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|. Bevezetés

A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a

Dunaféldvari Altalanos Iskola
7020 Dunafoldvar, Kossuth L. u. 17-23/A

belsé és kilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen szervezeti és mikodési
szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. [Nkt. 25. § (1) bekezdés]

A SZMSZ célja, hogy a térvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesilljenek a kdznevelési intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdkkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is szikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

A SZMSZ szabalyozasi kérét meghatarozo jogszabalyok:

- anemzeti kdznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

- atankdnyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVII. térvény (tovabbiakban: Tpr.)

- az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Amr.)

- akodzalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIII. térvény végrehajtasardl a kdzoktatasi
intézményekben targyu 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm.r.)

- a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolé 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

- atankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas
rendjérél szolo 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet

- akatasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szolé 44/2007.
(XII. 29.) OKM rendelet

Tovabbi, az adott intézmény miikodését meghatarozé fontosabb jogszabalyok:

- Magyarorszag koézponti koltségvetéseérdl szolé mindenkori térvények

- az allamhaztartasrol sz6l6 2011. CXCV. térvény

- agyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrél sz6lé 1997. évi XXXI. térvény
- anemzetiségek jogairdl sz6lé 2011. évi CLXXIX. térvény

- amunkavédelemrdl sz6lo 1993. évi XClIII. térvény

- akodzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény

- a munka torvénykonyverél szold 2012. évi l. torvény

- azilletékekrdl szol6 1990. évi XClII. tdérvény



- azinformacids dnrendelkezési jogrél és az informacidészabadsagrol sz6lo 2011. évi
CXIl. torveny

- akodziratokrdl, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérél szolé 1995.
évi LXVI. térvény

- a Polgari Térvénykdnyvrdl szolé 1959. évi IV. térvény

- az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz6l6 2007. évi CLII. tdérvény

- az oktatasi igazolvanyokrol szél6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

- apedagdégus-tovabbképzésrél, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirél szold 277/1997. (XII.
22.) Korm.rendelet

- a Nemzeti alaptanterv kiadasarol sz6l6 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet

- a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérél, és alkalmazasarol szolé 243/2003
(XII. 17.) Korm. rendelet

- a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetéseérél, és alkalmazasarol szolé 110/2012.
(VI. 4.) Korm. rendelet

- az Orszagos Képzési Jegyzékrél és az Orszagos Képzeési Jegyzek modositasanak
eljarasrendjérdl szolo 150/2012. (VII. 6.) Korm. rendelet

- a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasarol szolo 20/1997. (Il. 13.)
Korm. rendelet

- anemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol sz6l6 229/2012. (VIII. 28.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

- a szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltatasokrél és az allam altal kotelezéen
nyujtandé szolgaltatasokrél szolé 83/2012. (1V. 21.) Korm. rendelet

- a munkaveédelemrél sz6ld6 1993. évi XCIll. tdérvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol szolo 5/1993. (XIl. 26.) MUM rendelet

- asajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasardl szo6lo
2/2005. (1. 1.) OM rendelet

- asajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasardl szo6lo
32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet

- akerettantervek kiadasanak és jévahagyasanak rendjérél, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok modositasarol szolé 17/2004. (V. 20.) OM rendelet

- akerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérél, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok médositasardl sz6lé 28/2000. (1X.21.) OM rendelet

- a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérél szolé 51/2012. (XII. 21.)
EMMI rendelet

- az Orszagos képzési jegyzékrél szolé 37/2003. (XII. 27.) OM rendelet

- aziskola-egészségugyi ellatasrél szold 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet

- a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szold 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

- az oktatasért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérél

A SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény terlletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.
A SZMSZ el6irdsai érvényesek az intézmény teruletén a benntartézkodas, valamint az
intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett relndezvényeken a rendezvények ideje alatt.



A szervezeti és mikodési szabalyzat személyi és id6ébeli hatalya

A szervezeti és mikdodési szabalyzat és a mellékletét képezé szabalyzatok az intézmény
valamennyi munkavallaléjara, tanuldjara nézve kotelezé érvényii.

A szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az intézmény szervezeti és mikodeési szabalyzatat az igazgato a neveldtestulet
bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan kézzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntarto
hagyja jova.

A tanuldk, sziileik és mas érdekl6d6k megtekinthetik az intézményvezetbi- és
intézményvezetb-helyettesi iroddaban, munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan.

ll. Intézményi alapadatok

Az intézmény hivatalos neve:
Dunafdldvari Beszédes Jozsef Altalanos Iskola

Az intézmény tipusa: kdz0s igazgatasu kdznevelési intézmény
OM azonosito: 201167

Feladatellatasi helyek:
Székhely:

Dunafdldvari Beszédes Jozsef Altalanos Iskola
Dunaféldvar, Kossuth L. u. 17-23/A

Telephelyek:
Alsé tagozati telephely: 7020 Dunaféldvar, Plispbk utca 1.
Tornacsarnok: 7020 Dunaféldvar, Jokai utca 4.

Alairasi és pecséthasznalati jogkor:

Alairasi joga az intézmény vezetdjének van.

Sajat teruletikon korlatozott alairasi joguk van az intézményvezet6-helyetteseknek, az
iskolatitkaroknak (iskolalatogatasi igazolas, mulasztasi felszélitdsok, a nevel6-oktatd
munkajaval, mikodésével osszefiggé értesitések, stb.).

A bizonyitvanyokat, anyakdnyveket és egyéb hivatalos dokumentumokat, palyazatokat
csak az intézményvezet6 irhat ala.

A korbélyegz6 felirata:

Dunafoldvari Beszédes Jozsef Altalanos Iskola OM 201167

A bélyegzdk hasznalatara jogosultak:

- intézményi pecsét:
intézményvezetd
intézményvezetd helyettesek
iskolatitkarok



Pecsétet esetenként megbizott személyek is hasznalhatnak:
bizonyitvanyok, naplék, anyakényvek, ellenérzék hitelesitése
esetén osztalyfénokok
vizsgajegyz6k

Pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet
kiadni. Hasznalaton kivil a pecsétet el kell zarni.

Az intézmény kiadmanyozasi joga csak az intézményvezetét illeti meg.

Alapité szerv neve: Emberi Eréforrasok
Minisztériuma Alapitoi jogkor gyakorléja:  emberi

eréforrasok minisztere Alapité székhelye: 1054 Budapest,

Akadémia u.3.
Fenntartd neve: Szekszardi Tankertleti Kézpont
Fenntarto székhelye: 7100 Szekszard, Arany Janos utca 23-25.

Az intézmény alaptevékenységei

Az intézmény f6 tevékenysége: alapfoku oktatas
Alaptevékenységek a szakmai alapdokumentum szerint:
Altalanos iskolai nevelés-oktatas

a) nappali rendszer( iskolai oktatas

b) alsé tagozat, felsé tagozat

c) a tébbi gyermekkel, tanuldval egyltt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényi
tanuldk nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos
- enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos - latasi fogyatékos)

d) egész napos iskolai képzés (1-4.)

e) egyeb kdznevelési foglalkozas (napkdzi)

Sportcélu feladat

Dunaféldvar, Jokai u. 4. sz. sportcsarnokban

Kiegészito tevékenység

Az intézmény nem folytat oktatashoz kapcsolddé kiegészitd tevékenységet
Vallalkozasi tevékenység

Az intézmény az allami kézszolgalati feladatok ellatdsa mellett vallalkozasi
tevékenységet nem folytat.



lIl.Szervezeti felépités

Vezetdk, vezetdség

A bels6 szervezeti egységek vezet6i szintjeinek meghatarozasanal a legfontosabb
alapelvek:

Az intézmény feladatat zavartalanul és zokkenémentesen, magas szinvonalon lassa
el, racionalis és gazdasagos mikddtetés jellemezze, szinvonalas tartalmi munka
folyjon, a szervezeti felépités vegye figyelembe a helyi adottsagokat, koriiményeket.

Intézményvezetés
Az intézmény élén az intézményvezetd all. Munkajat az also- és felso tagozat

intézményvezetd helyettese segiti.

Bels6 szabalyzat alapjan végzi az érkez6 iratok kdzponti iktatasat, a kozponti
irattarazast, a kozponti postazast

A Dunaféldvari Beszédes Jozsef Altalanos Iskola feladatai:

Az 8 évfolyamos altalanos iskolai nevelési-oktatasi feladatot lat el. Mlkodtetik a szUl6i
igényeknek megfeleléen az egész napos iskolai foglalkozasokat (az altalanos iskola alsé
tagozatan), a napkdzit/tanulészobat a felsé tagozaton. Lehetéség szerint képesség-
kibontakoztaté és integracios felkészités keretében végzi a hatranyos helyzetl tanulok
gondozasat, biztositja a sajatos nevelési igényl tanuldk integralt nevelését-oktatasat,
fejlesztését.

A gyogypedagdgiai feladatok ellatasa integralt oktatasi formaban:

Az altalanos iskola ellatja a tanulasi képességet vizsgalé szakértdéi és rehabilitacios
bizottsag hatarozata alapjan a tdbbi gyermekkel, tanuléval egyitt nevelhetd, oktathatd
sajatos nevelési igényl tanuldok nevelését-oktatasat (mozgasszervi fogyatékos,
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral
kizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos).

Intézményi szintii alkalmazotti értekezlet

Tagjai: az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozd, akivel az intézmény
hatédrozott vagy hatarozatlan idejl kdzalkalmazotti jogviszonyt létesitett.

Az alkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada jelen

van. Az értekezletrdl jegyz6konyv készul.

Véleményezési jogkbre: az intézmény atszervezésével (megsziintetésével), feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval vagy médositasaval,




Osszehivas modija, gyakorisaga: Az alkalmazotti értekezletet a dontési és véleményezési
jogkoérébe tartozé minden kérdésben dssze kell hivni, amely megtarthato
tagintézményenként. Az Osszehivas a tagintézményekhez eljuttatott hivatalos
intézményvezet6i levél Utjan torténik. Amennyiben a hatarozatok kilénb6z&sége miatt
intézményi szintl dontés nem szuletik, akkor k6zos értekezleten kell a dontést meghozni

Osszehivas modija, gyakorisaga: Az alkalmazotti értekezletet a déntési és véleményezési
jogkdrébe tartozé minden kérdésben &ssze kell hivni. Az Osszehivas hivatalos
intézményvezetdi levél utjan torténik.

Nevel6testiilet

A nevelési-oktatasi intézményben kdzalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében
pedagogus-munkakoérben, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkez, neveld és oktatd
munkat kdzvetlenul segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége (Nkt.4.§ 18.).

Tagjai: A nevelbtestllet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus-
munkakort betolté alkalmazottja, valamint a nevel6 és oktaté munkat kdzvetlenul segitd
fels6foku iskolai végzettségi alkalmazottja.

A nevelbtestilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, az iskola mikodésével kapcsolatos
ugyekben, valamint torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben
doéntési, egyebként pedig véleményezd és javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.

Az intézmény alaptevékenységével 6sszefliggb pedagogus munkakdrok:
- gyogypedagogus
- gyogytestnevel§
- fejleszté pedagogus
- tanito

- tanar

Az alaptevékenységet kbzvetlendil segité munkakorok:
- gyogypedagdgiai asszisztens
- pedagdgiai asszisztens
- kbdnyvtaros
- iskolatitkar

Doéntési jogkdre:
- Az intézmény nevelési / pedagdgiai programjanak modositasa.

- Az intézmény szervezeti- és miikddési szabalyzatanak, modositasa
- Az éves munkaterv elfogadasa

- Az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa

A pedagodgiai / nevelési program valamint a szervezeti és mikoddési szabalyzat
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fenntartéi jovahagyasanak megtagadasa esetén a birdsaghoz torténd kereset
benyujtasa

- Atanulék magasabb évfolyamra Iépésének megallapitasa,
- Atanuldk fegyelmi tgyei
- Atanuldk osztalyozo6 vizsgara bocsatasa

- Tovabbképzési program és beiskolazasi terv elfogadasa és modositasa
Véleményezési jogkdre

- Az intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

- Az 6raado a nevel6testulet dontési jogkorébe tartozo ugyekben nem rendelkezik
szavazati joggal, kivéve, ha a térvény masképpen rendelkezik.

Osszehivas médja, gyakorisaga:

A nevelbtestlleti ertekezletet a dontési és véleményezési jogkorébe tartozé minden
kérdésben Ossze kell hivni, mely megtarthaté tagintézményi szinten is. Az dsszehivas
hivatalos intézményvezetdi levél utjan térténik. Amennyiben a hatarozatok kuldonb6zdsége
miatt intézményi szintl dontés nem szlletik, k6zos értekezletet kell tartani.

Az intézményi szintli nevelbtestileti értekezlet dontési jogkérébdl az adott tagintézmény
nevelétestiiletére atruhazott feladatok:

- Atanulék magasabb évfolyamra Iépésének megallapitasa

- Atanuldk fegyelmi tgyei

- Atanuldk osztalyozo vizsgara bocsatasa

Az intézményi szintl nevelbtestlleti értekezletet 6ssze kell hivni, ha azt a napirend
megjelolésével az intézményvezet6 vagy a nevelbtestulet egyharmada kéri az
intézményvezetotol.

Az intézményi szintl nevelbtestileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb
mint 50%-a jelen van.

Dontéseit nyilt szavazassal, egyszert szotdbbséggel hozza.

Amennyiben a nevelbtestileti értekezlet az intézmény mikodését érinté barmely
kérdésben véleményt nyilvanitott vagy javaslatot tett, az intézményvezetd azt
megvizsgalja, és arra 30 napon belul indokolt irasbeli valaszt ad.

A nevelbtestuleti értekezlet Uléseirdl jegyz6kdnyv készul.

Rendkiviili nevelbtestiileti értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezeté a pedagdgusok
egyharmadanak kezdemeényezésére.

A nevelétestiilet altal atruhazott feladatkorok

A nevelbtestilet a feladatkorébe tartozo tgyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag —bizottsagot hozhat Iétre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakdzdsségre vagy a Diakdnkormanyzatra. Az
atruhazott jogkor gyakorldja a nevelbtestuletet tajékoztatni koteles — a nevel6testulet altal
meghatarozott id6k6zénként és moédon —azokrél az ligyekrdl, amelyekben a nevel6testilet
megbizasabdl eljar. E rendelkezéseket nem eIsehet alkalmazni a pedagdgiai program, az



SZMSZ és a hazirend elfogadasara.
A nevelbtestilet az alabbi feladatait ruhazza at a szakmai munkakézésségekre:

A munkakdzdsség a személyi feltételeket, illetve a pedagdgiai kdvetelményeket figyelembe
véve elkésziti az elézetes tantargyfelosztast, s azt atadja az intézményvezetének.
Javaslatot tesznek az egyes tantargyak pedagogusszikséglete alapjan az allashelyek
meghirdetésére. A rendelkezésre allé pénzeszkdzok alapjan javaslatot tesznek a szertari
allomany bdvitésére, illetve tantargyi szemléltet6eszk6zok beszerzéseére.

Tagjai: az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betdlté alkalmazottja, valamint
az oktato-nevel6 munkat kdzvetlenul segitd felséfoku végzettségl dolgozok.

A tanév soran az intézmény nevel6testiilete az alabbi allando értekezleteket tartja meg:

- tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkivuli értekezletek (szlkség szerint).

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az intézmeényvezet6 altal kijeldlt
napon tanévzardé értekezletre kerll sor. Az értekezletet a intézményvezetd vagy
helyettese(i) vezetik. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban —
osztalyozo értekezletet tart a nevel6testulet.

A nevelbtestilet egy-egy osztalyk6zdsség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését az osztalykbézosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi, melyen csak az adott osztalyk6z6sségben tanité pedagogusok
vesznek részt kotelezb jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfénokok
megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktualis problémainak megtargyalasa
céljabal.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd o6ssze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kilonleges nevelési helyzetek megitélése, az
iskolai életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabdl, ha azt
a nevelbtestulet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény vezetdje szikségesnek latja.
A nevelGtestilet dontést igénylé értekezletein jegyz6kdnyv készil az elhangzottakrdl,
amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyz6konyv-vezetd, valamint egy az
értekezleten végig jelen 1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

A nevel6testulet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerli szo6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban
meghatarozott személyi Ugyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. llyenkor
szavazatszamlaloé bizottsagot jeldl ki a nevelGtestllet tagjai kozul. A szavazatok
egyenlésége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kerulnek.

A nevelGtestuleti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
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egyetértési joggal rendelkezd kozdsség képviselbit is. A nevelbtestileti értekezleten a
tantestilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6él — indokolt esetben — az
intézményvezet6 adhat felmentést.

Tagjai: a nevelbtestilet, az iskolatitkar, a technikai munkakdérben dolgozék.
Miikodésére az intézmeényi nevelbtestiletnél leirtak vonatkoznak

Az intézményi szintli munkak6zdsségek élén a kdzds igazgatasu kdznevelési

intézmény vezetéje altal megbizott munkakdzosség-vezeték allnak.

A munkak6zdsségek éves program alapjan az intézmény szakmai felligyelete mellett
mikodnek.

Mikodésuk személyi és targyi feltételeirl az intézményvezetés gondoskodik.

A munkak6zdsség-vezet6k a munkaterv teljesulésérél minden félévkor és tanév

végén beszamolot készitenek.

Az intézményi munkakoézésségek vezetbit a munkakdzosségukbe tartozé pedagoégusok

valasztjak meg az alabbi elosztasban:
- Beszédes Jozsef Altalanos Iskola alsé tagozat: 2 mk. vezetd (human, real)
- Beszédes Jozsef Altalanos Iskola fels6 tagozat: 3 mk. vezeté (human, real, oszt.f.)

Tagjai: Az azonos targyat tanité vagy koézeli tudomanyterilethez tartozé pedagégusok
csoportja. Vezetdjét a munkakdzosséget alkotd pedagdgusok titkos szavazasanak alapjan
a munkaltatéi jogok gyakorldja bizza meg.

Feladata:

- A szakterulet gondozasa, folyamatos fejlesztése

- Rendezvények meghirdetése, lebonyolitasa

- Képzések, 6nképzések szervezések, segitdje

- Szaktermek gondozasa

- Beiskolazasi, tovabbképzési javaslat

- Atankdnyvvalasztas elékészitése

- Atantargyfelosztasra javaslattétel és véleményezés

- Nyilt 6rak, bemutaté foglalkozasok szervezése

- Az éves munkatervben meghatarozottak lebonyolitasa. Munkajat az év elején
eltervezett munkaterv alapjan végzi.

- Az intézményben folyd neveld-oktaté szakmai munka szinvonalanak,
mindségének javitasa, koordinalasa

- Egyuttmikodés az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informacidaramlas  biztositasa érdekében. Az intézmény vezetje a
munkakdzdsség- vezetbket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

- A munkako6z0sseég a tanévre szold6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
folyd6 szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagogusok értékelési
rendszerének miikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

- Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat, a
fakultaciés iranyok megvalasztasaban alkoté médon részt vesznek.

- Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyei s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak
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fejlesztése céljabdl.

- Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

- Osszedllitjgk az intézmény szamara az osztalyozé vizsgék, a proba érettségi
vizsgak irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

Doéntési jogkdr:

- aziskolai tanulmanyi versenyekrél;

- sajat mikodésérdl és munkatervérdl;

- a pedagogiai program elveinek megfeleléen kezdeményezik a tankdnyvvalasztast

Véleményét ki kell kérni a szakteruletét érintéen:
- atovabbképzési programrél
- a szakmai munka eredményességével kapcsolatban, a munka tovabbfejlesztésérdl;
- a potvizsga kérdéseinek meghatarozasahoz;
- atantargyfelosztasrol,
- U] kollégak palyazataral.

Az intézmény operativ dontés-elbkészitd, véleményezd, javaslattevd szerve, amely a mas
testlletek elé nem tartozé bels6é szabalyzatok megallapitasaban, valamint az
intézményvezetd altal meghatarozott lUgyekben dontéshozé testlletként is mikddhet.
El6késziti az Intézményi tanacs elé keril6 és az érdekképviseletekkel egyeztetendé
dontésre varé feladatokat. Informaciét kdzvetit a napi mikodés formajarol.

A vezetbségi eértekezletet a intézményvezetd tavollétében a megbizott intézmeényvezetd
helyettes/tagintézményvezetd vezeti.

Tagjai:
e azintézményvezetd 116
e intézményvezetd helyettesek 2f6

A vezetBségi értekezlet sajat munkaprogramja szerint a szikségletnek
megfelelé rendszerességgel Ulésezik, a tématdl figgéen meghivhat még mas tagokat

is.

A vezet6i értekezletekrél irasbeli emlékeztetd, feljegyzés készul.

Rendkivlli vezetbi értekezletet a az intézményvezet6é munkaidén beldl barmikor
Osszehivhat.

Nem pedagdgus dolgozok

Az oktaté-neveld munkat segité nem pedagogus dolgozok is napi kapcsolatban allnak a
tanuldkkal, a pedagdgusokkal, a szul6kkel. TélUk is elvart a kdlcsdnds megbecsulés és
tisztelet, egymas munkajanak segitése. Utasitast az iskola vezetéitél fogadhatnak el.
Javaslataikkal, panaszaikkal barmely vezet6héz fordulhatnak.

A tanuldk k6zosségét képviseli a diakonkormanyzat.

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete.
A 20/2012EMMI rendelet 120. § (4) alapjan a didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat,
javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos

9



valamennyi kérdésben. A 20/2012. EMMI rendelet 120.§(2) szerint a diakdbnkormanyzat a
nevel6testilet véleményének kikérésével dont:

a) sajat mikddéseérdl,

b) a diakdnkormanyzat mikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,
¢) hataskorei gyakorlasaral,

d) egy tanitas nélkili munkanap programjaral,

e) az iskolai, kollégiumi diakonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének
létrehozasarol és mikodtetéseérdl, valamint

f) amennyiben az intézményben mikdodik, a nevelési-oktatasi intézményen belll
madkods tdjékoztatadsi rendszer szerkeszt6sége tanuldi vezetdjének, felelds
szerkesztéjének, munkatarsainak megbizasaral.

A didkdnkormanyzat véleményeét ki kell kérni Nkt. 48 (4) szerint az alabbi tgyekben:
a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
b) a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,
¢) az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
d) a hazirend elfogadasa elétt.

A diakdnkormanyzat sajat szervezeti és mikddési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a
hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak maédjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza.
A mikodéséhez szikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositia a szervezet
szamara.

A diakdnkormanyzat feladatait a Kéznevelési Torvény. 48.§ és a 20/2012.(VI11.31.) EMMI
rendelet 102.§ szabalyozza. Munkajat sajat munkaterv alapjan szervezi, tevékenységét
az altaluk felkért és az intézményvezetd altal megbizott pedagdgus segiti.

A diakkozgyiilés (diakparlament)

A diakdénkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott id6ben —
diakkbzgyulilést tart, melynek 6sszehivasat a diakonkormanyzat vezet6je kezdeményezi.

Az intézményben a szildk jogaik érvényesitése, kotelességuk teljesitése érdekében
iskolai szUl6i szervezetet, iskolaszéket hozhatnak létre. Az altalanos iskolaban szul6i
szervezet mikddik. A szil6i szervezet (kbzdsség) jogait, kotelességeit, vélemény-
nyilvanitasi lehetéségeit a Kdznevelési torvény 73.§-a és a 20/2012.(VIIl.) EMMI
rendelet 122.§-a irja le. Az intézmény vezetésének biztositania kell az iskolai szUldi
szervezetek joggyakorlasi lehet6ségét. A szlildi szervezet koteles véleményezési
jogkorében eljarva irasban nyilatkozni.

A 20/2012. EMMI rendelet 119. § ,,(2) A szul6i szervezet, koz6sség szotdbbséggel dont:
a) sajat mikodési rendjérél, munkatervének elfogadasaral,

b) tisztségvisel6inek megvalasztasarol.
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A kdznevelési torvény 73. §-a (3) bekezdése biztosit lehetéséget az intézményi tanacs
megalakitasara és mikodtetésére. A 20/2012. EMMI rendelet 121. § szabalyozza a tanacs
létrehozasanak korulményeit. Az intézményi tanacsot a szulék, a nevelbtestilet és a
telepilési dnkormanyzatok azonos szamu képvisel6ibél kell [étrehozni. Az intézményi
tanacs jogi személy, amely hatésagi nyilvantartassal jon létre.

A rendelet alapjan az intézményi tanacs dont:
a) mikodési rendjérél és munkaprogramjanak elfogadasaral,
b) tisztségvisel6inek megvalasztasarol, tovabba

¢) azokban az lgyekben, amelyekben a nevelbtestllet a déntési jogot az intézményi
tanacsra atruhazza.

Tagjait az intézményvezetd bizza meg a delegalasra jogosultak véleménye alapjan a
feladat ellatasara.

Az EMMI rendelet 121. § (7) alapjan az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a
nevelési- oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a pedagogiai program, az SZMSZ, a
hazirend, a munkaterv elfogadasa, tovabba a kéznevelési szerz6dés megkotése el6tt.

A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

Az intézmény nevében alairasra az intézmeény vezetdje jogosult, tavolléte, akadalyoztatasa
esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazé iratokat helyette az intézményvezet6
helyettes irja ala.

Az intézményvezetd helyettesek alairasi jogkdre a vezetésik ala tartozé egység szakmai
tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorben tett intézkedésekre a
tanlgyigazgatas, és a szakmai kompetencia kérébe tartozé Ggyekre terjed ki.

A pénzigyi kotelezettségek teljesitését az intézményvezetd irja ald. A palyazatokat a
tankerulet engedélyezését kdvetden az intézmenyvezetdirja ala.

Az intézmény képviselete

Az intézményt az intézmény vezetbje képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint
birosagok és mas hatésagok el6tt. Az intézmeényvezetd e jogkort az ugyek meghatarozott
csoportjara nézve az intézmény dolgozoira az alabbiak szerint ruhazza at:

az intézményvezetd-helyettesekre a szakmai képviseletet abban az esetben, ha a
képviselet nem haladja meg az érintett intézmeény illetékességét

A képviselet f6bb elvei, szabalyai:

- az intézményt a nyilvanossag el6tt képvisel csak olyan kérdésekrél nyilatkozhat,
amelyekrdl van informacidja és nyilatkozattételre jogosult. A jogosultsagot jelen
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SZMSZ fejezetei tartalmazzak

az intézmeény egészét, terveit, stratégiai céljait illetéen csak a intézményvezetd
jogosult nyilatkozni

az alkalmazottak csak az illetékes vezetd engedélyével nyilatkozhatnak
nem adhato nyilatkozat a titoktartasi korbe tartozo tényekrél, adatokrol

a kdzolt adatok valddisagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozat adoé a
felel6s

a nyilatkozattevd nem jarulhat hozza nyilatkozatanak kozléséhez a tartalma
elézetes megismerése nélkdl

a nyilatkozattevs kotelessége a nyilvanossag el6tt az intézmény jo hirnevének
megdrzése

A szakmai munkak6zdsségek feladatait a koéznevelési torvény 71. §-a szabalyozza
tevékenységiket a kozoktatasi intézmény pedagodgiai programja és éves munkaterve
iranyozza el6.

A szakmai munkakdzdsségek az alabbi tevékenységeket folytatjak:

A

javitjak az intézményben folyd nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat, minéségét,

fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tdkéletesitik a modszertani eljarasokat,
javaslatot tesznek a tovabbfejlesztésre,

végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését,
kialakitjak a kozel egységes kdvetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét, meghatarozzak a tanulmanyok alatti vizsgak részeit és feladatait,

javaslatot tesznek az iskolai nevelést-oktatast segit6 eszkdzok,
taneszkdzdk, tankdnyvek, segédkdnyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasara,
figyelemmel kisérik és tamogatjak a palyakezd pedagdgusok munkajat.

A munkakdzdsség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellen6rzésében, 0sszegz6
véleménye figyelembe vehetd a pedagégusok mindsité eljarasaban.

munkakdzdsségek kapcsolattartdsanak moédja:  szervezett  értekezleteken,

megbeszéléseken, valamint a napi munkakapcsolat soran torténik. A kapcsolattartasért a
munkakdzdsségek vezetdi a felelések.

Gyakorisaga: havi egy alkalommal a vezetéi értekezleteken, a napi gyakorlatban pedig
folyamatosan térténik.

a szakmai munkakdzdsség meghatarozza mikddésének rendjét, elfogadja éves

munkatervét;
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- az atruhazott jogkordk egy tanévre szdolnak, a jogkérok gyakorlasarél a
nevelbtestiletnek be kell szamolniuk;

- végzik a tantargyukkal kapcsolatos palyazatok, versenyek kiirasat, szervezését,
lebonyolitasat, elbiralasat és az eredmények kihirdetését;

- szakteruletiket illetéen véleményezik a nevelési-oktatasi intézményben folyo
pedagogiai munka eredményességét, javaslatot tesznek tovabbfejlesztésére;

- javitjak az intézményben folyd nevel-oktatdé munka szakmai szinvonalat;

- fejlesztik az oktatas tartalmat, tokéletesitik a mdédszertani eljarasokat;

- véleményezik az iskola nevelési és pedagogiai programjat, tovabbképzési
programjat, valamint az iskola vizsgaszabalyzatat;

- véleményezik iskolai nevelés- az oktatast segité eszkdzdk, a taneszkdzok,
tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasat;

- veleményezik a felvételi kbvetelmények meghatarozasat;

- véleményezik a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak
meghatarozasat;

- folyamatosan felmérik és értékelik tagjaikon keresztil a tanuldok ismeretszintjét,

- kialakitjak az egységes kdvetelményrendszert;

- pedagogiai kisérleteket végeznek, bemutato orakat tartanak;

- szervezik a pedagogusok tovabbképzéseét;

- javaslatot tesznek a kdltségvetésben rendelkezésre allo eléiranyzatok
felhasznalasara;

- munkakdzdsségek gondoskodnak a pedagdégus munkakorben
foglalkoztatottak szakmai segitésérdl, tamogatjak a kezd6é pedagdégusok munkajat;

- tantargyfelosztasi tervezetet készitenek, és azt megbeszélik az intézményvezetével
- egyeztetik a vezetSkkel a pedagogus- a sziukségletet, javaslatot

tesznek az allashelyek meghirdetésére;

Az iskolai diakkozgydlést évente legaldbb egy alkalommal 6ssze kell hivni, melyen a
tanulokat tajékoztatni kell az iskolai életrél, az iskola munkatervérél.

A didkkozgyllés Osszehivasat a diakdnkormanyzat vezetbje kezdeményezi. Az
Osszehivasért az intézményvezetd a felelés. A diakkozgyllés a tanuldk javaslata alapjan
tanévenként egy f6 képvisel6t valaszt. Az iskolai diakbnkormanyzatot patronald tanarnak
a diakbénkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési, egyetértési gyakorlata elétt
ki kell kérnie a diakonkormanyzat vezetéségének véleményét.

Az altalanos iskola fels6 tagozatan az osztalyok egy-egy képvisel6jébdl allé tanacs
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gyakorolja a tanulék egészét vagy nagyobb csoportjat érinté kérdések véleményezési
jogat. Informaciot kozvetit a tanulokdzdsségek és a nevelbtestlilet kozott.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatashoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, azzal a megkotéssel, hogy mikddésével, tevékenységével
nem korlatozhatja az iskola mikodését.

Az intézmény vezetbje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény mikodésérdl
az intézményi tanacsnak, amely az intézmény mikddésével kapcsolatos allaspontjat
megfogalmazza és eljuttatja a fenntarté szamara.

Az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettesek részt vesznek a szuldi
szervezetek, vezetbségeinek kozos Ulésén.

A szll6i szervezettel szoros kapcsolatot tartanak fenn és rendszeresen tajékoztatatast
adnak az iskola életével kapcsolatos feladatokrol, problémakroél, eredményekrél.

A szUl8i szervezet sajat munkaterve alapjan mikddik.

A szil6i szervezetek vezet6i az iskolaval kapcsolatos véleményiket, javaslataikat
eljuttatjak az intézmény vezetdjéhez, aki azt érdemben attekinti és 15 napon belll valaszol.

Az intézményvezetd

- biztositia a lehetéséget a szll6i szervezet térvényben meghatarozott
jogainak érvényesitésére;

- rendszeresen részt vesz a szuléi szervezet Ulésein, ahol félévenként atfogd
tajékoztatast ad az iskola helyzetérdl, munkajarél, feladatairdl, meghallgatia a
véleményeket, javaslatokat;

- aktivan részt vesz az adott témakban rendezett forumokon;
- hetente fogadoorat tart (idépontja évente kertil meghatarozasra);
- alkalmanként kérd&ives médszerrel tajékozodik a sziilék véleményérdl, az

eredményrél, beszamol a tapasztalatokrol

A kapcsolattartas rendjével szemben tamasztott kdvetelmények:

Az intézményvezetonek és az intézményvezet6-helyetteseknek egyarant kezdeményeznie
kell a napi kapcsolat felvételt és fenntartast.

Az intézményvezet6 a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

- azegyes vezet6i dontéseknél, vagy vezetbi jogkdrében eljarva az intézményt
illetve annak dolgozéit hatranyos megkulonboztetés nem érheti,

Az intézményvezetd-helyettes koteles minden fontos vezetdi jogkérrel kapcsolatos
eseményt, koriiményt, tényt jelezni az intézményvezetdnek.
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Az alkalmazottaknak ugy kell a kozvetlen egyuttmikodést megvaldsitani, hogy az
intézményi feladatok ellatasa zavartalan és z6kkenémentes legyen.

Az egyuttmikddés formai: vezetdi értekezletek, szakmai csoportok vezetbinek
ertekezlete, intézményi érdekegyeztetd forum, k6zés hagyomanyok apolasaban valé
kézremikodés.

A tanévenkénti szakmai egyuttmdkodés formait és terlleteit az éves munkaterv tartalmazza.

Kozalkalmazottak

Az intézmény dolgozoi kézalkalmazottak, ezért munkavégzésukkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a Munka Torvénykonyve mellett az 1992. évi XXXIII.
torvény. a kdzalkalmazottak jogallasarol (Kjt.) szabalyozza.

Az alkalmazottak egy része oktaté-nevelé munkat végz8é pedagogus, a tobbi
dolgozé az oktatd-nevelé munkat kozvetlenll vagy kdzvetetten segité mas
kézalkalmazott.

A pedagodgusok alkotjak az intézmény neveltestiiletét. A nevelbtestilet hatarozza
meg alapvetéen az intézmeény tartalmi munkajat, melynek tevékenységével az
SZMSZ 6nallo fejezete foglalkozik.

A kapcsolattartas rendje

Az intézmény kiilonbdz6 kdzdsségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a
valasztott kozosseégi képviseldk segitségével — az intézményvezetd fogja dssze.

A kapcsolattartasnak kuldonb6zé formai vannak, melyek kézul mindig azt kell
alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgalja az egytttmiikodést.

A kapcsolattartas formai:

- értekezletek,

- megbeszélések,

- fébrumok,

- intézményi gylilések, stb.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv
tartalmazza, melyet a hivatalos kdzlések helyén kell kifiggeszteni.

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy az intézmény déntési forumaira, nevel6testileti
értekezleteire a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési
jogot gyakorld mas kézésség delegalt képviseldjét, képviselbit meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyz6kodnyvben kell régziteni.
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A teljes alkalmazotti k6z6sség gylilését az intézményvezet6 akkor hivja 6ssze, amikor ezt
jogszabaly elbirja, vagy az intézmény egészét érinté kérdések targyalasara keril sor. Az
alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzékonyvet kell vezetni.

A tanuléi kozosséggel valé kapcsolattartas rendje

Az azonos évfolyamra jaré és tébbségében azonos érarend szerint egyutt tanuld diakok
egy osztalykdzdsséget alkotnak.

Az osztalyk6zosség tanuldlétszama rendeletben meghatarozott, az osztalyk6zosség élén
pedagogus vezetdként az osztalyfénok all.

Az osztalyféndkot az intézményvezetd bizza meg az osztalyfénoki feladatok ellatasaval.
Az osztalyfénok jogosult - az osztalykdzosségben tapasztalt problémak megoldasara - az
osztalyban tanitdé pedagogusok osztalyértekezletét dsszehivni.

Csoportbontasban vesznek részt az osztalykd6zosség diakjai azokon a tanitasi érakon,
(idegen nyelvi, magyar nyelv és irodalom, matematika, informatika, palyaorientacio,
szakmai 6rak, emelt szintli érettségire felkészité csoportok, nem szakrendszer( tanérai
foglalkozasok, felzarkéztaté csoportok) amelyeknek eredményessége érdekében
szUkséges a kisebb tanuldlétszam.

A tanuldécsoportok bontasat a tantargy sajatos jellege, vagy a tanrend szervezése indokolja.

A tanulét értesiteni kell személyével kapcsolatos blntetd és jutalmazé intézkedésekrdl.
Minden diakot megillet a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrdl, dontésekrdl
tajékoztatast kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaraitdl vagy a dontés hozojatol. A
didkkozdsséget érinté dontéseket iskolagylilésen és hirdetés formajaban kell a tanuldk
tudomasara hozni.

A tanuldk tajékoztatasanak rendje, formai

A tanuldkat az iskola életér6l, az iskolai munkatervrdl, illetve az aktualis feladatokrol az
intézmény vezetéje, az intézményvezets-helyettesek, a diakdnkormanyzat felelés vezetéje
és az osztalyfénokok tajékoztatjak:
- Az intézmény vezetdje legalabb évente egyszer a diakkdzgyilésen, valamint a
diakdnkormanyzat vezetéségének ulésén,
- adiakdonkormanyzat vezetdje havonta egyszer a diakonkormanyzat
vezet6ségének Ulésén és a didkdonkormanyzat faliujsagjan keresztul,
- az osztalyfénokok folyamatosan az osztalyfénoki 6rakon.
A tanulét és a tanuld szileit a tanuld fejlédésérél, egyéni haladasardl a tanitoknak, a
szaktanaroknak, az osztalyféndkoknek folyamatosan tajékoztatni kell szoban vagy irasban.
A tanuldk kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg, vagy
valasztott képviselGik, tisztségviselGik utjan kozolhetik az intézmény vezetbségével, a
nevel6kkel, a nevelbtestilettel, a szUl6i szervezettel.
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Sziiloi értekezletek

Az osztalyok szuldi értekezletét az osztalyfonokok tartjak. Az iskolak tanévenként legalabb
két szlil6i értekezletet tartanak. Ezen tulmendéen a felmeriilé problémak megoldasa céljabal
az intézményvezet6,az inézményvezetd-helyettesek, az osztalyféndkok vagy a szilbi
munkakozosség elndke rendkiviili sziléi értekezletet hivhat éssze. Osszevont szil6i
értekezletet az intézmény-vezetd vagy az intézmenyvezetd-helyettes hivhat dssze.
Fogadéorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az intézményvezetd altal kijeldlt
idépontban havonta fogadodrat tart (kivéve azokat a hénapokat, amikor sziil6i értekezlet
van). A fogaddodrak idétartama 60 perc. Az intézéményvezet6 dontése alapjan a fogadddra
idétartama meghosszabbithaté, ha a pedagdgusnak nem sikerult minden szllével
megbeszélést folytatnia.

A szllék kérdéseiket, véleménylket, javaslataikat széban vagy irasban, egyénileg, vagy
valasztott képviseldik utjan kdzolhetik az iskola vezetésével, nevelGtestiletével.

Az intézményi tanacs és mas intézmeényi kozodsségek kozotti kapcsolattartast az
intézmeényvezetd, az intézményvezetd-helyettesek, és a nevelbtestilet képviselbje
biztositja a nevelbtestileti Uléseken, vagy elektronikus levél formajaban.

Intézménylnk a feladatok elvégzése, a gyermekek egészséglgyi, gyermekvédelmi- és
szocidlis ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében és egyéb
ugyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, cégekkel és civil
szervezetekkel.

A vezetbk, valamint az oktaté-nevel6 munka kilonb6zé szakteruleteinek képviselbi
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu
alkalmazottaival - meghivas vagy egyeb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és médjai:

- kozods értekezletek tartasa

- szakmai el6éadasokon és megbeszéléseken valo részvétel

- moddszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa

- kozos Unnepélyek rendezése

- intézményi rendezvények latogatasa

- hivatalos lgyintézés levélben vagy telefonon.
Rendszeres kiilsé kapcsolatok:
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Intézménylink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot
tart szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat kéti a kézds fenntartasban mikodo
intézményekhez és szervezetekhez.

Az intézmény kulonbdz6é orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart
kapcsolatot, illetve tagja szakmai egyesuleteknek.

Az intézményvezetd és az intézményvezetb-helyettesek szervezik a kapcsolattartast az
intézményekkel, tarsintézményekkel, allami, O©nkormanyzati, civil szervezetekkel,
vallalkozasokkal, az intézményt tamogato alapitvanyokkal.

A gyermekvédelmi hatésagokkal és a gyermekjoléti szolgalattal a kbzvetlen kapcsolatot a
gyermekvédelmi felelsok tartjak. A szolgalat munkajarol tajékoztatjak a pedagdégusokat
es szulbket.

A mikodtetdvel, fenntartoval valé kapcsolat:
Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, elsésorban a kdvetkez6 teriletekre
terjed ki:
az intézmény atszervezésére, megszuntetéseére,
az intézmeény tevékenységi korének modositasara,
az intézmeény ellendrzésére:
e gazdalkodasi, mikddési torvényessegi szempontbdl,
e szakmai munka eredményessége tekintetében,
o az ott folyé gyermek- és ifjusagveédelmi tevékenységre, valamint

e atanuld és gyermekbalesetek megelézése érdekében tett intézkedések
tekintetében,

e azintézményben folyd szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata eseti az intézményi SZMSZ jévahagyasa és
modositasa, a nevelési/pedagogiai programja jovahagyasa tekintetében.
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kdvetkez6 teruletekre
terjed ki:
- az intézmény pénzugyi-gazdalkodasi tevékenységére a mikodéssel
valo koltségvetéssel 6sszefliggésben.

A fenntartoval, miikodtetdvel valé kapcsolattartas formai:

- szdbbeli tajékoztatas adasa,
- irasbeli beszamol6 adasa,
- egyeztet6 targyalason, értekezleten, gyilésen valé részvétel,

- afenntartd altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtéasa céljabdl,
- specidlis informacié-szolgéltatds az intézmény pénzugyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenysegehez kapcsolodoan.
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Az intézmény mas oktatasi intézményekkel szakmai, kulturalis, sport és egyéb jellegii
kapcsolatot alakithat ki. Formai rendezvények, versenyek. A kapcsolatok rendszeressége
a kapcsolatok jellegétél fuggden alakulhat.

Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas lényege, hogy a tamogatd
megfeleld tajékoztatast kapjon az intézményben tamogatasaval megvaldsitando
elképzelésekrél és annak elényeirél. Az intézmény a kapott tamogatasrél és annak
felhasznalasardl olyan nyilvantartast vezet, hogy abbdl a tdmogatas felhasznalasanak
modja, célszerlisége stb. egyértelmiien megallapithatdé, a tamogatd ilyen iranyud
informaciodigénye kielégithetd legyen.

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és
megszlntetése érdekében a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsol6édd feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel és
hatésagokkal.

Az intézmeény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagdgiai eszk6zdkkel nem tudja megszintetni.

A kapcsolattartas formai, lehetséges maodjai:

- agyermekjéléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
szukségesnek latja,

- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben v
ald kihelyezése, lehetbvé téve a kdzvetlen elérhetbséget,

- eléadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségugyi ellatasrél sz6loé 26/1998. (1X.3.)
NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanulok rendszeres
egészségugyi felligyeletét és ellatasat (a Kdznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Az
iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény, a tagintézmények vezetdi és
helyettesei.

Az iskolaorvos munkajanak Utemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az
intézmény vezetbjével. Az iskolafogaszat: évente két alkalommal torténd szlrdvizsgalat.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat

- Az iskola didkjainak folyamatos egészségugyi felugyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd szlir6vizsgalata (a Kéznevelési toérvény 46. § (6)/d bekezdése,
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valamint a 25.§ (5) bek. el6irja a diakok rendszeres egészséguligyi ellendrzését).
- A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanulé gondozasba vétele.

- Elvégzi a palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait.

- Atestnevelési 6rakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig
elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késébb kovetkezett be.

- A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiletben nem tag,
de didksportkoéri versenyeken induld diakjaink sportorvosi szlirését, a fel évre
érvényes igazolasok kiadasat elvégzi.

- Végrehajtia a szikséges és esedékes véddoltasokat, ellenérzi az elrendelt
jarvanyugyi intézkedések végrehajtasat.

- Slrgbsségi eseti ellatast végez.

- Gondoskodik a tanuldk egészséglgyi allapotardl tanuskodé dokumentumok
vezetéserol, a vedbnd kozremikodésevel rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a
szilkséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A szikséges vizsgalatokra
beutalot biztosit a diakoknak, dket a legszikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt
koévetden a haziorvosi rendelébe iranyitja kezelésre.

- Az osztalyok sziirését kovetéen kapcsolatot tart az osztalyfénokkel és a
testnevel6vel, vellik konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiket a tanuléknal
tapasztalt rendellenességekre.

Az egészséglgyi ellatast biztositdé gyermekorvos a védénbékon keresztll tartja a
kapcsolatot az iskola vezetéségével. Elére Utemezve végzi a szlirbvizsgalatokat és a
védboltasokat.

A gyermekorvosi rendel6ben a rendelési id§ alatt orvosi ellatasban részesulhetnek a
tanulok. Ezen tulmenden a véddndk fogadjak a gyerekeket egészséglgyi problémaikkal.
A tanuldk félévente fogorvosi szlirbvizsgalaton vesznek részt.

Az iskolaorvosi ellatas kulon jogszabalyokban rogzitett megel6z6 orvosi intézkedéseket
és szlrdvizsgalatokat tartalmaz.

A Nevelési Tanacsado és Pedagodgiai Szakszolgalat a kdtelezb szlréseit és vizsgalatait
megbizasi szerz6dések alapjan végezteti.

A szlirévizsgalatok tanitasi idében a pedagégus felliigyelete mellett térténnek.

Az intézmény a felnétt dolgozok részére a foglalkozas egészségligyi szolgalatrél szélo
torvény keretében ligyeletes orvosi (lizemorvosi) ellatast biztosit. O végzi el a térvényben
el6irt rendszeres szlréseket is.

Az intézmeény egyéb kozOosségekkel valo kapcsolattartasara a kozosségi rendezvények,
kulturalis és sport tevékenységek jellemzok.

A kils6é kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegi
programokban jelenik meg.
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IV.A mukodés rendje

Az intézmény munkatervét a nevelbtestilet fogadia el.
A munkatervben kell szabalyozni a vezeték munkaidé-beosztasat és a vezetbk fogaddorait.

A kdézalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabalyait a
Munka Torvénykdényve, ill. a Kdzalkalmazotti Torvény rendelkezései hatarozzak meg. A
munkavégzéshez kapcsolddd jogokat, kotelességeket, a munkaidé beosztasat a
munkakari leirasok tartalmazzak.

A munkakori leirasokat az intéézményvezeté/intézményvezetd helyettesek készitik el.
Minden év szeptember 30-ig felll kell azokat vizsgalni.

A koz0s terek hasznalatanak rendjét a Hazirend szabalyozza.
A vezetdk intézményben tartézkodasanak rendje

Az intézményben mindaddig az id6épontig, amig gyermekek, tanulék vannak, felel6s
vezetbnek is kell lennie. A felel6s vezeté annak a feladatellatasi helynek a vezetdje vagy
helyettese, ahol a gyermekek, tanuldk tartézkodnak.

A vezetbk benntartézkodasanak pontos beosztasat, helyettesitésének rendjét az éves
munkaterv tartalmazza.

A tanév rendjének meghatarozasa

A tanév szeptember 1-jétél a kdvetkezd év augusztus 31-ig, a szorgalmi idét a
koznevelésert felelés miniszter rendeletben szabalyozza. A tanév altalanos rendjérél a
koznevelésért felelés miniszter évenként rendelkezik.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelbtestllet hatarozza meg a munkatervben az
érintett kdzdsségek véleményének figyelembe vételével (iskolai szuléi szervezet,
iskolaszék, a tanuldkat érinté programok vonatkozasaban az iskolai diakdnkormanyzat
véleménye).

A tanév rendje és annak kozzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmények mikodésével kapcsolatos
legfontosabb eseményeket és idépontokat:

a neveldtestuleti értekezletek id6pontjai,
- azintézményi rendezvények és innepségek madjat és idépontjat,
- atanitas nélkdli munkanapok programjat és idépontjat,

- avizsgak (felvételi-, osztalyozo-, javito-, kiuldnbozeti-, érettségi-, szakmai
vizsga, kbztes vizsga, modulzaro vizsga, alap-, zaré-, helyi-,) rendjét,

- atanitasi szlnetek (8szi, tavaszi, téli, nyari) idépontjat - a miniszteri rendelet
keretein belll,
- anyilt napok és nyitott napok megtartasanak rendjét és idejét,
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- azelsd osztalyosok beiratkozasanak idejét és rendjét
- kozépiskolai felvételik, beiratkozasok idejét és rendjét.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a
balesetvédelmi elbirasokat, munkavédelmi szabalyzatot az osztalyfénékék az elsé
tanitasi napon ismertetik a tanuldkkal, az els6 szil6i értekezleten pedig a szul6kkel. A
hazirendet, a nyitva tartas idépontjait az intézményekben ki kell fliggeszteni.

Nyitva tartas

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 ¢6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig
legfeljebb 20.00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben ligyeleti rend
szerint tart nyitva munkanapokon 8.00-13.00 6raig Az iskolat szombaton, vasarnap és
munkaszineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos
nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az intézmeényvezet6 ad
engedélyt.

2011.évi CXC térvény a nemzeti kdznevelésrél: 27. § (2) * Altalanos iskolaban a nevelés-
oktatast a délelétti és délutani tanitasi idészakban olyan médon kell megszervezni, hogy a
foglalkozasok legalabb tizenhat 6raig tartsanak, tovabba hét ératdl tizennyolc éraig — vagy
addig, amig a tanulok jogszerien tartozkodnak az intézményben — gondoskodni kell a
tanuldk feligyeletérdl azzal, hogy tizenhat 6ra utan a tanuldk fellgyeletét nevel§-oktato
munkat kézvetlenll segité munkakdrben foglalkoztatottak lathatjak el. Az altalanos iskola
e torvény rendelkezéseinek megfeleléen egész napos iskolaként is mikodhet.

Az intézmények hivatalos ligyintézési munkaideje
- tanitasi napokon 7.30 - 16 ¢raig,
- a hét utolsé munkanapjan 7.30 - 13 éra 30 percig tart.

A tanuldk részére pedagogus altali feligyeletet biztositunk 7.15-t6l az iskola altal
szervezett programok idejére.

Az engedéllyel szervezett foglalkozasok, rendjéért, a tanuldk fellgyeletért a foglalkozast
tarté pedagogusok felel6sek.

A szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre az intézményvezetd illetve a tagintézmény-
vezetd adhatnak engedélyt eseti kérelmek alapjan.

Tanitasi szlinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a szervezett programokhoz
kapcsol6do nyitva tartast az intézmeényvezet6 engedélyezi a tankerulet jévahagyasaval.

Az intézményt egyéb esetekben zarva kell tartani.
A tagintézmények tanitasi szinetekben ugyeleti rend szerint tartanak

nyitva. A nyitva tartas rendjét bévebben a Hazirend tartalmazza.

1. Az épuletek rendje
A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az éplletek f8bejarata mellett cimtablat kell, a2 ’éantermekben a Magyar Koztarsasag



cimerét lehet elhelyezni.
Az éplletek lobogdzasa az intézmeényvezeték feladata.

Az adott kdzoktatasi intézmény teljes terlletén, az épiletben és az udvarokon tartozkodo
minden személy koteles:

o akozossegi tulajdont védeni,

o a berendezéseket rendeltetésszerien hasznalni,

« azintézmény rendjét és tisztasagat megobrizni,

e azenergiaval és a szikséges anyagokkal takarékoskodni,

o atlz- és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni,

« A munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Biztonsagi rendszabalyok

Az osztalytermeket, - ahol szlikséges - az utolsé 6rat tartdé neveld, szaktanar, vagy az
altala megbizott tanulo zarja be.

A tantermek zarasat tanitasi id6 utan, az épulet nyitvatartasi ideje utan a takaritdk és

a gondnok ellenérzik, akiknek feladatuk az elektromos berendezések aramtalanitasa

is.

Az iskolai kbnyvtarat a kbnyvtaros kezeli, értékérdl koteles elszamolni.

A konyvtarhelyiségben csak felligyelettel, a nyitvatartasi idében tartézkodhatnak a tanulok.
Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozék az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és olyan modon
hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktato tevékenyseéget, és az intézmény
egyeéb feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén talmenéen
igénybe kivanja venni az iskola helyiségeit, ezt az intézményvezet6tél irasban kell
kérvényeznie a hasznalat céljanak és idépontjanak megjeldlésével.

A tanuldk helyiséghasznalata

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idében
és azutan is csak pedagogusi felligyelettel hasznalhatjak.

A szaktantermekben a tanuldk csak a terembeosztasban feltlintetett idében tartozkodhatnak
- kizardlag a szaktanarok jelenlétében.

A szertaros feladatkort ellaté tanuldk a szaktanar tudtaval egyéb engedélyezett idépontban
is lehetnek a szaktanteremben.

Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett program
keretében tartézkodhat az iskolaban - a hazirend betartasaval.

A szaktantermek hasznalati rendje

A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség felel6se (i) allapitja meg és az
intézményvezetd hagyja jova. A szaktanterem rendjéért az 6rat tarté pedagogus felel.

A berendezések hasznalata
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Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit nem lehet elvinni
abbdl a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak.

Kivételes esetekben a butorok (székek, padok) masik helyiségbe valo atvitele a terem
felelésének {pedagdgus, osztalyfénodk) engedélyehez kotott.

A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata - oktatastechnikai eszk6zok,
elektronikus berendezések, stb. - csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.

Ha kdzalkalmazott vagy kiilsé személy k6lcsénbzni szeretne egy intézményi berendezést,
akkor ezt irasban kell kérvényeznie az intézményvezetstél/intézményvezetd-
helyettesektdl.

Karbantartas és kartérités

A karbantartok felel6sek a tantermek, szaktantermek, el6adok, laboratériumok,
tornatermek és mas helyiségek balesetmentes hasznalhatbésagaért.

Az eszk6zOk, berendezések hibajat a terem felelése koteles az intézményvezetés
tudomasara hozni, aki gondoskodik a hibas eszkdzok javitasarol.

A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kiillon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriletén az épllet felszereltségében és berendezési targyaiban el6idézett
kart a karokozonak meg kell téritenie.

A tanuldk altal okozott karokrdl az osztalyfénok koteles a szlilét értesiteni.

Az intézményvezetd/intézményvezetd helyettesek intézkedik a kar felmérésérdl, és a
kartérités szllével, gondviselbvel t6rténd rendeztetésérdl.

A kozos terek hasznalata
Az intézmény hazirendje tartalmazza a hasznalatukban 1év6 létesitmények és
helyiségek hasznalati rendjét.

A tanitasi orak

rendje
Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfeleléen a tantargyfelosztassal 6sszhangban
lévé érarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével a kijeldlt tantermekben.

A napi tanitasi id6 (a kotelezd 6rarend szerinti tanitasi 6rak idétartama) az
altalanos iskolaban:

- 8.00-14.20 oraig tart

- 0O.tanitasi 6ra az altalanos iskolaban csak a szul6k hozzajarulasaval tarthato.

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkil csak a tantestilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezeté/intzéményvezetd
helyettesek adhatnak engedélyt.

A tanitasi 6rak megkezdésuk utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben
az intézményvezet6, az intézményvezetd-helyetteseik tehetnek.
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A tanitasi érak tanulokra vonatkozo szabalyait a hazirend tartalmazza.

Az 6rakozi sziinetek rendje
Az orakozi szuinetek idétartama 10-30 perc, a hazirendben feltlintetett csengetési
rend szerint.

Az 6rakozi szunetek ideje indokolt esetben rovidithetd, legkisebb idétartama 5 perc.

Dupla 6rak az intézményvezetd/ intézményvezetd-helyettes engedélyével - az érakdzi
szunet eltolasaval - tarthatok, de a pedagdgus koteles fellgyelet biztositani a
kicsongetésig.

Az orarend szerinti kdtelezé tanitasi 6rak és a tandran kivili foglalkozasok alatt a tanuldkra
a tanérat vagy a foglalkozast tarté pedagogus felligyel.

Az orakozi szlinetekben, valamint kbzvetlenull a tanitasi id6 el6tt és utan a tanulok
feligyeletét az Gigyeleti rend szerint beosztott ligyeletes pedagégusok latjak el.

Az intézmény félévente Ggyeleti rendet hataroz meg az érarend fliggvényében.

Az ligyeleti rend beosztasaért az intézményvezeté/ intézményvezetb-helyettesek a felelbs.

Az lUgyeletre beosztott vagy az lgyeletes helyettesitésére kijelolt pedagogus felelés
az ugyeleti tertlet rendjének megtartasaeért, a fellgyelet ellatasaért.

Az lUgyeletes pedagoégus feladatait az Ggyeleti rend tartalmazza.

Rendkivuli munkavégzés esetén a kdzalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi
XXXIII. térvény érvényes.

A vezeték intézményben valé tartézkodasa
Az intézmény hivatalos munkaidejében felelés vezetének kell az éplletben tartézkodni.
Biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak

legyenek.
Ezért az intézményvezetd vagy helyettesei heti beosztas alapjan latjak el az Ugyeletes
vezetdi feladatokat.

Az Ugyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben régzitett vezetdi helyettesitési
rend jeldli ki az Ugyeleti feladatokat ellaté személyt.

A vezetd6k nevelési-oktatasi intézményekben valdé benntartézkodasanak rendjét az
intézmény hazirendjében hatarozzak meg.

A kozalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a
hatalyos jogszabalyok betartasaval — az intézményvezetd allapitja meg.

A kozalkalmazottak munkakéri leirasait intézményvezetd/intézményvezetd helyettesk
készitik el. Minden kdzalkalmazottnak az intézményben be kell tartania az altalanos

25



munka- és balesetvédelmi szabalyokat.

Az intézményvezetd/ intézményvezet6-helyettes tesz javaslatot - a torvényes munkaidd és
pihen6é id6 figyelembe vételével - a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara,
valtoztatdsara és a kdzalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

A pedagégusok munkarendje
A pedagogusok jogait s kdtelessegeit a kdznevelési tdérvény rogziti.

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagogus heti telies munkaideje kotelezé
orakbdl, valamint a nevel6-oktatd munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a
szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal 6sszefliiggd feladatok ellatdsahoz szikséges
idébél all.

A munkabeosztasok 6sszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a
pedagdgusok egyenletes terhelése.

A pedagdégusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet a tagintézmény-
vezetdk allapitjak meg. A pedagdgus koteles munkakezdése el6tt 10 perccel munkahelyén
megjelenni.

A reggeli ugyeletet ellaté pedagdgusnak az Ugyeletkezdésnél 5 perccel kell korabban
érkeznie.

A pedagdégusnak a munkabdl vald tavolmaradasat elbézetesen jelentenie kell az
intzéményvezetének, az intézményvezetb-helyettesnek vagy kozvetlen munkahelyi
felettesének, egyben le kell adnia a tovabbhaladas tananyagat, hogy feladatanak
ellatasarol szakszerl helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

Tartés hianyzas esetén a tantervi anyagban val6 lemaradas elkerllése érdekében az
intézményvezetd feladata a szakszer( helyettesités megszervezése.

A pedagdgusnak a rendkivuli tavolmaradasat legkésébb az adott munkanapon az elsé
tanitasi 6éra megkezdése elbtt fél draval jeleznie kell az intézémény vezetdjének vagy a
helyetteseknek.

A pedagbdgusok szamara a tantargyfelosztasban szerepld oratervi 6rak és egyéb
foglalkozasokon kivuli foglalkozasok, 6rak megtartasara, egyéb feladatokra a megbizast
az intézményvezetd és helyettesei adjak.

A megbizasok soran figyelembe kell venni a térvényi elbirasokat, a pedagdgus
alkalmassagat, ratermettségét és szakmai felkészultségét.

A nem pedagégus munkakoriiek munkarendje:

Az oktaté-neveld6 munkat kbézvetlenil segité kbézalkalmazottak munkarendjét, - a
kbzalkalmazotti torvény és a Munka Toérvénykdnyve rendelkezéseivel 6sszhangban - a
tavollévdk helyettesitési rendjét az intézményvezetd/intézményvezetb-helyettes allapitja
meg.

Az alkalmazottaknak munkakezdésuk el6étt 10 perccel kell munkahelyikdn megjelennidk.
Tavolmaradéasukrol értesiteniuk kell az intézményvezet6t/ intézményvezets-helyettest.
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A tanuldk munkarendjének, intézményi életének részletes szabalyozasat a Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat mellékletét képezd hazirendek hatarozzak meg.

A hazirendet az intzéményvezetd, intézéményvezet6-helyettesek elbterjesztése utan - az
érintett kdzosségek véleményének egyeztetésével alkotjak meg.

A hazirend betartasa a pedagodgiai program céljainak megvalositasa miatt az intézmény
valamennyi tanuléjara nézve koételezéek. Minden tanuldnak az intézményben be kell
tartania az altalanos munka- és balesetvédelmi szabalyokat.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az alabbiak szerint kételes gondoskodni arrdl,
akadalyoztatasa esetén a vezetdi, vezet6-helyettesi feladatokat ellassak:

Az intézményvezetbt tavollétében az altala megbizott intézményvezet6-helyettesek
helyettesitik.

Egyiittes tavollét esetén a fenti személyeket a munkak6zdsség-vezetdk helyettesitik. Ez
utdbbi esetben a helyettesiték kdzds és egylttes feleléssége és intézkedési jogkdre csak
az intézmény mikdédésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval 0Osszefliggd
azonnali dontést igényld tgyekre terjed ki.

A munkakozosségvezeték csak a napi, a zokkenémentes mikodés biztositasara
vonatkozé intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, a vezet6-helyettesek
helyett.

- A munkakdzosségvezet6k csak olyan uUgyekben jarhatnak el, melyek gyors
intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran
torténd ellatasara a munkakori leirasban felhatalmazast kaptak.

- A helyettesités soran a munkakdzosségvezetd a jogszabaly, illetve az intézmény
belsé szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetdi jogkdrbe utalt tgyekben
nem donthet.

Azok szamara, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, a belépés és
benntartézkodas rendjét az intézmény szabalyozza.

A benntartézkodas szabalyait a hazirendek tartalmazzak.

A kdznevelési intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jaro tanuldk szileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérbvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épuletben.

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. /VIII.31) EMMI rendelet 4.§ ¢ pontja alapjan a
Szervezeti és Mikddési Szabalyzataban szabalyozni koteles a belépés és
benntartézkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi
intézménnyel.
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Altaldnos szabalyok

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartdzkodasa a
kdvetkezbk szerint torténhet:

- Kulon engedély és felugyelet nélkul tartézkodhat az iskolakban a gyermeket hozo
és a tanulo elvitelére jogosult személy az erre sziikséges id6tartamig.

Ezekben az id6pontokban az intézmény dolgozdja, dolgozéi a hazirendben
meghatarozott rend szerint tartanak tugyeletet.

- Kilon engedély és fellgyelet mellett tartézkodhat az intézményekben a gyermeket
hoz6 és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe, valamint
minden mas személy.

(A kiilbn engedélyt az intézmény vezetbitdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.)

- Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni a szllének, gondviselbnek a szUl6i
értekezletre valo érkezéskor, illetve a meghivottaknak az intézmény valamely
rendezvényén valo tartézkodaskor.

- Az intézményekben ugyet intéz6 személyek csak a hivatalos helyiségekben
tartézkodhatnak.

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanuldk érdeklédése, igényei, szlkségletei
szerint tanoran kivuli foglalkozasokat szervez.

A tandran kivuli foglalkozasok tartasat a tanulok6zdsség, a szilbi szervezetek, tovabba a
szakmai munkak6z6sségek kezdeményezhetik az intézményvezeténél.

Az iskolanak minden év majus 20-aig fel kell mérnie, hogy a tanul6é a kévetkezs tanitasi
évben milyen szabadon valasztott tanitasi 6ran kivan részt venni.

A tanulbénak, vagy kiskoru tanulo esetén a sziilbnek irasban kell bejelentenie, ha a tanuld
a kovetkezé tanitasi évben mar nem kivan részt venni a szabadon valasztott tanitasi éran,
tovabba ha jelentkezni kivan a szabadon valasztott tanitasi 6rara (20/2012. EMMI rendelet

14.§ (5)-(6).

A foglalkozasokra irasban az erre rendszeresitett nyomtatvanyon kell jelentkezni a szulé,
gondvisel6 alairasaval. A foglalkozasok szeptember 15-ével indulnak, és majus 30-ig
tartanak.

A tanuldk jelentkezése 6nkéntes, irasban torténik, de felvétel esetén a foglalkozasokon
val6 részvétel koételez6. A tandran kivili foglalkozédsok helyét és id6tartamat az
intézményvezetd és helyettesei az iskolak heti tanéran Kkivili drarendjében rogzitik,
terembeosztassal egyutt (délutani érarend).

Az egész napos iskolai, napkozis és a tanuldészobai foglalkozasok

Az iskolak a szil6i igényeknek megfelel6en biztositjak a tanulok napkoézi otthonos vagy
tanulészobai ellatasat.
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A jelentkezést irasban szlil6i alairassal kell jelezni az iskola altal kiadott jelentkezési lapon.

A napkdziotthonos, egész napos iskolai és a tanulészobai foglalkozasok rendjét az iskolak
sajat szabalyzataikban (hazirendjlikben) szabalyozzak.

Szakkorok

A kulonb6z6 szakkoroket a magasabb szintl képzés igényével a tanuldk érdeklbdésétdl
fuggéen inditjak az iskolak.

A szakkordok minimum 10 fével indulhatnak. A csoportok munkajarél szakkori naplét kell
vezetni.

A foglalkozasok el6re meghatarozott tematika alapjan térténnek. A szakkér vezetdje felelés
a szakkor mikodéseéeért. A szakkori aktivitas tikrozédhet a tanuld szorgalom és szaktargyi
osztalyzataban.

Enekkar

Az iskolak énekkara sajatos Onképzékorként miikddhet, a tantargyfelosztasban
meghatarozott idékeretben. Célja a megfelel6 adottsagu tanuldk zenei képességeinek,
szemeélyiségének igényes fejlesztése és szinpadképes kdzosségi produkciok létrehozasa.

Az énekkar biztositja az iskolai Unnepélyek és rendezvények zenei programjat.

Tdémegsport.

A tanuldk mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és a
sport megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket tartanak a
testneveld tanarok. Az intézmeény lehetéséget nyujt tanuldinknak a kulonb6zd sportagi
(roplabda, asztalitenisz, kézilabda, labdarugas, atlétika, kosarlabda, floorball stb.)
foglalkozasokon és versenyeken valo részvételre.

A kényvtar

Az iskolai konyvtar feladatait Dunafbldvaron az iskolai konyvtar latia el. A kdnyvtar
konyvtari tanérakon és az évente meghatarozott nyitvatartasi idében all a tanuldk és a
pedagogusok rendelkezésére. A konyvek és a folydiratok, valamint az egyéb
informaciohordozok igénybevételérdl a kdnyvtar hasznalati rendje intézkedik.

Felzarkéztatd foglalkozasok (korrepetalasok)

A lemaradasokat, hatranyokat kompenzald foglalkozasok célja az alapképességek
fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez vald felzarkoztatas. Az els6 négy évfolyam
korrepetalasai 6rarendbe illesztett id6pontban az osztalytanitdé és az osztalyfénok
javaslatara kotelezd jelleggel torténnek. Az 6todik évfolyamtdl a korrepetalas differencialt
foglalkoztatassal - egyes tanuldk vagy kijelolt tanulécsoportok szamara - a szaktanarok
javaslatara torténik.

Fejleszt6 foglalkozasok

Az SNI-s tanuloknak a szakért6i rehabilitacios bizottsag, vagy a nevelési tanacsado
javaslata alapjan felzarkoztato, fejlesztd foglalkoztatasokat egyéni fejlesztési terv alapjan
szervezunk.

Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok
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Versenyek és bajnoksagok

A diakok az intézményi, a telepllési és az orszagos meghirdetési tanulmanyi, szakmai,
kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon vehetnek részt. Tanuldink
versenyekre szaktanari felkészitést vehetnek igénybe. Az iskolai versenyek tartalmat a
szakmai munkakdzdsségek hatarozzak meg és felelések lebonyolitasukért.

Tanulmanyi és kb6z6sségfejleszté kirandulasok

A szll6i munkakdzosségek a tantervi kdvetelmények, a neveldmunka el6segitése,
kozosségfejlesztés céljabél az osztalyok szamara évente egy alkalommal
osztalykirandulast szervezhetnek. Az osztalykirandulason valé részvétel onkéntes, a
felmertlé koltségeket a szul6knek kell fedezniuk. A kirandulas varhatd koltségeinek
vallalasarol a sziléknek irasban kell nyilatkozniuk. A szocidlisan raszorulé tanuldéknak az
osztalyféndkok a gyermekvédelmi feleléssel kézdsen az dnkormanyzatok szocialis
bizottsagaitél, az iskolai alapitvanytol tdmogatast kérhetnek.

A tanulmanyi kirandulasok az iskola munkaterve alapjan tanitasi napokon szervezhetdk.

A tanulmanyi kirdndulasok tervezetét irasban kell leadni az intézéményvezetbknek. A
tanulmanyi kirandulasok koltségei az intézmeény koltségvetését és a szuldket nem
terhelhetik. Csak azok a tanulmanyi kirdndulasok ismerheték el tanitasi napnak, amelyek
megfelelnek az intézmények nevelési/pedagdgiai programjaban rogzitett céloknak és
feladatoknak. A tanulmanyi kirdndulasokat a szaktanarok, az osztalyfénokok foglalkozasi-
tervében kell tervezni. Szul6i értekezleten az osztaly szll6i kdzosségével egyeztetni kell a
kirdndulas szervezési kérdéseit és a koltségkimeélé megoldasokat.

A kirandulasokhoz annyi kisérét kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasahoz szikséges (legalabb 15 gyermekenként egy pedagogus).

A kulféldi utazasokra vonatkoz6 szabalyok

Tanitasi id6 alatt, szorgalmi id6ben a harom tanitasi napnal hosszabb egyéni utazashoz az
intézmény vezet6jének engedélye szikséges. A kérelmet a szul6 irasban koteles
benyujtani az utazast megel6z6en az illetékes intézmény vezetdjének

A harom tanitasi napnal hosszabb belfoldi és kulfoldi iskolai csoportos utazas esetén az
utazasért felelés csoport vezetdje az utazas elétt legalabb egy hdnappal az intézmény
vezetdjének irasban nyujtia be a kérelmet. Az iskolai csoportos utazasi kérelemnek
tartalmaznia kell a tartozkodas id6pontjat, utvonalat, a szallashelyet, a résztvevé tanuldk
névsorat és a kiserd tanarok neveét.

Kulturdlis intézmények latogatasa

Muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a
tanitasi idén kival barmikor szervezhet6k az osztalykdzdsségek vagy kisebb
tanulécsoportok szamara.

Tanitasi idében torténd latogatashoz az intézmény vezet6jének az engedélye szikséges.

Eqgyéb rendezvények

Az iskola tanuloi kozosségei (osztalykdzdsségek, diakkorok, szakkorok, stb.) pedagogus
felligyelete mellett egyéb rendezvényeket is szervezhetnek, melyeket egyeztetni kell az
intézmény vezetdjével.
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Az egyeztetés soran meg kell nevezni a fellgyeletet és a felelésséget vallalé pedagogust.

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012.(VIIl.) EMMI rendelet 4.§ j) pontja alapjan a
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles az Unnepélyek,
megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat.

A hagyomanyapolas célja és kiilséségei

A valahova tartozas tudatat, a kozOsségi eszmék és értékek megbecsilését a
hagyomanyok kozvetitik.

A hagyomany kdzosségteremtd és megdbrzd erd, amely bizonyos allandésagot és
folytonossagot teremt a gyermekintézmény mindennapi életében. Intézményunk tudatosan
apolja, 6rzi, és folyamatosan bdviti hagyomanyait. Az intézémény eddigi hagyomanyainak
apolasa, ezek fejlesztése és bdévitése, valamint az iskola j6 hirnevének megbrzése,
Oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos teendéket, id6épontokat, valamint a felel6séket a nevelbtestiilet az
éves munkatervben hatarozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre valo
szinvonalas felkészités és felkészlilés - a képességeket és a ratermetiséget figyelembe
véve - egyenletes terhelést adjon a pedagdgusoknak és a tanuldéknak egyarant.

A nemzeti Gnnepélyek és megemlékezése rendezése és megtartasa a gyermekek/tanuldk
nemzeti identitastudatat fejleszti, hazaszeretetilket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi
hagyomanyai k6zé tartozo rendezvények a kdzosseégi élet formalasat, a kozos cselekvés
Orémét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

Intézéményi szintii linnepélyek, emléknapok
- Marcius 15-e, az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc évforduldja,
- Oktéber 23-a, a kdztarsasag kikialtasanak évforduldja,

- Emléknapok (oktober 6-a, nemzeti emléknap (jun. 4.), holokauszt, a kommunista
diktatura aldozatainak emléknapja)

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei
- az iskola névadojanak személyével kapcsolatos rendezvények,
- zenei vilagnap megunneplése
- ballagasi Unnepély,
- tanévnyité Gnnepély,

- tanévzaré unnepély.

Egyéb rendezvények:

- gyermeknap,

- iskolanap
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- nyilt napok,
- emléknapok
- karacsonyi Gnnepély,
- farsangi bal,
- anyak napi misorok,
- jotékonysagi bal
Az iskolai linnepélyeken kotelezo viselet:

Az intézmény Unnepélyein a pedagégusoknak és a diakoknak egyarant Gnnepl6é ruhaban
kell megjelennitik kifejezve ezzel is a tiszteletadast toérténelmi multunk kiemelkedd
eseményei vagy kdvetésre méltdé személyei irant.

Ajanlott Gnnepi 0ltdzék a lanyok részére sétét szoknya vagy nadrag és fehér bliz; a fiuk
részére sétét nadrag, fehér ing. A pedagogusok Oltézete az alkalomnak megfelelé Gnnepi
Oltdézék. Az Unnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédé jelleggel, a korabbi
hagyomanyokat apolva kerll meghatarozasra. Az Unnepélyek, megemlékezések pontos
idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és felel6sdket a nevelbtestilet az
éves munkatervében hatarozza meg.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok:

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozéjanak, illetve ellatottjanak a
feladata. A hagyomanyapolas eszkozei: Unnepségek, rendezvények, egyéb kulturalis
versenyek, egyéb sport versenyek, egyéb eszkdzdk (pl.: kiadvanyok, ujsagok stb.).

A pedagégiai munka belsd ellenérzésének rendje:

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. /VII1.31) EMMI rendelet 4.§ b pontja alapjan a
Szervezeti és Mlkodési Szabalyzataban szabalyozni kételes a pedagdgiai munka belsé
ellendrzési rendjét.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja:

A pedagogiai munka belsé ellenérzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
pedagdgiai tevékenységére kiterjed. Célja az esetlegesen eléforduld hibak mielébbi
feltarasa, majd a feltarast kdvet6 helyes gyakorlat megteremtése. Az ellenérzés célja
masrészrél a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje:

A pedagogiai munka belsé ellendrzésére az intézményben az alabbi személyek jogosultak:

intézményvezet6
- azintézmény vezetdi és helyettesei
- munkakozosség vezetbk

- aintézményvezet jogosult az iskola pedagogusai kozul barkit meghatarozott
céllal és jogkarrel ellenérzési feladat elvégzésére kijeldlni.
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A pedagdgiai nevel6- és oktatomunka belso6 ellenérzésének feladatai:

biztositia az intézmény pedagdgiai munkajanak jogszerl(i (a jogszabalyok, a
nemzeti alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint
el6irt) mikodését,

eléseqiti az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

az intézményvezetés szamara megfeleld mennyiségl informaciot szolgaltat a
pedagogusok munkavégzésérdl,

megfeleld szamu adatot és tényt szolgaltat az intézmény nevelb- és oktatd
munkajaval kapcsolatos belsé és kilsd értékelések elkészitéséhez.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelé-oktaté munka belsé ellenérzése

soran:

a pedagogusok munkafegyelme,

a tanérak, tandéran kivuli foglalkozasok pontos megtartasa,

a nevel6-oktaté munkahoz kapcsolédd adminisztracio pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

illetve a tanar-diak kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa,
a nevel6 és oktatdé munka szinvonala a tanitasi 6érakon:

az orara/foglalkozasra torténd elézetes felkészllés, tervezés,

a tanitasi 6ra/foglalkozas felépitése és szervezése,

a tanitasi oran/foglalkozason alkalmazott médszerek,

a tanulék munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa a tanitasi oran,

az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kbvetelményeinek teljesitése,

a tandran Kkivali nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei,
a kozdsségformalas.

A tanitasi 6rak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakdzdsségek
javaslata alapjan az intézmény vezet6sége hatarozza meg.

Az ellenérzés formai:

beszamoltatas

tanitasi orak ellenérzése

foglalkozasok ellenérzése
dokumentumelemzés

értekezleteken valo részvétel

felmérések, tesztek, eredményvizsgalatok

33



tantgyi dokumentumok ellenérzése

beszélgetések

A visszacsatolas formai és féorumai:

az intézményvezetés tajékoztatasa,
munkak6zdsségi, nevelbtestileti értekezletek,

intézményi tanacs Ulései

A bels6 ellenérzési rendszer atfogja az iskolai nevel6- oktaté munka és a kapcsolddo
terlletek egészét.

A belsé ellendrzés feladatai:

biztositja az intézmény térvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai
programjaban és egyéb belsd szabalyzataiban el8irt) mikodését,

eléseqiti az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredmeényességét,
eléseqiti az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikddését,

az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségi informaciét szolgaltat a
dolgozdék munkavégzéseérdl,

feltarja és jelezi az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai)
és jogi el6irasoktdl, kovetelményektdl vald eltérést, illetve megeldzi azt,

az intézmeény mikodésével kapcsolatos belsé és kilsé értékelések
elkészitéséhez megfelel6 szamu adatot és tényt szolgaltat

A belsé ellenérzést végz6 alkalmazott jogai és kotelességei:

A bels6 ellenérzést végz6 dolgozo jogosult:

az ellen6rzéshez kapcsolddva az intézmény barmely helyiségébe belépni,

az ellenérzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél
masolatot késziteni,

az ellen6rzott dolgozé munkavégzését elézetes bejelentés nélkil figyelemmel
kisérni,

az ellen6rzott dolgozotdl irdsban vagy szdban felvilagositast

kérni. A belsé ellendrzést végzd dolgozo koteles:

az ellendrzés soran a jogszabalyokban és az intézmény bels6 szabalyzataiban
foglalt el6irasoknak megfeleléen eljarni,

az ellen6rzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,

az észlelt hianyossagokat irasban vagy széban kozoIni az ellendrzott
dolgozokkal és a sajat, illetve az ellen6rzott dolgozdk kdzvetlen felettesével,

a hidanyossagok feltarasa esetén az ellenérzést a kdzvetlen felettesétdl kapott
utasitas szerint id6ben megismételni.

A belsé ellendrzést végz6 dolgozo feladatai:
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- Az ellenérzést végzd dolgozé a belsé ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
iskola bels8 szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellenérzési tervben
el6irtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

- Az ellenbrzések teljesitésérdl, az ellenérzés megallapitasairdl kbzvetlen
felettesét tajékoztatnia kell.

- Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fél (az ellenbrzést végzo, illetve az ellenbrzott, vagy annak felettese) kéri.

- Hianyossagok feltarasa esetén a hianyossag megszintetéseére fel kell hivnia az
ellendrzoétt dolgozo figyelmét; a hianyossagok megsziintetését ellenériznie kell

Az ellenbrzott alkalmazott jogai és
kotelességei Az ellen6rzott dolgozo
jogosult:
- azellenérzés megallapitasait kérésére irasban megismerni,

- azellen6rzés modjara és megallapitasara vonatkozdan irasban észreveteleket
tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végz kdzvetlen feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozé koteles:

- az ellendrzést végzé dolgozé munkajat segiteni, az ellenérzéssel dsszefliggd
kéreseit teljesiteni,

- a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megszlntetni.
A belsé ellenérzésre jogosult dolgozék és kiemelt ellendrzési feladataik:

Intézményvezetd:

- ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek,

- ellendrzi az intézmény dsszes dolgozojanak pedagdgiai, Ugyviteli és technikai
jellegl munkajat,

- ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

- elkésziti az intézmény belsé ellendrzési szabalyzatat,

- Osszeallitja az éves ellendrzési tervet,

- felugyeletet gyakorol a belsd ellenérzés egész rendszere és mikodése felett.

Vezetb-helyettesek:

Folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott dolgozok nevel6-oktato és ugyviteli és
technikai munkajat, ennek soran kiilénésen:

- apedagogusok munkavégzéseét, munkafegyelmét,

- a pedagogusok adminisztraciés munkajat,

- a pedagogusok nevel§-oktatd munkajanak modszereit és eredményesseégét,
- agyermek- és ifjlusagvédelmi tevékenységet

- a szakmai munkak6zdsségek vezetbinek tevékenységét,
35



Munkakézbsség-vezetdk:

Folyamatosan ellenérzik a szakmai munkak6zdsségbe tartozé pedagdgusok neveld-oktatd
munkajat, ennek soran kiilénosen:

- a pedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket,
- anevelb- és oktaté munka a nevel6-oktatdmunka modszereit, eredményességét.

Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koézul barkit
meghatarozott céllal és jogkdrrel felruhazva belsé ellenérzési feladat elvegzésére kijeldlni.

Az egyes tanévek/nevelési évek ellenbrzési feladatait, ezek Utemezését, az ellendrzést
végz6, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az intézményi munkaterv ,Belsé
ellenérzés” fejezete hatarozza meg. A belsd ellenérzési terv elkészitéséért az
intézményvezetd a felelbs.

Az els6foku fegyelmi jogkdr gyakorldja a nevelbtestilet, melynek nevében az
intézményvezetd jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a nevelbtestilet a kotelezettségszegeésrdl valo
tudomasszerzéstél szamitott harom hénapon belul dont. A hatarozatot irasba kell foglalni,

melyet az intézményvezetd ir ala, s a nevelbtestiilet két szavazati jogu tagja alairasaval
hitelesit.

A szul6i szervezet és a diakdnkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell, hogy
az intézményben a szll6i szervezet és a diakonkormanyzat k6zosen mikodtesse a
fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegd és a sértett kdzotti megallapodas létrehozédsa a sérelem orvoslasa
erdekeében.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a nevelbtestilet dontését kovetben az intézmény
vezetbje a diakonkormanyzat valasztmanyat a diakdnkormanyzatot segité pedagogus
révén, a szuldi szervezet vezet6jét a helyben szokasos modon, a sértett és a
kotelességszegb tanuldt illetve térvényes képviseldjét az osztalyfénok utjan haladéktalanul
értesiti, melyben felhivja a figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatdsanak lehetéségére.

Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sértett, kiskoru
sértett esetén a szil6, valamint a kotelességszegd, kiskoru kotelességszegd esetén a
szul6 egyetért. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a szuld — az értesités kézhezvételétdl
szamitott 6t tanitasi napon belll — irdsban bejelentheti, hogy kéri az egyeztets eljaras
lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem
kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba tortén6 megérkezésétdl szamitott tizenot napon
belll az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kbtelességszegés esetén a nevelbtestilet az egyeztet6 eljaras alkalmazasat
megtagadhatja. A déntése el6tt be kell szerezni, a diakdnkormanyzat, a szll6i szervezet
és az intézményi tanacs — ennek hianyaban az iskolaszék — vélemeényét.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara a nevelbtestllet olyan pedagdgust biz meg, akinek
személyét mind a kotelességszeg6, mind a sérelmet szenvedett tanuld elfogadja.
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Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelés személy az intézményvezetbével valo
konzultacié utan jeldli ki az eljaras helyszinéll szolgald termét az iskolanak, valamint az
egyeztetd eljaras idépontjat, melyrél az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzOkdnyv vezetésére az egyeztetd eljaras
lefolytatasaért felelés személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kdvetd tizendt napon belll le kell
folytatni.

Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, k6zds kezdeményezésikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
szlkséges idére, de legfeljebb harom hénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiggesztés ideje
alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a szil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell szintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetdé eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdézosségében meg lehet
vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet
hozni.

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és
lefolytatasa koételezd, ha a tanuld maga, illetve a kiskoru tanulé sziildje gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi buntetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény targyi sulyat, k6zésségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi bintetést a nevelbtestlilet egyszer(i sz6tdbbséggel hozza.

Az diakdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irasba kell
foglalni, melyet az eljaras soran a didkdbnkormanyzatot segité pedagogus ismertet.

A fegyelmi buntetés lehet
a) megrovas,
b) szigorti megrovas;

C) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csbkkentése, megvonasa, mely szocialis
kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkoztathato;

d) athelyezés masik osztélyba, tanulécsoportba vagy iskolaba, mely utdbbi akkor
alkalmazhaté, ha az iskola vezet6je megallapodott a masik (fogadd) iskola
intézményvezetéjével,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatél, mely nem alkalmazhaté akkor, ha a
tanév veégi osztalyzatok mar megallapitasra kerultek, viszont a tankoteles tanuld esetén
csak akkor alkalmazhatd, ha a fegyelmi vétség rendkivuli vagy ismétlédé jellegl és igen
sulyos;

f) kizaras az iskolabol, mely a tankoteles tanulé esetén csak akkor alkalmazhatd, ha a
fegyelmi vétség rendkivili vagy ismétlédé jellegl és igen sulyos.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az intézményvezetd — a nevelGtestilet véleményének
kikérését kdvetben — olyan pedagdgust biz meg, akitdl az Ggy targyilagos elbiralasaban
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A fegyelmi eljaras meginditasarol - az indok megjelélésével - a tanulét és a kiskoru tanulé
szuléjét a fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagdgus értesiti, s gondoskodik
arrél, hogy az eljaras soran a tanuld meghallgatasara sor kerlljon, és allaspontjat,
védekezését el6 tudja adni.

Kiskoru tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a szil6t minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanulét és a szilét meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagogus - az intézményvezetével vald
egyeztetést kovetden — Kkijeldli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas) helyét,
idépontjat,

gondoskodik a technikai feltételek biztositasarél, az érintett felek illetve az eljarasi
cselekmények mas résztvevdinek értesitésérdl.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatdsaval a nevel6testllet altal egyszeri
sz6tdbbséggel megbizott legaldbb haromtagu, pedagogusokbdl allé bizottsag folytatja le a
fegyelmi eljaras meginditasatél szamitott intézményvezetdé dontést kdvetd harminc napon
belll. A fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag sajat tagjai kdzll egyszeri sz6tdbbséggel
elnokaot valaszt.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezetd bizottsag dénthet ugy, hogy
a nyilvanossagot a tanuld illetve képviselbje kéréseére korlatozhatja vagy kizarhatja.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytaté bizottsag
elndke szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és
rovid indokolasat. Ha az Ugy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a
hatarozat szébeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag legfeljebb nyolc
nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sztntetni, ha
a) a tanulé nem koévetett el kdtelességszegést,
b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi blntetés kiszabasat,
) a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom hénapnal hosszabb idé telt el,
d) a kételességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy
e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A targyalasrél és a bizonyitasi eljarasrél jegyz6kdnyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tuntetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos minéségben részt vevék nevét,
az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Szé szerint kell régziteni az
elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulé, a szlé
kéri

A fegyelmi targyalas jegyz6kényvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositéasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg kell jelolni
az irat ezen bellli sorszamat.

A fegyelmi hatérozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke kihirdetést kdvetd
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hét napon belll irasban meg kell kildeni az Ggyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a
szlléjének. Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi blintetés esetén a hatarozatot nem
kell irasban megkuldeni, ha a fegyelmi buntetést a tanuld - kiskoru tanuld esetén a szul6 is
- tudomasul vette, a hatarozat megkuldését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi jogarol
lemondott.

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanulé esetén pedig a szilé is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételetdl szamitott tizendt napon beldl kell
az intézményvezetbhoz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott
nyolc napon belll az intézmény vezetdje a kérelmet az Ugy Osszes irataval egyutt a
fenntartéhoz tovabbitja.

A tanuloé — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — fegyelmi bintetés hatalya alatt
all. A fegyelmi blntetés hatalya nem lehet hosszabb:

- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa
fegyelmi biintetés esetén hat hénapnal;

- athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba, fegyelmi biintetések
esetén tizenketté hénapnal.

A fegyelmi blntetés végrehajtadsa — kulonds méltanylast érdemlé korulményekre és a
fegyelmi vétség alapjaul szolgald cselekmény sulyara valé tekintettel - legfeliebb hat hénap
idétartamra felflggeszthetd.

A fegyelmi Ugy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a sértett
vagy a kotelességszegd tanuld

- kozeli hozzatartozéja

- osztalyfénoke illetve osztalytanitdja

- napkozis neveldje

- fels6s tanulé esetén volt osztalytanitoja

- afegyelmi vétség sértettje

- akitél az Ggy targyilagos elbiralasa egyéb okbdl nem varhaté el.

A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti kdznevelésrél szoldé 2011. évi CXC. térvény
58. § alapjan a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az iranyadok.

A konyvtar igénybevételének és miikodésének altalanos szabalyai

A miikédés részletes szabalyozasat az 1. sz. melléklet tartalmazza

Egyes tankonyvek iskolai konyvtartél valé megvasarlasanak feltételei

A tanuldk az iskolai konyvtartol a konyvtari allomanyban lévé hasznalt tankonyvet az
alabbi szabalyok szerint vasarolhatjak meg:

A kolcsbnzésre jogosultsag alapjan koélcsénvett tankdnyv vasarlasi ara:

- egy évig valo hasznalat esetén a tankdnyv beszerzeési értékének 50%-a;
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- két évig valo hasznalatot kdvetden a tankényv beszerzési értékének: 30%-a;
- harom éves hasznalatot kdvetben a tankdnyv beszerzési értékének: 20%-a;

Egyéb esetben az iskola tanuldi a tankdnyvet legalabb négy éves kdnyvtari hasznalati

id6 utan, a beszerzési érték 25%-ért vasarolhatjak meg.

A tankonyv eladasabdl befolyt 6sszeg kizardlag az iskolai konyvtar allomanyanak vasarlas
utjan valo bdvitésére hasznalhaté.

Lexikon, helyben olvasasra hasznalt kézikdnyv, bibliografia, gyljtemény, nem

tankonyv jellegi térkép és szotar, képes atlasz és szépirodalmi alkotas, valamint
elektronikus informacidéhordozé az iskolai kdnyvtartol nem vasarolhaté meg.

A tanuléi tankényvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas iskolai szabalyzata
Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettuk:

- a Nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

- 17/2014.(lll.12.) EMMI rendelet

- Atankdnyvellatasrol sz6l6 2013. évi CCXXXII. térvény (Ntt.)
Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje

Az iskola az iskolaban alkalmazott és az adott tantargyhoz kifejlesztett, tovabba a
tankonyvjegyzéken lév6 pedagogus-kézikdnyvek beszerzésére vonatkozé igényeit minden
év junius 30-aig pedagogus-kézikonyvenként Osszesitve meghatarozza, és a
pedagoguskézikdnyv-ellatassal kapcsolatos rendelését a tankdnyvrendelés
modositasanak hataridejéig megkuldi a Konyvtarellatd részére. Az iskolanak legkésébb
majus 31-ig - a helyben szokasos mddon - kdzzé kell tennie azoknak a tankényveknek,
ajanlott és kotelez6 olvasmanyoknak a jegyzékeét, amelyeket az iskolai konyvtarbdl a
tanulok kikdlcsonozhetnek. A tankdnyvrendelés modositasanak és a normativ
kedvezményben részesuldk feltintetésének hatarideje junius 30.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésének helyi rendje

Az intézményvezetd minden év junius 10-ig felméri, hogy hany tanulonak kell tankonyvet
biztositania. A kdznevelési térvény értelmében az elsétdl a nyolcadik évfolyamig az allam
biztositja, hogy minden tanuld6 szamara a tankonyvek téritésmentesen alljanak
rendelkezésre.

Aprilis utolsé munkanapjaig az iskola elkésziti a tankdnyvrendelését.

Az intézményi védo, 6vo elbirasok

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012.(V111.30) 4.§ m)pontja alapjan

A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

A tanulok iskola-egészségugyi ellatasat a 26/1997. NM rendelet szerint iskolaorvos és
védénd vegzi.

Az intézmény koételes gondoskodni a tankdteles tanuldk évenként legalabb egyszeri

fogorvosi, szemészeti valamint altalanos szlirévizsgalaton valé részvételérdl.
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Az iskolaorvos és a védénd az életkorhoz kotott szlirévizsgalatokat és a

védboltasokat a hatalyos rendeletek szerint végzik.

Részt vesznek az intézmény kornyezet-egészségugyi ellendrzésében. A jarvanyugyi
eléirasok betartasa és szilikséges intézkedések elrendelése az iskolaorvos, a tanulok
személyi higiénigjanak ellenérzése pedig a védéndé feladata, melyet kotelezéen
negyedévente, szikség szerint gyakrabban végez. Részt vesznek az iskolai egészséges
életmddra nevelésben a szakmai, médszertani eléirasok szerint: egészséges taplalkozas,
karos szenvedélyek megelézése, szexualis felvilagositas, személyi higiéné témakban.
Szlrévizsgalatok és véddoltasok idejére az iskola nevelbi felugyeletet biztosit.

A fogaszati ellatast vallalkozé fogorvosok végzik iskolafogaszat keretében.
A fertézésre gyanus tanulét, vagy iskolai dolgozot orvosi vizsgalatra kell kildeni,
és az iskolaorvosnak intézkednie kell a fert6zés megakadalyozasardl.

Gyermekek, tanuldk egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulé
eljarasrend

Az iskolak k6zremikodnek a gyermekek, tanuldk veszélyeztetettségének megelézésében.
Ennek soran az iskolak egyuttmikodnek a gyermekvédelmi szolgalattal, a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsol6dd mas személyekkel.

Az intézmény vezetbje- mérlegelési jogkorében eljarva- értesiti a megfelel6 hatésagokat
és a fenntartét, szikség esetén szaktanacsot kér.

A megel6zéshez kapcsolodo feladatok:
- tandrakon a tanuldk tajékoztatasa, felvilagositasa a tananyaghoz kapcsolédéan
- egészségvedelmi napokon tajékoztatas, felvilagositd programok
- szakemberek meghivasa tajékoztatas céljabdl

Ha az intézmeényben a tanulok egészségét veszeélyeztett helyzet adodik, azonnal értesiteni
kell az intézmény vezetdjét.

Tovabbi feladatok a veszélyeztetd tényezbk észlelésekor:
- agyermekjoléti szolgalat értesitése
- vedoéndi szolgalat értesitése,
- iskolaorvos értesitése
- Onkormanyzat gyamugyi eléaddjanak értesitése

A jelzés sirgbs esetben telefonon (melyet irdsban meg kell ismételni), egyéb esetben
irasban torténik.

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrél 25 § (5a) * pontja szerint: A kdznevelési
intézménynek biztositania kell

a) a 62. § (1a)—(1e) bekezdése szerint a diabétesszel él6, valamint
b) a fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt

gyermekek, tanuldk egészségének megbrzésére forditott fokozott figyelmet.
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(5b) * A szuld, térvényes képviseld, a nagykoru tanuld az (5a) bekezdés a) és b) pontja
szerinti korilmény fennallasardl a kdznevelési intézményt legkésébb a gyermek ovodai
jogviszonya, a tanuld tanuldi jogviszonya létesitésekor tajekoztatja.

(5¢) * Ha a szulg, térvényes képviseld, a nagykoru tanuld az (5a) bekezdés a) és b) pontja
szerinti koérilmény fennallasarél a gyermek O6vodai jogviszonya, a tanuld tanuldi
jogviszonya létesitését kovetbéen szerez tudomast, akkor a szuld, torvényes kepviseld, a
nagykoru tanuldé a koznevelési intézményt a tudomasszerzést kdvetben errdl
haladéktalanul tajékoztatja.

(5d) * A kdznevelési intézmeény az (5a) bekezdés

a) a) pontja szerinti kdérilménnyel Osszefliggésben a szul6tdl, torvényes képviselbtdl,
nagykoru tanulétél kapott adatokat a 41. § (10) bekezdése szerint,

b) b) pontja szerinti kérilménnyel dsszefliggésben a szllétdl, torvényes képviselbtél,
nagykoru tanulotol kapott adatokat a gyermek, tanuld biztonsagos napkozbeni ellatdsanak
céljabdl legfeljebb a gyermek évodai jogviszonya, a tanuld tanuldi jogviszonya fennallasaig
kezeli.

13. Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanul6é- és
gyermekbalesetek megel6zésében és baleset esetén

Balesetvédelmi oktatas

Az iskolaban az osztalyfénokok az elsé tanitasi napon balesetvédelmi oktatasban
részesitik a gyermekeket/tanuldkat.

Témak:
- Helyes kdzlekedés az utcan.

- Baleseti veszélyforrasok az iskolaban.
- Védekezés a balesetek ellen.

- Teend6k baleset esetén.

- Az egészséguk és testi épségik védelmére vonatkozo eldiras.

- Afoglalkozasokkal egytt jaré veszélyforrasok.

- Atilos és az elvarhatdé magatartasformak meghatarozésa, ismertetése.

A véds-6vo elbirasokat a gyermekek/ tanuldk életkordnak és fejlettségi szintjének
megfeleléen kell ismertetni. A balesetvédelmi oktatas tényét (tartalmat és  id6épontjat)
dokumentalni kell.

Az iskolakban az elektronikus naplékban kell régziteni.

Az iskolak hazirendjében kell meghatarozni azokat a védé, ové elbirasokat, amelyeket a
tanuldknak az iskolaban valé tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

A pedagogusok és egyéb munkavallalék szamara minden tanév elején tlz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatét kell tartani. A tajékoztatod tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.
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Tantargyakkal kapcsolatos balesetek megel6zése érdekében:

Az iskolakban testnevelés, technikaés életvitel, fizika, kémia, bioldgia és digitalis kultura
6rakon, a tanév elején a tantarggyal kapcsolatos baleseti veszélyekrdl tajékoztatni kell a
tanulokat.

Az oktatas megtorténtét az e-napléban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben
érvényes balesetvédelmi elGirasokat bels§ utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak,
amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen
jelen nem lév6é tanulok szamara pétidlag kell ismertetni az elbirasokat. Az iskola
szamitogépeit a tanulok csak tanari feligyelet mellett hasznalhatjak.

Tanitasi sziinetekre balesetvédelmi oktatas

A teéli, tavaszi és nyari szlnetek el6tti héten megismételjik az oktatast az évszak adta
veszélyforrasok elétérbe helyezésével.

Tanulmanyi kirandulasok, osztalykirandulasok, taborozasok elétti balesetvédelmi
oktatas

Tanulmanyi kirandulasok, osztalykirandulasok, taborozasok elott az
osztalyféndknek/szervezd pedagdgusnak balesetvédelmi oktatast kell tartania.

Ezt irasban is rogziteni kell.
Az intézmény dolgozéinak teendéi baleset bekoévetkezésekor:

A tanulok feligyeletét ellaté neveldnek a tanulét ért barmilyen baleset, sérilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

- a serilt tanuldt elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell
hivnia, illetve gondoskodnia kell a sérilt/beteg az orvoshoz torténé
elszallitasarol

- a balesetet, sérulést okozo veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell

szlintetni,
- minden tanuldi balesetet, sérllést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézményvezetének

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tébbi neveldnek is részt kell
vennie.

A balesetet szenvedett tanulét elsésegélynyujtasban részesité dolgozé a sérilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért.

Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlenll orvost kell
hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént barminem( balesetrél, sértlésrdl feliegyzést kell késziteni, és ki kell
vizsgalni.

A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdé okokat és azt, hogyan lett volna
elkerllhetd a baleset.

A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tennie a hasonlé balesetek
megel6zése érdekében, és a szikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
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A gyermek/tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok:

- Ha barmilyen okbdl 3 napon tul gyégyulé baleset kovetkezett be az iskolaban, a
balesetet a felligyel6 vagy ©6rat tarté pedagédgusnak jelenteni kell az
intézményvezetdnek, aki jelenti ezt a munkavédelmi felel6snek.

- Atanuldbalesetek bejelentése a tanuldk és a pedagoégusok szamara koételezé. Az
a pedagogus, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kévet el. A
balesetek nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkildéséeért az
intézmény-vezeték felelnek.

- A baleset koriiményeit haladéktalanul ki kell vizsgalni, arrél jegyzdkodnyvet kell
felvenni.

- A jegyz86koényv egy példanyat a tanuldnak kell atadni.

- A sulyos balesetet az intézménynek telefonon, személyesen, azonnal jelenteni
kell a fenntarténak. (Sulyos az a baleset, amely halalos, életveszélyes, az
érzékeld-képesség, beszel6képesség elvesztését okozza, vagy torzulast,
bénulast, csonkulast eredményez.)

- Az iskolavezetés lehetévé teszi a balesetek kivizsgalast a szll6i szervezet,
iskolaszék és a DOK részére.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

Az iskolak mikodésében rendkivuli eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve
az intézmeényegysegek tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészséget, valamint az
intézmény éplletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkivuli eseménynek mindsul kuldndsen:

- a természeti katasztrofa (pl. villdamcsapas, foldrengés, arviz),
- atlz,

- a robbanassal torténé fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozéjanak az iskola épuletét vagy
a benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkivili eseményre utalé tény jut
a tudomasara, koteles azt azonnal kbzéini az intézményvezetbjével/helyettessel illetve
valamely intézkedésre jogosult felelés vezetdvel. Az eseményrdl azonnal értesiteni kell az
intézményvezetst.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

- intézményvezetd
- intézményvezetd helyettesek

A rendkivuli eseményrél azonnal értesiteni kell:

- a fenntartokat,
-tlz esetén a tlizoltésagot,

-robbantassal térténd fenyegetés esetén a rendérséget,
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- személyi sérllés esetén a mentéket,

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

Az épuletben tartézkodd személyeket riasztani kell.

A jelzés: folyamatosan tarté szaggatott csengetés, aramkimaradas esetén a helyben
Szokasos jelzéssel.

Ezutan haladéktalanul hozza kell Iatni a veszélyeztetett épulet kitritéséhez.
A gyermek/tanulécsoportoknak a "Tlzriado terv" alapjan kell elhagyniuk az épiletet.

A veszélyeztetett éplilet Kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kbvetkezbkre:

Az épuletbdl minden gyermeknek/tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, a foglalkozast tartd
nevelének a tantermeken kivul (pl. mosddban, szertarban, stb.) tartozkodd gyerekekre is
gondolnia kell.

A Kkilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épllet
elhagyasaban segiteni kell.

A gyermekeke/tanulokat a tanterem elhagyasa elétt és a kijeldlt varakozasi helyre torténé
megerkezéskor a nevelének meg kell szamolnia az e-naplé alapjan.

Az intézményvezetbnek, illetve az intézkedésre jogosult felel6s személynek a
veszélyeztetett éplilet kiliritésével egyidejileg - felel6s dolgozok kijelblésével -
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a "Tlzriado terv"-ben szerepl§ kijaratok kinyitasarol,

a kdzmilivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételétdl,

az elsésegélynyujtas megszervezésérdl,

a rendvédelmi, illetve katasztrofa elharité szervek (rendérség, tlizoltdsag,
tlzszerészek, stb.) fogadasarol.

Az épuletbe érkezb rendvédelmi, katasztréfa elharitd szerv vezetéjét a tagintézmény
vezetdjének vagy az altala kijelolt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél,
a veszélyeztetett épulet jellemz6irél, helyszinrajzarol,
az épuletben talalhatd veszélyes anyagokrél (mérgekrél),
az épuletben tartézkodd személyek l1étszamaral, életkoraral,
az épulet kiuritésérol
A rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd szervek helyszinre érkezését kévetéen a szerv

illetékes vezetdje elvarasainak megfeleléen kell intézkednie az adott intézmény
vezetdjének.

Az illetékes szerv vezetbjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja
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koteles betartani.
Teend6k bombariado esetére

A rendkivili események (tovabbiakban:"bombariadd”) esetére a 20/2012.(VI111.31.) EMMI
rendelet 4.§(1) n) pontja végrehajtasara a kdvetkezd intézkedéseket léptetjlk életbe.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

A rendkivili események megelézése érdekében az iskola vezet6je és gondnoka
esetenként, az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épuletben rendkivili targy, bombara utalo targy, szokatlan jelenség
nem tapasztalhaté-e. Amennyiben ellenérzésik soran rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kételesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaléja az épuletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkivili eseményt azonnal
bejelenti az iskola vezetdjének vagy gondnokanak. Az értesitett vezetd6 a bejelentés
valésagtartalmanak vizsgalata nélkul kételes elrendelni a bombariadét.

A bombariadé elrendelése a tlizriadéhoz hasonldan az iskolai cseng6 szaggatott jelzésével
torténik. Lehet6ség esetén a bombariado tényét az iskolaradidéban/hangosbemondéban is
kozzé kell tenni.

Az iskola éplletében tartézkodd tanuldk és munkavallaldék az épiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal koételesek elhagyni. A gyllekezésre Kijeldlt tertlet — ezzel
ellentétes utasitas hianyaban — az iskola udvara. A felligyelé tanarok a naluk 1évé
dokumentumokat mentve koételesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen Iévé és hianyzo
tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyulekezd helyen tartézkodni.

A bombariadét elrendel6 személy a riadd elrendelését kévetben haladéktalanul kételes
bejelenteni a bombariadé tényét a renddrségnek. A rendérség megérkezéséig az
épuletben tartdozkodni tilos!

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tértént, akkor az Gzenetet munkavallalé térekedjék
arra, hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tébb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6 lefujasa folyamatos csengetéssel és szdbeli kdzléssel torténik. A
bombariadd Aaltal kiesett tanitasi idét az iskola vezetbje pétolni koételes a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének és
kezelésének rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el8allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu
elektronikus aldirast kizarolag az intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok

hitelesitésére.
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Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok masolatat:

- azintézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagdgusokra, 6éraado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
- atanuléi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
és az intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
szlikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
hal6zataban egy kilén e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az
intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az intézményvezet6-
helyettesek) férhetnek hozza.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

A 2007. évi CLIl. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrél sz616 torvény alapjan
az intézmeény kdzalkalmazottai kdzll vagyonnyilatkozat tételére koteles:

intézményvezetd
az intézményvezetd helyettesek
Az intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok

Az intézménnyel kdzvetlen jogi kapcsolatban nem allé személyek (az intézmény teriletén
tartozkodo szuldk, gondviseldk, illetve az intézményekkel kapcsolatban nem allé minden
mas személyek) magatartasukkal, viselkedésukkel az intézményben folyé pedagdgiai és
szabadidés, tandran kivuli tevékenységet nem zavarhatjak. Az intézmény rendezvényein,
unnepségeken és mas az intézmény altal szervezett programokon, foglalkozasokon
olyan

magatartas, viselkedés varhaté el, amely masokban megbotrankozast nem valt ki. Tilos a
kozbsségellenes, er6szakos magatartas tanusitasa.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi fellgyelettel
hasznalhatjak. Minden tanuld sajat biztonsaga érdekében koételes meghallgatni az év
elején, az elsé tandran tartott munkavédelmi és tlizvédelmi tajékoztatast. A tajékoztatas
tényét az osztalynaploban rogziteni kell.

Elvart magatartas az intézményben tartézkodoktél:

- Az épuletben ugy kell viselkedni és kozlekedni, hogy ne legyen veszélyeztetve
senki testi épsége.

- Tlzveszélyes, tlzet okozé anyagot az iskolaba behozni tilos!

- Aziskola egész teruletén és kozvetlen kornyezetében tilos a dohanyzas, a szeszes
ital és drog fogyasztasa. A szabaly megszegése fegyelmi bulntetést és
pénzbirsagot von maga utan.

47



- ldegen személy az intézmény teriletén csak ellendrzés mellett tartozkodhat.

Vagyoni jogok atruhazasakor a tanulét megilleté dijazas megallapitasanak szabalyai

A tanulo helyett az iskola szerzi meg a vagyoni jogokat minden olyan, a birtokaba kerult
dolog felett, amelyet a tanuld allitott el a tanuldi jogviszonyabdl eredé kdtelezettségenek
teljesitésével dsszefliggésben, illetve a tanuldi jogviszonyhoz kapcsolodd, azonban az
abbdl szarmazé kotelezettségekhez nem kotéds feladatok teljesitésekor.

A tanul6t dijazas illeti meg, ha az iskola az adott termék vagyoni vagy tulajdoni jogat masra
ruhazza at. Ez esetben a megfeleld dijazast a teljes oktatasi folyamatban részt vevék altal
végzett tevékenységre megallapithaté eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani.

Egyedi esetekben a dijazasrdl a tanuld (torvényes képviselbje) és az iskola irasbeli
megallapodast.

Az intézményvezetd
Az intézmény élén a magasabb vezetd beosztasu intézményvezetd all, akinek feladata és
hataskére az alabbiakra terjed ki:

- Felel a vezetéi feladatok szakszerU ellatasaért és 6sszehangolasaért.

- Iranyitja és ellenérzi az intézmény szakmai életét.

- Gondoskodik a pedagdgiai / nevelési program megvaldsitasanak személyi, targyi
és modszertani feltételeirdl.

- Gondoskodik az agazati, varosi és a lakéterlleti feladatok végrehajtasardl, a
szervezeti egységek tevékenységének koordinalasarol.

- Gyakorolja a tankerulet altal atruhazott munkaltatoi jogkoroket.

- Iranyitja és ellendrzi az intézmény racionalis gazdalkodasat, figyelemmel kiséri az
uzemelés folyamatossagat és gazdasagossagat, rendelkezik az eszkdzallomany és
a helyiségek kihasznalasanak optimalis modjardl.

- Gondoskodik a munka- és tlzvédelmi, valamint a katasztréfavédelemmel
Osszeflgg6 feladatok ellatasarol.

- Dont a dolgozék anyagi és erkdlcsi elismerésérél (elézetes véleményeket,
egyeztetéseket beszerezhet széban vagy irasban)

- Dont az intézményen belll felmertld hataskoéri és egyéb vitakban, ha azokat a
jogszabaly vagy az SZMSZ nem utalja mas hataskaorbe.

- Eleget tesz a jogszabalyban el8irt egyeztetési kdtelezettségeinek a tébbcélu kdzds
igazgatasu intézmény szakszervezeti szerveivel és a Kozalkalmazotti Tanaccsal
kapcsolatban.

- Teljes korlien képviseli az intézményt a kilsé szervek elétt, de a képviseletre —
meghatarozott ugyekben — eseti vagy allandé megbizast adhat; meghatarozza a
képviselet mértékét és gyakorlatanak maodjat, e megbizas nélkul képviseleti jog
csak az intézményvezetét illeti meg.
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Ervényesiti az alairasi és kotelezettségvallalasi jogosultsagat.

- Mint az intézmény egyszemélyi vezet6je, rendkivili esetben, indoklas alapjan
jogosult barmely tigyet magahoz vonni, és abban személyesen donteni.

- Egyszemélyi felelés vezet6ként, iranyitja, szervezia és ellenbrzia a szakmai
tevékenységet, szakmai lgyekben képviselik az intézményt. A jogszabalyoknak
megfelelben iranyitja és ellendrzi a tanugyigazgatasi feladatokat.

- Eleget tesz a szakszervezeti és kdzalkalmazotti tanacsi egyeztetéseknek.

- Gondoskodik a munkaer6é-gazdalkodasi feladatok ellatasardl, ezek soran egyeztet
a tagintézmény és a tankertlet vezet6jével.

Elvégzi a munka- és tlizvédelmi szabalyzatban el6irt ellenérzéseket.

- Ellatja és iranyitja a pedagdgiai, szakmai munka belsé ellenérzését az intézmény belsd

mikddési szabalyzatanak megfeleléen.

- Szervezi és koordindlja, iranyitia és ellenérzi a kotelezd tanitasi-tanulasi

munkafolyamatokat.

- Intézkedik a tanuldk felelésségre vonasardl - az életkori sajatossagok és a nevelési

eszk6zok, célok, lehetdségek figyelembevételével. Intézkednek a kar megfizetésérdl.

- Dont a napkdzis és tanuldszobai foglalkozasra valé felvételrél
- Figyelemmel kisérik a tankotelezettség alakulasat és a felmentéseket.

- Ellenérzik a koételez6 és a szabadon valasztott foglalkozasok munkafolyamatainak

min&seégét, javaslatot tesznek elismerésre, jutalmazasra.

- Koordinalja az intézményi palyazasi tevékenységeét.

Intézményvezetd-helyettes

Feladata:

A PP (Pedagogiai Program) valamint az intézmény belsd szabdlyzataiban szerepld
valamennyi tertleten szorosan egyuttmikodik az intzémény vezet6jével.

- Feleléssége az altala vezetett tagozat szakmai munkgjaért tett intézkedésekért all
fenn.

- Koézremiikddik a tanuloi vétségek, fegyelmi vétségek vagy a kart okozo gyerekek
kivizsgalasaban, nyilvantartja az elismeréseket és a fegyelmi vétségeket.

- Szervezi a helyettesitéseket. Ellen6rzi a helyettesitések, tulorak kimutatasainak
helyességét.

- Nyilvantartast vezet a hianyz6é pedagogusokrol, és azt havonta 0sszesiti.
- Ellendrzi a haladasi naplok, anyakényvek, bizonyitvanyok vezetését.
- Szervezi a beiratkozast, tanulofelvételt, figyelemmel kiséri a felvételi kérelmek
elbiralasat.
- Adatokat szolgaltat a statisztikahoz.
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- Az ellenbérzési terv szerint végzi ellendrzd tevékenységét.
- Félévkor és év végén értékeli a pedagodgiai és tanulmanyi munkat.

- Gondozza a pedagodgiai / nevelési programot, javaslatot tesz a fejlesztésre, eszkdzok,
felszerelések beszerzésére, a selejtezésre.

- Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra.
- Felelés a nyomtatvanyok rendelésért
- Kozvetlenll szervezi, iranyitja és ellenérzi a tagozat dolgozoinak munkajat.

- El6késziti és megszervezi a kildnbdzeti, osztalyozé, javitdvizsgakat, és ellenérzi a
vellk kapcsolatos adminisztraciot,

- Beosztja az uj tanuldkat az oktatast végz6 tanarokhoz, kialakitja a kotelezé tantargyak
tanulécsoportjait.

- Félévenként elkésziti a tantargyfelosztast és az érarendet.

- Félévkor és év végén beszamoldban értékeli a tagozat pedagogiai €s tanulmanyi
munkajat.

Segiti:

- a pedagogusok tovabbképzési programjanak, valamint beiskolazasi
tervének elkészitését,

- a nevelbtestlleti értekezlet és az alkalmazotti kozdsség
értekezleteinek el6készitését, vezetését,

- aszul6i szervezetekkel és az érdekképviseleti szervekkel valé egyuttmikodést,
- adodntések, allasfoglalasok végrehajtasat, megszervezését, ellenérzését,

- azintézményvezetd tavollétében képviseli az intézményt a kilsé szervek elétt,
- atagozat (also, fels6) szakszer( és torvényes mikodtetését.

- Meghatéarozni a vizsgak rendjét

- Ellenérizni a felnétt Ugyeletet, a kotelez6 és szabadon véalaszthato foglalkozasok
munkafolyamatait, azok minéségét, javaslatot tesz az elismerésre, jutalmazasra.

- Szervezni és koordinalni a munkakdzosség-vezetdk és témafelel6sok
tevékenységét.

- Figyelemmel kisérni a felmérések, a tanulmanyi versenyek eredményeinek
alakulasat

- Nyilvantartani az eredményeket.

- Szervezni az iskolai tajékoztatast, és ellenérzik a fogadoorak és szili értekezletek
megtartasat., szervezik a nyilt napokat.

- Szervezni a differencialt képességfejlesztést, a tehetséggondozast és
hatranykompenzalast, annak foglalkozasait, a kdtelez6 és valaszthatéd
rendszerben.

- Koordinalni, figyelemmel kisérni és ellendrizni a gyermekvédelmi tevékenységet

50



Koézremlkodni a kornyezetkultura fejlesztésében, a tisztasag és rend
ellen6rzésében,

Segitik, koordinaljak és ellenérzik az iskolaotthonos, napkoézis tanulészobai
tevékenységet.

Szervezni az osztalyozoé-, és javitdvizsgakat, ellenérzik a vellik kapcsolatos
adminisztraciot.

Egyuttmikodik a szul6i szervezetekkel,

Képviselik a tagozatukat.

Felel6sek az éves munkatervben meghatarozott feladatok végrehajtatasaért.
Ellen6rzési terv szerint végzik ellenérzési tevékenységiket.

Ellenérzik a tantigyi nyomtatvanyok vezetését.

Elkészitik az oktoberi statisztikat az intézményvezetével torténé megbeszélés
alapjan.

Havonta vezetik a helyettesitéseket.

Egyeztetnek az intézményvezetdvel a szilkséges nyomtatvanyok, tankdnyvek
megrendelésérdl.

Ellenérzik a pedagégusok adminisztraciés munkajat.

Kozremikodnek a tanuldi vétségek, fegyelmi vétségek vagy a kart okozé
gyerekek kivizsgalasaban, nyilvantartjak az elismeréseket és a fegyelmi
vétségeket.

Intézkednek a tanuldk felelésségre vonasarol - az életkori sajatossagok és a
nevelési eszkdzok, célok, lehetéségek figyelembevételével.

Szervezi a helyettesitéseket és ellendrzi a helyettesitések, tulérak kimutatasainak
helyességét,
Tajékoztatjdk az intézményvezetdt a hianyzé pedagdgusokrol.

Ellenérzik a kotelez8 és a szabadon valasztott foglalkozasok munkafolyamatainak
min&ségét, javaslatot tesznek elismerésre, jutalmazasra.

Segitik, koordinaljak és ellendrzik az egész napos iskolai, napkézis, tanulészobai
tevékenységet.

Koordinaljak tagozatuk palyazasi tevékenységét.

Szervezik a differencialt képességfejlesztést, a tehetséggondozast és
hatranykompenzalast, annak foglalkozasait, a kdtelezd és valaszthatd
rendszerben.

Figyelemmel kiséri és ellenérzik a gyermekvédelmi tevékenységet.

Koézrem(ikodik a kdrnyezetkultura fejlesztésében, a tisztasag és rend
ellen6rzésében.

Ellenérzik a felnétt Ggyeletet.

Figyelemmel kisérik a felmérések,, a tanulmanyi versenyek eredményeinek
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alakulasat - nyilvantartjak az eredményeket.

- Nyomon kovetik a tanuldk fejl6dését, adatot szolgaltatnak a palyakovetési
rendszerbe.

- Szervezik és ellendrzik a szul6i értekezletek, fogadd érak megtartasat.
- Részt vesznek az indulé osztalyok kialakitasaban.

- Felelnek a tagozatok takarékos mikodéséért.

Fenti feladataik mellett felel méq:

- azellendrzési, mérési, értékelési feladatainak elvégzéséeért,
- anevelémunka biztonsagos és egészséges feltételeinek megteremtéseert,
- agyermekbalesetek megel6zéséért,

- agyermekek rendszeres egészseégugyi vizsgalatanak megszervezéséért,
- szervezik a palyavalasztasi felelssel egyluttmikoédve a tanuldk tovabbtanulasat

Az iskola azon dokumentumai, illetve azon részei, amelyek a tanuldkra vonatkoznak:
« a Pedagdgiai Program
e a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
e aHazrend
e az éves munkaterv
az elsé tanitasi napon, illetve osztalyfénoki orakon ismerik meg a tanulék.
A Hazirendet (annak kivonatat) az iskolaba belépd U tanuldok megkapjak.
A fentebb felsorolt dokumentumok nyilvanosak, minden tanulé szamara

hozzaférhetéek. A dokumentumok egy-egy példanya megtalalhaté:

e azintézményvezetdnél
o azintézményvezted helyetteseknél

« aziskola titkarsagan.
Az intézményvezet6 tavollétében vagy helyette a szul6k, tanuldk részére a pedagogiai
programrol tajékoztatd személy: intézményvezetd helyettesek.
A hazirend érdemi valtozasakor a tanuld, a szul6 tajékoztatasanak maédja.

Annak leirasa, hogyan torténik a szUl6k tajékoztatasa a megel6z6 tanév végén azokrol a
tankényvekrél, tanulmanyi segédletekrél, taneszk6zdkrdl, runazati és mas felszerelésekrél,
amelyekre a kovetkez6 tanévben a neveld és oktatd munkahoz szikség lesz,
taneszkdzokrdl és mas felszerelésekrél, valamint arrdl, hogy az iskola milyen segitséget
tud nyujtani a szil8i kiadasok csdkkentéséhez.

Az SZMSZ-t az intézmény honlapjan, annak hianyaban a helyben szokasos maodon
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nyilvanossagra kell hozni.

Az SZMSZ része a KIR-ben publikalt intézményi kozzétételi listanak.

A nevelési-oktatasi intézmeény munkaviszony keretében foglalkoztatott
kézalkalmazottainak juttatasait a Kjt. szabalyai szerint kell meghatarozni.

Figyelembe kell venni a Munka Torvénykonyve 86.§ -t és a Kjt. 89.§(1) is az illetmények
megallapitasanal.

A pedagégusok illetménypoétiéka (326/2013. kormanyrendelet 16.§ szerint)

Cimzetes igazgatoi pétlék

A magasabb vezetdi megbizas megsziinését megel6z8en legalabb tiz évig
intézményvezetbi megbizassal rendelkez6 pedagogus ,cimzetes igazgatoi” cimben és
potiékban részesil, amennyiben intézményvezetbi megbizasanak lejartat vagy
megsziinését kbvetben tovabbra is a korabban altala vezetett intézményben marad. A
potlek mértéke a volt intézményvezeté korabbi vezetbi pétliékanak huszonot szazaléka.”
Osztalyfénoki potiék

,0sztalyfénbki poétlékra jogosult az a pedagogus, aki iskolaban osztalyfénoki
feladatokat, kollégiumban, alapfoku miivészeti iskolaban 6nallé tanulécsoport-vezetdi
feladatot lat el.” Munkak6zosség-vezetdi potiék

A munkakbzbsség-vezetdi (tanszakvezetdi, tagozatvezetdi,
Sszakosztalyvezetbi) pétlékra az a pedagogus jogosult, aki intézményi
munkak6zb6sség-vezetdi (tanszakvezetdi, tagozatvezetdi,
Szakosztalyvezetsi) vagy intézmények kdzbtti munkakbzbsség-vezetbi
(tanszakvezetdi, tagozatvezetdi, szakosztalyvezetsi) feladatot lat el.”
Vezetbi potiék

LA tagintézmény-vezetd, intézményegység-vezetd az intézményvezets-
helyettesi potléek

a) felsé hatara alapjan megallapitott potlékra jogosult, ha a
tagintézmény, intézményegység gyermek-, tanuldlétszama
meghaladja a hétszazétven fét,

b) az illetményalap harminc szazalékanak megfelelé potlékra jogosult, ha a
tagintézmeény, intézményegység gyermek-, tanuldlétszama meghaladja a
kettészazbtven fét, de legfeljebb hétszazétven f6,

C) als6 hatara alapjan megallapitott potiékra jogosult, ha a tagintézmény,
intézményegység gyermek-, tanuldlétszama legfeljebb kettészazétven 6.”
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A tanuldlétszam megallapitasaban az oktéber 1-jei tanuldlétszam az

iranyado.
Vezet6-helyettesi potliék

LA tagintézményvezetd- helyettes és az intézményegységvezeto-
helyettes az intézményvezet6-helyettesi potlék alsé hatara alapjan
megallapitott pétlékra jogosult.” Gyégypedagoégiai pétiék
»,Gyogypedagdgiai potiekra az a pedagogus jogosult, aki sajatos nevelési
igényl gyermekek, tanulok vodai nevelését, iskolai nevelés-oktatasat,
kollégiumi nevelését vagy fejleszté nevelés-oktatasat a szakértdi bizottsag
szakvéleményében foglaltak szerint végzi, feltéve, ha kizarélag sajatos
nevelési igényli gyermekekkel, tanulokkal foglalkozik, vagy ha az altala
felkészitett sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok aranya az
intézményben a nevelési év, tanév elsé napjan eléri a harmincharom
Sszazalékot.”

8. melléklet a 2011. évi CXC. térvényhez

A kdznevelési intézményekben alkalmazottak szamara jard potiékok és azok mértéke az
illetményalap szazalékaban

A B C
1 Potlék megnevezése Potlék also Potlék felsé
2| intézményvezetdi 4 8
3| osztalyfénoki/kollégiumban csoportvezet6i 1 3
4| munkak6zbsség-vezetdi 5 1
5| intézményvezetb-helyettesi 2 4
6| nemzetiségi 1 1
7| gyogypedagdgiai 5 1
8| nehéz korlilmények kozott vegzett munkaeért jaro 1 3
V. Zaré rendelkezések

1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ ......... €V i ho ........ napjan a nevel6testulet altali elfogadasaval 1ép

hatalyba, és visszavonasig érvényes. A fellilvizsgalt szervezeti és miikddési szabalyzat

hatalybalépésével egyidejlleg érvényét vesztia ......... €V . ho ........ napjan

készitett (el6z8) SZMSZ.

2. A SZMSZ feliilvizsgalata
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A SZMSZ felllvizsgalatara sor kerul jogszabalyi eléiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha médositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestilete, a
diakdnkormanyzat, az intézményi tanacs. A kezdeményezést és a javasolt médositast az
intézményvezet6hoz kell beterjeszteni. A SZMSZ maodositasi eljarasa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.

intézményvezet6

P.H.

55



3. Az intézményben miikodo egyeztetd forumok nyilatkozatai

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény diakbnkormanyzata ......... év
.................. ho ......... napjan tartott Ulésén megtargyalta. Aldirasommal tandsitom, hogy a
diakonkormanyzat véleményezési jogat jelen SZMSZ felllvizsgalata soran; a jogszabalyban
meghatarozott Ugyekben gyakorolta. A tanuldk tankonyvtamogatasanak megallapitasa, az
iskolai tankonyvellatas megszervezése, a tankdnyvrendelés elkészitésének helyi rendje
vonatkozasaban a didkdnkormanyzat egyetértési jogkort gyakorolt, nevezett
rendelkezésekkel egyetért.

didkénkormanyzat vezetdje

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézményi tanacs ......... =Y A ho ........
napjan tartott Glésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy az intézményi tanacs
véleményezési jogat jelen SZMSZ fellilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott
ugyekben gyakorolta.

intézményi tanacs képviseléje

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az iskolaszék......... €V e ho ........ napjan
tartott Ulésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy az iskolaszék véleményezési
jogat jelen SZMSZ felllvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott igyekben
gyakorolta. A tanulok tankonyvtamogatasanak megallapitasa, az iskolai tankonyvellatas
megszervezése, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje vonatkozasaban az
iskolaszék egyetértési jogkort gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel egyetért.



iskolaszék képvisel6je

A szervezeti és mikdodési szabalyzatot a szll6i szervezet (k6z6sség) ......... EV e,
ho ........ napjan tartott Ulésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a szul6i
szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ felllvizsgalata soran, a jogszabalyban
meghatarozott igyekben gyakorolta. A tanuldk tankényvtamogatasanak megallapitasa, az
iskolai tankonyvellatas megszervezése, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje
vonatkozasaban a szil6i szervezet egyetértési jogkdrt gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel
egyetert.

szUl6i szervezet képviselbje

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény nevelbtestilete ......... €V e, ho
........ napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesité nevelbtestuleti tag
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4. Fenntartoi és miikodtetdi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a nemzeti kznevelésrdl szold 2011. évi CXC.
torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora tobbletkotelezettséget
telepitd rendelkezések

(fejezet és cimmegjeldlések)

vonatkozasaban a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont mint az intézmény fenntartéja
egyetértési jogkdrt gyakorolt. Aldirasommal tanusitom, hogy a fenntarté déntésre jogosult
vezetbje az SZMSZ fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jévahagyja.

fenntarté képviseldje

Jelen szervezeti és mikddési szabalyzatot a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC.
térvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a miikédtetére tobbletkdtelezettséget
telepitd rendelkezések
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(fejezet és cimmegijeldlése)

vonatkozasaban a Dunafdldvar Varos Onkormanyzata......... 8V i, ho ........ napjan
tartott képvisel6-testlleti Ulésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy mikodtetd
dontésre jogosult szerve az SZMSZ fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

muUkodtetd képviseldje

Mellékletek

1.sz. melléklet: Kényvtari SZMSZ

2.sz. melléklet: Az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermek és tanulé ellatasa az
intézményben_Eljarasrend

3.sz. melléklet: Anafilaxia tajékoztato és ellatasi terv

Figgelék

Munkakori leirasok
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1.sz. melléklet

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mikddéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz szikséges dokumentumok rendszeres gylijtését, feltarasat,
megdrzéseét, a kdnyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a kdnyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinalo
szervezeti egység.

A konyvtar SZMSZ-e szabalyozza a kényvtarak mikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai kényvtarak allomanyaba csak a konyvtarak gy(ijtékorébe tartozé dokumentum
vehetd fel. A tankodnyveket kulon gyljteményként kezeljuk, a kulén gydjtemény
nyilvantartasanak és hasznalatanak sajatos szabalyait a tankdnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Kdnyvtarak rendelkeznek a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:

a) a hasznaldk altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejl foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer kényvtari dokumentum megléte,

c) tanitasi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kilénb6z6 informacidohordozok hasznalatahoz, az Ujabb dokumentumok
el6allitasahoz, a konyvtar muakodtetéséhez szikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez szikséges eszkdzokkel

Koényvtarosok feladata az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat koényvtari
nyilvantartasba vétele.
2. Az iskolai konyvtarak alapfeladatai és kiegészitd feladatai

A kodnyvtarak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezbk:

a) gyljteménylnk folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

c) tandrai foglalkozasok tartasa,

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

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuloink szamara
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g) a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdégusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtarak kiegészit6 feladatai tovabba:

3.

a) a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
b) a nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tébbszorozése,
c) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyujtasa az iskolai, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellaté
intézményekben mikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairdl,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
f) részvétel a kdnyvtarak kdzotti dokumentum- és informacidcserében.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtaraink kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében,
lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros a kévetkez6 feladatokat latja el:

o el6késziti az ingyenes tankdnyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat,
el6készité felmérést végez, és lebonyolitja azt

e kdzrem(kodik a tankonyv-rendelés elbkészitésében,

o folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanuldk
szamanak valtozasat,

e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesuld didkoknak kiadott kdtetek szamanak
alakulasat,

e koveti a kiadott kdnyvek elhasznalédasanak mértékét,

e atanév kdzben lehetbséget biztosit a tanuldk szamara a tanév kdzben jelentkezd,
tankényv-elhasznalddasbdl, tankdnyv elhagyasabdl keletkez hiany potlasara.

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

Az

SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat  kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit

nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.

4.

A konyvtarak miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

az intézmeény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni

a konyvtaron kivul elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartast kell vezetni

az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni
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A konyvtarak szolgaltatasai a kovetkez6k

o szépirodalmi kdnyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkdnyvek és szotarak kdlcsdnzése (az
utobbiak korlatozott szamban),

o tankonyvek, tartds tankonyvek, kiilonb6zé, a tanulmanyi munkat elésegité segédeszkdzok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgyljtemények, tesztkdnyvek stb.) kdlcsénzése,

¢ informaciogyljtés az internetrdl a kényvtaros segitségével,

e lexikonok és kulénb6zé alacsony példanyszamu kdényvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

o tajékoztato a diakok szamara a konyvtar hasznalatarol.
e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

e konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

nevel6-oktaté munkahoz szikséges dokumentumok tébbszdrézése

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos kényvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrél
A konyvtarak hasznaléinak kore, a beiratkozas moédja

Az iskolai kdnyvtarak szolgaltatasait az intézmény valamennyi diakja és munkavallaléja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kulsé személyek is igénybe
vehetik. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2.
sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kuldénféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsdnzése és olvasotermi
hasznalata, a szamitégép- és internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kdlcsonzésének id6tartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a diakoknak
minden konyvet vissza kell vinnitk a kényvtarba (attdl fuggetlendl, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari szunidére térténd kdlcsdnzési szandékot elére jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kdlcsbnzési idétartama a sziniddé egészére kiterjed. A kikdlcsdnzott kdnyveket a kdvetkezd
tanév els6 tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesuil6
didkok altal atvett tankdényvek arra az idétartamra kdlcséndzheték ki, ameddig a tanuld az adott
targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének idGtartama a mindenkori lehet6ségek
flUggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai kényvtarak minden tanitasi napon nyitva tartanak. A nyitva tartas ideje igazodik a
diakok igényeihez. A kolcsonzési id6r6l a tanuldk az olvaséteremben kiflUggesztett
informaciokbdl tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feligyelet nélkil a szamitdgépek hasznalata tilos. A tanulok
felelésséggel tartoznak a szamitdgép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuldé nem jelentette be, hogy a szamitégépet hibas, mikddésképtelen,
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hianyos allapotban talalta, akkor a hiba, hianyossag bekévetkeztét az 6 munkalkodasa
kdvetkezményének kell tekinteni. A kdnyvtarban elhelyezett tanuldi gépek forgalmazasat
ellen6rizzuk.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai kdnyvtar részét képezi a ,Tanari kézikdnyvtar’ is, amelynek anyagai a tanariban egy
erre a célra kijeldlt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsdnzeési és egyéb
feladatokat szintén az iskolai kdnyvtaros latja el.

A) Gyiijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai kdnyvtar gyljteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informacidkat és
informacidhordozékat, melyekre az oktatdé neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kulénbdzé informaciohordozok hasznalatahoz, az ujabb
dokumentumok el6allitdsahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasahoz sziukséges eszkdzokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyjtékorl szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb sajatos
feladata az iskolai oktaté nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai kdnyvtar szisztematikusan gydijti, feltarja, megérzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai kdnyvtar gyijtékore, az allomanybdévités f6 szempontjai:

Gyjtékér: A dokumentumoknak kilénb6zé szempontbél meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszer(i és folyamatos gyljtémunka alapja, az iskolai konyvtar gy(ijtékori
szabalyzata. A gyljtbmunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gyUjtékori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gyUjtékor hatarozza meg.

Az dllomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylnk képes legyen akar mar a kozeljové ujabb kihivasainak,
egyre szélesebb korl szukségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fébb iranyai a kdvetkezb tényezdk figyelembe vételével
hatarozhatok meg:

e A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanuldk altal nem hasznalt tankdnyvekbdl is szerezzlink be néhany kdonyvtari példanyt,
els@sorban tartds tankényvekbdl -, mert azok olyan informaciokat tartalmazhatnak,
amelyek kllénésen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélytltebben
foglalkozo didkok szamara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgyUjtemények).

e Az informatika oktatéds bevezetésének kdszdnhetéen folyamatosan ndvekszik a
szamitastechnikaval magasabb szinten ismerked6k szamaranya is. Szamukra igen
nagy segitség, ha az iskolai konyvtar rendelkezik az ¢ tanulasukat el6segit
szakkonyvekkel, tankdnyvekkel és CD-ROM-okkal.

3. Konyvtaraink gyljtokorét meghatarozé tényezok

81



3.1. Kényvtaraink tipusa: iskolank altalanos iskolai és kozépiskolai oktatasi intézményi
konyvtar, mely az intézmény része.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskolak varosunk koézpontjaban talalhatok, a tanuldk
szamara konnyen megkozelithet6 helyen.

3.3. Az iskola pedagégiai programja: konyvtaraink gyljtékére eszkdze a pedagdogiai program
megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt altalanos nevelési céljaink
megvaldsitasaban. Allomanyaval segiti a didkok és a pedagogusok felkésziilését tanoraikra,
illetve a versenyekre valo felkésziiléshez biztositja a szikséges kotetek pl. verseskoétetek,
kotelezd olvasmanyok, ndévenyhatarozék, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak
tartjuk, hogy a kényvtaros segitségével az interaktiv tablat és tanuloi laptopok hasznalatat
igénylé pedagogusok segitséget kapjanak tanéraik megtartasahoz. A konyvtaros segitséget
nyujt a diakoknak a katalogus és a kdnyvtar, mint rendszer hasznalatanak elsajatitasahoz.

4. A konyvtar gyjtékori szempontjai:

Az iskolai konyvtarak olyan Aaltalanos gydjtékorl konyvtarak, amely megoérzik, feltarjak,
szisztematikusan gydjtik és hasznalatra bocsatjak azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzak az iskolaban folyd oktatd - neveldmunkat.

A tanulok részerdl teljességre torekvd, a pedagogusok részerdl értékeld valogatassal gydiijt.
4.1 Tematikus (f6 és mellék gyQjtékor):

F&6 gyljtékor:

A térzsanyag f6 gydijtési szempontja a viszonylagos teljességre valé térekvés.

A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:
e prozai, dramai olvasmanyok, regények
o életrajzok, torténelmi regények
o ifjusagi regények
e Jltalanos lexikonok
¢ enciklopédiak
e az ujonnan belépb etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

e a tananyaghoz kapcsolédd alap- és kozépszintl segédkdnyvek, torténeti
Osszefoglalok, ismeretk6zlé mivek

e a megyére és varosunkra vonatkozo helyismereti és helytérténeti kiadvanyok

e a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelez6" és ajanlott olvasmanyok

e anevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

¢ a kuldnféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

e pszicholdgiai mlvek, gyermek és ifjukor lélektana

o felvételi kdvetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetéségeirdl készitett kiadvanyok
e aziskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

e napilapok, szaklapok, magyar nyelvi folydiratok,
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o kiadvanyok az iskolai kdnyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalégusok,
tantargyi bibliografiak, jegyzékek,

Mellék gyijtékor:

o a f6 gyUjtdékort kiegészitd, erds valogatassal gytjtdtt dokumentumok kére

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozé, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) Irasos nyomtatott dokumentumok
o konyv, segédkdonyv, tankonyyv, tartés tankényv
e periodikumok: folyéiratok
o térképek, atlaszok
b) Audiovizualis ismerethordozok
o képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
¢ hangzé dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)

c) Szamitdgépprogramok, szamitégeppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k

Egyéb dokumentumok:
e pedagogiai program
e palyazatok
e oktatécsomagok

4.3 A gyljtemény tartalmi O0sszetétele, a gyUijtés témakore, szintje, mélysége:

a) A teljesség igényével gydijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok kézul

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:
e lirai, prézai és dramai mivek
o alap- és kdzépszintli altalanos lexikonok
A Nemzeti alaptantervhez kdzvetlenll nem kapcsoléddan a teljesség igénye nélkil:

e atananyaghoz kapcsolédé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap-
és kozépszintli segédkdnyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkdzlé miivek

e a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelez6" és ajanlott olvasmanyok

e az ujonnan belépb etika- és hittan tantargyak tanitdsahoz szikséges dokumentumok
e anevelés, oktatas elméletévei foglalkoz6 legfontosabb kézikdnyvek

¢ a kuldnféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikdnyvek, segédletek

o afelvételi kdvetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetéségeirdl készitett kiadvanyok
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b) Valogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénztgyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):

e nemzetek irodalma

o életrajzok, torténelmi regények
o ifjusagi regények

e Jltalanos lexikonok

¢ enciklopédiak

e atananyaghoz kapcsolédé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap-
és kozépszintl segédkdnyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zlé mivek

e Tolna megyére és a lakéhelyre vonatkozé helyismereti és helytérténeti kiadvanyok
e pszicholégiai mivek, gyermek és ifjukor lélektana
¢ napilapok, szaklapok, magyar nyelv( folydiratok

¢ kiadvanyok az iskolai kdnyvtar allomanygyarapitasahoz (mintakatalégusok, tantargyi
bibliografiak, jegyzékek)

e audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozé, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

c) Az iskola kényvtarai folyamatosan szerzik be a teljes mélységi szinti dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gy(ijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénzugyi,
targyi és egyéb feltételektdl fliggben esetenként torténik a kdnyvtaros javaslata, valamint az
intézmeény vezetdjének irasbeli jbvahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros
részére rendelkezésre allé keretdsszeget a beszerzés meghaladija.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott id6szak keretdésszege fedezi, a beszerzésrél a
konyvtaros dont, a munkak6dzosség-vezeték szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.

B) Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
1. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai kdnyvtarakat az iskola tanuléi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak. Szikség esetén az iskola tanuldi szamara el6adast, foglalkozast tarté kulsd
nevel6 is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz szikséges kényvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszinésekor a konyvtari tagsag is megszinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezé adatokat kéri:
e név (asszonyoknal szuletési név),
o sziletési hely és id6,

e anyjaneve,
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o allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kérnyékbeli,
e személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a koényvtarhasznalé koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskolabdl torténd eltavozasi szandékarol az intézményvezetd
tajékoztatja a kdnyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltavozo
kollégak az altaluk kdlcsdnzdtt anyagokat az intézménybdl vald eltadvozasuk elétt leadjak.

Az adatokat a kdnyvtar a szamitégépes rendszerében régziti, azokat csak az olvaséval valé
kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a kényvtari tagsag megszlintetése utan torlésre kerilnek.

2. A konyvtarhasznalat moédjai
¢ helyben hasznalat,
e Kkolcsbnzés,
e konyvtarkdzi kdlcsonzeés,
e csoportos hasznalat
2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtarak dokumentumai kézul csak helyben hasznalhatok:
o akézikdnyvtari allomanyrész,

¢ a kulon gyljtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folydiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi érara, indokolt
esetben a kdnyvtar zarasa és nyitasa kdzotti idére kikdlcsdndzhetik.

A konyvtaros szakmai segitséget ad:
e az informaciodk kozotti eligazodasban,
e azinformaciok kezelésében,
e a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
e atechnikai eszk6z6k hasznalataban.
2.2 Kdlcsonzés
e A kdnyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tanar tudtaval szabad
kivinni.
o Dokumentumokat kdlcséndzni csak a kdlcsdnzési nyilvantartasban valé rogzitéssel
szabad.
e Akolcsdnzés nyilvantartdsa informatikai eszkdzokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kdlcséndzheté egy hénap
idétartamra. A kolcsbnzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithaté ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelez6 és ajanlott olvasmanyok
kdlcsbnzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsdnzésben lévd
dokumentumok el6jegyezhetdk.
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A KkolcsOnzési hataridé lejarta utan egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utan a
dokumentumokat késve visszahoz6 tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak 6sszegét a konyvtar a tanév végén
konyvtari dokumentum vasarlasara forditja. A kényvtarral szemben fennallé tirelmi idén fellli
késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tavozo, illetbleg a nyolcadik osztalyos esetében a tanuldi jogviszony
megszinésének idépontjaig a kdlcsonzott tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a szikséges mennyiségi
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz szlikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankdonyvtamogatasban részeslilé diakok altal atvett tankdnyvekkel kapcsolatos
szabalyokat az intézményi SZMSZ 9.3. fejezete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvasé koteles egy kifogastalan példannyal vagy a kdnyvtar szamara szikséges mas mivel
potolni.

2.3 Konyvtarkozi kdlcsonzés

A gyUjteményunkbdl hianyzo mlveket - olvasodi kérésre - mas konyvtarakbdl meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltaté intézmeényeibdl érkezd eredeti mi
kdlcsdnzése téritésmentes. Visszakuldésének postakoltsége az igénybe vevd olvasot terheli,
mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakdltség.

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

Az osztalyok, a tanulécsoportok, a szakkérok részére a kdnyvtaros-tanar, az osztalyfénokok,
a szaktanarok, a szakkorvezet6k kdnyvtarhasznalatra épllé szakérakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartdsara az Osszeadllitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett Gtemterv szerint keril sor.

A kényvtaros tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
3. A kényvtar egyéb szolgaltatasai

¢ informacidszolgaltatas,

szakirodalmi témafigyelés,

e jrodalomkutatas,

e ajanld bibliografiak készitése

e internet-hasznalat

o fénymasolas (a szerzbi jogok figyelembe vételével)

C) Kataléqusszerkesztési szabalyzat
1. A konyvtari allomany feltarasa
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Az iskolai kdnyvtarak allomanya alapkatalégusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

o raktari jelzet

o bibliografiai és besorolasi adatokat

e ETO szakjelzeteket

e targyszavakat

1.1 A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a kdnyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leirds) és biztositsa a visszakereshet6séget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az
egyszerisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.
A kényvtarakban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leirds adatai:

e fbcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

o szerzBségi kdzlés

e kiadas sorszama, minbsége

e megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

e oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

e megjegyzesek

o kotés: ar

e |ISBN szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetéségét.
Az iskolai kdnyvtarakban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjuk:

o a f6tétel besorolasi adata (személynév vagy testiletnév vagy a mi cime)

e cim szerinti melléktétel
e koOzremikodoi melléktétel
o targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjuk a dokumentumra és a dokumentum 6sszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi
mivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

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

Az ETO f6écsoportjai alapjan kerlinek a mlvek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtarak katalégusa

A tételek belsd elrendezése szerint:

- betlirendes leird kataldgus (szerzd neve és a mi cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

- kényv

Formaja szerint:
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- digitalis nyilvantartas a SZIREN kényvtari program segitségével

DT

nkonyvtari sz

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

a Nemzeti koznevelésrél szélo 2011. évi CXC. térvény (Nkt.)
17/2014.(111.12.) EMMI rendelet
A tankoényvellatasrol szolé 2013. évi CCXXXIL. torvény (Ntt.)

Az intézmények a kdvetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségliknek:

Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba felvett
tankdnyveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankdényveket a didkok a kdnyvtari kdnyvekre vonatkozé szabalyok alapjan
haszndljak. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesulé didkok altal atvett
tankdnyvek arra az id6tartamra kélcsénodzhetdk ki, ameddig a tanulé az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulo
nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden koélcsénzésben lévé
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankdnyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszondt szazalékat tartos
tankonyy, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezb olvasmanyok vasarlasara
kell forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdonaba, az iskolai
konyvtar allomanyaba kerul.

A kolcsonzés rendje
A tanuldk a tanév soran hasznalt tankdnyveket és segédkényveket (atlasz, feladatgyljtemény)
szeptemberben a kdnyvtarbdl kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatara és
visszaadasara vonatkozoan. Ennek szdvege:

NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrél:

e Aziskolai kdnyvtarbdl a 2012/13.-as tanévre kaptam tartds tankdnyvi keretbdl
beszerzett kdnyveket, melyet atvettem az iskolai kdnyvtarban, és az atvételt
alairdasommal igazoltam.

e 2013. junius 15.-ig az iskolai kdnyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos
tankonyveket

o Atankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik

vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelésséggel tartozom, potolnom kell mas
forrasbal, végsé esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam Alairas osztaly
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A diakok tanév befejezése el6tt, legkésébb junius 15-ig kdtelesek a tanév elején, illetve tanév
kdzben felvett tankdnyveket a kényvtarban leadni.
A tanuld, illetve a kiskoru tanulé szildje koteles a kolcsdnzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabdl szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszer(
hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.
A tankoényvek nyilvantartasa

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

e az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

o (sszesitett listat az ujonnan beszerzett tankdnyvekrél (szeptember-oktéber)

o (sszesitett listat készit a készleten Iévé még hasznalhatd tankdnyvekrdl (junius 15-ig)

o listat készit a selejtezend6 tankdnyvekrél (oktdber-november)

o |istat készit a konyvtarban talalhato, tankonyvtamogatasbdl beszerzett konyvekrél

Kartérités

A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartdés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megérizni és rendeltetésszerlien
hasznalni. Ebbél fakaddan elvarhaté téle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig
hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalédas mértéke ennek megfeleléen:

e az els6 év végére legfeljebb 25 %-0s

o a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s

¢ a harmadik év végére legfeljebb 75 %-o0s

e anegyedik év végére 100 %-o0s lehet.
Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartdés tankdnyvet kélcsénoz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanul6 sziil6je kételes a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazé
kart az iskolanak megtériteni.
Maodjai:

1. ugyanolyan kdnyv beszerzése
2. anyagi kartérités a tagintézmény-vezetd irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznal6das meértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulénak a tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A
tankdnyvkolcsonzeéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség merséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a szll6 altal benyujtott kérelem elbiralasa a tagintézmény-vezetd hataskore.
A tankdnyvek rongalasabdl eredd kartéritési 6sszeg tankdnyvek és segédkdnyvek (kodtelezb
olvasmanyok, feladatgyijtemények, szétarak) beszerzésére fordithato.

E) Munkakori leiras az iskolai kdnyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Kinevezése: munkaszerzédése szerint

Az iskolai konyvtaros fébb tevékenységeinek 6sszefoglalasa
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felelésséggel tartozik az iskolai kényvtarban elhelyezett kényvek, a szakmai munkahoz
szukséges technikai eszk0zok, szemléltetd eszk0zok, segédeszkozok rendeltetésszer(
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

kezeli a szakleltart, a gazdasagvezet6 altal el6irt idészakban a leltarakat kezel®
dolgozoval elvégzi a leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkdnyveket, végzi a gylijtemény feltarasat,

azonnal jelzi a gazdasagvezetdnek a kdztes idészakban a szakleltarban keletkezett
hianyt,

felelés a technikai eszk6zok és taneszkozok allapotanak megdrzéséért, a szikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékli eszkdzoket
(szamitogep, projektor, DVD-lejatszo, erdsitd, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkakézosségek vezetbivel jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd
konyvekrdl, tartés tankonyvekrél és oktatasi segédletekrél,

a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a kdonyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevé tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérdél,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar mikodésérél, a kdnyvbeszerzésekrdl,

minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz k6zzé a beszerzett fontosabb Uj
konyvekrol

gondoskodik az iskolai kdnyvtar megfeleld allapotardl, az eszkdzok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérél,

a konyvtar mikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji
munkakdzdsségi ertekezleten 6sszefoglalja,

minden év februarjaban konzultaciét tart a munkakdzdsségek értekezletén, amelyen
véleménycserét kezdeményez a konyvtar mikodésének javitasa érdekében,

kezeli a tanari kézikdnyvtarat,

elvégzi a normativ tankdnyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, begydijti a
kélcsdnzéssel biztositott normativ tankdnyveket,

kifuggesztéssel és elektronikus formaban k6zzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rendjét,

lebonyolitia a konyvtar szamara vasarlandd konyvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast,

minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartds konyvekkel kapcsolatos
kélcsdnzési igényekrdl,

biztositja az igényl6k szamara a konyvtarkozi kolcsonzés megszervezéseét,

felelés az iskolai kdnyvtar mindenkori zarasaért
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2.sz melléklet
Az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermek és tanulo ellatasa az intézményben

Eljarasrend

|. Jogszabaly1 hattér

A nemzeti kéznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban Nkt.) 2021. szeptember 1-
jétol hatalyos modositadsa értelmében az 1-es tipusu diabétesszel €él6 gyermekek és tanulok
esetében az oOvoda, valamint az iskola 1-8. évfolyaman az érintett intézmény gondoskodik a
napkozbeni alapvetd specialis ellatasrol: a vércukorszint sziikség szerinti mérésérdl, valamint -
sziikséges esetén, orvosi eldirds alapjan - a sziilovel, torvényes képviselovel tortént egyeztetést
kovetden, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségii inzulin beadésarol.

Ezen feladatok ellatasat a jogszabalyban meghatarozott intézményi kor az iskolaorvos és védénd,
vagy a megfeleld6 szakmai tovabbképzést elvégzd, pedagdgus vagy legaldbb érettségi
végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
személy révén biztosithatja:

,Nkt. 62.§ (1a) A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélu intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb
1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanul6 részére abban az id6tartamban, amikor az 6voda, az
altalanos iskola, a fejlesztd nevelést-oktatast végzd iskola, a kollégium, a hat és nyolc
¢vfolyammal miikddé gimnazium vagy a szakgimndzium o6todik-nyolcadik évfolyaman az
intézmény — beleértve az ilyen koznevelési alapfeladatot ellatdé tobbcélu intézményt is —
feliigyelete alatt all, az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek, tanuld sziil6jének, mas térvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasival foglalkozd egészségiigyi
intézmények szakmai iranymutatasa alapjan az (1b)—(le) bekezdés szerinti specialis ellatast
biztositja.

(1b) Az intézmény igazgatdja a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottja szamara az (la) bekezdés szerinti
esetben és modon eldirhatja

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mas torvényes képviselével, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt 1dokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadasat.

(1c) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat

a) olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatdé munkat
kozvetleniil segitd6 munkakorben foglalkoztatott személy Utjan biztositja, aki a hivatal altal
szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsolddd ismeretekrdl sz016 szakmai tovabbképzésén részt vett,

¢s aki a specialis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavédond utjan biztositja.
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(1d) A sziilé, mas torvényes képvisel6 az (la) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5)
bekezdésével 6sszhangban megtett formaban nyujtja be.

(1e) Az intézmény igazgatdja az e § szerinti esetkorben egy esetleges rosszullét esetén az Eiitv.-
vel 6sszhangban 4all6 specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ¢€s csalddjaik ¢életkoriilményeinek tovabbi javitasarol
sz6l6 1144/2021. (III. 29.) Korm. hatarozat alapjan az Oktatasi Hivatal biztositja a szakmai
tovabbképzési lehetdséget a pedagogus vagy a legalabb érettségi végzettséggel rendelkezo,
nevel6-oktatd munkét kozvetleniil segitdé munkakodrben foglalkoztatott személyek szamara,
amelynek elvégzését kdvetden az 1-es tipustu diabétesszel ¢16 gyermekek 6vodakban, iskolakban
torténd tamogatasa biztosithato.

Az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek, tanulok ellatasa az intézményben

e A sziil6, vagy gondvisel6 irasban fordul az igazgatohoz, melyben kéri, hogy az
intézmény gondoskodjon az 1-es tipusu cukorbetegséggel él6 gyermeke, napkozbeni
ellatasardl. Ez a cukorbetegséggel kapcsolatos alapveto tevékenységeket foglalja
magaban: vércukorszint sziikség szerinti mérése, valamint sziikség esetén, orvosi eldiras
alapjan, a sziildvel egyeztetve, az el6irt idokdzonként a sziikséges inzulin beadésa.

¢ A kérelemmel egyidejiileg a sziil6 az intézmény rendelkezésére bocsajtja a gyermek
cukorbetegségével kapcsolatos valamennyi orvosi dokumentaciot, és az ellatas
eszkozeit.

e Azigazgatd az 1-es tipusu cukorbeteg gyermek, tanuld ellatasara egy megfeleld
végzettséggel rendelkezd személyt biz meg.

e A gyermek vagy tanuld intézményben tartozkodasanak idétartamatol fiiggden az érintett
gyermek ellatasaba tobb személy is bevonhato.

A diabétesz kovetkeztében esetlegesen eléfordulo rosszullét esetén
kovetendo eljarasrend
A gyerek rosszul érzi magat — mérjilk meg a vércukrat, hogy lassuk, a rosszullét a
cukorszint valtozasaval van-e Osszefliggésben. Ha igen, azaz a vércukor tul alacsony (4

mmol/l alatti) vagy til magas (14 mmol/l feletti) szintje vezetett a rosszulléthez, az alabbiak
szerint kell eljarni.

e Leesik a vércukor — hipoglikémia

- Tiinetek: sapadtsag, remegés, izzadas, éhségérzet, gyengeség, faradtsag,
koncentral6 képesség csokkenés, hangulatvaltozas, fejfajas, zavart viselkedés

- <3,9 mmol/l-es vércukorszint (mar 4 mmol/I-nél kezdjiik meg a kezelést)
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Mit adjunk: 0,3 gramm/teststly kg gyorsan felszivodo szénhidratot kis iskolas
(alsos) vagy iddsebb gyerek: 2 dl tej, 1 dl gyltimdleslé vagy 1-2 sz6locukor
tabletta + sziikség esetén 10-15 g lassan felszivodo szénhidrat (1-2 db keksz).

A hipoglikémia ellatasat kovetden a vércukor szintet 15 perc mulva ellendrizni
kell (vissza kell mérni vagy szenzoron ellendrizni), és elégtelen vércukor
emelkedés esetén a szénhidrat bevitelt ismételni kell.

Ha sulyos, eszméletvesztéssel jard hipoglikémia 1ép fel, be kell adni a Glucagon
injekciot, izomba: 25 kg alatt fél adagot, azaz 0,5 mg-ot, 25 kg felett teljes
adagot, azaz 1 mg-ot. Amint a gyereck magahoz tér, el6szor gyorsan, majd lassan
felszivodo szénhidratot kell adni neki.

Sulyos hipoglikémia esetén nasalis glucagon (Bagsimi) is hasznalhato:
https://www.ema.europa.eu/en/documents/product-information/bagsimi-
eparproduct-information hu.pdf

A gyermeket egyediil hagyni nem szabad!

A mentdszolgalatot minden eszméletvesztéssel jard hipoglikémia esetén értesiteni
kell.

Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!

e Magas vércukrot mérnek /jelez a szenzor

Tiinetek: sok folyadék ivasa, gyakori vizelés, faradtsag, bagyadtsag

A szenzorral mért értéket vércukorméréssel kell megerdsiteni. Gondoskodjunk a
b6 folyadékbevitelrdl, és konzultaljuk a gyerek sziileivel, esetleges plusz inzulin
(korrekcid) adasarol.

Inzulinpumpas gyereknél a korrekciora nem reagald magas vércukor kaniilhibara
utal. [lyenkor gyors kaniilcserére van sziikség. Ha ez nem kivitelezhetd, pennel
kell 1-2 egység inzulint beadni, sziildvel egyeztetve.

o A gyerek hany — a hanyas diabéteszben veszélyes, a sziiloket azonnal értesiteni kell. A

masodik hanydas utan a gyereket korhazba kell vinni. Ha a sziildk nem elérhetdk, a
gyereket mentdvel kell korhézba vitetni.

o A gyerek beliazasodik — a sziiloket kell értesiteni, akik értejonnek a gyerekért. A lazat

azonban addig is csillapitani kell.

e Testnevelési ora elott:

ha a vércukor 6-12 mmol/l kozott, az aktivitds megkezdhetd

ha a vércukor < 5 mmol/l, 10-20 g szénhidratot kell fogyasztani, s a mozgést
addig halasztani, amig a vércukor emelkedni kezd, ill. 5 mmol/I feletti nem lesz

ha a vércukor > 14 mmol/l, az aktivitds megkezdését el kell halasztani
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Zaradék

Ezen dokumentum az iskola honlapjan kdzzétéve.

Az eljarasrendbdl egy példanyt a diabétesszel érintett gyermek torvényes képviseldjének at kell
adni.

Mellékletek
1. sz. melléklet Sziiloi kérelem

2. sz. melléklet Diabéteszes tanuloi adatlap

Szekszard,

Az eljarasrendet kiadta:
igazgatd
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1. sz. melléklet

KERELEM
Téargy: Kérelem az 1-es tipusu
diabétesszel €16 gyermek ellatasara
Altalénos Iskola

igazgatdja részére
Alulirott (sziilé/gondviseld neve),
(lakcim)  alatti  lakos, mint a
(név) osztalyos tanuld
(sziiletési hely, id6: : anyja neve:

) sziiléje/torvényes képviseldje, gondviseldje, kérem, hogy az 1-
es tipust diabétesszel é16 gyermekemnek az Altalanos Iskoldban a nemzeti koznevelésrdl sz61o
2011. évi CXC. torvény 62. § (la) bekezdésében biztositott eljardsnak megfeleléen
202 - t0] a kérelemhez csatolt,

nevii  egészségligyl
intézmény altal kiadott szakvélemény/orvosi igazolds alapjan, az 1-es tipust diabétesznek
megfeleld ellatasrol gondoskodni sziveskedjen.

Kimondottan hozzajarulok,
hogy gyermekem szamara a diabéteszgondozast segitd személy
[J inzulint adjon be,

[ vércukorszintet mérjen hagyomanyos vércukormérd eszkozzel a csatolt gondozasi terv
szerint.

Nem jarulok hozza,
hogy gyermekem szdmadra a diabéteszgondozast segitd személy
) inzulint adjon be,

[ vércukorszintet mérjen hagyomanyos vércukormérd eszkozzel, de kérem, hogy a diabétesz
gondozésanak feliigyeletét biztositani sziveskedjék.

(A megfeleld rubrika keriiljon bejelolésre!)

A csatolt diabéteszgondozasi tervtdl csak a sziildvel tortént egyeztetés utan ¢€és a sziildi
instrukcidknak megfelelden lehet eltérni. A gondozasi tervtdl eltérd élethelyzetben vagy kérdés,
bizonytalansag esetén kérem, hogy az alabbi személyeket sziveskedjen hivni:
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Els6ként hivand6 személy: Tel:

Masodikként hivando személy: Tel:

Abban az esetben, ha gyermekem vércukorszintje olyan alacsony, hogy eszméletét veszti vagy
mar nem itathato, nem etethetd allapotban van, kérem, hogy elséként mentdt hivni €s rogton
utdna telefonon engem is értesiteni sziveskedjenek.

Kérelmemet €és egyben nyilatkozatomat az egészségiigyrdl szolo az 1997. évi CLIV. térvény
16. § (2) bekezdése alapjan gyermekem torvényes képviseldjeként tettem.

Melléklet: Gyermek diabéteszgondozasi terve; Szakvélemény/orvosi igazolas

Szekszard,

alairas

szil6 / a gyermek torvényes képviseldje
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2. sz. melléklet

DIABETESZES TANULOI ADATLAP

Tanul6 neve:
Osztaly:
Sziilok/gondviseldk neve,

elérhetdsége:

Sziil6 elérhetetlensége esetén
értesitendd személy neve,

elérhetdsége:

Gyermek kezeldorvosanak neve,
elérhetdsége:

A gyermek tiinetei alacsony vércukorszint
esetén:

Mire kell tigyelni

-étkezéskor:

-mozgasos tevékenység alatt:

-inzulinadaskor:

A tanuld 6nalldan tud:
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A gyermek pedagogusi

segitséggel tud:

A gyermek nem képes

Onalldan:

Egy¢éb fontos informacio:
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3.sz melléklet
Anafilaxia tajékoztato és ellatasi terv

A; Anafilaxia felismerése

Az anafilaxia egy ¢életveszélyes allapotot eldidézd tulérzékenységi reakcio. Tiinetei a
legkiilonfélébbek lehetnek, az enyhe borpirtdl egészen az életveszélyes anafilaxias sokkig. Mivel
ritka esetben akar sulyos, életveszélyes kovetkezményei is lehetnek, 1étfontossagu az anafilaxia
mielOdbbi felismerése és a sziikséges 1€pések gyors megtétele.

Annak megallapitdsahoz, hogy a koznevelési intézményben gyermeknél anafilaxias rosszullét
all-e fenn, az alabbi, jellemz6 el6zményeket €s tiineteket sziikséges eldszor ellendrizni:

1. Haismerten allergids gyermek a ra tudottan veszélyes anyaggal érintkezett (ilyen ételbdl
evett, vagy ismerten rovarméreg allergias gyermeket megcsipett a rd veszélyes rovar)
ES

e HIRTELEN Iléguti vagy 1égzési tiinete (nehézlégzés, rekedtség, nyalzas vagy
zihalas, 1égszomj, esetleg nyelési nehezitettség), vagy

e HIRTELEN keringési tlinete (elgyengiilés, Almossag, bagyadtsag, ajulas kozeli
allapot, vagy ajulas, eszméletvesztés) lépett fel;

VAGY

2. KET szervrendszert érinté, HIRTELEN fellépd tiineteket tapasztalnak olyan gyermeknél,
aki tudottan nem allergias:

e Dbdrtiinetek (test szerte csalankitités, ajak-, szemhéjdagadassal vagy anélkiil)

e léguti vagy légzési tlinetek (nehézlégzés, rekedtség, nyalzas, esetleg nyelési
nehezitettség)

e keringési tiinetek (elgyengiilés, 4julas kozeli allapot, vagy 4julas)

e gyomor-bél rendszeri tiinetek (erds hasi gorcs, ismétlddd hanyas, hasmenés), €s

a felsoroltak koziil barmely kettd egyiittesen 1ép fel.

Amennyiben bizonytalan a helyzet megitélésében, hivja a mentdket telefonon (104 vagy 112) és
mondja: anafilaxia! Ertesiteni kell a sziil6t!

B) Anafilaxia ellatasa

Az anafilaxia azonositasa €s ellatasa alapvetden egészségiligyl szakember feladata, és megfeleld
felkeésziltséget 1igényel. Ezért a legfontosabb, hogy haladéktalanul kérje szakember,
mindenekeldtt a mentdszolgalat segitségét ilyen esetben.

Ugyanakkor eléfordulhat olyan helyzet is, hogy helyben, a koznevelési intézményben jelenlévd,
a gyermekekre feliigyeld vagy erre egyébként kiképzett pedagogusnak, neveld-oktatd munkat
segitd dolgozdnak vagy egyéb munkatarsnak kell segitenie, a mentésiranyité telefonon nytjtott
segitségével, a mentdegység kiérkezéséig.

Az alabbiakban néhany pontban dsszegeztiik, mit kell tenni anafilaxias rosszullét esetén:

1. Fektesse le a gyermeket, illetve kifejezett nehézlégzeés esetén hozza féliild helyzetbe,
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esetleg felpolcolt also végtagokkal!

Ha mar eléfordult anafilaxias rosszullét miatt a gyermeknél van orvos altal felirt
gyogyszer, hivja a mentoket telefonos segitségért (104, 112) és mondja: anafilaxia!

A fent leirt tiinetcsoportok valamelyikének megjelenése esetén, ha a mentdszolgalat
Onnel beszélé munkatarsa javasolja, a gyermek combjaba, a comb kozépsd szakaszanak
ellils6-oldalsé részébe adja be a gyermeknek eldirt €s nala 1évo injekcidt, ez 12 éves kor
alatt (30 kg alatti testsuly) 150 ug-os, 12 éves kor felett (30 kg feletti testsuly) 300 ug
hatéanyag tartalmu (utobbi felnétteknek is vald) injekceiot.

Az autoinjektort 10 masodpercig tartsa a combhoz nyomva!

Ha még nem keriilt ra sor, hivja a ment6t a helyszinre, majd értesitse a sziil6t/gondviseldt!

Iskolai akcioterv Anafilaxia esetén

Ha 4 IGEN - ADJA be az AAI-t (AAl: adrenalin autoinjector)

A tlinetek anafilaxldnak megfelelnek? Anafilaxia? IGEN
Ismert Allergias? A gvermek Ismert allergiasként nyilvantartott? IGEN

Van elérheté Adrenalin Autoinjector? A gyermek sajatja vagy iskolai tartalék? AAI
elérhet6? IGEN

Képzett Kepzett felnétt fel elérhet6? Az intézményben, elérheté az anafilaxia
fellismerésében és az AAl beadasaban képzett felnott? IGEN

Ha barmelyik kérdésre a valasz NEM, eloszor hivja a mentoket vagy a 112-t!

C) Megtéveszto, de nem anafilaxias helyzetek

Tobb esetben fordult mar eld, hogy nem allt fenn valds anafilaxias helyzet, azonban egyes
megtévesztd tiinetek alapjan sor keriilt az injekcido alkalmazasara. Ez akar felesleges
kockézatokat is okozhat az érintett gyermek szdmara. Ezért fontos a mentk miel6bbi értesitése

¢€s egészsegiigyi szakember bevondasa.

Tipikusnak mondhatd, NEM anafilaxias helyzetek lehetnek a kovetkezok:

Ha ismerten asztmas gyermek fullad pl. testnevelésoran (Adja neki a nala 1évo
inhalatort!)

Ha el4jul az iskolai rendezvényen a sok allastol (Fektesse le, itassa meg!)
Ha csalankiiités tarsul lazas betegséghez (Hivja a sziil6t!)
Ha erds hanyingere van, vagy gyomorrontas miatt hany a gyermek (Hivja a sziil6t!)

Ha lazas és gyenge (Csillapitsa a lazat, fektesse le és hivja a sziil6t!)
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Fuggelék

Munkakori leirasok

Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képessegeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése.

A f6bb tevékenységek Osszefoglalasa

Nevel6- oktatdé munkajat tervszer(ien végzi a tantestllet egységes elvei alapjan, a
hatékony modszerek, taneszk6zok megvalasztasaval. Nevel6testuleti tagként koteles
részt venni a testlleti értekezleteken, megbeszéléseken; véleményével segitse a
k6z6s hatarozatok meghozasat.

A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noéveli a tanulok tudasat,
fejleszti egyéni képességeiket.

A tanév elején tanmenetet készit, melynek alapjan felkészlilten, szakszerlien és
pontosan megtartja tanitasi és foglalkozasi orait.

Szemléltetd eszkdzoket készit, az ismereteket a diakok tapasztalataira épitve,
motivalassal, a diakok életkoranak megfelel6 kifejezésmoddal, a képességek
folyamatos fejlesztése mellett adja at.

A felméré és témazard dolgozatok idépontjat a tanuldkkal idében kézli, bejegyzi az
osztalynaploba, hogy tanartarsaival elkeruljék az osztalyk6zosseg tulterhelését.

Rendszeresen ellendrzi a tanulodk teljesitményét, objektiven és indoklassal értékel.

Gondosodik a didkok testi épségérél, erkdlcsi védelmérdl, évja jogaikat, emberi
méltdésagukat. Neveli, fejleszti, irdnyitja a fiatalokat tekintettel arra, hogy személyisége,
modora, hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a tanuldk elétt.

Felelésséggel ellatja a beosztas szerinti 6rakozi felligyeletet, étkeztetési ugyeletet, a
vezetdk utasitasara helyettesit, megbizas alapjan ellat kildonbdzé dijazott feladatokat.

Az Unnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadid6s programok
szervezeésében és megvalositasaban aktiv szerepet vallal.

Pontosan elvégzi a pedagogus beosztassal 6sszefliggé adminisztraciot.
Szaktargyi és pedagogiai szakértelmét gyarapitja, szakmaodszertanilag tajékozédik.

Tevékenyen részt vallal a szakmai munkak6z6sség munkajaban. Rendben tartja a
rabizott targyakat, eszk6zoket, szertarat.

Tanoraja el6tt koteles 15 perccel megjelenni a foglalkozas helyén. Akadalyoztatasakor
az SZMSZ szerint jar el, biztositva a helyettesitéshez a tanmeneteket.

A pedagdgiai program szerint neveli, tanitja a diakokat, figyelemmel kiséri egyéni
fejlédésiket, fejleszti képességeiket, személyiségiket.

Egyuttmikodik a kollégakkal.
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o Felkésziti és kiséri a diakokat a tanulmanyi, kulturalis versenyekre, rendezvényekre,
kirandulasokra.

o Részt vesz a fogadoorakon, egyuttmikodik a szul6kkel.

» Betartja a munkafegyelmet, a szabalyzatok el6irasait, végrehajtja a vezetok
utasitasait.

o Levezeti, felugyeli a kildnbdz6 vizsgakat.

o Hataridére min&ségi kivitelezésben elvégzi mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel vezetdi megbiztak.

Felelésséqi kbr

Személyesen felel6s a fellgyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és mordlis épségért,
tanuldcsoportjaban a pedagogiai program megvalésitasaért, a fiatalok érdekelsébbségéért, az
egyenld banasmabdért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakoérére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
o Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, hianyos elvégzéséért,
o A vezet6i utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért,

o A jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéseéeért,

o MunkaeszkdzOk, berendezési targyak elbirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért,
o A vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.

o Anyagi felel6sség: Teljes anyagi felel6sséggel tartozik a visszaszolgaltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokért, melyeket allandéan érizetben tart,
kizarolagosan hasznal vagy kezel.

Jogkdr, hataskor

Gyakorolja a nevel6testulet tagjainak és a pedagoégusoknak biztositott jogokat, hataskore az
altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

Munkakéri kapcsolatok:

A szul6kkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a tovabbképz6 intézményekkel kapcsolatot
tart.

Cél: Az intézményben a sajatos nevelési igényl, az enyhe értelmi fogyatékos és a
beilleszkedési, tanulasi nehézségekkel, magatartasi rendellenességekkel kizdd tanuldk
pedagogiai ellatasa, terapias megsegitése. A tanulasi képességeket vizsgalo szakeért6i és
rehabilitacios bizottsagok altal kiadott szakértéi vélemény alapjan az arra jogosult sajatos
nevelési igényl tanuldk szamara gyogypedagogiai foglalkozasok megtartasa. A
fejlesztépedagdégusok nevelS-oktatd munkajanak szakmai segitése.

Feladatkor részletesen:

« Alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, tanitasa
« Oktaté tevékenység keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol,
erkolcsi védelmérdl, személyiségének fejlédésérdl
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Oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének Utemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelésiigényét.

Torekszik a differencialt foglalkoztatas és az egyéni haladasi Utem tervezésére.
Habilitaciés — rehabilitacios foglalkozasokon fejleszti a tanulok seérult képességeit,
fejletlen funkcioit. Alapos egyéni felkésziilés alapjan tartja a foglalkozasokat.

Nevel6- oktaté munkajat tervszerlien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a
hatékony modszerek, taneszk6zok megvalasztasaval. NevelGtestuleti tagként koteles
részt venni a testlleti értekezleteken, megbeszéléseken; véleményével segitse a
koz0s hatarozatok meghozasat.

Kézremikodik a tobbi pedagogus szakmai munkajanak segitésében tanacsok,
javaslatok megfogalmazasaval.

A tanév elején tanmenetet készit, melynek alapjan felkészilten, szakszerlien és
pontosan megtartja tanitasi és foglalkozasi érait.

Segitséget nyujt a tanuldk neveléséhez, oktatdasahoz, ha adottsaga, fejlettsége,
képessége, tehetsége, fejlédési liteme indokolja.

Segiti a hatranyos helyzetben 1évd gyermek, tanulé felzarkézasat tanulétarsaihoz.

A tanuldk részére az egészséguk, testi épséguk megbrzéséhez szikséges ismereteket
atadja.

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek,
hatosagoknak a képviselbivel, akiknek egyuttmikoédése szikséges a feladatai
ellatasahoz.

Ismerve a megbizatasara vonatkozo térvényeket, rendeleteket és vezetéi utasitasokat,
gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat.

Hataskore athuzodik teljes tevékenységi korére. Koteles a tagintézmény-vezetd,
(helyettes) figyelmét felhivni az el6irasoktol eltér6 munkavégzésre, magatartasra,
allapotra.

A tanuldk és csaladjaik adatait a személyiségi jogok védelmének figyelembe vételével
kezeli.

A szulbket és a tanulokat az bket érinté kérdésekrél rendszeresen tajekoztatja.

kapcsolatos adminisztracios teenddket.

Tanodraja el6tt koteles 15 perccel megjelenni a foglalkozas helyén. Akadalyoztatasakor
az SZMSZ szerint jar el, biztositva a helyettesitéshez a tanmeneteket.

A pedagdgiai program szerint neveli, tanitja a diakokat, figyelemmel kiséri egyéni
fejlédésuket, fejleszti képességeiket, személyiséguket.

Egyuttmikodik a kollégakkal.
Felkésziti és kiséri a diakokat, kulturalis rendezvényekre, kirandulasokra.

Részt vesz a fogadddrakon, egyuttmikodik a szulékkel.
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Betartja a munkafegyelmet, a szabalyzatok eléirasait, végrehajtja a vezeték utasitasait.

Felelésséggel ellatja a beosztas szerinti 6rakozi feligyeletet, étkeztetési ligyeletet, a
vezetdk utasitasara helyettesit, megbizas alapjan ellat kilénb6z6 dijazott feladatokat.

Hataridére min6ségi kivitelezésben elvégzi mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel vezetdi megbiztak.

Felel6sségi kor

Személyesen felelés a felligyeletére bizott tanuldk testi, érzelmi és moralis épségért, az
egyenld banasmabdért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

Munkakari feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, hianyos elvégzéséeért,
A vezet6i utasitasok igénytél eltéré végrehajtasaért,

A jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséeért,

Munkaeszk6zdk, berendezési targyak eldirastdl eltéré hasznalataért, elrontasaért,
A vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.

Anyagi felel6sség: Telies anyagi felel6sséggel tartozik a visszaszolgaltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokért, melyeket allanddan &rizetben tart,
kizarélagosan hasznal vagy kezel.

Legfontosabb feladata: A kdznevelési torvényben elbirtak alapjan az intézmény oktatasi-
nevelési feladatainak ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek
birtokaban.

Kiemelt cél az értékrend kozvetitése, az egyéni képességfejlesztés, a kotelességtudat és
kulturalt viselkedés elsajatittatasa

Feladatkor részletesen:

A tanitd alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, tanitasa.

Oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanulé testi épségének megdvasardl,
erkodlcsi védelmérél, személyiségének fejlédésérdl

Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza
a tanulasi szokasokat.

Tanitoéi tevékenysége kobzben a tanultak feldolgozasanak folyamataban elemi
ismereteket kozvetit, alapvetd képességeket és alapkészségeket fejleszt.

Nevel6- oktatdé munkajat tervszerlien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a
hatékony modszerek, taneszk6zdk megvalasztasaval. Nevelbtestileti tagként koteles
részt venni a testuleti értekezleteken, megbeszéléseken; vélemeényével segitse a
k6z6s hatarozatok meghozasat.

A nevelGtestllet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak
tervezésében, és értékelésében, gyakorolja a nevelbtestilet tagjait megilletd jogokat
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o A pedagdgiai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

o A pedagogiai program szerint neveli, tanitia a diakokat, figyelemmel kiséri egyéni
fejlédésuket, fejleszti képességeiket, személyiséguket.

o A tanév elején tanmenetet készit, melynek alapjan felkészilten, szakszerlien és
pontosan megtartja tanitasi és foglalkozasi érait.

o Szemléltet6 eszkodzoket készit; az ismereteket a diakok tapasztalataira épitve,
motivalassal, a didkok életkoranak megfelelé kifejezésmoddal, a képességek
folyamatos fejlesztése mellett adja at.

« Rendszeresen ellenérzi a tanuldk teljesitményét, objektiven és indoklassal értékel.

o Gondosodik a diakok testi épségeérdl, erkdlcsi védelmérdl, ovja jogaikat, emberi
méltésagukat. Ha a tanulé balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
szlkséges intézkedéseket megteszi.

o A tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatia a kdzosségi
egyuttmikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara.

o Felel6sséggel ellatja a beosztas szerinti érakdzi felligyeletet, étkeztetési ligyeletet, a
vezet6k utasitasara helyettesit, megbizas alapjan ellat kiilénb6zé dijazott feladatokat.

e Az Unnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidés programok
szervezésében és megvaldsitasaban aktiv szerepet vallal.

» Pontosan elvégzi a pedagégus beosztassal 6sszefliiggd adminisztraciot.
o Szaktargyi és pedagodgiai szakértelmét gyarapitja, szakmodszertanilag tajékozodik.

o Tevékenyen részt vallal a szakmai munkakdzosség munkajaban. Rendben tartja a
rabizott targyakat, eszk6zoket.

o Tandraja el6tt kdteles 15 perccel megjelenni a foglalkozas helyén. Akadalyoztatasakor
az SZMSZ szerint jar el, biztositva a helyettesitéshez a tanmeneteket.

o Egyuttmikaodik a kollégakkal.

o Felkésziti és kiséri a diakokat a tanulmanyi, kulturalis versenyekre, rendezvényekre,
kirandulasokra.

o Részt vesz a fogaddodrakon, egyuttmikodik a szuldkkel.

o Koézrem(ikddik a tanuld fejlédését veszélyeztetd korliimények feltarasaban,
megszuntetésében, az ilyen korulmények kialakulasanak megel6zésében.

« Betartja a munkafegyelmet, a szabalyzatok el6irasait, végrehajtja a vezetdk utasitasait.
» Levezeti, felugyeli a kulénbdzd vizsgakat.

o Hatéridére minGségi kivitelezésben elvégzi mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel vezetdi megbiztak.

Jogkoér, hataskor:

Gyakorolja a nevel6testulet tagjainak és a pedagdgusoknak biztositott jogokat, hataskore az
altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.
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Munkakoéri kapcsolatok:

Belsd: rendszeresen beszamol az iskola vezetdinek tevékenységérdl, kapcsolatot tart a
tantestllet pedagogusaival, az iskola egyéb dolgozéival

Kllsé: kapcsolatot tart a szul6kkel, a tarsintézmények pedagogusaival, a szocialis
szolgaltatasokkal, civil szervezetekkel

Felelésséqi kbr

Személyesen felelés a felligyeletére bizott gyermekek testi, érzelmi és moralis épségeért,
tanuldcsoportjaban a pedagogiai program megvaldsitasaért, az egyenld banasmaodért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
o Munkakodri feladatainak hataridére térténé elmulasztasaért, hianyos elvégzéséért,
o A vezetdi utasitasok igénytél eltérd végrehajtasaért,

« A jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséeért,

o Munkaeszkozok, berendezesi targyak elbirastél eltéré hasznalataért, elrontasaeért,
« A vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséert.

Anyagi felelésség: Teljes anyagi felel6sséggel tartozik a visszaszolgaltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokért, melyeket allanddéan &rizetben tart,
kizardlagosan hasznal vagy kezel

A megbizas célja

Iranyitja, koordinadlja a szakmai tantargycsoport pedagdgusainak munkavégzéseét, teljes
jogkarrel ellendrzi a munkakozosségi tantargyak pedagogusait.

Kdzépvezetdként keépviseli a tantargycsoport szakmai érdekeit, kollégaival jelentds
er6feszitéseket tesz a hatékony képzésért. Egyarant felelés a munkakdzdsség szakmai,
mddszertani és nevelési tevékenységéért valamint a munkafegyelemért.

Részletes feladatkor

« lIranyitja a munkakozosseg tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagogiai
munkajat
o Részt vesz a pedagdgiai program modositasaban.

. Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.
o Tajékozddik a munkakdzosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemérél,

intézkedést kezdeményez az intézményvezeténél; a munkakdzdsség minden tagjanal
orat latogat.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzdsséget az intézmény vezetdsége elbtt és az
iskolan kivdl.

« Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt kételes meghallgatni  a
munkakozosseég tagjait; kell6 id6t kell biztositani  szamara a munkakozosségen beluli
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egyeztetésre, mert a kdzosség allaspontjat a tdbbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolét készit a munkakdzosség
tevékenységeérdl a nevelbtestulet szamara.

o Munkakdzdsségében megvaldsitjak az egységes kdvetelményrendszert, melynek
alapjan objektiven értékelik a tanuldk tudas- és képességszintjét.

o Modszertani, szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutaté foglalkozasokat szervez, -
akar kijeldlt mentorral — segiti a palyakezddk, Uj kollégak munkajat.

o Ellenérzi a pedagégusok munkafegyelmét; éralatogatasokat végez, melyek soran
meggy6zédik a tanuldk tudasarol, képességeirdl, magatartasukrol és szorgalmukrél.

« Ellendrzi a dolgozatokat, a témazardkat, azok javitasat, értékelését; a tantargyi
osztalyzatokat.

» Vezeti a szakterllet médszertani fejlesztését, javaslatokat gydjt a specialis iranyok
megvalasztasara, a hasznalandé tankonyvekre, taneszkozokre.

o Munkatarsaival elkészitik a vizsgak feladatait, tételsorait; kijelolésre részt vesznek a
vizsgaztatasban.

« Elbiralja, és a tagintézmény-vezetének, helyettesnek javasolja (nem javasolja) a
munkak6zdsségi tagok tantervhez igazodd tanmeneteit, a pedagdgusok
tovabbképzését.

« Ellendrzi a tantervhez igazodd tanmenetek elkészitését, az idéaranyos elérehaladast,
a pedagdgiai program céljainak és feladatainak megvalésitasat, eredményességét.

« Iranyitja a tantargyi és egyéb versenyek szervezését és korrekt lebonyolitasat, a
tanulok felkészitését.

o Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre.

Feladatkéri kapcsolatok

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek,
hatdsagoknak a képviselbivel, akiknek egylttmikoddése sziikséges a feladatai ellatasahoz.

Jogkor, hataskor

Ismerve a megbizatasara vonatkozé térvényeket, rendeleteket és vezetdi utasitasokat,
gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat.

Hataskoére athuzédik teljes tevékenységi korére. Koteles a tagintézmény-vezet6, (helyettes)
figyelmét felhivni az el6irasoktdl eltérd munkavégzésre, magatartasra, allapotra.

Felel6sséqi kér

Szakmai tajékozddasa, a pedagoégusok rendszeres ellenérzése és munkajuk szakmai
értékelése alapozza meg felelés dontéseit, a vezetésnek tett megalapozott javaslatait.

Felel6ssége kiterjed teljes megbizatasara és a munkakozOsség egész tevékenységeére.
Aktivitasatol és kreativitasatdl, példaadé munkavegzésétdl és igényességétél nagymértékben
flgg az egész munkak6zosség eredményessége, a tanulok érdekében kifejtett hatékonysaga.
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Felel6sségre vonhato:

a megbizatassal jard hataridés feladatok elmulasztasaért, hianyos elvégzéséért,
a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a tanulék és munkatarsak
jogainak megsértéséert,

a rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak elbirastél eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

a nem kielégitd mértékl ellenérzésekért,

a dokumentacids kotelezettség hianyos ellatasaért.

A szakmai munkak6zdsség vezetdjét az adott munkakdzdsség véleményének meghallgatasa
utan az intézményvezeté bizza meg egy éves idétartamra.

A didkénkormanyzat munkajat a didkonkormanyzatot vezetd tanar segiti.

Feladata:

Osszehivjia és levezeti a Didktanacs alakuld (lését, (a diakdnkormanyzat
osztalyonkénti kildotteibdl all), ismerteti a tagokkal a diakdnkormanyzat térvényes
jogait és iskolai hataskorét.

Biztositja a didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések el6készitését.

A diakdénkormanyzat igénye alapjan segitséget nyujt a kdzds programok
megszervezésehez.

Gondoskodik a diakénkormanyzat programjainak szervezésérél és eredményes
lebonyolitasardl, részt vesz a diakféorumok, iskolagylilések szervezésében, a
diaktanacs ulésein.

Személyesen vagy a kollégak bevonasaval biztositja a rendezvényeken a felnétt
fellgyeletet, felelds az iskolai hazirend betartasaért és betartatasaért

Képviseli a diakdnkormanyzatot a nevelbtestulet a szUl6k szervezete és a fenntartd
el6tt, ahol ezt a didkvezetd nem teheti meg.

Szoros kapcsolatot tart az osztalyfénoki munkakdzdsségekkel.

Egyuttmikddik az intézmény és a tagintézmény vezetésével.

Iranyitja, szervezi a felelésségére bizott tanuldkdzdsség iskolai életét, jelentdés neveld hatast
fejt ki, érdemben foglalkozik a rabizott tanuldk egyéni gondjaival. Az egységes értékrend
megvalodsitasa érdekében koordindlja a pedagogusok fejleszté-nevelé hatasat, ellendrzi az
osztalyban folyé pedagdgiai tevékenységet.

Megbizatasa: az intézményvezet6 bizza meg egy tanév idétartamra
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Jelen munkakéri  leiras a pedagégusok munkakdri leirasanak  kiegészitéseként
ertelmezendé.

A f6bb tevékenységek 6sszefoglalasa:
Nevelés, egyéni szemeélyiségfejlesztés

« Alaposan és sokoldaluan megismeri osztalya tanuléit, feltérképezi az osztalyk6zosség
szociometriai jellemzéit, az osztalyon beluli értékrendet.

o Nevel6 munkajat, a tanuldk egyéni, differencialt személyiségfejlesztését a pedagdgiai
program alapjan az osztalyfénodki tanmenetben megtervezi.

o Az osztalyfénoki orakra felkészil, a tanuldk érdeklédését figyelembe véve rugalmasan
kezeli a tandra kitlizétt feladatait.

o Alkalmat teremt az osztalykd6zdsségben a demokratikus kozéleti szereplés
gyakorlasara, térekszik a munkamegosztasra. Segiti a diakdbnkormanyzat torekvéseit.

o Kialakitia a realis Onértékelés igényét, az életkornak megfeleld szituacidkkal
Onallésagra és ontevékenységre nevel. Felel6sok (hetes) megbizasaval és
szamonkérésével biztositja az osztalyterem rendjét, tisztasagat; a berendezési targyak
meglrzését.

o« Gondoskodik a szocidlis segitségnyujtasrol, egyuttmikoédik a gyermekvéedelmi
feleléssel. Segiti a személyre szabott és sikeres palyavalasztast, részletes
tajékoztatdst ad a tovabbtanulasi, illetve a térségben valé -elhelyezkedési
lehetéségekrél.

o Részt vesz a tanuldkkal az intézmény hagyomanyos rendezvényein, Unnepségein;
seqiti a kulonféle szabadidés programok szervezését, megvaldsulasat.

o lIranyitja minden rendezvényen az udvarias és kulturalt viselkedést; a fegyelmezett
munkat, a rend és tisztasag fenntartasat, a kdrnyezet védelmét; a harmonikus tarsas
kapcsolatokat.

Tanulmanyi munka seqitése

« Szempontokat és tanacsokat ad a hatékony tanulasi médszerek, a helyes idébeosztas
elsajatitasahoz.

« Ertékeli a didkokkal egyiitt a tanulmanyi elémenetelt, a magatartast és a szorgalmat.
o Segiti a folyamatos felzarkoztatast.
o Tamogatja a tehetségesek illetve az érdekl6ddk szakkdri, dnképz&kori képzését.

o Egylttmikodik az osztalyban tanitdé pedagdgusokkal, észrevételeit megbeszéli az
érintett nevel6kkel.

Kapcsolattartas a sziilbkkel

« A szul6kkel egyuttmikodve 0sszehangolja a csalad és az iskola nevelését, szukseég
szerint csaladlatogatasokat végez.

o A munkaterv szerint szllSi értekezletet, fogadoodrat tart. Megismerteti a pedagdgiai
programot, a hazirendet, gondoskodik a szlldi munkakozésség aktivitasardl.
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o Folyamatosan tajékoztatja a sziilbket a diakok magatartasardl, elémenetelérdl, az
egyeéni fejlesztésrdl, a dicséretekrél és elmarasztalasokrol.

Tantiqyi feladatok

o Képviseli osztalya érdekeit a nevelbtestiilet elétt, mindsiti tanitvanyai magatartasat,
szorgalmat.

o Vezeti az osztalynapldé haladasi részét, elvégzi az osztalyfénoki adminisztracios
teendbket, felel az osztalynapld és a tdrzslapok, illetve mas nyilvantartasok
szabalyszer( és naprakész vezetéséért; statisztikai adatokat szolgaltat.

Ellenérzési kbtelezettségei

o Ellenérzi az érdemjegyek beirasat, az e-naploban, regisztralja és 0sszesiti a tanuldk
hianyzasait, figyelemmel kiséri a mulasztasok valédi okait, az igazolasokat, elvégzi a
szlkséges értesitéseket.

o Figyelemmel koveti a tanuldk késését, szilkség esetén értesiti a szliléket

. Ertesiti a sziiléket a tanulé gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye esetén, illetve
ha a tanul6 bukasra all.

« Ertesiti a tanuldk sziileit, ha a tanulé sulyos fegyelmi vétséget kdvet el.

e A 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet el6irasai alapjan jelzi a tanuloi igazolatlan
mulasztasait a szuléknek, valamint a rendeletben felsorolt szervezeteknek,
hatésagoknak.

o Atanév végiosztalyozo értekezlet elétt ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva
az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok
atlagatdl a tanuld karara

Feladatkéri kapcsolatok

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek,
hatésagoknak a képviselbivel, akiknek egyuttmikddése sziikséges a feladatai ellatasahoz.

Jogkdr, hataskor

Ismerve a megbizatasara vonatkozé torvényeket, rendeleteket, vezet6i utasitasokat,
gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat. Megilleti a jog, hogy osztalyaban 6 tanitsa
szaktargyait, és — a vezetd tudtaval — nevel6i osztalyértekezletet hivjon dssze az osztalyaban
tanité pedagdégusok megjelenésével.

Hataskére &athuzodik teljes tevékenységi korére. Koteles vezetdi figyelmét felhivni az
el6irasoktol eltér6 munkavégzésre, magatartasra és allapotokra, a hataskorét meghalado
problémakra.

Felel6sséqi kér

Felel6ssége kiterjed teljes megbizatasara és egész pedagdgiai tevékenységére. Aktivitasatol,
példaadasatdl és igényességétél nagymértékben fligg az osztalykdzosség tanulmanyi
eredmeényessége, a tanulok neveltsége.

Felel6sségre vonhato:

¢ a hatarid6s megbizatassal jaré feladatok elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
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a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a tanuldk és munkatarsak
jogainak megsértéseert,

a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezeési targyak elbirastédl eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

az adatkezelésre vonatkozo szabalyok be nem tartasaért
a nem kielégité mértéki ellenbrzésért,

a dokumentacios kotelezettség hianyos elkészitéséeért.

A megbizas célja:

A tanulasi képességeket vizsgalo szakértbi és rehabilitacios bizottsagok altal kiadott szakértdi
véleményben, valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabalyban elbirt fejlesztések
biztositasa a tanulok szamara.

Alapveté felel6sségek és feladatok

A fejlesztépedagdgus felelbsséggel és dnalldan, a tanuldk tudasanak, képességeinek
és személyiségeének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kdtelességeit
altalaban az agazati jogszabalyok és az iskola szabalyoz6 normai hatarozzak meg.

Nevel6-oktatd munkajat a nevelbtestllet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek és a taneszk6zok szabad megvalasztasaval, tervszeriien végzi.

Kovetkezetesen betartja a pedagégus etika normait.

Rendszerességgel atnézi a nyilvantartasban szerepl6 tanuldék szakvélemeényeit, illetve
szakertdi véleményeit.

El6késziti, megszervezi és lebonyolitja a tanuldkkal valé szakszer( foglalkozasokat,
illetve elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztrativ tevékenységeket (egyéni fejlesztési
terv készitése, a tanuldk fejlédésével kapcsolatos tajékoztatasok elkészitése stb.).

Torvény adta joganal fogva a foglakozasaihoz maga valasztja meg a felhasznalni
kivant taneszk6zoket és mddszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie
arra, hogy munkajaval a tantestulet altal kialakitott pedagogiai koncepciot szolgaja.
Ennek érdekében konzultal a szakmai munkakdzésségek vezetbivel is.

Foglalkozasaira rendszeresen felkészil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori
sajatossagainak megfelel6 foglalkoztatasra, a rendelkezésre all6 id6 optimalis
kihasznalasara.

Szlkség esetén a tanulasi képességeket vizsgald szakértSi és rehabilitacios
bizottsagok vizsgalatat kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanuld tanulasi
problémainak megfeleld szakemberhez kerlljon, illetve ha ez szlkséges,
kezdeményezze megfeleld iskolatipusba iranyitasat.

A tanulék tanulmanyi fejl6dését egyéni foglalkoztatassal, sokoldali szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az &ltala hasznalt szemléltetd és technikai eszk6zok
helyes tarolasarol, épségének megbrzéseérél.
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« Rendszeresen ellenérzi és értékeli a tanulok munkajat ugy, hogy az értékelés motivalo
hatasu legyen.

o Foglalkozasai soran kiemelten kezeli a szébeli és irasbeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

o A tanuldk személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszeriien végzi.
Feladata a tanulék minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésikkel
és kulonb6z6 vizsgalatok segitségével érhet el.

o Tiszteli a tanulok emberi méltésagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuldktol
is.

« Egyuttmikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellatd iskolai alkalmazottal.

« Ellatja az altala fejlesztésben részesitett tanuldkkal kapcsolatos iskolai adminisztraciés
munkat, vezeti napldjat, adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez.

e Szoros kapcsolatot tart fenn a szllékkel, 6ket minden — az egyes gyerekeket érinté —
kérdésrél haladéktalanul tajékoztatja. A munkatervben meghatarozott idokdzonkeént
fogaddorat tart.

e« Munkakdzosségében aktivan részt vesz, az iskola altal biztositott tovabbképzési
lehetéségeket kihasznalja (konyvtarhasznalat, tanfolyamok), uUjonnan szerzett
ismereteirél beszamol kollégainak.

A diabmentor feladatai:

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja altal kijelolt pedagdgus a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu
diabétesszel €16 tanuld részére abban az id6tartamban, amikor az altalanos iskola feliigyelete alatt
all, a sziild kérelmére specialis ellatast biztosit.

A jogszabalyi hattér (elsésorban a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 62. §) és a
kapcsolddd modszertani utmutatok alapjan a diabéteszes gyermeket segité pedagdgus
(diabmentor) feladatai az alabbiak:

a) Kozremiikodés a vércukorszint mérésében (segitséget nydjt a gyermeknek a mérdeszkoz
hasznalataban, vagy — a gyermek életkoratol és allapotatol fiiggden — ellendrzi a mért értéket,
illetve biztositja, hogy a mérés az eldirt iddpontokban (peldaul étkezések eldtt vagy testmozgas
utdn) megtorténjen.)

b) Az inzulin beadasanak feliigyelete vagy elvégzése (feliigyeli az onadagolasra képes tanuld
inzulinbeadasat (pen vagy pumpa hasznalata), illetve amennyiben a gyermek kora vagy allapota
miatt erre nem képes, a kijelolt pedagdgus kdzremiikddik az inzulin beaddsaban (a sziilével és az
orvossal egyeztetett protokoll szerint)).

c) Az étkezések nyomon kdvetése (segiti a sziild altal bekiildott vagy a diétas étrend szerinti
szénhidratmennyiség pontos betartasat, illetve figyel az étkezések 1dozitésére, hogy elkeriilhetd
legyen a vércukorszint hirtelen leesése (hipoglikémia) vagy megugrasa.)

d) Készenlét és stlirgdsségi beavatkozas (felismeri a hipoglikémia (alacsony vércukorszint) és a
hiperglikémia (magas vércukorszint) tilineteit, illetve sziikség esetén alkalmazza a sziildvel
egyeztetett slirgdsségi protokollt: szoldcukor/cukros iditd adasa, vagy vészhelyzetben a glilkagon
injekcid beadasa, haladéktalanul értesiti a sziilot €s sziikség esetén a mentdket.)
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e) Dokumentacio és kapcsolattartds (vezeti az intézmény altal eldirt naplot a mért értékekrol,
beadott inzulinrdl és az esetleges eseményekrdl, illetve folyamatosan egyeztet a sziildvel a
gyermek allapotanak valtozasairdl.)
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