IKTATOSZAM: 2026/ 548.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

BABOLNAI ALTALANOS ISKOLA

Babolna, 2026. janius 17.

igazgato



Babolnai Altalanos Iskola SZMSZ - 2026

|. Bevezetés

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 25. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan a Babolnai Altalanos Iskola, 2943 Toldi Mikl6s utca 24 igazgat6ja a nevezett koznevelési
intézmény mitkddésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen szervezeti €s

miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.

1. Az SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a jogszabalyban szabalyozott magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiljenek a kdznevelési intézményben.

A zavartalan miikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a szililok, gyermekek és
pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének
garantalasa.

Az SZMSZ tartalma nem lehet ellentétes jogszaballyal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el jogszabély vagy k6zjogi szervezetszabalyozd
eszkoz, illetve mas jogi kotderejii szabalyozo (kozigazgatasi hatosagi dontés, szakmai dgazati dontés)
altal biztositott jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly vagy mas jogi szabalyozé
eszkoz erre felhatalmazast ad.

2. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatdlya Kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint mindazokra,
akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, Iétesitményeit.

Az SZMSZ elbirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdozkodas, valamint az intézmény
altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvenyek ideje alatt.
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Il. Intézmenyi alapadatok

Intézmény hivatalos neve: Babolnai Altalanos Iskola

Székhely: 2943 Babolna, Toldi utca 24.

Az intézmény Koznevelési torvény szerinti besorolésa, tipusa: altalanos iskola
OM azonosito, szervezeti kod: 031895

Szervezeti kod: KA7801

Feladatellatasi hely és kdznevelési alapfeladatok:

Székhely intézmény:

Alaptevékenységbe tartozd kdznevelési alapfeladatok:

Altalénos iskola tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

e Sajatos nevelési igényii ltalanos iskolai tanulok? integralt nevelése-oktatasa (1-4.évfolyam)
e Altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

e Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok integralt nevelése-oktatasa (5-8.évfolyam)

Egyéb kdznevelési foglalkozas
- tanulészoba

- napkozi otthonos ellatas

- Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés

- Sajatos nevelési igényll tanulok napkozi otthoni nevelése

- Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés

- Sajatos nevelési igényl tanuldk altalanos iskolai tanuldszobai nevelése
- Iskolai, didksporttevékenység és tamogatasa

- Iskolai kdnyvtari tevékenység

Az intézmény fenntartoja:

e Klebelsberg Kozpont (késébbiekben: KK)

e Tatabanyai Tankertleti Kézpont

e Fenntarto székhelye: 2800 Tatabanya, Gydri ut 29.

Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy

Az intézmény Klebelsberg Kdzpont szarmaztatott jogi személyiséggel és szakmai énalldsaggal
rendelkez6 egysége. Altalanos iskola. Az intézmény, 6nalld jogi személy, szervezeti egység, az
onkormanyzatnal megsziind kozoktatasi intézmény jogutodja. A gazdalkodas megszervezésének
tekintetében nem 6nallé gazdalkodd koltségvetési szerv.

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

Az intézmény képviseléje: Bajcsainé Hajagos Ildiké-igazgato

1 SNI-beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizd6k, értelmi
fogyatékosok-enyhe értelmi fogyatékosok.
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I11. Szervezeti felépités

1. A szervezeti egysegek (intézmeényi k6zosségek) megnevezése

Az intézményben az alabbi szervezeti egységek miikodnek:

VVV VWV ¥V VVYV

vezetoseg;
tanuldi kdzosségek, osztalykdzossegek;
munkako6zosségek: munkakozosség vezetok, tanitott szak-
targyuk, megbizasuk alapjan munkakdzosségbe besorolt tanitok és tanarok,

diakénkormanyzat: a DOK munkajat segitd pedagogus, didkonkorméanyzat kép-
viseldi;
nevelést és oktatast kozvetleniil segitok — iskolatitkar, rendszergazda, pedagogiai
asszisztens;
miitkodtetési feladatokat ellato technikai dolgozék: karbantartd, takaritonok
konyvtar
Okoiskolai munkacsoport

Az iskola szervezeti dbraja
Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkez6 oldalon szerepld szervezeti diagram tartalmazza.
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— MUNKAKGZESSEG TANACS ISKOLASZEK || RENDSZERGAZDA
OSZTALYKOZOSSEGEK
DIAKONKORMANYZAT oM
MUNKACSOPORT
) _‘ TERMESZET- KONYVTAROS
DOK TAG‘%:STDS - CE;LZSA?TOS HUMAN TUDOMANYI TESTNEVELES 'i:g::ggfﬁr PEDAGOGUS
SEGITO MUNKAKOZOSSEG || MUNKAKOZOSSEG MUNKAKOZOSSEG MUNKAKOZOSSEG =i ASSZISZTENS
PEDAGOGUS - - 6 VEZETOJE 0zOSSE
VEZETOJE VEZETGIE Vizdacel: MUNVKE‘:'E%ESSEG TECHNIKAI
DOLGOZOK

1. dbra: Az intézmény szervezeti felépitése

2.

Székhelyintézménylink els6tdl nyolcadik osztalyig, évfolyamonként két parhuzamos osztallyal,

miikodik.

A Babolnai Altalanos Iskola vezetését az igazgatd és a kozvetlen iranyitasa alatt allo, két
igazgatohelyettes latja el. Minden pedagégus munkakore, szakirdnya szerint tagja egy szakmai
munkakdzdsségnek. A szakmai
osztalyfonoki teenddket az osztalyfonokok végzik.

munkat szakmai

8

munkakdz0sség-vezetok

iranyitjak. Az
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Az iskolakdzdsség szervezeti felepitése:
pedagbgusok:
igazgato
igazgatOhelyettesek (2 £6)
munkakzdsség-vezetok (5 £6)
e didkonkorményzati munkat segité pedagogus
e osztalyfonokok (16 6)
e szaktanarok
e kOnyvtaros tanar
pedagogiai munkat kozvetleniil segitok: NOKS Kkollégak; rendszergazda; iskolatitkar ; technikai
dolgozdk

1.1. Vezetok, vezetoség

A koznevelési intézmény élén az igazgat6 all , aki felelds - a koznevelési torvény eldirasai szerint -
felel az intézmény szakszeri és torvényes mukodéséért, fenntartd altal rendelkezésre bocsatott
eszkozok toéle elvarhaté gondossdggal vald kezeléséért és dont az intézmény milkodésével
kapcsolatban minden olyan ugyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskdrébe.

Az igazgatd kozvetlenul irdnyitja az igazgatohelyettesek munkéjat, az 6koiskolai munkacsoportot, a
szakmai munkakdzosségeket; a pedagdgiai  asszisztenst, iskolatitkart, rendszergazdat,
konyvtarostanart technikai  munkatarsakat. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a
didkonkormanyzattal, a sziil6i kozosséggel és az iskolaszékkel, illetve biztositja a mukodesuk
feltételeit.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatdhelyettesek. Az iskolavezetés hetente
munkaértekezletet tart, amelynek idOpontja az éves munkatervben rogzitett.

1.1.1. Vezet6k kozotti feladatmegosztas

Az intézmény vezetoségének tagjai:

az igazgato ,

az igazgatdhelyettes(ek),

a szakmai munkak6zosségek vezetdi.
didkdnkormanyzat segitd pedagdgusa.

lgazgato

Az intézmény felelds vezetdje az igazgatd, aki munkdjat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az
iskola belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabalyokban eldirt mddon és
idOtartamra torténik. Az igazgatok munkajat (irdnyito, tervezd, szervezd, ellendérzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal €s kotelezettségekkel. Az
iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben és egyéb jogszabalyokban raruhazott
vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel 6sszefliggd feladatokat.

Az igazgato képviseli az intézményt.

Az intézmény igazgatodja felel:
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a) az intézmény szakszerii ¢s torvényes mikodéséért, fenntarto altal rendelkezésre bocsatott
eszkozok tble elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért; az intézmény gazdalkodasaért;

b) az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

c) apedagbgiai munkéért,

d) anevelGtestiilet vezetéséért,

e) anevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések elékészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

f) afenntartoval irdnyitasaval, a rendelkezésre allé koltségvetes alapjan az intézmény
mitkodéséhez szilkséges személyi és targyi feltételek biztositasaert,

g) anemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért,

h) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellataséért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalaséért,

1) aneveld és oktatd munka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

j) az iskolaszekkel, a munkavallaloi érdek-kepviseleti szervekkel és a didkénkormanyzatokkal,
szll6i szervezetekkel vald megfeleld egylittmiikodésért,

k) atanuld- és gyermekbaleset megelézéséért,

I) agyermekek, tanulok rendszeres egeszségligyi vizsgalatdnak megszervezéséert,

m) a Nemzeti Pedagogus Kar altal elfogadott Etikai kddex, pedagogus etika norméainak
betartaséért es betartataséaért.

- Az igazgat6 rendszeresen felméri a pedagdgiai program megvalositasahoz sziikséges infrastruktura
¢s humaneréforras meglétét, és a hidnyokat jelzi a fenntarto illetve a miikddteto felé.

- Felelds a bels6 infrastruktara fejlesztéséért, az intézmény képzési struktarajaért, biztositja a neveld
munka feltételeit a pedagdgiai célok megvaldsulasa érdekében.

- Az igazgatd megfelel azoknak az elvarasoknak, amelyeket az intézmény az onértékelésben a
pedagdgusokkal szemben megfogalmazott.

- Az intézmény képviseletét az igazgatd latja el. Az igazgatd ezt a jogkorét alkalmanként
atruhdzhatja az intézmény dolgozoira. Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

1. Gyakorolja a fenntarté Tatabanyai Tankerllet Kdzpont altal raruhazott jogkoroket.

2. Gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités
szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogot.

3 .Els6 fokon dont azokban a tanligyigazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

4. Tanuloi fegyelmi tigyekben az elséfokt fegyelmi jogkor gyakorloja.

5. Szabdalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belso rend;jét.

6. Meghatarozza az iskolan kivuli szervekkel valé kapcsolat feltételeit és modjait, az Gigyvitel rendjét
¢és ennek keretében a szerzédéskotésekre, levelezésre és alairasra, az iskola képviseletére jogosultak
koret.

7. Ellenérzi az iskolai neveléoktaté munkat, az iskola tgyvitelét, szervezeteinek és kdzdsségeinek
mukodését.

8. Intézkedik a rendkivili események bekbvetkezésekor.

9. Fizetesi kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a fenntarto altal meghatarozott esetekben
az alairasi jogkorét.

10. Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa alol torténd felmentésérol.

11. Dont a tanulok felvételérdl és atvételérol.

12. Meghatarozza az oOralatogatasok alol felmentett tanulok és egyéni munkarendii tanulok
felkésziiltségének ellendrzési modjat.
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Feladatai:
Az intézmény szakmai alapdokumentumaban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben
észrevételt tesz, a fenntarto felé.

Irdnyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.

Elkésziti az intézmény pedagogiai programjat, modositasat, ellendrzi végrehajtasat.
Elkésziti, rendszeresen felulvizsgalja, kiegesziti az intézményi szabalyzatokat,

Elkésziti az intézményi munkatervet ennek sordn kikéri a jogszabalyban el6irt szervezetek
véleményét.

A munkaterv elkészitése soran kikéri a jogszabalyban el6irt szervezetek véleményét.
Elkésziti az intézmény egészére vonatkozd éves beszamoldkat.

Elkésziti az intézményre vonatkozé szabalyzatokat.

Dontés-elokészitési feladatokat 1at el az intézmény mitkodésével kapcsolatban valamint azok
végrehajtasanak ellen6rzésében.

Kiilsd kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Egylittmiikddik a fenntartoval, munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, diak-
onkormanyzattal, sziil6i szervezetekkel, az intézmény kiilsd partnereivel.

Elvégzi a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld fejlodésével,
tanulmanyi el6menetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés rendjérél vald értesitési
feladatokat.

Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikodtetését.

Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hatariddre torténd tovabbitasarol.
Elkésziti a tantargyfelosztast, az éves jelentéseket, statisztikakat.

Maodszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd drakat szervez.

Tantesttleti ertekezleten nevelés - oktatasi temakorben altalanos beszamolot tart, statisztikai
adatokat elemez, s javaslatot tesz a sziikséges feladatok elvégzésére.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megiinneplésérdl
Kozremtkodik és részt vesz az Onértékeléssel, pedagdégusmindsitéssel, szaktanacsadoi
eljarassal és az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzéssel (tanfeliigyelet) kapcsolatos
feladatok szervezésében és lebonyolitasaban.

Kidolgozza az iskola nevel6-oktatd belso ellendrzési rendjét.

Oralétogatasi terv szerint latogatja a tanitasi orakat az also, felsd tagozaton, valamint a
napkozis foglalkozasokon.

Az intézményi munkaterv ellendrzési szempontjai szerint, a pedagoégusok szdmdnak
megfeleld mennyiségben a tanév soran tandrakat latogat és elemzést végez.

Elkésziti a vezetdi, pedagogusi teljesitményértékelési intézményi rendszerét szabalyzatatt és
miikodteti azt.

Elvégzi a nem pedagdgus dolgozé teljesitményének értékelésére vonatkozo feladatokat.
Ellendrzi a sziiléi értekezletek megtartasat.

Ellenérzi a fejlesztési és intézkedési tervekben leirtak megvalosulasat.

Ellendrzi a szakértdéi véleményekben javasolt méltanyossagok megtartasat.

Ellendrzi a szakmai munkak6zosségek munkajat.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba allando jelleggel a tandri munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a
pedagdgusok adminisztrativ tevékenysegeét.

A munkak6zosség bevondsaval tervezi, szervezi, ellendrzi az also és felsd tagozat szakmai,
pedagdgiai munkajat.

Megszervezi és vezeti a neveldtestiileti értekezleteket.
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Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkez6 tanaroknak,
tanarjeldlteknek.

Kozvetlenill irdnyitja tankonyvfelelés munké;jat.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel6-oktatd munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat. Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas es
az orarend elkészitésehez.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkdrérdl, az egymast segité emberi kapcsolatok
erdsitésérél, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-diak viszony kialakitasardl és
fenntartdsarol, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszerii ¢és folyamatos
tovabbképzésérol.

Iranyitja a belso vizsgak eldkészitését, és ellendrzi azokat.

Iranyitja az orszagos merések eldkészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagdégus munkakozosségek megalakulasarél ¢és muikodésérdl, a
pedagdgusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és tAamogatasardl, a neveldtestiileti dontések
végrehajtasarol, a nevelOtestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a diakkozgytilés 0sszehivasardl és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.
Irdnyitja az ifjusagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai ¢élet egyes teriileteinek tennivaldit rogzitd szabdlyzatok
vegrehajtasarol.

Biztositja az iskolaszék, a sziil6i szervezet, a didkonkormanyzat és a didkkorok mitkodésének
feltételeit.

Ir&nyitja és 6sszehangolja az iskola — pedagogus és nem pedagdgus beosztasu — dolgozdinak
tevékenységét.

Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre javasolja
a kiemelked6 munkat végzoket, és sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.
Figyelemmel kiséri és segiti a nevelOtestiilet és a tanulokdzosség életét, a didkonkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvaldsuléasat.

Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktatd munka tervszeri fejlesztését, a korszeriisité és
Ujito torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskolai és az iskolaval kapcsolatban 1év0 kiils6 szervezetek, valamint az iskola és
a tanulok csalddja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.

Irdnyitja, szervezi és ellen6rzi az iskolatitkar munkajat.

Irdnyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Iranyitja a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

Egyiittmiikodik a tiiz- és munkavedelmi megbizottal.

Betartatja a tliz- és munkavédelmi szabalyzatokban leirtakat.

Biztositja az intézményegység éplletének tantermeinek, udvaranak rendjét, biztonsagat, az
ehhez sziikséges eszkdzoket, s sziikség esetén intézkedik.

Gondoskodik az egész iskolat érint0 targyi feltételek megteremtésérdl Ellenérzi az intézményi
tanszer és eszkoz ellatasat, gondoskodik a nyomtatvanyok beszerzésérol.

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket. Feliigyeli a karbantartasi és feltjitdsi munkalatokat.
Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Részt vesz, illetve képviseli az oktatasi intézményt kiilonbozé szakmai és tarsadalmi
rendezvényeken.

Kapcsolatot tart a sziil61 kozosség képviseldjével.

Kapcsolattartas a rendszergazdaval.
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Az intézmény vezet6sége, mint testiilet konzultativ, véleményezoé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel,
igy az iskolaszék képviseldivel, a sziil6i munkakozosség valasztmanyaval, a diakonkormanyzat
vezetdjével. A didkdonkormdanyzattal vald kapcsolattartds az igazgatod feladata. Az igazgatd felelds
azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetOségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolodéan a
didkdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény Altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak alairdsara az igazgato egy személyben jogosult. Az intézmény cégszerii alairasa az
igazgato alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

Igazgatohelyettesek

Az igazgatd munkajat igazgatohelyettesek segitik. A magasabb vezet6i feladatokkal — igy az
igazgatohelyettesi feladatok ellatdsdval — torténd megbizas a munkaltatd jogkdre. Az
igazgatohelyettesek megbizasanak jogkorét a tankerileti igazgatok gyakoroljék az allami fenntartasu
iskolakban. A helyetteseket a tantestiilet vélemenyezési jogkorének megtartasaval az igazgatd bizza
meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat,
a megbizas hatarozott idore szol.

Az igazgatohelyettesek munkajukat munkakori leiras, valamint az igazgat6 kdzvetlen iranyitasa
alapjan végzik.

Az igazgat6 hosszabb tavolléte idején a vezet6i feladatokat teljes jogkorrel az igazgatohelyettesek
latjak el.

Az igazgatOhelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre

kiterjed, amelyet munkakdri leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott
feladatokért.

Az igazgatohelyettesek tavollétik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at
egymas munkajat, ennek sordn — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést
meghozhatnak, amely a tdvollévd igazgatdhelyetteshataskorébe tartozik.

Az igazgatdhelyettes 1. : Als6 tagozatos igazgatd helyettes, altalanos nevelési és taniigyigazgatasi
igazgatohelyettesi hatas- és jogkdrrel, valamint feladatokkal megbizott helyettes.

A munkakori leirasaban foglaltaknak megfeleléen latja el a nevel6-oktatd munka irdnyitasat, a
nevelGtestiileti munka segitését. Az intézményvezetd utasitdsainak megfeleléen végzi tervezd,
szervez0, ellendrzo, értékeld tevékenységét.

Feleldsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositdsaban. Felel@sséggel osztozik az
iskola tanligyigazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellen6rzései soran személyesen
gy6z6dik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol. Altalanos igazgatohelyettesi feladatai mellett
feliigyeli a didkonkormanyzatot segitd tanar €s a rendszergazda munka;jat is.

Hatéskorébe tartoznak:
e Also tagozatos munkakdzdsség
e Testnevelés és sport munkakzosség
e A didkfegyelmi bizottsag

Jogkdre:

e A tanligy-igazgatasi tevékenység igazgato altal kiadott feladatai.
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Alairési jogkor gyakorlasa az igazgatd altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi és
mas teljesitési kotelezettség esetén.

Javaslattétel, a rendeletek valtozasainak megfelel6en az iskolai dokumentumok modositasara.
Javaslat készitése a hatdskorébe utalt pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére,
sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.

Javaslattétel a Diadkonkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara, a
szocidlis segélyek odaitélésére also tagozaton.

A diakkozgytilések szervezése és iranyitasa.

A mindségbiztositasi tevékenység iranyitasa.

Az elektronikus naplé mikodtetése.

Az igazgato hosszabb ideig tarto tvolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az igazgato
helyettesitéese.

Jogkorét az igazgatd irnyitasa mellett, a vezeté beosztast munkatarsakkal egytittmitkodve
gyakorolja.

Feladatai:

Az oktatés targyi feltételeinek biztositasa.

Részt vesz az intézményi alapdokumentumok (Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend) és az
intézményi szabalyzatok kidolgozasaban, karbantartasaban.

Koézremiikodik a pedagdgusok tovabbképzési programjanak tervezésében.

Figyelemmel kiséri a jogszabalyok valtozasait.

Ismeri az intézmény mitkddését meghataroz6 dokumentumokat, és betartja, illetve betartatja
az azokban foglaltakat.

Iranyitja a kbzismereti teriilethez tartoz6 munkakzdsségeket.

Iranyitja az kbzismereti oktatas, also tagozatos helyi tanterveinek kidolgozasat.

Irdnyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.

Iranyitja a potlo, javitd és osztalyozo, kildnbozeti vizsgak alsé tagozatos kdvetelményeinek
kidolgozésat, és megszervezi azokat.

Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérol.

Koordinalja als6 tagozaton orszagos, a megyei szintii s a helyi versenyekre valo felkészilest,
szervezi a versenyeken vald tanul6i részvételt.

Iranyitja a szakteriiletén miikodé napkozis foglalkozasok, felzarkoztato és tehets€ggondozo
foglalkozasok, fejlesztd foglalkozasok, szakkorok és sportkdrok tartalmi munkajat.
Gondoskodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésérdl és a tankdnyvek megrendelésérol.
Folyamatosan ellatja az alsé tagozatos osztalyfonokoket a munkajukhoz sziikséges
informéaciokkal és dokumentumokkal.

Felugyeli az als6 tagozatos munkakdzdsseg munkajat. Gondoskodik az oktatas
korszertsitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérol. Oralétogatésokat, bemutatd orakat,
tapasztalatcserét szervez.

Elkeszitteti az als6 tagozatos osztalyfonoki és tanitoi tanmeneteket, foglalkozasterveket és
ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat.

Kozremiikodik az iskolai munkaterv elkészitésében.

Elkesziti a KIR-statisztikat. Folyamatosan ellendrzi, aktualizalja az intézmény KIR tanuldi es
alkalmazotti adatokat.

Elokésziti a kotelezd statisztikai adatszolgaltatasokhoz sziikséges adatokat, hataridék pontos
betartasaval.

Az elektronikus naploban adminisztrélja az Uj tanulok beiratkozasat, a tavozok kiirasat.
Fokozott figyelemmel Kiséri és sziikség esetén segiti az 0j tanuldk beilleszkedését, tanulmanyi
munkajat.

Elkesziti az intézmeny lemorzsolodasi statisztikait, jelentését.
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o Kozremiikodik a tantargyfelosztas elkészitésében. Kozremiikodik a tantargyfelosztas az
elektronikus napld tanév eleji  eldkészitésében, tanév kdézbeni mikddtetésében,
ellendrzésében.

e Iranyitja az also tagozatos oOrarend (ebédeltetési es lgyeleti rend) elkészitését és év kozben
torténd karbantartasat.

e Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

o Kozremikodik a pedagogusok tovabbképzési és beiskoldzasi tervének elkészitésében és
folyamatos nyomon koévetésében.

e Az iskolai didkfegyelmi bizottsag tagjaként, kozremiikodik a bizottsag munkéajaban.

e Szervezi az altalanos iskolai tanuldk beiskolazasat és kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal.
Gondoskodik az els6 évfolyamosok beirasarol, nyilvantartasarol.

o Figyelemmel Kiséri a szakteriiletét érinté palyazati kiirasokat.

e Figyelemmel kiséri a kozlénydkben megjelent és az iskolara vonatkozé rendelkezéseket, és
errdl nyilvantartast vezet.

e Javaslatot tesz a terliletéhez tartozd tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban.

e Ellendrzi és értékeli az also tagozatos tanitasi orakat, foglalkozasokat, orakozi sziineteket és
a tanari munkafegyelem betartdsat, , az osztalyfénokok, a pedagdgusok adminisztrativ
tevékenysegét.

e Az intézményvezetGvel egyeztetett Oralatogatédsi terv szerint latogatja a tanitasi Orékat,
napkozis foglalkozéasokat az alsé tagozaton.

e Ellendrzi a teriiletéhez tartozo tantermeket, kozosségi tereket (balesetvédelem, tisztasag,
terem diszités).

e Ellenérzi a ,,Hazirend” betartasat, és az abban foglaltak végrehajtasat.

e Ellend6rzi az étkezés rendjét.

e Az ligyeleti napokon biztositja a zavartalan miikodés feltételeit, probléma esetén azonnal
intézkedik, az igazgatot haladéktalanul tajékoztatja.

e Az elektronikus naploban teljes koriien és naprakészen végzi el az alsé tagozat miikodésével
kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

e Hetente ellendrzi a teriiletéhez tartozd szakmai munkakozdsségek, osztalyfonokok
elektronikus napl6 vezetését, elvégezteti a szilkséges javitasokat, potlasokat

e Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozo tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és a
naplovezetést.

e Az iskolai adminisztréacids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

e Az elektronikus naploban / naploban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti és ellenérzi
az adminisztraciot.

e Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését, adminisztraciot elvégzi.

e Ellendrzi a munkaid6 elszamolasokat. Elkésziti a teljesitményigazolasokat.

e Ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb jegyzékonyvek
pontos vezetését; elvégzi a dokumentumok nyomtatdsat (amennyibe jogszabaly eldirja),
iktatasat.

e BECS vezetdként elkésziti az iskola éves Onértékelési tervét, koordinalja, adminisztralja az
onértékeléssel kapcsolatos teendoket.

e A pedagbgusok teljesitményertékelésében kozremitkodoként részt vesz, tovabbd az
eljarasrendben szerepld feladatokat koordindlja és adminisztralja.

e Tantestileti értekezleten a teruletéhez tartozd nevelés-oktatasi témakorben &ltalanos
beszamolot tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetleges jelentkezé feladatok
megtételére.

e Segiti a neveldmunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvalosulasat.

e Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol.
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Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi az alsé tagozatos sziirvizsgalatokat.

Ellen6rzi a didkonkormanyzatot segité pedagdgus tevékenységét also tagozaton.

Szervezi az iskola gyogyszerellatasat.

Gondoskodik a sziil6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (also tagozatos sziil6i értekezlet,
sziil6i fogadodrék, nyilt napok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

Felelds az iskolai rendezvények, Unnepségek, a ballagds és a megszervezéseért és
lebonyolitasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek eldkészitésében és megszervezésében.

Gondoskodik az intézmeényi nyomtatvanyokrol.

Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanitoi segédletekrél, intézményi szinten
nyomtatvanyokrol.

Segiti az alsé tagozatos didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellendrzi az also tagozatos osztalykirandulasokat.

Ellatja az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat. Az eredményekr6l beszamolot készit.

Rendszeresen referdl az igazgatoénak az intézmény egész miikodésérol, tapasztalatairdl: az
érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi a vezetnek.

Nyilvantartja a tornaterem és a sportpalya hasznalatat.

Részt vesz az intézmény munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységében.

A munkavedelmi szemlék altal feltart veszélyek megel6zésére a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

Gondoskodik a tanulé balesetek Kkivizsgalasardl, nyilvantartasarol és a kapcsolédd
adatszolgéltatasrol, baleseti jegyz6konyvek KIR nyilvantartasarol.

Egyiittmiikodik a fenntartoval a leltarozas megszervezéseben és lebonyolitasaban. Részt vesz
a selejtezési bizottsdg munkajaban.

Felelds az iskolai kartéritési tigyek intézéséért.

Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérdl.

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

Felel6s az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (hivatalos email; korozvény,
hirdetés, honlap stb.).

Feladatainak végzése soran tapasztalatairél, a felmerllt problémakrol és intézkedéseir6l az
igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

Minden olyan, a munkako6réb6l adodo feladatot ellat, amivel az igazgatd megbizza.

Az igazgatoOhelyettes 11. alapvet6 feladata az iskolaban folyd kozismereti oktatas feliigyelete és a
rendszergazdaval kapcsolattartas.

Hataskorébe tartoznak:

Fels tagozatos munkakdzosség
Human munkako6zdsseg
Termeészettudomanyi munkakdzosség

Jogkdre:

Jogkore:

A tanligy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.
Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgato altal kiadott kilon intézkedés szerint utalvanyozasi
és mas teljesitési kotelezettség esetén.
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Javaslattétel, a rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok
modositasara.

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.

Intezményi gyermekvédelmi feladatok koordinalésa.

Javaslattétel a Didkdnkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara, a
szocialis segélyek odaitélésére felsd tagozaton.

A gyakornoki rendszer miikddtetése.

A specialis tevékenységeket ellatok (fejlesztok, gydgytornasz) munkajanak iranyitasa.
A mindségbiztositasi tevékenység iranyitasa.

Az elektronikus naplé muikodtetése.

Az igazgat6 hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatésa (betegség stb.) esetén az
igazgato helyettesitése.

Jogkorét az igazgatd iranyitadsa mellett, vezetd beosztasti munkatarsakkal egyiittmiikodve

gyakorolja.

Feladatai:

Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.

Részt vesz az intézmeényi alapdokumentumok (Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend) és
az intézményi szabalyzatok kidolgozasaban, karbantartasaban.

Kozremikodik a pedagdgusok tovabbképzési programjanak tervezésében.

Figyelemmel kiséri a jogszabalyok valtozasait.

Ismeri az intézmény mitkodését meghatarozé dokumentumokat, és betartja, illetve betartatja
az azokban foglaltakat.

Irdnyitja a kdzismereti teriilethez tartoz6 munkakdzdssegeket.

Iranyitja a kdzismereti oktatas, fels6 tagozatos helyi tanterveinek kidolgozasat.

Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.

Iranyitja a p6tlo, javito €s osztalyozd, kiillonbozeti vizsgdk felsd tagozatos kdvetelményeinek
kidolgozasat, és megszervezi azokat.

Koordindlja az orszagos kompetenciamérések megfelelé lebonyolitasat.

Koordinalja fels6 tagozaton orszagos, a megyei szintii €s a helyi versenyekre vald
felkészilést, szervezi a versenyeken valé tanuldi részvételt.

Iranyitja a szakteriiletén miikodo tanuldszobai foglalkozasok, felzarkoztato és
tehetséggondozo foglalkozasok, fejleszto foglalkozasok, szakkordk tartalmi munkajat.
Folyamatosan ellatja a felsd tagozatos osztalyfonokoket a munkéjukhoz sziikséges
informéaciokkal és dokumentumokkal.

Feliigyeli a fels6 tagozatos munkakozosség munkajat. Gondoskodik az oktatas
korszertisitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérol. Oralétogatésokat, bemutatd orakat,
tapasztalatcserét szervez.

Elkészitteti a felsd tagozatos osztalyfondki és szaktanari tanmeneteket, foglalkozasterveket
és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat.

Kozremiikodik az iskolai munkaterv elkészitésében.

Folyamatosan ellen6rzi, aktualizalja az intézmény KIR tanuldi és alkalmazotti adatokat.
Elékésziti a kdtelezo statisztikai adatszolgéltatasokhoz sziikséges adatokat, a hataridék
pontos betartasaval.

Az elektronikus naploban adminisztrélja az uj tanulok beiratkozasat, a tavozok kiirasat.
Fokozott figyelemmel Kiséri és sziikség esetén segiti az Uj tanuldk beilleszkedését,
tanulmanyi munkajét.
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e Kozremiikodik a tantargyfelosztas elkészitésében. Kozremiikddik a tantargyfelosztas az
elektronikus naplo tanév eleji elokészitésében, tanév kozbeni mitkddtetésében,
ellendrzésében.

e Iranyitja a felso tagozatos orarend (ebédeltetési és ligyeleti rend) elkészitését és év kozben
torténd karbantartasat.

e A tantargyfelosztas alapjan elkésziti az intézményi Orarendet, ellenérzi az igazgato,
fenntart6i szempontok megvaldsitasat.

e Fokozott figyelemmel kiséri az 6tddik évfolyamra belépd osztalyok kdzosséggé formalasat,
tanulményi munkajukat.

e Kozremiikodik a kozépfoku beiskolazéassal kapcsolatos tajékoztatési és szervezési munkat.

e Az ¢érintett osztalyfonok munkajat timogatva eldsegiti a tanuldk tovabbtanulasaval
kapcsolatos teendok megvalosulasat

e Kozremikodik a pedagogusok tovabbképzési és beiskolazasi tervének elkészitésében és
folyamatos nyomon koévetésében.

o Az iskolai didkfegyelmi bizottsag tagjaként, kdzremiikodik a bizottsdg munkajaban.

e Szervezi az altalanos iskolai tanuldk beiskolazasat és kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal.
Gondoskodik az elsé évfolyamosok beirasarol, nyilvantartasarol.

e Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd palyazati kiirasokat.

e Javaslatot tesz a terlletéhez tartozd tanarok tovabbkepzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban.

o Ellendrzi és értékeli a felsd tagozatos tanitasi ordkat, foglalkozasokat, 6rakozi sziineteket €s
a tanari munkafegyelem betartasat, az osztalyfonokok, a pedagégusok adminisztrativ
tevékenysegét.

e Az intézményvezet6vel egyeztetett oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi orékat,
napkdzis foglalkozasokat a fels6 tagozaton.

e Ellendrzi a teriiletéhez tartozo tantermeket, k6zosségi tereket (balesetvédelem, tisztasag,
terem diszites).

e FEllendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és az abban foglaltak végrehajtasat.

e Ellendrzi az étkezés rendjét.

e Az iigyeleti napokon biztositja a zavartalan miikodés feltételeit, probléma esetén azonnal
intézkedik, az igazgatot haladéktalanul tajékoztatja.

o Az elektronikus naploban teljes korlien €és naprakészen végzi el a felsd tagozat miikodésével
kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

e Hetente ellendrzi a teriiletéhez tartoz6 szakmai munkak6zosségek, osztalyfonokok
elektronikus napld vezetését, elvégezteti a szlikséges javitasokat, pétlasokat.

e Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozo tanoran kiviili foglalkozasok megtartasat és a
naplovezetést, elvégezteti a sziikséges javitasokat, potlasokat.

e Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

e Az elektronikus napléban / napldban a tertiletéhez tartozé helyettesitéseket rogziti és
ellen6rzi az adminisztraciot.

e Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitéset, adminisztraciot elvégzi.

e FEllendrzi a munkaidd elszamoléasokat. Elkésziti a teljesitményigazolasokat, talora
elszdmolast.

e Ellendrzi az osztalynaplok, tdrzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb jegyzokonyvek
pontos vezetését; elvégzi a dokumentumok nyomtatasat (amennyibe jogszabaly eldirja),
iktatasat.

e A pedagdgusok teljesitményeértékelésében kozremiikodoként részt vesz, tovabba az
eljarasrendben szerepl6 feladatokat koordinalja és adminisztralja.
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1.1.2.

Tantestileti értekezleten a terlletéhez tartozd nevelés-oktatasi témakdrben altalanos
beszamolot tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetleges jelentkezd
feladatok megtételére.

Segiti a neveldomunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvalosulasat.

Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol.

Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (felsé tagozatos sziil6i
értekezlet, sziil6i fogadoorak, nyilt napok stb.) megszervezésérol és lebonyolitasarol.
Felel6s az iskolai rendezvények, tnnepsegek, a ballagas és a megszervezéséeért és
lebonyolitasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Gondoskodik az oktatashoz szilikséges pedagogus segédletekrol.

Segiti a fels tagozatos didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.
Nyilvantartja €s ellendrzi a fels6 tagozatos osztalykirandulasokat.

Ellatja az orszagos, a megyei szintii és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgéltatasi feladatokat. Az eredményekr6l beszamolot készit.

Rendszeresen referal az igazgatonak az intézmény egész mikodésérdl, tapasztalatairdl: az
érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi a vezetének.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan érakrdl sz616 tajekoztatasi kotelezettsegek teljesitését.
Gondoskodik a tanuldk szocidlis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.

Az érintett gyogypedagdgussal egyeztetve nyomon koveti a sajatos nevelési igényi tanulok
szak-, feliilvizsgalatra torténd utalasat, ellendrzi az ezzel kapcsolatos dokumentaciot.
Ellendrzi a didkdnkormanyzatot segitd pedagogus tevékenységét felsé tagozaton.
Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi az intézményi szlirévizsgalatokat.

Ellatja az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.

Részt vesz az intézmény munkavédelmi és tizvédelmi tevékenységében. Felligyeli a
tanuloknal az elsdsegélynyujtassal, a balesetvédelemmel, a tlizvédelemmel kapcsolatos
ismeretek elsajatitasat és betartatasat.

Ellendrzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat A munkavéedelmi
szemlék altal feltart veszélyek megelézésére a szlikséges intézkedéseket megteszi.
Szervezi a gyogytestnevelessel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.
Egylittmiikddik a fenntartoval a leltdrozas megszervezésében €s lebonyolitasaban. Részt
vesz a selejtezeési bizottsag munkajaban.

Felelds az iskolai kartéritési tigyek intézéséért.

Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérdl.

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

Felelds az informacioaramlas gyors és pontos megtorténtéért (hivatalos email; kdrozvény,
hirdetés, honlap stb.).

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az
igazgatét folyamatosan tajékoztatja.

Minden olyan, a munkako6réb6l adodo feladatot ellat, amivel az igazgatd megbizza.

Az igazgato feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok
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Az igazgato a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibél atadja az
alabbiakat:

Az orszagos pedagogiai szakmai ellenérzésben és az intézmeényi énéertékelésben helyettesek
bevonasaval elvégezhetd vezetdi feladatok.

A pedagogusok teljesitményértékelése soran, az eljarasrendben rogzitett, a helyettesek
kozremiikodésével elvégezhetd feladatok.

A munkavégzés ellendrzése.

Az Ugyeletek és a helyettesitések elrendelése, helyettesitések beosztésa.

A vizsgak szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A KIR statisztikdk, mérési statisztikdk elkészitése, nyilvantartadsok vezetése, az adatok
ellendrzése.

Pedagdgiai munka ellenérzése (elektronikus naplo heti, havi ellenérzése), oralatogatasok.
Az orarend elkészitése.

A tanulok rendszeres egészségugyi vizsgalatdnak megszervezése.

Kozremitkodés a valaszthatd tantargyak korének meghatarozésaban, szervezéseében, a
tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi, sziil6i elézetes nyilatkozatok és modositasi kérelmek
elbiralasa.

A nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazodd mélté megulinneplése.

A nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése és ellenérzése.

Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

Vezet6 akadalyoztatasa esetén, az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel vald
kapcsolattartas, egyiittmiikodés.

Személyi anyagok kezelése.

Az éatruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes korii beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhdzott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a
munkakori leirdsok tartalmazzak.

Munkak6z6sség-vezetok részére:

A munkakdz0sség szakmai munkajanak iranyitasa.

Szakmai tovabbképzések szervezése.

Bemutatd orak szervezeése.

Tanulmanyi versenyek szervezése.

Az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben €s az intézményi nértékelésben a
munkakozosségvezetok bevonasaval elvégezhetd vezetdi feladatok.

A pedagodgusok teljesitményértékelése soran, az eljarasrendben rogzitett, a
munkakozdsségvezetok bevonasaval elvégezhetd feladatok.

Az igazgato kdzvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. Az igazgatd kozvetlen
munkatarsai az igazgatohelyettesek. Az igazgatdo kodzvetlen munkatarsai munkajukat munkakari
leirdsuk, valamint az igazgat6 kdzvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgato kdzvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamoléasi kotelezettséggel.
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1.1.3. Helyettesités rendje

Az igazgat6 vagy igazgatohelyettes akadalyoztatdsa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatd tavolléte alatt az ligyeletes igazgatohelyettes az intézmény felelds vezetdje.

Az igazgat0 akadalyoztatasa esetén az igazgatd dontési és egyéb jogait, a nevelbtestiilet tagjai koziil,
a kozoktatds vezetdi pedagodgus szakvizsga szakirdnyl szakképzettséggel, illetve egyetemi
végzettséggel rendelkezd pedagogus gyakorolja.

Az igazgatdt tartos tavolléte esetén az igazgatohelyettes 1. helyettesiti, mindkett6jik tartds tavolléte
esetén az igazgatOhelyettes II. az iskola felelds vezetdje. Abban az esetben ha a helyettesitési rend
nem tarthatd, akkor a helyettesitendd vezetd irdsban biz meg egy feleldst, a munkak6zosség vezetok
kozdl.

e A helyettesités alatti intézkedések mértékét és modjat, illetve a helyettesitessel jaro dijazast
és draszamcsokkentést az hatarozza meg, hogy a tavollét eseti vagy tartds. Tartds tavollét
esetén a fenntartd bevonasaval kell egyedi megbizast adni.

e Az intézkedési jogkdr csak a tavollévé megbizasa vagy a fenntarto utasitasa alapjan
terjeszthetd ki a teljes jogkorre.

o Eseti tvollét esetén az intézkedés csak a torvényes és zokkendmentes miitkodésre terjed ki.
A helyettesit6 feleldssége, intézkedési jogkore az intézmény muikodésével, a tanulok
biztonsaganak megdvasaval dsszefiiggd, azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

e Eseti helyettesités alkalmaval tajekoztatasi és beszamolasi kotelezettségik van a
helyettesitett vezetd felé.

e Az igazgatohelyettesek munkakori leirdsukban leirtaknak megfelelden helyettesitik egymast.

A tanitési szuinetekben, az tigyeleti napokra és azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,
az igazgaté irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdetétablan, valamint
kdzzeteszi az iskola honlapjan.

1.1.4. gyermekek, tanulok intézményben tartozkodasa alatti idoben biztositott vezetdi jelenlét
szabalyozasa

Szorgalmi id6ben hétf6t6] péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7.00 és délutan 16.00 ora
kozott az igazgatonak vagy egyik helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia.

Amennyiben ez nem megoldhato, az igazgato6 az iskola pedagoégusai kdzil irdsos meghatalmazas
alapjan biz meg érdemi intézkedésre jogosult alkalmazottat.

A helyettesité foglalkoztatott felelossége, intézkedési jogkore:

A vezet0i feladatokkal megbizott alkalmazott feleldssége, intézkedési jogkore az intézmény
miikodésével, a tanulok biztonsaganak megovasaval osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre
terjed Ki.

Reggel 7.00 ératdl-7.30-ig valamint 16.00 utan az Ugyeletet ellaté pedagdgus, pedagdgiai
asszisztens jogosult és kdteles az intézmény miikddési korében sziikségessé valod halaszthatatlan
intézkedések megtételére.

1.1.5. Vezetési feladatok ellatasnak biztositasa arra az esetre, ha a nevelési-oktatasi

intézménynek barmely oknal fogva nincs vezetdje, vagy feladatokat akadalyoztatas miatt nem
tudja ellatni (altalanos helyettesités rendje)
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e A vezetési feladatok biztositasara a fentiekben meghatarozott helyettesitési rend 1ép életbe,
ha az intézménynek barmely okndl fogva nincs vezetdje vagy akadalyoztatasa miatt nem tudja
a feladatat ellatni.

e Azigazgato akadalyoztatisa esetén az igazgatod dontési és egyéb jogait, a nevelOtestiilet tagjai
kozul, a kozoktatas vezetéi pedagogus szakvizsga szakiranyu szakképzettséggel, illetve
egyetemi végzettséggel rendelkezd pedagogus gyakorolja.

A vezeto, illetve a vezetohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A vezet6é megnevezése, akit A helyettesito megnevezése

helyettesiteni kell (munkakadr)

lgazgatd IgazgatOhelyettes 1.

Igazgatohelyettes 1. Igazgatohelyettes 2.

Igazgatohelyettes 2. IgazgatOhelyettes 1.

Igazgato, lgazgatohelyettes 1. Human munkak6z0sség vezetdje (egyetemi
IgazgatOhelyettes 2. végzettséggel rendelkezé pedagdgus)

1.2. Pedagogusok kdzosségei

1.2.1. Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmenyben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony, egyhazi
szolgalati jogviszony keretében pedagdgus-munkakorben, a fels6foku végzettséggel rendelkezo,
neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége,

Nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozd szerve.
Jogkorérol a 2011.évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol 70.§ rendelkezik.

Dontési jogkorrel bir a nevelési es oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével
kapcsolatos tigyekben, valamint e térvényben és mas jogszabalyokban meghatéarozott kérdésekben,
egyebekben véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa
Dontési jogkore a kovetkezokre terjed Kki:

e A hazirend elfogadasa, a didkonkormanyzat véleményének kikérésevel.
(A hazirend azon rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelyekbél a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges.)
e A tovabbképzési program elfogadéasa.
e A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa.
e A tanul6k magasabb évfolyamba Iépésének megéllapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasa.
e A tanuldk fegyelmi tgyei.
e Jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.
e Az intézményi programok szakmai véleményezeése.
e A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.
A pedagogiai programot, az SZMSZ-t, az éves munkatervet, éves beszamol6t az igazgatd a
nevelGtestiilet bevonasaval késziti el és a fenntarté hagyja jova. Nem ruhdzhatja at ezen jogkoreét.
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Véleményezi, joévahagyja a didkonkormanyzat miikodési szabalyzatat, és véleményezi a
didkonkormanyzat mitk6désére biztositott anyagi eszkozok felhasznélasat.

Beszamolasara vonatkozé rendelkezések

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében a nevelétestiilet teljes korii beszamolasi kotelezettség
terheli.

A szakmai munkakoézdsségekre atruhazott jogkorok:

e Részvétel a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében.

e Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

e az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk egyes szakmai
munkako6zosségeket érinté részeinek elkészitése;

e az iskola éves munkatervének szakmai munkakozosségeket érint6 részeinek elkészitése;

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a dontést kdvetd
legkdzelebbi neveldtestiileti értekezleten. Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet
tajékoztatni koteles - a nevel6testiilet altal meghatarozott idokozonként és modon - azokrdl az
iigyekrol, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.

A nevelétestiilet dontéseit és hatdrozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlald bizottsagot jelol ki a nevelOtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgato szavazata dont. A nevelOtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét a kijeldlt pedagogus vezeti. A
jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelOtestiilet jelenlévd tagjai koziil két
hitelesitd irja ala.

A neveloétestiileti értekezletek

Az iskolat érinté legfontosabb nevelési-modszertani kérdésekkel a testileti értekezlet foglalkozik.
Ezek témajat €s eldterjesztését az iskolai kozosségek javaslatai alapjan az éves munkatervben kell
utemezni. Az intézmény munkatarsai képességuk, szakértelmiik, érdeklodésiik szerint javaslatokkal
segitik a fejlesztést.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgaté altal kijelolt napon tanévzard
értekezletre kerul sor. Az értekezletet az igazgat6 vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén —
az iskolavezetés altal kijel6lt idépontban — osztalyozo értekezletet tart a nevelGtestiilet.

A tanév soran a nevelétestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyito értekezlet,

o félévi értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

e tajékoztatd és munkaértekezletek (szlikség szerint),

e nevelesi értekezlet (évente legalabb ket alkalommal),
e rendkivili értekezletek (sziikség szerint),

e tanévzaro értekezlet.
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Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmeny lényeges problémainak (fontos
oktatési kérdesek, kildnleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito, megvaltoztatd
rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy
az igazgat6 sziikségesnek latja.

A neveldtestiilet dontést, véleményezést igényld értekezletein jegyzékonyv késziil az elhangzottakrol,
amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyvvezetd, valamint egy az értekezleten végig
jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

Osztalyozo értekezletek

A nevel6testiilet egy-egy o0sztalykdzosség tanulményi munkéjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldésat
osztalyértekezleten végzi. A nevel6testiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben
tanitd pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet szilikség szerint, az
osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktualis problémainak megtargyalasa
celjabol.

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

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetot kell vezetni, melyet az irattarban kell
elhelyezni. A nevelGtestiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijelolt pedagogus vezeti. A jegyzOkonyvet
az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelOtestiilet jelenlévd tagjai koziil két hitelesitd irja ala.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi dolgozdjat
érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal
rendelkezd k6zosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt
kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

A t6bb tanéven keresztiil miikodé allando bizottsagok (munkacsoportok) tagjait ezen tisztségiikben a
neveldtestiilet évente egy alkalommal, a tanévnyito értekezleten megerdsiti. A munkacsoportok tagjai
maguk koziil a tevékenység 0sszehangolasara, iranyitasara vezetdt valasztanak.

24



Babolnai Altalanos Iskola SZMSZ - 2026

1.2.2. Szakmai munkako6zosségek

A munkako6zdsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellaté pedagogusok.

Ennek megfelelden az iskolaban az alabbi munkakozosségek mitkodnek:

e alsé tagozatos munkakdzosség
o felsd tagozatos munkakzosség
e természettudomanyi munkak6zdsseg
e huméan munkakdzosség
e testnevelés és sport munkakozdsség
Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

Munkéjukat éves munkaterv alapjan végzik.

Minden tanévben, valamennyi munkakdzosség legaldbb 4 értekezletet tart. A munkakdzdssegi
értekezletet a munkakozosségvezetd hivja Ossze. Az értekezletet 0ssze kell hivnia akkor is, ha az
igazgato vagy az igazgatohelyettes elrendeli, vagy a munkak6zosség tagjainak legalabb egyharmada
inditvanyozza.

A szakmai munkak6zosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idodpontokban is javaslatot tesznek
munkakozdsségvezetdjiik személyére. A munkakdzdsséget a munkakozdsségvezetd iranyitja, akit az
igazgatd biz meg a munkakozdssegi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre

A munkakozosségvezeto feladata:

A munkakdzosség tevékenységének szervezése, irdnyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az
informacioaramlas biztositasa a vezetés és a pedagogusok kdzott. A munkakdzdsség-vezetd legalabb
félévi gyakorisaggal beszamol az igazgatonak a munkakozosség tevékenységérol, Osszeallitja a
munkakozdsség munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a
munkakdzosség munkajarol.

A szakmai munkako6zdsségek feladatai

(A vezetd és a nevel6testiilet feladatainak atruhazasa alapjan a pedagogiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban):
e Szakmai tovabbképzések szervezeése.
e Bemutato Orak szervezese.
e Tanulmanyi versenyek szervezése.
e Az orszagos pedagdgiai szakmai ellenérzésben és az intézményi onértékelésben a
munkakozosségvezetok bevonasaval elvégezhetd feladatok.
e A pedagdgusok teljesitményértekelése soran, az eljarasrendben rogzitett, a
munkakozosségvezetok bevondsaval elvégezhetd feladatok.
e Gyakoroljak a nevelGtestiilet altal atruhdzott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos

feladatokat.
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e Részvétel az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében.

e Javaslattétel a szaktanarok kilon megbizésaira.

e A nevel6-oktatd munka szakmai koordinalasa, szinvonalanak, mindségének javitasa.

e Javaslat a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

e Egyiittmiik6dés az intézmény szereplbivel, munkak6zosség tagjaival, vezetOséggel,
sziil6kkel, tarsintézményekkel az iskolai nevel-oktato munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informéacioaramlas biztositasa érdekében.

e Rendszeres konzultacio az igazgatoval, helyettesekkel, munkakdzosségek vezetoivel.

e Az éves munkaterv alapjan részvétel a szakmai munka belsé ellenérzésében, a
pedagogusok értékelési rendszerének miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

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

o Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket
szerveznek a tanuldk tudasanak fejlesztése celjabol, propagaljak a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

e A tanuldk tudasszintjének felmérése, értékelése.

e Pedagdgusok tovabbképzésének szervezése.

o Kozremiikodés a belsd vizsgak (0sztalyozo, a kiilonbdzeti, a javitd vizsgak)
szaktantargyi kdvetelményeinek, tételsorainak dsszeallitdsdban; szervezésében; vizsgak
lebonyolitasaban, értékelési és adminisztrativ feladatok elvégzésében.

e Gyakornokok szakmai munkdjanak timogatasa, mentorlas. Mentorok munkajanak
figyelemmel kisérése, a gyakornokok beilleszkedésenek timogatasa.

e Szakmai egyiittmiikodés, tudasmegosztas fejlesztése.

e Javaslattétel az oktatas targyi és személyi feltételeinek fejlesztésére.

Az also és felso tagozatos munkakozosség segitséget nyujt az iskola vezetdségének az

egységes nevelési alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

A szakmai munkakdzgsseg-vezeté jogai és feladatai

A munkakdzdsség szakmai munkajanak iranyitasa.

Az intézmeény pedagdgiai programja és aktualis szakmai feladatai alapjan a munkak9zgsség
éves munkatervének dsszeéllitasa.

A munkakdzosség tevékenységenek, a munkakdzosség szakmai és pedagdgiai munkajanak
iranyitasa.

Rendszeres konzultacid az igazgatdval, helyettesekkel, munkakozosségek vezetdivel.
Beszamolas az igazgato altal kijelolt idépontban a munkakdzdsségben folyd munka
eredményeirdl, szakmai tapasztalatairol, fejlesztési terveirdl.

Maodszertani és szaktargyi megbeszélések tartasa, javaslat eszk6zok és szakirodalom
beszerzésere.

Tajekozodas a munkakozosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemérol, intézkedés
kezdeményezése az igazgatonal.

Oralatogatas a munkakdzosség minden tagjanal.
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e Azigazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellendrzé
munkat, tovabba oOralatogatasokat vegez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény
vezetésének.

e Az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben €s az intézményi onértékelésben a
munkakozosségvezetok bevonasaval elvégezhetd vezetdi feladatok.

e A pedagdgusok teljesitméenyértékelése soran, az eljarasrendben rogzitett, a
munkakozdsségvezetok bevonasaval elvégezhetd feladatok.

e Munkakozdsseg képviselete, allasfoglalas az intézmény vezet6sége eltt és az iskolan kiviil.

e Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamold készitése félév és tanév végén a munkakozosség
tevékenyseégérdl a vezetdség €s a neveldtestiilet szamara.

e Javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakdzosség tagjait; kelld
1d6t kell biztositani szamara a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a kozosség
allaspontjat a tobbségi velemény alapjan kell képviselnie.

e Az igazgatd kérésére, koteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a
munkakozosségvezetd személyes véleményét kéri, akkor ez szamara nem kotelezo.

o Részvétel az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében,
kapcsolattartasban, a szakmai munka szinvonalanak emelésében.

e Javaslattétel az oktatas targyi és személyi feltételeinek fejlesztésére.

e Javaslat a szertarak és a szakkodnyvtarak fejlesztésére.

e A pedagbgus timogatdsa szakmai, modszertani kérdésekben; tanmenetek, ora és foglalkozés
tervek elkészitésében, megvaldsitasaban. Szakmai timogatasuk, oralatogatassal, szakmai
megbeszélésekkel, belsd tudasmegosztassal.

e Palyakezd6 pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése, mentoralésa.
Mentortanarként, a mentori munkarol negyedéves beszamolok készitése az igazgatdnak.

o Részvétel az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsé értékelésében

e Haziversenyek, tovabbképzések, tudasmegosztas szervezeése.

o Kozremiikodés a belso vizsgak (osztalyozo, a kiilonbozeti, a javitd vizsgak) szaktantargyi
kdvetelményeinek, tételsorainak dsszedllitasaban; szervezéseben; vizsgak lebonyolitasaban,
értékelési és adminisztrativ feladatok elvégzésében.

o Kollégak segitése a KAP mddszereinek alkalmazésaban, oratervek, foglalkozas tervek
elkészitésében, megvaldsit asitasaban, Oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

Szakmai munkakdzosségek kapcsolattartasa a pedagogusok munkéjanak segitéseben

A nevel6 — oktatd munka segitésének formai kiegészul az alabiakkal:
e Dbemutat6 foglalkozasok tartdsa, munkamegbeszélések; mddszertani tapasztalatcserék.

e kiils6 szakmai munkakozosségek meghivasa - kiilsé latogatasok szervezése — modszertani
tapasztalatcserek.

1.2.3. Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara, (palyazatiras, projektek tervezése) a
tantestiilet tagjaibol munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az iskolavezetés dontése
alapjan. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az iskolavezetés hozza létre, err6l tajékoztatnia kell
a nevelGtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az
igazgato bizza meg.
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1.3. Nevelo-oktato munkat segité alkalmazottak

Nevel6-oktato munkat kézvetleniil segité munkakorok:

e pedagoOgiai asszisztens, (gyogypedagdgiai asszisztens),

e iskolatitkar,

e  Kkonyvtéros,

e rendszergazda.
Pedagogiai, gyogypedagobgiai asszisztensek
A pedagogiai, gyogypedagogiai asszisztens a neveléssel-oktatassal lekotétt munkaidében
tanulécsoporttal valo foglalkozéast lat el. A pedagogiai és a gyogypedagdgiai asszisztens legfeljebb
heti harmincét réat koteles a tanuldcsoportban ellatandé feladatok ellatasaval télteni. A neveléssel-
oktatassal lekotott heti munkaidé egyenldtleniil is beoszthatd.? Alkalmazasuk koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban torténik. Feladataikat munkakori leirasuk szerint az igazgato
ellendrzésével latjak el.
Pedagdgiai asszisztens feladata:

e tanuldcsoporttal val6 foglalkozast

o tanuldfelugyelet biztositasa 16.00-18.00 oraig ;7.00-7.30-ig
Pedagogiai asszisztensi munkakort betolté személy részt vehet az alabbi feladatok ellatasaban:

e tanulofelligyelet biztositasa
o foglalkozasok, tanitasi 6rak elokészitése,
e az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos eltoltésének
megszervezeése,
e atanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervez6désének segitésével osszefliggd
feladatok végrehajtasa,
e cldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok — tanorai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 — felligyelete,
e atanuld- és gyermekbalesetek megelézésével kapcesolatos feladatok végrehajtasa
e agyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasa
e apedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo tgyviteli tevékenység
e az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés
e kornyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok ellatasa
e iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa
e taneszkdz és tankonyvellatds megszervezése
Nevel6-oktatd munkat kdzvetlenil segité munkakorben foglalkoztatott szakember az igazgatd
dontése alapjan szakkort, érdeklodési kort, egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd vagy
tehetségfejlesztd foglalkozast, a szabadidd eltdltését szolgald csoportos , a tanulokkal valo torédést
és gondoskodast biztositd egyeni foglalkozast tarthat, ha annak megfelelé végzettséggel,
szakképzettséggel rendelkezik, valamint az igazgaté a foglalkozas megtartasahoz sziikséges

2 az adott bérfizetési idGszakra es6 nevelési-oktatasi éraszamnal tébb neveléssel-oktatassal lek&dtdtt munkaidd

teljesitése esetén a tobblettanitasra vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.
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tapasztalatardl, hozzaértésérél meggy6zodott.

Iskolatitkari feladatok

Az intézményben a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité irodai dolgozok az iskolatitkarok.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allnak a munkaltatéval. Munkajukat ©nalléan, a
munkakori leirasuk szerint végzik az igazgat6 kdzvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett.

1.4. A tanuldk kdzosségei

1.4.1. A didkdnkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tanoran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat mitkodik.

A didkdnkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesits szervezete.

A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelGtestiilet hagyja jova. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak médjat sajat szervezeti
szabéalyzata tartalmazza.

Az iskolai diakénkorményzat élén, valasztott didkonkormanyzati vezet6 all, tevékenységét a
didkmozgalmat segité tanar tamogatja, akit — a didkkdzosseg javaslatara — az igazgatd biz meg
hatérozott, legfoljebb &téves idétartamra. A DOK a segité pedagoguson keresztil tartja a kapcsolatot
az intézmény vezetdjével. Meghivas esetén az igazgato részt vesz a Didkonkormanyzat értekezletén.

A didkdnkorményzat vezetd szerve a Didkkozgyiilés, amelyen a tanuldi kozosségeket az osztalyok
ODB titkarai, az osztalyok idGszakos kiildottei és a diakkorok kiildottei képviselik. A kozgyiilés
valasztja sajat vezetdségét €s az iskolaszékbe delegalt képviseldjét. A vezetdség irdnyitja az ODB-
ket.

A diakdnkorményzat dontési jogkorrel bir:

e sajat mikodeésérol;

e amilkddéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol;

e hatéaskorei gyakorlasarol,

e egy tanitas nélkili munkanap programjarol.
A didkdnkorményzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mitkodésével és a tanulokkal
kapcsolatos jogszabalyok altal eléirt kérdésben. A didkonkormanyzatot megilletd javaslattételi,
véleményezési és egyetértési jog gyakorlasa eldtt ki kell kérnie az iskolai didkdnkormanyzat
vezetségének véleményét.

A didkdnkormanyzat egyes tovabbi véleményezési jogkore
Ki kell kérni a diakénkormanyzat véleményet:

e az iskolai Pedagogiai program, SZMSZ Hazirend jogszabalyban meghatarozott
rendelkezéseinek elfogadasa elott,

e atanuloi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozésa elott,

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

e akoznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, 6sszefliggd dontése vagy véleményének kialakitasa el6tt,
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e iratkezelesi szabalyzat, adatkezelési szabalyzat elfogadasa elétt.
A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az igazgatodja felelds. A fenntartd gondoskodik
a diakonkormanyzat mikodési feltételeir6l. Az intézmény helyiségeit téritésmentesen,
rendeltetésiiknek megfelelGen, az oktatas zavartalansagat biztositva hasznalhatjak, de erre engedélyt
az intézmény vezetdjétol kell kérniiik.

1.4.2. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontesi jogkorébe tartoznak

e az osztaly képvisel6jének megvalasztasa,

e Kkildottek delegalésa az iskolai didkdnkorméanyzatba,

e dontés az osztaly beltgyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot, az igazgatd bizza meg minden tanév juiniusaban, elsdsorban a felmend rendszer

elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Segiti a tanulokdzosség kialakuldsat. Tandran kiviili tanulmanyi és szabadid6s programokat
szervez.

e Osztalyaval fenntarthatosagi (6koiskolai) programokban vesz részt. Takarékos gazdalkodasra,
Ujrahasznositasra neveli tanuloit (takarékos energia és vizfelhasznalast var el tanulditol).

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
szll61 munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulményi elomenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé terjeszti.

e Kapcsolattartas asziilokkel. Sziil6i értekezletet, fogaddorat tart.

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli teenddket: elektronikus osztalynaplo vezetése,
ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatszolgaltatas, torzslapok, bizonyitvanyok
elkészitése, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

e Segiti a kotelez6 orvosi és szlirGvizsgalatokat.

o Kiemelt figyelmet fordit a gyermekvédelmi feladatokra. Kapcsolatot tart a gyermek védelmet
koordinalé igazgatdhelyettessel; vezetdséggel, szakemberekkel ( tarsintézmények).

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskolai feladatokrél, azok megoldéaséra 6sztonoz.

o Kozremiikodik az iskola hagyomanyos rendezvényeinek, tanoran kivili tevékenységek
szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, bintetésére, segélyezésére. Részt vesz a
munkakdzosségek munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkivili esetekben 6rat latogat az osztalyban.

1.4.3. Az iskolai sportkér

Az intézményben miikod6 sportkorok feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival 0sszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkdri foglalkozasokat
tart a pedagogiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.
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A sportkori foglalkozasokat az iskola testnevel0 tanarai tartjak, valamint részt vehet olyan szakedzo,
aki a felsdoktatdsi intézmény altal szervezett, legalabb 120 6ras pedagdgiai tovabbképzésben vett
részt. A sportkor felel6sét az igazgatd bizza meg a nevel6testiilet véleményének kikérésével.

Mindennapos testnevelés megszervezése

Iskolank, a nappali rendszeri iskolai oktatasban, azokban az osztalyokban és azokon a tanitasi
napokon, amelyeken kdzismereti oktatas is folyik, megszervezi a mindennapos testnevelést legalabb
napi egy testnevelésora keretében, amelybdl legfeljebb heti két ora valthato ki, az alabbiak szerint:

e asportrol szo16 torvény szerinti igazolt sportolodi jogviszonyban all6 versenyz6 tanul6 kérelme
alapjan — versenyengedély birtokdban — a sportszervezet keretei kozott szervezett
edzéslatogatas igazoldsaval, amennyiben a testnevelésorat kozismereti tandra nem elézi meg
vagy nem koveti.

A testnevelés orékat 5 testnevelés Ora keretében, az intézmény arra alkalmas helységiben oldjuk meg.
(Babolna Vérosi Sportcsarnok, Tornaterem Iskolaudvar, Miifiives palya, Multifunkcionalis Terem)

Az intézményben 3. évfolyamon lehetdség van Vivas oktatason (heti 1 6rdban, az iskolai testnevelés
oraval egy id6ben) részt venni. A vivasra és a sportkorokre oktatasra igény szerint lehet jelentkezni,
amelyet az év végén irdsban felmérnek az osztalyfonokok, hogy a kovetkezd tanév soran az orarendet
is tudjak alakitani a vezetok.

1.5. Sziildi szervezetek (kozosségek)

Azok az ugyek, amelyekben a sziil6i szervezetet (kozosséget) az SZMSZ véleményezési joggal
ruhdzza fel [R. 4. § (1) bekezdés p) pont]. p) SZMSZ) kell meghatarozni azokat az Ugyeket,
amelyekben a sziiloi szervezetet, kozosséget az SZMSZ véleményezési joggal ruhazza fel

1.5.1. A sziil6i munkako6zosség

Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
milkddését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiloi
szervezet miikodik. A sziil6 joga, hogy kezdeményezze sziil6i szervezet 1étrehozasat.

A sziilé1 kozdsség sajat szervezeti €s miikodési szabdlyzatuk szerint miikodik. A szervezet
alapegységei az osztaly sziil6i kozosségek. Kiildotteik a Sziildi Valasztmanyban képviselik az
osztalyt. A szervezet figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a nevel6-oktatd munka
eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok egy csoportjat érinti.
Ebbe a korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldjiik részt vehet a neveldtestiileti értekezleten.

Az iskolaban miikodé sziil6i szervezet a Sziil6i Munkak6z6sség.
Dontési jogkdrébe tartoznak az alabbiak

e sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e aképviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i szervezet elndke,
tisztségviseldi),

e asziilGi szervezet tevékenysegének szervezese,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznaldsi modjanak
megallapitasa.
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Azok az iigyek, amelyekben a sziil6i szervezetet (kozosséget) az SZMSZ is veleményezési
joggal ruhézza fel
A sziiloi munkakozosség véleményét ki kell kérni:
o akoznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvéaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, 6sszefliggd dontése eldtt
e apedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadésakor és
modositasakor.
e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
jogszabalyban biztositott valamennyi kérdésben.
A pedagdgiai programban foglaltak megvalositasat szolgalo, a tankdnyvjegyzéken nem szerepld
konyvek, munkafiizetek, feladatlapok, digitalis tananyagok beszerzése a sziiléi szervezet
egyetértésével torténhet.

1.6. Iskolaszék
Az iskolaszék

Az iskolaszékbe a sziilok, pedagdgusok és az iskolai didkonkormanyzat azonos szamu képvisel6t
valasztanak. Az iskolaszék pedagogus tagjait a nevel6testiilet valasztja meg titkos szavazassal. Az
iskolaszék dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat mikodési rendjének és munkaprogramjanak megallapitasa,
o tisztségviseldinek megvalasztasa,
e az iskolaszék dont minden olyan kérdésben, amelyben az igazgatd, a nevel6testiilet a
dontési jogat az iskolaszékre atruhéazza.
Az iskolaszék véleményeét ki kell kérni:
e akodznevelési intézmeny megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, 6sszefiiggd dontése eldtt
e apedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és
madositasakor.
Az iskolaszék miikodési rendjét annak szervezeti és miikddési szabalyzata rogziti. Az iskolaszékkel
val6 kapcsolattartas az igazgatd kotelessége.

1.7. Intézményi tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs miikodik.
Osszetételét, miikodését a Nkt. 73. §-nak (3)-(4) bekezdése hatarozza meg. A Tanacs a helyi
kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a tanuldk, a neveldtestiilet, az intézmény székhelye
szerinti telepllési Gnkormanyzat, azonos szamu delegaltjabol kell Iétrehozni.

Az intézmeényi tanacs létrehozasa, miikodése:

- jogi személy, hatosagi nyilvantartasba vétellel jon létre, székhelye azonos az iskola székhelyével,

- tagjait az igazgato bizza meg a delegalésra jogosultak véleménye alapjan;

- elndkének az valaszthato meg, aki életvitelszeriien az iskola székhelyével azonos telepiilésen lakik,

- ligyrend alapjan miikodik, az tigyrendet az intézményi tanacs dolgozza ki és fogadja el azzal, hogy - az ligyrendet a
tanacs elndke legkésobb az elfogadast kovetd 15. napon megkuldi a hivatalnak jovahagyasra, ezt kovetéen az intézményi
tanacsot a hivatal felveszi a hat6sagi nyilvantartasba,

- képviseletét az elndk latja el.
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Tekintve, hogy megitélésiink szerint iskolankban jol mikodik a sziildi szervezet ¢és a
didkdnkormanyzat kozotti egyeztetés, biztositjuk a fenntartd és a partnerszervezetek kozotti
informacidaramlast, az intézmény tantestilete és a partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek
az intézményi tanacs megalakitasat.

2. A vezetlk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

Az iskolai vezetosége és a belso szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

A neveldtestiilet kiilonbozé kozdsségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a megbizott
helyettesek és munkak6zdsségvezetok, illetve a valasztott képvisel6k Gtjan valosul meg.

A tanulokat, a sziiloket és az intézmény dolgozdit is be kell vonni a szervezeti és tanulési kultdrat
fejlesztd intézkedések meghozatalaba.

A kapcsolattartas formai:

e formalis, mindennapos kapcsolattartas: szoban (utasitasok, megbeszélések), irasban,
elektronikus napldban, e-mailben; intézményi honlapon; kdz6sségi oldalakon; szakmai
dokumentum megoszto fellleteken

e heti rendszereséggel megtartott vezetdi értekezletek;

e vezetdi és kibdvitett vezetdi megbeszélések: hetente és az aktudlis feladatoknak
megfelelden;

e azigazgatd és az igazgatohelyettesek munkanapokon torténé meghatarozott rend szerinti
benntartdzkodasa soran;

e igazgatohelyettesekkel és a szakmai munkakzosség-vezetokkel torténd
munkamegbeszélések ;

e szakmai munkakdzdsségek munkamegbeszélései;

e az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken

¢ informélisan-munkahelyi beszélgetések soran.

Az iskola vezetOsége és a szakmai munkakdzOsségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok a
munkatervben meghatarozott id6pontokban tartanak kozos értekezletet. Biztositjdk a rendszeres az
egyes munkakozosségek és osztalyfénokok egymas kozotti kapcsolattartasat, informaciocseréjét is.

Az iskola szolgaltatja a szervezeti egységek miikodéséhez a helyet és a targyi feltételeket. Az
iskolavezetés az aktualis feladatokrdl, értekezletekr6l, megbeszélésekrdl a nevelGi szobaban,
elhelyezett hirdetdtablan, valamint irdsbeli tajékoztatokon, elektronikus leveleken keresztiil értesiti a
pedagdgusokat.

Az iskolavezet6ség tagjai kotelesek:

- az iskolavezet6ség iiléseinek dontéseirdl, hatarozatairdl tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozo
pedagdgusokat;

- az iranyitdsuk ald tartoz6 pedagdgusok keérdéseit, vélemenyét, javaslatait kozvetiteni az
iskolavezetdség felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy munkakdri
vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatdval, az iskola vezetdségével.
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2.1. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

2.1.1. Kiadmanyozasi jog

Az iskola intézményvezetdjét és helyetteseit illeti meg. A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg
Kozpont EIndke altal kiadott utasitas szabalyozza.
Az igazgato kiadméanyozza:

e A jogviszony létesitése, a jogviszony megszuntetése, a fegyelmi eljards meginditasa, a
fegyelmi blntetés kiszabasa kivételével, az intézmeny kézalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatdi intézkedések iratait;

e Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egyseg jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

e Az intézmény napi mitkodéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és
egyéb leveleket;

e Az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolddd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elndk a maga vagy a Klebelsberg Kézpont szervezeti egysége,
illetve a tanker(leti igazgatd szamara nem tartott fenn;

e A kOzbensd intézkedéseket;

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

Az intézményben bellli kiadmanyozasi jog:

Az iskola igazgatojat és helyettesét illeti meg.

A kiadményozasi jog a hivatalos ligyekben torténd érdemi dontésre, kdzbensd intézkedésre, valamint
kiilsd szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog
magaban foglalja a dontés, a kdzbenso intézkedés, a dontés kialakitas, irat irattarba helyezésének
jogét.

Kiadmanyt csak a kiadmanyozasra jogosult alairasaval lehet kiadni.

A kiadmanyozasi jog a kovetkezokre adhat felhatalmazast:

e az igazgato hataskorében vagy feladatkdrében hozott érdemi dontés alairasara;
e azigazgato hataskorében vagy feladatkorében hozott érdemi dontés elokészitésére €s az
igazgato nevében torténd aladirasara
o a feladatkor ellatasara jogosult €s koteles személy e kdrben torténd dontésének
meghozatalara ad felhatalmazast.
e Kimend leveleket csak az igazgat6 irhat ala.
Az igazgaté akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az igazgatdhelyettes ., illetve
akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes I1.

2.1.2.képviselet szabalyai
Az intézmény képviseletére az igazgato jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben atruhazhatja
mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhdzasarol sz416 nyilatkozat hianyaban — amennyiben az (igy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikodési
szabalyzat helyettesitésrdl sz616 rendelkezései az igazgato helyett torténd eljarasra feljogositanak.
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A képviseleti jog az alabbi teriletekre terjed ki:

Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében:

e tanuldi jogviszonnyal,

e azintézmény és mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,

e munkaltatdi jogkorrel 6sszefiiggésben;

Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos ugyekben:

o telepllési 6nkormanyzatokkal val6 tgyintézés soran,

e allami szervek, hatosagok és birdsag elott,

e az intézményfenntartd és az intézmény miikddtetdje eldtt,

e intezményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatasi intézményben mitk6dd egyeztetd forumokkal, igy a nevel6testiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziil6i szervezettel, a diakonkormanyzattal, az
iskolaszékkel, az intézményi tanaccsal,

e mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 6nkorméanyzatokkal,
az intézmény fenntartasaban és miikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel,
az intézmény belso és kiilsd partnereivel,

e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

e munkavéllal6i érdekképviseleti szervekkel.

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

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairol fenntartoi, mitkodtetéi dontés vagy kilén szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata szilikséges, azon az igazgatd €s valamelyik magasabb vezetdi
beosztasban 1évé alkalmazottjanak egytittes alairasat kell érteni.

2.2. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és kapcsolattartasanak
rendje

Az iskoldban miik6dd szakmai munkakozosségek folyamatos egylittmitkdéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetoi feleldsek.
A munkakozdsségek vezetdi a munkakozosségiik éves munkatervének dsszeallitasa eldtt kozos
megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat; killénds tekintettel a szakmai
munka alabbi terlileteire:

e amunkakdzosségen beliil tervezett ellenérzések és értékelések,

e iskolan belul szervezett bemutat6 6rak, tovabbképzések,

e iskolan kivili tovabbképzések,

e atanuldk szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturélis és sportversenyek.
A szakmai munkak6z6sségek vezet6i a vezetOség iilésein rendszeresen tajékoztatjak egymast a
munkakozdsségek tevékenyseégérdl, aktualis feladatairol, a munkakozosségeken beliili ellendrzések,
értekelések eredményeirdl.
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2.3. A didkonkormanyzat a didkképviselok, valamint az intézményi vezeték kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

Diakonkorményzattal val6é kapcsolattartas

Az iskolai diakonkormanyzat munkdjat segitd, iranyitd neveldt, a didkonkorményzat vezetdségének
javaslata alapjan — a nevelGtestiilet egyetértésével — az igazgato bizza meg.
A diakonkormanyzat munkajat segité pedagogus:

o felelds az iskola vezetdsége, pedagdgusai és a didkonkormanyzat kozotti

kapcsolattartasert,

e részt vesz minden DOK vezetdségi iilésen és a kdzgytiléseken.
Az iskolai didkdnkorméanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrokkel rendelkezik
(lasd: SZMSZ. 1.4. bekezdés)
Iskolagyiilés
- A DOK f§ testiilete az évenként két alkalommal Gsszehivott iskolagyiilés. Az évi iskolagyiilések
idépontjat, az éves iskolai munkatervben kell megtervezni.
- Az iskolagyiilésen a didkonkormanyzatot segitd pedagogus, valamint a didkonkormanyzat
gyermekvezetdje beszdmol az el6zé didkkozgylilés ota eltelt idészak munkéjarél, valamint az
igazgaté tajékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél, a tanuldi jogok helyzetérol
¢s érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtdsanak tapasztalatairol.
- A hatéskoarileg illetékes igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév elején és a masodik
félév soran) a Didkkozgylilés értekezletein beszamol az iskola vezetdsége altal hozott fontosabb,
tanulokat érintd intézkedésekrdl, tdjékozodik a didkonkorméanyzat munkéjarol.
- A didkonkorményzat vezetdje jogosult, a tanulokat érintd és intézkedést igényld esetekben az
iskolavezetes rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezni. Sziikség esetén a neveldtestiileti értekezletre a
didkonkormanyzat képviseldi meghivast kapnak.
A miitkodéséhez sziikséges feltételek

A miikodéséhez sziikséges feltételeket az igazgatdja biztositja a szervezet szdmara. Az iskola és a
DOK kozott 1étrejott Egyiittmiikodési Megallapodas szerint torténik: biztositva a diakonkormanyzat
miikodéséhez sziikséges helyiségeket, berendezések hasznalatat, koltségvetési tamogatast.

2.4. Az iskolai sportkdr, valamint az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas formai és
rendje

Az iskolai didksportkér munkajat az igazgato altal megbizott, testnevelés és sport munkak6zosség-
vezet6, testneveld tanar segiti. Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a
munkako6zdsség vezetdje €s az illetékes szakos igazgatdhelyettes felelds.

Az iskolai sportkor évente kozgyiilést tart, amelyen részt vesz az iskolai sportkor tanarvezetdje és
az iskolavezetés képviseldje.

Az iskolai sportért felelos testnevel6 véleményét ki kell kérni az iskolai testneveléssel, sporttal
kapcsolatos kérdésekben, az iskolai munkaterv és a tantargyfelosztas osszeéllitasa elott.

Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek (sportudvar,
tornaterem, edz6terem, sth.), valamint sporteszkdzeinek hasznalatét.
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2.5. A vezetok és az intézményi tanacs kozotti kapcsolattartas formaja

Az iskola Intézményi tanaccsal valo kapcsolattartasért az igazgatd a felelds. Az intézményi tanacsot
az tgyrendjében megnevezett tisztsegviseldje illetve tagja képviseli az iskolaval valo
kapcsolattartas soran.
Kapcsolattartas
e Azelndk szdmara a félévi és a tanév végi nevelOtestiileti értekezletérdl jegyzokonyvét a tanév
rendjérdl szold rendeletben meghatarozott hataridén beliil az igazgato elkildi.
e Sziikséges esetben az intézményi tandcs képviseldje az iskolavezetdség, valamint a
neveldtestiilet értekezleteire is meghivhatok.
Az intézményi tanacs €s az iskola vezetdsége kozotti kapesolattartas egyéb szabdlyait az éves iskolai
munkaterv és az intézményi tanacs miikodési rendje és munkaprogramja hatarozza meg.

2.6. A vezetok és az iskola sziil6i szervezet (sziil6i munkakoz0sség) kozotti kapcsolattartas
formaja

Iskoldnkban sziil6i munkak6z6sség miikodik.
A sziil6i munkakdzdsség a tanév elején alakuld Glést tart, melyen az igazgato ismerteti a -
tantestilet altal elfogadott - éves iskolai munkatervet.
e A sziil6i szervezet a tanév soran negy alkalommal iilésezik, amelyen a vezetdség tagjai
(igazgatd, helyettesek, munkakdzdsségvezeték, DOK segitd pedagogus is rész vesznek.
e A nagyobb rendezvényeket megel6z6 sziildi szervezeti iiléseken az igazgatd tolmacsolja a
pedagdgusok aktualis kéréseit.
e Azokban az ligyekben, amelyekben a sziildi szervezetnek a jogszabaly véleményezési
jogosultsagot biztosit, az SZM véleményét az igazgato kéri meg az irdsos anyag atadasaval.
e Az SZM képviselgjét a nevelGtestiileti értekezletre vonatkozd napirendi pontjanak
targyalasahoz meg kell hivni.

2.7. A vezetok és az az iskolaszék kozotti kapcsolattartas formaja

Iskoldnkban nem miikddik iskolaszék. Az iskolaszék miikodési rendjét annak szervezeti és miikodési
szabalyzata rogziti. Az iskolaszékkel valo kapcsolattartas az igazgatd kotelessége.

2.8 Tagintézmény (intézményegység) esetén a tagintézmeénnyel (intézményegységgel) vald
kapcsolattartas rendje

Intézményiink nem rendelkezik tagintézménnyel.

3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az alkalmazottaknak tgy kell a kozvetlen egyiittmiikodést megvaldsitani, hogy az intézményi
feladatok ellatasa zavartalan és zokkendmentes legyen. Az eltérd tevékenységeket folytatd szervezeti
egységek munkajukat 6sszehangoljak.
A belsé kapcsolattartas altalanos szabalyai:
e A kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelotestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo
napirendi pontokhoz a dontési és veleményezési jogot gyakorld kdzosségek altal delegélt
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képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.

e A teljes alkalmazotti kozosség gylilését az igazgatd akkor hivhatja Ossze, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara kertil sor.

e Az alkalmazottakat az értekezlet Gsszehivasa elétt harom munkanappal értesiteni kell a
rendezvény idépontjardl, a napirend témajar6l. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl
jegyzokonyvet kell vezetni.

4. Az egyes intézményi kdzdsségek egymas kozotti kapcsolattartasdnak forméja, modja

4.1. Pedagdgusok kozdsségei — tanulok kdzosségei

Egylittmiikddésiiket a didkonkormanyzat szervezeti ¢s miikodési szabdlyzata tartalmazza. A
diakonkormanyzat véleményét a didkonkormanyzatot segitd tanar kozvetiti a nevelOtestiilet
értekezletén.

e A nevelGtestiilet értekezletére a diakonkormanyzatot képviseld tanulé is meghivhato.
e Az iskola tanul6it egyarant érintd iigyekben a didkonkormanyzat — a segitd tanar
tdmogatasaval - az iskola igazgatdjahoz vagy az igazgato- helyetteshez fordulhat.
Tanulokkal valé kapcsolattartas

A szakmai munkakdzosségek, az osztalyfonoki munkakozdsség, az osztalyban tanitod tanarok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykdzosseégekkel, a diakkorokkel, az iskolai
sportkdrrel, a didkdnkormanyzattal. A kapcsolattartas a tandrai és a tanoran kivili tevékenységek,
0sztaly- és iskolai programok, osztalygyiilések, diakkozgytilés alkalmaval valosul meg.

A tanulok tajékoztatasa az intézményi munkatervrél, aktualis feladatokrol, iskolai életrol:
Igazgato:

- elektronikus napléban;

- az iskolagytilésen évente 2 alkalommal,

- tanév kozben esetenkent,

- az aulaban elhelyezett hirdetétablan keresztiil folyamatosan,

- iskola honlapjan

Osztalyfonokok:

- az osztalyfondki ordkon tajékoztatjak.

A tanul6t és sziileit a tanulo fejlédésérdl, egyéni haladasarol a szaktanarok az elektronikus napléban
szoban és irashan (tajékoztato flizet; e-mail) tajékoztatjak.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése erdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok utjan — az iskola vezetéségéhez, az osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez, a
didkdnkormanyzathoz fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselok tutjan kozolhetik az osztalyfonokokkel, iskola vezetdségével, a
pedagdgusokkal, a nevel6testiilettel. frasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

4.2 Pedagogusok kozossegei — sziiloi szervezetek (kozosségek)

Az elsd tanév elején a sziilok két tagot valasztanak maguk koziil a sziiléi munkakozosségbe. A
tagok megujitasara csak akkor keriil sor, ha valamelyik sziil6 lemond a megbizatasarol.
A tagok, minden sziildi értekezleten ¢€s sziil6i forumokon tajékoztatjak a tobbi sziilot.
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e A sziil6i szervezetek tagjai, elektronikus levelezési formaban, vagy KRETA rendszeren
keresztul is felkereshetik a pedagogusokat.
Sziilokkel valo kapcsolattartas

A sziilok tajékoztatasa az intézményi munkatervrol, aktualis feladatokrol, iskolai életrol:
lgazgato:

- a sziil6i munkako6zosség vezetdségi iilésén évente 4 alkalommal,

- elektronikus naploban;

- az auléban elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,

- irdsbeli tajékoztatdkkal,

- az iskola honlapjan,

- az iskola honlapjan 1év6 ,,Kiilonds kozzétételi listdn keresztiil.

- tanév kozben esetenként.

Osztalyfonokok:

- szuloi értekezleten tanévenként 2 alkalommal,

- fogadddran, tanévenként 2 alkalommal,

- rendkiviili sziildi értekezleten-indokolt esetben,

- elektronikus naploban; tajékoztato flizet, illetve ellen6rz6 konyv atjan tajékoztatjak.

A sziil6k szamara a tanulék egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatas tovabbi formai:
- a csaladlatogatasok, a sziil6i értekezletek, pedagdgusok fogadd orai, egyéni fogadoorak,

- a nyilt tanitasi napok,

- a tanuld értékelésére 6sszehivott megbeszélések,

- esetmegbeszélések,

- irdsbeli , szdbeli tajékoztatok,

- intézményi rendezvények, csaladi napok,

- elektronikus naplé.

A sziiloi tajékoztatas formai a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatban:

Kozvetlen szobeli:
- Evente két-két alkalommal tartunk sziil6i értekezletet és fogadoorat,
- El6zetes egyeztetés alapjan a pedagdgus tdjékoztatast ad sziildknek.

Irasbeli:

- elektronikus naploban (tajékoztato fiizet-ez utobbi nem kotelezd)

1. A pedagogus koteles a tanuld érdemjegyeit az elektronikus naploba beirni.

2. A sziildi értekezletek, a vezetok és a nevelok fogaddorainak idopontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza.

3. A sziil6k — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott — jogaiknak az
érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselOk utjan az iskola vezetdségéhez, az adott ligyben érintett gyermek osztalyfénokéhez, az
iskola neveldihez, a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

4. A szilok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével, neveldtestiiletével.

5. Az iskola pedagogusai, osztalyfonokei, vezet6i az elektronikus naploban, sziil6i értekezleteken,
sziildi1 fogadonapokon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel.

6. Az iskola egészét vagy tanuldi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola
vezetdsége tart kapcsolatot a sziild1 kozosséggel €s a sziildi valasztmannyal.

39



Babolnai Altalanos Iskola SZMSZ - 2026

7. A sziil6i szervezetek kozremiikddhetnek az iskolai tandran kivili programok megszervezéseben,
végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmiikddnek az adott feladatot végrehajtdé pedagogus
kozosséggel. A munkakdzosségek a pedagdgusok munkaja megismerésének segitése erdekében a
szllbi szervezet szamara bemutatoOrakat tarthatnak.

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiloi
szervezet mikodik. Az osztalyszintii sziiloi kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot, az
iskolai szintii sziil6i szervezettel pedig az igazgato.

4.3. Iskolaszék — egyeb intezményi kozosségek
Iskolankban nem miikodik iskolaszék. Az iskolaszék miikodési rendjét annak szervezeti és mitkodési
szabdlyzata rogziti. Az iskolaszékkel valo kapcsolattartas az igazgatd kotelessége .

Szikséges esetben az iskolaszék képvisel6je az iskolavezet6ség, valamint a nevelbtestiilet
értekezleteire is meghivhatok.

4.4. Intézményi tanacs — egyéb iskolai kdzosségek
e Az intézményi tandcs kapcsolattartas egyéb szabalyait az éves munkaterv és az intézményi
tanacs miikodési rendje és munkaprogramja hatdrozza meg.
e Az intézményi tanacs képviseldjét meg kell hivni a sziil6i valasztmany és a
didkdnkormanyzat tajékoztato ertekezletre. (Tanév elejen, félévkor, év végén)
e Sziikséges esetben az intézményi tanacs képviseldje az iskolavezetdség, valamint a
neveldtestiilet értekezleteire is meghivhatok.

Az intézményi tanacs és az iskolai kbzdsségek kozotti kapcsolattartas egyéb szabalyait az éves
iskolai munkaterv és az intézményi tanacs mitkddési rendje és munkaprogramja hatarozza meg.

5. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiilonboz06 orszagos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve
tagja szakmai egyestleteknek.

Az igazgatd és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban allo
intézményekkel, allami, énkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

Az iskolai munka megfelel6 szintii iranyitasanak és az eredményes oktatd- és nevelomunka
érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az aldbbi intézményekkel,
szervezetekkel:

Fenntartd: Klebelsberg Kozpont,
Tatabanyai Tankeriileti Kozpont: 2800 Tatabanya, Gyori ut 29.
Babolna Varos Onkorméanyzata: 2943 Babolna, Jokai Mér Gt 12.

Babolnai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Banai Kirendeltsége: 2944 Bana, Jokai M. u. 18.

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

Pedagogiai Oktatasi Kdzpontok

Pedagdgiai Szakszolgalat; Pedagdgiai szakmai szolgalatok;

Az orszagos szakértdi és rehabilitacios bizottsagok.

Bébolnai oktatasi intézmények igazgatoi, tantestiiletei.(Ovoda, , Pettk6-Szandtner Tibor
Lovas Szakképz6 Iskola és Kollégium, Miivészeti iskola),

Banai 6voda

Babolnai Alapszolgaltatasi kdzpont, Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat;
Gyermekorvosi és Védoéndi szolgalat- egészségligyi szolgaltato;

Komaromi Renddérkapitanysag

Babolnai Polgardrség

Magyar Voroskereszt

Bébolnai Miivelddési és Sportkdzpont

Babolnai Sportegyestlet

Egyéb kbzdsségek:

A telepulés lakoi,

Bébolnai székhelyli gazdasagi, tarsadalmi szervezetek,
Iskolankeért Kézhasznu alapitvany

Civil szervezetek

Vértes Erdo Zrt.

Bébolnai székhelyli gazdaségi, tarsadalmi szervezetek,
Maganszemélyek

Az egyhazakkal val6 kapcsolattartas :

Magyar Katolikus Egyhaz
Magyarorszagi Reforméatus Egyhaz
Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz
HIT Gyulekezete

A konkrét feladatokat az igazgatd, illetve az altala kijel6lt személy latja el.

A kapcsolattartas formaja és médja

A munkakapcsolat megszervezeseért, felligyeletéért az igazgato vagy az igazgatohelyettes a felel6s.
Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartdo nevel6ket az iskola éves munkaterve
rogziti. Tevékenységiikrdl az igazgatonak, illetve a neveldtestiiletnek kotelesek beszamolni.

A nemzeti kbznevelési torvény 24.8 (3) bekezdése alapjan az iskolaban part, politikai mozgalom vagy
parthoz k6tdédo szervezet nem mitkddhet.

Kapcsolattartas Kapcsolat céliranya Felelos
vezetdje
lgazgato sziilok osztalyfénokok
Igazgatohelyettes(ek) SZMK vezetdje
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védéndk
onkormanyzat igazgato
ovodak als6s munkakdzdsség-vezetd
kozépiskolak palyavalasztasi felel0s
Egységes Pedagdgiai Szakszolgalat osztalyfénok
Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat | gyermek és ifjusagvédelmi
Gyermekorvosi és Védondi szolgalat feladatokért feleldés igazgatd
Komaromi Rendérkapitanysag helyettes
Bébolnai Polgarérség
Magyar Voroskereszt
alapitvanyok vezetdség
egyhazak osztalyfonokok
miuvelddési hazak vezetoség
médiék rendezvények felelds
pedagdgusai

A kapcsolattartas formai:
e tovabbképzések,
értekezletek,
tajékoztatas,
kotetlen beszélgetés, személyes kapcsolattartas,
kdz0Os rendezvények szervezése,
uzleti megallapodas.

Egyes kiemelt intezményekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas

Kapcsolattartas a fenntartoval

A fenntartdval a Tatabanyai Tankertileti Kdzponttal valdé kapcsolat:
- A fenntartd, dont iskolank gazdalkodasi jogkorérdl, atszervezésér6l, megsziintetésérol,
tevékenysegi kdrének modositasarol; az intézmény nevének megallapitasaral,
- Meghatarozza iskolank koltségvetését, a kérhetd téritési dij és tandij megallapitasanak szabalyait,
a szociélis alapon adhat6 kedvezmények feltételeit; adott tanitasi évben az iskoldban indithat6
osztalyok szamat.
- Ellenérzi az intézmény gazdalkodasat, miikodésének torvényességét, hatékonysagat, a szakmai
munka eredményességét, a gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységet, a tanulobaleset megel6zése
érdekében tett intézkedéseket.
- Gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
- Jovahagyja a koznevelési intézmény tantargyfelosztasat, tovabbképzési programjat, értékeli a
nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjaban meghatarozott feladatok végrehajtasat, a
pedagdgiai-szakmai munka eredmeényességeét,
- Ellenérzi a pedagdgiai programot, a hazirendet, valamint a SZMSZ-t; ingo és ingatlan vagyon
mukodtetését;
- Biztositja a koznevelési feladat ellatdsahoz szlikséges targyi feltételeket, az ingo és ingatlan vagyon
mukodtetésével Osszefiiggd személyi feltételeket.
A fenntartoval val6 kapcsolattartas formai

e szObeli tajékoztatas adas,
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o irésbeli beszamolo adasa

e dokumentum atadasa jovahagyas céljabol,

e cgyeztetd targyalason, értekezleten, konzultaciokon valo részvétel

e afenntartd altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol

e specialis informécié szolgaltatas az intézmeny pénzigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenysegéhez kapcsolodoan

A koznevelési igazgatassal osszefiiggo szervekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart:
e akormanyhivatallal,
e Mas, az oktatas tertiletén létrehozott hivatalos szervvel.
A kapcsolattartas modja a szervek miikodését meghatarozo jogszabalyok szerint torténik.

Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal

A kapcsolattartasért az igazgato és a helyettesek a felel6sok.

Az egylittmiikddés teriiletei: gyogypedagogiai tanacsadas, fejlesztd nevelés, szakértoi bizottsagi
tevékenyseg, a nevelési tanacsadas, a logopédiai ellatas, a tovabbtanulasi, palyavalasztasi
tanacsadas, a gydgytestnevelés, a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

A kapcsolattartas fobb formai:

e vizsgalatok, kontrollvizsgélatok révén a gyermekek, tanuldk részképesség-fejlédésének
diagnosztizalasa és a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirdsa a mindennapi kapcsolattartas
szintjét képezi a pedagogiai szakszolgalatokkal,

Evente tébb alkalommal megbeszélés folytatasa a pedagdgiai szakszolgalatok munkatérsaival az

altaluk foglalkoztatott gyermekekrdl, tanulokrol.

Kapcsolattartas az Oktatasi Hivatallal

Az iskola szakmai fejlodésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal iranyitasaval és a
kormanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtando pedagogiai-szakmai ellenérzések soran
az intézmeény vezetdsége €s pedagogusai egylittmiikodnek az ellendrzést végzo tanfelligyeldkkel.
Az egyiittmiikddés célja, hogy segitse a pedagdgusok munkéjanak ellendrzését €s értekelését, a
vezetd munkdjanak ellendrzését s értekelését, valamint az intézmény ellendrzését és értékelését.

Kapcsolattartas az Oktatasi Hivatal Pedagogiai Oktatasi Kézpontjaval

e A teriletileg illetékes pedagdgiai szakmai szolgéltatoval-Gyéri POK-kal szolgalattal valo
kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételéért az igazgato, a
vezetdség €s a mesterpedagdgusok (szaktanacsadok, szakértok) a feleldsok.

e Az igazgatd megszervezi tovabba a pedagogiai szakmai szolgaltatdsok igénybevételét a
pedagdgus tovabbképzeés, a pedagogiai értékelés, a tanligy-igazgatasi szolgaltatasok sziikség
szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondoz6 versenyeken vald
részvételt.

Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal
Babolnai Alapszolgaltatasi kozpont, Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat
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A tanuldk veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- €s ifjusdgvédelmi feladatok
eredmeényesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott
osztalyfonokok/pedagogusok rendszeres kapcsolatot tartanak fenn a tarsintézményekkel. A
munkakapcsolat felligyeletéért az igazgatd és a gyermekvédelmi koordinator igazgatohelyettes a
felelés. Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megszintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény 6sszes dolgozojanak
alapveté feladata. Az igazgaté a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 69.8 (2)/f bekezdésében
meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi feleldsi feladatok koordinalasaval az
igazgatohelyettest bizza meg.

A megbizott igazgatohelyettes (igh.2.) feladatai:

e Kapcsolatot tart fenn a fenntarté altal miikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel,
intezményekkel és hatosadgokkal.

e Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuloi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett
mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele.

e Részt vesz tovabba a gyermekjoéléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken.

e Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszorul6 tanulok (szuleik) és a gyermekjoléti szolgalatok
kozott.

A rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény és az ahhoz kapcsolodd pénzbeli ellatés iranti kérelmet,

a rendkivili tAmogatés iranti kérelmet a sziil6 vagy mas torvényes képviseld, a lakcime szerint
illetékes telepiilési Onkorményzat polgarmesteri hivatalanal vagy a kormanyablaknal terjesztheti eld.
Az intézmény gyermekvédelemi feladatait a NAT vonatkoz6 része és az iskola pedagdgiai programja
részletesen tartalmazza.

Kapcsolattartas az egészségugyi ellatast biztosito egészséguigyi szolgaltatoval
Gyermekorvosi és Védonoi szolgalat

Az egészségugyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben el6irt, évenként esedékes sziirvizsgalat lebonyolitasa. A tanulénak joga, hogy rendszeres
egészségigyi felligyeletben és ellatasban részesiljon. Az iskolanak gondoskodnia kell arrél, hogy a
tanuldk a tankotelezettség végéig évenkent legaldbb egyszer fogaszati vizsgalaton vegyenek részt,
amit az iskolafogaszati ellatas biztosit szamukra.

A tanuldknak iskolaorvosi és védéndi sziirGvizsgalaton kell részt venni kétévente, amit az iskola-
egészségugyi ellatas biztosit szamukra. A tanuldk egészségi allapotanak megdvasaért az intézmény
vezetdsége rendszeres kapcsolatot tart fenn az iskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségligyi
szolgaltatokkal és a gyogypedagogusokkal.

A rendszeres egészségugyi felligyelet és ellatas rendje

Az iskola-egészsegugyi ellatas: az iskolaorvos és a védénd egylittes szolgaltatasabol all.

A Kkapcsolattartast az igazgato biztositja az iskolaorvossal, az iskolafogasszal és az iskolat ellato
védondvel. Az iskolaorvos és iskolavédénd munkdjanak iitemezését, munkatervét minden év szept-

ember 15-ig egyezteti az intézményvezetovel.
Az iskolai védoné feladatai

o egyiittmiikddik az iskolaorvossal, segiti az iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirévizsgalatok Utemezését,
e szlrévizsgalatokat végez (biometriai mérések, testsuly, testmagassag, mozgas-szervi €s érzékszervi
szlirdvizsgalatok, vérnyomasmérés, stb.),
o figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét,
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kodzegészségigyi, jarvanyugyi feladatokat lat el (pl.: iskolai kampanyoltasok szervezése, stb.),
elsdsegélynyujtast végez,

o fogadodrat tart az iskola didkjai és dolgozdi, valamint a tanuldk hozzatartozo6i szamara

e munkaidejét munkaltatéja hatarozza meg,

o sziikség esetén kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagodgiai Szakszolgélat, Drogambulancia,

Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.),

e  segiti az iskolat egészségnevelési munkajaban, felkérésre adott témaban tajékoz-tatast tart a diakoknak.

A szolgaltatokkal a sziirévizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitdsahoz sziikséges kolcsonds

kapcsolatért a vezetéség felelds.

Kapcsolattartas a tartds gydgykezelés alatt allé gyermek, tanul6 egészséguigyi ellatasat
biztositd egészséguigyi szolgaltatoval

Az iskola kapcsolatot tart a tartds gyogykezelés alatt allé tanulo(k) egészségligyi ellatasat biztosito
egeszségligyi szolgaltatoval a tanulok testi és lelki egészségének megbrzése erdekében.

A Kkolcsonos kapcesolatért az osztalyfonok és az igazgatd és a helyettesek felelések. Sziikség esetén
kozremiikddik a vendégtanuloi jogviszony jogszabalyokban eldirt lebonyolitasaban.

Kapcsolattartas az illetékes rendvédelmi szervvel

Az intézmény vezetése végzi, a kapcsolattartast az illetékes rendvédelmi szervekkel.

Egyiittmiikodés fobb teriiletei:

- blinmegel6zés-prevencios eldadasok, palyaorientacids eldadasok szakmai anyagok biztositasa;

- indokolt esetben iskolarenddri intézkedések.
- Az a tanul6t, aki kotelezd tandrai vagy egyéb foglalkozasok ideje alatt a renddrség elétt nem
tudja hitelt érdemlden bizonyitani az iskolabdl valé tavollétének jogszabaly altal megengedett
okat, a rendér az iskola igazgatdjdhoz kiséri a teriiletileg illetékes renddrkapitanysag
vezetdjével valo elézetes egyeztetés alapjan. Az igazgatd tavollétében a tanuldt a vezetdi
helyettesités rendje szerint a vezetdi feladatok ellatasara jogosult, illetve azzal megbizott
intézményi alkalmazott fogadja, aki egyben az eseményrol készitett rendbrségi jegyzokonyv
aldirdsara is jogositott. Az igazgaté minden tanév elsé napjaig irdsban értesiti a tertiletileg
illetékes renddrkapitdnysdg - vezetdjét a tanév helyi rendjében szabalyozott kotelezd
foglalkozasok idébeli rendjérdl, s e foglalkozasok aldli felmentés alaki részleteirdl, valamint
az igazgato illetve az eljarni illetékes helyettese nevérdl, elérhetdségeirdl, tovabba az
intézmény azonositdsdhoz sziikséges fontosabb adatairdl (iskolaépllet cime, titkarsagi
telefon- és faxszam, email cim, korbélyegzo).

- Az intézmény vezetdje — szUkség esetén — az iskolakeriilés megel6zése érdekében személyes

talalkozot kezdeményez az iskola teruletének korzeti megbizottjaval.

- A renddrségi jogkorbe vonatkozo esetek kapcsan, az intézmény vezetese tajékoztatja és bevonja az

Ugy menetébe az illetékes szerveket.

Kapcsolattartas az 1-es tipusi diabétesszel €16 gyermekek, tanulok szakellatasat biztosito
egészségugyi intézménnyel
Az 1-es diabétesszel €16 tanulok iskolai ellatasanak rendjét, a Kormany 1144/2021. (111. 29.) Korm.

hatarozata alapjan, iskolank kiilon dokumentumban is szabalyozta: ,, Eljarasrend az 1-es tipusu
diabéteszes gyermekek, tanulok megfeleld ellatasadhoz”.
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Az eljarasrend szabalyozza az egészségugyi intézménnyel vald kapcsolattartast.
e A tanuld mindennapi tdmogatasaért, a szililokkel, szakorvossal és az egészségiigyi
intézménnyel vald kapcsolattartasért, az eldirt szakmai tovabbképzéseken részt vett,
megbizott pedagogus felelds.

Kapcsolattartas az iskolaédrrel
Az iskoladr az Rtv.-ben, valamint a renddrség szolgalati szabalyzatarol szo616 30/2011. (IX. 22.) BM
rendeletben (a tovabbiakban: szolgélati szabalyzat) foglaltakon til felelds
e az intézmény rendjének fenntartdsdval osszefiiggésben részére az drutasitisban, az
eligazitason vagy a vezet6 iskoladrként kijel6lt iskoladr altal meghatarozott feladatok
teljesitéseért;
e az intézkedések végrehajtasara valo felkészulésért;
e az intézkedésbiztonsaggal Osszefiiggd kovetelmények és az intézkedéstaktikai eldirdsok
megtartasaért;
e arészére kiadott szolgalati okmanyok szabalyos vezetéséert, a jelentések elkészitéséért;
e aszolgalati feladatokkal sszefliggd ttmutatok és segédletek megismeréséért €s
alkalmazésaért;
e ahirdsszekottetésre vonatkoz6 alkalmazasi szabalyok megtartasaért.
Az intézményben, az iskoladr elsédlegesen az igazagatdval, és a helyettesekkel tartja a kapcsolatot.
Az éltala gyanusnak vélt eseteket jelentse az intézmény vezetése fele.
Az iskoladr a helyi rend6rségi koordinatornak tartozik allandé jelentési kotelezettséggel.
Az intézmeényben a rabizott helységeket kell ellendrizni, az 6rakozi sziinetekben, az iskolaudvaron
kell figyelni és gyanus estekben jogszeriien eljarnia.
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IV. A miikodés rendje

1. Az intézmény miikodési rendje

1.1. A tanuldknak a nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

A tanuldk munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nall6 szabalyozasként
hatdrozza meg. A hazirend betartasa a pedagdgiai program ceéljainak megvaldsitdsa miatt az
intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

Az iskola épiilete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 7.00 0ratol 18.00 6réig tart nyitva. Az
iskoldban tartozkodd gyermekek pedagdgusi felligyeletét az iskola reggel 7:00 ératol 18.00-ig a
tanitas veégeig, illetve a tanoran kivili foglalkozasok idejére tudja biztositani. A tanulok részére (
napkoziotthont, iskolaotthont vagy a tanuldszobat igénybe vevd tanuldk) 16.00-18 oOrdig tarthat az
ugyelet, melyet pedagdgiai asszisztens lat el.

Az oktatds és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levd heti orarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a kijeldlt tantermekben.
A tanulok az iskola 1étesitményeit, helyiségeit csak valamelyik neveld feliigyeletével hasznalhatjak.
Ez aldl felmentést csak az iskola igazgatdja adhat.

A tanitdsi oran kiviili foglalkozéasok csak a kotelezo tanitasi 6rak megtartasa utan, rendkiviili esetben
(igazgatoi engedéllyel) azok el6tt szervezhetok.

A tanitasi ordk idoétartama 45 perc. Az elsd tanitadsi 6ra a hazirend altal meghatdrozott idoben
kezdodik.

A tanitasi 6rak a hazirend ,,Az iskola miikddési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint
zajlanak. A tanitasi orak 8:00 orakor kezdbédnek, kivételt képeznek azok a tanitdsi orak (pld:
tehetséggondozds idegen nyelvbdl), amelyek az iskola sziil6i munkakozossége és a
didkonkormanyzat véleményezése alapjan a 0. 6rdban is megtarthatok (45 perccel az 1. ora eldtt). A
tanitasi orat senki sem zavarhatja. Kérozvények, éralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében
igazgatdi vagy helyettesi engedely sziikséges.

A pedagbgus az 6raja alatt felel0s a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell
atadnia a kovetkezd orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kdvetkezd tanora.

e Az Orakozi szinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan a kialakitott tigyeleti rend
biztositja a tanuldk felligyeletét. A pedagdgusok reggeli Gigyelete 7 éra 30 perckor
kezdddik. Az tigyeleti beosztast orarendhez igazodva kell meghatarozni. Az tgyeletes
tanar figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosdkon a tisztasdg megdrzését és a
dohanyzasi tilalom megtartasat, energia és viz takarékossagot. Baleset esetén intézkedik.

e A tanitas nélklli munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, mizeum-
és szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet szabalyait szintén
a vezetdség hatdrozza meg.

e Az Orakozi szlinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok felligyelik. Dupla
orék (engedellyel) sziinet kozbeiktatasa nélkul is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén,
rendkivuli esetben.

A tanulok nevelés- oktatasi intézményben val6 benntart6zkodéasanak rendje
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e Az iskola épiilete tanitasi idoben reggel 7:00 6ratol van nyitva, irasos igény szerint tigyeletet
tartunk 7.30-7.45 kozott.

e A tanitas 8:00 kezdddik, az iskola teriiletén 7: 30 lehet gyiilekezni. A tanulok 7:45-ig
kotelesek az iskola tertiletére megérkezni, amit az utolso tanitasi 6ra befejezése utan
hagyhatnak csak el (kivétel osztalyfonoki, igazgatoi engedéllyel).

e A 7:50 figyelmeztetd csengetés az osztalyonként sorakozast, majd az osztalytermekbe
vonulast jelenti, ahol el6 kell késziilni a tanitas megkezdésére. Az tligyeletes tanarok az
udvaron gyiilekez0 tanulokért felelnek.

o Orakozi sziineteket a tanuldk az id6jarastol fiiggéen az udvaron, vagy az osztalytermekben
toltik. Az iskolaudvarra kivezetd ajtokban tanuléi ligyeletet latnak el a 8. évfolyamos
tanulok. Az utolso orat kdvetden a padokat (padokban levo fidkot) iiresen, tisztan kell
hagyni, a székeket a padra feltenni. A tanulok a tanitas végén a fébejaraton és az oldalséd
bejaraton keresztll tdvoznak.

¢ Rendkiviili esetben tanitasi idoben, napkozis, ill. tanuldszobai foglalkozas alatt csak a sziil6
személyes irasbeli kérelme alapjan hagyhatja el a tanul6 az iskolat az osztalyfénok,
szaktanar, napkozis/tanuloszobds neveld vagy igazgatd engedélyével. Az engedély nélkiil
tdvozo tanuld fegyelmi vétséget kovet el.

e Tanitasi id6 utan az iskolaban csak hivatalos program keretében vagy kiilon igazgatoi
engedéllyel tart6zkodhatnak a tanulok, pedagdgus feliigyelete mellett.

e Amennyiben a napkdzis, ill. tanuldszobai ellatast a sziil6 nem kivanja tovabbiakban igénybe
venni, azt irasban jelezze. A sziilék a tanul6t az iskola aulajaig kisérhetik. Tanuléra
varakozas az iskola bejaratanal és az aulaban torténik.

e A napkdzis €s a tanuldszobas tanulok, a délutani tdvozasi idésavokban érkeznek, a
fobejarathoz.

e Az intézményben 18:00 6raig biztositjuk a gyermekfelligyeletet, irdsban leadott igények
szerint, indokolt esetben. A sziilok és idegenek a portaszolgalaton keresztiil értesithetik a
keresett személy

1.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje
1.2.1. A pedag6gusok munkaidejének hossza, beosztasa

Munkarend

A kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 pedagoégusra részben kotetlen, a neveld-oktato
munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottra, valamint a pedagogiai szakmai
szolgaltatast ny(jtd intézményben foglalkoztatott pedagdgusra kotétt munkarend iranyado.

A munkaido feladatok szerinti felosztasa

A pedag6gusok munkaidejének beosztasarél a PUET 788; 401/2023. (V111.30.) Kormanyrendelet
rendelkezik.

A teljes munkaidé napi 8 o6ra. A munkaltatd6 a munkaidét az egészséges €s biztonsagos
munkavégzés kovetelményére, valamint a munka jellegére, és a kodznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo, pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak munkaidejének feladat szerinti
felosztasara figyelemmel, a tanév, nevelési év rendjéhez igazododan osztja be, legaldbb egy heétre
szoloan.
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A pedagogus kinevezésbe foglalt munkaideje az ellatando feladatok alapjan az 1. mellékletben
meghatarozottak szerint:
e kotott munkaidore, ezen beliil neveléssel-oktatassal lekotott munkaidore és a kotott munkaidod
fennmarado részére, valamint
e szabad felhasznalasia munkaidére oszlik.
A pedagogus a kotott munkaidejét az igazgato altal eldirt feladatok ellatasaval koteles tolteni.
A kotott munkaidon beliil:
e a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidében a tanuldkkal vald kozvetlen foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok (tanorai és a tantargyfelosztasban, kollégiumi feladatmegosztasbhan
tervezhet6 egyéb foglalkozas) rendelhetok el.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében elrendelheté feladatok

- tanitasi rak megtartasa

- munkak6z6sség-vezetdi feladatok ellatasa,

- osztalyfonoki feladatok ellatasa,

- iskolai sportkori foglalkozasok,

- énekkar, szakkorok vezetése,

- differencialt képességfejlesztd foglalkozasok
(korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkoztatas,
el6készitdk stb.),

- magantanulé felkészitésének segitése,

- Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok

- Komplex Alapprogram —,, Te 6rad”

szakkdr, érdeklddési kor, dnképzdkor,

- sportkdr, tdmegsport foglalkozas,

- egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd
foglalkozas,

- egyéni vagy csoportos tehetségfejleszt6 foglalkozas,

- napkézi,

-tanul6szoba,

-tanuldst, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

-palyavalasztast segitd foglalkozas,

-kdzosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas

- didk onkormanyzati foglalkozas,

felz&rkdztato, tehetség-kibontakoztato, specialis
ismereteket ad6 egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvalosito
csoportos, a szabadidé eltoltését szolgald
csoportos, a tanulokkal valo torodést és
gondoskodast biztosité egyéni foglalkozas,

tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi
bajnoksag, iskolak kdzotti verseny,
bajnoksag, valamint

az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a
tanitasi 6rak keretében meg nem
val6sithatd osztaly- vagy
csoportfoglalkozés

e A kotott munkaiddnek neveléssel-oktatassal

le nem kotott részében elrendelhet feladatok:

A munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében elrendelhetd feladatok

1. foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

2. a gyermekek személyiségfejlddésének nyomon
kovetése, tanulok teljesitményenek értékelése,

3. az inttzmény Kkulturdlis és  sportéletének,
versenyeknek, a szabadidé hasznos eltdltésének
megszervezése,

4. heti egy d6rat meghaladd részében a tanuldk nevelési-
oktatasi  intézményen  belilli  Onszervezédésének
segitésével Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien
gyermekek, tanulok — tanorai és egyéb foglalkozésnak
nem mindsiil6 — felugyelete,

6. a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel
feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

Osszefliggd

13. gyakornok szakmai segitése, mentoraldsa heti egy
Orat meghaladé része,

14. pedag6gusjeldlt szakmai segitése, mentoréalasa heti
egy 6rat meghaladé része,

15. a nevelGtestiilet, a
munkajaban torténo részvétel,
16. a munkakdzdsség-vezetés, tanszakvezetés heti két
orat meghalado része,

17. az intézményfejlesztési
kézremiikodés,

18. kdrnyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatasa,
19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

20. taneszkdz és hangszerkarbantartds megszervezése,
21. kiilonboz6  feladatellatasi  helyeken  torténd
alkalmazés esetében a kdznevelési intézmény telephelyei
kozotti utazas,

szakmai munkakozosség

feladatokban  valé
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9. a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodd (gyviteli
tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
11. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet,
fogaddorara torténd felkésziilés és annak megtartasa,

12. az osztalyfonoki, kollégiumi tanuldcsoport-vezetdi

22. a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az
éves munkatervben rdgzitett, tanbrai vagy egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilé feladat ellatasa,

23. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara,
valamint

24. pedagdgus-tovabbképzésben vald részvétel

munkaval Osszefliggé tevékenység heti két oOrat
meghalado része,

Az eseti helyettesités oraszamat havi bontasban kell megallapitani és ellendrizni.
Munkaidé-kedvezmény
A Mesterpedagogust munkaidé-kedvezmény illeti meg, ha a) pedagdgiai-szakmai ellendrzésben, a

pedagdgusok mindsitd vizsgajan vagy mindsitési eljarasaban szakértoként vesz részt, vagy

b) szaktan&csadoi, illetve pedagdgiai-szakmai szolgaltatasi feladatokat Iat el.

A munkaidé-kedvezmény alapjan a Mesterpedagogus neveléssel-oktatassal lekoétott munkaideje
hetente 20 Ora, vezetépedagogus esetében 12 Ora, amelyen felill tanitasi hetenként legalabb egy
tanitasi napra a munkahelyén torténé munkavégzés alol mentesiteni kell.

Annak a Mesterpedagogusnak, aki osztalyfonoki, munkakozosség-vezetéi vagy a tanulok
onszervez6dését segitd feladatot lat el, a megtartando tanitasi orainak a szama — a kerekités altalanos
szabaly szabalyai alkalmazadsaval — nem lehet kevesebb, mint a munkakorére a Puétv. 1.
mellékletében el6irt neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé nyolcvan szazaléka (19 Ora), ettdl
eltéréen vezetdpedagodgus esetén heti tizenegy oOra.

Ha a hivatal tajékoztatasa alapjan a Mesterpedagdgus szdmara aki szakért6i, szaktanacsadoi feladat
ellatasara a naptari honapban nem kertil sor, az 6t ¢ honapban megilleté munkaid6-kedvezmény
idejére a munkaltatd a munkakoréhez kapcsolddo, a kotdtt munkaiddben ellathato feladatot rendelhet
el.

Altalanos munkarend esetén a munkaidét a munkaltaté hétf6tol péntekig osztja be. A teljes napi
munkaidé 8 ora. (Heti id6keretben 8-12 dra). A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
beosztas szerinti napi munkaideje — a részmunkaidében vagy csokkentett munkaidében
foglalkoztatottat, a munkaidé-kedvezményre jogosult Mesterpedagdgus és Kutatdtanar fokozatba
sorolt pedagdgust kivéve — négy oranal révidebb nem lehet.

Az intézmény pedagdgusai — a junius hénap kivételével — heti 40 6ras munkaidékeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkez6 irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét
utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmaz6 hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan
szamitando ki. Szombati és vasarnapi napokon, Ginnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 o6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

Az értekezleteket, fogadodrakat altalaban hétfoi és szerdai napokon tarjuk.

A munkaltaté a munkaidére vonatkozé eléirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a helyben szokdsos modon kifuiggesztett hirdetés dtjan hatarozza meg. Az
orarend készitésekor elsdsorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az
igazgato rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi. Sziikség esetén eld lehet irni a napi
munkaidd beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A
munkaidd beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

A neveld-oktaté munkaval osszefiiggo feladatelvégzésre valo megbizas elvei:
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A nevel6-oktatd munkéval osszefiiggd teenddk ellatdsaval barmely pedagogus megbizhatd dnkéntes
jelentkezés, megallapodés vagy kijel6lés alapjan. A pedagdgus megbizatasait az érvényes munkakori
leiras tartalmazza. A feleldsség és hataskorok megfelelnek az intézmény helyi szabéalyozasaban
rogzitetteknek, és tAmogatjék az adott feladat megvaldsulésat.

A pedagdgus alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az intézmény pedagdgusainak a nevelési-oktatési intézményben val6 benntartzkodéséat a
pedagbdgusok 10j életpalydjarol szolo 2023. évi LIL. térvény, illetve 401/2023. (VIIL. 30.) ,,Korm.
Rendelet a pedagdgusok Uj életpalyajardl szol6 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol” szabalyozza.
A munkahelyen toltendo ido

A munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a kotott
munkaidében az iskolaban és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kivil lehet
teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkdrében a szabad felhasznalasi munkaido
tekintetében is eloirhatja az intézményben torténé munkavégzést.

Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehet6 rendes munkaidé alatt a pedagogus a munkaltato
feladatellatasi helyén koteles tartozkodni.

Tobblettanitas: A pedagogus a szdméara a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidon feliil tovabbi
tandrai és egyéb foglalkozast munkaltatoi utasitas vagy megallapodas alapjan lathat el.

A tdbblettanitas oka lehet: eseti helyettesités vagy tartds helyettesités.

A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény Orarendjének fuggvényében. A konkrét napi
munkabeosztdsok 0Osszeéllitdsdndl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

A pedagogusok szdmara — a kotelez Oraszamon feliili — a neveld—oktatd munkaval Gsszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, kijeldlést az igazgat6 adja az igazgatohelyettes
¢s a munkak6zosségvezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elott annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabdl valo rendkivili tavolmaradéasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb
az adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni az igazgatojanak vagy helyettesének(telefonon vagy
e-mailben, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.

A hianyz6 pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghaladd hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit
az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadélyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a
tanulok szamara a tanmenet szerinti eldrehaladast. A tappénzes papirokat legkés6bb a munkéba allas
elsé napjan koteles leadni a munkavallalé a titkarsagon. Rendkiviili esetben a pedagogus az
igazgatotol vagy az igazgatohelyettestol kérhet engedélyt legalabb két nappal eldbb a tanitasi ora
(foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A
tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatd engedelyezi.
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A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehet6ség szerint —
szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6é pedagogust legaldbb egy nappal a tanitési 6ra
(foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, tigy koteles szakszer(i 6rat tartani, illetve a tanmenet szerint
haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni. Tartds tavollét esetére kirendelt helyettesitd
pedagogus koteles a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni €s kijavitani.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A pedagdgus napi munkaidényilvantartasat a KRETA rendszerben tudja dokumentélni, az érarendi
orai mellett, az oktatassal le nem kotott reszben kotelesek feljegyezni a napi munka idejében elvégzett
teendéket. Az iskola, papir alapt havi nyilvantartast is vezet. Az ellendrzést az igazgatd, és az
igazgatohelyettesek végzik.

A pedagdgus alapveto kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal,
valamint szovegesen értékelje. Szamukra a szamszerii osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon
elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladataikrol. A
komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val tamogatott 6rédkon, komplex &réakon,
rahangolodason, alprogrami foglalkozasokon, ,,Te 6radon” csak szdbeli vagy irasbeli osztalyzat nem
adhat6 csak szoveges értékelés, fejleszto értékelés alkalmazhato.

1.2.2. Az intézmény nem pedagodgus alkalmazottainak benntartézkodasanak rendje

A pedagogiai és a gyogypedagogiai asszisztens legfeljebb heti 35 orat koteles a tanulo- és
gyermekcsoportban ellatandé feladatok ellatasaval tolteni.

Az intézményben a nem pedagogus alkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan mikodése érdekében az igazgatd allapitja meg, munkakori leirasuk
szabalyozza. Munkakdri leirdsukat az igazgatd és helyettese kdzosen késziti el. A tdrvényes
munkaidd és pihendidd figyelembevételével az igazgatdi tesznek javaslatot a napi munkarend
6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem
pedag6gus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét a fenntartd és az igazgat6 hatarozza meg. A
napi munkaidé megvaltoztatdsa az igazgatd, adminisztrativ dolgozok esetében az igazgatd szobeli
vagy irasos utasitasaval torténik.

1.2.3. Az intézmeény vezetéinek munkarendjének szabalyozasa

A tanitasi napokon az igazgato és az igazgatohelyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas szerint
tartozkodnak az iskolaban. A beosztds napi bontasban a tanitds megkezdésétdl, az adott napon
esedékes utolsd foglakozas végéig tartalmazza a vezetOk beosztasat. Az igazgatonak vagy
helyetteseinek az intézményben kell tartdzkodnia abban a tanitasi orak, az iskolai rendszerti délutani
foglalkozasok, intézményi rendezvények idején.
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Az iskoldban 8.00 és 16.00 kozo6tt (abban az idészakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara
szervezett iskolai rendszerii délutani tanrendi foglalkozasok vannak) az intézmény magasabb vezet6i
(igazgato, igazgatohelyettes) kozil — elézetesen kialakitott beosztas alapjan — egyikik az iskolaban
tartozkodik. Amennyiben ez nem megoldhatd, az igazgaté az iskola pedagdgusai kozil irasos
meghatalmazas alapjan biz meg érdemi intézkedésre jogosult alkalmazottat. A vezetdi feladatokkal
megbizott alkalmazott feleldssége, intézkedési jogkdre az intézmény muikddésével, a tanulok
biztonsdganak megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki. 7 6ratol a reggeli
igyeletet ellatd pedagogus jogosult és koteles az intézmény miikddési korében sziikségessé valo
halaszthatatlan intézkedések megtételére.

Az igazgato, vezeté6 munkarendje kotetlen. A vezeté a munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az
el6irt tanorak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

A vezetd megbizassal rendelkezd pedagdgusanak munkaideje
a) neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidore és
b) a vezet6i feladatok ellatasara szolgald idére oszlik,

Az iskoladban foglalkoztatott, vezetd megbizassal rendelkez6 pedagogus heti tanorainak,
foglalkozésainak szdma az altala az intézményben tanitott tantargynak — a miniszter altal kiadott
kerettanterv alapjan készilt helyi tanterv szerinti — heti éraszamaval azonos, ha olyan tantargyat tanit,
amelynek a helyi tanterv szerinti 6raszdma magasabb, mint a PlOétv. 2. mellékletében az adott
intézményre és vezetére meghatarozott heti tanorak, foglalkozasok szdma. Egyebekben munkajukat
az iskola miikddési sziikségleteinek és az aktudlis faladatoknak megfeleld idében és id6tartamban
latjak el. A beosztasukat az éves munkaterv tartalmazza.

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

Az iskola a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk és alkalmazottainak biztonsaga
érdekében az alabbiak szerint szabalyozzuk a belépés és benntartozkodas rendjét mindazon
személyek esetében, akik nem &llnak jogviszonyban az iskolaval.

e A kozoktatasi intézménnyel munkavallal6i és tanuléi jogviszonyban nem allok (kivéve a
fenntarto képvisel6it) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérovel, és csak az elfoglaltsaguk
idejére tartézkodhatnak az épuletben.

e Az iskolaba érkezo idegeneket a kijelolt, ligyeletet ellattd alkalmazott fogadja és engedi be,
illetve ki 6ket.

e A sziilok a tanulot az iskola auldjaig kisérhetik. Tanuléra varakozas az iskola bejaratanal és
az aulaban tortenik.

e Ha az tigyeletes ugy itéli meg, hogy a latogato iskolaban valé tartozkodasa nem kivanatos,
akkor értesiti az ligyeletes vezetot, €s intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

e Az iskola helyiségeinek bérléi a leadott névsor alapjan 1éphetnek be az iskolaba.

e Hétvégen, tnnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijeldlt tigyeleti napot kiveve), csak az
intézmény vezetdjének kiilon irdsos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén
tartozkodnia, a regisztracio ekkor is szlikséges.

A tanitasi 6rak engedély nélkuli latogatasara csak az igazgatoi és a tantestiilet tagjai jogosultak.
A sziilok, tanitasi orakat a nyilt napokon latogathatjak. A tanitasi orak engedély nélkiili
latogatasara csak az igazgatoi és a tantestlilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a
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kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kotelez6é orvosi és fogorvosi vizsgalatok az
igazgatohelyettes altal elére engedélyezett idépontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint
agy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az intézmeény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

A helyiségek hasznalatdnak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifluiggesztett hasznalati rend
tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.
Az iskolaépiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogét, az Eurdpai Unid zaszlojat.
Az iskola minden munkavallaldja és tanuloja felelds:

e atiiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaeért,

e akdzosségi tulajdon védelméért, allapotanak megodrzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi felligyelettel hasznalhatjak. Az
iskola tantermeit, szaktantermeit, kdnyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a
didkok elsésorban a kotelezd és a valaszthato tanitasi orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat
kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség
van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb.
hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolddo belso szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa
tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezo.
Az egyes helyisegek, létesitmenyek berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az igazgato
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Vagyonvédelmi okok miatt az tresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezérasa az Orét tartd pedagdgusok, illetve — a tanitasi orakat kdvetden — a technikai
dolgozdk feladata.
A diakdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatdval vald egyeztetés
utan — szabadon hasznélhatja.

Az iskoldban val6 tartézkodas szabalyai:

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

e A tanitasi 6rdk latogatasara az ligyeletes vezetd engedélyével keriilhet sor, az 6rék lényeges
zavarasa nélkul.

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

e Az intézményben tartozkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjdk meg az
oktatomunka rendjét.

3. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

/////
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Foglalkozasok céljai, szervezeti formai, idokeretei: Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a
tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe
vételével tandran kivili egyéb foglalkozasokat szervez: felvételi el6készitd foglalkozas, idegen
nyelvi szakkor, tehetséggondozas, szakkorok-érdeklodési korok, felzarkoztato foglalkozasok,
sportkorok, kiilonleges banasmodot igényld gyermekeket fejleszté foglalkozasok.
tantargyfelosztason rogzitettek a foglalkozasok.
A foglalkozasok helyét és idGtartamat az intézményvezetés az elektronikus naploban rogziti a
tandran kivili érarendben, terembeosztassal egyutt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.
Idokeretei: A foglalkozasok 45 percesek, 13.30 és 16.00 kdzott szervezi meg az iskola.
Tombositve is szervezhetk a szakkori foglalkozasok.

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglakozasokat megfelelé szamu jelentkez6 esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozéasok helyét
¢és id6tartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyutt a mindenkori
tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A rendszeres tandran kivuli foglakozasokat az igazgatd szeptember 15-ig hirdeti meg a heti
idébeosztassal és a foglalkozast tartd tandr nevével. A jelentkezési hataridé szeptember 30. A
jelentkezés az osztalyfonoknél vagy a foglakozast tartd tanarnal lehetséges. A jelentkezés onkéntes,
de felvétel esetén a foglakozasokon vald részvétel kotelezo.

,,,,,

e Az egyéni foglakozdsok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatisa ¢és a
tehetséggondozas, a gyengébb eldképzettségli tanulok felzarkoztatasa, a tananyag eredményes
elsajatitdsanak eldsegitése. A tantargyfelosztdsban erre a célra rendelkezésre allo oOrakeret
felhasznalaséarél az igazgatdé dont a munkakozosségvezetok és az igazgatOhelyettesek
javaslata alapjan.

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

e A tehetséggondozés keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakozosségvezetok €s az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgatd bizza meg. A foglalkozasok id6pontjarol és a latogatottsagrél naplot kell vezetni.

e Az iskola tinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miisor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuloi
a hazirend, az SzMSz és a szbbeli utasitasoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek
megjelenni.

e Aversenyeken valé részvétel a diakjaink képessegeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek az igazgatd €s a helyettesek
felelosek.

o A felzarkoztatasok, korrepetalasok ceélja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkdztatds. A korrepetélast az igazgatd altal megbizott pedagégus
tartja.

e Az iskola énekkara sajatos diakkorként miikodik, vezet6je az igazgatd altal megbizott
korusvezetd tanar. Elsésorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az
iskolai és varosi kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja.
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e Az osztaly és tanulmanyi kirdndulas, tdborozas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és
fejlodésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok
igényes és egyben olcsO megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A
tanulmanyi kirandulasok szervezésének és lebonyolitdsnak kérdéseit igazgatdi utasitdsban
kell szabalyozni.

e A sportkori foglalkozasok célja, hogy lehetéséget biztositson a tanuldok szamara a kiilonb6z6
sportagak miivelésére €s versenyekre valo felkésziilésre.

e A didkkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miiveszi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklodésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. A foglakozasok eldre
meghatérozott tematika szerint zajlanak. A diakkoér minimalis létszdma 15 6. Munkajuk
anyagi feltételeit a fenntarto biztositja, ezért inditasukhoz igazgatdi engedélyre van sziikség.
A didkkorok munkajat a tanulok altal felkért pedagdgusok, sziilok vagy kiilsé szakemberek,
szakért6k segithetik. Valamennyi diakkor képvisel6t delegalhat a Didkénkormanyzatba.

Id6szakos tandran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités céljabol.
A felkészitendd tanulok kivalasztdsa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai hdziversenyeken elért
eredmények alapjan torténik.

4. Az innepelyek, megemlékezesek rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

A hagyoméanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola tinnepélyeinek, hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

Az Unnepségekkel és a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat,
valamint felelosoket a neveldtestiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi
szintll tinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok €s a tanuldk részvétele kotelezd.

A vendégek meghivasarol — a nevel6testiilet és a diakonkormanyzat javaslata alapjan — az igazgato
dont. A vendégeknek szervezett rendezvényekre meghivét kildink, megjelentetjiik a helyi Gjsagban
és a honlapon.

Az tnnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tajékozodhatnak. Az
osztalyfonokok az linnepélyeket megeldzden osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a tanuldk figyelmét az nnepi 6ltozékben vald megjelenés
kotelezettsegére. Elvart a kulturalt viselkedeés, tiszteletadas.

Méltoképpen megemlékeztiink nemzeti tinnepeinkr6l. Az iskolai életet szinesitették a jo hangulatu
programok, rendezvények, kirandulasok.

Unnepek, emléknapok

A nemzetunk szabadsagtorekvéseit tiikr6zd, tovabba nemzeti multunk martirjainak emlékét, példajat
0rz6 emléknapok, valamint az iskolai élethez kapcsolddd és az iskola hagyomanyainak é&polasa
érdekében meghonositott egyéb tinnepnapok, megemlékezések:

e Megemlekezések: Aradi vertanuk napja — oktober 6.; Az 1956-0s forradalom és
szabadsagharc unnepe (oktéber 23.); A kommunista és egyéb diktatirak aldozatai
emléknapja (februar 25.); Az 1848-as forradalom és szabadsagharc unnepe (marcius 15.)
A holokauszt ldozatai emléknapja (aprilis 16.) ; A Nemzeti Osszetartozas Napja
(junius 4.)
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Az iskola hagyomanyai apolésa erdekében meghonositott egyéb Gnnepnapok
Helyi hagyomanyokra és szokasokra épiild iinnepeink:
e Tanévnyito Unnepély; Iskolai karacsonyi innepély;
e Farsangi rendezvények
e Sziil6k-nevelbk balja
e A 8. osztalyosok blicsuizésa az iskolatdl (viddm misor, bolondballagas, szerenad, ballagasi
Unnepség)
e Ballagas
e Tanévzard linnepség
Hagyomanyos programok, rendezvények
- Oszkoszonté
- Oszi teadélutan
- Palyaorientécios nap
- Szinhazlatogatés szervezése also tagozatosoknak helyben. A fels6 tagozatosoknak szinhazbérletes
eléadasoka tatabanyai Jaszai Mari Szinhdzban.
- ,Nyitott kapuk napja” — a sziil6k betekintést nyerhettek gyermekeik tanorai munk4jaba
- Mikulads KUPA
- Mikulés buli;
- Kardcsonyvaras: adventi gyertyagyuijtas, karacsonyi jatszohaz, karacsonyi kiallitas, otlettar
adventi vasarban valo részvetel
- VVéarosi karacsony
- A Magyar Kultura Napja
- Szines-hét (Farsang varas)
- Sziilok Neveldk Balja (jotékonysagi rendezvény)
- Anyéak napi Unnepségek az also tagozaton
- Gyermeknap
- Hatartalanul-tanulmanyi kirdndulasok
- Osztélykirandulsok, tanulméanyi kirdandulasok

Kornyezeti - és egészségnevelés teriiletén tervezett programjaink:
e Klimastratégiai programok
e Bébolnai Gazdanapok-tantermen kivili ismeretszerzés
e Nagy sportagvalaszto (8szi)
e Asvéanyborze-rendhagy6 tanorak (1-8.évf.)
e Papirgytijtés (oktober, marcius)
o Oszi munkak az iskolakertben, —,,Szorgos kezek” program.
e Eurdpai hulladékcsdkkentési hét - projektek
e Egészségnevelési hét az alsé tagozaton (november)
o FEgészségnevelés jegyében témanap a felsé tagozaton (november)
e Iskolagyimolcs program (1-6. évf. tanuloi)
e MME és a Nemzeti parkok rendezvényein vald részvétel
e FOld Napja — temanap (aprilis)
e Orszagos szemétgyiijtd akcio (aprilis)
e Nagy sportagvalasztd (nyari)
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e Felvilagosito eléadasok a 8. évfolyam tanul6i szdmara (majus)

5. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

SZMSZ - 2026

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja az intézményben folyd nevel6-oktatd munka &tfogo
ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigdlasa, a munka hatékonysaganak

emelése. Megszervezéséért és folyamatos, hatékony milkodéséért az az igazgatoja felelés. Az
ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszereit és litemezését az évenként elkészitendé munkaterv
Intézményi belso ellendrzés részletes terve tartalmazza. Az ellenérzési tervben nem szerepld eseti
ellendrzések lefolyasardl az igazgaté dont. A neveld-oktatd munka belsd ellendrzése a kiterjed a

tanoran kiviili foglalkozasokra is.
Az oktatd-neveld munka belsd ellendrzésére jogosultak

- azigazgato : iskola egészére kiterjedden

- az igazgatohelyettesek: sajat hataskoriikben

- amunkakodzosség-vezetok: sajat hataskoriikben
- anevelOtestiilet tagja (kiilon megbizas alapjan).
Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az osztalyukban folyo oktato-nevelé munkara terjed ki.

Az ellenbrzés éves titemezését iskolank munkaterve is tartalmazza a felelsok megnevezesével.

Az igazgato az intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Ennek egyik eszkdze a
beszamoltatas. A munkak6zosség-vezetdk az ellenérzési feladatokat a munkako6zosség tagjainal a
szaktargyukkal Osszefliggé teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak a

vezetot.

Intézményi belso ellenérzésének altalanos terve

Minden tanévben ellendrzott fobb terilletek

Terulet Szempont Ellenérzé értékelé | Idépont Médszer Eszkdz Forma
Helyi tanterv, Kerettanterv, Vezet6k Folyamatos Dokumentum Tanmenetek, Szb6ban,
Munkaterv, tanmenetek és a elemzések, naplok frasban,
Tanmenetek tanitasi 6rak Oralatogatasok megfigyelés
koherenciaja
Tanugyi Torzslapok, igazgato, Havonta, Dokumentum Naplok, Szoban,
feladatok bizonyitvanyok helyettesek negyedévente, | elemzések anyakonyvek, frasban
statisztikak, osztalyfénokok év elején, év bizonyitvanyok
tantargy- munkak&zdsség- végén ,
felosztas, vezetdk statisztikék,
6rarend tantargyfeloszt
KRETA as,
orarend
Tanulményi Lemorzsolédas | igazgatd, félévenként, Statisztikak, Tanulmanyi Széban,
elémenetel csokkentése helyettesek, elemzések eredmények, irasban,
munkakdzosség- havonta, hianyzésok online
vezetd, ellendrzése
pedagbégus naponta
A tanuléi Tanorai és igazgato, folyamatos, Medfigyelés, KRETA Szoban,
fegyelem tanéran kivili helyettesek, napi szinti beszamoltatas irasban,
ellenérzése tanuléi munkakdzdsségvez megfigyelés,
magatartas, a etok, kimutatas,
pedagogiai osztalyfénokok elemzés
maodszerek,

kapcsolattartas
a
szUl6kkel
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A hianyzasok Hataridék és igazgato, havonta, Beszamoltatas | KRETA Széban,
igazolasanak szabalyok helyettesek, hetente , irasban,
ellendrzése betartasa, munkakdzdsségvez kimutatas megfigyelés,

betartatdsa eték kimutatas,

osztalyfénokok naponta elemzés
Az e-naplo Vezetés igazgato, havonta, Internet KRETA Medgfigyelés
ellendrzése pontossaga helyettesek, hetente,
osztalyfénokok naponta
A KRETA Aktudlis allapota | igazgato, havonta Megtekintés, KRETA Szoban,
szUl6i, helyettesek, hetente kimutatas frAsban
tanuloi osztalyfénok naponta
hasznalat
ellendrzése
az intézmény egészére vonatkozdan

Iskolaépiilet Az oktatas- igazgatd Evente megfigyelés, Leltar Széban.
Butorzat nevelés tankertlet ill. hetente, bejaras, frasban

feltételeinek aktudlis elemzés

szdmbavétele, hasznalatnak

balesetvédelem megfeleléen
Taneszkdzok A HPP. igazgatd Tanév elején Beszamoltatds | Leltar Széban,

megvalésitasdn | helyettesek, hetente irasban

ak munkakdzésségvez

feltételei, a etok,

térvény tankerulet

eléirasai
Munkak6zéssé | Belsd igazgatd Folyamatos Megfigyelés, Kérdoiv Széban,
gek tovabbképzések | helyettesek, Beszélgetés, Beszamoltatas | irdsban
munkéaja versenyek intézményvezetd beszamolo, ,

szervezése, jelentés csoportos

tantargyak beszélgetés

helyzete,

szakkorok

kdznevelési foglalkoztatottakra vonatkozéan

TER Intézményi igazgato Folyamatos Intézményi Intézményi Intézményi
Pedagogus és | eljarasrend bevont tervszeriien eljarasrend eljarasrend eljarasrend
vezetd alapjan (SZMSZ | munkak6zbsség alapjan alapjan alapjan
teljesitményért | figgeléke) vezetdk (SzmMSsz
ékelési kdzremikodé fliggeléke)

rendszer

igazgatohelyettesek

A teljesitményértékelési rendszer részletes szabalyozas az intézményi eljarasrendben tortént. A teljesitményértékelés is
beépul a pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje dokumentumban hataroztunk meg. [Makr. 4. § (1) bek. b) pont].

kdznevelési foglalkoztatottakra , raaddkra vonatkozodan

Intézményi A kézikdnyv BECS Folyamatos A kézikdnyv A kézikdnyv A kézikdnyv
Onértékelés alapjan alapjan alapjan alapjan
Pedagégusok | Min&ségi munka | igazgato Folyamatos Oralatogatasok | Jegyzékényv, Szoban,
munkéaja végzése helyettesek, , feliegyzés irasban
munkakdzésségvez dokumentumo
etok, k
BECS elemzése,
megfigyelés,
beszamoltatas
tanitasi orak, orak, igazgato, Folyamatosan | medfigyelés feliegyzés Szoban,
foglalkozasok | foglalkozasok helyettesek frasban
ellendrzése kezdése és munkakdzdsségvez
befejezése, eték
szakmai
feladatvégzés
tanitasi orak, tgyeletesi igazgato, Folyamatosan | medfigyelés feliegyzés Szoban,
kozotti feladatok helyettesek frasban
szlnetek, ellatasa munkakdzdsségvez
tgyeletek, eték
ebédeltetés
ellendrzése
tanuloi hazi feladat tanitok, Folyamatosan | ellen6rzés értékelés Széban,
munkak tanulas szaktanarok, frAsban
vizsgalata egyéb tanul6i foglalkozas vezeték
munkak
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technikai dolgozékra vonatkozéan

Technikai Munkavégzés Intézményvezetdhel | Folyamatos Megfigyelés, Jegyzbkonyv, Széban,
dolgozok min&sége, yettes, beszamoltatas | feljegyzés frasban
munkaja munkabeosztas | tankerilet

moédositasa

Tovabbi szakmai ellendrzések
Orszagos pedagogiai szakmai ellendrzések (pedagogus, intézményi), mindsitési eljarasok soran
végzett ellendrzési tevékenységek.

Az ellenorzés modszerei:

- atanorék, tanoran kivili foglalkozasok latogatasa;

- megfigyelés

- irdsos dokumentumok vizsgalata;

- Kréta napl6 ellendrzése

- azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,

- tanul6i munkak vizsgélata;

- beszamoltatas szoban, irashan,

- az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések folyaman.
Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzOok az érintett pedagogussal, a munkakozosség
vezetdvel, munkakozdsség tagjaival megbeszélik. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak,
hianyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridés feladat vagy utasitas is kapcsolodik.
Az &ltalanosithato tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — tantestileti értekezleten
0sszegezni kell.

Az igazgatd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellenérzés megtartasat a
szakmai munkakdzdsség, az iskolaszék és a sziiléi kozosség is.

Intézményi Onértékelési Program

Intézménylinkben a 2015-2016-o0s tanévtdl keriilt bevezetésre az 6nértékelési program. A program 5
éves ciklusra szél. Tartalmazza az intézményi Onértékelési munka céljat, elvart eredményeit, a
megvalositashoz sziikséges feladatokat, a feladatok itemezését, a végrehajtasahoz sziikséges emberi,
és egyéb erbforrasokat. A program soran kidolgozasra keriil az intézmények altalanos értékelésének
intézmenyunkre érvényes szempontsora, belsé elvaras rendje.

Az elektronikus naplo6 vezetése

Az ellen6rzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, mig az igazgatohelyettesek, igazgatd
hetente és havonta kisérik figyelemmel a tandrak, foglalkozasok naplozasat, a rendszeres értékelést
és a mulasztasok beirasat, igazolasat. Az ellenérzés az orszagos pedagogia szakmai ellenérzés
helyszini vizsgalatanak terileteit is hangstlyosan érinti.

Teljesitmény Ertékelési Rendszer- TER

A belugyminiszter 18/2024. (1V. 4.) BM rendelete alapjan torténik iskolankban a vezetdk és a

a pedagdgusok teljesitményertékelése. A munkaltato a vele jogviszonyban allo értékelendd
személyek teljesitményét e rendelet szerint értékeli a PUétv. 98. § (3) bekezdésében meghatarozott
illetmény-megallapitas végrehajtasa érdekében.
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- A munkaltatd nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékeld vezetd
gyakorolja.

- Az igazgat6 a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kozremiikodoket vonhat be.

- Az értékeld vezetd évente a teljesitményértékelési idészakra vonatkozoan értékeli az értékelendd
szemely teljesitményét.

A teljesitmeényt:

a) szemelyre szabott éves teljesitmenycélok, valamint

b) a feladatellatas egyes Gsszetevoit megjelenitd egységes értékelési szempontok

alapjan kell értekelni.

Az értékelést

a) vezet6i megbizassal nem rendelkezd, pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott értékelendd
személy esetében a 18/2024. (1V. 4.) BM rendelet 1. melléklet,

b) a pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkat
kdzvetlenil segité munkakorben foglalkoztatott értékelendé személy esetében a rendelet 2.
melléklet,

c) vezetdi megbizassal rendelkezd értékelendd személy esetében a rendelet 3. melléklet

szerinti értékelési szempontok (a tovabbiakban: ertékelési szempont) alapjan kell lefolytatni

A teljesitményértékelési rendszer részletes szabalyozas az intézményi eljarasrendben tortént. A
teljesitményértékelés is beépiil a pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendjét dokumentumban
hataroztunk meg

6. A tanuldval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras, és az azt megel6z6
egyezteto eljaras részletes szabalyai

Az egyeztet0 eljaras részletes szabalyai
Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanul6i jogviszonyban allokra, a tanul6i
jogviszonyukbdl fakadd kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritesének megallapitasa sorén. A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai
célokat szolgal.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet
e azigazgatd ;
e az igazgatéhelyettes I.;
e az osztalyfonok az osztalya tanuloja ellen;
e aszaktanar.
* Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.
* Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevel6testiilet, melynek nevében az igazgatod
jar el.
» A fegyelmi eljaras meginditasardl az igazgaté harom honapon belll dont, amelyet
hatarozat formajaban irasba kell foglalni.
* A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuloi fegyelmi bizottsaga felelds, amelynek
mindenkori elndke a kijel6lt igazgatohelyettes.
* A fegyelmi bizottsdg megvalasztasara a tanév elso értekezletén keriil sor.
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A fegyelmi eljarast a koznevelési torveny 58. §-aban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras
el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a serelem orvosléasa érdekében.

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

Egyezeteto eljaras szabalyai

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatiarozzuk meg:

Amennyiben a fegyelmi bizottsag elndke ugy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd
targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van
lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenved? fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint
a kotelessegszegéssel gyanusitott tanul6, Kiskorl kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a
szilo egyetért.

e azigazgatdja a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden személyes talalkozo révén ad
informdciot a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6zo
egyeztetd eljaras lehetdségérol

e afegyelmi eljarast megindit6 hatdrozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdseégérdl, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

e aharmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a szll6t nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatoja tiizi ki, az
egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyérol elektronikus ton és irasban értesiti az érintett feleket

e az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az igazgatoja olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

e azigazgatdja az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztet6 eljaras vezet6jének kijeloléséhez a sértett
¢s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges

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

e az egyeztetd személy az egyeztetl eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenved6 féllel kiilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazésa és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az igazgatdja a fegyelmi eljarast a szlikséges idore, de legfoljebb harom
honapra felfuggeszti

e az egyeztetést vezetOnek és az igazgatodjanak arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon belll irasos megallapodassal lezaruljon
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e azegyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasarol irasos megéllapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak aléd

e az egyeztetd cljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informacidt adni, hogy elkeriilheto legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

e azegyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e asérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodéasban
meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni

A tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziilé az értesités kézhezvételétol szamitott 6t tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsdt. Amennyiben az egyeztetd eljarés
lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast
folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlédik ugyan annal
a tanulonal, a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztet6 eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld €s a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megéallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de
legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljarés folytatasat, a fegyelmi
eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik,
az egyeztetd eljards megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatéarozott kérben
nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaréas vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét
az igazgatdo kozremilikodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalat
kozvetitoje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Amennyiben egyeztetd targyaldsra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a
fegyelmi eljarést le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés o6ta harom hdénap mar eltelt. A
fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelez6, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanulo
esetén e jogot a sziild gyakorolja.

Fegyelmi eljaras szabalyai
A tanul6val szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ha a tanulo a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatérozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditdsa és lefolytatasa
kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskora tanul6 esetén e jogot a sziild gyakorolja. A fegyelmi
eljaras meginditasarol és az irasbeli hatarozatrol a tanulot és a kiskora tanuld sziiljét a tanulmanyi
rendszeren keresztiil is haladéktalanul értesiteni kell azzal, hogy az igy torténd értesitéssel a dontés
nem mindsiil kézoltnek.
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A 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 4.8 (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban hatdrozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszeges ténye nem derdil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informécido megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a
bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozéan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiiz6 neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoéban
ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorld neveldtestiilettel. A jegyz6konyv 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 targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara szolgalo
teremben.

e A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyaléast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak
¢s sziildjének.

e A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyaléast kovetden az elséfoku hatarozat meghozatalat célzé neveldtestiileti
értekezlet iddpontjat minél korabbi idOpontra kell kitlizni, de

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg kell jel6Ini
az irat ezen bellli sorszamat.

A fegyelmi blntetés lehet

a) megrovas,

b) szigorl megrovas,

c) meghatarozott kedvezmenyek, juttatasok csokkentése, megvonasa,

d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,

e) kizaras az iskolabdl.

Tiz ev alatti tanuldval szemben fegyelmi eljaras nem indithat6. Tankoteles tanuloval

szemben e) pontban meghatarozott biintetés csak rendkiviili vagy ismétlédo fegyelmi vétség

esetén alkalmazhat6. Az iskola segitséget nyujt a sziildnek az 0j iskola megtalalasaban.

Amennyiben a fegyelmi hatarozat véglegessé valasatol szamitott nyolc napon belll nem kap
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értesitést arrdl, hogy a tanuld elhelyezése a sziild kezdeményezésére megtortént, az iskola
harom napon bell koteles megkeresni a kdznevelési feladatot ellatd hatdsagot, amely harom
munkanapon belul mésik, az allami kdzfeladat-ellatasban résztvevé iskolat jelol ki a tanuld
szdméra. A d) pontban szabalyozott biintetés akkor alkalmazhato, ha az iskola igazgatdja a
tanulo atvételérdl a masik iskola igazgatdjaval megallapodott. A fegyelmi biintetés tankdteles
tanulo esetében nem hajthatd végre az Gj tanuloi jogviszony létesitéséig.

A biintetdjogi és fegyelmi eljaras hatalya ala nem tartozo, pedagogus vagy a koznevelési
intézmény egyéb alkalmazottja ellen iranyulo, a kdznevelési intézménnyel jogviszonyban all6
tanuld részérol elkovetett kozosségellenes vagy azzal fenyegeté cselekmények megel6zésének,
kivizsgalasanak, elbiralasanak elvei és az alkalmazandé intézkedések

A tanulé az iskola pedagdégusa vagy mas alkalmazottja ellen iranyuld kozosségellenes
cselekményt kovet el, vagy azzal fenyegetddzik, ha az iskolai, kozosségi egyiittélés szabalyaival
alapvetOen ellentétes magatartast tanusit, amely sérti az iskola helyi normait és a nevelési-oktatasi
folyamatban résztvevo tanulok és pedagogusok alapveto érdekeit.

1. Ha a tanulo altal elkovetett kdzOsségellenes magatartds vagy az azzal torténd fenyegetés
biintetojogi felelosség hatdlya ala tartozik, a sziikséges hatosagi (mentoOk, ill. csaladsegitd)
bejelentést haladéktalanul be kell nyujtani.

2. Ha a kozosségellenes magatartas fegyelmi eljaras hatéalya ala tartozik, a fegyelmi eljarast a
tudomasszerzéstdl szamitott nyolc napon beliil meg kell inditani.

3. Haakozosségellenes magatartas vagy az azzal torténd fenyegetés nem mindsiil szabalysértésnek
vagy biincselekménynek, akkor az intézmény igazgatdja a cselekményrél sz0l6
tudomasszerzéstél szamitott 6t napon belll vizsgalatot kezdeményez a kdzosségellenes
magatartast vagy az azzal tortén6 fenyegetést vélhetéen megvaldsitd tanulo ellen, amelybe
bevonja a tanulo szileit.

A vizsgélat lefolytatasara az intézmény igazgatdja harom f6s bizottsagot hoz létre intézményvezeteés;
gyermekvedelmi koordinator; osztalyfénok), amelyet maga vezet.

A vizsgélat alapjan a bizottsdgnak meg kell itélnie, hogy cselekedetével a tanul6 megvalésitotta-e a
kdzosségellenes magatartast vagy az azzal torténé fenyegetest.

A vizsgalat sorén, a bizottsdgnak meg kell allapitania az alabbiakat:

o az elkovetett cselekmeny biintetdjogi vagy fegyelmi eljaras hatalya alé tartozik-e vagy
sem;

o az elbiralaskor figyelembe kell venni, hogy a cselekmény milyen mértékben veszélyezteti
az iskolakdzosseg vagy osztalykdzosseég miikodését, az iskolai nevelé-oktatd munka
nyugodt folytatasanak feltételeit;

e milyen tanuloi, pedagogusi, munkavallaloi korre jelent fenyegetést, milyen mértékben all
szemben a szokasos tarsadalmi, iskolai kommunikacios eljarasokkal, valamint a helyi
szokasrenddel.

A vizsgalatnak és az alkalmazando intézkedeseknek a tovabbi hasonlo cselekedetek megel6zését,
valamint a kdzosségellenes magatartast megvalosito tanuld elszigetelését, az iskolai kozvélemény
elitélé motivaciojat kell szolgalniuk.

Amennyiben a tanuld altal elkovetett kozosségellenes vagy azzal fenyegetd cselekmény jellege,
mérteke, elkovetésének kortlményei szerint akdr biincselekményt is megvalosithat, akkor a vizsgalat
a hat6sagok jogkore.

Amennyiben a kozossegellenes tevékenység kimeriti a kdznevelési jogszabalyokban szabalyozott
fegyelmi eljaras meginditasanak kritériumait, akkor meg kell inditani a fegyelmi eljarast.
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Ha a cselekmény egyik sulyos kotelezettségszegést sem valositja meg, de jellegénel fogva
kozosségellenes, akkor a hazirendnek, a fegyelmez6 intézkedések formai és alkalmazasanak elvei
bekezdése szerint kell eljarni.

7. A konyvtar mikodése

7.1. A konyvtar igénybevételének és miikodésének altalanos szabalyai

Jogszabalyi hattér

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

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrol szol6 térvény
végrehajtasarol,

20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznélatardl,

5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasardl

az IFLA és az UNESCO kozos konyvtéari nyilatkozata, 1999.

A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikddéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitdsdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltarasat,

megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a kdnyvtarhaszndlati ismeretek
oktatasat biztositd, az intézmeény konyvtar-pedagadgiai tevékenysegét koordinald szervezeti egység.
Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata (SZMSZ 2.sz. melléklet) szabalyozza a konyvtar
miukodeésének és igénybevételének szabalyait. Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar
gyljtokorébe tartozd dokumentum vehetd fel. A tankdnyveket kiilon gyiijteményként kezeljiik, a
kiilon gytijtemény nyilvantartdsanak és hasznalatdnak sajatos szabdlyait a tankdnyvtari szabalyzat
tartalmazza. Az iskolai, kollégiumi kdnyvtar nyilvanos konyvtari feladatokat nem lat el.
Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a hasznaldk altal kénnyen megkozelithet6 konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,
legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelel6 iddpontban a nyitva tartas
biztositasa,

rendelkezik a kiilonb6z6 informacié hordozok hasznélatahoz, az Gjabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar mitkddtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez szlikséges eszkdzokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart més iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai
szolgéaltatasokat ellato intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és
egylittmikodik az iskola székhelyén miik6dd varosi konyvtarral.

A konyvtaros a nevel6é-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan vegzi.
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely nyilvantartast kell vezetni.
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Iskolai kdnyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

e gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa €s rendelkezésre
bocsatésa,

e tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokral,

e az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa,

e konyvtéari dokumentumok egyeéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e konyvtari dokumentumok koélcsdnzese,

e tartds tankdnyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara

e akonyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai :

e akoznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

e anevel6-oktatd munkahoz szikséges dokumentumok tébbszorozése,

e szamitdgépes informatikai szolgaltatdsok biztositasa,

o t4jékoztatés nyljtasa az iskolai, kollégiumi kdnyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben mitkddd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdl, szolgéltatasairol,

e mas kdnyvtérak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositéasa,

e részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

Az iskolai konyvtar a fentieken kiviil kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas
megszervezéseben, lebonyolitasdban. Az iskolai, kollégiumi konyvtar gyiijteményét a helyi
pedagogiai programnak megfelelen, a tanuldk és a pedagdgusok igényeinek figyelembevételével
kell fejleszteni.

A konyvtar szervezete és miikodése és miikodési szabalyzata

A konyvtar hasznélo6inak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagdgusai, adminisztrativ dolgozéi és a tanuldkon keresztill a szileik hasznalhatjak. Sziikség
esetén az iskola tanuloi szdmara eldadast, foglalkozast tartd kiilsé neveld is igénybe veheti a
foglalkozas megtartasahoz szlikséges kdnyvtari szolgaltatast.
Beiratkozés és a szolgaltatasai igénybevetelének feltetelei
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
A tanuloi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsztinésekor a konyvtari
tagsag is megszinik.
A konyvtar beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri:
név (asszonyoknal sziletési név),
sziiletési hely és 1d06,
anyja neve,
allandd lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
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e szemelyi igazolvany vagy Utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a kdnyvtarhasznald koteles bejelenteni az intézménynek.
A tanuloknak az iskolabdl torténo eltavozasi szandékarol az igazgato tajékoztatja a konyvtaros tanart.
A nyugdijba vonulé vagy mas okokbdl, az iskolabol eltavozd munkatarsak az altaluk kdlcsonzott
anyagokat az intézménybdl valé eltdvozasuk elott leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogepes rendszerében rogziti, azokat csak az olvaséval valo
kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz
hasznélja fel. Az adatok a kdnyvtéri tagsag megsziintetése utan torlésre kertilnek.

A konyvtarhasznalat mddjai

helyben hasznalat,
kolcsonzes,

konyvtarkozi kdlcsonzés,
csoportos hasznélat

Helyben hasznélat

Az iskolai konyvtar dokumentumai kozul csak helyben hasznalhatok:

o akézikonyvtari dlloméanyrész,

e akiilongylijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzeélis

dokumentumok, folyoiratok (legutols6 szamok)

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

e az informécidk kozotti eligazodasban,

e az informéciok kezelésében,
a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
a technikai eszkdzok hasznélataban.

Kolcsonzés
e A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a kdnyvtarostanar tudtaval szabad
kivinni.
e Dokumentumokat kélcsondzni csak a kdlcsdnzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.
e A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszk6zokkel is torténik.
A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum koélcsondzhetd egy honap
id6tartamra. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithato
Ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelez6 és ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és
hosszabbitésa szlikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1évé dokumentumok eldjegyezhetdk.
A kolcsonzési hatarid6 lejarta utan egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utan a dokumentumokat
késve visszahozo tanulok dokumentumonkent és munkanaponként 10 Ft késedelmi dijat fizetnek a
konyvtarnak, amely dijak 6sszegét a konyvtar a tanév végén konyvtari dokumentum vésarlasara
forditja. A konyvtarral szemben fennallo tiirelmi id6n fellli késedelem, tartozas ideje alatt a
kolecsonzés nem vehetd igénybe.
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Az iskolabol tavozo tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idopontjig a kdlcsonzott
tankonyveket, tartos tankdnyveket, egyéb kdnyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagodgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii dokumentumot az
anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjék.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé diakok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzMSz melléklete tartalmazza.

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

A konyvtar nyitva tartasi ideje

Hétfo: 7:45—8:00, 12:40 — 13:25

Kedd: 7:45 - 8:00,

Csiitortok: 7:45—8:00, 14:00 — 15:30

A nyitvatartasi rend a jogszabalyoknak megfeleléen mdodosulhat

Konyvtarkozi kolcsonzés

A gylijteményiinkb6l hidnyz6 miiveket - olvasoi kérésre - mas kdnyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum Ellatasi Rendszer - szolgaltato intézményeibol érkez6 eredeti mii kdlcsonzése
téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasodt terheli, mas esetben a
szolgéltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

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

Csoportos hasznélat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhaszndlatra €piild szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak. A
szakorak, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartdsnak megfeleltetett
utemterv szerint kerdl sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

A kodnyvtar egyéb szolgaltatasai

e informaci6szolgaltatas,

e szakirodalmi témafigyelés,

e irodalomkutatas,

e ajanlo bibliografidk készitése
e internet-hasznalat

Katalogusszerkesztési szabalyzat
A konyvtari alloméany feltarasa

Az iskolai kdnyvtar allomanya alapkataldgusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A kdnyvtari
allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi (osztalyozas)
feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

o raktari jelzet
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e Dibliografiai es besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket
e targyszavakat

A dokumentumleiras szabalyai

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

A bibliogréfiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonkeént. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kbnyvtar az egyszerisitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok
érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:

e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

o szerzOségi kozlés

e kiadas sorszama, mindsége

e megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve

o oldalszam+ mellékletek: illusztracio; meret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

e megjegyzések

o Kotés: ar

e ISBN szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjlk:
a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiilet neve vagy a mii cime)
cim szerinti melléktétel
kozremitkodoi melléktétel
targyi melléktétel

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjik a
dokumentumra és a dokumentum 6sszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a
bettirendi jel, azaz Cutter-szam.

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

Az ETO f6écsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belsd elrendezése szerint:

- betlirendes leird katalogus (szerz6 neve €s a mii cime alapjan)

- targyi kataldgus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:- konyv

Formaéja szerint:

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

70



Babolnai Altalanos Iskola SZMSZ - 2026

Melléklet az iskolai kényvtar SzMSz-éhez
Tankonyvtari es tartos tankonyvek szabalyzata
Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

e 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

A koznevelés nappali rendszert iskolai oktatasaban az allam biztositja, hogy a tanul6 szamara
a tankonyvek téritésmentesen alljanak rendelkezésre. A tankdnyveket — amennyiben ez
lehetséges — a tanulmanyi rendszeren keresztil elektronikus konyv formatumban is szabadon kozzé
kell tenni.

Az intézmény a kovetkezé médon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:
Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai kényvtar nyilvantartasaba felvett tankdnyveket
kapjak meg hasznalatra.

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

- A sziil6k tajékoztatasa a tankonyvekrol, taneszk6zokrol a megel6z6 tanév soran és tanév végén
tortenik.

- Ingyenes tankonyv a torvényi eldirasok szerint 1-8. évfolyamon bevezetésre kerult.

- A Kkiadott, felvett konyvtari / tartds tankdnyvek visszaszolgaltatdsa kotelez6é (kivéve a
munkatankdnyvek, munkafiizetek). A megrongalt, elvesztett konyvekért fizetési kotelezettséggel
tartozik a sziilo.

- Az iskola a tankdnyveket a konyvtarellatotol a tanulok részére atveszi, majd a tankonyvellatas helyi
rendjében foglaltaknak megfeleléen a tankonyvfelelds részt vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos
iskolai helyi feladatok ellataséban.

- Az iskola a téritésmentesen biztositott tankdnyveket — a munkafiizetek és az 1-2. évfolyamos
tanulok tankonyveinek kivételével — az iskola konyvtari allomanynyilvantartasaba veszi, az iskolai
konyvtari allomanyban elkildnitetten kezelik.

- A hézirend és az iskolai tankonyvellatas rendje altal megallapitott tankdnyvellatasi szabalyok nem
vonatkoznak a munkaftizetekre, munkatankdnyvre és az 1-2. évfolyamos tanulok tankényveire.
- Az iskolai tankdnyvkolcsdnzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igenybe venni kivand
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez.

- A kiadott, felvett konyvtari / tartos tankonyvek visszaszolgaltatasa kotelezo.

A kolcsdnzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a koényvtarbdl kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatara és visszaadasara
vonatkozoan. A didkok tanév befejezése el6tt, legkésobb junius 30-ig kitelesek a tanév elején, illetve
tanév kdzben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.

A tankonyvek nyilvantartasa

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

e azegyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)
71



Babolnai Altalanos Iskola SZMSZ - 2026

e anapkdziben és a tanuldszoban letét létrehozasa (szeptember)

e (sszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)

o Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhaté tankonyvekrdl (jinius 15-ig)

e listat készit a selejtezend6 tankonyvekrdl (oktober-november)

o listat keészit a konyvtarban talalhatd 25%-bol beszerzett kotelezo és ajanlott olvasmanyokrol

A didkok a tanév befejezése elott kotelesek a tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.
A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziil6je koteles a kolcsonzott tankonyv miikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv, munkatankényv
stb. rendeltetésszeri hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.
A pedagogusok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket a munkavéllaldi jogviszonyuk végéig
vehetik igénybe.
Kartérités
A tanul6 a tAmogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl fakaddan elvéarhaté
a tanulétol, hogy az altala hasznélt tankdnyv legalabb a tanulmanyai végéig hasznalhaté allapotban
legyen (négy évig hasznalhat6 allapotban legyen).
Az elhasznalodas mértéke ennek megfeleloen:
e azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s

a masodik év vegére legfeljebb 50 %-0s
a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
a negyedik év végére 100 %-os lehet.
Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kdlcsondz, a tanuld, illetve
a kiskoru tanulo sziiléje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongdlasabol szarmazo kart az
iskolanak megtériteni.
Modjai:

e ugyanolyan kényv beszerzése

e anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara
Az elhasznaldas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas esetben
az igazgatd szava dontd.
Abban az esetben, ha az elhasznal6das mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie.

e azelsé év végén a tankonyv aranak 75 %-at,

e amasodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-at,

e aharmadik év végén a tankdnyv aranak 25 %-at.
A tankdnyvkadlcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benytjtott
kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.
A tankonyvek rongalasdbol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek ¢és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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8. Intézményi védd, 6vo eldirasok

Iskolank védelmet biztosit a gyermekek szamara a fizikai és lelki erdszakkal szemben. A tanarok és
a tanulok egyiittesen feleldsek az egészség megdrzéséért és a biztonsdgos munkavégzést eldird
rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének megdrzésével €s az egészséges iskolai kornyezet
kialakitasaval kapcsolatos feladatok vegrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védond.

Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésében és
baleset esetén

e A laborfoglalkozast, egyeb kisérleti tevékenységet iranyito tanar koteles a munka
kezdetekor &ltalanos, a tevékenységek sordn pedig a konkrét feladatra vonatkozé baleset-
megeldzési €s munkavédelmi eldirdsokat ismertetni. A tanarnak meg kell gy6zddnie arrol,
hogy tanulok megértették-e az oktatas soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A
munkavédelmi, tiizvédelmi oktatas megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi
naploban ¢és az osztadlynaploban. Az oktatdsban részt vevd tanulokrol nyilvantartast kell
vezetni, amelyben a tanuldk alairasukkal igazoljak az oktatast.(kivéve elsé évfolyam).

e Az osztalyfonokok minden tanév elsé osztalyfonoki 6rajan a tanuldkat altalanos baleset-
megeldzési, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban is
dokumentalni kell.

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

e A tanuld koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

e A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszk6zdkkel végezhetnek munkat - laboratériumban,
testnevelési 6ran, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eléirasoknak minden
tekintetben megfelelnek.

e A tanuldk csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

e A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozés alatt olyan ruhazatot - gyfirtit, karkot6t, nyaklancot
stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

e A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett formaban, tanar vezetésével
hagyhatjak el.

e Baleset esetén mindenki koteles a tdle elvarhatdo modon elsdsegélyt nyujtani és a sériiltek
tovabbi ellatasat elésegiteni, az ehhez sziikséges elsésegélynyujto ladak a
laboratoriumokban, az elsésegélynytijté helyen, az orvosi rendeldben és a titkarsagon
vannak elhelyezve.

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

A pedagogus altal készitett a tanulas hatékonysagat néveld, segité eszkoz vagy felszerelés az iskolaba
csak az igazgatohelyettesek engedélyével hozhatd be. Kivételt képeznek az irdsvetitohoz késziilt
foliak, rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédias anyagok.

A felhasznélt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszk6zok
kozil a gyari készitésiieket csak a magyar nyelvli haszndlati utasitasnak megfeleléen szabad
haszndlni. A tanar altal készitett szemléltetd és egyéb eszkdzok balesetmentességérdl a bevitel és
engedélyezés el6tt az igazgatohelyetteseknek meg kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos reszletes szabalyokat az iskola Munkavedelmi Szabalyzata
tartalmazza.
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Az iskolaval tanul6i jogviszonyban 1évok 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott biztositas
alapjan rendelkeznek tanuldbiztositassal.

Az 1-es tipusu diabétesszel ¢él6 gyermekek, tanulok specialis eljarasrendje

Iskolank igazgatoja, a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel €16 tanuldk részére abban az
id6étartamban, amikor az iskola felligyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanuld
szllgjének, mas torvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval
foglalkoz6 egészséguigyi intézmények szakmai iranymutatésa alapjan az alabbiak szerinti specialis
ellatést biztositja [NKT: 62. § (1a)].
Iskolank az 1-es tipusi diabétesszel él6 gyermekek ellatasat , A Babolnai Altalanos Iskola
eljarasrendje az 1-es tipusu diabéteszes gyermekek, tanulok megfeleld ellatisahoz”
dokumentumban szabalyozta.
Az eljarasrend szabalyozza az alabbiakat:

e FEllatasban részesiilé gyermekek, tanulok kore
Ellatast biztositd kdznevelési intézmények
Az ellatast biztositd személyek kore

o Az ellatas igénylése
A beteg gyermek ellatasanak alabbi feladatait az intézményben:

- A gyermek ellatasat megel6z6 informaciocsere
- Cukorbeteg gyermek napirendjének, egyéni jellemzdinek megbeszélése

- A sziilével/gondviseldvel egyiitt 6sszeallitott utmutatd

- Az inzulinkezelés megismerése

- VVércukorszint-mérés az intézményben

- A vércukorszint-mérés idozitése

- A vércukorszint-mérés menete

A vércukormérés lépései

A vércukorszint-mérés eredményeinek értelmezése

Az inzulin beadasa (Az inzulinbeadas menete; Az inzulinbeadas figyelemmel kisérése

Az inzulinpumpa funkcidinak ismerete)

Cukorbeteg napirend kovetése az intézményen kivli iskolai programokon 7

Cukorbeteg gyermek étkezése az intézményben

Testmozgassal kapcsolatos teenddket [Testmozgas el6tti teend6k; Testmozgas kozbeni teend6k
Testmozgas utani teenddk]

Specialis eljarasrendet esetleges rosszullét esetén [Koérosan alacsony vércukorszint elharitasa (hipoglikémia vagy
,hip6”; Extrém alacsony vércukorszint elharitasa, vészhelyzet elharitasa

Korosan magas vércukorszint elharitasa (hiperglikémia); Extrém magas vércukorszint elharitasa]
Tajékoztatassal kapcsolatos intézményi eljarast

A feladat ellentételezése; Az ellatas igényléséhez kapcsolédd nyomtatvany (1. szamu melléklet)

Iskolank az 1-es tipusu diabétesszel él6 tanulok esetében gondoskodik az alapveté specialis
ellatasrol:
Az igazgato6 a feladat ellatasat:

- olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkez6, nevel6-oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy Utjan biztositja, aki a hivatal altal
szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsolodo ismeretekrdl szold szakmai tovabbképzésén részt
vett, és aki a specidlis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy

- iskolaorvos vagy iskolavéddnd tutjan biztositja.

Az igazgato, a pedagégus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, nevelo-oktatd munkat

kozvetleniil segité6 munkakorben foglalkoztatottja szamara eléirhatja:
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. a vércukorszint szlikség szerinti mérését,
. sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével, més térvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az el6irt idokozonként a szitkséges mennyiségii inzulin beadasat.
Az 1-es tipusu cukorbetegség kronikus betegség, amely jol kontrollalva lehet6vé teszi a gyermek
szdmaéra, hogy normalis életet éljen. A gyermeknek bizonyos napi szok&sokkal kell rendelkeznie, igy
az iskolai élete ugy haladhat, mint barmelyik didké. Ez mindaddig megtorténik, amig a sziilok
vildgosan kozlik a betegséget, és ezzel egyidejiileg minden informaciot megadnak az iskolanak a
gyermekek gondozasardl és sziikségleteir6l. Fontos, hogy az iskola ismerje a cukorbetegség kezelési
tervét, amit a gyermeknek napi szinten kell teljesitenie.
Cukorbeteg gyermek szokasai az iskolaban
Az iskola 0sszes személyzetének tisztaban kell lennie a gyermek ellendrzéséhez sziikséges elemekkel,
maésrészt pedig kéznél kell lennie harapnivaldnak a valtozas regisztralasa esetén.
A betegségben szenvedo gyermekeknek specialis rutinokra van sziikségiik:

e Meérje meg a vércukorszintet a nap folyaman.

e Injekciot adjon be vagy mas cukorbetegség elleni gydgyszert szedjen az utasitdsoknak

megfelelden.

e Legyen megfeleld étel, amikor sziiksége van rajuk.

o FEtkezzen egy bizonyos idSpontban.

e Igyon sok folyadékot, és szabadon hozzaférhessen a mosdéhoz.

e Tartsa be a rutint.

e Tudjék a neveldk, hogyan lehet azonositani és kezelni a hipoglikémiés/ hiperglikémiés

epizodokat.

Fontos az ismeretek eljuttatasa a tobbi gyerekhez, nemcsak a diszkriminacio elkerilése érdekében,
hanem azért is, hogy maguk a gyerekek is egyiittmiikodjenek a cukorbeteg gyermekkel.
Az intézménynek, a gyermekkel kozvetlen kapcsolatban allé6 személyeknek pontos ismerettel kell
rendelkeznie a gyermek allapotarol.

e A sziil6, mas torvényes képvisel6 az ellatas irdnti az Eltv. 15. § (5) bekezdésével
6sszhangban megtett forméban nyujtja be.

e Az intézmény igazgatdja az e § szerinti esetkdrben egy esetleges rosszullét esetén az Elitv.-
vel 6sszhangban allé specidlis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

e Kérelemben jelzi az intezmény felé, hogy gyermeke 1-es tipusu diabéteszben szenved.
Adatlapon rogziti a gyermekkel kapcsolatos legfontosabb informaciokat.

e Az intézmény segitségével specidlis étkezést igényelhet gyermeke részére, illetve kérheti a
sajat ¢lelmiszer fogyasztasanak biztositast/tamogatast az intézménytol.

Az intézmény igazgatdja az Eltv.-vel 6sszhangban allé specialis ellatéasi eljarasrendet alakit

Ki.

e Az intézmény a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden biztosit olyan tovabbképzésen részt
vett személyt, aki a megszerzett ismeretei segitsegével tdimogatja a gyermek napi rutinjanak
betartasat.

e Az intézmény kapcsolatba 1€p az iskolaorvossal, a védondi szolgalattal a folyamatos,
gyermeket segitd egyiittmiikodés érdekében.

A gyermeket tamogaté pedagogus/nevel-oktatdo munkat segité alkalmazott rendelkezik a
gyermek betegségére vonatkozo 1€nyegi adatokkal, a sziil6 altal kitoltott felmérd lapon szerepld
informéacidkkal, melyeket sziikség esetén a pedagogusokkal is megoszt.
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e Megfigyeléseivel, reflexidival timogatja a gyermek beilleszkedését, egészségének
megodrzését. Rendszeres kapcsolatban all a sziilovel, pedagogustarsakkal. Részt vesz a
gyermek napi rutinjaban

Feladatai:

e FEllendrzi a vércukorszint mérést, annak rogzitését, a gydgyszer vagy inzulin
bevételét/beadasat — sziikség esetén maga teszi meg azt, ellendrzi a gyermek étkezését és
folyadékfogyasztasat, napi mozgasrutinjat.

e Diabéteszes epizod esetén azonnal értesiti a sziilét, az intézményvezetést a riasztasi
protokollnak megfelelden. Sziikség esetén (sajat megitélése alapjan) azonnal ment6t hiv,
illetve azonnali beavatkozast végez.

¢ Minden testmozgasra eldzetesen fel kell késziilni. A teenddket sziildvel, gondviseldvel
egyeztetve a cukorbeteg gyerekek is tokeletes vercukorértékekkel tudnak részt venni
barmilyen foglalkozason.

e Ha kimarad az eredetileg tervezett mozgas vagy éppen nem vart aktivitasba kezd a
cukorbeteg gyerek, egyeztetni kell a sziildkkel, gondviseldkkel. Ok tudnak segiteni abban,
hogy milyen médositasok sziikségesek a gyermek napirendjében a cukoringadozasok
megeldzése érdekében.

e Az alacsony vércukorszint lathat6 jelei (“hipd”) esetén (“mintha részeg lenne”, sapadtsag,
remegeés, verejtékezes, gyengeség, bizonytalansag, a szokasostol eltéré fesziilt, ingerlékeny
viselkedés, esetleg agresszio, koncentracié-zavar, hirtelen jott faradtsag, koordinalatlan
mozgas, szedulés):

e Vércukorméreés, 1-2 dl gyimolcslé vagy cukros ital, 2-3 szem szél6cukor elfogyasztasa.
Ellendrizni a vércukorszint helyreallasat, a tiinetek megsziinését.

e A magas véercukorszint lathatd jelei esetén (hanyas, gyomorfajdalom, kéromlakk-lemosdhoz
hasonlo acetonos lehelet, 1égszomj 1éphet fel, majd sulyos esetben eszméletvesztés):

e Vércukormérést kovetden a vércukorszint rendezése. (nyugalmi helyzet/mozgas,
folyadékbevitel)

e Haladéktalanul értesiteni kell a megfeleld vezetdt és a sziilét/gondvisel6t.

Megitélés vagy a sziild kérése esetén értesiteni kell a sziilo altal megadott orvost, vagy az
1skolaorvost, aki dont a tovabbi teendokrol.
Azonnal gondoskodni kell a gyermek vércukorszintjének mérésérol.
Sulyos, eszméletvesztéssel jaro esetben:
e ment6t kell hivni
¢ ha hasznalatat ismerik, az életmenté Glucagon injekciot beadni (hipoglikémia)
e Sziiloket/gondozokat értesiteni

A fokozott kockazatu allergias megbetegedéssel diagnosztizalt gyermekek,
tanuldkeljarasrendje

- Az intézménynek biztositani kell, a fokozott kockazati allergias megbetegedéssel
diagnosztizalt tanulok egészségének megdrzése érdekében a fokozott figyelmet.

- Az tanév elején a sziilonek, vagy torvényes képviselonek irdsban tajékoztatni kell a fokozott
kockézatu allergias megbetegedéssel diagnosztizalt gyermekek, tanuld betegségérol, és sziikség
esetén az eljarasi teendokrol.

- Asziil6 kotelessége, hogy az az életmentd gyogyszert a gyermek, tanulé mindig tartsa magéanal.
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- Az intézmeny vezetése sziikség esetén felveszi a kapcsolatot, az iskolaorvossal, vagy a
szakorvossal, az esetlege teenddkkel kapcsolatban.

- Azigazgato és igazgatOhelyettesek tajékoztatjak, az osztalyfonokoket, szaktanarokat a fokozott
kockézatu allergids megbetegedessel diagnosztizalt gyermekek, tanulok egészégugyi
allapotéarol, esetleges eljarasrendrol.

- Allergias reakci6 esetén a pedagogus koteles tajékoztatni, az intézmény vezetését, €s a sziilot.

Intézmenyen kivili programok

Az intezményen kivul tartott programok, foglalkozasok megszervezésére, az ott az osztalyk6z0sség
vagy a részt vevok csoportja tekintetében feliigyelet ellatasara vonatkozo feleldsségi korok és keretek
meghatarozasa.

Kiilonosen: a kiils6 programon, rendezvényen részt vevo pedagdgusok eldzetes altalanos felkészitése,
az altalanos tudnivaldkon kivil a varhatd6 munkabiztonsagi es balesetvedelmi kockazatok ismertetése,
ezek elkerllése érdekében szikséges intézkedeési mechanizmusok kidolgozasa. A rendezvény
szervezéséért Altalanos felelds személy, valamint az osztalykozosségek, illetve tanulok egy
csoportjanak kozvetlen feliigyeletéért felels személy kijellésének kotelezettsége.

A Kkiilsé programok, események el6tt az osztalyfonokok vagy a szervezésért/feliigyeletért vagy
vezetésért felelds személyek kotelesek az osztalykdzosség (vagy a tanulok meghatarozott csoportja)
szamara teljes kort tajékoztatast adni a fokozott figyelmet igényld helyzetekrdl, az elvart magatartasi
szabalyokrol. Az osztalykozosséget vagy a tanulok csoportjat vezetd pedagogus feladata, hogy a
kapott elGirasokat a feliigyelete alatt allo tanulokkal betartassa €s sziikség esetén intézkedjen.

Kulfoldi utazasok eljarasrendje

Kulfoldi személyszallitas esetén kilonos figyelemmel kell lenni: a nevelési-oktatasi intézmények
altal szervezett orszaghatart atlépd autobuszos kirandulasok biztonsagarol szolo 27/2017. (X. 18.)
EMMI rendeletben foglaltakra és az Nkt. 59/A. §-ara.

e a tanulokat, gyermekeket szallitd autébusz nemzetkdzi forgalomban 23:00 és 04:00 o6ra
kozott nem kozlekedhet, kivéve, ha elharithatatlan kiilsé ok — igy kulondsen kodzlekedési
torlodas, kozlekedésrendészeti hatdsagi intézkedés — miatt e tilalom nem tarthaté be;

e atanuldkat, gyermekeket szallito autdbusznak meg kell felelnie a kdzhti jarmiivek forgalomba
helyezésének és forgalomban tartasanak miiszaki feltételeirdl szol6 6/1990. (IV. 12.) KSHEM
rendelet 112/A. §-ban foglalt miiszaki feltételeknek

¢ rendelkeznie kell digitalis menetird késziilékkel és az autdobusz elsd forgalomba helyezésének
éveétol szamitott életkora nem haladhatja meg a 13 naptari évet;

Magyarorszag teruletén Kiviilre szervezett iskolai kirandulasra olyan szolgaltatoval kothetd
szerz6dés, amely vallalja és szakorvos altal kiallitott dokumentummal igazolja, hogy a Kkirandulas
lebonyolitasahoz a kozuti jarmiivezetok egészségi alkalmassaganak megallapitasarol szolo 13/1992.
(V1. 26.) NM rendelet 1. melléklet 6. pont 6.2.1.1. alpontjaban meghatarozott betegséggel (obstruktiv
alvasi apnoe, azaz elalvasi szindroma) nem kiizd6 gépjarmiivezetdt biztosit.

Kiilfoldi programok esetén idoben kell tajékoztatni a tanulok szileit és a tanulokat, az utazés
koriilményirdl. Az osztalyfonokok vagy a szervezésért/feliigyeletér vagy vezetésért felelds személyek
kotelesek az osztalykozosség (vagy a tanuldk meghatirozott csoportja) szamara teljes kora
tajékoztatast adni a fokozott figyelmet igényl6 helyzetekrdl, az elvart magatartasi szabalyokrol.
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Az osztalykozosséget vagy a tanulok csoportjat vezetd pedagdgus feladata, hogy a kapott eldirasokat
a felligyelete alatt 4116 tanuldkkal betartassa és szlikseg esetén intézkedjen.

8.1 A rendszeres egészségugyi felligyelet és ellatas rendje

Az iskola egészséguigyi ellatast Babolna Varos Polgarmesteri Hivatalanak timogatasaval a fenntartd
biztositja. Az iskola egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgéalat végzi.

Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési torvény, és az annak vegrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészseégugyi ellatasrol sz616 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi. Az iskolaorvost és a védénét feladatainak ellatasaban segiti az igazgatoja, a
helyettesek €s az osztalyfonokok.

- Az iskola-egészségiigyi ellatas iskolaorvos és védond egylittes szolgaltatasabol all, amelyet
fogorvos ¢s fogaszati asszisztens kozremiikodésével latnak el. Tevékenységlket a tanulo
haziorvosaval , illetdleg teriileti védéndjével egyeztetve és vele egyiittmiikodve végzi. Az
iskolaorvos €s a védond egészségiigyi kérdésekben, felkérésre, szakértéként kozremiikddik a
nevelOtestiilet munkajaban.

- A tanulok egészségiigyi ellatasat az orvos és a védond a nevelési-oktatasi intézmény igazgatojaval
egyeztetett rend szerint végzi.

- Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az altalanos iskola
tanuldinak rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.8 (5) bek.
alapjan).

Az ellatott iskola-egészsegugyi feladatok [26/1997. (1X. 3.) NM rendelet 2.melléklet] :

- A gyermekek, tanuldk egészsegi allapotanak vizsgalata, kovetése.

- A tartds gyogykezelés alatt allo, egyéni munkarenddel rendelkezé tanulok gondvisel6i/térvényes
képvisel6i szamara az iskola altal biztositott konzultacio szakmai-tartalmi kereteinek kialakitasaban
az iskola-egészségugyi szolgaltatd részt vesz.

- A kronikus beteg gyermekek ellendrzése.

- Szakeértdi bizottsag elé utalas esetén a bizottsag részére a tanuld egészségi allapotara vonatkozd
adatok kozlése. Gyermekfogaszati program szervezésében vald kozremiikodés. Alkalmassagi
vizsgalatok elvégzése. Gydgytestneveléssel kapcsolatos iskola-egészségigyi feladatok.

- Kbzegészségiigyi és jarvanyiigyi feladatok. Etkeztetés ellenérzése

- Elsdsegélynytijtas. Részvétel a nevelesi-oktatasi intézmény egészségneveld tevékenységében

- Kdrnyezet-egészségugyi feladatok.

A tanulok egészségligyi ellatasan kivili egyéb iskola-egészséguigyi feladatokat (kdrnyezet-
egészsegugy, élelmezés-egészsegiigy, balesetvédelem, egeszségneveles, palyavalasztasi tanacsadas)
az iskolaorvos €s a védond az igazgatdval, a szakmai szervezetekkel egyiittmiikodve végzi.

Az iskolaorvos munkajanak Gtemezését minden ev szeptember 15-ig egyezteti az igazgatdjaval.
A didkok sziirGvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari szobaban.
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- Az iskolafogéaszati alapellatas (a tovabbiakban: iskolafogaszat) preventiv és terapias gondozast
jelent a sziikségleteknek megfelelden. A fogaszati sziirdvizsgalat és kezelés a teriiletileg illetékes
évente kétszer, szorgalmi (tanitasi) idoben torténik. Fogaszati sziirdvizsgalatra és kezelésre egy
tanuld (tanuldcsoport) tanévenként 10 tanitasi 6rardl vonhatd el. A tanuldk felligyeletét az iskola
biztositja. Megel6z6 foglalkozasok céljara tanévenként és tanuldcsoportonként két tanitasi ora
vehet6 igénybe. A gyermekfogaszati gondozasi flizet haszalata kotelezo.

Az iskolai védono feladatai

1. Az éves munkatervhez a védéndéi feladatok dsszeallitasa, az iskola egészségnevelési
programjaban meghatérozott feladatok figyelembevételével.
2. A tanulok védondi vizsgalata 6 éven feliiliek esetében kétévenként (Kiveve a szinlatas
vizsgalata):
a) a testmagassag, testtomeg, a testi fejlettseg es taplaltsagi allapot hazai standardok szerinti
értekelése, a nemi fejlodés értékelése,
b) a pszichés, motoros, mentalis, szocialis fejlédés és magatartasproblémak feltarasa,
C) * érzékszervek miikodésének vizsgalata (latas, kancsalsag, hallas) és a szinlatas vizsgalata a
6. evfolyamban,
d) * mozgéasszervek vizsgalata: kiilonds tekintettel a labstatikai problémakra és a gerinc-
rendellenességekre,
) VErnyomasmeres,
f) * pajzsmirigy tapintasos vizsgalata a 4. évfolyamtdl.
3. A gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellendrzése.
4. Els6segélynyujtas.
5. Az orvosi vizsgalatok eldkészitése.
6. A védooltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése.
7. A kronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizdok életvitelének segitése.
8. Részvétel az egészségtan oktatdsaban elsdsorban az alabbi témékban:
a) az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéne, egészséges életmdd, betegapolas,
elsdsegélynyujtas; csaladtervezes, fogamzasgatlas; sziildi szerep, csecsemdgondozas,
onvizsgéalattal kapcsolatos ismeretek; szenvedélybetegségek megel6zése.
9. Testnevelés, gydgytestnevelés, technikai 6rak, iskolai helyisegek és kdrnyezet, az étkeztetés
higiénés ellendrzésében valo részvétel.
10. Kapcsolattartas a szlilokkel (sziil6i értekezlet, csaladlatogatas).
11. Pélyavalasztas segitése.
12. Az elvégzett feladatok dokumentaciojanak vezetése (egészségligyi torzslapok, Egészségugyi
Koényv * , ambulans naplé, védéoltasok, szakorvosi beutalasok, veszélyeztetettek nyilvantartasa
sth.).
e A védoné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetésével.
e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfénoki ordkat,
eldadasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikddve.
o Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.
e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.)

79



Babolnai Altalanos Iskola SZMSZ - 2026

A tankoteles tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztas szerint fogaszati, szemészeti és
altalanos sziirévizsgalaton vesznek részt. Ennek idopontjardl a tanuldkat és a sziiloket elsédlegesen
a védono es az osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon valo részvétel kotelez6. A hianyzok egyénileg
kotelesek a potlasrol gondoskodni.

8.2. Gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

-Minden alkalmazottnak ismernie kell, és be kell tartania és tartatni a munkavédelmi szabalyzat,
valamint a tlizvédelmi utasitas €s a tlizriado terv rendelkezéseit. Kotelesek részt venni a tliz és
balesetvédelmi oktatasokon.
- Az intézmény Hazirendje tartalmazza azokat a rendszabalyokat és viselkedési formakat, melyek
a tanulok biztonsaganak, testi épségének megdvasaval kapcsolatosak.
- A pedag6gusok a tandrai és a tanoran kivuli foglalkoz&sokon, valamint az ugyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulOk tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
- Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat,
a tilos és az elvarhat6 magatartasformakat.
- Az osztalyfonokok kotelesek foglalkozni a balesetek megel6zését szolgalo szabalyokkal a
kovetkezd esetekben:
- A tanév megkezdésekor az els6 tanitasi napon ismertetni kell: az iskola kornyékére
vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat, a hazirend balesetvédelmi eldirdsait, a rendkiviili
esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa, stb.) bekovetkezésekor
szlikséges teendbket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét, a tanulok kotelességeit a
balesetek megeldzésével kapcsolatban.
- Tanulmanyi kirandulasok, turdk eldtt. Rendkiviili események utan. A tanév végén a nyari
idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.
- A pedagogusoknak ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve tanoran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartasra.
- Az intézmény igazgatdja és munka és balesetvédelemért felelos helyettese (igazgatohelyettes
1.) az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellenérzések
(szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti iddpontjat, a
szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.
- Az intézményben a nyitvatartasi idében biztositani kell a gyermekek, tanulok felligyeletét,
vedelmét, figyelemmel a balesetmegel6zés szempontjaira.
- A nevelési-oktatasi intézményekben olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a
balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok, magatartasi forméak kialakitasara, a tanorai és az egyeb
foglalkozésok soran a nevelési-oktatasi intézmeny sajatossagaira
- Ki kell alakitani a tanulékban a biztonsagos intézményi kérnyezet megteremtesenek készsegét,
at kell adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszelyei, az égés, az aramutés, valamint az esés téemakorében,
Fejleszteni kell a gyermek, a tanuld biztonsagra torekvd viselkedését.
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8.3. Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésében
és baleset esetén

e A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet irdnyito tanar koteles a munka
kezdetekor altalanos, a tevékenysegek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozo baleset-
megeldzési €s munkavédelmi eldirdsokat ismertetni. A tanarnak meg kell gy6zddnie arrol,
hogy tanulok megértették-e az oktatas soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A
munkavédelmi, tlizvédelmi oktatds megtorténtét irdsban rogziteni kell a balesetvédelmi
naploban és az osztadlynaploban. Az oktatasban részt vevo tanuldkrol nyilvantartast kell
vezetni, amelyben a tanulok alairasukkal igazoljak az oktatast.(kivéve elsé évfolyam).

e Az osztalyfonokok minden tanév elsé osztalyfonoki orajan a tanuldkat altalanos baleset-
megel6zési, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban is
dokumentélni kell.

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

e A tanuld koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

e A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkdzokkel végezhetnek munkat - laboratériumban,
testnevelési oran, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eléirasoknak minden
tekintetben megfelelnek.

e A tanuldk csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

e A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gytrtit, karkotot, nyaklancot
stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

e A tanuldk az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett formaban, tanar vezetésével
hagyhatjak el.

e Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhatd modon elsésegélyt nyujtani és a sériiltek
tovabbi ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsOsegélynyt;to ladak a
laboratoriumokban, az elsdsegélynytjto helyen, az orvosi rendeldben és a titkarsagon
vannak elhelyezve.

Az itt nem szabdalyozott esetekben a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzat el6irasai érvényesek.

A pedagogus altal készitett a tanulds hatékonysagat noveld, segitd eszkdz vagy felszerelés az
iskolaba csak az intézményvezetés engedélyével hozhatdé be. Kivételt képeznek az
irasvetit6hoz késziilt foliak, rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédias anyagok.

A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszk6zok
kozil a gyari készitéstieket, csak a magyar nyelvii hasznalati utasitasnak megfelelden szabad
hasznalni. A tandar altal készitett szemléltetd és egyéb eszkdzok balesetmentességérdl a bevitel
¢és engedélyezés eldtt az igazgatohelyetteseknek meg kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban 1évok 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott biztositas
alapjan rendelkeznek tanuldbiztositassal.

Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanuldbalesetek esetén:

e A tanulok felligyeletét ellato pedagogusnak a tanulot ért barmilyen baleset, sérulés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket: -
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a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia, - a
balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté médon meg kell sziintetnie, -
minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelenteni kell az
igazgatonak.

e A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost vagy mentot kell hivnia, és a beavatkozassal
meg kell varnia az orvosi segitséget.

e Az intézménynek ki kell vizsgalni a baleset, sértlés kérulményeit. A vizsgalat soran
tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilheto a
baleset. A vizsgalat eredmenyeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlo balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

e Minden balesetrdl jegyz6konyv késziil, amelyet az igazgatohelyettes a KIR
rendszerbe rogzit

8.4. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségligyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhato vagy valos kovetkezményeire
nézve rendkiviilinek tekinthetok.
Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld €s oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézményben
foglalkoztatott gyermekek és dolgozoik biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil:
- atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),
- atlz,
- arobbantéssal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozoéjanak az intézmény épliletét vagy a
benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal kdzolni az igazgatojaval, illetve barmely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.
A rendKkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell

a fenntartot,

tliz esetén a tlizoltdsagot;

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget;

személyi sériilés esetén a mentdket;

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd

szerveket, ha ezt az igazgatoja sziikségesnek tartja.

Bombariadd esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az {igyeletes vezetd bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkil koteles elrendelni a bombariadot A bombariadot azonnal be
kell jelenteni a renddrségen (112-es szam). A bejelentésnek a kovetkezdket kell tartalmaznia:

e aveszélyeztetett épliilet pontos cime,
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e abejelentés idopontja és modja,

e abejelentés pontos helye,

e abejelentd neve, telefonszdma,

e az éplletben tartozkoddk létszama.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd, vagy az ligyeletes vezetd utasitasara az épliletben
tartdzkodo szemelyeket hosszu, szaggatott csengetéssel kell értesiteni, valamint haladéktalanul hozza
kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez, a helyi tlizriad6 terv szerint.

A tanuldcsoportnak a veszélyeztetett épiiletbdl valod kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gyulekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tanérat vagy foglalkoztatast
tartd pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kovetkezokre:

e Az épiiletb6l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az érat, foglalkozast tartd
neveldnek, a tantermen/csoportszoban kiviil (pl. mosddban, szertarban stb.) tartdzkodo
gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az éplilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A tandra/foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, hogy nem maradt-e esetlegesen
valamelyik gyermek az épuletben.

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

Az igazgatonak a veszélyeztetett épiilet Kiiiritésével egyidejiileg — feleldos dolgozok
kijel6lésevel — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akodzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrseég, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, Kkatasztrofaelharitdo szerv vezetojét az igazgatonak
tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemz0ir6l, helyszinrajzarol,

e az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),

e akozml (viz-, gaz-, elektromos- stb.) vezetékek helyérol,

e az épiletben tartozkodd személyek letszamarol, életkorarol,

e az ¢piilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelhdritd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv vezetdjének utasitasait az
intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani. Engedélyik nelkil az épiletbe visszaterni
nem lehet.
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A kiesett tanitasi orak pétlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiiirités idépontjatol szamitott harom
6ra mulva a megszakitott éraval folytatddik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomds ok miatt az
altalanos szabaly nem alkalmazhatd, akkor az igazgatd intézkedik a potlds modjarol. A rendkivili
esemény miatt kiesett 6rakat a nevelOtestiilet altal meghatarozott szombati napokon be kell potolni.

9. Egyéb kérdések

9.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézményben elektronikus uton eloallitott papiralapi nyomtatvanyok:

e atanulobalesetek elektronikus tton torténd bejelentése,

e a Kozoktatasi Informatikai Rendszerbdl (KIR) kinyomtatandé dokumentumok,

e KRETA Rendszerbél kinyomtatandé jogszabalyok altal kotelezen kinyomtatandd
dokumentumok (Torzslap; Felmentések-Hatarozatok; Mulasztasi értesitok; Iskolalatogatasi
igazolas; Munkaidé elszamoldlap; Félévi értesitd; Bizonyitvany potlap; Tantargyfelosztas)

az OH éltal miikodtetett tdimogat6 feliiletrdl kinyomtatandé dokumentumok

KELLO rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok

Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:

o cl kell latni az igazgat6 eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,

e az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapl irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgato és az adatvédelmi felel6s felel, valamint a hitelesitésrol az
igazgatonak kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus Gton torténd bejelentdlapja papiralapti nyomtatvanyanak hitelesitésére
és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

9.2 Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
A KIR-ben elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség)
kizardlag az igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznéloi nevek, sziikséges jelszavak megaddsa, a telephely szintii jogok
beallitasai az igazgatdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznal6i névvel és ehhez tartozd,
kizar6lag a felhasznal6 altal ismert jelszdval torténik. Tobb felhaszndléra azonos
felhasznalonév nem engedélyezhet6. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart
boritékban az iskolatitkar drzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karert — az igazgatd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozé
személyesen felel.
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Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kilon e
celra létrehozott mappéban taroljuk. A mappéahoz valé hozzéférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizéardlag az igazgaté altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkéar és az
igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eléirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsdgu elektronikus alairdst kizérélag az igazgat6ja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentl ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapt masolatét:

e az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok médositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tandrokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitési rendje:

e El kell helyezni a papiralapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités id6pontjat, a hitelesitd aldirasat és az intézmény hivatalos korbélyegzo
lenyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan vagy
annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy
a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all.

Ez esetben a hitelesités szovege

Hitelesitési zaradék

e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalast: ,,elektronikus

nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszdmozott oldalbol/lapbol all.
KEIt: oo,

PH
hitelesito

Az elektronikus napld hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a napl6 hasznalata soran atmenetileg kiils6 meghajton és az az iskola szerverén
torténik, a frissités a biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo
elektronikus Uton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint a
tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tandrok munkdjat segitd
informaciokat. A térolt adatok kozul:
e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott hénapban megtartott
orék, helyettesitések sth. szamardl készitett kimutatast, azt az igazgat6 vagy az
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igazgatOhelyettes alairja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az
iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e A tanulé félévi osztalyzatairdl az iskola, kételes papiralapu értesitét kiildeni az iskola
korbélyegzdjével és az osztalyfonok alairasaval ellatva.

e Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan orait, a tanuldi
zaradékokat. Ezt az igazgato vagy az igazgatohelyettes alairja, az intézmény
korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell
tarolni.

e A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbol papiralapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjelolt
szemelyek alairasaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

o Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rék szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot kollégiumvaltas vagy a tanuloi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

e Tanév végén a véegleges bizonyitvanyokat, osztalynaplokat, foglalkozési naplokat,
csoportnapldkat, mulasztasokat, osztaly statisztikakat, felmentéseket, hatarozatokat
munkaid6 elszamolasokat, helyettesitéseket tartalmazo fajlokat le kell tolteni és iktatni kell a
posszeidon rendszerben valamint kiils6 adathordozora is kell menteni.

e Az adathordozét az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

9.3. Vagyoni jogok atruhazasakor a tanulét megilleté dijazas megallapitasanak szabalyai

A tanul6 dijazasara vonatkozé szabalyok meghatarozasa

- Az iskola, valamint a tanulo kozotti eltéré megallapodas hidnyaban az iskola szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanuloi
jogviszonyabol ered6 kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben. Feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

- Iskoléank a tulajdonéba kerult dolgokat nem értékesiti, hasznositasaval bevételre nem tesz szert.

megbizas nélkiili tigyvitelbdl fakado intézményi kotelezettsége nincs a tanulonak.

Egyéb esetben az NKT46.§(11) bekezdése a mérvado: tanuldt megfeleld dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban
a tanulé — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi
intézmény Aallapodik meg, ha alkalomszeriien, egyedileg elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositasabol
szarmazik a bevétel.

- Az iskola a tulajdonédba kertlt dolgokkal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, igy
koteles azokat — kérelemre — a tanulo részére legkés6bb a tanuldi jogviszony megsziinésekor
visszaadni. Amennyiben a tanul6 az altala behozott alapanyagbol készitette a terméket, azt —a
pedagdgus értekelése és engedélyezése utan — hazaviheti.

9.4. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok

Az iskola biztonsdgos miikodését garantald szabalyok, és a amelyek megtartdsa kotelezd az
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intézmény teriiletén tartozkodo sziiléknek, idegeneknek:

az intézménybe, kizarolag engedéllyel 1éphetnek be, a portan kell jelentkezniiik, az érkezd

sziil6ket a kijelolt, tgyeletet ellato alkalmazott fogadja és engedi be

e atanitas megeldzOen és a tanitasi vagy délutani foglalkozasok utan a tanuldkat az iskola
kapujaban varhatjak

¢ az intézmény munkatarsaival, elére megbeszélt, bejelentett idopontban lehet taldlkozot
lebonyolitani, amely az iskola épultben torténik.

¢ minden olyan programra (pl. osztalytalalkozd, szervezett sziil6i programok), kizardlag
az igazgatd engedélyével van lehetdség

9.5. Egyéb, az intézmény miikodésével osszefiiggé olyan kérdés, amelyet

jogszabaly rendelkezése alapjan az SZMSZ-ben kell, vagy mas szabéalyoz6

dokumentumban nem kell vagy nem lehet szabalyozni

9.5.1. Kréta adminisztracioés feladatok

A pedagégus kotelessége a KRETA rendszer naprakész dokumentacioja, és a intézményvezetés
altal eldirt dokumentaciok vezetése, segitése.

Tanmenetek elkészitése.

Tanulok, gondviselok adatainak naprakész, pontos rogzitése.

Tandrai ismeretanyag (tanmenetnek megfeleld) rogzitése. Tandra, foglalkozas adatainak
pontos dokumentalasa.

Naplézasi feladatok naprakész, pontos, hataridén beliili rogzitése (heti zarés).

A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal le nem kotott részének dokumentélasa

Hianyz6 tanuldk rogzitése. Mulasztasok igazolasa. Elektronikus orvosi igazolasok naprakész
attekintése, ezzel kapcsolatos dontéshozatal. Mulasztasi értesit6k generalasa, nyomtatasa,
kikiildése ( vezetdvel és a gyermekvédelmi feladatokért felelds igazgatohelyettessel
egyeztetés). Szililok tajékoztatasa.

Intézményi hivatalos {izenetek, hivatalos értesitések figyelemmel kévetése (KRETA
rendszer, EMAIL)

Feljegyzések-elmarasztalasok és dicséretek rogzitése a pedagogia programnak megfelelGen.
Ertékelések, érdemjegyek beirasa, a pedagogia programnak megfeleld hataridékon belil
Félévi és tanév végi osztalyzatok, zaradékok pontos , hataridén beliili rogzitése.

A javito vizsgakkal, az osztalyoz6 vizsgakkal és potlé vizsgakkal kapcsolatos
adminisztracié elvégzése.

Folyamatosan ligyel a hazirendben foglaltak betartasara

Kapcsolattartas hivatalos levélben a sziilokkel a tanul¢ iskolai tigyeivel, eldémenetével
kapcsolatban.

Az intézményvezetés altal eldirt dokumentalas, a hataridok betartasaval.

A hidnyzasok havonkénti, félévi, illetve év végi Osszesitése (Osztalyfonoki feladat)
Félévi értesitok, év végi bizonyitvanyok kitoltése, kiadasa (Osztalyfonoki feladat)
Statisztikai adatlapok kitoltése (Osztalyfonoki feladat)

A torzslapok kitoltése és vezetése. (Osztalyfénoki feladat)

Az osztaly magatartasanak, szorgalmanak havi értékelése. (Osztalyfonoki feladat)
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Figyelmet fordit az esetleges intézményi valtozasokra, és megfelelden dokumentalja és kozé
teszi azokat (Osztalyfonoki feladat)

9.5.2. Az egyes informatikai eszk6zoknek a pedagogusok részére torténo rendelkezésre
bocsatasa

Az igazgatdéhoz benyujtott irdsos kérelem utjan igényelhet — a titkarsagon atvehetd, tanérai
oktatas céljara— a mindennapi pedagogiai munkajahoz sziikséges informatikai eszkozoket
(notebook, laptop stb.). Atadas-atvétel dokumentumban (ami a kiadott eszkoz leltari
azonositd adatait és az ataddé-atvevd alairasat is tartalmazza) kell rogziteni minden
eszkozkiadast.

A hasznalatra atadott eszkozokért — amelyeket az iskolatitkar adott at — teljes anyagi
felel6sséget vallal, az elvesztett vagy elveszett informatikai eszkdz (a konyveleés, leltar szerinti)
értékét koteles megtériteni. Atadas-atvétel dokumentum nélkiil eszkéz kiadasa tilos.

Az intézmény informatikai és egyéb nagyértékii eszkozeit csak az igazgatd irasos
engedélyével viheti ki az épiiletbdl, ezekért az eszkdzokért is teljes feleldsséggel tartozik az
alkalmazott.

Nem szikséges engedély és atadas -atvételi dokumentum készitése, a tanari laptopok és mas
informatikai eszkozok egyéb nagyértékii eszk6zok iskolan kivili, a pedagdgiai programban
szereplO rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban torténd hasznalatakor.

9.5.3. A pedagogus altal készitett eszkdzok tanodrai bevitelének szabalyozasa

Az egyes pedagogusok altal készitett eszkozoknek (pl.: kisérletek bemutatasara), demonstracios

targyaknak) a tanorakra torténé bevitelét egyeztetni kell az igazgatoval és a hataskor szerint
illetékes igazgatohelyettessel

Az eszkozt az iskolaba vald behozatalkor a vezetéségi irodaban be kell mutatni. A szaktanarnak

kilénds gonddal oda kell figyelnie az érintés-, baleset- és munkavédelmi elGirasok
betartdsara, nemcsak az eszkdz készitésekor, hanem az eszkdz hasznalatakor is, kiléndsen
akkor, ha az eszkozt a tanulok is hasznaljak.

A pedagogus altal készitett eszkozok iskolai alkalmazasabol eredd tanari és tanuloi balesetekért

kizarolag az eszkozt készitdé és hasznald pedagogust terheli a feleldsség. Az eszkozt az
iskolaba behoz6 szaktanarnak gondoskodnia kell arrol, hogy az altala készitett eszkézhoz a
didkok engedély és feluigyelet nélkil ne férhessenek hozza.

9.5.4. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti kozvetlen (30m beliili)

teruletrészt és az iskola parkolgjat is — a tanuldk, az alkalmazottak és az intézménybe latogatok nem
dohdnyozhatnak. Dohanyzast helyettesité nikotintartalmt termék fogyasztasa kdznevelési is tilos! Az
intézményben és az iskolan kivil tartott iskolai rendezvényeken tanul6ink szdmara a dohanyzas és az
egeszségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Dohanyzast helyettesit6 nikotintartalmu termék
fogyasztasa koznevelési intézmeényben tilos.! Az iskolaban és az azon kivil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy
megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engeduink
be. Ha tavollete mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjik.
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Nyilt Iégtérben sem jelolhetd ki dohanyzohely kdznevelési intézményben.

Meghatarozott feltételek biztositasardl koznevelési intézmény vezetdje, illetdleg a munkaltatd
gondoskodik. Az intézmeény alkalmazottai, az intézmenyben tartozkodé vendégek szamara a
dohanyzas tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szol6® torvény 4.8 (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi
feleldse.

10. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény torvényes milkodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e szakmai alapdokumentum

e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e aPedagdgiai program

e aMHazirend
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikkodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznélatanak rendje)

SZMSZ, Pedagogiai program- intézményi dokumentumokrol valo6 tdjékozodas rendje

Az intézményi alapdokumentumok- Pedagdgiai program, SZMSZ és a Hazirend nyilvanosak, azt
minden érintett (tanulo, sziild, valamint az iskola alkalmazottai) megismerheti.

A Pedagogiai program, SZMSZ és a Hazirend hozzaférheték:

a fenntartonal,

az iskola igazgatéjanal

az iskola igazgatdhelyetteseinél

az iskola tanari szobajaban,

az iskola kdnyvtaraban

az iskola honlapjan, a ,,Dokumentumok™ mentipont alatt:
https://www.babolna.hu/iskola/dokumentumok.php

» az OH hivatalos kozzétételi fellletén

A Pedagdgiai Program és a tébbi alapdokumentum tartalmédval kapcsolatban, az érdekl6dék
felvilagositast kérhetnek az igazgatotol és az igazgatOhelyettesektdl, elGzetesen egyeztetett
idépontban, (munkanapokon) 8.00-15.00 kdz6tt, a vezet6ségi irodaban.

VVVVYVYY

Szakmai alapdokumentum: A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb
jellemzdit, alairdsa biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az
intézmény szakmai alapdokumentumat a fenntartd késziti el, illetve — szlikség esetén — médositja.

A pedagdgiai program:_A nevel6 és oktatd munka az iskolaban a pedagogiai program szerint folyik.
A pedagogiai programot az igazgato a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el és a fenntartd hagyja jova.

Iskolank pedagogiai programja és az SZMSZ tartalmilag koherens és meghatarozza az intézményben
foly6 nevel6-oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait.

3 Az 1999. évi XLII. térvény a nemdohdanyzdk védelmérdl.
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Az éves munkaterv: Az éves munkaterv az intézmeny hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos
jogszabalyok figyelembe vételével az intézmény pedagOgiai programjanak alapul vételével
tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevekenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a felel0sok és a hataridok megjeldlésével.

A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni az iskolaszék,
a sziil6i szervezet és a didkdonkormanyzat véleményét. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan
is el kell helyezni.

Hézirend: Az Gjonnan elfogadott vagy maodositott hazirend el6irasairél minden osztalyfénoknek
tajékoztatast tart, illetve rendelkezeéseit, szabalyait minden tanév elején megbeszéli:

- a tanulokat osztalyfonoki éran

-a sziilOket sziildi értekezleten.
Tanszerlista: A kovetkezo tanévi tanszerlistat az osztalyfénokok, szaktanarok megbeszélése alapjan
allitjak 0ssze, €s ezt a nyari sziinet elsé napjaiban nyilvanossagra is hozzak. A sziilok tankonyvekrol,
tanulmanyi segédletekrol, taneszkdzokrol, ruhazati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kdvetkezd
tanévben a nevel6 ¢és oktatd6 munkdhoz sziikségesek lesznek, az intézményi honlapon
tajékozodhatnak.

11. Az intézményi iratkezelésre vonatkozé szabalyok
11.1.Az iratkezelés szervezeti rendje

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, illetve
onnan tovabbitott irat:

a) azonosithatd, fellelési helye, utja kovetheto, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd;

¢) kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithatd legyen;

d) szakszerli kezelés€hez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megeldzhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az lgyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli miikodéséhez
megfeleld tAmogatast biztositson.

Irat: minden szdveg, rajz, vazlatrajz, terv, tervrajz fénykép, kép, hangfelvétel, film, térkép,
kotta, magneses €s mas adathordozé (adattarold) valamint a megjelenés formajatol fliggetlentil
minden mas dokumenticid, amely barmilyen anyagon, barmely elnevezéssel (feljegyzés,
eldterjesztés, jelentés, tajékoztatod, tervezet stb.) barmely eszkdz felhasznalasaval keletkezett.

Irattari anyagnak Kkell tekinteni az intézmény és jogelddjei milkodése soran keletkezett
iratokat, valamint az iratokhoz kapcsoldd6 mellékleteket, amelyekre ligyviteli szempontokbdl még
sziikség van. Az irattari terv foglalja rendszerbe az intézmény altal ellatott jogkordket, és az
elintézendd tigyekhez kapcsolodo iratokat ennek megfelelden tagolja. Az irattari terv az iratok
rendszerezésének az alapja.

11.2.Az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefiiggo tevékenységekre vonatkozo feladat- és

hataskorok
Feladat Felelés, jogosult
A kuldemény atvételére jogosult igazgato;

megbizott igazgatohelyettes; iskolatitkar
A kiilldeményt ellenérzése (atvételi jogosultsdg; azonositasi | atvevd

jel; zart csomagolas)
Az eléirt biztonsagi kovetelmények elvégzése atvevo
Kézbesitdokmany olvashaté aldirasa; atvételi datum atvevd
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feltlintetése
Sérult kildemény &atvétele esetén kiildd szerv értesitése. | atvevd
Téves cimzés esetén-killdemény tovabbitasa vagy selejtezése
A kiulldemény felbontasa-- a mindsitett iratok kivételével igazgato;

megbizott igazgatohelyettes; iskolatitkar
Jelzett mellékletek meglétének és olvashatosaganak | atvevd

ellendérzése.
Ha a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz- dsszeg, | atvevé
érték iratokon feltlintetése vagy feljegyzés irathoz csatoltan
Atadas a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak.

Papir alapu és digitalis iktatas igazgato;
igazgatohelyettesek; iskolatitkar
Szignalas igazgato
meghizott igazgatéhelyettes
Kiadmanyozas SZMSZ-ben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy
Expedialés (kiadéi utasitastok, mellékleteket ellendrzése) iratkezel iskolatitkar
Irattarozas igazgato;
igazgatohelyettesek; iskolatitkar
Selejtezés, Levéltarba adas igazgato és az altala kijel6lt 3 tagu bizottsag

11.3.Az iratkezelés feliigyeletét ellato vezet6

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési €s tigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattéri tervek €s
iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsagos
megOrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositdsaért, feliigyeletéért az
intézmény vezetdje és a megbizott igazgatohelyettes [igazgatohelyettes 1.] felelds.
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A szabalyzat alapjaul szolgélo6 jogszabalyok

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

Torvények
e 2023. évi LII. torvény a pedagogusok Uj életpalyajarol
e 2011.¢évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)
e A belligyminiszter 18/2024. (IV. 4.) BM rendelete
e apedagdgusok teljesitményértékelésérdl
e A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl
e A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol
e A 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol
e A2011.¢évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol
e 2011. évi CXII. térvény az informéacios onrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsagrol
e 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl,
e 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol
e 335/2005. (X11.29.) kormanyrendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl
o 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
e 2001. évi XXXV. torvény az elektronikus alairasrol
e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérél
e 2001. évi XXXVIL. térvény a tankonyvpiac rendjérol

Rendeletek

e 20/2012. (VHI. 31.) EMMI rendelet: a nevelési-oktatasi intézmények miikodésér6l és a
kdznevelési intézmeények névhasznalatarol

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szolé 2023. évi LlII.
térvény végrehajtasarol

e 134/2016. (V1. 10.) Korm. rendelet az allami kdznevelési kozfeladat ellatasaban
fenntartoként részt vevo szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kézpontrol

e 229/2012.(VIII. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 térvény végrehajtasarol,

e 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

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

e Az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XI1I. 30.) Korm. rendelet.

e A pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,

e 43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellat6 szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési
szoftverek megfeleldségét tantisitd szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairol

e A pedagdgiai szakszolgalati intézmények mitkodésérdl szo16 15/2013. (11. 26) EMMI
rendelet

e A katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz616 44/2007.
(XI1. 29.) OKM rendelet
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e Az iskola-egészsegigyi ellatasrdl szol6 26/1997. (I1X. 3.) NM rendelet

e A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szo16 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

e 061/2016. (XII. 29.) EMMI utasitas a Klebelsberg Kozpont Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzatardl (kiadmanyozas)

o Az iskola torvényes miikodését meghatirozoé egyéb dokumentumok
e Pedagbgiai program

e Hazirend

e Szakmai alapdokumentum

e Intézményi Onellenérzés

e Eves munkaterv
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LEGITIMACIOS ZARADEK

LEGITIMACIOS ZARADEK

A szervezeti és miikodési szabélyzatot az intézmény diakonkormanyzata a 2026. év junius hd
17. napjan tartott iilésén megtargyalta. Alairasommal tantsitom, hogy a didkénkormanyzat
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabélyban meghatérozott
tigyekben gyakorolta. :

Kelt: Babolna, 2026. év junius honap 17. nap

diakdnkormanyzatot segitd pedagogus

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézményi tanacs 2026. év junius hé 17. napjan tartott
lilésén megtargyalta. Alairisommal tantsitom, hogy az intézményi tanécs véleményezési jogat
jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Kelt: Babolna, 2026. év junius honap 17. nap
= ély > Dl

intézményi tanacs képviseloje

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a sziil6i munkakozosség 2026. év junius hé 17. napjan
tartott iilésén megtargyalta. Aldirdssommal tanusitom, hogy a sziildi munkakozosség
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgilata soran, a jogszabéalyban meghatarozott
tigyekben gyakorolta.

Kelt: Babolna, 2026. év jinius honap 17. nap /

4

sziil6i

nKakozosség képviselje
A szervezeti és miikodési szabalyzat a nevelGtestiilet bevonasaval 2026. év jinius h6 17. napjan

kertilt megalkotasra, melyr6l jegyz6konyv és jelenléti iv késziilt.

Kelt: Babolna, 2026. év junius honap 17. nap

{
igazgatd |/ - CPiH. a nevelotestiilet képviselGje
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FENNTARTOI ZARADEK

Fenntartéi legitimécié

Jelen szervezeti és mikddési szabélyzatot a nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC.
torvény 25. § (1) bekezdése értelmében a Tatabanyai Tankeriileti Kdzpont képviseletében, mint
az intézmény fenntartéja jovahagyom. Az esetlegesen felmeriilé finanszirozasi igények a
kételezettségvallalis rendje szerint, egyedileg keriilnek elbiralasra.

Kelt: Tatabanya, 2026. j\'xliusié,

/\(““ke ru‘/;.;/.‘-’_
/2
\‘37‘; = 3/ dr. Vereckei jildit
N 2% tankerilleti igazgato
fenntart6 képviseldje o
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Mellékletek

1.sz. Melléklet: Munkakorileiras-mintak

Iktatészam:

Munkakori leiras

Pedagdgus munkakdr mintadokumentum

Kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 (a tovabbiakban: foglalkoztatott) személyes

adatai:

Neve:

Munkakére (PuUétv. vhr. 2. melléklet szerinti
megnevezéssel):

Kdznevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola) | Babolnai Altalédnos Iskola

neve:
Munkavégzési hely neve és cime: 2943 Babolna, Toldi Miklds utca 24.
1. A munkakorre vonatkozo6 fontosabb jogszabalyi eldirasok és intézményi dokumentumok:
1. a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény
2. a pedagogusok Uj életpalyajardl sz616 2023. évi LIl. torvény
3. a pedagdgusok U] életpalyajardl sz616 2023. évi LIl. térvény végrehajtasarol sz616 401/2023.
(VIIl. 30.) Korm. rendelet
4, a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és alkalmazasardl sz6lé 110/2012. (VI. 4.)
Korm. rendelet
5. az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl sz6l6 100/1997. (VI1.13.) Korm. rendelet
6. a nevelési-oktatasi intézmények midkodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
7. az iskola pedagdgiai programja és helyi tanterve
8. az iskola szervezeti és mikodési szabalyzata
9. az iskola hazirendje
10. az adott tanév iskolai munkaterve

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa, a kerettantervben eldirt
torzsanyag atadasa, elsajatitisanak ellenérzése, sajatos nevelési igényll tanuld esetén az egyéni fejlesztési

A pedagdgus jogszabalyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei:

tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel dsszefliggésben kotelessége kiléndsen, hogy

1. A nevel6 és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl, tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden t6le elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni

képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

2. A kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmiikodjon
gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a hatranyos helyzeti

gyermek, tanulo felzarkozasat elosegitse.
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3. Segitse a tehetségek felismeréseét, kiteljesedését, figyelemmel kdvesse a tehetséges tanuldkat.

4. Elomozditsa a gyermek, tanul6 erkolcesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

5. Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsilésére,
egyittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,
tanulokat.

6. A sziil6t (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol, magatartasarol,
az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az iskola dontéseirdl, a gyermek tanulményait érintd
lehetoségekrol.

7. A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
er6feszitést: felvilgositassal, a munka- és balesetvédelmi elbirasok betartasaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és szlikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

8. A gyermekek, a tanulok és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

9. Az iskoldban az ismereteket targyilagosan, sokoldallan és valtozatos médszerekkel kozvetitse, oktatd
munkajat éves €és tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve végezze, iranyitsa a
tanulok tevékenységét.

10. Az iskolaban a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szdvegesen, sokoldaltan, a kdvetelményekhez igazododan értékelje a tanulok munkajat.

11. Részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat.

crer

13. A pedagdgiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban elGirt
pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse.

14. Pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az intézményi
Unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

15. Hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést.
16. Megérizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara jut6 titkot.

17. Hivatasahoz méltd, a Nemzeti Pedag6giai Kar Etikai Kodex (a tovabbiakban: Etikai Kodex) szerinti
magatartast tandsitson.

18. A gyermek, tanul6 érdekében miikddjen egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé koteles

a) A munkaltato altal el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni.

b) Munkaideje alatt — munkavégzés céljabdl, munkara képes allapotban — a munkaltaté rendelkezésére allni.
c) Munkéjat személyesen, az altaldban elvarhatd szakertelemmel és gondossaggal, a munkéjéra vonatkozd
szabalyok, el6irasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni.

d) A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantsitani.

¢) A munkatarsaival egyiittmikddni.

f) A gyermek, tanul6 sziileivel, torvényes képviseldivel egylittmiikddésre tdrekedni.
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A munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a kotott munkaidében
a nevelési-oktatasi intézményben, pedagogiai szakszolgalat intézményben, és melyek azok a feladatok,
amelyeket az intézményen kivil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkorében — a
kotott munkaiddn feliili — szabad felhaszndldsu munkaidé tekintetében is eldirhatja az intézményben torténd
munkavégzést.

Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaidé alatt a pedagogus a munkaltato feladatellatasi
helyén koteles tartdzkodni.

V. Jelen munkakori leirdsban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei killéndsen:

1. Nevel6-oktatdé munkajat zervszeriien végzi az iskola pedagogiai programjaban foglalt pedagégiai alapelvek,
értékek, célok figyelembevételével, a hatékony modszerek, taneszkdzok megvélasztasaval.

2. Az iskola pedagogiai programjaban foglalt helyi tanterv alapjan — az el6z6 évi mérések eredményeit is
figyelembe véve — tanmenetet készit, amelyre alapozva, de a tanuldk sajatossagaihoz igazoddan sajatittatja el
a kerettantervi torzsanyagot, tovabba szabadon tervezheté idOkeret felhasznalasaval a helyi tantervben
tervezett kiegészito ismereteket.

3. A tanmeneteket a tanév kezdetét kovetd 15 napon belul bemutatja, a tanév soran az az egy honapnal nagyobb
lemaradast jelzi a szakmai felettesének (munkak9z0sség-vezet6, igazgatohelyettes).

4. Tanorait és egyéb foglalkozasait felkésziilten, szakszertien és pontosan tartja meg.
5. A tanulokat tervszeriien és lehetéleg egyenletesen terheli.

6. A témazar6 dolgozatok idépontjat elére kozli a tanulokkal és bejegyzi az osztalynapl6ba, hogy tanartarsaival
elkeruljék az osztalykdzdsség tulterhelését (az irasbeli szamonkérések napi mennyisége ne haladja meg a
pedagdgiai programban meghatarozott mértéket).

7. Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményét, megtartja az irasbeli, és szébeli
szamonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.

8. A tanuldknak adott érdemjegyeket szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a kijavitast kovetd dran
ismerteti a tanulokkal, az érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a napléba.

9. Tanitasi orajat és egyéb foglalkozasait legkésébb kozvetlentiil azt kovetéen bejegyzi a naploba, nyilvantartja
az orarol hidanyzo vagy késé tanuldkat.

10. Nevel6-oktatd munkaja soran figyelmet fordit az atlagostol eltéré tanulok tanulmanyi elérehaladasara. Az
intézmény finanszirozott orakeretének felhasznaldsa soran javaslatot tesz a lassabb temp6ju tanuldk
felzarkoztatésat, illetve a kimagasio teljesitményii tanulok tehetségének kibontakoztatdsat szolgalo
foglalkozasok megszervezésére.

11. A tanulé jogainak tiszteletben tartasa mellett, illetve a tobbi tanulé jogainak biztositasa érdekében szilkség
esetén él a hazirendben foglalt fegyelmezd intézkedések lehetoségével, a tanulo kotelességének vétkes és sulyos
megszegésének gyanuja esetén fegyelmi eljarast kezdeményezhet a tanul6 ellen.

12. Ismeri és neveld-oktatd munkaja soran alkalmazza a tevékenységére iranyado, 1. pontban felsorolt
jogszabalyokat és intézményi dokumentumokat.

13. Nevel6-oktatd munkajat a Nemzeti Pedagogus Kar Etikai kodexében megfogalmazott hivataserkolcsi
normdknak megfeleléen végzi, annak tartalmat ismeri és alkalmazza.
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14. Magatartasa példamutato a tanuldék szamara nemcsak a tandrak, hanem a tanitési sziinetekben, illetve a
nevelési-oktatasi intézményben tartdzkodas, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kivil megval6suld
intézményi programok idétartama alatt is.

15. Mint neveldtestiileti tag Koteles részt venni a testuleti értekezleteken, megbeszéléseken, véleményével
segiti a k6z0s hatarozatok meghozasat, a félévi és az év végi osztalyozdértekezleten javaslatot tesz az altala
tanitott tanulok osztélyzataira.

16. Mint munkak6zosségi tag, részt vesz a munkakdzdsségi meghbeszéléseken, szlikség esetén igénybe veszi a
munkakozosség segitségét munkajahoz, vagy tanacsod ad a munkakdzosség tagjainak a munkajukhoz,
megosztja a szakmai tovabbképzéseken szerzett tapasztalatait a munkakdzdsséggel.

17. Részt vesz a tanév rendjében meghatarozott orszagos mérések és az esetlegesen a pedagdgiai programban
tervezett iskola belsé vizsgadk, illetve kilon megbizas alapjan az érettségi vizsgak lebonyolitdsaban. Az
orszagos meérésekhez, az esetlegesen a pedagogiai programban tervezett iskola belsé vizsgdkhoz, illetve az
érettségi vizsgakhoz kapcsoléddéan meghatarozott feladatai korében felel a mérések/vizsgak szabéalyos és
problémamentes lebonyolitaséért.

18. A kotott munkaidd adott napra esd részének vége elott csak az igazgatd/igazgatdhelyettes ettdl eltérd
utasitasa vagy engedélye esetén hagyhatja el az iskola teriiletét. 4 kotott munkaidé adott napra esd részében
elrendelt feladatok végrehajtasa nem mindsiil a munkaidd beosztdas médositdsdanak.

19. Sziikség esetén — a jogszabalyban meghatarozott mértéken belil — az igazgat6/igazgatohelyettes utasitasa
alapjan eseti helyettesitést Iat el. Az eseti helyettesitésre igénybe vehetd rendes munkaidé alatt az iskolaban
koteles tartozkodni.

20. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén osztalyfonoki (alapfoki miivészeti
iskolaban tanszakvezetdi), vagy diakonkormanyzat miikodését segité feladatokat lat el.

21. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén ellatja a mellé beosztott gyakornok vagy
pedagdgusjeldlt mentoralasat.

22. Az igazgaténak a szakmai munkak6zOsség véleményének kikérése mellett meghozott dontése esetén
szakmai munkakdz6sség-vezetdi feladatokat (meghbizast) lat el.

23. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése alapjan részt vesz az intézményi dokumentumok
készitésében, atdolgozasaban (szervezeti és miikodési szabalyzat, pedagdgiai program, hazirend, intézményi
munkaterv, tovabbképzési program)

24. Az igazgato/igazgatohelyettes utasitasa szerint - eldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszeriien -
ellatja a gyermekek, tanuldk tanitasi éran vagy egyéb foglalkozason kivili feligyeletét.

25. Az igazgato/igazgatohelyettes utasitisa szerint rést vesz a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével
kapcsolatos feladatok végrehajtasaban.

26. Részt vesz a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett tanulmanyi-
(hazi-)versenyek, intézményi és intézmények kozotti bajnoksdgok eldkészitésében és lebonyolitasdaban.

27. Az intézmény pedagdgiai programjaban, illetve munkatervében szerepl6 Unnepélyek, iskolai rendezvények
szervezésében és megvaldsitasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, és beosztas
alapjan felligyel. Ezek megval6sitasa érdekében indokolt esetben igazgatd/igazgatohelyettes a szabad
felhasznaldsu munkaido tekintetében is eldirhatja a meghatarozott helyen torténé munkavégzést.

28. A sziiloket tdjékoztatia gyermekiik tanulmanyi elémenetelérdl, fejlodésérdl. Egyiittmiikodésre torekszik a
sziilékkel, tajékoztatja 6ket a gyermekiikkel kapcsolatban észlelt tanulmanyi vagy magatartasi problémakral,
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irAnymutatast, igény esetén tajékoztatast ad a tanulmanyi munka hatékonyabba tételének és a magatartasi
elvarasok teljesitésének lehetséges modjairdl, eszkozeirdl.

29. Jelzi az iskola vezetése felé, ha valamely tanuld esetében a tanulasi képességek vagy magatartasi
rendellenességek miatt pedagogiai szakért6i vizsgalatot, vagy iskolapszichologiai megsegitést tart
szlikségesnek.

30. Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekjoléti szolgélat kezdeményezése és az
igazgatd/igazgatohelyettes kijelolése alapjan - a kotott munkaidének a neveléssel-oktatassal le nem kotott
részében - esetkonferencian, esetkonzultacion vesz részt.

31. Az intézmény éves munkatervében meghatarozott tanitas nélkili munkanapokon ellatja az iskola vezetése
altal meghatarozott munkafeladatait (pl.: nevel6testiileti értekezlet, kdrnyezeti nevelésre iranyuld program,
intézményi dokumentumok készitése, atdolgozésa, iskolai szertdr fejlesztése, karbantartasa, taneszkoz-,
alapfoktl miivészeti iskolaban hangszerkarbantartds megszervezése, belsd vizsgak elkészitése stb.)

32. Az intézmény éves pedagdgus beiskolazasi tervében foglaltak vagy a kdznevelésért felelds miniszter altal
eldirt képzés(ek)en, tovabbképzése(ke)n vesz részt, hétéves tovabbképzesi kotelezettségér hataridore teljesiti.
A munkaltatd megsziintetheti a pedagogus kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyat, ha a tdrvényben eldirt
tovabbképzési kotelezettségét onhibajabol nem teljesiti (a sziikséges mennyiségi tovabbképzésen nem vesz
részt, vagy a tovabbképzés teljesitéséhez sziikséges tanulmanyait nem fejezte be sikeresen).

‘ A munkakéri leiras kiadasanak napja: ‘ (év, honap, nap)

Kelt:

igazgatd

A jelen munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezo érvénytinek tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntarté
4. lrattar
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Igazgatohelyettes munkakari leiras

I Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 (a tovabbiakban: foglalkoztatott) személyes
adatai:

Neve:
Munkakére (Puétv. vhr. 2. melléklet szerinti
megnevezéssel):

Koéznevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola) Babolnai Altalanos Iskola
neve:
Munkavégzési hely neve és cime: 2943 Babolna, Toldi Miklds utca 24.

1. A munkakorre vonatkozo fontosabb jogszabalyi eldirasok és intézményi dokumentumok:

1. a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény

2. a pedagdgusok Uj életpalyajarol sz6lo 2023. évi LIl. torvény

3. a pedagdgusok Uj életpalyajardl sz616 2023. évi LIl. torvény végrehajtasardl sz6l6 401/2023.
(VIII. 30.) Korm. rendelet

4, a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérél és alkalmazasardl sz6l6 110/2012. (VI. 4.)
Korm. rendelet

5. az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl sz6l6 100/1997. (VI.13.) Korm. rendelet

6. a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

7. az iskola pedagdgiai programja és helyi tanterve

8. az iskola szervezeti és mikodési szabalyzata

9. az iskola hazirendje

10. az adott tanév iskolai munkaterve

Az igazgatohelyettesek munkajukat munkakdri leirds, valamint az igazgatdé kozvetlen iranyitasa alapjan
végzik. Az igazgatd hosszabb tavolléte idején a vezetdi feladatokat teljes jogkorrel az igazgatohelyettesek
latjak el.

Az igazgatOhelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed,
amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgat6 Aaltal rajuk bizott feladatokért.

Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas
munkajat, ennek soran — az intézmény igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely
a tavollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

Az igazgatohelyettes |. : Alsd tagozatos igazgatd helyettes, altalanos nevelési és tanigyigazgatasi
igazgatohelyettesi hatas- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettes.

Hatéaskorébe tartoznak:
Also tagozatos munkakz0sség
Testnevelés és sport munkakdzdsség
A diékfegyelmi bizottsag
Az elektronikus naplo miikddtetése.
Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmikddve gyakorolja.
Feladatai:
1. Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.

2. Részt vesz az intézményi alapdokumentumok (Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend) és az
intézményi szabalyzatok kidolgozasaban, karbantartasaban.
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12.

13.
14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.
22.

23.

24,
25.

26.
27.

28.
29.

30.

31.

32.

33.

34.
35.

Kozremikodik a pedagogusok tovabbképzesi programjanak tervezésében.

Figyelemmel kiséri a jogszabalyok valtozasait.

Ismeri az intézmény mitkodését meghataroz6 dokumentumokat, és betartja, illetve betartatja az
azokban foglaltakat.

Irdnyitja a kozismereti terlilethez tartoz6 munkakdzdsségeket.

Irnyitja az kdzismereti oktatas, alsé tagozatos helyi tanterveinek kidolgozasat.

Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.

Irnyitja a potld, javitd és osztalyozo, kildnbdzeti vizsgak also tagozatos kdvetelményeinek
kidolgozésat, és megszervezi azokat.

. lgény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérol.
11.

Koordinalja als6 tagozaton orszagos, a megyei szintli és a helyi versenyekre vald felkészilést,
szervezi a versenyeken valo tanuldi részvételt.

Iranyitja a szakteriiletén miikodo napkdzis foglalkozasok, felzarkoztato és tehetséggondozo
foglalkozasok, fejlesztd foglalkozasok, szakkordok és sportkordk tartalmi munkéjat.

Gondoskodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésérol és a tankonyvek megrendelésérol.
Folyamatosan ellatja az als6 tagozatos osztalyfonokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal
és dokumentumokkal.

Fellgyeli az alsé tagozatos munkakozdsség munkajat. Gondoskodik az oktatas korszer(isitésérdl, a
képzés szinvonalanak emelésérdl. Oralatogatasokat, bemutaté Orakat, tapasztalatcserét szervez.
Elkészitteti az also tagozatos osztalyfondki és tanitoi tanmeneteket, foglalkozasterveket €s ellendrzi
az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat.

Kozremiikddik az iskolai munkaterv elkészitésében.

Elkésziti a KIR-statisztikat. Folyamatosan ellendrzi, aktualizalja az intézmény KIR tanul6i és
alkalmazotti adatokat.

Elokésziti a kotelezo statisztikai adatszolgaltatasokhoz sziikséges adatokat, a hataridok pontos
betartasaval.

Az elektronikus napléban adminisztréalja az dj tanulok beiratkozasat, a tdvozok kiirdsat. Fokozott
figyelemmel kiséri és szilkség esetén segiti az Uj tanuldk beilleszkedését, tanulmanyi munkajat.
Elkésziti az intézmény lemorzsolddasi statisztikait, jelentését.

Kozremukddik a tantargyfelosztas elkészitésében. Kozremiikodik a tantargyfelosztas az elektronikus
naplo tanév eleji elokészitésében, tanév kozbeni mikddtetésében, ellendrzésében.

Ir&nyitja az als6 tagozatos orarend (ebédeltetési és tigyeleti rend) elkészitését és év kdzben torténd
karbantartasat.

Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Kozremiikddik a pedagdgusok tovabbképzési és beiskolazasi tervének elkészitésében és folyamatos
nyomon kovetésében.

Az iskolai diakfegyelmi bizottsag tagjaként, kdzremiikodik a bizottsag munkajaban.

Szervezi az altalanos iskolai tanul6k beiskolazésat és kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal.
Gondoskodik az els6é évfolyamosok beirasardl, nyilvantartasarol.

Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érint6 palyazati kiirasokat.

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozoé rendelkezéseket, és errdl
nyilvantartast vezet.

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozo tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések
szervezésében és lebonyolitasaban.

munkafegyelem betartasat, , az osztalyfonokok, a pedagdogusok adminisztrativ tevékenységét.

Az igazgatdval egyeztetett Oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi orékat, napkozis
foglalkozésokat az alsé tagozaton.

Ellendrzi a teriiletéhez tartozo tantermeket, kozosségi tereket (balesetvédelem, tisztasag, terem
diszités).

Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és az abban foglaltak végrehajtasat.

Ellendrzi az étkezés rendjét.
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36.

37.

38.
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40.
41.

42.
43.
44,

45.

46.

47.

48.
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71.

Az ligyeleti napokon biztositja a zavartalan miikodés feltételeit, probléma esetén azonnal intézkedik,
az igazgatot haladéktalanul tajékoztatja.

Az elektronikus napldban teljes koriien és naprakészen végzi el az alsd tagozat mitkodésével
kapcsolatos adminisztracids feladatokat.

Hetente ellendrzi a teriiletéhez tartozo szakmai munkak6zosségek, osztalyfonokok elektronikus
napld vezetését, elvégezteti a szlikséges javitasokat, potlasokat

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozo tanérdn kiviili foglalkozasok megtartasat és a naplovezetést.
Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Az elektronikus naploban / naploban a teriiletéhez tartozd helyettesitéseket rogziti és ellenérzi az
adminisztraciot.

Biztositja a tanarok sziikseg szerinti helyettesitését, adminisztraciot elvégzi.

Ellendrzi a munkaid6 elszamolasokat. Elkésziti a teljesitményigazolasokat.

Ellenérzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb jegyzokonyvek pontos
vezetését; elvégzi a dokumentumok nyomtatdsat (amennyibe jogszabaly eldirja), iktatasat.

BECS vezetdként elkésziti az iskola éves Onértékelési tervét, koordinalja, adminisztralja az
onértékeléssel kapcsolatos teenddket.

A pedagogusok teljesitményértékelésében kdzremiikoddként részt vesz, tovabba az eljarasrendben
szereplo feladatokat koordinalja és adminisztralja.

Tantestlleti értekezleten a tertiletéhez tartozé nevelés-oktatasi témakorben ltalanos beszdmolot tart,
statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetleges jelentkez6 feladatok megtételére.

Segiti a nevelémunkanak, a diakok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvalosulasat.
Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi az also6 tagozatos sziir6vizsgalatokat.

Ellendrzi a didkonkormanyzatot segit6 pedagégus tevékenységét also tagozaton.

Szervezi az iskola gyogyszerellatasat.

Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (alsé tagozatos sziiléi értekezlet, sziiloi
fogadoorak, nyilt napok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

Felel0s az iskolai rendezvények, linnepségek, a ballagas és a megszervezéséért és lebonyolitasaért.
Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezéseben.

Gondoskodik az intézményi nyomtatvanyokrol.

Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanitoi segédletekrol, intézményi szinten nyomtatvanyokrol.
Segiti az also6 tagozatos didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellen6rzi az alsé tagozatos osztalykirandulasokat.

Ellatja az orszagos, a megyei szintii és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat. Az eredményekrdl beszamolot készit.

Rendszeresen referal az igazgatonak az intézmény egész miikodésérol, tapasztalatairdl: az érdemi
problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi a vezetonek.

Nyilvantartja a tornaterem és a sportpalya hasznalatat.

Részt vesz az intézmény munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységében.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megeldzésére a sziikséges intézkedéseket megteszi.
Gondoskodik a tanul6 balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarél és a kapcsolodd
adatszolgaltatasrol, baleseti jegyzOkonyvek KIR nyilvantartasarol.

Egyiittmiikodik a fenntartoval a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban. Részt vesz a
selejtezési bizottsag munkajaban.

Felels az iskolai kartéritési igyek intézéséért.

Gondoskodik az oktatas korszertlsitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérol.

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

Felel6s az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (hivatalos email; korozvény, hirdetés,
honlap stb.).

Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrdl és intézkedéseirdl az igazgatot
folyamatosan tajékoztatja.
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72. Minden olyan, a munkakorébdl adodo feladatot ellat, amivel az igazgatdo megbizza.
JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja az igazgatohelyettesi jogokat, hataskore kiterjed a teljes intézményi mitkodésre, az altala vezetett
szervezeti egységre.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
A sziilékkel, a fenntartd illetékeseivel, a tarsintézményekkel, szolgaltatokkal, hivatali és tarsadalmi
szervezetekkel tart munkakapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbizas alapjan az igazgatot képviselve.

C.) FELELOSSEGI KOR
Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében személyes
feleldsséggel tartozik az igazgatdnak
Felelos:
1. Szervezeti egysegében a pedagogiai program megvalositasaért, a pedagdgusok és a tébbi alkalmazott
munkavégzéséért,
2. A gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenlé banasmod megkoveteléséért,
3. Arendezvények, Unnepélyek, kulturalis és tanulmanyi versenyek rendjéért, szinvonaléért, a
zokkendmentes lebonyolitasért.
4. A vizsgak és a tanulmanyi versenyek lebonyolitasaért, a helyettesitések ellatasaért.
Az egészséges és biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért,
6. A méltanyos és humanus ligykezelésért és dontésekert.

o

Feleldsségre vonhato:

e  Munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;

o Azigazgato utasitasainak igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéseért.

Kelt:

igazgatd
A jelen munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelez6 érvénytinek tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:

1.1skola
2.Foglalkoztatott
3.Fenntart6

4. Irattar
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Igazgatohelyettes munkakori leirds

1. Kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 (a tovabbiakban: foglalkoztatott) személyes
adatai:

Neve:
Munkakore (Puétv. vhr. 2. melléklet szerinti
megnevezéssel):

K6znevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola) Babolnai Altalanos Iskola
neve:
Munkavégzési hely neve és cime: 2944 Babolna, Toldi Miklds utca 24.
V. A munkakorre vonatkozo fontosabb jogszabalyi eldirasok és intézményi dokumentumok:
1. a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény
2. a pedagogusok Uj életpdlyajardl sz616 2023. évi LIl. torvény
3. a pedagogusok Uj életpalyajardl sz6l6 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl sz6ld 401/2023.
(VIIl. 30.) Korm. rendelet
4, a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és alkalmazasardl sz6lé 110/2012. (VI. 4.)
Korm. rendelet
5. az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl sz6l6 100/1997. (VI.13.) Korm. rendelet
6. a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérél és a  kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
7. az iskola pedagdgiai programja és helyi tanterve
8. az iskola szervezeti és m(ikodési szabalyzata
9. az iskola hazirendje
10. az adott tanév iskolai munkaterve

Az igazgatohelyettesek munkajukat munkakori leiras, valamint az igazgatd kozvetlen iranyitasa alapjan
végzik. Az igazgatd hosszabb tavolléte idején a vezetdi feladatokat teljes jogkorrel az igazgatohelyettesek
latjak el.

Az igazgatOhelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed,
amelyet munkakéri leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgat6 altal rajuk bizott feladatokeért.

Az igazgatohelyettesek tavollétik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas
munkajat, ennek soran — az intézmény igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely
a tavollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

Az igazgatohelyettes 11. alapveté feladata az iskoldban folyd kozismereti oktatas felligyelete és a és a
rendszergazdaval kapcsolattartas.

Hatéskdrébe tartoznak:
Felso tagozatos munkak6zosség
Huméan munkakdzdsseg
Természettudomanyi munkakdzosség
Feladatai:
1. Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.
2. Részt vesz az intézményi alapdokumentumok (Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend) és az
intézményi szabalyzatok kidolgozédsaban, karbantartasaban.

3. Kozremiikodik a pedagdgusok tovabbképzési programjanak tervezésében.
4. Figyelemmel kiséri a jogszabalyok valtozasait.
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5.

~

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.

25.

26.
27.

28.
29.

30.

31.

32.

33.

34.
35.

Ismeri az intézmény mitkodését meghataroz6é dokumentumokat, és betartja, illetve betartatja az
azokban foglaltakat.

Iranyitja a kozismereti oktatas, felsd tagozatos helyi tanterveinek kidolgozasat.

Irdnyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.

Iranyitja a potlo, javitod és osztalyozo, kiillonbozeti vizsgak felso tagozatos kdvetelményeinek
kidolgozésat, és megszervezi azokat.

Koordinalja az orszagos kompetenciamérések megfeleld lebonyolitasat.

Koordinalja felsd tagozaton orszagos, a megyei szintl €s a helyi versenyekre valo felkésziilést,
szervezi a versenyeken vald tanul6i részvételt.

Iranyitja a szakteriiletén miik6do tanuldszobai foglalkozasok, felzarkoztato és tehetséggondozo
foglalkozasok, fejleszt6 foglalkozasok, szakkorok tartalmi munkajéat.

Folyamatosan ellatja a felsd tagozatos osztalyfonokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Feliigyeli a fels6 tagozatos munkakdzosség munkéjat. Gondoskodik az oktatas korszertisitésérdl, a
képzés szinvonalanak emelésérél. Oralatogatasokat, bemutaté 6rakat, tapasztalatcserét szervez.
Elkészitteti a fels6 tagozatos osztalyfondki és szaktanari tanmeneteket, foglalkozasterveket és
ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat.

Kozremiikodik az iskolai munkaterv elkészitésében.

Folyamatosan ellendrzi, aktualizalja az intézmény KIR tanuldi és alkalmazotti adatokat.
Elokésziti a kotelezo statisztikai adatszolgaltatasokhoz sziikséges adatokat, a hataridok pontos
betartasaval.

Az elektronikus napléban adminisztralja az 0 tanuldk beiratkozasat, a tAvozok Kiirasat. Fokozott
figyelemmel kiséri és sziikség esetén segiti az Uj tanulok beilleszkedését, tanulmanyi munkajat.
Kozremikddik a tantargyfelosztas elkészitésében. Kozremiikodik a tantargyfelosztas az elektronikus
naplo tanév eleji elokészitésében, tanév kozbeni miikddtetésében, ellendrzésében.

Iranyitja a fels6 tagozatos orarend (ebédeltetési és ligyeleti rend) elkészitését és év kdzben torténd
karbantartasat.

A tantargyfelosztas alapjan elkésziti az intézményi érarendet, ellendrzi az igazgatoi, fenntartoi
szempontok megvalositasat.

Fokozott figyelemmel kiséri az 6tddik évfolyamra belépd osztalyok kozosséggé formalasat,
tanulmanyi munkajukat.

Kozremiikodik a kozépfoku beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatasi és szervezesi munkat.

Az érintett osztalyfonok munkajat timogatva eldsegiti a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos
teend6k megvalosulasat

Kozremiikddik a pedagdgusok tovabbképzési és beiskolazasi tervének elkészitésében és folyamatos
nyomon kovetésében.

Az iskolai diakfegyelmi bizottsag tagjaként, kozremiikodik a bizottsag munkajaban.

Szervezi az altalanos iskolai tanul6k beiskolazésat és kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal.
Gondoskodik az els6 évfolyamosok beirasarol, nyilvantartasarol.

Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érint6 palyazati kiirasokat.

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartoz6 tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések
szervezésében és lebonyolitasaban.

Ellendrzi és értékeli a felsd tagozatos tanitasi drakat, foglalkozasokat, 6rakozi szlineteket és a tanari
munkafegyelem betartasat, az osztalyfonokok, a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

Az igazgatdval egyeztetett dralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi 6rakat, napkozis
foglalkozasokat a fels6 tagozaton.

Ellenérzi a terliletéhez tartozo tantermeket, kozosségi tereket (balesetvédelem, tisztasag, terem
diszités).

Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és az abban foglaltak végrehajtasat.

Ellen6rzi az étkezés rendjét.

Az tigyeleti napokon biztositja a zavartalan miikodés feltételeit, probléma esetén azonnal intézkedik,
az igazgatdt haladéktalanul tajékoztatja.
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36.

37.

38.

39.
40.

41.
42.
43.

44,

45.

46.
47.
48.

49.
50.
51.
52.
53.
54.

95.

56.
57.
58.

59.
60.
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62.

63.

64.

65.
66.

67.
68.
69.

Az elektronikus naploban teljes korlien és naprakészen végzi el a felso tagozat mitkodésével
kapcsolatos adminisztracids feladatokat.

Hetente ellendrzi a teriiletéhez tartoz6 szakmai munkakozosségek, osztalyfonokok elektronikus
naplo vezetését, elvégezteti a sziikséges javitasokat, potlasokat.

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozo tanoéran kiviili foglalkozasok megtartasat és a naplovezetést,
elvégezteti a szlikséges javitasokat, potlasokat.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Az elektronikus naploban / napldban a teriiletéhez tartozé helyettesitéseket rogziti és ellendrzi az
adminisztraciot.

Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését, adminisztréciot elvégzi.

Ellendrzi a munkaid6 elszamolasokat. Elkésziti a teljesitményigazolasokat, tulora elszamolast.
Ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb jegyzokonyvek pontos
vezetését; elvégzi a dokumentumok nyomtatasat (amennyibe jogszabaly eldirja), iktatasat.

A pedagogusok teljesitményértékelésében kdzremiikoddként részt vesz, tovabba az eljarasrendben
szereplo feladatokat koordinélja és adminisztralja.

Tantestileti értekezleten a tertiletéhez tartozé nevelés-oktatasi témakdrben altalanos beszamolot tart,
statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetleges jelentkez6 feladatok megtételére.

Segiti a nevelémunkanak, a diakok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvalosulasat.
Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehet6ségérol.

Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (fels6 tagozatos sziildi értekezlet, sziil6i
fogadoorak, nyilt napok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

Felelds az iskolai rendezvények, (innepségek, a ballagas és a megszervezeséért és lebonyolitaséért.
Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Gondoskodik az oktatashoz sziikséges pedagogus segédletekrol.

Segiti a fels6 tagozatos diakrendezvények megszervezéset és lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellendrzi a fels6 tagozatos osztalykirandulasokat.

Ellatja az orszagos, a megyei szintii és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat. Az eredményekrdl beszamolot készit.

Rendszeresen referal az igazgatonak az intézmény egész mikodésérol, tapasztalatairdl: az érdemi
problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi a vezetonek.

Figyelemmel Kkiséri az igazolatlan 6rakrol sz6l6 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.
Gondoskodik a tanulok szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.

Az érintett gyogypedagdgussal egyeztetve nyomon koveti a sajatos nevelési igényi tanuldk szak-,
feliilvizsgalatra torténd utalasat, ellendrzi az ezzel kapcsolatos dokumentaciot.

Ellendrzi a diakonkormanyzatot segit6 pedagogus tevékenységét felsd tagozaton.

Kapcsolatot tart a pedag6giai szakszolgalattal.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi az intézményi szlrdvizsgalatokat.

Ellatja az orszagos, a megyei szintii és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatési feladatokat.

Részt vesz az intézmény munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységében. Feliigyeli a tanuloknal az
elsdsegélynyujtassal, a balesetvédelemmel, a tlizvédelemmel kapcsolatos ismeretek elsajatitasat és
betartatasat.

Ellendrzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat A munkavédelmi szemlék altal
feltart veszélyek megeldzésére a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Szervezi a gydgytestneveléssel és a kdnnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.
Egyiittmiikodik a fenntartoval a leltarozas megszervezésében és lebonyolitdsaban. Részt vesz a
selejtezési bizottsag munkajaban.

Felel6s az iskolai kartéritési tigyek intézéséért.

Gondoskodik az oktatas korszersitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérol.

A rendszergazdaval egyiittmiikodik az iskola szoftverigényének felmérésében és részt vesz annak
biztositasaban.
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70. FelelOs az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (hivatalos email; kdrdzvény, hirdetés,
honlap stb.).

71. Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az igazgatot
folyamatosan tajékoztatja.

72. Minden olyan, a munkakorébdl adodo feladatot ellat, amivel az igazgatd megbizza.

JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja az igazgatohelyettesi jogokat, hataskore kiterjed a teljes intézményi mikodésre, az altala vezetett
szervezeti egységre.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
A sziilékkel, a fenntarto illetékeseivel, a tarsintézményekkel, szolgaltatokkal, hivatali és tarsadalmi
szervezetekkel tart munkakapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbizas alapjan az igazgatot képviselve.

C.) FELELOSSEGI KOR
Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében személyes
felelosséggel tartozik az igazgatonak
Felelos:
7. Szervezeti egységében a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a pedagdgusok és a tébbi alkalmazott
munkavégzéséért,
8. A gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséeért,
9. A-rendezvények, unnepélyek, kulturalis és tanulmanyi versenyek rendjéért, szinvonaléért, a
zokkendmentes lebonyolitasért.
10. A vizsgak és a tanulmanyi versenyek lebonyolitasaért, a helyettesitések ellatasaért.
11. Az egészséges és biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért,
12. A méltanyos és humanus lgykezelésért és dontésekért.

Feleldsségre vonhato:

e Munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;

o Azigazgato utasitasainak igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Kelt:

igazgatd
A jelen munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezo érvénytinek tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:

1.1skola
2.Foglalkoztatott
3.Fenntart6

4. Irattar
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Osztalyfonoki munkakori leiras kiegészités

A kiegészitd munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az igazgato

Megbizatésa: az igazgatd bizza meg egy tanév id6tartamra

Jelen munkakdri leiras a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

1. A fébb tevékenységek 0sszefoglalasa

Osztalyfonoki felel6sségek

Munk4jat a Pedagdgiai program, SZMSZ, Hazirend el6irasai és az iskola szabalyoz6 dokumentumai
szerint végzi (pl. éves munkaterv betartasaval). Betartva az intézményi 6nértékelés
elvarasrendszeret.

Személyes felelésséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok pontos
vezetéséért. Kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitéltésére: naplo, anyakonyv,
bizonyitvanyok, stb.

Nevelémunkdjat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a tanmenet.

Felelds a tanuldi és sziildi személyiségijogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat. (pl. 6ralatogatas)

A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgaténak vagy helyettesének.
Feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok rendeltetésszerti hasznalataért.

Osztalyfonoki feladatok (Nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részeit).

l. Adminisztracios jellegii feladatok és ellenorzési kotelezettségek

Az iskola pedagbgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuléit, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

Részvétel az also tagozatos / fels6 tagozatos munkakozosség megbeszélésein és értekezletein

A tanulék személyi adatok és a zaradékok pontos, naprakész rogzitése az elektronikus napléban,
intézményi dokumentumokban.

Osztalya tanul6irdl 6sszesitéseket készitése statisztikai adatok szolgéltatasa.

A jogszabalyoknak megfelel6en kitolti, vezeti a térzslapokat, bizonyitvanyokat, értesitoket.

Heti rendszerességgel ellendrzi a naplo értékeld, osztalyozo részének allapotat, az értékeléseket,
osztalyzatokat érinté hianyossagokat jelzi az igazgatohelyettesnek.

Az elektronikus naploban napi rendszerességgel ellendrzi a tanoérak, foglalkozasok naplozasat
(tananyag, sorszam, kotelez adatok, jelenléti adatok). A hianyok potoltatasa (sziikség esetén az
iskolavezetés értesitése).

Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitdltésének ellenérzése.

Minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
nevelbtestiilet elé terjeszti. Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos
bejegyzéseket.

Rendszeresen ellendrzi az elektronikus naplo sziiléi nyomon kdvetését.

Feladata a tanul6i hianyzasok napi szintii kdvetése, igazolasanak ellenérzése, dsszesitése. Koveti a
tanul6k igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil igazolja a hianyzasokat, elvégzi a sziikséges
értesitéseket. lgazolatlan mulasztés esetén, a 20/2012. (VII11. 31.) EMMI rendelet szerint jar el. A
jogszabalyoknak megfelelen, értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan mulasztasrol; valamint a 250
orat meghalad6 éves mulasztas esetén.

110



Babolnai Altalanos Iskola SZMSZ - 2026

e Az igazgatdnak és a gyermekvédelmet koordinalé igazgatohelyettesnek azonnal irashan jelzi az
igazolatlan mulasztast (1 orast is).

o Figyelemmel koveti a tanuldk késesét (hazirend szerint), szilkség esetén irasban értesiti a sziiléket.
(Elektronikus napléban)

e Naprakészen értesiti az elektronikus naploban torténd beirassal a sziiloket a tanuldval kapcsolatos
tanulmanyi és magatartasi problémakrol. A jogszabalyoknak megfelelen, értesiti a tanuldk sziileit,
ha a tanulé valamely tantargybdl bukasra all.

e Ertesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy romlo tanulmanyi eredménye, vagy stilyos fegyelmi vétsége
esetén.

o A diakok személyi és statisztikai adatainak valtozasat naprakészen rogziti az elektronikus napléban.

o Elvégzi a tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ teend6ket, tovabbtanulasi
dokumentumaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja. (Egyiittmiikddik a palyavalasztasi
felelossel.)

e Folyamatosan adminisztralja a hatranyos és halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényt és a
veszélyeztetett tanulok kapcsolatos adatokat, régziti az elektronikus napléba.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszkddd tanuldkat, segitséget
nyujt szamukra.

e Segiti a kdtelez6 orvosi és sziirdvizsgalatokat.

o Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

1. Iranyito, vezeto jellegii feladatok

e Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program és az SZMSZ a hataskorébe
utal. A helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfénoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg.

e A helyi tantervben meghatarozott drakeretben rendszeresen osztalyfénoki orat tart. Az osztalyfénoki
Ora tartalma és vezetése, éves tanmenet szerint valosul meg. Prevencids témékat tarsintézmények
szakembereinek bevonasaval dolgozza fel.

e Torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni fejlesztésiikre,
kdzdsségi életik irdnyitasara, ontevékenységiik, dnkormanyzé képességiik fejlesztésére.

o Egyiittmikddve az osztaly tanuldival, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Minden tanév elsé napjan ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet. Osztalya Sszamara megtartja a
tliz- és balesetvédelmi tajékoztatdt, az oktatasrol szol6 feljegyzést alairattatja tanuldival.

e Tanulo6it rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldasara mozgosit,
kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek megszervezéseben.

o Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Osztalyozo konferencia el6tt ellendrzi, hogy minden tanuldnak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint az adott osztalyzat nem tér-e eljelentdsen az érdemjegyek atlagatol a tanul6 karara.

o Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire. Szervezi osztalya
szabadidds foglalkozasait.

e Segiti a tanulokozosség kialakulasat. Tanoran kiviili tanulmanyi és szabadidds programokat szervez.
Ezek tervérdl, programjarol és tapasztalatairol tdjékoztatja az igazgatot €s a sziiloket.

e Elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eldirt idoben leadja a kirandulasi
tervet.

e Részt vesz az osztalyat érint6 iskolai rendezvények eldkészité munkalataiban és a rendezvényeken.

e Folyamatosan figyelmet fordit osztalyanak dekorécidjara, a falitjsag karbantartasara.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, blintetésére, segélyezésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza. (pl. osztalyfénoki dicséret)

o Fegyelmez0 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

e A tanuldk minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidds foglalkozasokat is
értékeli, kialakitja benniik a realis 6nértékelés igényét.
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1. Szervezo, 6sszehangolo jellegii feladatok

Biztonsagos tanul6i 1égkor kialakitasara torekszik. Tajékozodik a tanuldk neveltségi szintjérol,
osztalyban és egyéb kozdsségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.

Torekszik az iskola és a csaldd neveldmunkéjanak dsszehangolasara, egylittmiikodik a sziilokkel.
Tanév elején a sziilokkel is ismerteti az iskola hazirendjét, pedagdgiai programjat A munkatervben
meghatarozott idok6zonként sziildi értekezleteket, fogadoorakat tart. Elokésziti a sziil6i értekezletek
lebonyolitasat. A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot.

Sziildi értekezletek és fogaddorak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a gondviseldkkel
egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségeikrol tajékoztatja Oket, tanacsot ad és segitséget nyujt felvételi
jelentkezésiikhdz, tudatosan tamogatja a palyaorientaciot.

Kapcsolatot tart a sziildi munkakdzosséggel, az osztaly diakonkorményzati vezetoségével.
Biztositja az osztaly képviseldinek a DOK gyiiléseken vald részvételét. Megismeri és figyelembe
veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak szervezésében, tervezésében, iranyitasban.
Folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité pedagégusokkal. Az osztalyoz6 konferenciat
megel6zéen legalabb 3 nappal, beirja javaslatat a tanulok magatartas és szorgalom osztalyzatara.
Kapcsolatot tart az intézmény civil szervezeteivel. (pl. iskolai alapitvannyal).

Koordinalja a SNI tanuldk ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi mddszerek elsajatitasara, tanulas tanitasara..

A tanulokrol gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai eredményeket, a
Szakértodi Bizottsag véleményét €s javaslatat ismerteti az osztalyban tanitd pedagdégusokkal. Ezeket
kdzosen elemzik és a tovabbi haladasi célokat meghatarozzak.

Kapcsolatot tart a segitd szakemberekkel (pl. logopédus, pszichologus, gyogytestneveld stb.).

Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagoégusok munkdjat. Rendkiviili esetben eldzetes egyeztetés
alapjan, az igazgato6 engedélyével latogatja Oraikat. Sziikség esetén, az igazgat6 hozzajarulasaval-az osztalyban
tanitd tanarokat és mas érintett szakembereket tanacskozasra 6sszehivja.

Kelt:

Kiemelt figyelmet fordit a gyermekvédelmi feladatokra. Kapcsolatot tart a gyermek védelmet
koordinal6 igazgatohelyettessel; vezetdséggel, szakemberekkel ( tarsintézmények).Sziikség szerint
csaladlatogatasokat végez.

Kozremiikodik a tankdnyvellatasban.

Kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban (igényfelmérés,
nyilatkozatok stb.).

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési stb.
feladataira.

Osztalyaval fenntarthat6sagi (6koiskolai) programokban vesz részt. Takarékos gazdalkodasra,
Ujrahasznositasra neveli tanuldit (takarékos energia és vizfelhasznalast var el tanul6itdl).

igazgatod

A jelen munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelez6 érvénytinek tekintem:

Kapja:
1.Iskola

foglalkoztatott

2.Foglalkoztatott
3.Fenntart6

4 Irattar
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Munkakori leiras kiegészités

Munkako6zosségvezeto
A kiegészité munkakor megnevezése: Munkakdzosségvezetod
Kozvetlen felettese: az igazgato
Megbizatasa: az igazgatd bizza meg legfeljebb 6t éves hatarozott id6tartamra

Jelen munkakdri leiras a pedagdégusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

Munkakozosségvezeté6 munkakori feladatai:

Iskolavezetés munkajanak segitése, rendszeres konzultacio az igazgatoval, helyettesekkel,
munkako6zdsségek vezetdivel.

A munkakdzosség szakmai munkajanak iranyitasa.

Az intézmény pedagogiai programja es aktualis szakmai feladatai alapjan a munkakozosség éves
munkatervének dsszeallitasa.

irasbeli beszamolét ir, tanév kozben folyamatosan beszamol az igazgaté altal kijelolt iddpontban a
munkakozdsségben folyd munka eredményeirdl, szakmai tapasztalatair6l, fejlesztési terveirdl a
vezetdség €s a nevelOtestiilet szamara.

A szakmai tartalmi munkat erdsiti, fejleszti, integralja. Részvétel az intézmény szakmai munkéjanak
iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében, kapcsolattartasban, a szakmai munka szinvonalanak
emelésében. Javaslattétel az oktatas targyi és személyi feltételeinek fejlesztésére. Javaslat a szertarak
és a szakkonyvtarak fejlesztesére.

A pedagogus tdmogatasa szakmai, mddszertani kérdésekben; tanmenetek, ora és foglalkozas tervek
elkészitésében,  megvaloGsitasaban.  Szakmai ~ tdmogatasuk,  Oralatogatassal,  szakmai
megbeszélésekkel, belsd tudasmegosztassal.

Palyakezd6 pedagogusok, gyakornokok munkéjanak segitése, mentoraldsa. Mentortanarként, a
mentori munkarél negyedéves beszdmolok készitése az igazgatonak. Részvétel az iskola
pedagogusainak és gyakornokainak belsé értékelésében.

Szervezi a szakmai munkak0z0sség tovabbképzéseit, az igazgatoval egyiitt miikodve. Haziversenyek,
tovabbképzések, tuddsmegosztas szervezése.

Bemutatd foglalkozasok tartasa, munkamegbeszélések; modszertani tapasztalatcserék.

Kiilsé szakmai munkakozosségek meghivasa - kiilsé latogatasok szervezése — modszertani
tapasztalatcserék.

Kozremiikodés a  belsd vizsgdk (osztdlyozd, a kiilonbozeti, a javitd vizsgdk) szaktantargyi
kovetelményeinek, tételsorainak 0Osszedllitdsdban; szervezeseében; vizsgak lebonyolitasaban,
értékelési és adminisztrativ feladatok elvégzésében.

Kezdeményezi, es aktivan részt vesz az iskolai rendezvények hataskorébe tartozo reszének
megszervezésében, lebonyolitasaban, menedzselésében.

Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, err6l informalja a munkakozosség tagjait. Modszertani és
szaktargyi megbeszélések tartdsa, javaslat eszk0zok és szakirodalom beszerzésére. A
szaktantermekbe telepitett eszkdzok hasznalatarol informaciodt gytjt.

Figyelemmel kiséri a munkako6zosségét érintd iskolai szaktargyi versenyeket.
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Szervezi a tantargycsoportjaval kapcsolatos palydzatok, és tanulmanyi versenyek Kiirasat,
lebonyolitasat, elbiralasat, az eredmények kihirdetéseét.

A tanuldk ismeretszintjének felmérésében, orszagos mérésekben részt vesz, szervezi.

Kezdeményezi és részt vesz az iskolai egységes, objektiv értékelésben, mérésében.

Az ellenbrzések, oralatogatasok — az éves ltemtervben rogzitettek szerint - tapasztalatai alapjan
értékeli a szaktanarok munkéjat.

Tajékozodas a munkakézOsségi tagok szakmai munkdjar6l, munkafegyelemérdl, intézkedés
kezdeményezése az igazgatonal.

Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellendrzé munkat,
tovabbé dralatogatasokat végez, tapasztalatairol beszamol az intézmény vezetésének.

Az orszagos pedagodgiai szakmai ellenérzésben ¢és az intézményi Onértékelésben a
munkakozdsségvezetok bevonasaval elvégezhetd vezetdi feladatok.

Munkak6z6sség képviselete, allasfoglalas az intézmény vezetdsége elott és az iskolan kiviil.

Véleményt nyilvanit a munkaktzdsség és az egész iskolai kdzdsség esetében a jutalmazasrol,
és a kitiintetésre valo felterjesztésrol.

Evi 4 munkakozosségi értekezletet szervez, amely orientdld tovabbképzé és ellenérzé jellegii.
Az also és felsd tagozaton megszervezi és ellendrzi az ligyeleti beosztast.

Koordinalja az 6koiskolai intézményi szakmai feladatokat.

Képviseli a munkakozdsséget intézmeényen kiviil és belul.

Kelt:

igazgatd

A jelen munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kételez6 érvénytinek
tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:

1.Iskola
2.Foglalkoztatott
3.Fenntartd
4.Irattar
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Diakonkormanyzatot segité pedagéogus munkakori leiras kiegészites

A kiegészitd munkakdr megnevezése: Didkonkormanyzatot segitd pedagdgus

Kdzvetlen felettese: az igazgatd

Megbizatésa: az igazgatd bizza meg egy tanév id6tartamra

Jelen munkakéri leiras a pedagogusok munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendd.

2. A foébb tevékenységek osszefoglalasa
A feladattal megbizott pedagogus segiti €s iranyitja az iskola didkdnkormanyzatanak munkajéat.

o Munkajat egy tanévre tervezi meg, munkatervet készit, mely része az iskola éves munkatervének.
o Félévkor és tanév végén irdsbeli beszdmolot készit a diakdnkormanyzat munkajarol.

e Minden tanév elején megszervezi a DOK alakulé gytilését , a tisztségvisel 6k megvalasztasat.

o Megtervezi és felligyeli a diakugyeletesi rendszert.

¢ Elokésziti a didkonkormanyzat {iléseit.

o Kapcsolatot tart az igazgatoval, helyettesekkel, osztalyfonokokkel.

¢ Nevelbtestiileti és szakmai munkakoz0sségi értekezleteken képviseli a diakdnkormanyzatot.

e Feladata az iskolai DOK falitijsag szerkesztésének koordindlasa, ellendrzése.

e Segiti a DOK munkajat, az iskolai alapdokumentumok, szabalyzatok elkészitésekor, a
Didkénkormanyzat egyetértési jogkorének gyakorlasaban.

Kelt:

igazgato
A jelen munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezo érvénytinek tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:

1.Iskola
2.Foglalkoztatott
3.Fenntarto

4. Irattar
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Munkakori leiras kiegészités

Tanuldszobai foglalkozast vezeté / Napkozis foglalkozast vezeté neveld

A pedagogusokra vonatkozo altalanos munkakori leirasban foglaltakon talmenden az alabbi feladatokat kell
ellatnia:

Biztositja a tanul6szobas tanuldk részére a masnapi felkészilést:
- munkéjéat foglalkozasterv alapjan végzi,
- megismerteti vellik az 6nallé és modszeres tanulast,
- szlkség esetén segitséget nyUijt a felkésziiléshez,
- gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok 4ltali maradéktalan elkészitésérol
- rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat,
- aszobeli feladatokat a napkozis tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja,
- rendszeresen egyiittmiikodik a tanuldszobés gyermekeket tanitd pedagdgusokkal.
A délutan folyaman kotetlen szabadidében biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat, rossz id6 esetén a
tanteremben, jo 1d6 esetén pedig a szabad levegdn.
Az altala atvett eszkozoket mego6rzi, hiany esetén anyagi felelosséggel tartozik.
Kotelezden részt vesz az iskolai rendezvényeken.
Tanitasi id6n kiviil — a tanév programjénak megfelel6en — szakmai tandcskozason, értekezleten részt vesz.
A nevelés-oktatas biztonsagos és balesetmentes kdrilményeit megteremti.
A fentieken kivil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgat6 vagy helyettese megbizza.

Kelt:

igazgato
A jelen munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelez6 érvénytinek tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:

1.Iskola
2.Foglalkoztatott
3.Fenntarto

4. Irattar
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I. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 (a tovabbiakban: foglalkoztatott) személyes adatai:

Iktat6szam:

Munkakori lefras

Pedagdgiai asszisztens mintadokumentum

Neve:

Munkakore (Puétv. vhr. 2. melléklet szerinti | pedagdgiai asszisztens/
megnevezéssel): gyogypedagogiai asszisztens

neve:

Kbznevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola)

Munkavégzési hely neve és cime:

II. A munkakérre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eldirasok és intézményi dokumentumok:

1. a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény

2. a pedagogusok Uj életpalyajardl sz616 2023. évi LIl. torvény

3. a pedagogusok Uj életpalyajardl sz6l6 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl sz6ld 401/2023.
(VIII. 30.) Korm. rendelet

4, a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és alkalmazasarol sz6lé 110/2012. (VI. 4.)
Korm. rendelet

5. az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl sz6l6 100/1997. (VI.13.) Korm. rendelet

6. a nevelési-oktatasi intézmények mdlkodésérél és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

7. az iskola pedagdgiai programja és helyi tanterve

8. az iskola szervezeti és m(ikodési szabalyzata

9. az iskola hazirendje

10. az adott tanév iskolai munkaterve

I11. A pedagobgiai asszisztens rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A pedag0giai asszisztens alapveté feladata az intézményben folyod pedagdgiai munka segitése, a nevel6-
oktaté munkat ellaté gydgypedagdgusok, pedagdgusok munkajanak tdmogatasa, illetve a kiemelt figyelmet
igényld gyermekek, tanulok csoportos vagy egyéni megsegitésében vald kozremikddés. A pedagodgiai
asszisztens feladatainak szinhelyei a tandrai foglalkozasok, egyéni fejlesztések foglalkozésai, valamint az

iskolan beluli és iskolan kiviili egyéb foglalkozasok, programok, érakozi szlinetek, iskolai étkezések.

A pedagogiai asszisztens az intézmény nevel6testiiletének tagja, alakitdja és részese a munkahelyi
kozosségnek. Az intézmény vezetdségeével, nevelbtestiiletével, az iskolatitkarsaggal és az egyéb dolgozokkal

0sszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

Munkajanak sikerkritériuma, hogy megtalalja a kiemelt figyelmet igényld gyermekek, tanulok szdmara az
optimalis segitségnyujtas mértékét, modjat a pedagogiai, egészségiigyi fejlesztési céloknak megfeleléen, a

minél nagyobb foku 6nallésag és személyiségjogok tiszteletben tartasa mellett.

Ezzel dsszefiiggésben 1év6 feladatai és kotelezettségei:

1. A gondjara bizott gyermekek, tanulok testi épségéért teljes kori felelosseéggel tartozik.

2. Megismeri a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek, tanulok egyéni sajatossagait, azokat a
korulményeket, amelyek befolyasoljak nevelésiiket, oktatasukat, fejlesztésiiket, valamint az ehhez
kapcsolodd dokumentumokat (szakértéi vélemény, egyéni fejlesztési terv, pedagogiai jellemzések,
értékelések, egészségligyi, szakorvosi vélemények, diagnozisok, stb.).

3. A gyogypedagogusokkal egyeztetett eljarasok, modszerek, eszkdzok, elvarasok, rendszerét megismeri,

betartja és betartatja.
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4.

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatasa szerint.

Megismeri és szakszer(ien hasznalja a gyermek, tanulé szamara sziikséges sériilésspecifikus
eszkozrendszert (segédeszkoz, taneszkdz, IKT eszkdz, butor, stb.).

Munkajat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartadsaval, a mindenkori
hatalyos jogszabalyi rendelkezések figyelembe vételével latja el.

Ismeri és munkaja soran alkalmazza a 1. pontban felsorolt munkakdréhez kapcsolddoé jogszabalyi
rendelkezéseket és az intézmény alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Hazirend, Munkaterv). Munkéjat az
alapdokumentumokban megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, valamint a vezetdi utasitasok és
a neveld6testiileti hatarozatok ismerete és betartasa alapjan végzi; az emlitett dokumentumokban
eléirtakat a gyermekekkel, tanulokkal is betartatja; ha barmilyen terlleten hianyossagokat tapasztal,
értesiti az illetékes vezetot.

Munkakdoréhez kapcsolodo pedagogiai, adminisztrativ feladatait az igazgatd utasitasa szerint tervezi és
végzi a hatarid6k betartasaval.

A gyermekek, a tanulok és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Mint nevelGtestiileti tag, koteles részt venni a nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
véleményével segiteni a kdzos hatarozatok meghozatalat. Ezen kivil koteles részt venni az intézmény
éves munkatervében meghatarozott feladatok, tevékenységek megvaldsitasaban, aktivan kdzremiikodni
az elokészitési és lebonyolitasi feladatok végzésében.

Lehet6ségeihez mérten gondoskodik a munkajahoz sziikséges pedagogiai ismeretek gyarapitasarol,
képzi magat dnképzéssel, szervezett képzésekkel, tanfolyamokkal (helyi képzések, szakmai
mithelymunkdk, jo gyakorlatok, stb.).

Figyelemmel kiséri az osztalyra/tanuldkra/gyerekekre vonatkozd pedagdgiai folyamatokat, egyéni és
csoportos fejlesztési terveket, Oraterveket, azok megvaldsitasat proaktivan segiti.

Részt vesz a gyermekek, tanulok egészséges testi és mentalhigiénés kdrnyezetének kialakitasaban.
Figyelemmel kiséri a gyermekek, tanulok egészségugyi allapotat, szilkség esetén jelzi az észlelt
problémat az osztaly/csoport pedagogusanak, illetve az osztalyfondknek, vezetoknek.

Tevékenységei soran minden er6feszitésével tamogatja a gyermekek, tanuldk testi-lelki egészségének
fejlesztését és megovasat: figyelemfelhivassal, felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elbirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval.

Elémozditja a gyermekek, tanulok erkdlcsi fejlodését, a kdzosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatasara.

Aktivan kdzremlikddik a gyermekek, tanulok egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére és megbecsilésére, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmaddra, hazaszeretetre
nevelésében.

A gyermek, tanul6 6vodai, iskolai munkajarol, allapotardl, tevékenységeirdl, egyéb torténésekrol
tajékoztatasi kotelezettsége a pedagdgusok, osztalyfonok és a vezetdség iranyaban van. Sziil6i
tajékoztatast kizarolag pedagogus, vagy vezetdi felhatalmazast kovetden adhat.

Igény esetén részt vesz az intézményi adminisztracios feladatok (irodai tevékenységek, postai
kildemények feladasa), valamint a beszerzési feladatok ellatasaban.

Meg6rzi a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara jutd titkot.

Hivatasahoz mélté magatartast, elfogado attitidot tanusit.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé koteles

a) a munkaltato altal el6irt helyen €s idében munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkéltatd rendelkezésére allni,
c) munkajat személyesen, az altalaban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozé
szabalyok, el6irasok, utasitasok szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tantsitani,

¢) munkatarsaival egylittm{ikodni,

f) a gyermek, tanuld sziileivel, torvényes képviseldivel egylttmitkodésre torekedni.
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A munkaltaté hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogiai asszisztensnek a kotott
munkaidében (35 6ra) a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az
intézményen kivll lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkdrében — a kotott
munkaidén felilli — szabad felhasznalasi munkaidd tekintetében is eldirhatja az intézményben torténd
munkavégzést.

IV. A pedagégiai asszisztens jelen munkakdri leirasban rogzitett konkreét feladatai, kotelezettségei
kalonosen:

1.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

elézetesen tajékozodik es egyeztet az osztaly, csoport tanorai foglalkozasainak tartalméardl az adott
pedagogussal, és ez alapjan felkésziil arra, hogy a kiemelt figyelmet igényl6é gyermekek, tanulok
igényeit, valamint a szakvéleményben meghatarozott javaslatokat figyelembe véve tdmogassa a
tanorai foglalkozasok célkitiizéseinek megvalositasat;

a gyermekek, tanuldk egyéni képességeihez igazitja a pedagogiai segitségnyujtas mértékét és madjat
annak érdekében, hogy kovetni tudjék a tandrai foglalkozasok menetét, képesseégeikhez mérten
aktivan kézremiikodjenek;

a neveld, oktaté munka soran folyamatosan egyeztet a pedagogusokkal, gyogypedagdgusokkal a
feladatok végzésének modszereirdl, eredményeirdl, a gyermekek, tanulok dnallésaganak mértékérdl,
az eszkozhasznalat eredményességérol;

a tanorai és egyéb foglalkozasokon a pedagdgus iranyitasaval segiti az osztalyban, csoportban folyo
pedagdgiai munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a tanterem atrendezésében, a tanulok
eszkozeinek elokészitésében;

felligyeli, szlikség esetén a pedagdgus iranyitasa és Utmutatasa alapjan foglalkoztatja a rabizott
gyermekcsoportot;

aktivan kézremiikodik az egészséges életmodnak megfeleld szokasrendszer kialakitasdban, a
gyermekek, tanuldk szabadidejének szervezésében;

fogadja az érkez6 gyermekeket, tanulokat a reggeli 6rakban, illetve atadja a sziil6knek tavozaskor;
orakdzi szlinetben tigyel a tantermi, folyoso6i, udvari rendre, a WC, mosdo rendeltetésszerii
hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek étkezésére;

az udvari sziinetben, leveg6zésnél, sétanal segit a gyermekek, tanuldk élt6zkddéseben, kisérésében;
foglalkozasi idon kiviil a gyermekek, tanulok szamara jatékot, szabadidds tevékenységeket, gyakorld
feladatokat (rajzolds, alkotas, olvasas, filmnézés, sth.) kezdeményez;

részt vesz a gyermekek, tanulok étkezésének lebonyolitasaban;

iskolan kivili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek, tanuldk utcai kdzlekedését, a
programokon valo kulturalt részvételt;

sziikség esetén kiséri a gyerekeket, tanulokat a tantermekbe, fejlesztd helyiségekbe, gyakorlati
helyekre, sth.;

a délutani foglalkozasokon a pedagogus Utmutatasa szerint segit a tanulasban, a hazi feladat
elkészitésében, €s a szervezett foglalkozasok elokészitésében, levezetésében;

esetenként a pedagogus Utmutatésai alapjan a foglalkozasokat 6nalléan megtervezi és levezeti;
szemléltetd eszkozoket, taneszkozoket, dekoraciot készit, és azokat karbantartja;

a tanterem esztétikus és higiénikus &llapotat folyamatosan feltigyeli, és az ehhez kapcsol6dd
feladatokat elvégzi;

a foglalkozasokra el6késziti a pedagogus Utmutatasa alapjan a helyiségeket, a szlikséges eszkdzoket,
taneszkdzoket, segédeszkdzoket;

a pedagogusi utmutatas alapjan; vezetdi utasitas esetén helyettesitési feladatokat lat el;

sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek, tanulok orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy haza
kiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap; kisebb baleset esetén elsésegélyt nyujt, de errdl
mindenképpen értesiti a beosztott pedagogust vagy a vezetot;

szlikség szerint ellatja az 6szi, téli, a tavaszi és a nyari sziinet napkozis neveldi feliigyeletet, és
gondoskodik a gyerekek/tanuldk foglalkoztatasarol.

részt vesz az intézményi, osztalytermi higiéniai feladatok ellatasaban.
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23. az intézményben 16:00 ora utan tartdzkodo gyermekek, tanulok felligyeletét biztositja 18:00 6réig;
amennyiben a sziild, gondvisel nem jon gyermekéért, gy 18:00 ora eldtt probalkozik a sziild,
gondviseld telefonos megkeresésével.

‘ A munkakori leiras kiadasanak napja: ‘ (év, honap, nap)

2

Kelt: oo, yeeenn

igazgatd

A jelen munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelez6 érvénytinek tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:

1.Iskola
2.Foglalkoztatott
3.Fenntarto

4. Irattar
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Munkakori leiras

Iskolatitkar mintadokumentum

I. Kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé (a tovabbiakban: foglalkoztatott) személyes adatai:

Neve:
Munkakére (Puétv. vhr. 2. melléklet szerinti | iskolatitkar
megnevezéssel):

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola)
neve:

Munkavégzési hely neve és cime:

I1. A munkakorre vonatkozo fontosabb jogszabalyi eldirasok és intézményi dokumentumok:

1. a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény

2. a pedagogusok U] életpalydjardl sz6l6 2023. évi LIl. térvény

3. a pedagdgusok Uj életpalyajardl sz616 2023. évi LIl. torvény végrehajtasardl sz6l6 401/2023.
(VIII. 30.) Korm. rendelet

4, a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és alkalmazasardl sz6l6 110/2012. (VI. 4.)
Korm. rendelet

5. az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatanak kiadasardl sz6l6 100/1997. (VI.13.) Korm. rendelet

6. a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a  kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

7. az iskola pedagdgiai programja és helyi tanterve

8. az iskola szervezeti és mikodési szabalyzata

9. az iskola hazirendje

10. az adott tanév iskolai munkaterve

A munkaido kezdete és vége:
A dohanyzasra igénybe vett id6 a munkaidonek nem része, ezért ennek idotartamaval a munkahelyen
eltoltott idé meghosszabbodik. A munkakozi sziinet idejére az elobbiekbdl kovetkezden dijazas sem jar.

Munkakori feladatai

I11. Az iskolatitkar feladatai és kotelezettségei:

Ellatando feladatok:

Altalanos szakmai feladatok

= A foglalkozas gyakorldsa soran eldfordul6 feladatokat a titkar részben 6nallé munkaval, részben
vezetOi, vezetOhelyettesi iranyitassal oldja meg.

» Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolédo levelezési, gépirasi, illetve
szovegszerkesztési feladatokat.

» Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziil6kkel.

Részletes szakmai feladatok

= (Gépirasi, szovegszerkesztoi és levelezési feladatok - Feladatellatasa soran megfeleldéen alkalmazza
a magyar nyelvtan és helyesiras szabdlyait.

= Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztoi és tablazatkezel6i
alapismereteket.

» Informatikai feladatainak ellatasa soran a helyi iratkezelési, adatvédelmi szabalyzat szerint jar el.

= Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.

» Kezeli az ligyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
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» Ellatja a postazési feladatokat. Ennek keretében kezeli a bélyegeket, a bélyegek elszdmoléasat
elkésziti. - Kezeli a szakmai folydiratokat, kozlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.

= Téarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentéciokat.

» Intézi a tanulok adminisztracios jellegli tigyeit. Titkari feladatok Ellatja az adminisztracios,
szervezési munkakat.

= Feladatellatasa soran alkalmazza: - a kommunikacios alapismereteket, - az irodatechnikai
alapismereteket, - a protokoll szabalyait.

= Ellatja a telefontugyelettel kapcsolatos feladatokat.

= Kezeli az oktatds dokumentacioit és eszkozeit.

= Ellatja az irattarozasi és iktatési feladatokat.

»  Kozremiikodik a OH-KIR-el, Krétaval kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

= lgazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatokat lat el, betartva az
adatkezelési szabalyokat

»  Kozremitkodik a pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, és kiadasi
feladatokban.

= Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat.
Gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérdl.

= Tankonyvekkel kapcsolatos feladatai: Az igazgatd irasbeli utasitasara ellatja a
tankdnyvmegrendeléssel, a tankdnyv kiosztassal kapcsolatos egyes feladatokat.

»  Kozremiikddik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében ellatja az érkezd, tdvozoé tanulokkal
kapcsolatos adminisztracios tevékenységet

=  Gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelelé mennyiségben
rendelkezésre alljanak.

= Nyilvantartja a tanuldk igazolasait (iskolavaltozas, iskolalatogatasi igazolas stb.)

»  Kozremiikodik az oktober 1-i statisztika elkészitésében.

= Részt vesz a tanév elOkészitésében, lezarasaban: osztalyozo és javitd vizsgak szervezésében,
adminisztracios teenddiben.

= Részt vesz az intézményi programokban igazgatdi utasitasnak megfelelGen.

= Intézi az els6 osztalyosok beiratasat.

» Tovabbitja a végzds tanulok jelentkezési lapjait.

= Egyiittmitkodik az iskolaorvossal, fogorvossal és védéndvel.

= |gazgaté utasitasra: Teszek modul kezelése

= Részt vesz az intézményi palydzatokban igazgatoi utasitasnak megfelelden.

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatéro alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza
A felsoroltakon kivil el kell latnia a munkakorhéz kapcsolddé eseti feladatokat is.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé koteles

a) a munkaltato altal el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd rendelkezésére allni,
c) munkjat személyesen, az altaldban elvarhat6 szakértelemmel és gondossdggal, a munkéjéra vonatkozd
szabalyok, eléirasok, utasitasok szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantsitani,

e) munkatarsaival egylittmiikddni,

f) a gyermek, tanuld sziileivel, torvényes képviseldivel egylttmitkodésre torekedni.

Felel6sségi Kor
e FelelOssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato:
o  Munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e A vezet6i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,
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e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek
jogainak megsértéseért,

e A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési tdrgyak eldirastol eltérd hasznalataért,
elrontaséért, — A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

‘ A munkakori leiras kiadasanak napja: ‘ (év, honap, nap)

Kelt: coovii, ryeenne

igazgatd

A jelen munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelez6 érvénytinek tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:

1.Iskola
2.Foglalkoztatott
3.Fenntarto

4. Irattar
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Munkakori leiras

Takarit6 munkakodr mintadokumentum

I. Kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé (a tovabbiakban: foglalkoztatott) személyes adatai:

Intézmény megnevezése:
Intézmény cime:

Neve:
Munkakore (Puétv. vhr. 2. melléklet szerinti | takarito
megnevezéssel):

FEOR szama:

Kinevezés datuma

Kbznevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola)

neve:
Munkavégzési hely neve és cime:

Munkaidd, munkarend: Heti munkaidé: ......... ora

A munkaltatoi Kinevezési jogkor gyakorldja:
jogkor gyakorldja: Tankerdleti igazgatd

Egyéb munkaltatdi jogkor gyakorléja: Igazgatd

Kozvetlen vezetdje: . .
.......................... igazgato

II. A munkakérre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eldirasok és intézményi dokumentumok:

1. 2012. évi l. térvény a munka torvénykonyvérdl
2. 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet
a pedagogusok Uj életpalydjarol sz6l6 2023. évi LIl. torvény végrehajtasardl
3. az iskola pedagdgiai programja és helyi tanterve
4. az iskola szervezeti és mikddési szabalyzata
5. az iskola hazirendje
6. az adott tanév iskolai munkaterve

A munkaido kezdete és vége:

A dohanyzésra igénybe vett id6 a munkaidének nem része, ezért ennek idotartamaval a munkahelyen

eltoltott idé meghosszabbodik. A munkakozi sziinet idejére az elobbiekbdl kovetkezden dijazas sem jar.
Munkakdri feladatai

A koznevelési intézményben dolgozok altalanos jogai

o igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a szikséges informéaciokat,

e azelérendd célok megvalositasa érdekében javaslatot tehetnek és kezdeményezhetnek,

e részt vehetnek a munkajuk értékelésével foglalkozo és személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak,

o felszolithatjak az iskola vezet6it intézkedésre, ha az oktatointézmény érdekeit, vagyonat, vagy
dolgozéit veszély fenyegeti.

A koznevelési intézményben dolgozok altalanos kotelezettségei

o kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, és az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakdri leirasok eldirasait,

o kotelesek az eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,
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o kotelesek a megallapitott munkaid6t munkéban tdlteni,
o végre kell hajtaniuk kdzvetlen felettesiik szakmai utasitasait,
o torekednitk kell feladataik végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre
o cgyittmikodésre kell torekednilik az intézményi alkalmazottakkal,
o kotelesek megorizni a hivatalosnak mindsitett titkot,
Ellatando feladatok:
e |gazgat6 kozvetlen utasitasai szerint jar el az épulet takaritasi munkalataiban
e Naponta végzendo teendok
Napi gyakorisaggal kitakaritja a teruiletéhez tartozd kdzosségi tereket, helyiségeket:
- Padok, asztalok, székek letdrlése, portalanitasa, (festék, ragaszto) lemoséasa.
- Tablak lemosasa.
- Ablakparkanyok portalanitasa.
- Kézmosd csapok letorlése, szilkség esetén surolasa.
- Villanykapcsolok, ajtokilincsek; szamitogépek billentyiizetek fertStlenitése
- Viréagok locsoléasa, portalanitasa, gondozasa.
- Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.
- Szeméttartok kitiritése, szemetek konténerbe valod gyiijtése.
- Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, ferttlenitése.
- A bejarati 1épcsok, jardak soprése, 1abtorlok portalanitasa (cseréje).
- Az iskola udvaranak és kdrnyékének (betonozott részeinek) tisztan tartasa
- Atanuldk iskolaba érkezését kovetben felmossa a folyosokat.
Hetenként végzend6 teendok:
e Apadok, asztalok belsejének kimosésa.
e PAkhalézéas minden helyiségben.
e A cserepes viragok portalanitéasa.
e Ajtdk lemosasa.
e Radiatorok portalanitasa.
e  Sportcsarnok kiizd6tér felsoprése
e Mindennemil olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet allando
tisztan tartasat
Alkalmanként végzendo teendok:
e Rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.
Idészakonként végzendo teendok:
e Minden sziinetben ( 6szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése.
o A fiiggdnydk mosasa, vasalasa nagytakaritas idején.
o Nagytakaritaskor a butorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosasa, padldzat felmosasa, fényezése,
a radiatorok lemosésa.
e A nyari sziinet alatt - szabadsagon kivil — a virdgok 6ntdzése.
e A viragladak rendben tartasa. A viragoskert gyomtalanitasa, kapalasa.
o A tanitasi sziinetekre esO rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritasa.
e A nagytakaritidsok alkalméaval — az Igazgato utasitisa szerint — a szokasosnal alaposabban elvégzi
mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajéhoz tartoznak.
e A hasznélaton kivili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel, elektromos
energiaval.
e Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mitkodése soran keletkezett, a biztonsagos
munkavégzést veszélyezteto hibakat, azt jelzi az iskolavezetés felé.
e Az iskolai berendezések allapotat rendszeresen ellendrzi, az észlelt hibat jelzi az iskolavezetés
felé.
o A felsoroltakon kivil munkaidejében elveégzi a munkakorében fel nem sorolt, takaritashoz, iskolai
kdrnyezet rendben tartasahoz tartoz6 feladatokat, amelyekkel az iskolavezetés megbizza.
A takaritason Kkiviil felel6s :
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. a tantermek biztonsagos zarasaért (ajtdk, ablakok).

. az intézmeny vagyontargyainak védelméért.

. a tantermekben és egyéb helységekben tartott tanitdi és tanuldi eszkdzok sértetlenségéért.
. az elektromos arammal val6 takarékossagaért.

. a balesetmentes munkavégzésért.

- Az iskolaépulettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles kbzvetlen
felettesének jelenteni.
- Az éltala hasznalt takaritasi anyagokat és eszk6zoket az arra kijel6lt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelGen tarolja., ezekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.
- Munk3janak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfelel6 mennyiségii, mindségii
tisztitoszert, fertétlenitoszert, felmoso és portorld rongyot, sepriit, partvist, melyet a takarékossag
figyelembe vételével hasznal fel.
- Munkaruha és egyéb juttatasait a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett szabalyok szerint kell részére
biztositani.
- Koteles elvégezni mindazon a munkakdrén kiviil esd, végzettségének, szakképzettségének megfeleld
eseti, szakfeladatokat, amellyel az igazgato, illetve az altala kijelolt vezetd megbizza.
- Koteles a rabizott intézményi iigyek titkossagat megoérizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak az
igazgatd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kdz6tt torténhet.

A munkakari leiras mddositasanak jogat a munkaltaté fenntartja.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja a takaritdi munkakornek megfelelden biztositott jogokat az alkalmazotti

munkakdzosség tagjakent.

Munkakori kapcsolatok

Kapcsolatot tart a feletteseivel, sajat munkatarsaival

Feleldsségi kor

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhaté:

Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

A munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek jogainak megsértéséért,
A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
elrontasaért, — A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéseeért.

Zaradék:

Az alkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a 2023. évi LII. térvény valamint a 2012.
évi L. tv. rendelkezéseinek megfelelden. A munkakdri leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kivdl el kell latnia a munkakorhéz
kapcsolddo eseti feladatokat is.

‘ A munkakori leiras kiadasanak napja: ‘ (év, hénap, nap) ‘

Kelt: oo yyennee

foglalkoztatott
Kapja:
1.Iskola
2.Foglalkoztatott
3.Fenntarto
4. Irattar
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Munkakori lefras
Karbantarté munkakor mintadokumentum

I. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 (a tovabbiakban: foglalkoztatott) személyes adatai:

Intézmény megnevezése:
Intézmény cime:

Neve:
Munkakore (Puétv. vhr. 2. melléklet szerinti | karbantarto
megnevezéssel):

FEOR szama:

Kinevezés datuma

Kbznevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola)

neve:
Munkavégzési hely neve és cime:

Munkaidd, munkarend: Heti munkaidé: ......... ora

A munkaltatéi Kinevezési jogkor gyakorldja:
jogkor gyakorldja: Tankerdleti igazgato

Egyéb munkaltatdi jogkor gyakorldja: Igazgatd

Kbzvetlen vezetdje: . .
.......................... igazgato

II. A munkakérre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eldirasok és intézményi dokumentumok:

1. 2012. évi l. térvény a munka torvénykonyvérdl
2. 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet
a pedagogusok Uj életpalyajarol sz6l6 2023. évi LIl. torvény végrehajtasardl
3. az iskola pedagdgiai programja és helyi tanterve
4. az iskola szervezeti és mikodési szabalyzata
5. az iskola hazirendje
6. az adott tanév iskolai munkaterve

A munkaid6 kezdete és vége:
A dohanyzéasra igénybe vett 1d6 a munkaidonek nem része, ezért ennek idGtartamaval a
munkahelyen eltoltott id6 meghosszabbodik. A munkakozi sziinet idejére az el6bbiekbdl
kovetkezOen dijazas sem jar.

Ellatandé feladatok:

Igazgato kozvetlen utasitésai szerint jar el az épilet karbantartasi munkalataiban
Napi gyakorisaggal, rendszeresen ellendrzi a nyilaszarok allapotat, a kisebb javitasokat elvégzi.
Az iskola berendezéseinek allapotat rendszeresen ellendrzi, a javitasokat elvégzi (padok, székek,
szekrények stb.).
Zarak, kilincsek, izzok, neoncsovek, biztositéekok cseréjét elvégzi.
Beszerzi a karbantartashoz sziikséges anyagokat, ezek igényét minden esetben elézetesen egyezteti
az igazgatdval.
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Rendben tartja az iskola kornyékét (fiinyiras, gyomtalanitas, gallyazas stb.).

Téli idében az iskola teriiletén a havat feltakaritja és fels6zza a jardakat.

Gondoskodik a karbantarté miihely rendjérol.

Anyagi feleldsséggel tartozik a rabizott szerszamokért és karbantartasi anyagokért.

Besegit az iskola rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba és Uzemeltetésébe,
munkaidon tal is.

Naponta kijavitja a szakméjahoz kapcsolodo, valamint a szakmunkat nem igényl6é hibakat, ha ez
nem lehetséges jelzi felettes vezetdjének.

Az éplilet bejaratainak és tantermeinek nyitasarol gondoskodik.

Elvégez minden olyan végzettségének megfelelé — az el6z6ekben fel nem sorolt — karbantartasi
tevékenyseget is, amellyel a felettese megbizza.

kitakaritja a tertiletéhez tartozé tantermeket, padldzatukat felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa
a tablat.

Napi gyakorisdggal tisztitja a villanykapcsolokat, fert6tleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez
tartozo szamitogépek billentylizetét.

Napi gyakorisdggal takaritja a tanuldi és tanari asztalokat és székeket, rendkivili esetben az
asztalok lapjat fertStleniti.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mikodése soran keletkezett, a biztonsagos
munkavégzést veszélyeztetd hibdkat, azt jelzi az igazgatonak.

Az iskolai berendezések allapotat rendszeresen ellendrzi, az észlelt hibat jelzi az igazgatonak, a
munka és balesetvédelemmel megbizott helyettesnek (igazgatdhelyettes 1).

A felsoroltakon kivul munkaidejében elveégzi a munkakdrében fel nem sorolt az iskolai kdrnyezet
rendben tartdsadhoz tartozo feladatokat, amelyekkel az igazgat6 vagy munka és balesetvédelemmel
megbizott helyettese megbizza.

Alkalmanként végzend6 teendok:

Rendezvények esetén a helyiségek, udvar el6készitése, eredeti rendjének visszaallitasa.
Iddszakonként végzend6 teenddk:

Minden sziinetben a karbantartasi feladatok elvégzése.

A nyari szlnet alatt - szabadsagon kivil — a virdgok 6ntozese.

A virdgladak rendben tartasa.

A salakos pélya, parkol6 gyomtalanitasa, kapalasa.

A tanitési sziinetekre esO rendezvényekre a sziikséges termek eldkészitése.

A tanitdsi szlinetekben — az Igazgatd utasitasa szerint — a szokasosnal alaposabban elvegzi
mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkéajahoz tartoznak.

A hasznélaton kivuli tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel, elektromos

energiaval.

A karbantartason kivdl felel6s :

. a tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok).

. az intézmény vagyontargyainak védelmeéért.

. a tantermekben és egyéb helységekben tartott tanitdi és tanuldi eszkdzok sértetlenségéért.
. az elektromos arammal és vizzel val6 takarékossagaert.

Jogkdr, hataskor

Gyakorolja a karbantartdoi munkakornek megfeleléen biztositott jogokat az alkalmazotti
munkakdz0sség tagjakent.
Munkakori kapcsolatok

Kapcsolatot tart a feletteseivel, sajat munkatarsaival

Felelosségi Kor

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
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A vezet0i utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

A munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéseért,
A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
elrontasaért, — A vagyonbiztonség és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

Az alkalmazott koteles felettesei utasitasait vegrehajtani, a 2023. évi LII. torvény valamint a 2012.
évi L. tv. rendelkezéseinek megfelelden. A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapveto
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kivil el kell latnia a munkakorhdz
kapcsolodo eseti feladatokat is.

‘ A munkakoari leirds kiaddsanak napja: ‘ (év, honap, nap)

Kelt: oo ryenne

igazgatd

A jelen munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd
érvénylnek tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:

1.Iskola
2.Foglalkoztatott
3.Fenntarto

4. Irattar
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2.sz. melléklet: Adatvédelmi szabalyzat
Adatvédelmi szabéalyzat

A Babolnai Altalanos Iskola adatszolgaltatasi kotelezettségét a mindenkor érvényben levé
jogszabalyok hatarozzak meg.

A statisztikai adatgytjtést a feliigyeleti szervek vagy a fenntarto szerv rendelheti el.

» A dolgozok és tanulok személyi adatai bizalmasan kezelendok.

» Hivatali — intézményi titoknak mindsiilnek a tanulok egészségiigyi, értelmi allapotara és
csaladok helyzetére vonatkozo6 adatok, tovabba az intézmény dolgozdinak személyi lgyei.

> Az iskolérdl tajékoztatés az igazgatd hozzajarulasaval adhato.

3.sz. melléklet: Kdnyvtari SZMSZ és mellékletei

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

1. Aziskolai tankdnyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kézremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezéseben, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben
megbizasos formaban — a kovetkezé feladatokat latja el:
e clokésziti az ingyenes tankOnyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokészito felmérést végez, és lebonyolitja azt
o kozremikddik a tankonyv-rendelés elokészitésében,
e megbizast kap a tankdnyvek értékesitésenek megszervezésére és lebonyolitasara,
e folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok szamanak
valtozasat,
e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulésat,
e koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét,
e az eves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek potlasat célzé vagy
Ujonnan kiadott tankdnyveket,
e atanév kdzben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezd, tankonyv-
elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulék szdmaéra
beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuldknak.

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

2. A konyvtar miikodésével kapcesolatos szabalyok
Az intézmény szamara véasarolt dokumentumok nyilvantartasa
e az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni
e az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk szamara beszerzett tankdnyveket szintén
nyilvantartasba kell venni
A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok
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e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szétarak
kolcsonzése (az utobbiak korlatozott szdmban),

e tankOnyvek, tartds tankonyvek, kiilonb6zd, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyljtemények, tesztkonyvek
stb.) kdlcsonzése,

o informaciogyiijtés az internetrél a konyvtaros-tanar segitségével,

o lexikonok és kiillonbozé alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok
olvasétermi hasznalata,

o tajekoztato a didkok szamara a kényvtar hasznalatarol.

e mas konyvtarak altal nyQjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

o konyvtari oréak, egyeb foglalkozasok tartasa

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyljtott szolgaltatasokral

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas médja
Az iskolai kdnyvtar szolgéltatasait az intézmény valamennyi diakja és munkavallaldja igénybe veheti.
Az igazgatd engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiils6 személyek is igénybe vehetik. A konyvtar
hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.
A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kulonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsdnzese és olvasotermi
hasznalata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinnilk a kdnyvtarba (attol flggetlendl, hogy azt mikor vitték ki). A nyari
szlinid6re torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kdlcsonzési
id6tartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikdlesonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitasi
hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankOnyvtamogatisban részesiild didkok 4&ltal atvett
tankonyvek arra az idétartamra kdlcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb
ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetségek fliggvényében valtozik.
A nyitva tartés és a kdlcsonzés ideje

Az iskolai kényvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési 1dOrdl a tanuldk az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére kifiiggesztett,
az iskolai kdnyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tdjékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznélhatjak. Tanéri felligyelet nélkil a szamitégépek hasznélata tilos. A tanuldk
felel6sséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha
a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitégépet hibas, miikodésképtelen, hidnyos allapotban talalta,
akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az 6 munkélkodasa kovetkezményének kell tekinteni. A
konyvtarban elhelyezett tanuloi gépek forgalmazasat ellenérizziik.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban egy erre
a célra kijel6lt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsdnzeési és egyéb feladatokat
szintén az iskolai kdnyvtaros tanar latja el.

3.sz. melleklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez
3. Gyiijtékori szabalyzat
1. Az iskolai kdnyvtar feladata:
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,,Az iskolai konyvtar gyiijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és
informéciohordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatdhoz, az ujabb
dokumentumok eldallitasahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz
sziikséges eszkozokkel.” 16/1998. (IV.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyjtdkorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktatod nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatdsa érdekében az iskolai kdnyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megérzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

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

Gyijtékor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbdl meghatarozott kore. A szisztematikus,
tervszerli ¢s folyamatos gyljtdémunka alapja, az iskolai konyvtar gyijtokori szabalyzata. A
gyljtébmunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtokori szabalyzatban leirt f6- és
mellék gylijtokor hatarozza meg.

Az allomanybdovités f6 szempontjai:

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

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

e A klasszikus szerzok mindharom miinemhez tartozo koteteibdl (kotelez6 és nem kotelezo
olvasmanyok korébe tartozdé konyvekbOl egyarant) az elmult idészakban jelentds
mennyiséglt kottettiink be. Ennek ellenére - amint az a nemrég elkésziilt felmérésbdl kidertil
- még béven van potolni val6 elsésorban az ajanlott olvasmanyokbol.

e Egyre tobb szakkdnyv beszerzéset tesz szliksegessé a redl diakok korében folyamatosan
felmeriil6 igények kielégitése (példaul: a bioldgia tantargybol, de mas targyakbol is).

e A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanuldk altal
nem hasznalt tankdnyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt - elsésorban tartos
tankonyvekb6l -, mert azok olyan informécidkat tartalmazhatnak, amelyek kilonosen
hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiltebben foglalkozo didkok szamara (pl.
matematika, fizika, kémia feladatgyiijtemények).

3. Konyvtarunk gyiijtékorét meghatarozo tényezok

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

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola varosunk kozpontjaban talalhatd, a Varosi Konyvtar
kozelében. Konyvtarunk biztositja tehat a kozelben elérhetd konyvtarkozi kolesonzés lehetdségét.
3.3. Az iskola pedagobgiai programja: Konyvtarunk gytijtékore eszkéze a pedagdgiai program
megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai program
megvalositasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a didkok és a
pedagogusok felkésziilését tanodraikra, ahol biztositja a szlikséges dokumentumok, pl. verseskotetek,
kotelezd olvasmanyok, ndovényhatarozok, atlaszok stb. hasznélatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk,
hogy a konyvtaros segitségevel a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kdvetelményeiben
szerepld konyvtari Orak megtartasra keriiljenek, és a gylijtokori szabalyzatban szerepld
dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtdr mint rendszer hasznalatat a didkok
elsajatithassak.

4. A konyvtar gylijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokord, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gytijti €s hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzak az iskolaban folyo oktatd — neveld munkat. A tanulok részérdl teljességre torekvo, a
pedagdgusok reszérdl értékeld valogatassal gytijt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gytijtokor):
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Fé gytijtokor:
A torzsanyag 6 gyiijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés. A tanulas, tanitas soran
eszkozként jelenik meg:
e lirai, prozai, dramai antoldgiak
klasszikus és kortars szerzok miivei, gyiijteményes kotetei
egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
tematikus antol6giak
életrajzok, torténelmi regények
ifjuségi regények
altalanos lexikonok
e enciklopédiak
e az jonnan belépd etika- €s hittan tantargyak tanitdsahoz szikséges dokumentumok
e a tananyaghoz kapcsoldédd - a tudomanyokat reszben vagy teljesen bemutatd alapszintii
segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretkzlé miivek
az iskolaban hasznélt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok
a megyére és varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok
a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek
a kulonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana
a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
kiadvanyok az iskolai kdnyvtar allomanygyarapitdsahoz, pl. mintakatalégusok, tantargyi
bibliogréafiak, jegyzékek,
az oktatassal 0sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok
e csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gylijteményei
e az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei
e atanlgyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok
gylijteményei
Mellék gyiijtokor:
o a {0 gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gytijtott dokumentumok kore
e audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.
4.2. Tipologia / dokumentumtipusok:
a) Irasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkdnyv, tankdnyv, tartds tankényv
e periodikumok: folydiratok
o térképek, atlaszok
b) Audiovizualis ismerethordozok
e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
e hangzo dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)
c) Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashato ismerethordozok: CD-ROM, multimédias CD-k
Egyéb dokumentumok:
e pedagOgiai program
e palyazatok
e oktatdcsomagok
4.3 A gylijtemény tartalmi osszetétele, a gylijtés témakore, szintje, mélysége:
a) A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil
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A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:
lirai, prézai és dramai antologiak

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

kdzép- és felsdszinth altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kdzvetlentl nem kapcsolddoan a teljesség igénye nélkal:

a tananyaghoz kapcsol6dd - a tudoméanyokat részben vagy teljesen bemutatd - alapszintii
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zld miivek

az altalanos iskolaban hasznélt tankényvek, munkaftizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezé" es ajanlott olvasmanyok

az Gjonnan belépo etika- €s hittan tantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatds elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érint0 jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvedelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gyljteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

a tanugyigazgatéssal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok

gylijteményei

b) Vialogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénzigyi, targyi

szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antolégidk

életrajzok, torténelmi regények

ifjiséagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsol6dd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretk6z16 miivek
Komérom-Esztergom megyére és Baébolnara vonatkoz6 helyismereti és helytorténeti
kiadvanyok

az oktatassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor I¢élektana

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok

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

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

c) Az iskola kényvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat, anyagokat.
A valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi, targyi és egyeb
feltételektdl fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény igazgatdjanak
irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére rendelkezésre allo
keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott id0szak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a konyvtaros
dont, a munkakdzosség-vezetdk szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.

4.sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez
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Konyvtarhasznalati és szolgéaltatasi szabalyzat

Tankdnyvtari és tartds tankonyvek szabalyzata

A koznevelés nappali rendszert iskolai oktatasaban az allam biztositja, hogy a tanul6 szamara
a tankonyvek téritésmentesen alljanak rendelkezésre. A tankonyveket — amennyiben ez
lehetséges — a tanulmanyi rendszeren keresztil elektronikus konyv formatumban is szabadon kozzé
kell tenni.

Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:
Az ingyenes tankdnyvre jogosult diakok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankdnyveket
kapjadk meg hasznélatra.

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

- A sziilok tajékoztatasa a tankonyvekrdl, taneszkozokrél a megeldz6 tanév sordn €s tanév végén
torténik.

- Ingyenes tankonyv a torvényi eldirasok szerint 1-8. évfolyamon bevezetésre kerult.

- A kiadott, felvett konyvtari / tartds tankonyvek visszaszolgaltatasa kotelezé (kivéve a
munkatankonyvek, munkaflizetek). A megrongalt, elvesztett konyvekért fizetési kotelezettséggel
tartozik a sziilo.

- Az iskola a tankdnyveket a konyvtarellatotol a tanulok részére atveszi, majd a tankonyvellatas helyi
rendjében foglaltaknak megfelelden a tankonyvfelelds részt vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos
iskolai helyi feladatok ellatasaban.

- Az iskola a téritésmentesen biztositott tankényveket — a munkafiizetek és az 1-2. évfolyamos
tanulok tankonyveinek kivételével — az iskola konyvtari allomanynyilvantartasaba veszi, az iskolai
konyvtari allomanyban elkildnitetten kezelik.

- A hézirend és az iskolai tankonyvellatas rendje altal megallapitott tankdnyvellatasi szabalyok nem
vonatkoznak a munkafiizetekre, munkatankonyvre és az 1-2. évfolyamos tanuldk tankényveire.
- Az iskolai tankonyvkolcsdnzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsénzést igénybe venni kivand
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez.

- A kiadott, felvett konyvtari / tartos tankonyvek visszaszolgaltatasa kotelezo.

A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbdl kolcsonzik. Alairdsukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak és alairasukkal elfogadjadk a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatara és visszaadasara
vonatkozoéan. A diakok tanév befejezése el6tt, legkésébb junius 30-ig kdtelesek a tanév elején, illetve
tanév kdzben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.

A tankonyvek nyilvantartasa

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

e azegyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)

e anapkdziben és a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)

e Osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekr6l (szeptember-oktober)

o Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankonyvekrdl (jinius 15-ig)
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e listat készit a selejtezendd tankonyvekrél (oktober-november)
o listat keészit a konyvtarban talalhatd 25%-bol beszerzett kotelezo és ajanlott olvasmanyokrol

A diakok a tanév befejezése elétt kotelesek a tanév kozben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.
A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziil6je koteles a kolcsonzott tankonyv miikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv, munkatankényv
stb. rendeltetésszerii hasznalatabdl szarmazé értékcsokkenést.
A pedagogusok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket a munkavéllaldi jogviszonyuk végéig
vehetik igénybe.
Kartérités
A tanul6 a tAmogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhato
a tanulétol, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb a tanulmanyai végéig hasznalhaté allapotban
legyen (négy évig hasznalhat6 allapotban legyen).
Az elhaszndlodas mértéke ennek megfelelden:

e azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s
a masodik év vegére legfeljebb 50 %-0s
a harmadik év végere legfeljebb 75 %-0s
a negyedik év végére 100 %-os lehet.
Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kdlcsénoz, a tanuld, illetve
a kiskoru tanuld sziiléje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasdbol szdrmazd kart az
iskolanak megtériteni.
Modjai:

e ugyanolyan kényv beszerzése
e anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas esetben
az igazgatd szava dontd.
Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor eérvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie.

e azelsé év végén a tankonyv aranak 75 %-at,

e amasodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at,

e aharmadik év végén a tankdnyv aranak 25 %-at.
A tankdnyvkdlcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongélasaval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyujtott
kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.
A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasményok, feladatgytijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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Munkakaori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Kinevezése: munkaszerzddése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

>

A\
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felel0sséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz sziikséges
technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerli hasznalatanak
biztositasaert, az esetleges problémak azonnali jelzéséeért,

kezeli a szakleltart, az igazgato altal el6irt idészakban a leltarakat kezelé dolgozoval elvégzi a
leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gyljtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgaté hataroz meg szamaéra az alabbi elvek szerint:

a digitalizalas ltemezésére a konyvtaros minden év oktdber 15-ig Utemtervet készit, amelyet
elfogadtat az igazgatoval,

az Utemterv havi bont&sban tartalmazza a digitalizdland6 kotetek szamat, amely éves bontésban
nem lehet kevesebb mint 2.000 kotet

felelos a technikai eszk6zok ¢€s taneszkozok allapotanak megorzéséért, a sziikséges javitasok
iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkozoket (szdmitogép,
projektor, DVD-lejatszo, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkakodzosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és irodalom
munkakdz6sség minden tagjaval, jelzi az esetleges probléméakat.

minden tanévben Osszedllitast készit az iskolai konyvtar szaméra beszerzendd konyvekrdl, tartds
tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol,

a Nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat igénybe
vev0 tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekral,

minden évben legaldbb egy alkalommal kimutatdst tesz kdzzé a beszerzett fontosabb U(j
konyvekrdl, amelyet a tanéri szobaban €s a konyvtari hirdettablan kifliggeszt,

gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszkozok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérél,

a konyvtar miikddésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji human
munkakdzosségi értekezleten dsszefoglalja,

minden év februarjaban konzultéciét tart a huméan munkak0zosség értekezletén, amelyen
véleménycserét kezdeményez a konyvtar miikodésének javitasa érdekében,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

elvégzi a normativ tankdnyvellatas felmérésevel kapcsolatos feladatokat, elkésziti az 6sszegzést,
kiosztja a normativ tankonyveket, begyiijti a kolcsonzéssel biztositott normativ tankényveket,
kifliggesztéssel és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,
lebonyolitja a konyvtar szamara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,
minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartds konyvekkel kapcsolatos kdlcsonzési
igényekrol,

minden tanévben janius 20-ig a tanariban és a tanulék szaméra egyarant kozzéteszi a
kolcsonozhetd tartds tankonyvek €s segédkonyvek listajat,

biztositja az igényl6k szamara a konyvtarkozi kolesdénzés megszervezéset,

felelos az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.
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4. sz. melléklet

4. Bélyegz6 hasznalati szabalyzat

6. Bélyegzo hasznalati szabalyzat

Ervényes: 2024. oktéber 01.-t61

I. Az intézmény bélyegzoi

a) korbélyegzo
Korbélyegzok felirata: BABOLNAI ALTALANOS ISKOLA BABOLNA

Korbélyegzok lenyomata:
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Orzési hely: az intézmény titkarsaga

Az Orzéssel megbizott személy: iskolatitkéar
Hasznalata: Az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az
igazgatd vagy igazgatd helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes alairdsaval

érvényes.

Hasznalatara jogosultak: megbizott iskolatitkar

Orzési hely: igazgatohelyettesi iroda

Az 6rzéssel megbizott személy: megbizott igazgatohelyettes

Hasznalata: Az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az
igazgaté helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes alairasaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak: megbizott igazgatohelyettes
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b) automata korbélyegzo . y :
Korbélyegzo felirata: BABOLNAI ALTALANOS ISKOLA BABOLNA

Korbélyegzo lenyomata:

Orzési hely: igazgatohelyettesi iroda
Az 6rzéssel megbizott személy: igazgato

Haszn4lata: Az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgato
alairasaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:

igazgato

c) hosszu bélyegzd (automata) L -
Hosszl bélyegzo felirata: BABOLNAI ALTALANOS ISKOLA 2943 Béabolna,

Toldi M.u.24. Tel.: 34/369-220, 34/568-154
Hosszi bélyegzé lenyomata:

1

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése

Hasznalatara jogosultak:

igazgato

iskolatitkar

javitovizsga és osztalyozo vizsga esetén a vizsga elnoke Atvételi elismervénnyel a vizsga
helyszinén hasznalhatja.

Orzési hely: az intézmény titkarsaga
Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar
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BABOLNAI
ALTALANOS ISKOLA
2943 Baholna, Toldi M. u. 24.
Tel.: 34/369-220, 34/568-154

Haszndlata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése

igazgato
igazgatohelyettes
Orzési hely: igazgatohelyettesi iroda

Hasznalatara jogosultak:
Az 6rzéssel megbizott személy: megbizott igazgatohelyettes

d) szamla szakmai teljesitését igazolom bélyegzo
Szamla szakmai teljesitését igazolom bélyegzd felirata :

1.A szamla szakmai teljesitését igazolom KA.......... Datume’ ovs: o
2.A szamla teljesitését szakmailag igazolom Bébolna, 20.............

Szamla szakmai teljesitését igazolom bélyegzd lenyomata:
1. 23

A szamla szakmal A szdmla teljesitéset
teljesitéSét igazolom szukmaiiag igazoler.
Bébolna, 20.....coe e

KA oeen

DEUME wwennmieressssrssnsssssassasses

Hasznalata: az intézménybe beérkez6 hivatalos szamlakon.
Hasznélatara jogosultak:
igazgato
iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga
Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar
II. A bélyegzok kezelésének szabalyai

A bélyegzok készittetésérol, illetve a selejtezésrol az iskola igazgatoja dont.

A hasznélaton kiviili bélyegzoket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani.
Felelos az iskolatitkar.
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Az érvényes bélyegzokrol az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia
kell:

1. A bélyegzd lenyomatat

2. A bélyegz6 sorszamat (amennyiben van)

3. A bélyegzot atvevo, hasznalo és 6rzd tag nevét €s alairasat.

4. A bélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartisban szereplé bélyegzok
hasznalhatok.

A bélyegzo cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongalodas, adatvaltozas
vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegzé potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitotték.
Amennyiben a pétlas utédn az eredeti bélyegz elékeriil, gy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés sordn a bélyegzét
fizikailag hasznélatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyzékonyveb kell
rogziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévé tanu ir ald. A jegyzékonyvet csatolni kell a
nyilvantart6 laphoz.

Jelen szabdlyzat hatalybalépésével érvényét veszti a 2017. augusztus 18-4n érvénybe lépett
bélyegzohasznalati szabélyzat.

Détum: Bébolna, 2024. szeptember 25.
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Flggelék
Az intézmény szakmai alapdokumentuma
(2024.09.01-t61 érvényes)

Az intézmény székhelye szerinti virmegye neve: Komarom-Esztergom virmegye
Fenntart tankeriileti kdzpont megnevezése: Tatabanyai Tankeriileti Kizpont
OM azonositd: 031895

Bibolnai Altalinos Iskola
szakmai alapdokumentuma

A nemzeti kbznevelésrol 2616 2011. évi CXC. tdrvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel a nevelési-
oktatdsi intézmények milkbdésérbl és a kbznevelési intézmények névhasznélatardl sz6l6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az alibbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A kbznevelési intézmény
1. Megnevezései
1.1. Hivatalos neve: Babolnai Ahaldnos Iskola
2. Feladatellitisi helyei
2.1. Székhely: 2943 Babolna, Toldi Mikios utca 24.

3. Alapité és a fenntarté neve és székhelye

3.1. Alapité szerv neve: Emberi Eréforrdsok Minisztériuma
3.2. Alapit6i jogktr gyakorl6ja: emberi erbforrasok minisziere
3.3. Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntarté neve: Tatabdnyai Tankeriileti K6zpont
3.5. Fenntartd székhelye: 2800 Tatabdnya. Gyéri at 29.

4. Tipusa: dltalinos iskola

5. OM azonosité: 031895

6. Kbznevelési alapfeladatai

6.1. 2943 Babolne. Toldi Miklds utca 24.

6.1.1. dltaldnos iskolai nevelés-oktatds

6.1.1.1. nappali rendszer( (felvehetd maximalis tanuldi létszim: 320 6)

6.1.1.2. also tagozat, felsé tagozat

6.1.1.3. 1 évfolyamtol 8 éviolyamig

6.1.1.4. a tobbi gvermekkel. tanuloval egyiitt nevelhetd. oktathatd sajitos nevelési igényi gvermekek. tanulék
nevelése-oktatdsa (beszédtogyatékos. autizmus spektrumzavar. egyéb pszichés fejlodési zavarral
kiizdok. értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos)
nappali rendszert (felvehetd maximdlis tanuldi léiszam: 22 16)

6.1.2. egész napos iskola (1. évfolyamtdl 4. évfolyamig)

6.1.3, egyéb toglalkozdsok: napkdzi. tanuldszoba

6.1.4. iskolai kinyvtir: iskolai / kollégiumi kbnyvtar

6.1.5. mindennapos testnevelés biztositasanak modja: egyviittmitkisdésb gillapodds alapid

6.1.6. a testnevelésordk keretében megvaldsitott Gszisoktatis modja: egylittmiksdésben. megallapodds alapjdn

7. A feladatellitist szolgalé vagyon és a felette valé rendelkezés és haszndlat joga
7.1. 2943 Biholna. Toldi Miklés utea 24.

7.1.1. Helyrajzi széma: 23/4

7.1.2. Hasznos ulapteriilete: 3295 nm

7.1.3. Intézmény jogkdre: ingvenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntartd jogkdre: vagyvonkezclGi jog

8. Vallalkozdsi tevékenységet nem folytathat,
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SZMSZ kiegészitése a Komplex Alapprogrammal
Ervényes: 2020-21-es tanévtél, 1.évfolyamon.

I. A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal lekotott feladatokkal a tantargyfelosztasban
tervezhetd, rendszeres nem tandrai foglalkozasok

a) Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozéasok

b) Komplex Alapprogram —,,Te 6rad”

c) szakkor, érdeklédési kor, onképzokor,

d) sportkor, tdmegsport foglalkozas,

e) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszto foglalkozas,

f) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

g) napkozi,

h) tanulészoba,

i) tanulast, iskolai felkésziilést segit foglalkozas,

J) palyavalasztast segit6 foglalkozas,

k) kozossegi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas

I) didk 6nkorméanyzati foglalkozas,

m) felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy csoportos,
kdzosségi fejlesztést megvalositdé csoportos, a szabadidé eltoltését szolgald csoportos, a
tanulokkal valo torédést és gondoskodast biztositod egyéni foglalkozas,

n) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, bajnoksag,
valamint

0) az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rdk keretében meg nem valdsithat6
osztaly- vagy csoportfoglalkozas

A pedagdgus alapvet6 kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal,
valamint szovegesen értékelje. Szdmukra a szamszerii osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon
elérehaladasuk mértekérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladataikrol. A
komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val tadmogatott &rakon, komplex 6rékon,
rahangolddason, alprogrami foglalkozasokon, ,,Te éradon” csak szobeli vagy irasbeli 0sztalyzat nem
adhatd csak szoveges értekelés, fejleszto értékelés alkalmazhato.

Diakjaink szamara a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelybol 1-2.
évfolyamon heti 5, a tovabbi évfolyamokon heti 3 érat az dérarendbe iktatva osztalykeretben
szervezUnk. A 4. és 5. testnevelés orat diakjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:

» a kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportol6 tanulok szdmara a szakosztalyban
torténo sportolassal — a kdznevelési torvényben meghatéarozott tartalommal beszerzett igazolas
benyujtasaval,

* a kotelezd testnevelési ordkon feliil szervezett heti 2 o6ras gyodgytestnevelési foglalkozason
torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola-egészségligyi szolgalat
szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési érakon is részt vehetnek.

» akotelezd testnevelési orakon feliil szervezett Testnevelés alapt alprogrami foglalkozasok heti
1 oréban.
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Il. A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

A szakmai munkakdzdsseg részt vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében
¢és ellenérzésében, kapcsolattartasban, a szakmai munka szinvonalanak emelésében. A
munkakdzosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkakozosség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése. A
munkakdz0sség — az igazgatdé megbizasara — reszt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak
belsd értékelésében, a haziversenyek megszervezésében. A munkakozosségeken belil a kollégak
segitik egymast a Komplex Alapprogram modszereinek alkalmazasaban, oratervek, foglalkozas
tervek elkészitésében, megvaldsit asitdsaban, oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

Szakmai munkakdzosségek kapcsolattartisa a pedagogusok munkéjanak segitéseben

e A Komplex Alapprogram keretében drainak 30%-ban alkalmazza a DFHT modszertanat,
komplex orat tart. Ezek tartasara a tematikus tervek és oratervek alapjan felkészul. az
osztélyra/csoportra vonatkozoan alkalmazza az elkésziilt raterveket, szilkség esetén Ujat
készit. Vezeti a Rdhangol6dd drakat.

e A Komplex Alapprogram keretében EA, vagy TA, vagy MA, vagy DA, vagy LA alprogrami
foglalkozésokat tart, tanévre vonatkozdan a csoportjara szabott tematikus tervet és
foglalkozasterv illusztraciokat készit.

e A Komplex Alapprogram keretében ”Te 6rad” foglalkozasokat tart, melyre elkésziti tanévre
sz016 tematikus tervét és foglalkozasterveket.

e A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megval6suld
mérésekben, mithelyfoglalkozasokon, konferencidkon, tovabbképzéseken.

e A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentoralja kollégait, seqgiti a bevezetést,
megvaldsitast.

KAP-Alprogrami foglalkozasok

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal megtoltott

foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram,

specialitasanak figyelembevételével timaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire,
technikira, modszereire, el6térbe helyezve a tudasban és szocializaltsagban heterogén tanuloi
csoport fejlesztését, kilonos tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikak, médszerek

alkalmazésara. A foglalkozasokon a tanitasi-tanulasi stratégia nemcsak a tudasépitésben, hanem a

személyiségfejlesztésben, tehetséggondozashan is szerepet jatszik Minden tanéran kivil szervezett

alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden évfolyamon megjelenik. Az alprogramokat
az erre pedagogus tovabbképzeés keretében felkészitett pedagogusok végzik. A foglalkozasok

helyét és idotartamat rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A

foglalkozasok az elektronikus naploban keriilnek dokumentéalasra.

Te Orad:

Az alprogramok mellett a délutani idészakban az érdeklddéshez és egyéni igényekhez igazitott,

szintén délutan szervezett foglalkozasok. A diakok altal szabadon valaszthato, a tanul6

érdeklédéséhez, az és az iskola lehetdségéhez igazitott foglalkozés. Ez lehet beszélgetd ora, jaték,
egyeéni differencialas, felzarkdztatas és tehetséggondozas is, és akar egyéni, akar kiscsoportos, akar
osztaly, korcsoport, érdekldédési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.

A neveld — oktaté munka segitésének formai kiegészul az alabiakkal:
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bemutatd foglalkozasok, - kiilsé szakmai munkakdzOsségek meghivasa - kiils6 latogatasok
szervezése — modszertani tapasztalatcserék.
KAP belsé munkamegbeszélések

Munkakori leirasban megjelené feladatok lehetnek:

A Komplex Alapprogram keretében ordinak 30%-ban alkalmazza a DFHT modszertanét,
komplex Orat tart. Ezek tartdsara a tematikus tervek és Oratervek alapjan felkészil. az
osztalyra/csoportra vonatkozéan alkalmazza az elkészilt draterveket, szlikség esetén Ujat keszit.
Vezeti a Rahangol6do 6rakat.

A Komplex Alapprogram keretében EA, vagy TA, vagy MA, vagy DA, vagy LA alprogrami
foglalkozasokat tart, tanévre vonatkozdan a csoportjara szabott tematikus tervet és
foglalkozasterv illusztracidkat készit.

A Komplex Alapprogram keretében ”Te drad” foglalkozasokat tart, melyre elkésziti tanévre
sz0l6 tematikus tervét es foglalkozasterveket.

A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvaldsulo
mérésekben, mithelyfoglalkozasokon, konferencidkon, tovabbképzéseken.

A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentoralja kollégait, segiti a bevezetést,
megvaldsitast.
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