irdsba kell foglalni.

- A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsdga felelds, amelynek
mindenkori elndke a kijelolt intézményvezetd- helyettes.

- A fegyelmi bizottsdg megvalasztasara a tanév elso értekezletén kertil sor.

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-adban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztet6 eljaras
elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanulod €s a sértett tanuld kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. A sziildi szervezet és a didkonkormanyzat koézos
kezdeményezésére biztositani kell, hogy az Intézményben a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat
kozosen miikodtesse a fegyelmi eljards lefolytatdsat megeldzo egyeztetd eljarast.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

Amennyiben a fegyelmi bizottsag elndke ugy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes egyeztetd
targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van
lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedo fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint
a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a
sziilo egyetért.

e azintézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditdsat megel6zéen személyes taladlkozo révén
ad informaciot a fegyelmi eljards varhatdé menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségérol

e a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziildt a fegyelmi
eljarast megeldzd egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

e azegyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezeto kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziilét nem
kell értesiteni

e az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje tiizi ki,
az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus ton és irdsban értesiti az érintett feleket

e az egyeztetd eljaras lefolytatisara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziildjének egyetértése sziikséges

o a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

e azegyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa ¢és a felek allaspontjanak kozelitése
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e haaz egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom hoénapra
felfliggeszti

e az egyeztetést vezetOnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

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

e az egyeztetd eljards idoszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljardas soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapoddsban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni

A tanuld kiskora tanul6 esetén a sziild az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon

beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast
folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legaldbb harmadik esetben ismétlddik ugyanannal
a tanulénal, a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyezteto eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosladsdhoz sziikséges iddre, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljarés folytatasat, a fegyelmi
eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik,
az egyeztetd eljaras megallapitdsait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben
nyilvanossagra lehet hozni.

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

Amennyiben egyeztetd targyaldsra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a
fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt. A
fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskort tanulo
esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

10.2.2. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszéban foglaltak alapjan a tanuldval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kitelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informacido megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilot személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkOvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.
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e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelbtestiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tiz0 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevel6testiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra €s észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyaléas céljara szolgald teremben.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni €s el kell juttatni az intézmény
vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és
szll6jének.

o A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kovetéen az elsdfoku hatarozat meghozatalat célzé neveldtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositdsara az iratokat
egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utén (tértvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az
irat ezen beliili sorszamat.

10.3. Az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

e aNemzeti kdoznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,
e a Tankonyvpiac rendjérdl sz6lo 2001. évi XXXVIL. torvény,
e a 23/2004. (VINL.27.) OM-rendelet a tanuldi tankOnyvtamogatas ¢€s az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.
e 16/2013. (I. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanités, a tankdnyvtamogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérdl
A szililoket az intézmény a megel6z0 tanitasi év végén tdjékoztatja azokrdl a tankonyvekrol,
tanulmanyi segédletekrdl, taneszk6zokrdl, amelyekre a kovetkezé tanévben a neveld és oktatd
munkéhoz sziikség lesz, valamint az iskolatol kolesonozhetd tankdnyvekrdl, taneszk6zokrol .

A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatds rendjét a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével évente - az
intézményvezetd hatarozza meg minden év januar 25-ig.

Ugyanezen térvény 29. § (3) rendelkezik arrél, hogy, az iskolai tankdnyvellatds megszervezésének,
a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban kell
meghatarozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék, iskolaszék hianyaban az
iskolai sziiloi szervezet (kozosség) és az iskolai didkonkormanyzat. A tankOnyvellatassal
kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

A tankonyvellatas célja és feladata

60



Babolnai Altalanos Iskola SZMSZ - 2020

Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd
eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankdnyvellatas vagy annak
egy része lebonyolithatd az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai tankonyvellatas feladatait
vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a tankdnyvforgalmaz6. Az iskolai tankdnyvellatas
zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a
tankonyvforgalmazonak adja at.

Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivand
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozz4 a tankdnyvekhez. Ha a tankdnyv kolcsonzése soran a konyv
a szokasos hasznalatot meghaladd mértéken tal sériil, a tankonyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a
nagykorua tanuld illetve a kiskort tanulé sziildje az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
Az okozott kar mértékét az intézményvezetdé — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve —
hatarozatban allapitja meg. Az iskolai tankonyvellatds rendjét kifiiggesztéssel és elektronikus
forméban teszi kozzé.

A tankonyvfelelos megbizasa

Iskolankban a tankdnyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a kiilonb6z6
tankonyvforgalmazokkal a tankonyvek forgalmazasara vonatkozo szerzddést kot, és az intézmény a
tankonyveket a tankonyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézményvezeté a
felelés. Az intézményvezetd minden tanévben januar 25-ig elkésziti a kovetkezd tanév
tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijeloli a tankonyvellatdsban kozremikodo személyt
(tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankOnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok
ellatasdban. A feladatellatasban vald kozremiik6dés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele
kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat €s a dijazés mértékét.

A tankonyvellatas®

Az intézményvezetd , a tankonyvfelelds kozremiikddésével minden év januar 10-éig koteles
felmérni’:

e hany tanulonak kell, vagy lehet biztositani a tankOnyvellatast az iskolai konyvtarbol,
konyvtarszobabol torténd tankonyvkolesonzés, a napkdziben, tanuldszoban elhelyezett
tankonyvekhez vald hozzaférés utjan,

A belepd 0y osztalyok tanuloi esetében a felmérés hatarideje a beiratkozas napja.

Az intézmény vezetdje a véleményezésre jogosultak véleménye alapjan minden év januar 25-éig
8meghatarozza az iskolai tankonyvellatas rendjét, és errdl tajékoztatja a sziilét, vagy a nagykoru
cselekvoképes tanulot.

A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd 1) osztalyok tanuloinak varhatd, becsiilt 1étszamat is
figyelembe kell venni.

6 2017 nyardn modosult a tankdnyvellatas rendje, de a térvényi hattér még nem médositottak.

7°16/2013. (Il. 28.) EMMI rendelet a tankényvvé nyilvanitds, a tankényvtamogatds, valamint az
iskolai tankonyvellatds rendjérdl

8 16/2013. (IIl. 28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatds, valamint az
iskolai tankdnyvellatds rendjérdl
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A tankonyvrendelést az iskola a — kozpont egyidejli tajékoztatdsdval — a koznevelés informacios
rendszerének és a Konyvtarellatod altal mikodtetett elektronikus informacids rendszer alkalmazasaval
a Konyvtarellatonak, kiildi meg.

Hataridok:

- alaprendelés: aprilis 30.

- alaprendelés modositasa: junius 30.

- pétrendelés: szeptember 15.

Az iskola a tankonyveket a Konyvtarellatotol a tanulok részére megbizasbol értékesitésre atveszi
majd a tankonyvellatas helyi rendjének elkészitésében foglaltaknak megfeleléen a tankonyvfelelds
részt vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban.

A tankOnyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankOnyvtamogatds, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzéjutés
lehetdségeét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a sziil6k
megismerjék. A sziil6 nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az dsszes tankonyvet meg kivanja-
e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas modon, példaul hasznalt tankdnyvvel kivanja
megoldani.

Az iskolanak legkés6bb junius 10-ig — a konyvtari hirdetétablan valo kifiiggesztéssel — kozzé kell
tennie azoknak a tankdnyveknek, ajanlott és kotelezO olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az

iskolai konyvtarbol a tanuldk kikolesondzhetnek. A kozzététel az iskolai konyvtaros munkakdri
kotelessége.
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11. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

11.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézményben elektronikus titon eléallitott papiralapti nyomtatvanyok:
e atanulobalesetek elektronikus tton torténd bejelentése,
¢ aKIR rendszerbdl kinyomtatand6é dokumentumok,
Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitdsa szerinti
gyakorisadggal — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

e A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen:
o cl kell latni az intézményvezetd eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével,
e az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell megorizni.
A papiralaptl irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és Dbiztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl is az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus ton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak hitelesitésére
¢s taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

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

A Kozoktatasi Informacidos Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizarolag
az intézmény Vezetdje alkalmazhat.

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

A KIR egyes alrendszereihez val6 hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozd, kizarolag
a felhasznalo 4ltal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév nem
engedélyezhetd. A felhaszndlonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A
masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés esetén az okozott karért
— az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okoz6 személyesen
felel.

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

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az intézményvezet6- helyettesek) férhetnek hozza.

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag az intézmény vezetdje alkalmazhatja
a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok moédositasa,

63



Babolnai Altalanos Iskola SZMSZ - 2020

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések,
e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.

A KIR rendszerbol kinyomtatandé dokumentumok hitelesitési rendje:

e El kell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zadradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idopontjat, a hitelesitd aldirasat és az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat,
és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy
a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

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

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.
Kelt: v
PH

hitelesitd
Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a napld hasznalata soran dtmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi eldirdsoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo elektronikus uton tarolja
a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagét, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segitd informaciokat. A tarolt adatok
koziil:

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott orak,
helyettesitések stb. szamar6l keészitett kimutatast, azt az intézményvezetd vagy az
intézményvezet6- helyettes alairja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e A tanuld félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesitét kiildeni az iskola
korbélyegzdjével és az osztalyfonok aldirasaval ellatva.

o Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan ordit, a tanuloi
zaradékokat. Ezt az intézményvezetd vagy az intézményvezeté- helyettes alairja, az
intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak
megfelelden kell tarolni.

e A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papiralapti torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg. A megjeldlt
személyek aldirdsaval €és az intézmény kor alaka pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan ordk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot kollégiumvaltds vagy a tanuldi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.
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e Tanév végén a végleges osztalynaplo fijlokat kiilsd adathordozora kell menteni, az
adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.
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12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

12.1. Pedagogiai programrol, intézményi dokumentumokrdl valé tajékozodas rendje

Az intézményi dokumentumok nyilvdnosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola honlapjan, a
,2Dokumentumok” meniipont alatt.

A Pedagodgiai Program, a Hazirend ¢és a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhaté a fenntartonal, az iskola titkdrsagan és az iskola konyvtaraban. Itt, a konyvtar
nyitva tartasa alatt, minden érdekl6dd helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédok felvilagositast kérhetnek az intézmény
vezet6jétdl és a nevelési-oktatasi intézményvezetd- helyettestdl, el6zetesen egyeztetett idépontban.

13. EGYEB SZABALYOZASOK

13.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatérozzdk meg:
szakmai alapdokumentum
e aszervezeti és miikodési szabalyzat
e apedagdgiai program
e ahazirend
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathato miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
- egyéb belsé szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznélatanak rendje)

Szakmai alapdokumentum

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

A pedagogiai program
A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyo nevel6-oktaté munka

tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara a
Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallosagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és oktatés
céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a
kotelezd, kotelezden valaszthaté és szabadon valaszthatd tandrai foglalkozasokat és azok
Oraszamait, az eloirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhat6 tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok kivalasztasdnak
elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak kotelezettségét.
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e Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formadit, a tanulod
magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba — jogszabaly
keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartisa és szorgalma értékelésének, mindsitésének
formajat.

o akozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmitkddésével kapcsolatos feladatokat,

e a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az osztalyfénok
feladatait,

e akiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét,

e atanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak rend;jét,

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az

érdekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informacidkat.

A pedagégiai programot a nevelotestiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az intézményvezetdi irodaban, tovabba
olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében barmikor tajékoztatassal
szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvalositdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét a felelosok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyit6 értekezleten
keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni az
iskolaszék, a sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az
informatikai haldzatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény
weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.
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14. ZARO RENDELKEZESEK
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14. ZARO RENDELKEZESEK

14.1. Az SZMSZ hatilybalépése
A SZMSZ 2020. év éprilis hé 30 napjén, a neveldtestiilet jovahagyasavaél lép hatalyba, és

visszavonasig érvényes. A feliilviszgalt SZMSZ hatalyba lépésével egyidejiileg érvényét veszti a
2017. évi augusztus hé 24.napjén készitett (el6z6) SZMSZ.

14.2. Az SZMSZ feliilvizsgilata
A SZMSZ feliilviszgalatara sor keriil jogszabalyi eléiras alapjan, illetve Jjogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha mddositasat kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, a didkénkormanyzat, az

iskolaszék, asziiléi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt médositast az intézményvezetéhoz
kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasa, megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Babolna, 2020.év augusztus 24.
> i
szgoggaxd 22300 SO

Bajcsainé Hajagos Ildiké

intézményvezet6
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14.1. Az intézményben miikodoé egyezteté forumok nyilatkozatai

DIAKONKORMANYZAT

Az intézményben mikodo egyezteto forumok nyilatkozatai

DIAKONKORMANYZAT
WO oD

A szervezeti ¢s miikddési szabalyzatot az intézmény didkonkormanyzata 2020, év Quiamiiy,
ho RB&.... napjan tartott Glésén megtargyalta. Aldirisommal tanusitom, hogy a
diakdnkorményzat véleményezési jogat jelen szervezeti ¢s mikddési szabalyzat feltilvizsgalata
sordn, a jogszabalyban meghatirozott ligyekben gyvakorolta.

Sale-foual Pad~

didkdnkormanyzat vezetoje

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokonyvi Kivonat.)
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ISKOLASZEK

ISKOLASZEK

A szervezeti és mukdadési szabalyzatot az iskolaszék 2020. év 2....5\&:'.‘:\... ho 24.... napjan tartott
iilésén megtargyalta. Aldirdsommal tanGsitom, hogy az iskolaszék véleményezési jogat jelen
szervezeti és mukddési szabdlyzat feliilvizsgdlata sordn. a jogszabdlyban meghatdrozott
tigyekben gyakorolta.

iskolasz¢ék képviseloje

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokdnyvi kivonat.)
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INTEZMENYI TANACS

INTEZMENYI TANACS

napjan tartott tilésén megtargyalta. Aldirdsommal tanisitom, hogy az intézményi tanacs
véleményezési jogdt jelen szervezeti és miukddési szabdlyzat felllvizsgdlata sordn, a
Jjogszabalyban meghatarozott figyekben gyakorolta.

az intézmeényi tandcs elnoke

(Mellékelve a véleményezésrdl késziilt jegyzokdnyvi Kivonat.)
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SZULOI SZERVEZET

SZULOI SZERVEZET

A szervezeti és mukddési szabalyzat Adatkezelési szabdlyzatat a sz{iloi szervezet 2020. év

QPR RO A%.... napjan tartott {ilésén megtargyalta. Aldirisommal tantsitom, hogy a sz(iloi
szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata sordn az adatkezelési szabalyzattal
kapesolatban gyakorolta.

sziiloi szervezet képviseloje
/

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokdnyvi kivonat.)
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NEVELOTESTULET

NEVELOTESTULET

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény nevelotestiilete 2020. év wo?\‘“*? ho
.%\.. napjdn tartott értekezletén elfogadta.

Kelt: Babolna, 2020. év Gua@™2 honap 24 nap

hitelesitd nevelotestiileti tag

(Mellékelve az elfogadasrol késziilt jegyzokOnyvi kivonat: jelenléti iv: a hatirozatképesség
megallapitisa: az elfogadas mellett, az elfogadas ellen. illetve a tartézkodd szavazdk szima és
aranya: keltezés: a jegyzokdnyv-vezeto ¢s a hitelesitok aldirasa.)
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Nyilatkozat a Babolnai Altalinos Iskola Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatiban
tortént modositisokrol .

Babolnai Altalanos Iskola SZMSZ - 2020

Nyilatkozat a Bdbolnai Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatiban
tortént médositisokrél

A dokumentum egészében médosultak az alabbiak:
* 7.5z SZMSZ kiegészitése a Komplex Alaprogrammal

:
Kelt: Babolna, 2020. augusztus 24.. oo kag >4 VIO
Bajcsainé Hajagos I1dik6
intézményvezetd
NYILATKOZAT

Alulirott, Bajcsainé Hajagos Ildiké, mint a Bébolnai Altalanos Iskola intézményvezetbje, eziton
nyilatkozom, hogy az 4ltalam vezetett intézmény szervezeti miikodési szabélyzata 2020. augusztus
24.-én feliilvizsgalatra keriilt,

Nyilatkozom, hogy az altalam vezetett intézmény szervezeti miikidési szabélyzat médositasai a
fenntartéra egyéb kotelezettséget nem haritanak/ haritanak*.

A Komplex Alapprogram intézményiinkben 2020/2021-es tanévben bevezetésre keriil. Ennek
megval6sitdsahoz olyan eszkézok megvésdrlasa sziikséges, ami tobbletkiadast jelent afenntarté
szamdra. (PL: sporteszkozok, logikai jatékok, digitélis eszkézok az alprogrami foglalkozéasokhoz,
papir-irészer, szakmai anyagoka DFHT és KIP 6rak megtartasahoz.

Bébolna, 2020.augusztus 24.

@w~x€ @agoqos £SNLO
Bajcsainé Hajagos I1diké
intézményvezets

*A megfeleld részt kérjiik aldhiizni
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Fenntartoi és mitkodtetoi nyilatkozat

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi
CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora tobbletkotelezettséget telepitd
rendelkezések:

7.sz SZMSZ kiegészitése a Komplex Alaprogrammal
(fejezet és cimmegjeldlések)

Vonatkozasdban a Klebelsberg Intézményfenntarto Koézpont, mint az intézmény fenntartdja
egyetértési jogkort gyakorolt. Aldirasommal tanusitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult vezetdje a
szervezeti és mikodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

fenntarto képviseldje
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet

1. A szabalyzat alapjaul szolgalo6 jogszabalyok

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

Torvények

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi onkorményzatairdl

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogéallasarol

2011. évi CXIL. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
335/2005. (XI1.29.) korméanyrendelet a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

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

2001. évi XXXV. torvény az elektronikus aldirasrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

2001. évi XXXVIL. térvény a tankdnyvpiac rendjérdl

Kormanyrendeletek

326/2013. (VIIL30.) Kormanyrendelet ,,A pedagoégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasrol”

134/2016. (VI. 10.) Korm. rendelet az allami koznevelési kozfeladat ellatasdban fenntartoként
részt vevo szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kozpontrol

229/2012.(VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol,
110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasar6l, bevezetésér6l és
alkalmazasarol,

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

Az oktatési igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

A pedagbdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (X11. 22.) Korm. rendelet,

A szabalyozott elektronikus {igyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezOen
nyujtando szolgaltatasokrol szolo 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési
szoftverek megfeleldségét tantsitd szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairol

Miniszteri rendeletek

16/2013. (1. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérol

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet)
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59/2013. (VIIL. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak
kiadasarol

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

A pedagogiai szakszolgalati intézmények mitkodésérdl szolo 15/2013. (11. 26) EMMI
rendelet

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem dgazati feladatairol sz616 44/2007.
(XII. 29.) OKM rendelet

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

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

114/2007. (XII. 29.) GKM rendelet a digitalis archivalas szabalyair6l

61/2016. (XII. 29.) EMMI utasitas a Klebelsberg Kozpont Szervezeti és Miuikodési
Szabalyzatardl (kiadmanyozas)

Az iskola torvényes miikodését meghatarozé egyéb dokumentumok

Pedagogiai program

Héazirend

A 2/2013.(1.15.) KLIK utasitasa a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont kiadmanyozasi
¢s helyettesitési rendjérdl szold 1/2013.(1.02.) KLIK utasitds moddositasardl €s egységes
szerkezetbe foglalasarol

Szakmai alapdokumentum

Intézményi onellenérzés

Eves munkaterv
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2. sz. melléklet

2. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

Jogszabalyi hattér

Az iskolai konyvtar miikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, koztiik:

e 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

e 229/2012. (VIII. 28.) Korméanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény
végrehajtasarol,

e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznélatardl,

e 110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, valamint

e az IFLA ¢és az UNESCO ko6z0s konyvtari nyilatkozata, 1999.

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikddéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitdsdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését, tovabba a kdnyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar mitkddésének és igénybevételének szabalyait. Az
iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyijtokorébe tartozo dokumentum vehetd fel. A
tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasdnak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6zé informaciohordozok hasznalatdhoz, az tjabb dokumentumok
eléallitasdhoz, a konyvtar miitkddtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd

intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egyiittmiikodik az iskola székhelyén

miikddd varosi konyvtarral.

Konyvtaros-tandrunk neveld-oktatd tevékenyseégét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi. Az
intézmény szdmara vasarolt dokumentumokat kdnyvtari nyilvantartasba kell venni. A kdnyvtaron
kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

a) gylijteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, érzése, gondozasa €s rendelkezésre bocsatasa,
b) tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokral,

c) az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai foglalkozasok
tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositéasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara
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g) a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagégusok igényeinek
figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai tovabba:

a) a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,

c) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyhjtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatdé intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairodl,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében.

3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kézremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben
megbizasos formaban — a kovetkezo feladatokat latja el:
e clokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt
o kozremiikddik a tankonyv-rendelés elokészitésében,
e megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,
e folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamanak
valtozasat,
e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szamdnak
alakulasat,
e koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét,
e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek potlasat célzo vagy
ujonnan kiadott tankdnyveket,
e atanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezd, tankonyv-
elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk szamara
beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell hozni
az iskola honlapjan.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
e az intézmény szamara vasarolt §sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni
e az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk szdmara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni
A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek ¢és szotarak
kolesonzése (az utdbbiak korlatozott szamban),

e tankonyvek, tartdés tankonyvek, kiilonb6zd, a tanulmanyi munkat elésegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyljtemények, tesztkonyvek
stb.) kdlcsonzése,

e informdaciogylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,
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e lexikonok és kiilonbozé alacsony példanyszamt konyvek, dokumentumok
olvasotermi hasznalata,

tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas médja
Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe veheti.
Az intézményvezetd engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is igénybe vehetik. A
konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozds modjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete
tartalmazza.
A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi
haszndlata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden kdnyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attdl fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A nyari
sziiniddre torténd kolesonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kdlcsonzési
id6tartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikdlesonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitasi
hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankOnyvtamogatisban részesiild didkok 4&ltal atvett
tankonyvek arra az idétartamra kdlcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb
ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek fiiggvényében véltozik.
A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitsi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanulok az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére kifliggesztett,
az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznélhatjadk. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitégépek hasznalata tilos. A tanulok
feleldsséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hidnyossdgainak azonnali bejelentéséért. Ha
a tanul6 nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, mikodésképtelen, hidnyos allapotban talalta,
akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az 6 munkélkodasa kovetkezményének kell tekinteni. A
konyvtarban elhelyezett tanul6i gépek forgalmazasat ellendrizziik.

A tanari 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 kdlcsonzési és egyéb feladatokat
szintén az iskolai kdnyvtaros tanar latja el.

3.sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

3. Gyiijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:
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Az iskolai konyvtar gytijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informéciokat és
informaciohordozokat, melyekre az oktatdé neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informécidhordozok hasznalatdhoz, az 1jabb
dokumentumok eldallitasdhoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz
sziikséges eszkozokkel.” 16/1998. (IV.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktaté neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyijti, feltarja, megorzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

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

Gytjtékor: A dokumentumoknak kiilonb6z6é szempontbdl meghatarozott kore. A szisztematikus,
tervszerli ¢és folyamatos gylijtdomunka alapja, az iskolai konyvtar gyljtokori szabalyzata. A
gyljtdmunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtokori szabalyzatban leirt f6- €s
mellék gyljtokor hatarozza meg.

Az allomanybdovités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo ujabb kihivasainak, egyre szélesebb
kort sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez
rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb iranyai a kovetkezo tényezok figyelembe vételével hatarozhatok meg:

e A klasszikus szerzok mindharom miinemhez tartozo koteteibdl (kotelezé és nem kotelezo
olvasmanyok korébe tartozd konyvekbdl egyarant) az elmult iddszakban jelentds
mennyiséglt kottettiink be. Ennek ellenére - amint az a nemrég elkésziilt felmérésbol kidertil
- még bdven van potolnivalo elsésorban az ajanlott olvasmanyokbol.

e Egyre tobb szakkOnyv beszerzését tesz sziikségessé a real didkok korében folyamatosan
felmeriil6 igények kielégitése (példaul: a biologia tantargybol, de mas targyakbol is).

e A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanuldk altal
nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt - elsésorban tartos
tankonyvekbdl -, mert azok olyan informdciokat tartalmazhatnak, amelyek kiilondsen
hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben foglalkozé didkok szamara (pl.
matematika, fizika, kémia feladatgyiijtemények).

3. Konyvtarunk gyiijtokorét meghatarozo tényezok

3.1. Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfoku oktatasi intézmény, konyvtarunk korlatozottan nyilvanos
(10 000 kotet alatti dokumentummal), mely az intézmény része.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola varosunk kozpontjaban taldlhatdé, a Varosi Konyvtar
kozelében. Konyvtarunk biztositja tehat a kdzelben elérhetd konyvtarkozi kdlesonzés lehetdségét.
3.3. Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gylijtékore eszkdze a pedagodgiai program
megvalositasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos €s sajatos pedagogiai program
megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a didkok és a
pedagogusok felkésziilését tanoraikra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek,
kotelezd olvasmanyok, novényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk,
hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kdvetelményeiben
szerepld konyvtari orak megtartasra kerlljenek, ¢és a gyljtokori szabalyzatban szerepld
dokumentumok, valamint a katalégus és a konyvtar mint rendszer hasznélatdit a didkok
elsajatithassak.

4. A konyvtar gyiijtékori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytjtokort, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gyiijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzadk az iskolaban folyd oktatd — neveld munkat. A tanulok részérdl teljességre torekvo, a
pedagogusok részérdl értékeld valogatassal gyiijt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gyljtokor):
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Fo gyujtokor:
A torzsanyag 6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés. A tanulas, tanitas soran
eszkozként jelenik meg:
e lirai, prozai, dramai antologiak
klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei
egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
tematikus antologidk
életrajzok, torténelmi regények
ifjusagi regények
altalanos lexikonok
e enciklopédiak
e az Gjonnan belépl etika- €s hittan tantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok
e a tananyaghoz kapcsolodd - a tudoményokat részben vagy teljesen bemutatd alapszintii
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek
az iskoldban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok
a megyére és varosunkra vonatkozé helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok
a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek
a kiilonféle tantargyak oktatdsat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana
a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglaldsok
kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalégusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek,
az oktatassal 0sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok
e csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gylijteményei
e az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei
e ataniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom €s jogszabalyok, illetve azok
gylijteményei
Mellék gyijtokor:
o a {0 gyljtékort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtétt dokumentumok kore
e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.
4.2. Tipologia / dokumentumtipusok:
a) rasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
e periodikumok: folydiratok
o térképek, atlaszok
b) Audiovizuélis ismerethordozok
e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
e hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)
¢) Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashaté ismerethordozok: CD-ROM, multimédias CD-k
Egyéb dokumentumok:
e pedagogial program
e palyazatok
e oktatdcsomagok
4.3 A gyiijtemény tartalmi osszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége:
a) A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil
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A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:
lirai, prozai és dramai antologiak

klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei
klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

kozép- és felsOszintli altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolédoan a teljesség igénye nélkiil:

a tananyaghoz kapcsol6doé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd - alapszintii
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zlé miivek

az altalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

az ujonnan belépo etika- és hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érint0 jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gylijteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

a tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok
gyljteményei

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

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolédd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretkdzld mitvek
Komarom-Esztergom megyére ¢€s Babolndra vonatkozd helyismereti és helytorténeti
kiadvanyok

az oktatassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor Iélektana

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsdhoz (mintakatalogusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek)

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

c¢) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat, anyagokat.
A vélogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, dllomanygyarapitasa pénziigyi, targyi és egyéb
feltételektdl fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének
irasbeli jovdhagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére rendelkezésre allo
keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott idészak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a konyvtaros
dont, a munkak6zosség-vezetok szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.
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4.sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-¢hez

4. Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagbdgusai, adminisztrativ dolgozdi és a tanuldokon keresztiil a sziileik hasznalhatjak. Sziikség
esetén az iskola tanuldi szamara eldadast, foglalkozast tartd kiils6 neveld is igénybe veheti a
foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor
a konyvtari tagsag is megszinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri:

e név (asszonyoknal sziiletési név),
szliletési hely és 1d0,
anyja neve,
allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,

e személyi igazolvany vagy utlevél szama.
Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az intézménynek.
A tanuldknak az iskolabol torténd eltavozasi szdndékarol az intézményvezetd tdjékoztatja a
konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl, az iskolabol eltdvozo kollégak az altaluk
kolesonzott anyagokat az intézménybdl valo eltdvozasuk eldtt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitdgépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval valod
kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartdsokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz
hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai

e helyben hasznalat,
e kolcsOnzés,

e konyvtarkozi kolcsonzés,
e csoportos haszndlat

2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e akézikonyvtari allomanyrész,
e a kiilongylijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzealis
dokumentumok, folydiratok (legutols6 szamok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt esetben
a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikdlcsonozhetik.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

e az informacidk kozotti eligazodasban,

e az informaciok kezelésében,

e aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,

e atechnikai eszk6zok hasznalataban.

2.2 Kolesonzés

o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad
kivinni.
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o Dokumentumokat kélesondzni csak a kolesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel
szabad.
o A kolesonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel is torténik.
A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum koélcsondzhetd egy honap
iddtartamra. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithatd
ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasméanyok kolcsonzési hatarideje és
hosszabbitéasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlesonzésben 1évé dokumentumok eldjegyezhetdk.

A kolcsonzési hataridd lejarta utan egy hét hataridot ad a konyvtar, 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 vasarlasara
forditja. A konyvtarral szemben fennallo tiirelmi idon feliili késedelem, tartozas ideje alatt a
kolcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabol tavozé tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjdig a kdlcsonzott
tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagbdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii dokumentumot az
anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok 4altal 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 szdmara sziikséges mas miivel potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje
Hétfo 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 modosulhat.

2.3 Konyvtarkozi kolesonzés
A gylijteményiinkbdl hidnyz6 miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkezo eredeti mi kdlcsonzése

téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasot terheli, mas esetben a
szolgaltato konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakdltség.

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia kell a
téritési dij vallalasarol.
2.4 Csoportos haszndlat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkordk részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok,
a szaktanarok, a szakkorvezetOk konyvtarhasznalatra épiild szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak. A
szakorak, foglalkozasok megtartasdra az Osszedllitott, a konyvtari nyitva tartasnak megfeleltetett
iitemterv szerint kertil sor.

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

informacioszolgaltatas,
szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutatas,

ajanlo bibliografidk készitése
internet-hasznalat

85



Babolnai Altalanos Iskola SZMSZ - 2020

Katalogusszerkesztési szabalyzat
1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltdrva all az olvasok rendelkezésére. A konyvtari
allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és tartalmi (osztalyozas)
feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megéllapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
o raktari jelzet
bibliografiai és besorolasi adatokat

ETO szakjelzeteket
targyszavakat

1.1 A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és
biztositsa a visszakereshetdséget (besorolési adatok).

A Dbibliografiai leirds szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrdsa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszertsitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok
érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

foécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzOségi kozlés
kiadés sorszama, mindsége
megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
e megjegyzések
e Kkotés: ar
e ISBN szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besoroléasi adatokat rogzitjiik:
e a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
o kozremiikodoi melléktétel
o targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjiik a
dokumentumra €s a dokumentum 6sszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a
betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

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

Az ETO fdcsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalégusa

A tételek belsd elrendezése szerint:
- betlirendes leir6 katalogus (szerz6 neve és a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)
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Dokumentumtipusok szerint:- konyv

Formadja szerint:

- digitalis nyilvantartds a jogszabalyoknak megfeleld, fenntartd altal rendelkezésiinkre bocsatott
konyvtari program segitségével

5. Melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

5. Tankonyvtari és tartos tankonyvek szabalyzata

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

e a 2012. évi CXXV. Torvény a tankonyvpiac rendjérdl szoldo 2001. XXXVIL torvény
modositasarol

e a 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankOnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol

Il. Az intézmény a kovetkezo modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartdsdba felvett
tankonyveket kapjdk meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankdnyvek arra
az iddtartamra kdlcsondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankdnyvtadmogatas révén kapott tankonyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan,
a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az
iskolai konyvtarba. Az iskola részére tankdnyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb
a huszonoét szazalékat tartds tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasméanyok véasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola
tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyéba kertil.

4. A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév sordn hasznalt tankOnyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Aldirdsukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak és aldirasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankonyvek hasznélatdra és visszaadasara
vonatkozoan. Ennek szovege:

A didkok tanév befejezése elott, legkésébb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév kozben
felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskorti tanuld sziilgje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szadrmazo6 kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskoldnak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszeri hasznalatabol
szarmazo értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:
e az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)
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e anapkdziben ¢s a tanul6szoban letét létrehozasa (szeptember)

e Osszesitett listat az jonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktober)

e Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankonyvekrol (junius 15-ig)

e listat készit a selejtezendd tankonyvekrél (oktober-november)

o listat készit a konyvtarban taldlhatod 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott olvasmanyokrol

A diakok a tanév befejezése elott kotelesek a tanév kdzben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.
A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziil6je koteles a kdlcsonzott tankonyv miikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv
stb. rendeltetésszerli hasznalatabol szdrmazo értékcsokkenést.

A pedagdgusok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaloéi jogviszonyuk végéig
vehetik igénybe.

Kartérités

A tanul6 a tdamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles megorizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhatéd

a tanulotol, hogy az altala hasznalt tankonyv legaldbb a tanulmanyai végéig hasznalhaté allapotban
legyen. négy évig haszndlhato allapotban legyen.

Az elhasznalodas mértéke ennek megfeleloen:

az els6 év végére legfeljebb 25 %-0s
a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s
a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.
Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartos tankonyvet kdlcsénodz, a tanulo, illetve
a kiskoru tanulé sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongaldsabol szarmazd kart az
iskolanak megtériteni.

Moédjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az intézményvezetd irdsos hatdrozatdraAz elhasznalddas mértékének és

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

Abban az esetben, ha az elhasznalodds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie.

e azels6 év végén a tankdnyv aranak 75 %-at,

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

e aharmadik év végén a tankdnyv dranak 25 %-at.
A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyujtott
kérelem elbirdlasa az intézményvezetd hataskore.
A tankonyvek rongalasdbol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara
Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Kinevezése: munkaszerzodése szerint
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Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek dsszefoglalasa

>

feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkéhoz sziikséges
technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkézok rendeltetésszerli hasznalatanak
biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

kezeli a szakleltart, az intézményvezetd altal eldirt idészakban a leltarakat kezel6 dolgozoval
elvégzi a leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gyljtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az intézményvezet6 hataroz meg szamara az alabbi elvek
szerint:

a digitalizalas litemezésére a konyvtaros minden év oktdber 15-ig iitemtervet készit, amelyet
elfogadtat az intézményvezetovel,

az ltemterv havi bontasban tartalmazza a digitalizdland6 kotetek szdmat, amely éves bontasban
nem lehet kevesebb mint 2.000 kotet

felelds a technikai eszkozok és taneszkozok allapotanak megérzéséért, a sziikséges javitasok
iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkozoket (szdmitogép,
projektor, DVD-lejatszo, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és irodalom
munkak6zdsség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben Osszedllitast készit az iskolai konyvtar szaméra beszerzendd konyvekrdl, tartds
tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat igénybe
vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartds kifliggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kozzé a beszerzett fontosabb uj
konyvekrdl, amelyet a tanéri szobaban €s a konyvtari hirdettablan kifliggeszt,

gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszkozok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

a konyvtar miikddésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji human
munkakozdsségi értekezleten dsszefoglalja,

minden ¢év februdrjdban konzulticidt tart a human munkak6zosség értekezletén, amelyen
véleménycserét kezdeményez a kdnyvtar miikodésének javitasa érdekében,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

elvégzi a normativ tankdnyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az 6sszegzést,
kiosztja a normativ tankonyveket, begytijti a kdlcsonzéssel biztositott normativ tankdnyveket,

kifliggesztéssel és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,
lebonyolitja a konyvtar szdmara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,

minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartds konyvekkel kapcsolatos kdlcsonzési
igényekrol,

minden tanévben junius 20-ig a tandriban és a tanulok szdmara egyarant kozzéteszi a
kolcsonozhetd tartds tankonyvek €s segédkonyvek listajat,

biztositja az igényldk szdmara a konyvtarkozi kolcsonzés megszervezését,
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felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.
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6. SZ. MELLEKLET

6. Bélyegzo hasznalati szabalyzat

SZMSZ - 2020

6. sz. melléklet
6. Bélyegzd hasznilati szabalyzat

Ervényes: 2017 szeptember 01.-t5L.

I. Az intézmény bélyegzéi
a) korbélyegzé (t6bb példany esetén sorszammal ellatva)

Hasznilata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgato vagy a
helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes alairasaval érvényes.

Haszndlatira jogosultak:
igazgatd
igazgatohelyettes, az igazgato helyettesitése esetén
iskolatitkar, a munkakéri leirasdban szerepld esetekben
Orzési hely: az intézmény titkdrsaga.
Az érzéssel megbizott személy: Szeimann Istvanné iskolatitkar.

b) automata korbélyegzd
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c) hosszii bélyegzé ( automata)

1 2 3
BABOLNAI - : ‘
_ _ BA BOLNAI
‘ ALTALANGS ISKOLA ALTALANOS TSKOLA
2943 Babolna, Toldi M. u. 24, N Bioina, Toldit, u. 24
Thl:3VAGR220; JGRA-104 Tel: 341369-220, MI568-154

Hasznélata: az érettségi vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
az igazgatd
az iskolatitkar
vizsgaidészakban a vizsga jegyzdje. Atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén hasznélhatja.
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: Szemann Istvanné iskolatitkar.

d) szimla szakmai teljesitését igazolom bélyegzé

! A szamla szakmai 2
szam 2 .
iecitéset i Aszamla tel
teljesitését igazolom szukmauug's;.',',',‘;m_
¢ — Bébolna, 20.......
iZtum:

Hasznalata: az intézménybe érkez6 hivatalos leveleken.
Hasznélatara jogosultak:

az igazgato

az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az brzéssel megbizott személy: Szeimann Istvanné iskolatitkar.

II. A bélyegzok kezelésének szabilyai
A bélyegzk készittetésérol, illetve a selejtezésrdl az iskola igazgatoja dont.

A hasznélaton kiviili bélyegzoket az iskola titkérsagén a lemezszekrényben elzérva kell tartani.
Felel6s az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzokrél az iskolatitkar nyilvantartdst vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
1. A bélyegzd lenyomatat.

2. A bélyegzé sorszamat (amennyiben van).
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Az érvényes bélyegzékrél az iskolatitkar nyilvantartést vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
1. A bélyegz6 lenyomatat.
2. A bélyegz6 sorszamat (amennyiben van).
3. A bélyegzdt dtvevd, hasznalo és 6rzo tag nevét, alairasat.
4. A bélyegzé atadasanak, illetve visszavételének helyét és idSpontjat.
Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvintartisban szerepld bélyegzék hasznilhatok.

A bélyegzé cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalédas, megrongalédas, adatvaltozas vagy
egyéb ok miatt tovabb nem hasznélhat6.

A bélyegzé pétlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottdk. Amennyiben a
potléas utdn az eredeti bélyegzd eldkeriil, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tant jelenlétében. A selejtezés sordn a bélyegzot fizikailag
hasznélatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, iddpontjat jegyz6kdnyvben kell rogziteni,
amelyet az iskolatitkér és a jelenlévd tanu ir ala. A jegyzokonyvet csatolni kell a nyilvéntarté laphoz.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével érvényét veszti a 2013. mércius 26 —4n érvénybe Iépett
bélyegzdhasznalati szabalyzat.

Détum: Bébolna, 2017. augusztus 18.
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7. SZMSZ kiegészitése a Komplex Alapprogrammal

Ervényes: 2020-21-es tanévtél, 1.évfolyamon.

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
k)

m)

0)

A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal lekotott feladatokkal a tantargyfelosztasban
tervezhetd, rendszeres nem tandrai foglalkozasok
Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok
Komplex Alapprogram — ,,Te 6rad”
szakkor, érdeklddési kor, onképzokor,
sportkor, tomegsport foglalkozas,
egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejleszté foglalkozas,
egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas,
napkozi,
tanuloszoba,
tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,
palyavalasztast segitd foglalkozas,
kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas
didk dnkorményzati foglalkozas,
felzarkodztato, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket add egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltdltését szolgald csoportos, a
tanulokkal valo torédést és gondoskodast biztositd egyéni foglalkozas,
tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, bajnoksag,
valamint
az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rdk keretében meg nem valosithato
osztaly- vagy csoportfoglalkozas

A pedagdgus alapveto kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal,
valamint szovegesen értékelje. Szamukra a szamszer(i osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon
elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladataikrol. A
komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val tdmogatott oOrdkon, komplex oOrdkon,
rahangolodason, alprogrami foglalkozasokon, ,,Te 6rddon” csak szobeli vagy irasbeli osztalyzat nem
adhato csak szoveges értékelés, fejleszto értékelés alkalmazhato.

Diakjaink szamara a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelybol 1-2.
évfolyamon heti 5, a tovabbi évfolyamokon heti 3 orat az orarendbe iktatva osztalykeretben
szerveziink. A 4. és 5. testnevelés orat didkjaink szdmara az alabbi rendben biztositjuk:

a kiilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanuldk szamara a szakosztalyban
torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott tartalommal beszerzett igazolas
benytjtasaval,

a kotelezd testnevelési orakon feliil szervezett heti 2 6rds gyogytestnevelési foglalkozason
torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola-egészségiigyi szolgalat
szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rakon is részt vehetnek.

a kotelezo testnevelési 6rdkon feliil szervezett Testnevelés alapt alprogrami foglalkozasok heti
1 o6raban.

rer e 1
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Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglalkozasok helyét és iddtartamat az intézményvezetés rogziti a tanoéran kiviili orarendben,
terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

Alprogrami foglalkozasok:

Az alprogramok a délutini, komplex, képesség- és készségfejleszté tartalommal megtoltott
foglalkozdsaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram, specialitasanak
figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégidra, annak elemeire, technikdira, modszereire,
elotérbe helyezve a tudasban €s szocializaltsagban heterogén tanuldi csoport fejlesztését, kiilonds
tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikak, modszerek alkalmazasara. A foglalkozasokon a
tanitasi-tanuldsi stratégia nemcsak a tuddsépitésben, hanem a személyiségfejlesztésben,
tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden tandran kiviil szervezett alprogram hetente
legalabb egyszer 45 percben minden-€vfolyamon megjelenik. Az alprogramokat az erre pedagdgus
tovabbképzés keretében felkészitett pedagodgusok végzik. A foglalkozasok helyét és idétartamat
rogzitik a tanoran kiviili orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasok az elektronikus
naploban keriilnek dokumentélésra.

Te orad:

Az alprogramok mellett a délutini idészakban az érdeklédéshez és egyéni igényekhez igazitott,
szintén délutdn szervezett foglalkozasok. A didkok altal szabadon valaszthatd, a tanulo
érdeklédéséhez, az és az iskola lehetdségéhez igazitott foglalkozas. Ez lehet beszélgetd ora, jaték,
egyéni differencidlds, felzdarkoztatds és tehetséggondozds 1s, €s akar egyéni, akar kiscsoportos, akar
osztaly, korcsoport, érdeklddési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.

Il. A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

A szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai munkéjanak iranyitasaban, tervezésében
¢és ellenérzésében, kapcsolattartasban, a szakmali munka szinvonalanak emelésében. A
munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkakozsség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkdjanak segitése. A
munkako6zosség — az intézményvezeté megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és
gyakornokainak belsd értékelésében, a haziversenyek megszervezésében. A munkakozosségeken
beliil a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprogram mdédszereinek alkalmazdasdaban, oratervek,
foglalkozas tervek elkészitésében, megvalosit asitasdban, oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

Szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa a pedagéogusok munkajanak segitésében

A neveld — oktaté munka segitésének formai kiegésziil az alabiakkal:

- bemutatd foglalkozédsok, - kiilsé szakmai munkakdzosségek meghivasa - kiilsé latogatasok
szervezése — modszertani tapasztalatcserék.

- KAP belsé munkamegbeszélések

Munkakoéri leirasban megjelené feladatok lehetnek:

e A Komplex Alapprogram keretében orainak 30%-ban alkalmazza a DFHT moddszertanat,
komplex orat tart. Ezek tartasara a tematikus tervek és oratervek alapjan felkésziil. az
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osztalyra/csoportra vonatkozdan alkalmazza az elkésziilt raterveket, sziikség esetén ujat készit.
Vezeti a Rahangolodo ordkat.

e A Komplex Alapprogram keretében EA, vagy TA, vagy MA, vagy DA, vagy LA alprogrami
foglalkozdsokat tart, tanévre vonatkozdéan a csoportjara szabott tematikus tervet ¢és
foglalkozdsterv illusztraciokat készit.

e A Komplex Alapprogram keretében ”Te ordad” foglalkozdsokat tart, melyre elkésziti tanévre
sz016 tematikus tervét és foglalkozasterveket.

e A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvaldsulod
mérésekben, mihelyfoglalkozasokon, konferenciakon, tovabbképzéseken.

e A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentordlja kollégdit, segiti a bevezetést,
megvalositast.
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