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SZAKMAI ALAPDOKUMENTUM

Erdi Batthyiny Sportiskolai Altalanos Iskola
szakmai alapdokumentuma

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 21.§ (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel a
nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szoldé 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A koznevelési intézmény
1.Megnevezései

1.1 Hivatalos neve: Erdi Batthyany Sportiskolai Altaldnos Iskola

2.Feladatellatasi helye

2.1.Székhelye: 2030 Erd Facéan koz 35.
3.Alapité és fenntarto neve és székhelye:

3.1 Alapito szerv neve: Emberi Er6forras Minisztériuma

3.2 Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere

3.3 Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

3.4 Fenntarto neve: Erdi Tankeriileti Kozpont

3.5 Fenntart6 székhelye: 2030 Erd, Alispan utca 8/A

4.Tipusa: Osszetett iskola
5.0M azonosité: 037319

6.Koznevelési és egyéb alapfeladata
6.1. 2030 Erd, Facankoz 1.
6.1.1 Altalénos iskolai nevelés-oktatas
6.1.1.1 Nappali rendszerti iskolai oktatas
6.1.1.2 Also tagozat, fels6 tagozat
6.1.1.3 1-8. évfolyamig
6.1.1.4. A tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii
gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb
pszichés fejlodési zavarral kiizdok)
6.1.1.5 Integracios felkészités
6.1.1.6 Koznevelési tipust sportiskola
6.1.1.7 Képesség-kibontakoztato felkészités
6.1.1.8 Sportiskola feladatok ellatasa
birkozas, kézilabda, labdarugas, tollaslabda, uszas, floorball
6.1.2 Egész napos iskola
6.1.3 Egyéb foglalkozas — napkozi, tanuldszoba
6.1.4 Iskola maximalis 1étszama: 410 6
6.1.5 Konyvtar - iskolai

7. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valé rendelkezés joga:
7.1 2030 Erd, Facan koz 35.
7.1.1 Helyrajzi szam: 18223/9
7.1.2 Hasznos alapteriilet: 5107,45 nm
7.1.3 Intézmény jogkore ingyenes hasznalati jog
7.1.4 Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

8.Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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A szakmai alapdokumentum 2021.09.01-t61 hatalyos

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS
RENDELKEZESEIL A SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT HATALYA

Az Erdi Batthyany Sportiskolai Altaldnos Iskola szervezeti felépitésére és mikodésére
vonatkoz6 szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet 2020.
januar 14. napjan fogadta el.

Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre.
Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.
Az elfogadés eldtt véleményt nyilvanitanak:
1. sziili szervezet

2. didkonkormanyzat
3. Kozalkalmazotti Tanacs

Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.

1.1. Altalanos rendelkezések
Az alaptevékenységekre és a kiegészito tevékenységekre vonatkozo szabalyok:

1.1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény mikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a
Nemzeti koznevelésral szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds
alapjan torténik. A szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg a kozoktatasi
intézmény  szervezeti  felépitését, tovabba a mikodésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és mitkodési
szabalyzat a kialakitott c¢l- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
6sszehangolt mitkodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerll miikddésének biztositasa, a neveld munka zavartalan miikodésének
garantalasa, a koznevelési torvényben ¢és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre
juttatasa.

Az intézményi mitkodés rendjének meghatarozdsa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabaly nem utal més hataskdrbe.
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A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.
A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, 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.

1.1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jévahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulék, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklédék megtekinthetik az intézményvezetéi irodaban munkaidében, az intézmény
honlapjan, valamint a tanari szobaban. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény
nevel6testiilete 2022. oktober 4-i hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanuléjara, és az intézménybe belépo kiilsé személyekre nézve
kotelezé érvényii.

2. AZ ISKOLA ALAPADATAI
Az intézmény alapito okirata tartalmazza.

Az intézmény képviseletére jogosultak: az intézmény vezetdje, valamint az altala
meghatalmazott intézményi dolgozok.

3. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

3.1. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1.1. Az intézmény gazdalkodasi jogkore

A KK dltal elfogadott és jovahagyott éves likviditasi terv, ill. a hatalyos jogszabalyok alapjan
mikodik.

Az intézmény a munkaiigyi feladatait a sz€khelyén latja el.

A pénziigyi és gazdasagi feladatokat az illetékes — Erdi Tankeriileti Kozpont latja el.

Az intézmény kotelezettséget nem vallalhat.

Az intézmény igazgatoja a rabizott vagyonrdl évente beszamolodt ad a fenntartonak. Az
intézmény igazgatdjanak javaslata alapjan a Tankertileti igazgatd jogosult a szabad kapacitas
terhére bérbe adni, ill. egyéb modon hasznositani az ingatlan helyiségeit.

3.1.2. Az intézmény gazdalkodasanak ellatasa
Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik A gazdasagi és pénziigyi feladatokat a
Tankeriilet latja el.
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Az intézmény likviditasi tervét a megadott paraméterek alapjan az intézményvezeto és
helyettesei késziti el.

Az iskolatitkar feladata a munkaiigyi feladatok elvégzése, adatszolgaltatasok készitése,
kapcsolattartas a Tankertiilettel, ellatmany kezelése stb.

Az intézmény ellenjegyzési, utalvanyozasi, €s érvényesitési jogkorrel nem rendelkezik.

3.2 Az iskola szervezete
3.2.1. Az iskola igazgatosaga
Az iskola igazgatosagat az intézményvezetd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. Az
intézményvezeto kozvetlen munkatarsai kozé az aldbbi vezetd beosztasu dolgozok tartoznak:
o Felso tagozatos intézményvezetd-helyettes,
o Also tagozatos intézményvezetd-helyettes.
Az iskola felelés vezet6je az intézményvezetd, aki munkdjat a magasabb jogszabalyok, a
fenntartd, valamint az iskola belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa az
intézmény alapit6 okiratdban megfogalmazott modon és id6tartamra torténik.
Az intézmény vezetdje gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka
torvénykonyvében ¢és a kozalkalmazotti térvényben raruhdzott vezetdi jogkort, és ellatja az
ezzel osszefiiggd feladatokat.
Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.
Jogkdére:
1. Gyakorolja az Erdi Tankeriileti Kdzpont altal raruhazott jogkoroket.
2. Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és
mas jogszabalyok hataskorébe utalnak.
3. Tanuléi fegyelmi tigyekben az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja.
Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai €let belso rendjét.

B

5. Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és modjait, az
tigyvitel rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre és alairasra, az
iskola képviseletére jogosultak korét.

6. Ellendrzi az iskolai nevel6-oktatd munkét, az iskola ligyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek mitkodését.

7. Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

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

9. Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatésa aldl torténd felmentésérdl.

Feladatai:
o Kiilsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

e Feliigyeli az iskolaadminisztracids rendszerek mitkddtetését.

e Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatdsok elkészitésérol ¢€s hataridére torténd
tovabbitasarol.
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Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.
Kidolgozza az iskola nevel6-oktaté munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.

Biztositja az iskola mikodését, a zavartalan neveld-oktaté munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat.

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymast segité emberi
kapcsolatok erdsitésérol, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony
kialakitasarol és fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszerli és
folyamatos tovabbképzésérol.

Gondoskodik a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitésérol,
végrehajtasuk szakszerli megszervezésérol és ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai ilinnepek munkarendhez igazodd, méltod
megiinnepléséral.

Iranyitja a tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.

Gondoskodik a pedagégus munkakdzosségek megalakuldsardl és miikodésérdl, a

pedagdgusok kezdeményezéseinek felkaroldsarol és tamogatasarol, a neveldtestiileti
dontések végrehajtasarol, a nevelotestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a diakkozgyllés 0Osszehivasarél és lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasarol.

Irényitja az ifjisagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit rogzitd szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja a sziiléi szervezet, a didkonkormanyzat és a didkkorok mitkddésének
feltételeit.

Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdgus beosztidsu —
dolgozdinak tevékenységet.

Az iskola dolgozoinak munkdjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre

javasolja a kiemelkedd munkat végzdket, és sziikség esetén feleldsségre vonast
alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelOtestillet és a tanulokozosség életét, a
didkonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosulésat.

Kezdeményezi ¢és tdmogatja a nevel6—oktatd munka tervszerii fejlesztését, a

o

korszeriisito és 0jitd torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1€vé kiilsé szervezetek, valamint az
iskola és a tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.

Irényitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munk4jat.
8



Erdi Batthyany Sportiskolai Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzata 2022.

e Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.
e Iranyitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

e Ellenorzi ¢és értékeli a tanitdsi oOrakat, tovabba allandé jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartési fegyelmének betartasat,
az osztalyfonokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

e Iranyitja a sziilok tajékoztatdsdval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziiloi
fogadonapok, SZK értekezletek stb.) megszervezését.

e Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.
e Szervezi €s ellendrzi a beszerzéseket.

o Feliigyeli a karbantartési és felujitasi munkalatokat.

e Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

e Kapcsolatot tart a sziil6i kozosség képviseldjével.

Az intézményvezetd ellendrzése

Az intézményvezetd munkajat a nevel6testiilet és a sziilok kozossége a vezetdi megbizas
masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan
értékeli. Az orszdgos pedagdgiai szakmai ellendrzés az intézményvezetd munkajanak
ellendrzése ¢€s értékelése soran a kérddives felmérés eredményét figyelembe veszi.

Az intézményvezeté munkajat az intézményvezets-helyettesek segiti.

Az intézményvezeto-helyettesek megbizasa palyazati eljards keretében, a tantestiilet
véleményének kikérésével torténik, az intézményvezetd javaslata alapjan. Intézményvezetd-
helyettes csak az iskola hatarozatlan idore alkalmazott pedagogusa lehet. Megbizas 5 éves
idotartamra szol.

Az intézményvezetO-helyettes munkdjat munkakori leirdsa, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa alapjan végzi.

3.2.2. A vezetéknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje
A tanitasi napokon az intézményvezeto és az intézményvezet6-helyettesek a tanévre
megallapitott heti beosztas szerint tartdzkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontasban a
tanitas megkezdésétdl, az adott napon esedékes utolsd foglakozas (ideértve a délutani
foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetdk beosztasat. A beosztast ki kell fiiggeszteni az
iskola titkarsagéan és a tandri szobéaban.

3.2.3. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.
A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hianydban — amennyiben az iigy elintézése
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azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s miikodési szabalyzat helyettesitésrol szol6 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 szerzddések megkdtésével, modositasaval és
felbontasaval,

e munkaltatéi jogkorrel Gsszefliggésben,;

e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben,

o telepiilési onkormanyzatokkal val6 ligyintézés soran,

o allami szervek, hatdsadgok és birosag elott,

e az intézményfenntarto és az intézmény mukodtetdje elbtt,

e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds soran,

e nevelési-oktatasi intézményben mikodo egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel,
a szakmai munkakozosségekkel, a sziil6i szervezettel, a didkonkormanyzattal, az
intézményi tanaccsal,

e mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasaban és miikodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsd és kiilsd partnereivel,

e az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal,
o munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

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

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogligyletekben valo jognyilatkozat tételrdl, annak
szabdlyairdl fenntart6i, miitkodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

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

3.2.4. Azintézményvezetd vagy intézményvezeté-helyettes akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendje
Az intézményvezetd tavolléte alatt az ligyeletes intézményvezetd-helyettes az intézmény
felelds vezetdje.
Az intézményvezetodt tartds tavolléte esetén az alsos helyettes helyettesiti, mindkettdjiik tartos
tavolléte esetén felsds helyettes az iskola felelés vezetdje.
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A tavaszi, 0szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,
az igazgatd irasban elore elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifiiggeszti a hirdetotablan,
valamint k6zzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari iigyeleti napokra is.

Az intézményvezetd ¢és az intézményvezetd-helyettesek tavollétében a megbizott
munkakozdsség-vezetok végzik a helyettesitést az alabbi sorrendben:

o fels6 tagozati human/osztalyfénoki,

o also tagozati,

o felso tagozati real /napkozis

o testnevelési

A helyettesités soran a feladatuk:

o amikodoképesség fenntartésa,

o tajékoztatds az intézményvezetd felé.
Ha minden felsorolt személy akadalyoztatva van a helyettesités ellatdsaban, akkor az
intézményvezeté akar telefonon is adhat megbizast barmely pedagogusnak, aki akkor az
iskolaban tartozkodik.
Az igazgatdsdg rendszeresen hetente egyszer tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. Az
igazgatOsag megbeszéléseit az intézményvezetd vezeti.

3.2.5. Az intézményvezetd altal atadott feladat- és hatiaskorok az intézményvezeto-
helyettesek részére

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szadmara biztositott feladat- és hataskoreébdl atadja az
alabbiakat:

o Az intézmény honlapjaval, a honlapra felteendd anyagok Osszeallitasanak jogat (pl. kiilonds
kozzétételi lista, stb.), iskolai hirek, az elektronikus adatszolgéltatidssal kapcsolatos
feladatokat (pl. e-naplo, stb.),

Az edz6- és pihendtaborok, esetleges nyari napkozis taborral kapcsolatos dontések,

Az iskolai tligyeletekkel kapcsolatos dontések jogat.

A munkavégzés ellendrzése.

Az tgyeletek €s a helyettesitések elrendelése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az 6rarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

A vélaszthato tantargyak korének meghatdrozasa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmek elbiralasa.

A nemzeti €s az iskolai tinnepek munkarendhez igazod6 mélté megiinneplése.

A nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeése €s ellendrzése.

0O 0O O 00 O o O o o o o
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o Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

o Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egyiittmiikddés.

o Az intézményvezetO-helyettesek illetve a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott
pedagogusok szdmara a gyermek- és ifjusagvédelmi munka irdnyitasat, a gyermekvédelmi
jelzoérendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalésat;

o Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az intézményvezetd-helyetteseket teljes korti
beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti
megosztasat a munkakori leirasok tartalmazzak.

3.2.6. Az iskola vezetdsége
Az iskola vezetdségének a tagjai:

o az intézményvezeto,
a fels6s intézményvezet6-helyettes,
az alsos intézményvezetd-helyettes,
a szakmai munkakdzosségek vezetoi,
a didkonkormanyzat vezetdje,

O O O O O

a kozalkalmazotti tanacs elnoke,

Az iskola vezetOsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és javaslattevd
joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetdsége rendszeresen havonta egyszer tart megbeszélést
az aktualis feladatokrol. A megbeszélésrdl irasban emlékeztetd késziilhet. Az iskolavezetOség
megbeszéléseit az intézményvezetd késziti eld és vezeti.

Az iskola vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési
feladatokat is ellatnak

Az intézményvezetd feladatai:
o Vezetodi feladatok,
o pedagogiai szakmai irdnyités,
o gazdalkodasi feladatok,
o munkaiigyi feladatok.

3.2.8. Az iskola dolgozéi
Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok el6irasai alapjan megallapitott munkakdrokre, a
fenntart6 altal engedélyezett 1étszdmban a Tankeriilet igazgatdja alkalmazza. Az iskola dolgozoi
munkdjukat munkakdri leirasaik alapjan végzik.
A munkakori leirdsoknak a kdvetkezdket kell tartalmazniuk:
A munkakorrel kapcsolatos adatok:
o adolgozo neve,
o munkakore,

o beosztasa,
12
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0O O O O O

heti munkaideje,

pedagogusok esetében heti kotelez6 draszama,

a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak megnevezése,

a dolgoz6 kozvetlen felettesének megnevezése,

a dolgoz6 bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezése.

A fobb feleldsségek ¢s feladatok felsorolasa, ezen beliil:

©)
©)
©)

a tanulokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

az iskolai dolgozokkal kapcsolatos feleldsségek €s feladatok,

az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek és
feladatok,

a pénziigyi dontésekkel kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

a bizalmas informéaciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos felelosségek és
feladatok,

az ellendrzés, értékelés feladatai,

a dolgozo iskolan beliili és kiils6 kapcsolatai,

a dolgozo6 sajatos munkakoriilményei.

A munkakori leiras hatalyba léptetése:

@)
@)
@)

a munkak®dri leiras hatalyba 1épésének datuma,
a tankeriileti igazgat6 aléirdsa,
a dolgoz¢ aléirdsa a munkakori leiras tudomasul vételérdl.

Munkakori leirasok: lasd fliggelék
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4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEIL EZEK KAPCSOLATAI
EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

4.1. Az iskolakozosség

Az iskolakozosséget az iskola dolgozdi, a sziilok és a tanulok alkotjak.

Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén
¢s modon érvényesithetik.

4.2. Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban allé dolgozok alkotjak.

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

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyverol
1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasarol

2011. évi CXC. torveny a nemzeti koznevelesrol

illetve az ezekhez kapcsolddo rendeletek rogzitik.

4.3. A nevelok kozosségei

A neveldtestiilet

A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus munkakdrt betoltd alkalmazottja.

A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik.
A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazottakon tal az aldbbi dontési
jogkorokkel rendelkezik:

o apedagogiai program €s modositasainak elfogadasa,

a szervezeti és miikodési szabalyzat és modositasainak elfogadasa,
az intézmény éves munkatervének elfogadasa,
az intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
a hazirend elfogadasa,
a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitdsa, a tanuldk osztalyozo
vizsgara bocsatasa, (ezen dontési jogkorét a nevelOtestiilet a kovetkezOk szerint
gyakorolja: - az als6 tagozatos tanulok ligyében az als6 tagozatos nevel6k kozossége, a

O O O O O O

felsd tagozatos tanuldk tligyében a felsd tagozatos nevelok kozdssége hozza meg a
dontést.)
o atanulok fegyelmi ligyeiben valé dontés,
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@)

az Alapit6 Okiratban foglaltak szerint, az intézmény alapfeladatan kiviili anyagi
haszonszerzésre iranyuldo tevékenység (vallalkozas) inditasa, igénybevételi
feltételeinek meghatarozasa, a bevételek felhasznalasi jogcimeinek meghatérozasa,
jogszabalyokban meghatarozott mas tigyek,

a nevelési-oktatdsi intézmény nevel6testillete dont a nevelési program, ill. a
pedagdgiai program, valamint a szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasanak
megtagadasa esetén a dontés ellen a birésaghoz torténd kereset benytjtasarol,

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek el0készitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, ill. egyes
jogkorének gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre vagy a
didkonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet koteles
tdjékoztatni az atruhazott jogkor jellegébdl adodoan folyamatosan, ill. a félévi- és a
tanévzaro értekezleten. E rendelkezést nem lehet alkalmazni a nevelési program, ill. a
pedagogiai program, valamint a szervezési €s mikodési szabalyzat elfogadasanal.

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak

szerint;

@)
@)

a tantargyfelosztas elfogadasa eldtt,

az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa sordn, valamint az
igazgatohelyettes megbizasa, illetve megbizas visszavonasa eldtt,

az iskola koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre 4llo pénzeszkdzok
felhasznalasanak megtervezésében,

az iskola beruhazasi €s fejlesztési terveinek megallapitasadban,

az iskola felvételi kovetelményeinek meghatarozasahoz.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

o

@)
@)
@)

tanévnyito értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

évi két alkalommal nevelési értekezlet vagy szakmai nap,
tanévzaro értekezlet.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 0Osszehivni, ha a nevelGtestiilet tagjainak
30 szazaléka kéri, illetve ha az iskola vagy az iskola vezetdsége ezt indokoltnak tartja.
A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

o

nevelOtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint Otven
szazaléka jelen van,
a neveldtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabdly, illetve a szervezeti €s
miikodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszeri
szotobbséggel hozza.

16



Erdi Batthyany Sportiskolai Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzata 2022.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A nevelGtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok
vesznek részt egy-egy értekezleten.

4.4. A nevelok szakmai munkakozosségei

Az iskola pedagbgusai az iskola pedagdgiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez
kapcsolodva szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A munkakdzosség szakmai,
modszertani  kérdésekben segitséget ad az iskoldban folyd neveld és oktaté munka
tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellenérzéséhez.

Az iskolaban jelenleg az aldbbi szakmai munkakzosségek miikodnek:
o felsd tagozatos human/osztalyfénoki munkakozosseg:
- tagjai a fels6 tagozaton human tantargyat tanitd nevel6k, osztalyfonokok
o felsd tagozatos real /napkdzis munkakdzosség:
- tagjai a fels6 tagozaton real tantargyat tanitd neveldk, a tanszobat és a napkdozit
vezetd pedagodgusok
o als6 tagozatos munkakdzosség:
- also tagozatban tanit6 neveldk,
o testnevelés munkakozosség:
- testneveld tanitok és tanarok.

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségekre a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokon tul a
nevelOtestiilet az alabbi jogkdroket ruhdzza at:
o atankonyvek és mas tanulast segit eszkozok kivalasztasa,
o a tovabbképzési programok kivalasztasa: a munkakozosségek tesznek javaslatot tagjaik
tovabbképzésben valo részvételére, felvételiikre a tovabbképzési tervbe.
A szakmai munkakozdsségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil:
o a pedagodgiai, szakmai és moddszertani tevékenység segitése, tervezése, szervezése,
értékelése, ellenorzése,
o az iskolai neveld és oktatd munka belso fejlesztése, korszertsitése,
o egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,
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palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

az iskolai bels6 mérések tételsorainak 6sszeallitasa, értékelése,

a javito-¢s az osztalyozo vizsgak szakmai anyaganak, tételsorainak osszeallitasa,

0O O O O O

a koltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai elGirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa,
o a pedagdégusok munkdjanak segitése hospitalasokkal, bemutatd ordk szervezésével,
szakmai-modszertani kiadvanyok és a tanitashoz hasznalhat6 eszk6zok beszerzésével,
o apalyakezd6 pedagogusok munkdjanak segitése,
javaslattétel a munkak6zosség vezetdjének megvalasztasara,
segitségnyljtas a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkako6zdsség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez,
o atestnevelés munkakozosség tagjai végzik a tanulok fizikai allapotanak mérését és ennek
adminisztralasat, a testnevelés munkakdzdsség-vezetd iranyitdsaval (NETFIT)

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozOsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy tanévre sz6ld6 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A szakmai munkak6zdsség munkdjat munkakozosség-vezetd irdnyitja. A munkak6zosség
vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatara az igazgat6 bizza meg, 5 éves idGtartamra.

A munkako6zosség-vezetok kozvetlen felettesei az igazgatohelyettes. Rendszeresen részt vesznek
az iskolavezetés megbeszélésein. Ezek idépontjat az mindenkori iskolai munkaterv tartalmazza.
A munkak6zosség tagjainak szintén rendszeresen tartanak megbeszeléseket, melynek iddpontjat
a munkako6zosségi munkaterv tartalmazza.

A munkakozosségek vezetéi félévkor €s a tanév végén irasban szamolnak be végzett
munkdjukrol neveldtestiileti értekezleten.

A munkakozosségek vezetdi munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

4.5. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasdra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a
nevelOtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az
igazgatd bizza meg. Az alkalmi munkacsoport végzett munkajarol az igazgatonak, ill. a
neveldtestiiletnek beszamolni koételes, feladatuk elvégzése, ill. megbizatasuk lejarta utan. A
beszdmolo formdja irasos.

A tobb tanéven keresztil miikodé allando bizottsagok (munkacsoportok) tagjait ezen
tisztséglikben a neveldtestiilet évente egy alkalommal, a tanévnyité értekezleten megerdsiti. Az
alland6 bizottsagok (munkacsoportok) tagjai maguk koziil a tevékenység Osszehangolasara,
iranyitasara vezetot valasztanak.
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4.6. Szuloi szervezet

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 73. § (1) Az 6vodaban, az iskolaban ¢és a kollégiumban a
sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény mikddését,
munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkez6 sziildi szervezetet
(kozosséget) hozhatnak létre.

A Sziil6i szervezet sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol és
tisztségviseldinek megvalasztasarol szotobbséggel dont.

A Sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuloi jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek
targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testiilet értekezletein.

A Sziil6i szervezet-vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, a Sziiloi szervezet
véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény
igazgatoja felelds. A sziildi szervezet képvisel6jét S munkanappal az értekezletet megel6zden
tajékoztatja a gyermekek, tanulok csoportjat érintd neveldtestiileti értekezletek idépontjarol,
annak témajardl, a tervezett intézkedésekrol.

A Sziil6 szervezet-véleményezési joggal rendelkezik a Pedagogiai Program, SZMSZ,
Hazirend elfogadasaval, és az intézményvezetoi valasztas €és az iskola atszervezésével
kapcsolatban.

A sziil6i szervezet tovabbi jogait a jogszabalyban meghatarozottak szerint gyakorolhatja.

Az iskolaban iskolaszék nem miikddik, ezért minden olyan kérdésben, amelyben jogszabaly
rendelkezése alapjan egyetértési jogot gyakorolna, a sziiléi szervezet véleményét kell kikérni.
Azokban az iigyekben, amelyekben a sziiléi szervezetnek jogszabdly véleményezési jogot
biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg a sziikséges anyagok atadasaval egyidejiileg.

Az intézmény sziiléi szervezete részére az iskola igazgatdja tanévenként legaldbb két
alkalommal tdjékoztatast ad az intézmény munkajarol.

Az osztalyok sziil6i szervezeteivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

A sziild1 szervezet részére érkezett iratokat bontatlanul kapja meg a szervezet elndke. Az igy
atvett iratok iratkezelése az érdekelt kezdeményezésére torténik. Ha az ligy elintézésére a
szilo1 szervezet jogosult, dontését legkésObb az iktatdstol szamitott 30. napot kdvetd iilésén
koteles meghozni.

A sziil6i szervezet a feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mikodését.
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4.7. Az intézményi tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs miikodhet.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatdrozza meg. A tanécs tagjait a
delegalok véleményének meghallgatdsa mellett az intézmény vezetdje bizza meg. Az iskola és
az Intézményi Tandcs kozotti kapcsolattartasért az intézményvezetd felelds. Az
intézményvezetd félévente beszamol az Intézményi tandcsnak a végzett munkarol.

4.8. A tanulok felvétele, a tanuldi jogviszony megsziinése

Tanulok felvétele

Az iskola tanuloi kozé felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni, amely beiratkozas alapjan
torténik. A felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgatoja dont. A Kdznevelési Torvény 30. €s
51. §-a, valamint a 20/2012 EMMI rendelet 20.,21.,22.,23.,24.,25.,26. §-a, a sportiskolaknal a
20/2012 EMMI rendelet 28. §-a alapjan jarunk el. A torvény részletesen szabalyozza az
iskolai jogviszony létrejottét.

A tanulok jogai és kotelességei

A kozoktatasi intézményben nevelt €s oktatott gyermek jogait és kotelességeit a Koznevelési
torvény. 45. és 46. §-ai, valamint 47. §-ai szabalyozzak.

Az iskola megteremti a feltételeit a jogok érvényesitéséhez és kotelezettségek teljesitéséhez.
A tanuldi jogok ¢és kotelességek gyakorlasaval, az iskolai munkarenddel kapcsolatos részletes
szabalyokat a Hazirend tartalmazza.

A tanuldi jogviszony megsziintetése
Az iskolahoz a tanulokat fiiz6 jogviszony megsziinésérdl a torvény 52. §-a rendelkezik.

4.9. A tanulok kozosségei

4.9.1 Az osztalykozosség
Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalyk6zosség €lén — mint pedagdgus vezetd — az osztalyfondk all. Az osztalyfonokot ezzel a
feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori
leirasuk alapjan végzik.
Az osztalyk6z0Osség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:

o 2 16 képviseld (kiildott) az iskolai didkonkormanyzat vezetdségébe.

A tanulok ko6zos tevékenységiik megszervezésére didkkordket hozhatnak létre. Az iskoldban
miikodd diakkorok fajtait a hazirend tartalmazza. A didkkorok sajat tagjaik koziil egy-egy
képviseldt valasztanak az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségebe.

4.9.2 Az iskolai didkonkormanyzat
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A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tanoran kiviili, szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat mikodik.
Az iskolai didkdnkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segitd neveld
érvényesitheti. A didkonkorményzatot megilleto javaslattételi, véleményezési €s egyetértési jog
gyakorlésa el6tt azonban ki kell kérnie az iskolai didkonkormanyzat vezetdségének véleményét.
Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.
Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mikodési
szabalyzata szerint alakitja.
Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segitd pedagogiai szakképzettségli nevelot a
didkonkormanyzat vezetdségének javaslata alapjan — a nevelGtestiilet egyetértésével — az
igazgato bizza meg.
Az iskolai didkkozgytilést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az iskola
igazgatdjanak vagy megbizottjanak a tanulokat tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az
iskolai munkatervrdl, a tanuldéi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl. A didkkozgyiilés
Osszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyllés Osszehivasaért az
igazgatd a felelds. A didkkozgyllés egy €év id6tartamra a tanuldk javaslatai alapjan két {0
diakképviselot valaszt.
A miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.
A didkonkormdnyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel vald
egyeztetés utdn, tanari feliigyelet mellett - szabadon hasznélhatja
Feleldsek:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséert,

e az iskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért,

o az energiafelhasznélassal valo takarékoskodasért,

4.10. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

4.10.1 Az igazgatdésag és a neveldtestiilet
A nevel6testiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartdsa az intézményvezetd segitségével a
megbizott pedagdgus vezetdk és a valasztott képviseldk Utjan valdsul meg.

A kapcsolattartds forumai:

o azigazgatosag iilései,

o az iskolavezetdség iilései,

o akiilonbozo értekezletek,

o megbeszélések.
Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg, mely iddtartamok a munkaidd
részét képezik.
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Az iskolavezetoség az aktualis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdetotablan, valamint
irasbeli tajékoztatokon keresztiil (eseménynaptar, elektronikus levelezOrendszeren, az iskola
Web-lapjan) értesiti a neveloket. Az adott témaban Osszehivott megbeszélésekrdl két
munkanappal kordbban értesiteni kell az érintetteket. Ett6l eltérni csak indokolt esetben lehet.

Az iskolavezet6ség tagjai kotelesek:
o az iskolavezetdség iilései utan tdjékoztatni az iranyitasuk ald tartozo pedagdgusokat az
ulés dontéseirdl, hatarozatairdl,
o az irdnyitasuk ala tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az
igazgatosag, az iskolavezetdség felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szdban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kézolhetik az igazgatdsaggal, az iskola
vezetOségével és az iskolai sziiloi szervezettel.

4.10.2. A szakmai munkakozosségek
Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkakdzosségek folyamatos egyiittmiikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkak6zosségek vezetdi feleldsek.

A szakmai munkako6zdsségek vezetdi a munkakdzosség éves munkatervének Osszedllitasa eldtt
kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonds tekintettel a
szakmai munka alabbi teriileteire:

o amunkakodzdsségen beliil tervezett ellendrzések és értekelések,

o iskolan beliil szervezett bemutatd 6rak, tovabbképzések,

o iskolan kiviili tovabbképzések,

o atanulok szadmara szervezett palyazatok, tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.

A szakmai munkakdzosségek vezetdi az iskolavezetség iilésein rendszeresen tdjékoztatjak
egymast a munkakozosségek tevékenységérol, aktudlis feladatairdl, a munkakozosségeken beliili
ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

4.10.3 A nevel6k és a tanulok

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol.

A tanul6t és a tanulo sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasardl a pedagdgusoknak
folyamatosan szoban és irasban tajékoztatniuk kell. A pedagogus a didk tudasanak értékelése
c€ljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét kovetd kovetkezd tanitasi oran, szobeli
feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval.

rom

A tanulokat az iskola egészének ¢€letérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol
22



Erdi Batthyany Sportiskolai Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzata 2022.

az intézményvezeto:
— aziskolai didkdnkormanyzat vezetdségi tilésén kéthavonta,
— adidkkozgytilésen évente legaldbb egy alkalommal tdjékoztatja.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szdban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseloik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatdsdgaval, az
osztalyfonokiikkel, a neveldkkel, a neveldtestiilettel és az iskolai sziiléi szervezettel.

4.10.4 A neveldk és a sziilok
A sziiloket az iskola egészének ¢€letérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol
o intézményvezeto:
- aszildi szervezet (k6z0sség) valasztmanyi tilésén legalabb évi két alkalommal,
- aziskolai sziil6i értekezleten tanévenként sziikség szerint,
- afolyoson elhelyezett hirdet6 tablan keresztiil.
o az osztalyfonokok:
— az osztalysziil6i értekezleten,
— egyéni fogaddoraikon,
— csaladlatogatasok alkalmaval tajékoztatjak.

A sziil6k szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra-tajékozodasra az
alabbi lehetdségek szolgalnak:
o acsaladlatogatasok,
a sziiloi értekezletek,
a neveldk fogado orai,
a nyilt tanitasi napok,
a tanulo fejlesztd értékelésére Osszehivott megbeszélések,

o O O O O

irasbeli tajékoztatok az elektronikus naploban
A sziil6i értekezletek és a neveldk fogadoorainak idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

A sziil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével, neveldtestiiletével vagy az
iskola sziil6i szervezetével.
A sziilok ¢és mas érdeklédok az iskola pedagodgiai programjarol, szervezeti és miikodési
szabalyzatar6l és hazirendjérdl az iskola vezetdjétdl, valamint vezetohelyettesétél az iskolai
munkatervben  évenként meghatarozott  intézményvezet6i, intézményvezetohelyettesi
fogadoodrakon, valamint az év eleji sziildi értekezleteken kérhetnek tajékoztatast.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, minden érdeklédé szamara elérhetok, megtekinthetok. A
pedagdgiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél
talalhaté meg:

o az iskola fenntartdjanal,
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az iskola irattaraban,

az iskola konyvtaraban,
az intézményvezetonél
az iskola honlapjan.

0O O O O

A hézirend egy példanyat az iskoldba torténd beiratkozaskor a sziilének 4t kell adni
megtekintésre.

4.10.5. Az iskolai sportkor és az iskolavezetés
Az iskolai didksportkor didkonkormanyzatként miikodik, melynek munkéjat az intézményvezetd
altal megbizott testneveld tanar segiti.

Az iskolai sportkér munkajat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkort az iskola
vezetdjével, illetve az iskola vezetéségével folytatatott megbeszéléseken.

Az iskolai sportkér munkajat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az
iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és a
tantargyfelosztas 0sszedllitasa eldtt.

Az iskolai sportkdr munkajat segitd testneveld az osztalyokban, illetve a didkonkorményzat
iskolai vezet6ségében minden tanév majusaban felméri, hogy a tanuldk a kovetkezd tanitasi
évben milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését igénylik, és ez alapjan — minden
év majus 31-éig — javaslatot tesz az intézmény vezetdjének az iskolai sportkor kovetkezod
tanévi szakmai programjara. A szakmai programra vonatkozé javaslatdit az annak
megvalositasdhoz sziikséges, felhasznalhato iddkeretet, valamint a rendelkezésre all6 vagy
megteremthetd személyi és targyi feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja
azt is, hogy a telepiilésen miikodd sportszervezet a szakmai program megvaldsitdsdba milyen
feltételekkel vonhato be.

Az iskolai sportkor egy tanitasi évre szolo szakmai program szerint végzi munkajat. Az iskolai
sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az
iskolai didksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az
iskolai sportkdr szakmai programjaban kell meghatéarozni.

Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(sportudvar, tornaterem), valamint sport eszk6zeinek hasznalatat.

Az Frdi Batthyany Sportiskolai Altaldnos Iskolaban a testnevelés kiemelt nevelési teriilet. A
targyi feltételek jok. A rekordtan, miifiives sportpalydk mellett a harom részre oszthato
tornacsarnok biztositja, hogy tobb osztily testnevelés oOrdja egy iddben folyjon. A
foglalkozasokat olyan szakemberek tartjak, akik a sportaguk oktatdsat magas szinten végzik,
ismerik a kiilonb6z6 koru gyermekek életkori sajatossagait.
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Ot sportag kiemelt oktatasa folyik iskoldnkban. Labdartgas, birkozas, kézilabda, tollaslabda,
valamint floorball. Szamunkra fontos a tomegsport is. A rendezvényeken futas, labdajatékok,
ligyességi feladatok szerepelnek. Minden tomegsport-rendezvénynek jellemzdje, hogy a
csapaton beliil és a csapatok kozott is jO pajtasi kapcsolatok alakulnak ki, ezzel is segitve a
kozosségi érzés fejlesztését.

Minden nyaron taborozunk. Itt természetesen a labdarugdsé, az uszas¢ és a kiilonbozo
labdajatékoké a fészerep.

A didkolimpiai versenyeken rendszeresen részt vesziink. Kiemelkedd eredményeink vannak
birk6zasbol, labdartgasbdl, tollaslabdabol. A jatékos sor-€s valtoversenyeken évek ota indulunk,
¢s helyet adunk a verseny lebonyolitdsanak. A tollaslabda-didkolimpiai versenyt is mi rendezziik.
Néhanyan rendszeresen eljutnak az orszagos diakolimpiara is. A téli sziinetben sportversenyeket
szerveziink. Csapatainkkal, egyéni induldinkkal szemben alapvetd elvaras a varosi versenyeken
kimagaslé eredmény elérése.

Ezeket a programokat palyazatok és a Sportiskola Alapitvany segitségével oldjuk meg.

Az iskola vezetOsége, neveldi és a tanuldk kozotti kapesolattartas formadja, rendje:

Az iskola tantestiilete, vezetdsége mindig k6zos céljanak tekinti a sportfeladatok megvaldsitasat.
A tanuloifjusag egészséges életmddja mindannyiunk érdeke.
A kapcsolattartas forumai:

o Mmunkakozdsségi értekezlet, ahol az iskola vezetdi is jelen vannak,

o oralatogatasok a vezetokkel egyiitt,

o ,,0visnap” egyéb varosi rendezvények tartasa,

o az elokészito, tervezo, ellendrz6 munkaban valo kdzos részvétel.

A kapcsolattartas rendje:

o a testneveléssel, sporttal kapcsolatos informécidkat az eseménynaptar segitségével
ismertetjik a kollégdkkal. Ezek a dokumenticiok a tanariban, e-levelezésben
folyamatosan olvashatok, kovethetok.

o a versenyeket, rendezvényeket beszamolokban elemezziik és a lehetséges forumokon
ismertetjiik.

Elmondhatd, hogy a neveldk az iskolavezetéssel €16, mindennapi munkakapcsolatban allnak.
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5. AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO
KAPCSOLATAI

Az iskolai munka megfeleld szintii iranyitasanak érdekében az iskola igazgatdsaganak allandd
munkakapcsolatban kell 4llnia a kovetkezd intézményekkel:

O

Az intézmény fenntartojaval: Erdi  Tankerilleti Ko6zpont  (kapcsolattarto:
intézményvezetd, intézményvezeté-helyettesek) 2030 Erd, Alispan u. 8/A

A teriiletileg illetékes 6nkorményzati képvisel6-testiilettel és polgarmesteri hivatallal: Erd
Megyei Jogu Varos Kozgytilésével és annak Polgarmesteri Hivatalaval (kapcsolattarto:
intézményvezet6, intézményvezets-helyettesek) Erd, Alsé utca 1-3.

A helyi oktatasi intézmények és 6vodak vezetdivel és tantestiileteivel (kapcsolattarto:
intézményvezetd, intézményvezet6-helyettesek)

PMPSZ FErdi Tagintézményével 2030 Erd, F6 utca 42.. (kapcsolattarté: az iskola
gyogypedagogusa)

A korzet kozépfoku kozoktatasi intézményeivel. (kapcsolattartd: intézményvezeto, felsds
intézményvezetd-helyettes)

A teriiletileg illetékes Gyermekjoléti Szolgalattal 2030 Erd, Vérosmarty Mihdly u. 31.
(kapcsolattarto: gyermekvédelmi felelds)

Intézményi Gondnoksag (Budai ut 14., kapcsolattarto: iskolatitkar)

Pest megyei Kormanyhivatal Erdi Jarasi Hivatala (2030 Erd, Budai t 10. kapcsolattarto:
iskolatitkar)

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezeto a felel0s.

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

©)
@)

0O O O O O

az iskolat tamogat6 Sportiskola Alapitvany Kuratoriumaval ,

a kovetkezé kozmiivelédési intézményekkel: Magyar Foldrajzi Mazeum Frd, Szepes
Gyula Miivelédési Kozpont Erd, Csuka Zoltan Varosi Kényvtar Erd,

a kovetkezd tarsadalmi- és sportegyesiiletekkel: Erd Varosi Sportegyesiilet, Erdi
Spartacus SC, Els6 Erdi Uszo Egylet, Erdi Sport Kft.

sportagi szakszovetségekkel: Magyar Birkozo Szovetség, Magyar Tollaslabda Szovetség
— Balega Tibor Budapest, Istvanmezei Ut 1-3. 1146, Magyar Labdartigd Szovetség,
Magyar Kézilabda Szovetség, Magyar Uszo Szovetség

MOB sportiskolai program: 1124 Budapest, Csorsz utca 49-51.

a kovetkez6 termeld, gazdalkodo szervezetekkel, véllalkozasokkal: EKF, ETH,

helyi médiaval

Dr. Romics Laszl6 Egészségiigyi Intézménnyel (2030 Erd, Felsd u. 39.)

Jarasi Gyamhivatallal (2030 Erd, Budai ut 10.).

A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az intézményvezetd a felelds. Az egyes
intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd neveldket az iskola éves munkaterve rogziti.
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A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatosaga rendszeres kapcsolatot tart
fenn a korzeti gyermekorvossal, a védéndkkel, a gyermekfogaszattal és a helyi ANTSZ
képviseldjével, illetékes egészségiigyi dolgozoival, és segitséglikkel megszervezi a tanulok
rendszeres egészségiigyi vizsgalatat. (Ennek formajat és rendjét, a kapcsolattartok személyét az
éves munkaterv tartalmazza.)

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusdgvédelmi felelése rendszeres
kapcsolatot tart fenn az Erd Varosi Gyermekjoléti Kozponttal. Kapcsolattarto: gyermekvédelmi
felelds. A munkakapcsolat felligyeletéért az alsos intézményvezeté-helyettes a felelds.

5.1. Kapcsolattartas a Pest Megyei Pedagégiai Szakszolgalat Erdi
Tagintézményével

A ko6z6s munkat a mindenkori koznevelési torvény vonatkozo paragrafusai, illetve a
kormanyrendeletek szabalyozzak.

Név: Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Erdi Tagintézménye
Cim: 2030 Erd, F6 utca 42. e-mail: pmpsz.erd@gmail.com

Iskolank részérdl a kapcsolattart6: iskolank gyogypedagogusa

A kapcsolattartas technikailag postai levél, elektronikus levél (e-mail), telefon, fax, €s személyes
talalkozas formajaban valosul meg. A kapcsolattartas szintjei: vezetok, titkarsag, pedagogusok.

A kapcsolattartas formai és tartalmi elemei az alabbiak:
o Ertekezletek: Az iskolank alakuld, évnyito, félévi és évzard értekezletén, valamint az évkozi
munkaértekezleteken igény szerint személyesen vehetnek részt a szakszolgalat munkatarsai.
e Vizsgalati idopontok kérése, adasa:
— Tanul6inknak irasban, e-mail-ben, és személyesen kériink idépontot.
- Avizsgalati, ill. feliilvizsgalati id6pontokat e-mail-ben juttatja el intézményiinkbe a
szakszolgalat, melyet irdsban tovabbitunk a gondviseldnek.
o A sziikséges kontrollvizsgélatokat a torvényben meghatarozott idépontig irasban jelzi
iskolank a szakszolgélatnak.
e Pedagogiai jellemzések:
Az osztalyfonokok a szaktanarok bevonasaval pedagogiai jellemzést irnak a vizsgélatra behivott
gyermekekrol, melyet a sziil6 elolvas, alair.
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5.2. Kapcsolattartas a Gyermekjoléti Kézponttal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az iskola gyermekvédelmi felelOse tartja.
Feladata, hogy megel6zze a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast
kezdeményezzen. Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kvetden a tanuldi hidnyzasok
jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valo kapcsolat felvétele.
Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a
kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kdzott.

Az intézményben iskolai szocialis segitd heti két alkalommal van jelen. Az iskolai szocialis
segitd a csalad- és gyermekjoléti kozpont munkatarsa, de helyileg iskolaban tevékenykedik.
Segitd szakember, aki elsddlegesen a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének
megeldzésével, szocidlis és kommunikécios készségei fejlesztésében, egészségfejlesztésben
valo kozremiikodéssel, prevencioval foglalkozik. Aktiv résztvevéje a gyermekvédelmi
jelzérendszer mitkodtetésének, illetve a felmertiild €letvezetési, szocialis problémak
megoldasahoz nyujt segitséget az iskola didkjainak, igény szerint pedagoégusoknak, a neveld-
oktatd munkat segité szakembereknek, valamint sziiloknek.

5.3 Kapcsolattartas a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal

Az intézmény, valamint a pedagdgusok munkajat, tovabba a tanuloi érdekvédelemmel
Osszefliggd tevékenységeket pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsok segitik.

Az Oktatasi Hivatal orszagos pedagdgiai-szakmai szolgaltatasként szervezi meg

o ahatranyos helyzetli gyermekek, tanulok nevelésének, nevelés-oktatasanak
megszervezesét €s ellatasat segitd,

e az orszagos pedagogiai mérés-értékelési eredmények alapjan az intézményértékeléshez
kapcsolddo fejlesztési eszkozok kidolgozasat, orszagos terjesztését szolgalo
pedagbgiai-szakmai szolgéltatasokat.

Az intézmény vezetdje minden évben sziikség szerint megszervezi a pedagogiai szakmai
szolgaltatdsok igénybevételét a pedagdgus tovabbképzes, a pedagdgiai értékelés, a taniigy-
igazgatasi szolgaltatasok teriiletén, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozo
versenyeken valo részvételt.
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6. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

6.1. Az iskola miikodési és nyitvatartasi rendje

Az iskola épiiletei szorgalmi idoben hétfétol péntekig reggel 6.00 oratol délutan 19.30 oraig, a
tornaterem 21.00 oraig tartanak nyitva. Az intézmény vezet6jével tortént elézetes egyeztetés
alapjan az épiiletek ettdl eltéré idépontban, illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthato (K).

A tanulok szamara reggel 6.45-t61 7.30-ig, délutan 16.05-t61 17.00-ig ligyeletet biztositunk.

Szorgalmi idoben hétfotdl péntekig a nyitvatartas idején beliil reggel 8.00 6ra és délutan 16.30
ora kozott az intézmény vezetdjének vagy helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia.
A vezetdk benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben kell irdsban meghatarozni.

A reggeli nyitvatartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tavozod
vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagdogus felelés az iskola mikodésének rendjéért,
valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettese rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt nem tud
az iskoldban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a munkakozosség-
vezetdk koziil kell valakit megbizni, a 3.2.4. fejezetben leirt sorrendben. Ha a munkak6zosség-
vezetOk koziil mindenki akadalyoztatva van, akkor a nevelGtestiilet egy tagjat kell a
helyettesitéssel megbizni. A megbizast a dolgozdok tudomasara kell hozni.

rrrrr

¢s 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 10 perc, kivéve az elsé ¢s a masodik 15 perces sziinetet. A
tanulokat, azok utolso tanitasi 6rdja utan, az orat tartd neveld az iskolabol kikiséri.

A napkozis csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi 6rak végeztével a csoportba jard tanulok
orarendjéhez igazodva kezdddik és 16.00 oraig tart.

Az iskolaban az orakozi sziinetekben tanari tigyelet miikodik. Az ligyeletes neveld koteles a
rabizott épiiletrészben, illetve az udvaron a héazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek
rendjének, tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

6.1.1. A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartézkodasanak rendje

A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az eldre kozzétett ligyeleti rend hatarozza meg. Az

intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitési ordk a hazirend ,,Az iskola miikddési rendje” fejezetében meghatarozott rend

szerint zajlik. Az els6 elméleti ora kezdete 8.00 ora. A tanitasi orat senki sem zavarhatja.

Korézvények, oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében intézményvezetdi vagy

helyettesi engedély sziikséges.

A tandr az Ordja alatt felelOs a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell
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atadnia a kovetkezo orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kdvetkezo tandra.
Amennyiben a tanarnak a kdvetkezd 6raja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell
zarnia.

Az orakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 elott €s utan a munkakozosség-vezetok altal
kialakitott tigyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. A pedagdgusok reggeli tigyelete
6:45 orakor kezdddik. Az tigyeleti beosztast 6rarendhez igazodva kell meghatarozni. Az
tigyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosdkon a tisztasdg megdrzését
¢s a dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirdnduldsokon, mizeum- €s
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén az
intézményvezet6-helyettesek hatarozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nall6 szabalyozasként
hatarozza meg. A hazirend betartasa a pedagogiai program céljainak megvalositasa miatt az
intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

6.1.2.Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben vald
benntartézkodasanak rendje

A pedagdgusok a 40 6rés teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének
beosztasat az iskola drarendje és az egyéb foglalkozdsok programja hatdrozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaido és a kotott munkaidé (32 ora) kozotti orakban
ellatando feladatokat az intézményvezetd hatdrozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos ¢és egyenletes feladatelosztas a neveldtestiilet
tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaidé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a
pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A tanar az 6rai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni, és orait a
mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli
tigyeletet ellatd tandrnak az ligyelet megkezdése el6tt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az
iskoléba.

A testnevel6 tanarnak az 61t6z6t ki kell nyitnia a tanitas megkezdése el6tt legalabb 15 perccel
és a tanordk alatt az 61t6zOket zarva kell tartania. A tanulok atadott értékeinek megdrzésérol
az ora megkezdése el6tt gondoskodnia kell.

6.1.3.A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabélyozza a belépés és benntartdzkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkezd idegeneket a portas fogadja és engedi be, illetve ki dket. Ha a portas gy
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itéli meg, hogy a latogatd iskolaban valo tartdzkodasa nem kivanatos, akkor értesiti az
tigyeletes vezetdt, és intézkedéséig megakadalyozza a belépést.
Az iskola helyiségeinek bérloi a leadott névsor alapjan 1éphetnek be az iskolaba. Hétvégén,
tinnepnapokon ¢€s tanitasi sziinetekben (a kijelolt tigyeleti napot kivéve), csak az intézmény
vezetdjének kiilon irdsos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartézkodnia,
a regisztracio ekkor is szlikséges. Regisztracié nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilok a
fogadodorak, a sziildi értekezletek és a sziildi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.
Az iskolaban val6 tartdzkodas szabalyai:

e Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen,

személynél tartozkodhatnak.

e A tanitdsi 6rak latogatdsara az intézményvezetd vagy az ligyeletes vezetd engedélyével
keriilhet sor, az orak 1ényeges zavarasa nélkiil.

o A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben vagy az linnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartézkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrol, hogy lehetéség szerint ne zavarjak meg
az oktatomunka rend;jét.

6.1.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

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

Az iskolaban egyidejiileg 5 6 tligyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes ligyeletes nevelok
felelosségi teriilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki:

o tornaterem

o Emelet

o Foldszint

o udvar -2 f6
A tanuld a tanitasi id0 alatt csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az intézményvezetd vagy az intézményvezeto-helyettes), illetve a részére orat
tartd szaktanar irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziildi
kérés hianyaban — az iskola elhagyéasara csak az intézményvezetd vagy az intézményvezeto-
helyettes adhat engedélyt.

A tandran kiviili foglalkozasokat a délutani nyitva tartas végéig kell megszervezni. Ett6l eltérni
csak az intézményvezeto beleegyezésével lehet.

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik 8.45 — 16.00 ora kozott.
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Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tigyeleti rendet az intézményvezetd hatarozza meg, €s azt a sziinet megkezdése elott a
sziilok, a tanulok és a nevelok tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai ligyeletet, a vezetdi
tigyeletet a fenntart6 rendelkezése alapjan kell megszervezni.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
o az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,
o aziskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért,
o atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban, valamint a tanul6i hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagodgus, ill. az intézményvezeto altal
megbizott feln6tt feliigyeletével hasznalhatjak.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tligyet intézok
tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola vezet6jétdl engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet
esetén). Az iskola épiiletébe érkez6 sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi.
Az iskolaba érkezd kiils6 személyeket a portaszolgalat koteles nyilvantartani. (A portaszolgélatot
ellaté személy koteles feljegyezni a belépd nevét, a belépés céljat, a belépés €s a tdvozas idejét.)

Az 1iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az
intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tul és a tanitasi sziinetekben —
kiilsé 1gényldknek kiilon megallapodas alapjan 4t lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit haszndlo kiilsé igénybe vevdk, az iskola
éptiletén beliil csak a megallapodas szerinti idoben és helyiségekben tartozkodhatnak.

A tanulok altal készitett targyak, eszkozok tulajdonjoga:
o A tanulok Aaltal eldallitott produktumok, melyek a tanuldi jogviszonybdl eredd
kotelezettségek teljesitésével Osszefliggésben késziiltek, az iskola tulajdonat képezik.
o Kivételt képeznek a tanulok altal hozott anyagbdl késziilt munkadarabok, melyek a
tanulok tulajdonat képezik, fliggetleniil a raforditott energia és iskolai befektetés
mértékétol.

A tanul¢ éltal elkészitett dologért jard dijazas:

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6d kozotti
eltér6 megallapodas hidnyaban a tanulo jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulé allitott el6 a
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tanuloi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba Kkeriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizenegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziilje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt
munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl €s a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanul6 és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozodan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazads mértékére vonatkoz6 kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziil6 €s a tanuld) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

6. 2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 6rds munkaidOkeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnydban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval ardnyosan szamitando ki. Szombati €s
vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legaldbb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagogusok napi munkaidejilket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem eldtt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket,
fogaddorakat altalaban keddi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaidére kell szamitani. A munkaltato a
munkaiddre vonatkozo eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokéasos modon kifliggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén
eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyadok.

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének Kkitoltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd ordkbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges 1d6bdl all. A pedagoégus-munkakorben dolgozok

munkaideje tehat két részre oszlik:
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a) akotelez6 draszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakozosség-vezet6i feladatok ellatasa,

C) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok, edzések,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

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

g) az egyéni tanrend szerint tanuld gyermek felkésziilésének segitése, amennyiben ezt
jogszabaly irja eld.

A pedagdégusok kotelezd oraban ellatanddé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészitd ¢és befejezd tevékenység iddtartama is. Eldkészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az értékelések
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandd munkaiddt ordnként 60 perc id6tartammal kell
szamitasba venni.

A pedagbégusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadé munkaidd-beosztdsit az Orarend, a
munkaterv és a havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvzet rangsorolja,
lehetdség szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

) atanulok munkéajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett orak vezetése,
e) felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitésa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

J) felugyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,
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I) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetoi,
diakonkormanyzatot segito feladatok) ellatasa,

m) az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) szil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa,

0) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltatod altal elrendelt tovabbképzéseken,

g) 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 intézményvezetd altal elrendelt szakmai jellegii
munkavégzeés,

V) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

6.2.1.3 Az intézményben, illetve azon Kkiviil végezheto pedagogiai feladatok
meghatarozasa
A pedagogusok a munkaidd tanitdsi ordkkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskoldban kdotelesek ellatni:

e a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike

e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w
pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
e a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.
Az intézményen kiviil ellathatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok

ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznaldsarol — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatdlyba 1épd meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkozé eldirdsait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus
maga dont.

6.3 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

6.3.1 A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezeté vagy az intézményvezeto-helyettes allapitja meg az intézmény
orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztdsok Gsszedllitasdnal az intézmény
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feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagoégusok a fenti alapelv betartasa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagiogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabdl valod rendkiviili tdivolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z0 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.30 o6raig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hidnyzo pedagogus koteles varhatéoan egy hetet meghaladé hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szaméra a tanmenet szerinti eldrehaladast. A
tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utols6é napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni a
gazdasagi iroddban.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus az intézményvezet6tdl vagy az intézményvezeto-
helyettest6l kérhet engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi éra (foglalkozas)
elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitdsi 6ra (foglalkozas) megtartdsdra. A tanitasi
orék (foglalkozasok) eleserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartidsa elott biztdk meg, ugy koteles szakszerli orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni.

6.3.5 A pedagogusok szamdra — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktatdé munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kijelolést az
intézményvezetd adja az intézményvezeté-helyettes ¢és a munkakozdsség-vezetok
javaslatainak meghallgatdsa utan.

6.3.6 A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
értékelje, valamint szdmukra a szdmszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon
elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

6.3.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelez6é és nem kotelezé orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbél, valamint a neveld-
oktat6o munkaval 6sszefiiggé tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és id6tartama az iskolai
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dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartaménak és
idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktaté munkaval 6sszefliggd egyeb feladatok ellatasdhoz
elismert heti munkaidd-atalany felhasznaldsaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok elldtdsakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasar6l maga dont, igy ennek iddtartamarol — ezzel ellentétes irasos munkaltatoi
utasitas kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

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

6.4 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mitkodése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakdri
leirasukat az igazgatd és az iskolatitkar kozosen késziti el. A torvényes munkaidd €s pihendido
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, ¢s a munkavallalok szabadsdganak kiaddsdra. A nem
pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza meg. A
napi munkaidé megvaltoztatiasa az intézményvezet6, adminisztrativ és technikai dolgozok
esetében az intézményvezet6 szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

6.5. A reklamtevékenység iskolai szabalyai
Az iskola teriiletén mindennemii reklamtevékenység — amely direkt vagy indirekt mddon alapoz
a tizenévesek fogyasztasi szokasaira, alkoholt, dohanyzast reklamoz — tilos!!

Kivételt képeznek az alabbi tematikaju, kozerkolesot nem sértd, lathatdban nem profitorientalt,
tanuloknak sz616 reklamok:

egészséges életmod,

o kornyezetvédelem, kdrnyezeti nevelés,

o tarsadalmi, kozéleti tevékenység,

o kulturélis tevékenység, sporttevékenység.

O

Barmilyen reklamozasi tevékenység csak az intézményvezetd vagy az dltala megbizott helyettese
engedélyével  torténhet az  intézményben (nyomtatvanyok,  szorolapok,  auditiv
informacidhordozok, marketingtermékek atadasa stb.)

Engedély nélkiil tortént reklamtevékenység esetén a kozremiikodo alkalmazott, tanuld fegyelmi
feleldsségre vonhato.
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7. A TANORAN KIiVULI FOGLALKOZASOK

AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanuldok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetOségeinek figyelembevételével tanoran kivili  egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat megfeleld6 szamu jelentkezd esetén az
intézményvezetd engedélyezi. A foglalkozasok helyét és iddtartamat az intézményvezetd és
helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyiitt a mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez
igazodva. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A rendszeres tanéran Kkiviili foglakozasokat az intézményvezeté szeptember 1-ig hirdeti
meg a heti idobeosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezés az
osztalyfonoknél vagy a foglakozast tartd tanarnal lehetséges. A jelentkezés Onkéntes, de
felvétel esetén a foglakozdsokon valo részvétel kotelezo.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatdsa ¢és a
tehetséggondozés, a gyengébb eldképzettségii tanulok felzarkodztatdsa, a tananyag eredményes
elsajatitasanak eldsegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo orakeret
felhasznalasarol az intézményvezetd dont a munkakozosség-vezetok és az intézményvezetd-
helyettesek javaslata alapjan.

A didkok egész napos bent tartozkodasa alatt az iskola valtozatos tanoran Kiviili
foglalkozasokat szervez, melyeknek a szabadidd hasznos eltoltése mellett fontos célja a
diakok tanulmanyi munkajanak segitése.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos
testnevelésordkon tal sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy
lehetdséget biztositson a tanuldk szamara a kiillonbozd sportagak miivelésére és versenyekre
valo felkésziilésre.

Idészakos tanoran kiviili foglakozasok indulnak a tanulményi versenyekre vald felkészités
céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztdsa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai
haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

Az intézményben a tanulok szdmdara az aldbbi — az iskola altal szervezett — tanoran kiviili
rendszeres foglalkozasok miikodnek:
o  napkozi otthon,
tanuloszoba,
szakkorok,
edzések,
énekkar,
didksportkori foglalkozasok,
tomegsport foglalkozasok,
felzarkoztato foglalkoztatasok,

0O O O 0O O O O
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habilitacios, rehabilitacios és fejlesztd foglalkozasok
tehetségfejlesztd foglalkoztatasok,

tovabbtanulasra elokészité foglalkozasok,
tanfolyamok,

konyvtari foglalkozésok,

kulturalis rendezvények.

0O O O O O O

7.1 A napkozi otthon miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

Az iskolaban a nappali rendszer(i oktatas részei a napkozis foglalkozasok. A napkozi otthonba
valo felvétel a sziild kérésére torténik a szervezeti és miikkodési szabalyzat eldirasai alapjan.

A napkdzis csoportok szervezésénél az osztalyok atlaglétszamat kell figyelembe venni.
Napkozis foglalkozasokat az a pedagdgus vezethet, aki a torvényben meghatirozott
alkalmazasi feltételeknek megfelel és az iskoldban pedagégus munkakorben van
foglalkoztatva.

Napkozis foglalkozasokrdl taniigyi nyomtatvanyként kiadott, foglalkozasi naplét kell vezetni,
meghatérozott szabalyok szerint.

A napkdzis foglalkozésokat a tantargyfelosztasban tervezni kell.

Napkozis foglalkozdsokat téritésmentesen kell biztositani az allami és Onkorményzati
kozfeladat ellatas keretében.

A napkdzi otthon miikodésének rendjét a napkozis nevelok munkakozossége allapitja meg a
szervezeti €s milkodési szabdlyzat eldirasai alapjan, és a napkdzis tanulok hazirendjében
rogziti. A napkozis tanulok hazirendje az iskolai tanul6i hdzirend részét képezi.

A tanuld kotelezettsége a (térvényes képviseld, illetve a sziild altal) valasztott napkozis
foglalkozasokon valo részvétel, tovabba azok rendjének megtartasa.

Napkozis foglalkozasrol vald tavozas csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan
torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban- a
tdvozasra az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

A napkozis foglalkozasokon a szabadidds tevékenységek heti €s napi rendszerét a napkdzis
munkakozdsség mindig az éves munkatervében hatdrozza meg. A neveld erre foglalkozasi
tervet készit.

7.2. A napkaézis és a tanulészobai foglalkozasokra valé felvétel elvei

A napkozi otthonba tanévenként eldre minden év majusdban, illetve els¢ évfolyamon a
beiratkozaskor kell jelentkezni. Indokolt esetben a sziild tanév kozben is kérheti gyermeke
napkozi otthoni elhelyezését.

A tanuldszobai foglalkozasra az el6z6 tanév majusaban illetve a tanév elején lehet jelentkezni.
Indokolt esetben a tanuld tanuldszobai felvétele tanév kdzben is lehetséges.

Napkozi otthonba €s tanuldszobiba minden jelentkezodt fel kell venni, ha a felvételt a sziild
(gondviseld) kérte.

Amennyiben a napkdzis vagy tanuldszobai csoportok l1étszdma meghaladnd a koznevelési
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torvényben eldirt 1étszamot, a felvételi kérelmek elbiraldsanal elonyt élveznek azok a tanulok:
o akiknek napkozben az otthoni feliigyelete nem megoldott, és ezért felligyeletre
szorulnak,
o akinek mindkét sziil6je dolgozik,
o akik allami gondozottak,
o akik nehéz szocialis koriilmények kozott élnek.

7.3. Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozoé altalanos szabalyok

A tanoran kiviili foglalkozdsokra vald tanuldi jelentkezés — a fejleszté foglalkozasok,
gyogytestnevelés kivételével — onkéntes. A tanoran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés az
el6z6 tanév majusaban illetve tanév elején torténik és egy tanévre szol.

A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti draszdmat, a
vezetd nevét, mitkodésének idétartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztdsadban kell
rogziteni.

A tandéran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziildi, valamint a neveldi
igényeket a lehet6ségek szerint figyelembe kell venni.

A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanuldkat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szak jelolik ki, részvételik a
felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a sziilo irasbeli kérelmére az
iskola igazgatdja adhat.

A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg, akik munkajukat munkakdri
leirasuk alapjan végzik. Tandran kivilli foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola
pedagogusa.

Az osztalyfonokok a tantervi kdvetelmények teljesiilése, a neveldomunka eldsegitése érdekében
évente egy alkalommal az iskola éves munkatervében meghatirozott idépontban osztalyaik
szamara tanulmanyi kirandulast szervezhetnek. A kirandulas tervezett helyét, idejét az
osztalyfénoki munkatervben, ill. az als6s munkak6zosség munkatervében rogziteni kell.

Az iskola neveldi, illetve a tanulok sziilei az igazgatd elézetes engedélyével a tanulok szdmara
tarakat, kirandulasokat, erdei iskolakat és taborokat szervezhetnek. Ezt a mindenkori éves
munkatervben rogzitjiik.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport €s kulturalis
versenyeket, vetélkedOket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok
felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a neveldk a feleldsek.

Szakkorok a tanuldk érdeklodésétdl fiiggéen az iskolai tantdrgyfelosztas lehetdségeinek
figyelembe vételével a munkakdzosség-vezetdk javaslata alapjan indithatok. Szakkorbe vald
jelentkezéshez sziil6i hozzajarulas is sziikséges. A jelentkezés egy tanévre szol.

A szakkorok vezetdit az intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott
tematika szerint torténnek, melyrdl naplot kell vezetni a 1atogatottsaggal egyetemben.
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A szakkorok téritésmentesek.

Enekkar a tantargyfelosztasban meghatarozott idSkeretben miikodhet. Az énekkarba vald
belépés onkéntes, a korusvezetd javaslatara torténik a felvétel. Az énekkarbol valo kilépést a
szil6 irdsban, a kilépés részletes indoklasaval a korusvezetotdl kérheti.

Tanfolyamokat az iskola a tanulok érdeklddése, valamint a sziikséges személyi és targyi
feltételek megléte esetén indit. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon valo részvételt a
sziilo irasban kérheti a tanfolyamvezet6tdl. A tanfolyamokon vald részvételért téritési dij
kérhetd.

Az iskola — az ezt igényl6 tanulok szamara — étkezési lehetdséget biztosit.

A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar mikodik.
Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a konyvtari szervezeti és miikodési szabalyzat
tartalmazza. (Az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak 11. pontja és annak 1-5.
mellékletei)

Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és valldsoktatast szervezhetnek,
amely nem {itkdzik a tanulok iskolai szervezett elfoglaltsdgaval. A hit- és vallasoktatdson vald
részvétel a tanulok szamara onkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz téritésmenetesen tantermet
biztosit az intézmény 6rarendjéhez igazodva. A tanulok jelentkezése a hitoktatonal torténik, aki
az iskola igazgatdjaval egyeztet a tanév elején a hitoktatas helyérdl és idejérdl. A tanulok hit- és
vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.

Etika vagy hit-és erkolcstan oktatast a koznevelésrdl szold 2011. CXC. torvény 35 §
rendelkezései alapjan latjuk el.

7.4. Habilitacios, rehabilitacios és fejleszto foglalkozasok

Az ellatas szakvélemény alapjan torténik.

Az iskola a torvényben eldirtaknak megfelelden tdjékoztatdst ad a foglalkozasokrdl és a
fejleszté pedagogusokrol.

A sziil6 nyilatkozik, hogy igénybe veszi-e az ellatast.

A hianyzéasokat igazolni kell.

A foglalkozasok idépontjardl, a sziikséges felszerelésrdl irasban tdjékoztatjuk a sziil6t,
gondvisel6t.

A gyermekek fejlddésérdl a fejlesztd pedagdgusok tajékoztatjak a sziiloket, gondviseldket.

7.5. A gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasanak rendje

Iskolank minden dolgozdja gyermekvédelmi szempontbdl a jelzérendszer tagja. Tehat
kotelessége a gyermekkel kapcsolatos veszélyeztetettségi okokat, problémakat jelenteni az iskola
vezetdjének, vagy az osztalyfonoknek, ill. a gyermekvédelmi feleldsnek.
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Az osztalyfonok a problémakat a sziilokkel, a gyerekkel megbeszéli, megprobaljak
osztalyszinten megoldani azt.

Amennyiben nem €rnek el eredményt, segitséget kérnek a gyermekvédelmi feleldstol.

Vele kozos csaladlatogatas keretében, a csaladi kornyezetet is figyelembe véve, hatarozzak meg
a feladatokat.

Sikertelenség, ill. a probléma sulyossaganak mérlegelése utan a gyermekvédelmi felelds a
gyermekjoléti szolgalat szakembereinek segitségét kéri a probléma sikeres megoldasa érdekében.

8. AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE
VONATKOZO SZABALYOK

Az iskolai bels6 ellenérzésének feladatai:

o biztositsa az iskola pedagogiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagodgiai programja szerint eldirt)
miikodését,

o segitse eld az intézményben folyd neveld ¢és oktatd6 munka eredményességeét,
hatékonysagat,

o az igazgatdsag szamara megfeleld mennyiségli informaciodt szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol,

o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és jogi
eldirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve megeldzze azt,

o szolgaltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény neveld €s oktaté munkdjaval
kapcsolatos belsd é€s kiilso értékelések elkészitésehez.

A belso ellendrzést végzd alkalmazott jogai és kotelességei:
a) A belsé ellendrzést végz6 dolgozo jogosult:
o az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni,
o az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl
masolatot késziteni,
o az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni,
o az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szdban felvilagositast kérni.
b) A belsé ellendrzést végzoé dolgozo koteles:
o az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsd szabalyzataiban
foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni,
o az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,
o az észlelt hianyossagokat irasban vagy szoban k6zolni az ellendrzott dolgozokkal
¢s a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kdzvetlen felettesével,
o hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint idében megismételni.
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Az ellendrzott alkalmazott jogai €s kotelességei:

a) Az ellen6rzott dolgozo jogosult:
o az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni,
o az ellendrzés modjara és megallapitdsara vonatkozoan irdsban észrevételeket
tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen felettesé¢hez.
b) Az ellen6rzott dolgozo koteles:
o az ellendrzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd
kéréseit teljesitent,
o a feltart hiAnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belsé ellendrzést végzo6 dolgozo feladatai:

o

Az ellendrzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsd szabalyzataiban, a munkakori leirdsdban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint
a tanév soran folyamatosan végezni,
Az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell,
Az ellendrzés tényét és megallapitsait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri,
Hidnyossagok feltarasa esetén az ellenérzést végzonek:

— ahidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozé figyelmét,

— a hidnyossagok megsziintetését Ujra ellendriznie kell.

A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

o Intézményvezeto:

- ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

- ellendrzi az iskola Osszes dolgozdjanak pedagogiai, gazdalkodasi és tigyviteli és
technikai jellegli munkajat;

- ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

- elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat;

- Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet;

- feliigyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere és mitkodése felett.

- Intézményvezetd-helyettesek: folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott
dolgozdk nevel6d-oktatd és ligyviteli munkajat, ennek sordn kiilondsen:
= aszakmai munkak6zosségek vezetdinek tevékenységét;
= apedagodgusok munkavégzeését, munkafegyelmét;
» a munkakozdsség-vezetokkel egyiitt a pedagdgusok adminisztracios
munkdjat;
» apedagogusok nevel6-oktatd munkajanak modszereit és eredményességét;
= agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.
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o Gazdasagi iigyintézo: (Ennek hianyaban az intézményvezetd)

- folyamatosan ellen6rzi az intézmény minden dolgozdjaval kapcsolatban a
gazdalkodasi, a miszaki és a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartasat, ennek
soran kiilondsen:

» az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat,
fizetoképességét,

» az intézmény mikodéséhez sziikséges fejlesztéseket, felujitdsokat,
karbantartasokat és beszerzéseket,

= avagyonvédelemmel kapcsolatos eldirdsok betartasat,

= aleltarozas és selejtezés szabalyszerli végrehajtasat,

- folyamatosan ellenérzi a hozza tartozd dolgozok szabalyszerli munkavégzését,

munkafegyelmét.
o Munkakdzosség-vezetok:
- folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakozosségbe tartozd pedagdgusok
neveld-oktaté munkdjat, ennek soran kiilonosen:
» apedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;
= a neveld6 ¢é  oktat6 munka  eredményességét  (tantargyi
eredménymérésekkel).

Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel felruhdzva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

8.1. A pedagogiai (nevelo és oktato) munka belsé ellendrzésének rendje:

A pedagogiai (neveld és oktatd) munka belso ellendrzésének feladatai:

o biztositsa az iskola pedagodgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt)
mitkodését,

o segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat,

o az igazgatdésag szamara megfeleld6 mennyiségli informacidt szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol,

o szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkdjaval kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A neveld és oktaté munka belsd ellendrzésére jogosult dolgozok:
o intézményvezeto,
o intézményvezet6-helyettesek,
o munkakozdsség-vezetok,
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Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktatd munka belso ellendrzése soran:

a pedagogusok munkafegyelme,

tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa és adminisztracioja,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

a szakmai munka szinvonala,

- atantargyi kovetelmények ismerete,

- az Orara torténo elOzetes felkésziilés, tervezés,

0O O O O O

- atanitasi 6ra felépitése és szervezése,
- atanitasi 6ran alkalmazott modszerek,
- atanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartisa
a tanitasi oran,
- az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
- kovetkezetesség az ellendrzés és értékelés soran.
o a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése,
o atanuloi hazirend betartatasa a tanulokkal,
o ataniigyi adminisztracié pontossaga, beadott dokumentumok mindsége, hataridok
betartasa,
o neveldi ligyelet ellatésa,
o kapcsolattartds a sziilokkel.

Az egyes tanévekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést veégzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belsd ellendrzési
terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezeto a felelds.

Az intézményvezetd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett pedagogussal,
munkakozosség-vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibak, hidnyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridds feladat vagy utasitas is
kapcsolodik. Az altaldnosithato tapasztalatok 6sszegzésére nevelOtestiileti vagy
munkakozdsségi értekezleten kertil sor.

9. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, — a vétség elkovetésétdl szamitott
harom honapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben részesitheto.

A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, illetve a nevelési-
oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhaszndlatarol szolo
20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.
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Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a nevelOtestiilet joga donteni arrol, hogy indit-e a tanulo
ellen fegyelmi eljarast.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsaért — a neveldtestiilet dontése alapjan — az intézmény vezetdje a
felelds.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak el6feltétele, hogy a tanulo a jogszabalyokban, illetve az
iskola szervezeti ¢és miikodési szabdlyzatdban vagy a hazirendjében meghatarozott
kotelezettségét vétkesen és sulyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalas
soran bizonyitani kell.

A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanuld kotelességszegése a tanuloi
jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanuld kotelességszegése
az iskola teriiletén, az iskolai élet kiilonboz6é helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az
iskolan kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolddo —
rendezvényen tortént.

A fegyelmi biintetés kiszabédsanak eldfeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen és
stlyosan szegje meg.
o Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansdg mértékét is.
e A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanul6 ¢életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe
véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt stlyos.

A tanuldi fegyelmi ligyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a pedagogus,
aki a kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt. Ot a fegyelmi
bizottsag vagy a neveldtestiilet csak tanuként hallgathatja meg.

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

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegest kovetd 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés
ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo
informaci6 megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditdsanak
hatarnapja.

o A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanuldt és sziilét személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl,
valamint a fegyelmi eljards meginditasarol és a fegyelmi eljards lehetséges
kimenetelérdl.

o A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a
nevelOtestiilet ezzel kapcsolatos dontésérdl jegyzokonyv késziil. A nevelbtestiilet
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nem jogosult a bizottsdg elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan
javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tiiz0 nevelOtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorldo nevel6testiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat - mérlegelésiik utan a
sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

o A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. Ismertetni
kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indoklasat.

o A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOokonyv késziil,
amelyet a targyaldst kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak és sziilgjének.

o A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.

o A fegyelmi eljardst kovetden az elsofoku hatdrozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

o A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil meg kell kiildeni az
érintett feleknek.

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

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

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az iskola
vezetdje a felelOs.
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Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

©)

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes
talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérél, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetoségérol.

A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tdjékoztatni kell a tanul6t és a sziildt a
fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehetéségérol, a tajékoztatdsban meg
kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hatride;jét.

A sziild az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitdsi napon belill irdsban
jelentheti be, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelessége.

A harmadik kotelességszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola az
egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziilét nem
kell értesiteni.

Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
vezetdje tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérol irasban értesiti a feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

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 tanuld vagy sziil6jének
egyetértése sziikséges.

A feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes €rintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt 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.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazésaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyet ért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra felfiiggesztheti.

Az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy
az egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdasos megallapodassal
lezéruljon.

Az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas
késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvvezetéshez egyik fél sem ragaszkodik.
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o A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban  foglaltakat a
kotelességszegd tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

10. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Jogszabalyi hattér:

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

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

e 229/2012. (VIII1.28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrél szo16 torvény
végrehajtasarol,

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

e 110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiaddsardl valamint

o az IFLA ¢s az UNESCO ko6z6s konyvtari nyilatkozata, 1999

Adatok a konyvtarrdl:

Neve: Erdi Batthyany Sportiskolai Altalanos Iskola konyvtara
Cime: 2030 Erd, Facén koz 35.
Létesitésének ideje: 1962.

Elhelyezése:
o Az iskola épiiletében az aula mellett talalhato 15. sz. tanteremben, mintegy 80 m? -es
alaptertileten.

o Az édllomany szabadpolcos elrendezési.
o Tobb, mint nyolcezer konyvtari dokumentumot tartalmaz.

A konyvtari pecsét kor alaku, szovege a nevet és a cimet tartalmazza.

A konyvtar hasznaldinak kore:
o az iskola tanuloi,
o az iskola alkalmazottai.

A konyvtar fenntartoja és mitkodtetdje:
az Erdi Tankeriileti Kozpont és az Erdi Batthyany Sportiskolai Altalanos Iskola igazgatoja

A kOnyvtar nvitva tartdsanak megallapitdsa:

Tanévenként valtozd, az igényeknek megfelelden a tantestiilettel egyeztetve az igazgatdsag
jovahagyasaval torténik.
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10.1. A konyvtar mikodésének célja, a mikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagodgiai programjanak megvalositasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtarhasznélati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-
pedagdgiai tevékenységét koordinalo szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar mitkkddésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar dlloményéba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozdé dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabélyban eldirt alapkovetelményekkel:
o a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
alloméany szabadpolcos elhelyezésére ¢és legalabb egy iskolai osztily egyidejii
foglalkoztatasara,

o legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,
o tanitdsi napokon a tanulok, pedagégusok részére megfeleld idépontban a nyitva
tartas biztositasa.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgéltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.

Szakmai, modszertani segitségért fordulhatunk a Csuka Zoltdn Varosi Konyvtar vezetdjéhez
¢és dolgozoihoz, valamint a budapesti XI. ker. Pedagogiai Szolgéltatd Kozpont Pedagogus
Konyvtarahoz.

Az intézmény szamara beszerzett dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.
A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni.

10.2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

o gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa ¢&s
rendelkezésre bocsatasa,

o tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

o az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagodgiai programja szerinti
tanodrai foglalkozasok tartasa,

o konyvtari dokumentumok egyéni ¢és csoportos helyben hasznalatanak
biztositasa,

o konyvtari dokumentumok kolcsonzese,

o tartds tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara
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o a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok ¢és a
pedagogusok igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

10.3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Az iskolai konyvtar miikddtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatdsaért a konyvtaros
a felelds. A konyvtaros feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai kdnyvtaros a kovetkezo feladatokat latja el:
o kozremiikddik a tankonyvrendelés elokészitésében,
o folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,
o koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilo didkoknak kiadott ktetek szamanak
alakulasat,
o koveti a kiadott kdnyvek elhasznalodasanak mértékét,

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvelldtdsra jogosult tanuldk
szdmara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a
tanuloknak.

10.4. A konyvtar mikodésével kapcsolatos szabalyok
A dokumentumok vétel, ajandék és csere atjan keriilhetnek a konyvtarba.
Az intézmény szdmara beszerzett dokumentumok nyilvantartasa:
o a konyvtar szdmara beszerzett 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni,
o akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartést kell vezetni,
o az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanuldk szdmara beszerzett tankonyveket
szintén nyilvantartasba kell venni.

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok:

o szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegennyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az
utobbiak korlatozott szdmban),

o tankonyvek, tartdos tankonyvek, kiilonb6z0, a tanulminyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)
ko6lcsonzése,

o informaciogytijtés az internetrdl a kdnyvtaros segitségével,

o lexikonok és kiilonb6zd alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

o tajékoztatd a didkok szdmara a konyvtar hasznalatarol,

o konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa,

o tajékoztatas nyjtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.
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Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitasa a gylijtokori szabalyzat alapjan a neveldk ¢és a
szakmai munkako6zosségek javaslatanak figyelembe vételével torténik.

A neveloknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros kozremuiikodésével tervezett tanorai és
tandran kiviili foglalkozasok varhat6 idOpontjat, téméajat, az igényelt szolgaltatdsok korét a tanév
elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a kdnyvtarossal egyeztetniiik kell.

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja:

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe
veheti. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 11.5.
pontja tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei:

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

A konyvtarhasznalat szabalvyai:

A konyvek kolcsonzésének idOtartama szorgalmi idében egy hét. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a kdnyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték
ki). A nyari sziiniddre torténd kolcsonzési szandékot (potvizsgazd tanulok) eldre jelezni
kell, ez esetben az engedélyezett kolcsonzési idStartam a sziinidé egészére kiterjed. A
kikolesonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitdsi hetében kell visszahozni. Az
ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra az
id6tartamra kolesonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje:

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a
diakok igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanuldk az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifiiggesztett, az iskolai konyvtar —mikodésével kapcsolatos  informacidokbol
tajékozodhatnak.

Az iskolai kdnyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kdlcsondzhetok:
o kézikonyvek (nem tanari kézikonyvek),
o szamitogépes szoftverek,
o hang- és videokazettak, CD, DVD lemezek
o muzedlis értékii dokumentumok.

A konyvtarhasznald (kiskoru tanuld esetén a tanuld sziiléje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szdndékos kéarokozas esetén, illetve ha a kikdlcsonzott dokumentumot az
el6irt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabdlyokban eldirt modon és mértékben
kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konvvtaros javaslata alapjan az
iskola intézményvezetdje hatarozza meg.
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A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznélata:
A konyvtarban elhelyezett szamitogépet tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
feltigyelettel haszndlhatjak. Tanari felligyelet nélkiil a szamitégépek hasznalata tilos.

A tanari kézikonyvtar:

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikOnyvtar” is, amelynek anyagai a
konyvtarban vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kolcsonzési és egyéb feladatokat szintén
az iskolai kdnyvtaros latja el.

10.5. Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

10.5.1. A kényvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozds: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor. A sziiloktdl irdsbeli
nyilatkozatot kériink, arra vonatkozoan, hogy az elvesztett vagy megrongalddott konyvtéri
konyv vételarat az iskolanak megfizetik, vagy helyette egy ugyanolyan cimi, kifogastalan
allapoti konyvet szereznek be az iskola konyvtara szdmara. Jogviszony, munkaviszony
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:
tanuloknal: név, osztaly (torzsszdmot a Szirén rendszer ad)
iskolai dolgozdoknal: név, munkakdor

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskolabol torténd eltavozési szandékardl az osztalyfonok
tajékoztatja a konyvtarost. A nyugdijba vonuldé vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltdvozéd
kollégék az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elott leadjak.

10.5.2. A konyvtarhasznalat modjai
o helyben hasznalat,
o kolcs6nzés,
o csoportos hasznalat

Helyben haszndlat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznéalhatok:

o akézikonyvtari allomanyrész,
o a kiilon- gyljtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok
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A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikolcsondzhetik.

A konyvtaros szakmai segitséget ad:
o az informdaciok kozotti eligazodasban,
o az informaciok kezelésében,
o aszellemi munka technikédjanak alkalmazésaban,
o atechnikai eszkdzok hasznalataban.

Kolcsonzés

o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.

o Dokumentumokat kolcsonozni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.

o A kolcsonzés nyilvantartasa a Szirén szamitogépes rendszer segitségével torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal egy dokumentum kdolcsondzheté egy hét idotartamra. A
kolesonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithat6 ujabb hétre.
A kotelezd olvasmanyok legkésébb a tanév végéig maradhatnak a tanuldknél. Kolesonzési
hataridd nincs. Sziikség esetén visszakérhetok.

A kolcsonzési hatarid lejarta utdn egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utdan a
dokumentumokat késve visszahoz6 tanulok dokumentumonként és munkanaponként 20 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén
konyvtari dokumentum vasarldsara forditja. A konyvtarral szemben fennallo tiirelmi i1don
feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabol tavozo, illetdleg a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig a kdlcsonzott
tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgéltatni.

A pedagogusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségll
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a dokumentum beszerzési araval potolni.
A konyvtar nyitva tartasi ideje: minden nap 8.00-15.00-ig

Konyvtarkozi kolesonzés

A konyvtarkozi kolesonzéssel idoszakosan éliink. Hianyzo6 €s sziikséges konyveket elsésorban
az érdi Csuka Zoltdn Varosi Konyvtartol kolesonziink. A kdlcsonzés anyagi lehetdségiink
fliggvényében torténik.

Csoportos hasznalat
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Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros, az osztalyfonokok, a szak,
a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra €piilé szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartdsara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett iitemterv szerint keriil sor.
A konyvtaros szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

10.5.3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
informacioszolgaltatas,
szakirodalmi témafigyelés,

ajanlo bibliografiak készitése
internethaszndlat

o O O O

10.6. Gyiijtokori szabalyzat
10.6.1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gyiijtokort szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb
sajatos feladata az iskolai oktaté neveldmunka megalapozasa.

E feladat ellatdsa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja,
meg0rzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

10.6.2. Az iskolai konyvtar gytijtokore, az Allomanybdévités f6 szempontjai:

Gytjtékoér: A dokumentumoknak kiilonb6zd szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gylijtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtékori
szabalyzata. A gyljtdmunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gyljtokori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gytijtékor hatdrozza meg.

10.6.3. Konyvtarunk gyiijtokorét meghatarozo tényezék

Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfoku oktatési intézmény.

Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola varosunk szélén talalhato

Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gyljtékore eszkéze a pedagdgiai program
megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altaldnos és sajatos pedagogiai
program megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a

didkok és a pedagdgusok felkésziilését tanoraikra.

Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom
tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari ordk megtartasra keriiljenek, és a
gyljtokori szabalyzatban szereplé dokumentumok, és a kdnyvtar, mint rendszer hasznélatat a
didkok elsajatithassak.

10.6.4. A konyvtar gyiijtokori szempontjai:
Tematikus (f6 és mellék gytijtokor):
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F6 qyiijtokor: A torzsanyag f6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo térekvés.

A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:
o Kotelez6 olvasmanyok
¢letrajzok, torténelmi regények
ifjasagi regények
altalanos lexikonok
enciklopédiak
a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek
a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

0O 0O O 0O 0O O ©O

Mellék gyijtokor:
o afo gyijtokort kiegészitd, erds valogatassal gytijtott dokumentumok kore

o audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozd, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,

audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

Tipologia / dokumentumtipusok:
frasos nyomtatott dokumentumok

¢ konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartos tankonyv
o térképek, atlaszok
Audiovizualis ismerethordozok
e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
e hangz6é dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)

Szamitogépprogramok, szamitégéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias

CD-k

Egyéb dokumentumok:
o pedagdgiai program
o palyazatok
o oktatocsomagok

A gvyijtemény tartalmi Osszetétele, a gviijtés témakore, szintje, mélysége:

A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:
o lirai, prozai és dramai antologidk
o klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei
o kozép- és fels6szintl altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kdzvetleniil nem kapcsoldoddan a teljesség igénye nélkiil:
o atananyaghoz - alapszintii segédkonyvek,
o a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" és ajanlott olvasméanyok
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o akiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
o afelvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
o az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

Vilogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):
o ¢életrajzok, torténelmi regények
ifjasagi regények
altalanos lexikonok
enciklopédiak
pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana
audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozd, korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,

O O O O O

audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott idGszak keretdsszege fedezi, a beszerzésrol a
konyvtaros dont, a munkakozOsség-vezetOk szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.

10.7. Kataléogusszerkesztési szabalyzat

10.7.1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya a Szirén szamitogépes rendszer segitségével all az olvasok
rendelkezésére. A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum
leiras) és tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza:
o raktari jelzet (ETO- és Cutter- szam)
o bibliografiai és besorolasi adatokat
o targyszavakat

10.7.2. A dokumentum-leiras szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leirés) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerlsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:
o fbécim= parhuzamos cim: alcim: egy€b cimadat
o szerzOségi kozlés

o kiadas sorszama, mindsége
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o megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
o oldalszam+ mellékletek: illusztracido; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
o megjegyzések
o Kkotés: ar
o ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetoségét.
Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
o a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testliletnév vagy a mii cime)
o cim szerinti melléktétel
o kozremiik6doéi melléktétel
o targyi melléktétel

10.7.2.Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum 0Osszes 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.

10.7.3.Az iskolai konyvtar katalégusa a Szirén rendszerben
A tételek belsd elrendezése szerint:

- betlirendes leir6 katalogus (szerz6 neve és a mii cime alapjan)
- targyszo szerinti katalogus

Dokumentumtipusok szerint:

- konyv, videokazetta, CD, DVD, CD-ROM

Forméja szerint: szamitogépes nyilvantartasi rendszer

10.8. Tankonyvtari szabalyzat

10.8.1. Az intézmény a kovetkez6 médon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

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

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra
az idotartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a
tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az
iskolai kdnyvtarba. Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott 0sszegnek legalabb a
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huszondt szazalékat tartds tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezo
olvasmanyok vasarldsara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola
tulajdonéba, az iskolai konyvtar allomanyaba keriil.

10.8.2. A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét. A
tankonyvekben az aladbbi tdjékoztatas talalhatdé a konyvet kolcsonzd tanuldé nevének

feltiintetésével:

Ez a kényv az Erdi Batthyany Sportiskolai Altalanos Iskola tulajdona, amit hasznalatba adott
Szam: Iskolaév: | Név (Kinél van a konyv?): Oszt. Sériilések, rongalasok
oldalszam:

2019/20

Kérjik, hogy kiméljétek hasznalat soran! A konyv szandékos, vagy véletlen sériilése ill. elvesztése
esetén a hasznalé anyagi felelésséggel tartozik! Tilos athuzni, alahuzni és beleirni! Evfolyam
vagy iskolavaltas esetén a konyvet le kell adni az osztalyfonoknek!

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

A tanuld, illetve a kiskora tanuld sziilgje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskoldnak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankOonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszert
hasznalatabol szarmazoé értékcsokkenést.

10.8.3. A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:
az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos),
a napkoziben ¢€s a tanuloszoban letét 1étrehozésa (szeptember),
Osszesitett listat az jonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober),
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankonyvekrdl (junius 15-ig),
listat készit a selejtezend6 tankonyvekrdl (oktober-november),
listat készit a konyvtarban taldlhatd 25%-bol beszerzett kotelezd ¢és ajanlott
olvasmanyokrol.

o O O O O

(@]

10.8.4. Kartérités
A tanulé a tdmogatasként kapott ingyenes tankOnyvet (tartdés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszertien hasznalni.
Ebbdl fakaddan elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legaldbb négy évig
hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

o azelso év végére legfeljebb 25 %-0s

o amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s
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o aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
o anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartdos tankonyvet kolcsondz, a
tanulo, illetve a kiskort tanuld sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.
Modjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kdrmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az intézményvezeto hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 6sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

11. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES
ELLATASA

A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatasa érdekében az intézmény vezetdje és
fenntartoja megallapodast kot a teriiletileg illetékes gyermekorvossal €s védéndkkel.

Az iskola tanuldinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét az iskolai dolgozok — a vonatkozo
jogszabalyoknak megfeleléen — szorosan egylittmiikodve az iskolaorvossal és az iskola
védoéndvel biztositjak.

A megallapodasnak biztositania kell:
o Az iskolaorvos rendszeres rendelését az iskoldban (tanévenként meghatdrozott
napokon és idépontban).
o A tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
- fogészat évente 2 alkalommal,
- belgyogyaszati vizsgalat, ill. évente rendszeres egészségiligyi vizsgalatok
szervezése az 2, 4, 6, 8. osztalyosok szdmara (suly, magassag, latas, szinlatas,
hallas, ortopéd sziirés, vérnyomas mérés, pajzsmirigy vizsgalat).

A rendszeres egészségligyi felligyelet kiterjed:
o Orvosi alkalmassagi vizsgalatok elvégzésére az emelt szintli testnevelésben, a
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sportiskolai oktatasban részesiil6 tanulok korében.

Evente a kotelez6 oltasok elvégzésére.

Negyedévente tisztasagi vizsgalatok elvégzésére, sziikség szerint soron kiviil.
Tanfolyamok szervezésére és ezekkel kapcsolatos versenyekre valo felkészitésre,

o O O O

Egészséges ¢letmddra nevelés.

A sziir@vizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.
A vizsgalatokon valo részvétel kotelezd. A hidnyzok egyénileg kdtelesek a potlasrol
gondoskodni.

12. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOI- ES
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET
ESETEN (INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik €s testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy baleset veszélye fennall, vagy azt, hogy a tanuld balesetet szenvedett a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

12.1 Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek

megel6zésével kapcsolatosan
12.1.1.
Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabéalyzatdnak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriadd tervnek a
rendelkezéseit.
12.1.2.
Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsadganak ¢és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat €s
viselkedési formakat.
12.1.3.
A neveldk a tanodrai ¢és az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasokon, valamint {igyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanuldkkal betartatni.
12.1.4.
Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanuldkkal az egészsegiik
¢s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt
jard veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhatd
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magatartasformakat.

12.1.5.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald
szabalyokkal a kovetkez6 esetekben:

o A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran. Ennek sordn ismertetni kell:

- az iskola kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

- ahazirend balesetvédelmi elGirasait,

- rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendoket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rendjét,

- atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

o Iskolan kiviili foglalkozédsok (kirdnduldsok, turdk, taborozasok stb.) eldtt.

- Atanéran kiviili, személyszallitassal egybekotott programokon a résztvevok
biztonsagos utaztatasa érdekében a szervezéssel vagy a szallitassal foglalkozé
cégektol minden esetben eldzetesen kérjenek irasban nyilatkozatot arrdl, hogy
a szolgaltatas személyi és targyi feltételei megfelelnek-e a hatalyos jogszabalyi
eldirasoknak: a gépjarmi megfeleld miiszaki allapotban van, €s érvényes
miszaki vizsgaval rendelkezik.

- A jovében megkdtendd szerzddésekkel kapcesolatban fokozottan figyeljen az
utazas szervezéje arra, hogy az utazas minden nap fejez6djon be legkésobb 23
oraig. Amennyiben ez nem lehetséges, a soférok pihenése érdekében, az
utazast meg kell szakitani, és a 23 6ra - hajnali 4 6ra kozotti idészakban — a
gépjarmiivezetok pihenésérdl gondoskodni kell ugyanott, ahol a didkokat is
elszallasoljak.

- Az utazasban résztvevokrol, az utazas €s a szallasok helyszineirdl az
intézmény vezetdjének minden esetben rendelkeznie kell a megfeleld
informaciokkal. A pontos utaslistaban a tanulok térvényes képviselinek
elérhetdségét is fel kell tiintetni. A hatdlyos jogszabalyoknak megfeleléen
minden esetben a kisérd pedagogusok feleldsek a rendelkezések betartasaért.
Az utazédson részt vevo onkéntes kisérok a pedagdgusokat nem helyettesithetik,
a vonatkozo rendelkezések betartasaért nem vonhatok feleldsségre.

o A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
12.1.6.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,
illetve tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.

12.1.7.

A tanuldk szémara kozolt balesetvédelmi ismeretek témdjat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelonek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl,
hogy a tanuldk elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.
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12.1.8.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd
neveldk baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkakori leirdsuk vagy a
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

12.1.9.

Az iskola vezetdje az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idopontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az
intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

12.2 Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén
12.2.1.
A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
o asérilt tanul6t elsésegélyben kell részesitenie,
o ha sziikséges orvost kell hivnia,
o a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd moédon meg kell sziintetnie,
o a tanulo6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola vezetdjének és
lehetdség szerint a védéndnek.
E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozd is
kdteles részt venni.
12.2.2.
A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
12.2.3.
Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola vezetdjének ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkertilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlo balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

12.3. A tanulo altal nem hasznalhato6 gép, eszkoz
o ajogszabalyban, haszndlati utasitasban veszélyesnek mindsitett gép, eszkoz.

12.4. A tizévesnél idésebb tanulok altal pedagogus feliigyelete és iranyitasa

mellett hasznalhat6 eszkoz, gép
o avillamos furogép,
o a barkdcsgép a kovetkezd tartozékokkal: korong- és vibracios csiszold, dekopirfiirész,
polirkorong,
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o atorpefesziiltséggel miikkodo forrasztopaka,
o a220V fesziltséggel miikodo, kettds szigetelésii ugynevezett ,,pillanat”-forrasztopaka,
o avillamos héztartasi gép,

12.5. A tanulbbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb

jogszabalyok eléirasai alapjan
12.5.1.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a neveld és oktatdé munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért.
12.5.2.
A pedagbgus kotelessége kiilonosen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése
¢s megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a
munka- és balesetvédelmi elbirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek
feltarasaval €s elharitasaval, a sziild — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.
12.5.3.
A tanuld kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a szild
hozzéjéarulasa esetén részt vegyen egészségligyi szlirdvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza
az egészségét ¢és biztonsagat védd ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a
feliigyeletét ellatd pedagdgusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az
iskola, kollégium alkalmazottait vagy masokat veszélyezteté allapotot, tevékenységet
vagy balesetet észlelt.
12.5.4.
A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan
kell tartani.
12.5.5.
A nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgélni. Ennek sordn fel kell tarni a kivalté és a kozrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat.
12.5.6.
A nyolc napon til gyogyulo sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért
felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium {izemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus tUton kitdltott jegyzokonyvek
kivételével — a kivizsgélas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik
napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv
kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak,
kiskora gyermek, tanuld esetén a sziildnek. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallito
nevelési-oktatasi intézményében meg kell Orizni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset
jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgéltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a
jegyz6konyvben meg kell indokolni.
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12.5.7.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a

rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —

azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak.

12.5.8.

A sulyos baleset kivizsgalasdba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkezd személyt kell bevonni.

12.5.9.

Stlyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely:

o a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
Kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefliggésben
¢letét vesztette),

o valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,

o agyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

o a gyermek, tanuld sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),

o a beszéloképesség elvesztését vagy feltiind eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza.

12.5.10.

Az iskoldban lehetévé kell tenni a sziiléi szervezet és az iskolai didkdnkorményzat

képviseldje részvételét a tanuld- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

12.5.11.

Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a

hasonl6 esetek megeldzésére.

13. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

13.1.

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a nevel és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

o atermészeti katasztrofa (pl.: villimcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

o atliz,

o arobbantassal torténd fenyegetés.

13.2.

Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkod6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
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tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az intézmény vezetbjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetovel.

13.3.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
o az intézmény vezetdje,
o akadalyoztatisa esetén a helyettese,
o tlz- és munkavédelmi felelds.

13.4.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
o az intézmény fenntartdjat,
o tliz esetén a tlizoltosagot,
o robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
o személyi sériilés esetén a mentoket.

13.5.

A rendkiviili esemény ¢€szlelése utan, amennyiben az automata jelzérendszer nem jelez, az
intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitasara az épiiletben
tartozkod6 személyeket szaggatott csengdszodval, dramsziinet esetén kolomp segitségével
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodo6 tanuldcsoportoknak a tlizriado terv
mellékletében talalhato "Kiiiritési terv' alapjan kell elhagyniuk.

13.6.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért €s a kijelolt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére tanorat vagy
mas foglalkozast tartd pedagogus a felelds.

13.7.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

o Az ¢épiiletbdl minden tanuldnak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosdodban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is
gondolnia kell!

o A Kkilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

o A tanora helyszinét €s a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanulo az épiiletben. A neveldnek a tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt
vérakozasi helyre torténd megérkezéskor meg kell szamolnia!

13.8.

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felel6s vezetdnek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:
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a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsésegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tiizszerészek

0O O O O O

stb.) fogadasarol.

13.9.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak

vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,
az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kozmu (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,
az épiilet kitiritésérol.

0O O O O O

13.10.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni
a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja
koteles betartani!

13.11.
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi Ordkat a nevelGtestiilet altal meghatarozott
napokon be kell potolni.

13.12.
A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tiizriado terv” c.
intézményvezetdi utasitas tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges
teendOk részletes intézményi szabéalyozasat az ,Intézkedési terv robbantassal vald
fenyegetés esetére (bombariado terv)” c. intézményvezetdi utasitds tartalmazza.

13.13.

A tlizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal €s a dolgozokkal torténd

r

megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.
13.14.
Az épiiletek kiliritését a tlizriadod tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
iskola vezetdje a felel6s.
13.15.
A tlizriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanulojara €s dolgozdjara kotelezd érvénytiek.

13.16.
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A tlizriadd tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
o tanari Szoba,
o 1igazgatohelyettesi iroda,
o porta.

14. A DIAKIGAZOLVANYOK KIADASAVAL, BEVONASAVAL,
NYILVANTARTASAVAL ES KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

Az intézményvezeté az iskolatitkart bizta meg a didkigazolvanyokkal kapcsolatos teenddk
ellatasaval.

A didkigazolvanyokkal kapcsolatban az iskola a mindenkori kormanyrendeletben leirtak
alapjan jar el.

15. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

15.1.
Az iskolai tankOnyvellatas megszervezéséért az intézményvezetdje a felelds.
15.2.

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelds dolgozonak a nevét, aki az adott
tanévben:

o elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést,

o részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.

15.3.

A tankonyvrendelésben, illetve a tankOnyvterjesztésben résztvevd iskolai dolgozot az
intézményvezetd bizza meg.

15.4.
Az intézményvezetdje minden év aprilis 1-jéig — az osztalyfonokok, valamint a
tankonyvrendelésben résztvevé dolgozo — tdjékoztatja a sziiloket arr6l, hogy a kdvetkezd
tanévben kik jogosultak normativ kedvezményre, valamint felméri, hogy hany tanuld
jogosult a normativ kedvezmény igénybevételére.

15.5.

A sziilok a normativ kedvezmény iranti igényiiket az oktatdsi miniszter altal kiadott
1gényld lapon jelezhetik. Ennek benyujtasaval egyiitt az iskola tankonyvrendelésben részt
vevd dolgozdjanak, az osztalyfonokon keresztiil be kell mutatniuk a normativ
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kedvezményre val6 jogosultsagot igazolo iratot.
15.6.

Az iskola biztositja, hogy a napkdzis €s a tanuloszobai foglalkozasokon megfeleld szamu
tankonyv alljon a tanulok rendelkezésére a tanitasi orakra torténd felkésziiléshez.

15.7.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola vezetdje altal megbizott tankonyvfelelds késziti el.
A tankdnyvjegyz€kbdl az iskola helyi tantervének eldirasi alapjan és a szakmai
munkako6zdsségek véleményének figyelembe vételével a szaktanarok, illetve tanitok
valasztjak ki a megrendelésre keriilo tankonyveket.

15.8.

A nevelGtestiilet a szakmai munkak6zosségek javaslata alapjan dont arrél, hogy a tartds
tankonyv vésarldsara rendelkezésre allo Osszeget az iskola mely tankoényvek vasarlasara
forditja.

15.9.
Az intézményvezetd elektronikus formaban megkiildi a tankonyvrendelési adatokat a
fenntartonak, és beszerzi a fenntart6 irdsos egyetértd nyilatkozatat.

15.10.

Az ingyenes tankonyv-ellatasra jogosult didkok szamara a tankonyveket az iskolai
konyvtar allomanyabol biztositjuk. A tanulok és a pedagdgusok a tanév soran sziikséges
koteteket a tanév elején kolcsondzhetik ki a konyvtarbol. A kikolesonzott konyveket a
tanulok kotelesek a tanév végén a konyvtarban hidnytalanul, megovott allapotban leadni.
Az iskolatol kolesonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanulonak
(sziilonek) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités Osszege megegyezik a
tankonyvnek az adott tanévi tankonyvjegyzékben feltiintetett fogyasztoi araval. Az el6zo
években megjelent tankonyvek esetében a kartérités Osszegérdl a didk-onkormanyzat
véleményének figyelembe vételével az iskola igazgatdja dont.

15.11.
A kis példanyszamu (nemzetiségi, szakmai, specialis) tankonyvforgalmazas keretében az
iskola részére eljuttatott tankonyveket a tanuldk a megjelenéstél szamitott 6tddik tanév
utan az eredeti ar huszonot szazalékaért megvasarolhatjak.

16. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

Hagyomdanyra minden intézménynek sziiksége van: ez nemcsak kapaszkodot ad a kozosség
¢letében, hanem megrajzolja annak profiljat, jellemzi miikodését, elésegitik az intézményhez
valo kotddést. Az iskolai hagyomanyok apolasa, fejlesztése, bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése és oregbitése az iskolakdzdss€ég minden tagjanak joga €s kotelessége.
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A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos konkrét feladatokat, valamint az {linnepélyekre,
rendezvényekre vonatkozo idOpontokat €s a szervezési felelésoket a nevelétestiilet az éves
munkatervben hatarozza meg.

16.1. Az oktato-nevel6 munka teriiletén kialakitott hagyomanyok

o Az U0 tanév kezdetén az éves munka értékelése, munkaterv Osszedllitisa, a
munkak6zdsség-vezetok és a reszortfelelosok elemzései segitségével az igazgatd
értékeli az iskola munkéjat.

o Evi két nevelési értekezlet, munkaértekezletek havi rendszerességgel, melyek biztos
forumot adnak a problémak megtargyalasahoz.

o Szakmai napok keretében bemutatdorak, helyi tovabbképzések szervezése.

o Egymas orainak rendszeres latogatésa.

o Kiegyenstlyozott viszony az als6é és a felsd tagozat kozott, mely biztosithatja az
egymadsra épiiléd munkat.

o Rendszeres felmérések végzése az alaptargyakbol és alapkészségekbdl. Ezt kiegésziti
az iskola bels6 mérési rendszere.

A szakkoroknek széles skalajat nyujtjuk a személyi és anyagi feltételek fiiggvényében.

o Iskolankban a mindenkori humén-és anyagi lehetéségeink fliggvényében miikodik
logopédus, gyogypedagogus, gyogytestneveld, fejlesztd pedagogus.

o A gyermekvédelem nagyon tudatos, a tdmogatasnak sokoldalt formait sorakoztatja
fel.

o Az 6vondk latogatasa az elsd osztalyokban.

o Nyilt nap szervezése a beiratkozast megeldzden

o Ovis sportnap.

16.2. A tanulmanyi versenyek, tehetséggondozas terén kialakitott
hagyomanyaink

o Evfordulohoz kototten versenyek rendezése (pl.: egy-egy ird, kolto, politikus életével
kapcsolatosan).

o Rendszeresen készitlink fel gyerekeket kiilonb6z0 szaktargyi-, kulturalis-, sport-
és egyéb (pl. IVK) versenyekre.

o SIOSZ palyazati lehet6ségek kihasznalasa.

o Részt vesziink a didkolimpiai versenyeken, és rendszeresen szerveziink mi magunk is
sportrendezvényeket.

16.3. Szervezéssel kapcsolatos hagyomanyok

o Gyermeknapi program

o Farsang februarban

o "Egészségnapok " valtozatos tevékenységgel.

o Részvétel a kiilonbozd kornyezetvédd programokban.

o Hulladékgytijtés.

70



Erdi Batthyany Sportiskolai Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzata 2022.

0O O O O

0O O O O

@)
@)

Didkonkorményzat mitkddtetése.

Tervszert konyvtar- €s szertarfejlesztés, a szamitastechnikai eszk6zok fejlesztése.
Sikeres palyazatok irasa a targyi feltételek javitasa érdekében

Helytorténeti kiallitas. A kiallitas a lakohelyiinkon fellelhetd helytorténeti- és néprajzi
emlékeket Oriz.

Nyari taborok szervezése az alapitvany €s a sziilok anyagi tdmogatasaval.

Részvétel a varos programjain (pl. kulturalis megmozdulasok, sportversenyek, stb.)

A kollegak rendszeres tovabbképzésének szervezése.

A minden év februarjaban lebonyolitand6 a bal, sziilok, pedagogusok, sportolok, az
iskolat segit6 vallalkozok részvételével.

A Miivelddési Haz és a Csuka Zoltan Varosi Konyvtar programjain valo részvétel.
Edzétabor szervezése szeptemberben.

16.4. Unnepségek teriiletén

Az linnepségek megszervezése specialis hagyomanyra épiil, célunk: igazi élményt szerezni a

gyerekeknek.

o Az évnyitd az 6. évfolyam feladata.

o Oktober 6.-r6l a tanulok osztalyszinten emlékeznek meg, vagy a konyvtaros tanar
vezetésével iskolai szintli miisort szerveziink.

o Oktober 23. a nyolcadikos osztalyosok a feleldsei.

o A mikulast a felssok osztalykeretben tartjak, az alsdban viszont bedltozott télapd
mond intelmeket és oszt ki ajandékokat.

o Karacsony: az iskolai linnepséget az éves munkaterv szerint, az esti, felndtteknek
sz6l6 misort az iskola vezetdsége rendezi meg.
Nonap: az iskola férfi dolgozdéi kedveskednek misorral, ajdndékkal.

o A pedagdgusnapot a Sziildi K6zdsség szervezi.

o Batthyany - napok: 7. évfolyam — marcius 15-1 miisor, egyéb rendezvények feleldsei
az adott rendezvények szervezo6i témafeleldsok.

o Ballagas: a mindenkori 7. évfolyam feladata.

o Tanévzar6 az 5. évfolyam feladata

16.5. Sporthagyomanyaink

o Felméréssel szilirjik meg az emelt szintll testnevelésre, sportiskolai osztalyba
jelentkezdket. (Az iskola Pedagodgiai Programja tartalmazza az iskolaba jelentkezd
tanulok felvételének elveit.)

o Sportalapitvany miikodtetése.

o Részvétel a didkolimpiai versenyeken.

o A téli sziinetben Téli Kupa (labdartigas, tollaslabda, labtenisz, stb.).

o Edzétabor.

o Az Giszasoktatas megszervezése.
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Az iskola zasz16jat az igazgatoi irodaban Orizziik. Iskolai tinnepségeken fontos kellék, ilyenkor a
nyolcadikos évfolyam arra érdemes tanuléi 6rzik. A ,,zaszloatadas” a ballagaskor torténik.

Az iskola cimere megegyezik a Batthyany-csalad cimerével.

Az iskolai évkonyv — megjelent 2007-ben. Bovitése folyamatban van.

Az iskola névaddja, emlékének apolésa:

A Batthyany csaladdal kapcsolatos a névadas. Batthyany-napokat a marcius 15-1 linnepség koré
szervezilink (sportrendezvények, vetélkedok, koncertek — énekes és hangszeres — kiallitasok,
valamint {innepi musor zarja az eseménysort. Iddszakosan {innepi kiadvanyt jelentetiik meg,

melyet szaktanar szerkeszt, torténelmi targyl, tanuloi rajzokkal, irdsokkal szinesitve. A
Batthyany-csaladfa, mely disze iskolanknak rendszeresen megljulé néprajzi kiéllitdsanak,
szintén a hagyomanyapolas része.

Iskolaradid, iskolai honlap:
Az iskolaradionak nincs 6nallo miisora, az iskolai hangositas a feladata. Az iskolai honlap
szerkesztését a rendszergazda az iskola vezet6ségének utasitasa alapjan végzi.

Iskolatorténeti emlékek gytijtése:
Folyamatosan torténik. Az anyag eredeti dokumentumokbol, képekbdl, irasos miivekbdl all,
melynek egy részét CD-n taroljuk. Megbrzése az iskola konyvtaranak a feladata. Allando és

iddszaki kiallitasok lathatok a folyoso tarloiban.

Kitiintetések:
Karacsonykor az iskola végzos tanuloi €s év végén az iskola tanuldi koziil a legérdemesebbeknek
konyvjutalmat és nevelOtestiileti dicséretet adomanyozunk.

.Egyenruha”:
Az iskola tanuloinak és dolgozoinak ajanljuk a feliratos Batthyany-polot

17. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES
TAROLT IRATOK KEZELESE

Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok:

e atanulobalesetek elektronikus ton torténd bejelentése,

e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

17.1.

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell
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nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért felelOs
miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus Gton eléallitott, elektronikus
alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

17.2.

Az intézményben keletkez kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola vezetdje
végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

17.3.

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesitését az
intézményvezetd, a helyettese vagy iskolatitkara végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu
irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

17.4.

Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyités, felhasznalas elétt el kell végezni a
virusellendrzést €s virusirtast.

17.5.

Az elektronikus iratokat - amennyiben van az intézményben erre lehetség - elektronikus
formaban ala kell irni. Az elektronikus aldirasra az intézmény vezet6je jogosult.
(Elektronikusan aldirt irat: az elektronikus aldirasrdl szold 2001. évi XXXV. torvényben
meghatarozott, fokozott biztonsadgu elektronikus alairassal ellatott elektronikus irat.)

17.6.

Az elektronikus iratokat az iskola szadmitogépén elektronikus Uton meg kell Orizni. A
szamitogépen Orzott elektronikus iratokrdl hetente biztonsagi mentést kell késziteni.

17.7.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett €s tarolt elektronikus iratok selejtezése ¢és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

17.8.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az
iskolatitkar a felelds.

18.JOGNYILATKOZATOKKAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

18.1.

A munkaltato képviseletében jognyilatkozat tételére a munkaltatoi jogkdr gyakorldja jogosult.
A kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 szabalyokat a KJT. és MT. Egyiittesen
tartalmazza.

A jognyilatkozatra a M.T. 14. § -31. § valamint a KJT. 2.§ kell alkalmazni.

18.2.

A munkavallalora vonatkozo vétkes kotelezettségszegés esetén a MT.56.§ leirtak
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vonatkoznak, ill. a hatalyos kollektiv szerz6dés szabalyozza.

18.3.

A munkaltatot terhel6 kartéritési felelosséget a MT. 166-168.§ szabalyozza, valamint a
hatalyos kollektiv szerz6dés is tartalmazza.

19. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS
RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzéaférhetd az iskola
honlapjan a ,,Kiilonos kozzétételi lista” meniipont alatt. A Pedagdgiai Program, a Hazirend és
a szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat egy-egy példanya megtalalhaté a fenntartonal, az iskola
titkarsagan és az iskola konyvtaraban. Itt, a konyvtar nyitva tartasa alatt, minden érdekl6do
helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklodok felvilagositast kérhetnek az iskola
intézményvezet6jétol és az intézményvezeto-helyetteseitol, eldzetesen egyeztetett iddpontban.

20. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatélybalépése

A SZMSZ 2022. 10.11. napjan a nevelotestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti €s miikodési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejiileg érvényét veszti a 2020. 01.14. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

Az SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, ill. jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a
diakonkormanyzat, a sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az
intézményvezetéhoz kell beterjeszteni. Az SZMSZ mddositési eljarasa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.

Erd, 2022. oktober 11.

Kozma Zoltanné
intézményvezetd
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Erdi Batthyany Sportiskolai Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat, valamint
annak mellékleteit 2022 év 10 ho 11. napjan jévahagytam.

Kelt: 2022. oktober 11.

intézményvezetd

Nyilatkozat

Az Frdi Batthyany Sportiskolai Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak

modositdsa a fenntartora tobbletkotelezettséget nem harit.

Erd, 2022. oktober 11.

intézményvezetd

Az FErdi Batthyany Sportiskolai Altalanos Iskola Szervezeti és miikodési szabélyzat

modositasat az Erdi Tankeriileti Kozpont, mint fenntarto ellendrizte.

EBrd, 2022...............
Rig6 Katalin
tankeriileti igazgato
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Nyilatkozat

AlUTIFOLE oot seececeeee ,MINT @ vviieee..., fOrgalmi
rendszamu autdbusz tulajdonosa / lizemben tartéja nyilatkozom, hogy a
személyszallitas szolgaltatds személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos
jogszabalyi el8irdsoknak: a gépjarmii megfelel§ miszaki dllapotban van, és
érvényes miszaki vizsgaval rendelkezik.
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