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1. ALTALANOS RESZ

1.1. A KOLTSEGVETESI SZERV MEGNEVEZESE, SZEKHELYE, TELEPHELYE

1.1.1.A koltségvetési szerv megnevezése:
Felségallai Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
Roviditett neve: Széchenyi-iskola

1.1.2.A koltségvetési szerv idegen nyelvii megnevezése német

nyelven:
Grundschule Széchenyi Istvan von Obergalla
1.1.3.A koltségvetési szerv székhelye:
2800 Tatabanya, Szent Istvan utca 47-53.

OM azonosito jele: 201292

Addszama: 15834508-2-11

Szamlaszama: 11740009-15834508

KSH statisztikai szamjele: 15834508-8520-372-11

MUkddési engedély szama: KE/11/623-2/2024.
Mikodési engedély kelte: Tatabanya, 2024. szeptember 2.
Telefonszama: 34/511-858, 34/511-859

Internet és e-mail cime:  https://szechenyi-ogalla.hu/

ogalla@szechenyi-tbanya.edu.hu

Bélyegz6 lenyomata:


http://www.szechenyi-tbanya.sulinet.hu/
mailto:ogalla@szechenyi-tbanya.sulinet.hu
https://szechenyi-ogalla.hu/
mailto:ogalla@szechenyi-tbanya.edu.hu

Alapité okirat szama, kelte: 4/2024., 2024. augusztus 29.

Hatalyba lépése: 2024. szeptember 1.

1.2. A KOLTSEGVETESI SZERV ALAPITASAVAL ES MEGSZUNESEVEL
0SSZEFUGGO RENDELKEZESEK
1.2.1.A koltségvetési szerv alapitasanak datuma:
2016. szeptember 1.
1.2.2.A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara,
megsziuntetésére jogosult szerv megnevezése:

Tatabanyai Német Nemzetiségi Onkormanyzat
Székhelye: 2800 Tatabanya, Tancsics Mihaly ut 61.
1.2.3.A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezese székhelye

Klebelsberg Intézményfenntarté | 1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky ut 42-
Kdzpont 46.

1.3. A KOLTSEGVETESI SZERV IRANYIiTASA, FELUGYELETE
1.3.1.A koltségvetési szerv iranyitd szervének / felugyeleti

szervének megnevezése:

Tatabanyai Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
Székhelye: 2800 Tatabanya, Tancsics Mihaly ut 61.

1.3.2.A koltségvetési szerv fenntartéjanak megnevezése:

Tatabanyai Német Nemzetiségi Onkormanyzat
Székhelye: 2800 Tatabanya, Tancsics Mihaly ut 61.




1.4. A KOLTSEGVETESI SZERV TEVEKENYSEGE

1.4.1.A koltségvetési szerv kozfeladata:

a nemzeti koznevelésrdl szélé 2011. évi CXC. térvény 4. § 14a. pontja
szerint koznevelési alapfeladat c) altalanos iskolai nevelés-oktatas; d)
nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatdsa (német
nyelvoktatd és bévitett nyelvoktaté nemzetiségi nevelés-oktatas); r) a tobbi
gyermekkel, tanuléval egyutt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényi
tanulok iskolai nevelése-oktatasa (egyéb pszichés fejlédési zavarral
kiizd6k).

1.4.2.A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi

szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

852010

Alapfoku oktatas

1.4.3.A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 4. § 14a. pontja

szerint kdznevelési alapfeladat c) altalanos iskolai nevelés-oktatas; d)

nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatdsa (német

nyelvoktatd és bdvitett nyelvoktatdé nemzetiségi nevelés-oktatas); r) a

tobbi gyermekkel, tanuldval egyutt nevelhetd, oktathatoé sajatos nevelési

igényl tanuldk iskolai nevelése-oktatasa (egyéb pszichés fejlédési

zavarral kuzdék).

1.4.4.A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati

funkcié szerinti megjelolése:

kormanyzati . . - )
o kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
091211 Koznevelési  intézményben  tanulok  nappali  rendszeri
nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon
091212 Sajatos nevelési igényl tanuldk nappali rendszer(i nevelésének,




oktatasanak szakmai feladatai 1—4. évfolyamon

091213 Nemzetiségi tanuldk nappali rendszerl nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon
Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanuldk nevelésével,

091220 oktatasaval 6sszefliggdé mikddtetési feladatok

092111 Koznevelési  intézményben  tanuldok  nappali  rendszeri
nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 5—8. évfolyamon

092112 Sajatos nevelési igényl tanuldk nappali rendszerl nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092113 Nemzetiségi tanuldk nappali rendszeri nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092120 Kdznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok nevelésével,
oktatasaval 6sszefliggé mikddtetési feladatok

1.4.5.A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési terilete:

Tatabanya varos kodzigazgatasi terllete és szabad kapacitas esetén

Komarom-Esztergom és Fejér-varmegye terulete.

1.5. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETE ES MUKODESE

1.5.1. A koltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje:

1.5.2.A

Az intézmény vezetdjét a Tatabanyai Német Nemzetiséqgi
Onkormanyzat Képvisel6-testiilete palyazat Gtjan, 5 éves hatarozott
idére a pedagogusok uj életpalyajardl szolé 2023. évi LII. torvény 37. §
és 73. §-ai, valamint a végrehajtasarol szolé 401/2023. (VIII. 30.)
kormanyrendelet 26. §-a értelmében kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyba bizza meg, illetve menti fel. Az intézmény vezetéje felett
az egyeéb munkaltatéi jogokat a nemzetiségi Oonkormanyzat elnodke

gyakorolja.

koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek

jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony | jogviszonyt szabalyozo jogszabaly




kéznevelési foglalkoztatotti | A pedagdgusok uj életpalyajardl szolé 2023. évi

jogviszony LII. térvény

munkaviszony Munka Torvénykonyverél szold 2012, évi |.
torvéeny

megbizasi jogviszony Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. torvény

vallalkozas jellegl | Polgari Torvenykonyvrdl szolé 2013. évi V. torvény

jogviszony

1.6. A KOZNEVELESI INTEZMENYRE VONATKOZO RENDELKEZESEK

1.6.1.A koznevelési intézmény:

1.6.1.1.tipusa: altalanos iskola

1.6.1.2.alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: a nemzeti
kéznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 4. § 14a. pontja szerint
koznevelési alapfeladat c) altalanos iskolai nevelés-oktatas; d)
nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatdsa (német
nyelvoktatd és bdvitett nyelvoktatdé nemzetiségi nevelés-oktatas); r) a
tobbi gyermekkel, tanuldval egyutt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési
igény(d tanuldk iskolai nevelése-oktatasa (egyéb pszichés fejlédési
zavarral kiizdok).

1.6.1.3.gazdalkodasaval 0Osszefuggd jogositvanyok: Az intézmény

onallo koltségvetéssel és gazdasagi szervezettel rendelkezik.

1.6.2.A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-

és tanuloélétszam:

maximalis
feladatellatasi hely alapfeladat munkarend | gyermek-,
megnevezeése megnevezeése megjeldlése | tanuldlétsza
m
Felségallai Széchenyi altalanos iskolai .
Istvan Altalanos Iskola nevelés-oktatas nappali 336
Fels6gallai Széchenyi Ebbdl|:

Istvan Altalanos Iskola nemzetiséghez

tartozok altalanos | nappali 336
iskolai nevelése-
oktatasa (német




10

nyelvoktato és
bévitett
nyelvoktato
nemzetiségi
nevelés-oktatas)

FelsGgallai Széchenyi
Istvan Altalanos Iskola

Ebbél: a tdbbi
gyermekkel,
tanuldval egyutt
nevelhetd,
oktathato sajatos
nevelési igényd
tanulok iskolai
nevelése-oktatasa
(egyéb pszichés
fejlédési zavarral
kizd6k)

nappal 24

1.6.3.Iskolatipusonként az évfolyamok szama:

iskolatipus évfolyamok szama
1 | altalanos iskola 1 — 8. évfolyam
1.6.4.A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:
. vagyon feletti | az
ingatlan o _
. ] o rendelkezés joga | ingatlan
ingatlan cime helyrajzi
) vagy a vagyon | funkcidja,
szama
hasznalati joga célja
Tatabanyai
Német
Nemzetiségi
2800 Tatabanya, Onkormanyzat altalanos
1 404, 406/1 . _ _
Szent Istvan utca 47-53. sajat tulajdon, | iskola
100 % tulajdoni
arany, hasznalati
jog: intézmény

1.7. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen alapité okiratot 2024. szeptember 1. napjatol kell alkalmazni.
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2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA,
JOGSZABALYI ALAPJA, HATALYA, MODOSITASA

2.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A KkoOznevelési intézmény muikodésére, belsé és kulsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és mikddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a
nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik. A szervezeti és mikodeési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési
intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikodésre vonatkozé mindazon
rendelkezést, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és
muikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
és folyamatok dsszehangolt mikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét

tartalmazza.

2.2. Jogszabalyi vonatkozasok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél
2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

401/2023. (VIII. 30.) kormanyrendelet a pedagdégusok uj életpalyajardl szd6lé 2023.
évi LIl. torvény végrehajtasarol

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

229/2012. (VIIl. 28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrél szo6ld tdrvény
végrehajtasarol

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

52/2013. (Il. 25.) kormanyrendelet a Klebelsberg Képzési Osztondijrol

110/2012. (VI. 4.) kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl
és alkalmazasarol

2011. évi CXIl. toérvény az informaciés o©nrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol
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1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzdék védelmerdl
2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasardl
Iranyelvek a sajatos nevelési igényi tanuldk oktatasahoz (2020)

A nemzetiség ovodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatasanak
iranyelve (2020)

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségugyi ellatasrol

335/2005. (XII. 29.) kormanyrendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirél

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatosagrol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenlfség
elémozditasardl

2012. évi l. torvény a munka térvénykonyverol
2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél szdlo térvény
végrehajtasarol

A mindenkori torvény Magyarorszag kozponti koltségvetésérél.

A mindenkori tanév rendjérél szolé miniszteri rendelet
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2.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa,

jévahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a fenntarté Tatabanyai Német
Nemzetiségi Onkormanyzat hagyja jova. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot
a tanuldk, szulék, a dolgozdk és mas érdeklbd6k munkaidében megtekinthetik az

igazgatdi irodaban, tovabba elérhet6 az intézmény honlapjan.

2.4. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és iddobeli

hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre,
valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény terlletére, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit.

Az SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény teriletén a benntartdzkodas, valamint
az intézmény altal kulsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények

ideje alatt.

A szervezeti és mikodési szabalyzat a fenntartdé jovahagyasaval |ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes.
A felllvizsgalt szervezeti és mikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejlleg

érvényét veszti az el6z6 SZMSZ.

2.5. Az SZMSZ mddositasa, felulvizsgalata

A SZMSZ felllvizsgalatara sor kerll jogszabalyi el6iras alapjan, illetve
jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a fenntartd, a
nevelbtestulet, a didakdnkormanyzat, az intézményi tanacs, ennek hianyaban az
iskolaszék, 6vodaszék, kollégiumi szék, ennek hianyaban a szuléi szervezet. A
kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatdhoz kell beterjeszteni. A
SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.
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3. A FELSOGALLAI SZECHENYI! ISTVAN ALTALANOS
ISKOLA BEMUTATASA

¢ Nyolc évfolyamos altalanos iskola.

¢ Rendelkezésére all 14 tanterem, tornaterem, technikai mihely, informatika terem
és nyelvi labor, a csoportbontas céljara szolgalo kisebb méreti terem.
Rendelkezésére all tovabba az ebédI6 és a talalokonyha.

¢ Német nemzetiségi oktatast-nevelést folytat ,A nemzetiség évodai nevelésének és
a nemzetiség iskolai nevelés-oktatasanak iranyelve” alapjan.

¢ A német nemzetiségi oktatast

- nyelvoktaté nemzetiségi oktatas formaban szervezheti meg.

¢ A nemzetiségi osztalyok — igény szerint — Kis létszamu csoportonként is
muakodhetnek.

¢ Az iskola élén igazgato all, akinek munkajat két igazgatohelyettes segiti.

¢ Azokban az ugyekben, amelyek az egész iskolat érintik, az iskola nevelbtestilete
gyakorolja a dontési és véleményezési jogokat. Az iskolaban — az igazgatd
kozvetlen iranyitasa mellett — egy iskolatitkar, egy pedagodgiai asszisztens, egy
rendszergazda, egy gazdasagvezetd, egy gazdasagi ugyintéz6, ezen kiviul 5 f6

technikai dolgozo (4 f6 takarito és 1 f6 fut6-karbantartd, gondnok) mikaodik.

Feladata:

Az altalanos iskolai alapfokiu nevelés-oktatas soran a tanulét érdekl6désének,
képességének megfeleléen felkésziti a kdzépiskolai tovabbtanulasra, valamint a
tarsadalomba valo beilleszkedésre. A neveld és oktatd munka két tanitasi nyelven,
magyarul és németul folyik.

Pedagdgiai programja szerint biztositja a 6-14 éves korosztaly korszerl nevelését,
képzését, milvel6dését a csaladdal valé szoros egyuttmikodéssel. Sokoldalu
tevékenységgel megteremti a kozéleti nevelés lehetéségeit az intézményi
demokracia formainak felhasznalasaval.

Feltarja az 6voda és az iskola egymasra épulésének mddjait, gondoskodik a

tehetségek fejlesztésérdl és a tanuldk képességének maximalis kibontakoztatasardl,
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ellatja a gyermek-és ifjusagvédelemmel 6sszefliggl feladatokat, felkésziti a tanulokat

a tovabbtanulasra.

4. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

4.1. AZ INTEZMENY JOGKORE, GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS
JOGKORE

Az intézmény 6nallo jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntarto altal
megbizott igazgato latja el.

Az intézmeény onallo koltségvetéssel és gazdasagi szervezettel rendelkezik.

Az intézmeény Kkoltségvetése alapjan onallé gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a
koznevelési torvény és az intézményre vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok el6irasai
szerint, az intézmény igazgatojanak vezetéi feleléssége mellett. Az intézmény a
gazdasagi, pénzlgyi, munkalgyi feladatait az intézmény a székhelyén latja el, a
Fenntart6 altal jovahagyott koltségvetési kereten belll 6nallé bérgazdalkodast folytat,
de a gazdalkodassal Osszefuggd kotelezettséget a Fenntartd jovahagyasa nélkal
nem vallalhat.

Az intézmény székhelyét képezd épulet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi
jogokat a Tatabanyai Német Nemzetiségi Onkormanyzat gyakorolja.

A Tatabanya Megyei Jogu Varos Onkormanyzata és a Tatabanyai Német
Nemzetiségi Onkormanyzat kdzoétt 569/2022. iktatészamu, 2022. marcius 21. napjan
kelt vagyonatruhazasi szerz6dés eértelmében az intézmény székhelyét képezd
éplletet, a telket és a feladatellatashoz szikséges ingdsagot (berendezéseket,
felszereléseket, taneszkdzoket, informatikai eszkozoket) 2022-ben a Nemzetiségi
Onkormanyzat tulajdonaba adta.

A Tatabanyai Német Nemzetiségi Onkormanyzat ezt kdvetéen az intézmény
székhelyét képezd éplletet, a telket és a feladatellatashoz szikséges ingdsagot
(berendezéseket, felszereléseket, taneszkozoket, informatikai eszkozoket) leltar
szerint hasznalatra 2022-ben hatarozatlan idére a Felsbgallai Széchenyi Istvan

Altalanos Iskola ingyenes hasznalataba adta.
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A Nemzetiségi Onkormanyzat az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem
idegenitheti el, illetve Tatabanya Megyei Jogl Varos Onkormanyzata beleegyezése
nélkdl nem terhelheti meg.

Az iskolai feladatok ellatasanak zavarasa nélkul, a tanitasi idén kivul, a Nemzetiségi
Onkormanyzat a hasznalat targyat képezé ingatlant — az iskolaval torténé
egyeztetést kovetben — oOnkormanyzati, egyéb helyi kozosségi, kulturalis
rendezveények lebonyolitasa céljabdl téritésmentesen hasznalhatja.

Az intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasardl évente beszamolot ad a
Fenntartonak, az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgaté az
alaptevékenység sérelme nélkul jogosult bérbe adni vagy egyéb maodon

hasznositani.
4.2. AZINTEZMENY GAZDALKODASI FELADATAINAK ELLATASA

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagvezet6
latja el.

Az intézmény onalldan rendelkezik a koltségvetés kiemelt elbiranyzatai felett —
személyi juttatasok, munkaadodkat terhel§ jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi,
felujitasi kiadasok — vonatkoztatasaban.

Az intézmény vezetdje és helyettesei kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal
rendelkeznek.

Ellenjegyzésre a gazdasagvezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval
igazolja, hogy a kiemelt el6irdnyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbdl

jogszerd, valamint a teljesitéséhez szlikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

5. AZ INTEZMENY VEZETES| SZERKEZETE, A VEZETOK
KOzOTTI FELADATMEGOSZTAS

5.1. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE (SZERVEZETI DIAGRAM)
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SZERVEZETI FELEPITES

IGAZGATO BELS8 ELLENGR ]

(

[ IGAZGATOHELYETTES ] [ IGAZGATOHELYETTES ] GAZDASAGI VEZETG ]

MEMET NYELVI MATEMATIKA- TERMESZET-

ISKOLATITKAR

MUNKAKGZOSSEG DIGITALIS TUDOMAMNYOS |
7 KULTURA MUNKAKOZOSSEG GAZDASAGI
MUNKAKOZOSSEG OaYINTEZD

MAGYAR NYELVI MNAPKDZIS

EEEEEEEE——
SLoER " e . 1 PEDAGOGIAI
— mMunKkakBzOssEG TESTNEVELES TANULOSZOBAS rrE e

- MUNKAKGZOSSEG MUNKAKOZOSSEG

g - ) -

Biiiae SR RENDSZERGAZDA

—| mMUNKAKGZOSSEG MUNKAKGZOSSEG

- @
TECHNIKAI
DOLEOZOK

b

52. A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI EGYUTTMUKODES,
KAPCSOLATTARTAS

A kapcsolattartas formai:
¢ személyes megbeszélés, tajékoztatas,
+ telefonos egyeztetés, jelzés,
¢ irasos tajékoztatas (hagyomanyos és elektronikus),

¢ értekezlet.

A szervezeti egységek egyuttmiikodésének szinterei
¢ vezetdi értekezlet,
¢ tantestuleti értekezlet,
¢ munkakdzosségi értekezlet,

¢ alkalmazotti értekezlet.

5.3. MAGASABB VEZETOI ES VEZETOI MEGBIZASOK, MAGASABB VEZETOI
MUNKAKOR



18

Magasabb vezet6i megbizasnak minésiil:
¢ azintézmeényvezetdi (igazgatdi) megbizas,

¢ az igazgatohelyettesi megbizas,

Magasabb vezet6i munkakornek mindsul:

¢ gazdasagi vezet6i megbizas.

Nem jogszabalyon alapul6 vezet6 beosztas iranyitas szempontjabal:

¢ szakmai munkakozosseg-vezetd.

5.4. A GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS JOGKOROK

Intézményvezetd jogkore:
¢ utalvanyozas,
¢ kotelezettsegvallalas,
¢ teljesités igazolasa,
¢ kifizetés engedélyezése,
¢ bankszamla feletti rendelkezési jog.
Intézményvezet6 helyettes jogkore:
¢ utalvanyozas,
¢ Kkotelezettségvallalas,
¢ teljesités igazolasa,
¢ kifizetés engedélyezése,
¢ bankszamla feletti rendelkezési jog.
Gazdasagvezetd6 jogkore:
¢ ellen6rzési jog,
¢ pénzugyi ellenjegyzés,
¢ pénztarellen6rzés.
Gazdasagi ligyintézé jogkore:
¢ pénzugyi ellenjegyzés
¢ érvényesités

¢ pénztarellenbrzés
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Konyvel6i feladatokra vonatkozoan
¢ konyvelés,
¢ rogzités.
Pénztarosi feladatokra vonatkozo6an:
¢ teljesités igazolasa,
¢ pénztar kezelése.
Munkaugyi feladatokra vonatkozoan:
¢ érvényesités.

¢ teljesités igazolasa

55. A GAZDASAGI EGYSEG ES AZ |ISKOLAVEZETES KOzOTTI
MUNKAMEGOSZTAS, MUNKAUGYI MUNKAFOLYAMATOK

Jogviszony létesitésével kapcsolatban:
1. Aziskola az alabbi dokumentumokat bekeéri
személyi igazolvany, lakcimkartya, adokartya, TAJ-kartya fénymasolata
munkakonyv, OEP-igazolvany (rézsaszini), egyéb jogviszony igazolas
iskolai végzettségek dokumentumainak fénymasolata
legutolsé munkahelyrél igazolas
lakossagi folydoszamla szama
telefonos elérhetdség
erkolcsi bizonyitvany
onéletrajz
adatkezelési nyilatkozat
2. Fenti dokumentumokat az iskola bekildi atadja a munkatgyi-eléadénak-KIRA
bérszamfejté rendszert kezel§ gazdasagi ugyintézének
3. Az igazgatdé megallapitja az Uj dolgozé jaranddsagait
4. A dokumentumok alapjan a gazdasagi ugyintéz6 rogziti a munkavallalét a
KIRA-ban
5. Kinyomtatasra kerilnek a felvétel dokumentumai
6. Az igazgatd, mint munkaltatd, ellenérzi és alairja a dokumentumokat, ezutan a

gazdasagi ugyintézé elvégzi a hitelesitést a KIRA-ban.
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Jogviszony médositasaval kapcsolatok iratok
1. Kotelezd béremelés esetén gazdasagi Ugyintézé névsort-nyomtat a KIRA-ban
szerepld bérekrdl, melyet igazgato uj bérre javitva visszaad.
2. Javitott névsor alapjan gazdasagi ugyintéz6 berdgziti a valtozasokat.

3. lgazgatdi ellenbrzés és alairas utan megtorténik a hitelesités.

Jogviszony megsziinteto irat, Szabadsag-elszamoldlap kitoltése

1. Az igazgatd altal kozolt adatok alapjan a gazdasagi ugyintézé elkésziti a
KIRA-ban az iratokat.

2. lgazgatdi ellendrzés és alairas utan hitelesités

Megbizasi dijak, tilmunka, helyettesités szamfejtése
1. Az igazgatohelyettes az elektronikus napléo alapjan elkésziti a
tulmunkakimutatast és az éraadok tényleges éraszamat.
2. Az igazgato alairasa utan atadja a gazdasagi ugyintézének
3. Az 6sszegek szamfejtése megtorténik a KIRA-rendszerben

4. lgazgato ellenérzi és alairja a listat.

Munkabajaras koltségeinek szamfejtése
1. Utnyilvantartas atadasa a munkaigyi-eléadénak-gazdasagi ligyintézének
2. Ennek alapjan szamfejtés KIRA-ban

3. lgazgaté alairasa utan utalas

SZEP-kartya szamfejtés
1. Gazdasagi ugyintéz6 negyedévente elkuldi e-mailben az igazgatonak az
aktualis névsort.

2. A jévahagyott lista alapjan rogziti a KIRA-rendszerben.

3. Ellenérzé listat az igazgato alairja.
5.6. AZIGAZGATO

A koznevelési igazgatdja felel:
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az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséert, gazdalkodasaért,

a pedagogiai munkaert,

a nevelbtestulet vezetéseéert,

a nevelbtestilet jogkorébe tartozé dontések elbkészitéséért, veégrehajtasuk
szakszerl megszervezéséert és ellenbrzéséért,

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény

mikodéséhez szikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti, nemzetiségi és iskolai unnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezéseért,
a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a

gyermekvédelmi jelz6rendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolddd

feladati koordinalaseért,

a neveld és oktatd munka egészséges és Dbiztonsagos feltételeinek
megteremtéséert,
az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a

didkdnkormanyzatokkal, szul6i szervezetekkel valé megfeleld egyuttmikodésért,

a tanulo- és gyermekbaleset megelbzéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészsegugyi vizsgalatanak megszervezéséeért,
a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok éves teljesitményértékeléséért,

a Kar altal elfogadott Etikai Kédex betartasaért és betartatasaért.

a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen, vezeti az 6nallé
koltségvetéssel és gazdasagi szervezettel rendelkezé kodznevelési intézmeényt,
felelés a koznevelési intézmény pedagdgiai, gazdalkodasi és adminisztrativ
feladatainak ellatasaeért,

dont az intézmény muikodésével kapcsolatban minden olyan Ggyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerzddés, egyéb belsé szabalyzat nem utal mas
hataskorébe, dont az intézményen bellli hataskori és egyéb vitakban, kivizsgalja a
bejelentéseket és panaszokat;

felelés az intézményi dokumentumok, szabalyzatok elkészitéséért,

képviseli az intézményt a hataskorébe tartozé tgyekben.
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A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagogiai munkaért valo feleléssége korében
szakmai ellenérzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes

alkalmazott munkaja szinvonalanak kulsé szakeértével torténd értékelése céljabdl.

Az igazgato gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos
munkaltatoi jogot.

A munkaltaté minden évben koteles a kdznevelésért felelés miniszter rendeletében
meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagégus és a pedagogus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez6 nevel6-oktatdé munkat

kozvetlendl segité munkakorben foglalkoztatott teljesitményét.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a
tandrak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kivil maga jogosult

meghatarozni.

A korabban legalabb két ciklust igazgatoként dolgozé pedagogus ,cimzetes
igazgatéi” cimben és potlékban részesul, amennyiben igazgatdéi megbizasanak
lejartat vagy megszinését kovetben tovabbra is a korabban altala vezetett
intézményben marad alkalmazasban. A cimmel a fenntarté altal megallapitott

mértékl vezetdi megbizasi dij jar.

Felel tovabba:

¢ az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszer(
igénybevételéeért;

¢ az alapitd okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért;

¢ a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
annak hitelességéért;

¢ az intézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséeért;

¢ a gazdalkodasi lehet6ségek és a kotelezettségek osszhangjaért;

¢ az intézmeényi szamviteli rendért;
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a a belsd kontrollrendszer, valamint a belsd ellen6rzés megszervezéséért és
hatékony mikodéséért;

az intézmény ellen6rzési, mérési, értékelési és belsé ellenbrzési, onértékelési
rendszerének mikodtetéseéert;

a pedagogus kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért, a pedagoégusok tovabbképzésének megszervezéséért;

a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztatdé rendszeréhez kapcsoldédd
koézérdekl informacié-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért;

a foglalkoztatotti alapnyilvantartas rendszerének muikodtetéséért, az adatvedelmi
szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok érzéséeért;

a jogszabaly szerinti mas vezetdi feladatok ellatasaért.

Feladata:

¢

szervezi és ellenérzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kdvetelmények érvényesulését;

a nevelGtestuleti értekezlet, az alkalmazotti k6z0sség értekezlete el6készitése,
vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és
ellendrzése;

szakmai értekezletet hiv 0ssze a kdznevelési intézmény mikddésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz  szukséges szakmai vélemények, javaslatok
megismerése az operativ feladatok iranyitasa céljabdl, és gyakorolja az
intézményben a vezetési funkcidkat;

az iskola Pedagogiai Programja megvaldsitasanak iranyitasa és szervezese;

a neveld, oktaté munka iranyitasa és ellenérzése, koordinalasa;

az intézmény mentalhigiénés tevékenyseégének és kornyezetvédelmi munkajanak
iranyitasa;

az intézmény mikodéséhez, a Pedagdgiai Program megvaldsitasahoz szikséges
személyi, targyi és modszertani feltételek biztositasa;

a munkavallaloi  érdekképviseleti szervekkel valé egyuttmikodés, a
diakonkormanyzattal, illetve a szul6i szervezetekkel valé egyuttmikodés;

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény mikddéséhez, a
Pedagogiai Program megvaldsitasahoz szukséges személyi, targyi és
modszertani feltételek biztositasa;
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gyakorolja a munkaltatéi, valamint az utasitasi és ellenérzési jogot a kdznevelési
intézmeényben foglalkoztatottak felett

elékésziti a koznevelési intézményben foglalkoztatottakkal kapcsolatos
munkaltatoi dontések iratait;

gyakorolja a kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi jogokat,
kifizetést engedélyez, rendelkezik a bankszamla felett;

a jogszabalyokban foglaltak szerint gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kiléndsen
az intézmeény altal a tanuldi jogviszonnyal, szul6kkel valé kapcsolattartassal
Osszefuggésben hozott dontések és a feladatkérébe tartozd nyilatkozatok
tekintetében; a jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat a kdznevelési
intézmeény foglalkoztatottaira atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb
nem ruhazhato;

az intézmény gazdasagi muakodésének iranyitasa, bels6é ellenérzésének
megszervezése az Uzemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak
figyelemmel kisérése;

kialakitja és mikodteti az intézményen belll azokat a folyamatokat, amelyek
biztositjak a rendelkezésre allo forrasok szabalyszeri, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat;

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz
szukséges — az intézkedési jogkorén kivul esé — intézkedések megtételét;

eleget tesz a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettségének a—a
koznevelésben foglalkoztatottak élet- és munkakérilményeire vonatkozo
kérdésekben;

ellatia a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsoldodéan a munkaltatoi
jogkor gyakorléjahoz utalt feladatokat: tajékoztatast ad a kotelezettség
fennallasardl és esedékességérdl, gondoskodik a vagyonnyilatkozat &rzésérdl,
szukség esetén ellen6rzési eljarast kezdeményez;

gondoskodik a katasztrofa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi
feladatok ellatasardl (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a
Tlzvédelmi Szabalyzat tartalmazza);

telies korlen képviseli az intézményt kulsé szervek el6tt, de a képviseletre
meghatarozott igyekben eseti vagy allandé megbizast adhat;

Osszeférhetetlenség megallapitasa;
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munkavégzéssel jaro tovabbi jogviszony engedélyezése;

kartéritési eljaras inditasa;

koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése, megszintetése, athelyezés,
atiranyitas;

ellatja a palyaztatoi feladatokat;

gyakorolja a munkaltatéi jogokat, elbiralja benyujtott palyazatokat;

kinevezés elbkeészitése, illetmeény, pétlékok megallapitasa, munkakori feladatok
meghatarozasa;

a kéznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasanak elkészitése;
jogszabalyon alapuld, valamint egy honapot el nem ér6 egyéb fizetés nélkili
szabadsag engedélyezése;

nem jogszabaly alapjan jaré tartés (egy honapot elérd) fizetés nélklli szabadsag
engedélyezése;

intézmeényi forrasokat is felhasznald tanulmanyi szerz6dés megkotése;
teljesitményértékelés, mindsités;

elismerés, jutalmazas;

fegyelmi eljaras meginditasa;

szabadsag és a tanulmanyi szabadidd-kedvezmények igénybevételének
engedélyezése;

belfoldi kiklldetés engedélyezése;

kotelez6 oraszamon feluli rendszeres és nem rendszeres tanitas, foglalkozas
elrendelése (tulmunka, helyettesités);

nem utasithatdé azokban a feladatkdrokben, amelyeket az Nkt. hataroz meg;

ellatia tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem

ruhazott — feladatokat.

5.7. AZIGAZGATO SZAKMAI, VALAMINT ALTALANOS HELYETTESE

Az iskola igazgatéjanak altalanos szakmai helyettese az altalanos

igazgatohelyettes.

A helyettesitést a kovetkezbk szerint latja el:

¢

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén gyakorolja annak feladat- és hataskorét,
kivéve azokat, amelyeket az igazgatd sajat hataskorében tart fenn.
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¢ Az igazgatd tartés tavolléte esetén a fenntartott Ggyekben a helyettesitést az

igazgato rendelkezése szerint latja el.

Feladat- és hataskore az altalanos helyettesitésen kivdl:
¢ Gondoskodik a beszamolok és elemzések el6készitéserdl, javaslatot tesz az éves
munkaterv megallapitasara, szervezi az allasfoglalasok megvaldsitasat.

¢ Iranyitja és 6sszefogja az iskola belsé tovabbképzéseét.

5.8. AZIGAZGATO ES HELYETTESEI KOZTI FELADATMEGOSZTAS

Az-igazgaté

Kizarolagos jogkorébe tartozik:
¢ A munkaltatéi jogkor gyakorlasa,
¢ a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos dontések és intézkedések,

¢ atantargyfelosztas elkészitése, jovahagyasa.

Feladata kulonosen:

¢ az 1-8. évfolyam szakmai munkajanak szervezése, iranyitasa és ellenérzése,

¢ azon belil a magyar, német nyelv, torténelem, etika, osztalyfénoki tantargyak
feligyelete,
a német, a magyar és a felsés munkak6zdsség iranyitasa,
a gazdasagi feladatok ellenérzése, iranyitasa,
a szul6i munkakozdsséggel valdé kapcsolattartas.

¢ a nevelbtestllet vezetése, a neveld- és oktatbmunka iranyitasa,

¢ a nevelGtestulet jogkorébe tartozé dontések el6készitése, végrehajtasuk
szakszerl megszervezése és ellenérzése,

¢ az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa, a
diakonkormanyzattal, a szUl6i szervezettel, a szakszervezettel vald
egyuttmikodés,

¢ szervezi, ellenérzi és iranyitja az évodakkal a kapcsolattartast,

¢ az intézményben folyé gyermek- és ifjusagvédelmi munka ellenérzése,
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¢ diakonkormanyzat mikodésének segitése, az évi rendes diakkozgydlés
megszervezése (beszamolas az el6z6 diakgyullés ota eltelt id6szak munkajaral),

¢ ellenérzi az osztalyfénokok gyermekvédelmi tevékenységét, egyuttmikddik a
nevelési tanacsadoéval, védénbvel,

¢ fogadja a tanitasi gyakorlatra kikildoétt féiskolai hallgatokat,

¢ KRETA-rendszer adminisztracids feladatainak iranyitasa és ellatasa,

¢ a statisztikai jelentések, KIR-adatszolgaltatas, iskolai tankonyvterjesztési feladatok

iranyitasa.

Az igazgatohelyettesek

Jogallasa:

¢ Az igazgatdhelyettest vezetd beosztassal az intézmény igazgatdja — a
nevelbtestulet véleményének kikérésével — bizza meg 5 évre hatarozott idére.

¢ Felette a munkaltatéi jogokat az igazgatdé gyakorolja. Vezetbbeosztasat a
jogszabalyi rendelkezések betartasaval az intézmény igazgatdja vonhatja vissza.

¢ Munkajat az igazgatdé kozvetlen iranyitasaval végzi, tevékenységérdl

rendszeresen beszamol.

Az altalanos igazgatéhelyettes

Ellatja:
¢ az igazgatd altalanos helyettesitését annak akadalyoztatasa esetén korlatozott
jogkodrben, el nem halaszthaté Ugyekben; tartdés akadalyoztatas esetén kulon

munkaltatodi intézkedés szerint.

Az igazgatbhelyettes I.

Ellatja:
¢ az igazgatd helyettesitését annak akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkorben, el
nem halaszthatd Ugyekben; tartés akadalyoztatas esetén kuléon munkaltatéi

intézkedés szerint.
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Feladata kulonosen:

¢

¢

az 1-8. évfolyamon a szakmai munka szervezésének, iranyitasanak és
ellen6rzésének a segitése,
a matematika, testnevelés, digitalis kultura, ének, technika tantargyak feligyelete,

az alsos, a matematika-digitalis kultura és a testnevelés munkak6z6sség

iranyitasa,

* & o

az adminisztraciés munka iranyitasa és ellenérzése.

kozremikodik a tanugyigazgatasi, szervezési, adatszolgaltatasi feladatokban,
feladata kilondsen a pedagdgusokkal kapcsolatos adminisztracio bonyolitasa,
iranyitasa, ellendrzése,

KRETA-rendszer adminisztraciés feladatinak iranyitasa, ellatasa és ellenérzése,

a statisztikai jelentések elkészitése, KIR-adatszolgaltatas lebonyolitasa,

az elsd osztalyosok beiratasanak megszervezeése, ellenérzése,

végzi, ill. ellenérzi az els6 osztalyosok felmérését,

iranyitja a tovabbtanulassal, beiskolazassal kapcsolatos munkat,

el6késziti, iranyitja és ellenérzi az orszagos kompetenciamérés iskolai feladatait,
egyuttmikodik a szakmai munkakozosségekkel,

el6késziti az iskolai tanitasi oran kivili megmozdulasokat, nyari tdborozasokat,
kirandulasokat, tanulmanyi versenyeket,

koordinalja az iskolai egészségvédelmi munkat,

gondoskodik a helyettesitésrél, elkésziti a tobblettanitassal kapcsolatos

elszamolasokat.

Alairasi jogkore:

¢

¢

¢

also és fels6 tagozatos naplok,
egyeb foglalkozasi napldk (1-8. évfolyam),

torzskonyvek.

Az igazgatohelyettes II.

Ellatja:
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az igazgato helyettesitését annak akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkorben, el
nem halaszthatdo Ugyekben; tartés akadalyoztatas esetén kulon munkaltatéi

intézkedés szerint.

Feladata kulonosen:

¢

® & & oo o

az 1-8. évfolyamon a szakmai munka szervezésének, iranyitasanak és
ellenérzésének a segitése,

a természettudomany, kornyezetismeret, biologia, foldrajz, fizika, kémia, rajz
tantargyak feligyelete,

a napkozi otthoni és tanulészobai neveldmunka iranyitasa,

a természettudomanyos és a napkozis-tanulészobai munkakdzdsség iranyitasa,
az adminisztracios munka iranyitasa és ellenérzése.

kézremikodik a tanligyigazgatasi, szervezési, adatszolgaltatasi feladatokban,
feladata kiléndésen a tanuldkkal kapcsolatos adminisztracid bonyolitasa,
iranyitasa, ellenérzése,

KRETA-rendszer adminisztracios feladatinak iranyitasa, ellatasa és ellenérzése,

a statisztikai jelentések elkészitése, KIR-adatszolgaltatas lebonyolitasa,

az intézményben folyé gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,
diakdnkormanyzat mikodésének segitése,

iranyitia az osztalyfénokok gyermekvédelmi tevékenységét, egyluttmikodik a
nevelési tanacsadoval, véddndvel,

szervezi a fogadod dérakat, szul6i értekezleteket;

egyuttmikodik a szakmai munkakdzossegekkel,

elb6késziti az iskolai tanitasi 6ran kivuli megmozdulasokat, nyari taborozasokat,
kirandulasokat, tanulmanyi versenyeket,

koordinalja az iskolai kornyezetvédelmi munkat,

gondoskodik a helyettesitésrél, elkésziti a tobblettanitdssal kapcsolatos

elszamolasokat.

Alairasi jogkore:

¢

¢

¢

also és fels6 tagozatos napldk,
egyéb foglalkozasi napldék (1-8. évfolyam),

torzslapok.
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Szakmai munkako6zosség-vezetd

Jogallasa:

¢ megbizasat a szakmai munkak6zdsség kezdeményezésére az igazgatoétol kapja;

¢ a megbizas az intézményben kialakitott gyakorlat szerint 5 évre hatarozott idére
szOl, az igazgatd vagy az iskolai nevel6testilet kétharmadanak

kezdemeényezésére a régi megbizas visszavonhatd, uj megbizas adhato.

A szakmai munkak6zosség-vezet6k megbizasanak elvei az intézményben:
¢ legalabb 5 éves kiemelked6 szakmai tevékenység,

¢ a nevelbtestulet altal elismert tekintély,

¢ tovabbképzéseken valo aktiv részvétel,

¢ |0 szervezd, iranyito és kivald pedagogiai érzékkel rendelkezzen,

¢ az igazgatd szakmai, modszertani segit6je legyen.

Feladata kulonosen:

¢ az iskola vezetésének szakmai, moddszertani kérdésekben torténd segitése
eérdekében a munkakozosség munkajanak megszervezeése és iranyitasa;

¢ a szakmai munkakozosseg dontési és vélemeényezési jogkorébe tartozoé ugyek
kiemelt kezelése;

¢ a munkakdzOsség szakteruletét érintd javaslatok kidolgozasa;

¢ a munkakozosség részvételének elOkészitése az iskola szakmai munkajanak —
éves terv szerint folyé — belsé ellenérzéséhez;

¢ a pedagogusok szakmai segitésével kapcsolatos lehet6ségek kidolgozasa és

gyakorlati megvalédsitasa;

évente szakmai fejlesztési terv készitése (sajat munkaterv);

tovabbképzési javaslatok megfogalmazasa;

helyi tanterv, idGtervek elkészitése;

szakmai ellendrzés végzése: oralatogatasok, adminisztracio;

orszagos és helyi mérések eredményeinek elemzése, feladatok meghatarozasa;

tanulmanyi versenyek lebonyolitasa;

® & & & o oo o

javaslattétel eszkdz-és konyvtarfejlesztésre;
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¢ szakszertar gondozasa;

¢ pedagogus teljesitményértékelésben valé kozremikodeés.

Az iskolai vezetés munkajat az igazgatohoz kozvetleniil beosztott 3 f6 neveld
oktaté munkat kozvetlenil segité dolgozé (1 f6 iskolatitkar, 1 f6 pedagdgiai
asszisztens és 1 fé6 rendszergazda-oktatastechnikus), valamint 5 f6 egyéb

dolgozé (4 f6 takarité és 1 f6 flit6-karbantarto, gondnok) segiti.

Az intézmény vezetbinek és beosztott dolgozdinak a részletes feladatait a munkakori

leirasok hatarozzak meg.

5.9. BEOSZTOTT FOGLALKOZTATOTTAK JOGALLASA, FELADAT- ES

HATASKORE

Jogallasuk
Felettuk
¢ munkaltatoi jogkort az igazgato gyakorolja,

¢ a kozvetlenul gyakorolhato jogkért a kozvetlen felettes vezetd gyakorolja.

Feladatuk

¢ A pedagdégusok jogait és kotelezettségeit a 2011. évi CXC. a nemzeti
kdznevelésrdl szolo torvény 62-63. §-a hatarozza meg. Feladataikat az intézmény
Pedagogiai Programja és az annak részét képez6 iskolai helyi tanterv alapjan
latjak el.
Kulén megbizasaik:
osztalyfénoki, munkakdzosség-vezetdi, diakdnkormanyzatot segitd, baleset- és
munkavédelmi, tlzvédelmi feleldési, gyermek- és ifjlusagvédelmi felelbsi,
szakkorvezet6i, nyari taborvezet6i megbizas, tankonyvellatas.

¢ Nevel6-oktaté munkat kozvetlenil segitdé dolgozdok (iskolatitkar, pedagoégiai
asszisztens, rendszergazda-oktatastechnikus):
Felettik a munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.
Munkajukat az igazgato és az igazgatohelyettesek iranyitjak és ellendrzik.
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Feladatuk minden olyan feladat felel6sségteljes és onallo elvégzése, amelyet
munkakari leiras vagy feletteseik tgykorikbe utalnak. Felelések a munkakdrikbe
tartozd tevékenységekért, a vezetdk altal megszabott feladatok hataridén bellli
erdemi elintézéséeért, veégrehajtasaert, amelyrél kotelesek feletteseiknek
beszamolni.
Ismerniuk kell minden olyan jogszabalyt, szakmai el6irast és egyéb rendelkezést,
amely a munkavégzésukhoz szukséges.

¢ Gazdasagi dolgozoé (gazdasagi ligyintézo):
Felette a munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja.
Munkajat az igazgatd és a gazdasagi vezetd iranyitja és ellenérzi.
Feladata minden olyan gy felel6sségteljes és 6nallé intézése, amelyet munkakori
leiras vagy felettese ugykorukbe wutal. Felelés a munkakorébe tartozo
tevékenységekért, a vezetbk altal megszabott feladatok hataridén bellli érdemi
elintézéséért, végrehajtasaért, amelyrél koteles feletteseiknek beszamolni.
Ismernie kell minden olyan jogszabalyt, szakmai el6irast és egyéb rendelkezést,
amely a munkavégzéséhez szukséges.

¢ Technikai alkalmazottak (takaritok; flit6-karbantarté, gondnok):
Felettik a munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.
Munkajukat az igazgato iranyitja és ellendrzi.
Feladatuk minden olyan feladat felel6sségteljes és 6nallo elvégzése, amelyet
munkakori leiras vagy feletteseik Ugykorukbe utalnak.
Munkajukat legjobb tudasuk szerint, a felettesuk utasitéasai alapjan, a
munkavédelmi és biztonsagi elb6irasok betartasaval, a vonatkozé szakmai

szokasoknak megfeleléen végzik.

5.10. ADHATO TERMESZETBENI JUTTATASOK

Ha a munka a ruhazat nagymértékl szennyezddésével vagy elhasznalédasaval jar,
vagy a munka jellege megkivanja a foglalkoztatott a munkakorének megfelel
munkaruhara jogosult. Ezek a munkakorok az alabbiak:

fizikat, kémiat, technikat tanité tanar

testnevel6 tanar

faté-karbantartd, gondnok
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takarité.
A munkaruha kihordasi ideje 2 év.
Amennyiben a dolgozénak a kihordasi idén belul megszinik a munkaviszonya, ugy a

munkaruhat koteles visszaszolgaltatni, vagy megvaltani annak id6aranyos részét.

SZEP-kartya
Gazdasagi ugyintéz6 negyedévente elkuldi e-mailben az igazgaténak az aktualis
névsort. A jovahagyott lista alapjan rogziti a KIRA-rendszerben. Ellenérzé listat az

igazgato alairja.

Azon dolgozoknak, akik nem Tatabanya kdzigazgatasi terlletén laknak, az iskola
tamogatja a munkabajaras koltségeit a torvényben meghatarozott adomentes

mértékben.

5.11. HELYETTESITESI REND

Az intézmény igazgatojanak és helyettesének akadalyoztatasa esetén:

¢ Az iskola igazgatdjat tavollétében szakmai Ugyekben és a pénzugyi feladatok
tekintetében az igazgatdhelyettesek helyettesitik.

¢ Az igazgatdé és helyettesei kivételes egyideji akadalyoztatasa esetén a
helyettesité megbizasardl az igazgaté gondoskodik.

¢ Az igazgatd és helyettesei egyideji akadalyoztatdsa esetén a helyettesitést a
fels6s munkakdzdsség-vezetd, majd pedig az alsés munkakdzosség-vezetd latja
el.

¢ A vezetdk helyettesitésében kozremikoddnek a tanitas elbtti felugyeletet ellatd
tanarok, valamint a délutani napkozis foglalkozasok alatt dolgozé nevel6k. A
vezetbk tavollétében a napkdzis foglalkozasok ideje alatt a napkoézis pedagdgus
jogosult és koteles a helyettesitésre, a felel6és dontések meghozatalara.

¢ A helyettes tartdés tavolléte esetén a feladatellatas kilon intézkedés szerint
torténik.

¢ Az iskola igazgatdjanak tavollétében az intézmény képviselete a helyettesités fenti

rendjéhez igazodik.
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¢ Az igazgaté akadalyoztatasa esetén gazdasagi, pénzugyi kérdésekben a
helyettesiték a gazdasagvezetd vélemeényének kikérése mellett csak az

igazgatohelyettesek lehetnek.

A vezetd, illetve a vezetd helyettesek helyettesitésére vonatkozé tovabbi

elbirasok:

¢ a helyettes csak a napi, a zokkenémentes mikddés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd, vezetd helyettesek helyett,

¢ a helyettes csak olyan ugyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténé ellatasara a
munkakari leirasaban felhatalmazast kapott,

¢ a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt Ugyekben

nem donthet.
5.12. ALAIRASI JOGKOR

¢ Az iskola nevében alairasra az intézmeény igazgatdja jogosult. Egyeduli alairékent
ir ala. Tavolléte vagy akadalyoztatdasa esetén az azonnali intézkedéseket
tartalmazo és rendkivuli eseményre vonatkozo ugyiratokat az igazgatohelyettesek
valamelyike irja ala.

¢ Az iskolatitkar jogosult a tanuldknak kiadott magyar nyelvl iskolalatogatasi
igazolas alairasara.

¢ A bankszamla feletti rendelkezési jog: banki alairasi cimpéldany szerint.

6. A NEVELOTESTULET, A NEVELOTESTULETI
ERTEKEZLET, AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

6.1. NEVELOTESTULET

A nevelbtestulet vezetdje az igazgato.
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Tagja: az igazgatd, az igazgatohelyettesek, az iskola valamennyi kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony keretében pedagdgus-munkakdrben, valamint felséfoku
végzettséggel rendelkezb, nevel6-oktatd munkat kozvetlenul segité munkakorben

foglalkoztatott dolgozéja.

A nevelétestiilet dontési jogkorébe tartozik:

¢ az intézményi Pedagogiai Program, a helyi tanterv elkészitése és modositasanak
elfogadasa,

¢ az iskola Szervezeti és MUkodési Szabalyzatanak elkészitése, elfogadasa és
modositasa,

¢ aziskola éves munkatervének elkészitése, elfogadasa,

¢ aziskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

¢ anevelbtestulet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

a hazirend elkészitése és elfogadasa,

a tovabbképzési program elfogadasa,

a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,

a tanuldk osztalyozé vizsgara bocsatasa,

a tanulok fegyelmi tgyei,

az iskolai tankonyvellatas rendjének megallapitasa a szakmai munkak6zosségek

véleményének kikérésével,

¢ az igazgatdéi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai

vélemeény kialakitasa,

L 4

jogszabalyban meghatarozott mas ugyek.

A nevelbtestilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a véleményét:

¢ a tantargyfelosztas elfogadasa elétt,

¢ az egyes pedagogusok kuldn megbizasainak elosztasa soran,

¢ az igazgatohelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elétt,

¢ aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasanal,

¢ az osztalyozd, kulonbozeti és javitovizsgak kdvetelményeinek meghatarozasanal,
¢ az iskolai koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allo6 pénzeszkdzok

felhasznalasanak megtervezésénél,
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¢ kulon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A nevelétestilet a tanuldk fegyelmi ugyeiben valé dontési jogkorét az erre a

célra létrehozott fegyelmi bizottsagra ruhazza at.

A nevelétestilet 0sszehivasa

¢ évente haromszor: tanévnyitd, félévi és évzard nevelbtestileti értekezlet,

¢ altaldban havonta egy alkalommal munkaértekezlet (erre a szerda délutan 14-
16.00 o6ra kozotti idésavot kell szabadon tartani),

¢ évi két alkalommal nevelési értekezlet céljabadl torténik.

¢ Az intézményvezetd hozzajarulasaval szikség esetén az intézményvezet6-
helyettesek a vezetésikhdz tartozéd pedagoégusok részére alsd tagozati, felsé
tagozati, napkozis-tanuldészobai, illetve munkakozosségi értekezletet hivhatnak
Ossze.

Nevelbtestuleti értekezletet kell 6sszehivni

¢ aziskolaigazgato,

¢ a nevelbtestulet tagjai egyharmadanak,

¢ az iskolaszék, az intézmeényi tanacs, az iskolai szul6i szervezet, koz0sség, az

iskolai diakonkormanyzat kezdeményezésére.

A nevelGtestulet meghatarozza mikodésének és dontéshozatalanak rendjét.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok

ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések

¢ A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés h) pontja alapjan a Szervezeti és Mikddési Szabalyzataban szabalyozni
koteles a nevelbtestllet feladatkorébe tartozd Ugyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket.

¢ Az intézmény a kovetkezOk szerint szabdlyozza a nevelbtestilet feladatkdrébe
tartoz6 Ugyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott
beszamolasara vonatkozoé rendelkezéseket.

¢ A nevel6testllet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

- a szakmai munkakdzosségre,
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az iskolaszékre vagy a diakdnkormanyzatra.

¢ A nevelGtestulet nem ruhazhatja at a kovetkez6 jogkoreit:

Pedagogiai Program elfogadasa,

a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat elfogadasa.

¢ A nevelGtestulet atruhazhatja a kovetkez6 jogkoreit:

1.) dontési jogkorét:

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,
beszamoldk elfogadasa;

a nevelbtestilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa;

a Hazirend elfogadasa;

a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa;

a tanuldk fegyelmi tgyeiben vald dontés, a tanuldk osztalyozovizsgara
bocsatasa;

az intézményvezetdi palyazathoz keészitett vezetési programmal
O0sszefuggd szakmai vélemény kialakitasa;

jogszabalyban meghatarozott mas tgyek.

2.) Véleménynyilvanitasi jogkorét:

a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben,

a tantargyfelosztas elfogadasa elétt,

az egyes pedagogusok kuldon megbizasainak elosztasa soran,

az igazgatdhelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa
el6tt,

a nevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek
megallapitasaban,

mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott

esetekben.

3. Javaslattételi jogkorét — a nevelési-oktatasi intézmény muikodoseével

kapcsolatos — valamennyi kérdésben.

¢ Amennyiben a nevel6testulet dontési és vélemény-nyilvanitasi jogat, vagy

azoknak egyes pontjait valamely tanévben at kivanja ruhazni, ugy azt tanévnyité

tantestlleti értekezleten kell meghatarozni, a személyeket és a bizottsagokat



38

megalakitani. A hatarozatot és a beszamolasi kotelezettségeket jegyz6kdonyvben

kell rogziteni.

6.2. ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az altalanos iskola alkalmazotti kozosségét

¢ a nevelbtestilet.

¢ a nevel6- és oktatobmunkat kozvetlenul seqgité alkalmazottak,

¢ és az iskola egyéb dolgozoi alkotjak.

Jogkore:

¢ véleményt nyilvanit az igazgaté megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval,
az iskola atszervezésével, koltségvetésének meghatarozasaval kapcsolatos
ugyekben valamint azokban az Ugyekben, amelyeket az-igazgaté az alkalmazotti
k6zdsség elé terjeszt.

Osszehivasa:

¢ Szikség szerint évente egy-két alkalommal Ulésezik az—igazgaté altal
meghatarozott idépontban a nevelési év elején és szukség esetén a nevelési év

végen.

6.3. A NEVELOTESTULET FEGYELMI BIZOTTSAGA

Feladata: a tanulok fegyelmi Ggyeinek kivizsgalasa és dontéshozatal.

A fegyelmi bizottsag allandé tagjai:

¢ aziskola igazgatdja, az igazgatd egyik helyettese,

A fegyelmi bizottsag valtozo6 tagjai:

¢ a tanuld osztalyfénoke és az a két pedagodgus, aki a tanulét a heti legmagasabb
oraszamban tanitja.

A fegyelmi bizottsag 4allandd tagjai a tanuléi fegyelmi ugyekrél a tanévzard

nevelbtestuleti értekezleten kotelesek tajékoztatast adni.

6.4. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK
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Az iskolaban mikddé munkakozosségek szakmai, modszertani kérdésekben adnak

segitséget a nevel6 és oktatdé munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez.

A szakmai munkakoz0sség:

¢

¢
¢
¢

Gondoskodik a pedagdégus-munkakoérben foglalkoztatottak szakmai segitéseérél.
Dont mikodési rendjérél €s munkaprogramjarol.

Dont szakteruletén a nevelbtestulet altal atruhazott kerdésekral,

Dont a belsé tovabbképzések programjarol.

Dont az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

Javaslatot tesz eszkozfejlesztésre, tankdnyvhasznalatra.

Véleményezi a nevelési-oktatasi intézményben folyd pedagdgiai munka
eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

Otévente munkakozosség-vezetdt valaszt.

A szakmai munkakdzosség véleményét — szakterlletét érintéen —be kell szerezni
a) a pedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

b) az iskolai nevelés-oktatast segit6 eszkdzOk, a taneszkdzok, tankodnyvek,
segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

c) a felvételi kdvetelmények meghatarozasahoz,

d) a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.

6.4.1.A szakmai munkakozosségek egyuttmiikodésének és
kapcsolattartasanak rendje, részvétele a pedagoégusok

munkajanak segitésében

Az intézményben 8 munkako6zésség miikodik:

1-4. évfolyamon:

» Alsés munkakozosség élén munkakdzdsség-vezetd

5-8. évfolyamon:

» Fels6s munkakdzosség élén munkakozosseég-vezetd

1-8. évfolyamon:

» Német munkakozdsség élén munkakdzdsség-vezetd

5-8. évfolyamon:

» Magyar munkakozosség élén munkakozosség-vezetd
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1-8. évfolyamon:

» Testnevelés munkakozosség elén munkakozosség-vezetd
5-8. évfolyamon:

» Matematika-informatika munkakoz6sség élén munkakdzosség-vezetd
5-8. évfolyamon:

» Természettudomanyos munkakozosseg elén munkakozosség-vezetd

(természetismeret, bioldgia, féldrajz, fizika, kémia)

1-8. évfolyamon:

» Napkozis-tanuldszobas munkakdzosség élén munkakdzosség-vezetd

A munkakozosségek kapcsolattartasaért felelds:

¢ munkakozosseég-vezetok.

Kapcsolattartas médja:
¢ szervezett megbeszéléseken és

¢ napi munkakapcsolatban.

Kapcsolattartas gyakorisaga:
¢ évi 2-3 alkalommal (év elején, félévkor, év végén) munkak6zosség-vezetdi
megbeszéléseken,

¢ napi gyakorlatban folyamatosan.

Ellenorzés, értékelés:
¢ Ellendrzést végz6é: igazgatd, igazgatohelyettesek.

¢ Ertékelés: szoban és az éves beszamoldban irasban.

Dokumentalas maédja:
¢ feljegyzés,

¢ jelenlétiiv.

7.A SZAKMAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE
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7.1. AZIGAZGATO ELLENORZESI TEVEKENYSEGE

Az igazgato kdzvetlenul ellenérzi
¢ az igazgatohelyetteseket és

¢ a hozza kdzvetlenul beosztott szakemberek szakmai munkajat.

Az ellen6rzés modszerei:

¢ beszamoltatas és

¢ célvizsgalat, amelynek megallapitasait az érintettel meg kell beszélni. Az igazgato
az ellenérzéshez lUtemtervet készit.

A beszamoltatas lehet kdzvetlen, torténhet szoban vagy irasban.
7.2. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A belsé ellenérzésnek a legfontosabb feladata az iskolaban folyé pedagdgiai
tevékenység hatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen tertleteken kell
€és szukséges megerdsiteni a pedagdégusok munkajat, milyen teruleten kell a
rendelkezésre allo felszereléseket felujitani, illetéleg béviteni. Az ellendrzést az iskola
igazgatoja és az igazgatohelyettesek és a munkakdzosség-vezetdk végzik az éves

ellenérzési terv alapjan.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények:

¢ fogja at a pedagogiai munka egészét,

¢ legyen mindig segit6 és jobbitd szandéku,

¢ segqitse el6 a pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

¢ a tantervi kdovetelményekhez igazodva meérje és értékelje a pedagdgus altal elért
eredményeket, 0szton6zzon a minél jobb eredmény elérésére,

¢ tdmogassa az egyes pedagodgiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb,
tanulobarat ellatasat,

¢ a szuléi kozdsség, és a tanuld kozdsség (iskolaszék, diakdnkormanyzat)
észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel segitse az oktatas valamennyi

szerepl6jének megfelel6 pedagogiai moédszer megtalalasat,
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¢ biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

¢ tegye lehetbvé a jo gyakorlat megismerését és elterjesztéset,

¢ tdmogassa a kulonféle szintl vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

¢ hatékonyan mikodjon a megel6z6 szerepe.

A vezetdk kozotti munkamegosztas

lgazgato:

¢ a magyar nyelv, magyar irodalom, német nyelv és irodalom, német népismeret,
torténelem, az etika és az osztalyfénoki tantargyak fellgyelete,

¢ afelsds, a német és a magyar munkakozosség iranyitasa,

¢ a gazdasagi feladatok ellenérzése, iranyitasa,

¢ a szuldi munkakodzosséggel kapcsolattartas.

lgazgatohelyettes |I.:

¢ a matematika, testnevelés, digitalis kultura, ének, technika és tervezés tantargyak
fellgyelete,

¢ az alsds, a matematika-digitalis kultura, testnevelés munkak6zdsség iranyitasa,

¢ az adminisztracios munka iranyitasa és ellenérzése.

Igazgatohelyettes Il.:

¢ a természettudomany, kérnyezetismeret, bioldgia, foldrajz, fizika, kémia, vizualis
kultura tantargyak felligyelete,

¢ a napkozi otthoni és a tanulészobai neveldmunka iranyitasa,

¢ a napkozis-tanuldszobai és a természettudomanyos munkakdzosség iranyitasa,

¢ adminisztraciés munka iranyitasa és ellenérzése.

Az ellenbrzésnek

¢ Oralatogatasokon,

¢ Oraelemzéseken,

¢ a tanuldk altal készitett irasbeli dolgozatok és felmeérdlapok értékelésén kell

alapulnia.
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Az ora ellen6rzésétnek ténye a haladasi napléban lathato.

A pedagoégus adminisztraciés feladatainak ellenérzése folyamatos az
iskolavezet&ség részérél.

Az ellenérzést végzd feladatai a munkakori leirasban jelennek meg.

A szakmai munkakdzOsségek javaslatat figyelembe véve az intézmény vezetdje
késziti el a pedagdgiai munka belsé ellenérzésének tervét. A belsd ellenérzés rendjét
oly mddon kell kialakitani, hogy a tanév soran minden pedagdogus munkajat
ertékeljék. A pedagogus kérheti, hogy munkajanak segitése érdekében oéralatogatas
soran felmérjék nevel6 és oktatd munkajanak hatékonysagat, értékeljék pedagogiai
modszereit.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézmény vezetdje, illetbleg helyettesei
felelnek. Az egyes szakterlletek belsé ellenérzésében részt vesznek a szakmai

munkak6zosségek vezetdi.

Rendkivuli ellen6rzés megtartasat kérheti
¢ a szakmai munkakozosség,
¢ a Szuléi Munkakozdsség,

amelyet az intézmény vezetdje engedélyez.

Az ellen6rzés tapasztalatait az ellenérzést végz6 ismerteti az érintett pedagdgussal,

aki arra észrevételeket tehet.

Az egyes szakterlleteken végzett belsé ellen6rzés eredményeit a szakmai
munkakozosségek kiértékelik, megvitatjak, s ennek eredményeképpen a szukséges

intézkedések megtételét kezdeményezhetik az intézmény vezetésénél.

Az el6z6 tanitasi év ellenbrzéseinek tapasztalatait dsszegezni kell a tanévnyito
ertekezletre, megallapitva, hogy az esetleges hianyossagok megszintetése
érdekében milyen intézkedések megtétele szikséges.

Az ellenérzés soran felmerult hianyossagokkal, problémakkal 06sszefliggé
intézkedésekrdl intézkedési terv készul. A hibak kijavitasa utélagos ellenérzéssel
torténik.
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A pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének feladatait, Utemezését, a tapasztalatok

megbeszélésének rendjét az iskola éves munkatervében kell rogziteni.

A pedagodgus teljesitményértékelés az intézményben a torvényi eldirasoknak és a

Teljesitményértékelési rendszerben meghatarozottaknak megfeleléen torténik.

8. KAPCSOLATRENDSZER, KAPCSOLATTARTAS

8.1. AZ INTEZMENYI TANACS ES AZ ISKOLAI VEZETOK KOzOTTI

KAPCSOLATTARTAS FORMAJA, RENDJE

A koznevelési torvény 73. §-anak (3)-(4) bekezdése rendelkezik az intézményi
tanacs megalakitasarol és muikodtetésérdl, a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet

121.§-a pedig szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak koriiményeit.

Az iskolaban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a szulbk, a tanulok, a
nevelbtestulet, az intézmeény székhelye szerinti telepulési onkormanyzat, egyhazi jogi
személyek azonos szamu képvisel6jébdl és a fenntartd delegaltjabdl allo intézmeényi

tanacs hozhato létre.

8.2. A DIAKONKORMANYZATI SZERV, A DIAKKEPVISELOK, VALAMINT AZ

ISKOLAI VEZETOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

Az intézmény Pedagodgiai Programjaban részletesen meghatarozasra, szabalyozasra
kerult a diakonkormanyzat mikoddési rendje.

A tanuldk, didkkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot
hozhatnak Iétre. A diakdnkormanyzat munkajat e feladatra kijeldlt, felséfoku
végzettségl és pedagdgus szakképzettségl személy segiti, akit a diakdnkormanyzat
javaslatara az igazgato biz meg otéves idétartamra.

A diakdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:
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az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa
el6tt,

a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,

az ifjlusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

a hazirend elfogadasa el6tt.

A diakonkormanyzat a nevel6testulet véleményének kikérésével dont

¢

¢

¢

sajat mikodeésérol,

a diakdnkormanyzat mikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
hataskorei gyakorlasardl,

egy tanitas nélkuli munkanap programijaraol,

az iskolai, kollégiumi diakonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének Iétrehozasarol
és mikodtetésérol, valamint

amennyiben az intézményben mikddik, a nevelési-oktatasi intézményen beldl
mikodd tajékoztatasi rendszer szerkeszt6sége tanuldi vezetdjének, felelés

szerkesztdjének, munkatarsainak megbizasardl.

A diakdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi

intézmény mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai diakdnkormanyzat véleményeét ki kell kérni

¢

¢
¢
¢

*® & o o

a tanuldk kozosségeét érinté kerdések meghozatalanal,

a tanuldk helyzetét elemzd, értékelé beszamoldk elkészitéséhez, elfogadasahoz,
a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

az iskolai sportkdbr — a munkaterv részét képez6 — szakmai programjanak
megallapitasahoz,

az egyeb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

a konyvtar, a sportlétesitmények mikoddési rendjének kialakitdsahoz,

az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben,

az iskolai étkeztetés keretében biztositott ételek minéségérdl, az iskola

hazirendjében szabalyozott médon

A diakonkormanyzat és az iskolavezetés kapcsolata:
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A diakdnkormanyzat munkajat egy, a tanulok altal felkért, az iskolaban tanité tanar
seqiti, aki eljarhat a diakonkormanyzat képviseletében, rendszeresen kapcsolatot tart
az iskolavezetessel és a tantestulettel.

A kapcsolattartas szinterei:

¢ tantestuleti ertekezletek

¢ munkakdzosségi foglalkozasok

¢ DOK koézgyllései, megbeszélései

¢ napi kdzvetlen beszélgetése

A diakdnkormanyzat munkajat az altala kialakitott mikodési rend szerint végzi,

amelyet egyeztet a tantestulettel és az igazgatéval.

A diakonkormanyzat programjat és az iskolai munkatervet a tanév kezdetén
0sszehangoltan kell kialakitani, hogy a tanuldék nagyobb csoportjait érinté programok

szervezhet6k, megvaldsithatok legyenek.

A diakonkormanyzat a mikodéséhez téritésmentesen hasznalhatja az iskola

helyiségeit és berendezéseit.

Az igazgatd legalabb két héttel korabban koteles irasban megkildeni a DOK
munkajat segité tanarnak azokat az intézkedéseket, amelyekkel kapcsolatban a DOK
véleményeét ki kell kérni. Ezt kovetd hét munkanap utdn a megkuldott tervezetet az

érdekelt felek kdlcsondsen megvitatjak és egyeztetik allaspontjukat.

A DOK a mikddéséhez szilkséges pénzigyi feltételeket sajat bevételeibél fedezi,
amelyek lehetnek:

¢ papirgydjtés bevétele,

¢ farsangi bal bevétele,

¢ palyazatokon nyert 0sszegek,

¢ szul6k és egyéb szervezetek tamogatasai.

A DOK pénzeszkodzeit a sziil6i munkakdzosség elndkségének egyik tagja és a DOK-
seqgit6 pedagogus kezeli, azt egy erre a célra nyitott betétkdonyvben helyezi el.
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83. A VEZETOK ES AZ |ISKOLAI SzULOI SZERVEZET KOzOTTI

KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az iskolaban a szul6k jogaik érvényesitése, kotelesseéguk teljesitése érdekében, az
intézmény muakodését, munkajat érinté6 kérdésekben véleményezési, javaslattevd

joggal rendelkezd szulbi szervezetet (kozosséget) hozhatnak létre.

A szUl6i szervezet, kozOsség

¢ sajat mikodési rendjérél, munkatervének elfogadasardl,

¢ tisztségviselGinek megvalasztasarol

szOtobbséggel dont.

Az iskolai szul6i szervezet, kozosség kezdemeényezheti az iskolaszék létrehozasat,
tovabba dont arrol, hogy ki lassa el a szul6k képviseletét az iskolaszékben.

Az iskolai szul6i szervezet, kozOsség figyelemmel kiséri a tanuldi jogok
érvényesulését, a pedagogiai munka eredményességét, a tanuldk csoportjat érinté
barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmeény igazgatojatol,
az e korbe tartozo Ugyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a

nevelbtestilet értekezletein.

Intézményiinkben iskolaszék nem miikodik, a szilék az o6nallé iskolai sziildi
munkakozosségen keresztiil gyakoroljak torvényben meghatarozott jogaikat.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének feladata a szul6i munkakdzosseggel vald

egyuttmikodés.

Az iskolaban a szul6k kozOsségét az iskolaba jaré gyermekek szulei alkotjak.
Képviselbiket  osztalyonként  valasztjdk. A  valasztott  képviselbkkel az

intézményvezetd legalabb évi két alkalommal Glésezik.

Az altalanos iskola szul6i kozosségével torténd kapcsolattartas rendje a kovetkezd:
¢ Az iskolaban a szll6k jogai és kotelezettségei érvényesitése érdekében Szllbi

Munkakozosség mikodik. Tevékenységukrél sajat maguk dontenek.
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¢ A Szuléi Munkakozosség megkeresésére az intézmény vezetdje a szukséges
informaciokat, tajékoztatast kdteles megadni, illetéleg a mikdodésukhoz szikséges
feltételek megteremtésérdl koteles gondoskodni.

¢ Az SZMK részére az igazgatd évente kétszer részletes tajékoztatast ad az iskola
feladatairol, mikodésérél, a tanuldi jogviszonnyal 6sszefuggd kérdésekrdl. A tanév
végén a kovetkez6 tanévi tankonyvekrél, tanulmanyi segédletekrdl,
taneszkdzokrél, ruhazati és mas felszerelésekrél és ezek kdlcsdndzhetbségeérdl.
Kikéri véleményuket a tankonyvellatas rendjének meghatarozasahoz.

¢ Ha a szul6i szervezet a tanuldi jogok érvényesulésének és a pedagogiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az
igazgatd gondoskodik arrdl, hogy a nevelbtestilet a szuléi szervezet
képvisel6jének részvételével megtargyalja azokat.

¢ Egy tanévben két alkalommal (tanév elején és a masodik félév elején) szllbi
értekezlet és két alkalommal (novemberben és aprilisban) fogadoora van.
Rendkivuli helyzetben az igazgatd kezdeményezheti a szll6i szervezet vagy a
nevelbtestilet kérésére rendkivili szUl6i értekezlet 6sszehivasat. Ezen felll szulé
és pedagdgus egyarant kezdeményezheti az egyéni személyes talalkozast
el6zbleg egyeztetett id6pontban.

¢ Az osztalyok szul6i kozosségével az osztalyfbnokok tartanak kozvetlen

kapcsolatot.

Az egyuttmiikodés és kapcsolattartas soran:

A vezetbk feladata a szll6i munkak6zdsség jogainak gyakorlasahoz szikséges:

¢ informacios bazis megadasa (Az informacid bazis megadasa alatt kell érteni
valamennyi nyilvanos, az intézmény mikodésével kapcsolatos irat, dokumentum
hozzaférésének biztositasat, illetve meghatarozott dokumentumok kdzvetlen
rendelkezésre bocsatasat. Kdzvetlenll rendelkezésre kell bocsatani azokat az
iratokat, dokumentumokat, melyek az SZM jogainak /pl. véleményezési,
javaslattevé, illetve egyetértési/ gyakorlasahoz szikségesek.)

¢ iskolai helyiség biztositasa a szlikséges berendezési targyakkal,

Az SZM feladata, hogy éljen a jogszabaly és az intézmény mas, belsd

szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, s jogainak gyakorlasaval:
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¢ segitse az intézmeény hatékony mikodését,

¢ tamogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenysegét.

Az SZM kiemelt feladata, hogy javaslatot tegyen az intézmény mikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben, kilondsen:

¢ az intézmény iranyitasat érint6 kérdésekben,

¢ azigazgatd szemeélyével kapcsolatos kérdésekben,

¢ az intézmeény egészét, vagy a tanuldk nagyobb csoportjat érinté kérdésekben.

Az SZM véleményt nyilvanithat:

¢ ajogszabalyban meghatarozott kérdésekben,

¢ a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elfogadasakor,

¢ a Hazirend elfogadasakor,

¢ a nevelési — oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
— igy a Pedagogiai Program elfogadasa el6tt. E jog gyakorlasahoz az iskola
igazgatoja, illetve az altala kijelolt pedagdogus koteles tajékoztatast adni a
programhoz. A tajékoztatas adasa az SZM kérése alapjan torténhet.

¢ az iskolai munkaterv elkészitésekor.

Az SZM és a vezetbk kapcsolattartasanak egyik specialis eszkdze a nevelbtestilet
O0sszehivasanak kezdeményezési joga. Az SZM altal a nevelbtestilet 6sszehivasara

tett kezdeményezésrél a nevelbtestilet dont.

Az SZM és a vezetOk kapcsolattartasi formai:
¢ szbbeli személyes megbeszélés,
¢ értekezletek,

¢ irasbeli tajéekoztatok.

8.4. A KULS®O KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA,
BELEERTVE A PEDAGOGIAlI SZAKSZOLGALATOKKAL, A PEDAGOGIAI-
SZAKMAI SZOLGALTATOKKAL, A GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL,

VALAMINT AZ ISKOLA-EGESZSEGUGYI ELLATAST, ILLETVE A TARTOS
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GYOGYKEZELES ALATT ALLO GYERMEK, TANULO EGESZSEGUGYI
ELLATASAT BIZTOSITO EGESZSEGUGYI SZOLGALTATOVAL VALO
KAPCSOLATTARTAST

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés
i) pontja alapjan a Szervezeti és Mikoddési Szabalyzataban szabalyozni koteles a
kuls6 kapcsolatok rendszerét, formajat és mddjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségugyi ellatast, illetve a tartos gydgykezelés
alatt all6 gyermek, tanuldé egészsegugyi ellatasat biztositd egészsegugyi

szolgaltatoval valé kapcsolattartast.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
¢ egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- afenntartéval,
- mas oktatasi intézményekkel,
- azintézmeényt tamogatd szervezetekkel,
a pedagogiai szakszolgalatokkal,
a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal,

a gyermekjoléti szolgalattal;

* & o o

az egeészségugyi ellatast, illetve a tartés gyogykezelés alatt allé gyermek, tanuld
egészsegugyi ellatasat biztosité egészsegugyi szolgaltatoval;

¢ egyeéb kdzosségekkel.

Egyes intézményekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas

A fenntartéval val6 kapcsolat

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, és els6sorban a kdvetkezd
teruletekre terjed ki:

¢ az intézmeény atszervezése, tevékenysegi koréenek modositasa, megsziuntetése,

¢ az intézmény nevének megallapitasara,

¢ intézményvezet6i megbizas el6készitése,
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az intézmény koltségvetésének, finanszirozasi Utemtervének 6sszeallitasa,
az adott tanitasi évben indithaté osztalyok, csoportok szamanak meghatarozasa,
az intézményi szintl orakeret-és pedagoguslétszam megallapitasa,
a munkaltatéi dontések,
az intézmény ellenbrzése:
- gazdalkodasi, mikodési, torvéenyességi szempontbal,
- szakmai munka eredményessége tekintetében,
- az ott folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint
- atanulé és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések
- tekintetében,
az intézményben folyd szakmai munka értékelése,
- - az intézmény altal hozott dontésekkel kapcsolatban benyujtott, a
fenntarto altal elbiralasara kertil6é kérelmek,
a pedagdgiai program, a szervezeti és mikodési szabalyzat és a hazirend
jévahagyasra benyujtasa, amennyiben abbdl a fenntartora, illetve a mikodtetére

tobbletkotelezettség harul.

A kapcsolattartas formai:

¢
¢
¢
¢
¢
¢

szoObeli kapcsolattartas telefonon vagy személyesen,

irasbeli kapcsolattartas elektronikus vagy papir alapu formaban,

értekezleteken, targyalasokon valo részvétel,

a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabal,
fenntartéi levelek,

az intézmény altal elkészitett dokumentumok fenntartéi alairasra, ellenjegyzésre
torténd benyujtasa,

egyuttmikodés a fenntartéi ellenérzések soran,

- specidlis informacidszolgaltatdas az intézmény szakmai, munkaerd-
gazdalkodasi, valamint a pénzugyi-gazdalkodasi tevékenységéhez
kapcsolédoan,

- a fenntartd6  dontéséhez  szikséges adatok, informaciok,

dokumentumok rendelkezésre bocsatasa,
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- a veégrehajtasi rendeletek (20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet, a tanév
rendjér6l  szb6lé  rendelet szerinti munkaterv, jelentések,
jegyz6konyvek, tantargyfelosztas megkuldése,

- éves beszamold az intézmény tevékenységérdl a fenntartd altal

meghatarozottak szerint.

Mas intézményekkel valé kapcsolattartas

¢

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart a német nemzetiségi érdekképviseleti
szervezetekkel, az orszagos nemzetiségi Onkormanyzattal, a Nemzetiségi
Pedagogiai Oktatasi Kozponttal, a Magyarorszagi Német Pedagdgiai és
Mdodszertani Kozponttal.

Az iskola rendszeresen egyuttmikodik az Oktatasi Hivatallal és a Gyori
Pedagogiai Oktatasi Kdzponttal.

Az iskola egyiittm(ikddik a Kormanyhivatallal, a Magyar Allamkincstarral.

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart fenn az intézményben hit- és erkolcstan
orakat tartd egyhazak képviselbivel, a hitoktatokkal.

A palyazatok benyujtasa, elszamolasa révén rendszeresen egyuttmikodik az
iskolavezetés és a gazdasagi dolgozok a MiniszterelnOkséggel és a Bethlen
Gabor Alapkezel6 Zrt.-vel.

Rendszeresen egyuttmikodik az iskola és az iskolavezetés a térség német
nemzetiségi fenntartasba atvett iskolaival. Az igazgato tagja az atvett nemzetiségi
iskolak igazgatdéibdl allé mihelycsoportnak.

Az igazgatd kapcsolatot tart fenn Tatabanya Megyei Jogu Varos polgarmesterével
és a Polgarmesteri Hivatal irodavezet6ivel és a szakirodak dolgozoival.

Az iskola és az iskolavezetés kapcsolatot tart a tobbi tatabanyai iskolaval és azok
igazgatoival a Tatabanyai Igazgatoi Munkakozosség tagjaival.

Tovabb épitjlik kapcsolatunkat a Tatabanyai Német Nemzetiségi Ovodaval és
Alsogallai telephelyével. Lehetéséget biztositunk szamukra az iskola sport- és
egyéb helyiségeinek szukség szerinti igénybe vételére.

Kapcsolatot tartunk a Széchenyi Tomegsport Egyesulettel és a Széchenyi
Mivel6dési Hazzal. Szorgalmazzuk kozOs programok szervezését, és ezekre

mozgositjuk tanuldinkat.
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¢ Egyuttmikodunk a varosi sportegyesuletekkel, részt veszunk azokon a
versenyeken, amelyek iskolank sportprofiljahoz kapcsolédnak.

¢ Kapcsolatot tartunk a Dallam Alapfoku Mivészeti Iskolaval, amelynek Kkeretei
kozott iskolank tanuloi kozul sokan részt vesznek zenei, mivészeti oktatasban.

¢ Bekapcsolodunk a varos iskolai altal szervezett kilonb6zé vetélkeddkbe és
versenyekbe, illetve iskolank is folytatni kivanja hagyomanyos rendezvényeinek
szervezéset (német versenyek, sportversenyek stb.).

¢ Az iskola érdekelt pedagogusai részt vesznek a tovabbtanulasi palyavalasztasi
tanacsadd altal szervezett tajékoztatokon, és a szikséges informaciokat
kolcsondsen kicserélik egymassal.

¢ Lehetbséget biztositunk a palyavalasztasi szakembereknek az iskola tanul6i
részére szervezett tajékoztatokhoz, szandékfelmérések elkészitéséhez.

¢ Kapcsolatot tartunk fenn a Tatabanyai Rendérkapitanysag, az ANTSZ
szakembereivel és mas olyan szervezetekkel, amelyek a tanulokkal végzett
neveld-oktatd munkaban a pedagdgusok segitségére tudnak lenni.

¢ Egyuttmikodunk az iskolaorvossal és az iskolai véddndével, biztositjuk a gyerekek

részvételét a szlir6vizsgalatokon, a fogaszati kezeléseken.

Kapcsolattartdas a pedagodgiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai

szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal valdé kapcsolattartdsért és a pedagdgiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételéért az iskola vezet6je a felels, segitik 6t a vezetd
helyettesek, osztalyfénokdk és a gyermekvédelmi felelbs.

A pedagodgiai szakszolgalatok és a pedagdgiai szakmai szolgaltatdé intézmények a

nevelési-oktatasi intézmeény partnerintézményei.

A kapcsolattartas moédjai:

¢ informalis és formalis megbeszélés, megegyezeés szerint,

+ felmerul6 problémak esetén, igény szerint.

Az iskolaval tanuléi jogviszonyban allé sajatos nevelési igényl, valamint tanulasi,
beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kizdd tanulék magas szinvonalu és

eredményes ellatasa érdekében az intézmény — az emlitett tanulok nevelését-
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oktatasat, tovabba specialis ellatasat végzé pedagdgusai révén folyamatosan
kapcsolatot tart az illetékes pedagogiai szakszolgalatokkal.

A pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal valdé kapcsolattartas a szakmai munka
szinvonalanak minél magasabb szinti ellatdsa érdekében az iskolavezetés altal
kialakitott informalis csatornakon és a kulonb6z6 — a pedagogiai szakmai szolgaltato
intézmények altal meghirdetett programokon, tovabbképzéseken, konferenciakon,
tréningeken és mas rendezvényeken torténé részvétel utjan valdsul meg.

A pedagogiai szakszolgalati és szakmai szolgaltatd intézményekkel vald
kapcsolattartasért az igazgaté a felelés, aki az egyuttmikodés feladatainak

végzéseével a nevelbtestulet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fobb formai:

¢ az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola
pedagogusai a pedagogiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kulonb6z6
konferenciakon, tanacskozasokon, = mihelymunkakon, tovabbképzéseken,
tréningeken, szakeért6i konzultacidkon és mas szakmai rendezvényeken;

¢ a pedagogiai szakmai szolgaltaté intézmények szaktanacsadoi, szakértéi
megsegitésenek igénybevétele;

¢ vizsgalatok, kontrollvizsgalatok a  tanuldk  részképesség-fejlddésének
diagnosztizalasara és a szukséges iskolai fejlesztésik elbirasara;

¢ évente tobb alkalommal megbeszélés folytatdsa a pedagodgiai szakszolgalatok
munkatarsaival az altaluk vizsgalt, illetve foglalkoztatott tanuldkrol;

¢ esetmegbeszéléseken valé részvétel az intézmény pedagodgusai, az
osztalyfébnokdok, a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott neveld, és

fejlesztépedagdgusok bevonasaval.

Iskola-egészségiigy

Az iskola az iskola-egészségugyi ellatas biztositasa érdekében az iskolaorvossal, az

iskolai véddndvel, a gyermekfogaszattal és az foglalkozas egészségugyi orvossal tart

rendszeres kapcsolatot.



55

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat
tartalmazo6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészséguigyi ellatasrol szold
26/1998. (1X.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az ellatasok anyagi feltételeit Tatabanya Megyei Jogu Varos Onkormanyzata a
Tatabanyai Német Nemzetiségi Onkormanyzattal egyuttmiikddve biztositia, a

polgarmester és az elndk jogosult a hatalyos szerz6dések megkotésére is.

A gyermekek egészségugyi ellatasanak rendjét tanévenként az orvos, a védénd és
az igazgatd kozosen alakitja ki, €s a munkatervben rogzitik.
Az egyéb iskola-egészséglgyi feladatok kozé tartozik:

kornyezet-egészsegugy,

élelmezés-egészségugy,

balesetvédelem,

egészsegnevelés,

palyaorientacio (palyaalkalmassagi vizsgalat).

Ezek végrehajtasaban az iskolaorvos, a védén6 és az osztalyfénokok mikddnek
kozre, a feladatokat be kell épiteni az osztalyfénoki munkatervekbe, munkakozosségi
foglalkozasok ill. nevelési értekezletek témakorei kozé.

Szirdvizsgalatok és a vedoboltasok az iskolaban kialakitott, jol felszerelt orvosi
szobaban toérténnek. (Szlrdvizsgalat 1., 5., 7. osztalyokban, fogaszat tanévenként

2x, max. 10 tanitasi 6ra)

Az igazgat6 és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanuldk
rendszeres egészsegugyi felugyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5)
bekezdése alapjan). Munkajat szakmailag az Allami Népegészségliigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat iranyitja és ellenérzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatésaban segiti az

intézmeény igazgatoja.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkez6 feladatokat:
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Az iskola diakjainak folyamatos egészségugyi feligyelete, a tanuldk évente egy
alkalommal torténé szlrdvizsgalata (a Kdznevelési torvény 46. § (6) d) bekezdése,
valamint a 25.§ (5) bekezdése elbirja a diakok rendszeres egészségugyi
ellen6rzését).

A vizsgalatkor talalt kéros elvaltozasok esetében a tanuldé gondozasba vétele a
26/1998. (1X.3.) NM-rendelet alapjan.

A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egeészségugyrdl szold 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (VI.24.) NM rendelet
alapjan).

A testnevelési oOrakkal kapcsolatos gydgytestnevelési, konnyitett-, felmentett-
illetve normal testnevelési csoportokba valé besorolast a tanévet megel6z6 majus
15-ig elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késbGbb kovetkezett be. Az elsd
osztalyosok szilirését szeptember 15-ig kell elvégezni.

A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kulsé sportegyesuletben nem tag,
de diaksportkori versenyeken indulé diakjaink sportorvosi szlirését, a fél évre
érvényes igazolasok kiadasat elvégzi.

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

Surgbsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulék egészségugyi allapotardl tanuskoddé dokumentumok
vezetéserdl, a védbénd kdozremikodésével rendszeresen ellenérzi, hogy a tanuldk
a szukséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A szukséges vizsgalatokra
beutal6t biztosit a diakoknak, 6ket a legszikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt
kovetben a haziorvosi rendelbbe iranyitja kezelésre.

Az osztalyok szilrését kovetéen kapcsolatot tart az osztalyfénokkel és a
testnevelbvel, velik konzultdl a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiket a tanuléknal

tapasztalt rendellenességekre.

Az iskolai védono feladatai:

¢ A véddnd munkajanak végzése soran egyuttmikdodik az iskolaorvossal. Elésegiti

az iskolaorvos munkajat, a szlkséges szlrévizsgalatok Utemezését. Figyelemmel

kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon valo
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megjelenésuket, leleteik meglétét. Elvégzi a szilrdvizsgalatokat megel6z6
ellen6rz6 méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat, stb.).

A véddnd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatodjaval.

Végzi a diaksag korében a szukséges felvilagosito, egészségneveld munkat.
Fogadodrat tart az iskola diakjai szamara.

Figyelemmel kiséri az egészségugyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat,
azokat mindennapi munkajaban felhasznalja.

Munkaidejét munkaltatéja hatarozza meg.

Kapcsolatot tart a segit6é intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat,

Drogambulancia, Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

A tartés gyogykezelés alatt allé gyermek, tanulé egészségiigyi ellatasa

Ha a tanulo tartdos gydgykezelése az iskolaba jarast nem teszi lehetbve, a tanulo,

kiskoru tanulé esetén a szil6 kérelmére az intézmény igazgatdja engedélyezheti,

hogy — tanuldi jogviszonyanak fenntartdsa mellett — tanulmanyait a fekvibeteg-

ellatas keretében gyogykezelését biztositd egészségugyi intézmeényben vagy

rehabilitacidos intézményben biztositott nevelés-oktatas keretében folytassa. Az e

bekezdésben foglalt esetekben a tanuloval vendégtanuldi jogviszonyt létesitd iskola

alatt az egészségugyi intézmeényben vagy rehabilitdcidés intézményben nevelést-

oktatast biztositd nevelési-oktatasi intézmenyt kell érteni.

¢ Ha a tanulé az egészségugyrdl szélo 1997. évi CLIV. torvény 89. § szerinti

altalanos jarobeteg szakellatasban, vagy a 91. § szerinti altalanos fekvdbeteg
szakellatasban résztvevd szakorvos altal kiadott vélemeény szerint tartos
gyogykezelésben részesul és emiatt a mindennapos iskolaba jarasi
kotelezettségét nem tudja teljesiteni, egyéni munkarend keretében folytatja
tanulmanyait. A tartés gydgykezelés miatt egyéni munkarend keretében
tanulmanyokat folytatd tanuld felkészitésérél, osztalyzatanak megallapitasarol az

az iskola gondoskodik, amellyel a tanul6 tanuldi jogviszonyban all.

¢ A tartdés gyogykezelés miatt vendégtanuldi jogviszonnyal rendelkezd tanuld

nevelése, oktatasa, illetve a tartés gyogykezelés miatt egyéni munkarend
keretében tanulmanyokat folytatdé tanulé felkészitése az egészségugyi

intézményben vagy a rehabilitacios intézményben, otthoni ellatas keretében vagy
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tantermen kivdli, digitédlis munkarendben szervezhet6 meg. A fentieken tul az
iskola a szul6 részére tanacsadast, konzultaciot biztosit, tovabba terapias vagy
mas  kezelés szukségessége esetén tovabbiranyita a  pedagodgiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositoé intézményhez.

¢ A tartés gyogykezelés alatt allé tanuld nevelés-oktatasahoz szikséges eszkozoket
az iskola vagy az egészségugyi, illetve rehabilitacios intézmény, a specialis
eszkozOket az egészségugyi, illetve rehabilitacios intézmény vagy a
gyogypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai eszkdzok és segédanyagok kolcsonzése
tevékenység keretében az egységes gyogypedagodgiai, konduktiv pedagogiai

modszertani intézmény biztositja.

Gyermekvédelem

Az iskolai gyermekvédelem elsédleges célia a PREVENCIO, a gyerekek hatranyos
helyzetének csOkkentése, a veszélyeztetettség kialakulasanak megel6zése, ill. a
veszélyeztetettség megszintetésében segitségnyujtas, egyuttmikodés a kulonbozé

szakemberekkel.

Lehetnek hatranyos helyzetl és veszélyeztetett tanuldk.

A) Hatranyos helyzeti gyermek, tanulé:
¢ az a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek és nagykoruva
valt gyermek, aki esetében az alabbi kérilmények kozul egy fennall:

a) a szulé vagy a csaladbafogadd gyam alacsony iskolai végzettsége, ha a
gyermeket egyltt neveld mindkét szllérél, a gyermeket egyedul neveld
szulérél vagy a csaladbafogadé gyamrdl - onkéntes nyilatkozata alapjan -
megallapithatd, hogy a rendszeres gyermekvedelmi kedvezmeény igénylésekor
legfeljebb alapfoku iskolai végzettséggel rendelkezik,

b) a szul6 vagy a csaladbafogadd gyam alacsony foglalkoztatottsaga, ha a
gyermeket nevel6 szul6k barmelyikérél vagy a csaladbafogadd gyamrol
megallapithatd, hogy a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény igénylésekor
az Szt. 33. §-a szerinti aktiv koruak ellatasara jogosult vagy a rendszeres
gyermekvedelmi kedvezmény igénylésének idépontjat megel6z6 16 hénapon

belll legalabb 12 hénapig allaskereséként nyilvantartott személy,
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c) a gyermek elégtelen lakdkornyezete, illetve lakaskorilményei, ha
megallapithatd, hogy a gyermek a telepulésre vonatkozo integralt
telepllésfejlesztési stratégiaban szegregatumnak nyilvanitott
lakdkornyezetben vagy félkomfortos, komfort nélkuli vagy szikséglakasban,
illetve olyan lakaskorulmények kozott él, ahol korlatozottan biztositottak az

egészséges fejlédéséhez sziikséges feltételek.

Halmozottan hatranyos helyzetii:

¢ az a rendszeres gyermekveédelmi kedvezmeényre jogosult gyermek és nagykoruva
valt gyermek, aki esetében az (1) bekezdés a)-c) pontjaiban meghatarozott
kordimények kozul legalabb kettd fennall,

¢ a nevelésbe vett gyermek,

¢ az utdégondozoi ellatasban részesuldé és tanuldi vagy hallgatéi jogviszonyban allo

fiatal felno6tt.

A hatranyos helyzet kialakulasahoz vezetd tényezdk:

¢ alacsony jovedelem,

¢ rossz lakaskorulmények,

¢ a szulék alacsony iskolazottsagi, miveltségi szintje.

Kbvetkezménye lehet a tanuld esélyegyenléségének romlasa.

Segitséget jelenthet: rdvidebb, hosszabb ideig valé tamogatasuk, anyagi
segelyezésuk. Amennyiben a hatranyok halmozdédnak a gyermek gyakran

veszélyeztetetté valik.

B) Veszélyeztetettség: olyan - a gyermek vagy mas személy altal tanusitott -
magatartas, mulasztas vagy korulmény kovetkeztében kialakult allapot, amely a
gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlédését gatolja vagy akadalyozza.
Kialakulasahoz vezetd tényezok:

¢ az elhanyagolo nevelés,

¢ gondozas, valamint

¢ a csaladban a deviancianak halmozott el6fordulasa (alkohol, drog, brutalitas,

blnozés...).
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Kovetkezménye lehet a gyermeknél is megjelend devians magatartasi formak
kialakulasa, negativ csoportokhoz valdé csatlakozas, alkoholizalas, kabitoszer-
élvezet.

Segiteni tartos szakemberek altal nyujtott tamogatassal lehet, hogy életesélyeik,

fejlédési lehet6segeik javuljanak.

Az iskola feladata, hogy felismerje a problémakat, keresse az okokat, nyujtson

segitséget, illetve jelezzen az illetékes szakembereknek.

Miért van elényben az iskola?

¢ a gyerek itt tolti a nap jelentés részét (felderitheték, elérhetbk, befolyasolhatok,
segithetdk)

¢ a tunetek alapjan kiszlirhet6k (viselkedés, elhanyagoltsag, tudasbeli hianyok,
higiénia...)

¢ az iskola kozvetlen kapcsolatot, hozzaférhetéséget jelent, a gyerek hogyléte
eréfeszités nélkul folyamatosan nyomon kdvethetd

¢ a szlUlék szamara az iskola elfogadhatd, a normalis élet része, igy a
kapcsolatteremtés természetes lehet meég (krizis) esetén is.

Szukséges azonban:

¢ a gyermekvédelmi felelés hozzaértése, emberi magatartasa

¢ egylttmikodési képessége, kotelesség és feladattudata.

A gyermekvédelmi felel6s feladatai:

¢ a veszélyeztetett tanulok felmérése az osztalyfénokok segitségével,

¢ a veszélyeztetett tanuldk szabadidés tevékenységének és tanulasi
elémenetelének figyelemmel tartasa (fejleszté csoportok kialakitasa, onismereti
csoport szervezése, viselkedésmodosito eljarasok...)

¢ hasznos szunidei elfoglaltsag biztositdsa (nyari napkézi, konyvtar, taborok,
mivel6dési hazak stb.)

¢ tanacsadas szuléknek, kollégaknak,

+ fegyelmi eljarasokon valo részveétel,

¢ szocialis ellatasok szambavétele:

- ingyenes étkezés,
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- ingyenes tankonyvellatas,
- napkozis és tanuldszobai ellatas biztositasa
- kirandulasok, taborozasok tamogatasa,
- reggeli Ugyeletek biztositasa,
- rendszeres tamogatas megkérése,
- rendkivuli tamogatas megkérése.
¢ diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas,
¢ a szul6kkel és a kollégakkal val6é egyuttmikodés,
¢ esetleges felzarkéztatd programok megszervezése (korrepetalas, indulasi
hatranyok csdkkentése)
¢ egyluttmikodése mas jelzérendszerekkel:
ovoda, orvos, védond, renddrség, Ugyészség, csaladsegité szolgalat iskolai

szocialis segito.

Ha mindezen megel6z6 torekvések ellenére is ,krizishelyzet” jon létre, és pedagogiai
modszerekkel, ill. a fentebb felsorolt médszerekkel mar nem lehet segiteni, akkor
szukséges a szakmai beavatkozas:

¢ nevelési tanacsado altal.

Hatosagi:

¢ Gyermekjoléti Szolgalat (iroda),

¢ gyamhivatal.

Az iskolaban gyermekvédelmi felel6s dolgozik. Az éves munkatervben kerdl
meghatarozasra a hetenkénti fogaddoraja, amit az iskolai faliujsagon k6zzé teszilnk,
ill. ismertetunk a szeptemberi szul6i értekezleteken. A szil6k mas id6épontban is
kérhetik segitségét problémajuk megoldasaban, dgyeik elintézésében, de

fordulhatnak kdzvetlenul az iskola igazgatdjahoz is.
A Gyermekjoléti Szolgalattal valé kapcsolattartas rendje
A kapcsolattartasért felelés:

¢ igazgato, igazgatohelyettesek, gyermek- és ifjusagvédelmi felelds,

¢ iskolai szocialis segit6, a szolgalat illetékes munkatarsa.
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A kapcsolattartas médja:

¢ A gyermekvédelmi felel6s rendszeresen részt vesz a Gyermekjoléti Szolgalat altal
szervezett esetmegbeszéléseken, és azokrdl beszamol az igazgatonak.

¢ Ha rendkivuli helyzet indokolja, intézményi jelzés irasban a szolgalatnak.

¢ Az irasos jelzés és visszajelzés tanugyigazgatasi dokumentumok kozott torténé
iktatasa.

¢ Szikség szerint rendkivili esetmegbeszélések az iskolaban az osztalyféndokok
bevonasaval, szlkség szerint csaladlatogatas a szolgalat, az iskolai szocialis

seqitd, a gyermekvédelmi felelés és az osztalyfébnok egyulttes részvételével.

Ellen6rzés maédja:
¢ Felelds: igazgatd

¢ Dokumentum ellen6rzéssel, rendkivili konzultaciokon vald részvétellel.

Dokumentalas maédja:
¢ Hatarozatok és levelezés tanugyigazgatasi dokumentumok kozétt nyilvantartva.
¢ Csaladlatogatasokral, esetmegbeszélésekrdl feljegyzés, naplobejegyzeés

készitése.

9. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés ) pontja alapjan a tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban hatarozzuk

meg.

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi buntetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras
meginditdsa és lefolytatasa kotelez6, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanuld

esetén e jogot a szlul6 gyakorolja. A fegyelmi eljaras meginditasardl és az irasbeli
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hatarozatrol a tanul6t és a kiskoru tanuld szul6jét a tanulmanyi rendszeren keresztul

is haladéktalanul értesiteni kell azzal, hogy az igy torténé értesitéssel a dontés nem

min&sul kozoltnek.

A fegyelmi buntetés lehet:

¢ megrovas,

¢ szigoru megrovas,

¢ meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

¢ athelyezés masik osztalyba, tanuldécsoportba vagy iskolaba,

¢ kizaras az iskolabdl.

Tiz év alatti tanuléval szemben fegyelmi eljaras nem indithato. Kizaras az iskolabdl

csak rendkivili vagy ismétlédd fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

¢ A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanul6i fegyelmi eljaras és a fegyelmi
targyalas pedagogiai célokat szolgal. Nem indithatd fegyelmi eljaras, ha a
kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt
blntet6- vagy szabalysértési eljaras indult, €s az nem az eljaras meginditasanak
alapjaul szolgalo inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végz6dott, a hataridét
a joger0Os hatarozat kozlesétdl kell szamitani.

¢ Kiskoru tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a szulé6t minden esetben be kell vonni.
A fegyelmi eljarasban a tanulot szuldje, torvényes képvisel6je, a tanulot és a
szulét meghatalmazott képviselbje is képviselheti.

¢ A fegyelmi eljards meginditdsarél — a tanuldé terhére rott kotelességszegeés
megjeldlésével — a tanuldt, kiskoru tanulé esetében a szulét postai uton és a
tanulmanyi rendszeren keresztul is haladéktalanul értesiteni kell. Az értesitésben
fel kell tintetni a fegyelmi targyalas idépontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal,
hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanul6, a szil6 ismételt
szabalyszer( meghivas ellenére nem jelenik meg. A postai értesitést oly modon
kell kikuldeni, hogy azt a tanuld, a szul6 kulon-kulon a targyalas el6tt legalabb
nyolc nappal megkapja.

¢ A fegyelmi eljaras soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését el6adja. A kiskoru tanuld kérésére a meghallgatason a
szul6 részvételét biztositani kell. Ha a meghallgataskor a tanulé vitatja a terhére
rétt kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast

kell tartani. A targyalasra a tanulot és a kiskoru tanul6 szul6jét meg kell hivni.
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A fegyelmi eljarast — a meginditasatél szamitott harminc napon belil — egy
targyalason be kell fejezni. Az eljaras soran lehet6séget kell biztositani arra, hogy
a tanulé, a szuld az uggyel kapcsolatban tajékozédhasson, véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt
kovetbéen ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a
rendelkezésre allo bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevelbtestulet sajat tagjai kozul valasztott legalabb
haromtagu bizottsag folytatja le. A bizottsag az elndkét sajat tagjai kdzll valasztja
meg.

A targyalasrodl és a bizonyitasi eljarasrol jegyzékonyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos minéségben részt
vevOk nevét, az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Szé szerint kell
rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint
ha azt a tanuld, a szuld kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziukséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre allé adatok nem elegenddék, hivatalbdl vagy
kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanuld és a szuld
nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a szemle és a szakeért6i vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan korulmény feltarasara, amely
a kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi bintetés meghozatalanal a tanulé
ellen vagy a tanulé mellett szdl.

A fegyelmi buntetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkdvetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi blntetést a
nevelbtestilet hozza. Az iskolai, kollégiumi diakdonkormanyzat véleményét a
fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmertl, a
nevelési-oktatasi intézmeény igazgatdja jelzi azt a tanuldé lakohelye, ennek
hianyaban tartozkodasi helye szerint illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt
esetben a gyamhatdsag szamara is.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szdban ki kell hirdetni. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezé részét és rovid indokolasat. Ha

az ugy bonyolultsaga vagy mas fontos ok szikségessé teszi, a hatarozat szobeli
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kihirdetését az els6foku fegyelmi jogkor gyakorléja legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.

+ A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szintetni, ha
- atanulé nem kovetett el kotelességszegést,
- akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi bintetés kiszabasat,
- a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt

el,

- a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy
- nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

¢ A fegyelmi hatarozatrdl a kihirdetést kdvetéen a tanulmanyi rendszeren keresztll
haladéktalanul értesiteni kell a tanulét, kiskoru tanuld esetén a szil6t, azzal a
tajékoztatassal, hogy a tanulmanyi rendszeren keresztul tovabbitott értesitéssel a
dontés nem minésul kdzoltnek. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét
napon belul postai uton is meg kell kuldeni az tgyben érintett feleknek, kiskoru fél

esetén a szul6jének.

A fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljaras

Szabalyai:

¢ A fegyelmi eljarast egyeztet6 eljaras el6zheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

¢ Egyezteté eljaras lefolytatdsara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet
elszenved6 fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a szild, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott
tanulé esetén a szlld egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld — ha a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld kiskoru, a szul6je — figyelmét a tanulmanyi rendszeren keresztll és postai
uton irasban fel kell hivni az egyeztet6 eljaras igénybevételének lehetéségére.

¢ A tanuld, kiskoru tanuld esetén a szul6 a postai értesités kézhezvételétdl szamitott
Ot tanitasi napon belll irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztet6 eljaras

lefolytatasat. Ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a
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bejelentés iskolaba, kollégiumba torténé megeérkezésétél szamitott tizendt napon
belll az egyeztet6 eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell
folytatni.

¢ Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorloja az egyeztetd
eljaras alkalmazasat elutasithatja.

¢ Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenved6 fél az
egyeztetd eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasardél, barmelyik fél
kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a
sérelem orvoslasahoz szikséges idére, de legfeliebb harom hénapra fel kell
fuggeszteni. Ha a felfuggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru
sérelmet elszenved§ fél esetén a szild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell szintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegb tanuld osztalyk6zdsségében meg
lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben
nyilvanossagra lehet hozni.

¢ Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai
feltételek biztositasa (igy kuléondsen megfelelé terem rendelkezésre bocsatasa,
egyeztetd felkérése, értesitdé levél kikildése) a nevelési-oktatasi intézmény
feladata.

¢ Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet

elszenvedo fél és a kotelességszegb tanuld egyarant elfogad.

10. A MINDENNAPOS TESTNEVELES, A
MINDENNAPOS TESTMOZGAS FORMAI ES AZ
ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLA
VEZETESE KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI
ES RENDJE

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés

d) pontja alapjan a Szervezeti és Mikddési Szabalyzataban szabalyozni koteles az
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iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formait és

rendjét.

Az iskolai éves munkaterv mellékleteként el kell késziteni az iskola sportkorének az
aktualis tanévre vonatkoz6 szakmai programjat.

Ebben meg kell hatarozni a tanév f6 feladatait a sportkdrokre vonatkozéan, az
inditandd sportcsoportokat, azok o6raszamait, vezet6it, a tanévben szervezendd
versenyeket.

Elkészitése a testneveld tanarok feladata.

A sportkorbe valo jelentkezés onkéntes.

A sportcsoportokat minden év szeptemberében meg kell szervezni. Kivanatos, hogy
minél tdbb tanul6 vegyen részt a sportkdr munkajaban.

A sportkor hasznalhatja az iskola sportlétesitményeit.

A foglalkozasokat ugy kell megszervezni, hogy a mindennapos testnevelés a tanulok
szamara biztositott legyen.

Az iskola tanuldi rendszeresen kapcsolddjanak be a kiulonb6zd sportversenyekbe.

Az iskolai sportkdor munkajat az iskolaban tanité két testneveld tanar és az also
tagozatban tanitdé osztalytanitok segitik. A foglalkozasokon mindenkor nagykoru

személynek kell jelen lennie, aki felel a tanulok testi épségéeért.

A mindennapos testnevelés és a mindennapi testedzés formai

Az iskolaban a mindennapos testnevelés és a mindennapi testedzés lehetséges
formai:

¢ a kotelez6 tandrai foglalkozasok,

¢ a nem kotelez6 tandrai foglalkozasok,
¢ atandran kivuli foglalkozasok,

¢ az iskolai tancorak,

¢ aziskolai sportkori foglalkozasok.

Feladatunk a 2012/2013-as tanévtél 1., és 5. évfolyamon (illetve felmend
rendszerben) a mindennapos testnevelés biztositasa a tanulok szamara. Erre a

tanitasi 6rak, a tancérak, ill. a sportkdri foglalkozasok adnak lehetéséget.
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A mindennapos testnevelés megszervezése

2011. évi CXC. a nemzeti koznevelésrél szolo torveny 2012/2013. tanévtdl felmend
rendszerben torténd bevezetése miatt minden évfolyamon bevezetésre kerilt a

mindennapos testnevelés.

A mindennapos testnevelésre vonatkozo6 torvényi eléirasok a kovetkezok:

27. § (11) bekezdése szerint

Az iskola a nappali rendszer(l iskolai oktatasban, azokban az osztalyokban és
azokon a tanitasi napokon, amelyeken kozismereti oktatas is folyik, megszervezi a
mindennapos testnevelést legalabb napi egy testneveléséra keretében, amelybél
legfeljebb heti két ora valthatd ki a sportrol szold tdérvény szerinti igazolt sportoldi
jogviszonyban all6é versenyz6 tanuld kérelme alapjan — versenyengedély birtokaban
— a sportszervezet Kkeretei kozott szervezett edzéslatogatds igazolasaval,

amennyiben a testnevelésoérat kdzismereti tandra nem elézi meg vagy nem koveti.

Amennyiben a testnevelésora keretében megvaldsitott Uszasoktatas infrastrukturalis
feltételei a nevelési-oktatasi intézményben nem allnak rendelkezésre, akkor heti egy
alkalommal legfeljebb két testnevelésorat egy tanitasi napon Osszevonva lehet

megszervezni.

Mindennapos testnevelés als6é tagozaton (nyelvoktaté és bévitett nyelvoktatd
osztaly):

> heti 4 testnevelés ora,

> heti 1 tancora.

Mindennapos testnevelés felsd tagozaton (nyelvoktatd és bdvitett nyelvoktatéd
osztaly):

> heti 4 testnevelés ora,

> heti 1 tancora,
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Amennyiben a tanulé szakorvosi javaslat alapjan a testneveléséran is részt vehet,
akkor szamara is biztositani kell a mindennapos testnevelésen valo részvételt. Ebben
az esetben a gyogytestnevelés- és a testnevelésorakon valé részvételnek
egyuttesen kell elérnie a heti 6t 6rat, ezek aranyara az iskolaorvos, a szakorvos tesz

javaslatot.

A mindennapi testmozgas megszervezése

A mindennapi testmozgast ugy kell megszervezni, hogy a tanuldk részére biztositva
legyen naponta legalabb negyvenot perc id6tartamban a testmozgas, sportolas
lehetbsége.

A tanulot, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi szlirévizsgalat
alapjan konnyitett vagy gyogytestnevelési érara kell beosztani. A gyogytestnevelési
orak az iskolaban biztositottak, intézmeényunk szakképzett gyogytestneveld tanarat a

pedagdgiai szakszolgalat megbizasi szerz6dés keretében foglalkoztatja.

Fel kell menteni a tanulét a testnevelésoran valo részvétel alol, ha mozgasszervi,
belgyogyaszati vagy egyéb, szakorvos altal megallapitott egészségkarosodasa nem

teszi lehetbveé a gyogytestnevelés-oran valo részvételét sem.

A mas fogyatékos tanuld a szakértéi és rehabilitacios bizottsag szakértdi

véleményében meghatarozottak szerint vesz részt a testnevelési érakon.

Iskolan kivuli sportversenyekre valé nevezés és mozgositas a szaktanar feladata. A
nevezeést az igazgatd hagyja jova. A versenyekre valo kisérésre az osztalyfénokoket
az igazgatd beoszthatja, az elfoglaltsag idejére lehetéség szerint feligyeleti dijat kell

fizetni.

Torekedni kell a tanuld ifjusag minél nagyobb szamu mozgdsitasara. A tanitasi év
végén a tanuldknak a sportkdrben nyujtott teljesitményét értékelni kell

(sportkorvezet6 feladata).
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11. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE,
A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 4. § bekezdés j)
pontja alapjan a Szervezeti és MlUkodési Szabalyzataban szabalyozni koteles az
unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok &apolasaval kapcsolatos

feladatokat.
Az linnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az Unnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédd

jelleggel, a korabbi hagyomanyokat apolva kertl meghatarozasra.

Az Unnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos

feladatokat és felel6soket a nevel6testulet az éves munkatervében hatarozza meg.

Megemlékezést tartunk:
¢ oktober 6-a,

¢ oktober 23-a,

¢ marcius 15-e,

¢ a magyar kultura napjan (januar 22.),

¢ a kommunista és egyéb diktaturak aldozatainak emléknapjan (februar 25.),
¢ a magyar koltészet napjan (aprilis 11.),

¢ a holokauszt dldozatainak emléknapjan (aprilis 16.),

.

a nemzeti 6sszetartozas napjan (junius 4.).

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozéjanak, illetve ellatottjanak a
feladata.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd

hirnevének:



71

¢ meglbrzése, illetve

¢ novelése.

A hagyomanyapolas els6sorban a nevel6testilet feladata, mely tagjai
kozremikodése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai

fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei:
¢ Unnepségek, rendezvények,
¢ egyeb kulturalis versenyek,

¢ egyéb sportversenyek,

¢ egyeb eszkdzok (pl.: kiadvanyok, ujsagok, stb.).

Az intézmeény hagyomanyai érintik:
¢ az intézmeény tanuléit,
¢ a felnétt dolgozokat,

¢ a szulbket.

A nevel6testilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul ujabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok

apolasarol, megérzéserdl is.

Iskolankban az alabbi hagyomanyok apolasat, tovabbfejlesztését tartjuk

kiemelt feladatnak:

1. Iskolank nemzetiségi nyelvet tanité intézmény, ezért a német nemzetiségi

hagyomanyok apolasa, fejlesztése elsédleges feladatunk. E téren kiemelten

fontosnak tartjuk a kovetkezoket:

¢ nemzetiségi jelleg hangsulyozasa az iskola dekoraciojaban,

¢ népi hagyomanyok (targyak, nyelvi emlékek, dalok, szokasok, stb.) gydjtése,
kiallitdsunk allandé bévitése,

¢ német nyelvi szakkérok mikodtetése,

¢ német nyelvi tanulmanyi verseny szervezése,

¢ német nyelvi misorok készitése,
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¢ tehetséges tanuldink német nyelvi gimnaziumban valdé tovabbtanulasanak
szorgalmazasa,

¢ kapcsolattartas a Tatabanyai Német Nemzetiségi Onkormanyzattal, a Komarom-
Esztergom Megyei Németek Onkormanyzataval, valamint a Magyarorszagi
Németek Orszagos Onkormanyzataval.

¢ kapcsolattartas a felségallai feln6tt énekkarral, utanpoétias nevelése,

¢ kapcsolattartas a fels6gallai tdnccsoporttal, utanpoétias nevelése,

¢ kapcsolattartas a Széchenyi Istvan Mivel6dési Hazzal.

2. Tanulmanyi versenyek

Tanév elején egyéni tanulmanyi versenyeket hirdetink a tanuléknak. A gy6ztes
tanulokat szaktanari, osztalyfénoki, igazgatéi dicséretben részesitjik, illetve
felkerllnek a Széchenyi Dics6ségtablara.

Id6pontja: oktobertdl majusig

3. Nyilt orak
Tanévenként az iskolai munkatervben meghatarozott tantargyakbdl és osztalyokban
nyilt 6rakat szervezunk a szulék jobb tajékoztatasa érdekében.

Id6pontja: november, februar hénap

4. Széchenyi Dics6ségtablara valé felkerulés szempontjai:
¢ jeles illetve kitiind tanulmanyi eredmeény,

¢ példamutatd kozosségi munka, nagy tett,

¢ tanulmanyi verseny gyéztese,

¢ avarosi versenyek helyezettjei.

Javaslatot tehet a felkertlésre: az iskolavezetés,
a didkdnkormanyzat,

osztalyfénok.

Dont a nevel6testulet.

Elbiralas: nevel6testileti értekezleten.



73

5. Iskolai tura

Altalaban az 6sz folyaman szervezziik. Részt vesz az iskola 8sszes tanuldja és a
tanari kar.

Célja tura szervezése.

A kirandulast az iskola a diakonkormanyzattal kozosen szervezi.

6. Jutalomkirandulas

Jutalomkirandulast szervezunk azon tanuldink részére, akik a tanév folyaman
tanulmanyi, k6zosségi munkajukat példamutatéan végezték, tanulmanyi versenyeken
kiemelked6 eredmeényt értek el, Oregbitették iskolank hirnevét, akiknek szllei
segitették, tamogattak az iskolat.

A kirandulas résztvevéinek kijeldlése — az osztalyk6zosségek javaslatai alapjan — a

tantestllet joga.

7. Kirandulas hatranyos helyzetii tanuléknak

Kirdndulast szervezunk hatranyos helyzetl tanuldinknak. Lehetbleg a kirandulas
minden koltségét palyazati pénzekbdl és tamogatasokbdl vagy a diakdnkormanyzat
bevételeibél fedezzik. A kirandulast az iskola a diakdnkormanyzattal kdzosen
szervezi. A kirandulason részt vevé tanulokrol raszorultsagi alapon az osztalyfénokodk

javaslata és a diakdnkormanyzat véleménye alapjan a nevel6testulet dont.

12. A MUKODES ES A LETESITMENYEK
HASZNALATI RENDJE, AZ INTEZMENY
MUNKARENDJE

12.1. MUKODES RENDJE, EZEN BELUL A GYERMEKEK, TANULOK
FOGADASANAK, BENNTARTOZKODASANAK RENDJE (NYITVA TARTAS),
ES A VEZETOK NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN VALO

BENNTARTOZKODASANAK RENDJE
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A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés
a) pontja alapjan a Szervezeti és Mikdodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a
mikodés rendjét, ezen belul a gyermekek, tanuldék fogadasanak (nyitva tartas) és a

vezet6k nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendjét.

Az iskola miikodésének rendje

1. Az iskola szorgalmi idében hétf6t6l péntekig altalaban 6.45 — 18.00-ig tart
nyitva. Az iskola az igazgatd engedélyével az intézményhasznalok,
bérlék igényeihez igazodva tovabb is nyitva tarthat. Szombaton és
vasarnap az igazgatoval torténd el6zetes egyeztetés alapjan nyitva

tarthatd az iskola, illetve a sportudvar vagy a tornaterem és az 61t6z6k.

2. A gyulekezés rendjét, valamint a csengetési rendet az iskola Hazirendje

tartalmazza.

3. A délutani tanorai foglalkozasok (7. 6ra) 13.20, illetve 14.00 6ratél, a nem
tandrai foglalkozasok 14.00 oratél kezdbédnek. Ett6l eltérni alapos

indokkal alatamasztva, igazgatoi engedéllyel lehet.

4. Az iskoldban a szokasos nyitvatartasi idén kival csak igazgatoi

engedéllyel lehet foglalkozasokat és egyéb programokat szervezni.

5. Tanitasi érakat és tanitasi 6ran kivuli foglalkozdsokat iskolan kival is
lehet szervezni, de a pedagdgus ezt a tényt mindenkor koteles az

iskolavezetésnek bejelenteni.

6. Fellgyelet nélkll a tanuldk az iskolaban nem tartézkodhatnak.

7. A szorgalmi id6 el6készitése augusztus 15-t6l augusztus 31-ig tartd
id6szakban torténik. Ebben az id6szakban kell megszervezni a javito
vizsgakat. Nyari id6szakban az évente meghatarozott munkarend szerint

hetente az iskolaban ugyeletet kell tartani.
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8. Reggel 7.30-t6l 16.00-ig az igazgatonak vagy egyik helyettesének az
iskolaban kell tartézkodnia.

A benntartézkodas rendjét évente az iskolai munkatervben kell rogziteni.

12.2. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM

ALLNAK JOGVISZONYBAN A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENNYEL

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés
c) pontja alapjan a Szervezeti és Mikddési Szabalyzataban szabalyozni koteles a
belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési — oktatasi intézménnyel.

1. Az oktatas céljait szolgalo termeket csak az iskolaval jogviszonyban allo
tanulok és az iskola dolgozoi hasznalhatjak, rendeltetésiknek megfeleléen, a

szabalyzatban rogzitett nyitvatartasi idében.

2. Szul6k az osztalytermekben nem tartozkodhatnak. Amennyiben indokolt
esetben tanitasi id6 alatt, vagy a tanitasi 6ran kivili foglalkozasok alatt a
szul6k meg kivanjak keresni gyermekuket, ugy azt az gazdasagi vagy az
igazgatdi irodaban jelzik. A tanuldt az iskola dolgozdja odahivja, esetleg

indokolt esetben a szul6t a tanuldhoz kiséri.

3. A szllék gyermekeikre a tanitas vagy a délutani foglalkozasok végén az iskola
el6tt varakozhatnak.

4. A sziléknek jogaban all, hogy fogadddran és szulbi értekezleten kivll is
megkeressék a nevelbtestulet tagjait. Ezen megkeresések szinhelye a
nevelbtestuleti szoba, az igazgatdi iroda lehet.

5. Az iskola a szul6i értekezletekre, fogaddorakra, a szll6k altal szervezett
megbeszélésekre, osztalytalalkozdkra, elzetes bejelentés és egyeztetés utan

az iskola helyiségeit rendelkezésre bocsatja.
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Ezen alkalmakkor a technikai személyzet kozul egy felelés dolgozdénak jelen
kell lennie, aki Ugyel a rendre, a vagyonbiztonsagra, nyitja és zarja az

épuleteket, kezeli a biztonsagi rendszert.

. Gyermeket az iskolabdl csak a gondvisel6 irasos engedélye alapjan vihet el
barki.

. Az iskoldban m(kdédé Dallam Alapfoku Mduavészeti Iskola az év elején
meghatarozott munkarend szerint hasznalhatja a termeket a nyitvatartasi idé
alatt. A zeneoktatasban részt vevé gyermekek feligyelet nélkil nem
tartézkodhatnak az iskolaban, szuleikre ugyanazok az elbirasok érvényesek,

mint az iskola tanuldi esetében.

. Az esetenként bérbe adott tantermek ill. a tornaterem hasznal6éi csak a

megallapodott id6 alatt tartézkodhatnak az iskolaban. Gyermekek csak az 6ket
felugyel6 feln6tt bérl6 vagy annak megbizottia feligyelete mellett
tartozkodhatnak az iskolaban. Ezen id6szak alatt az Oket kisér6 személyek

nem hasznalhatjak az iskola helyiségeit.

. Az iskoldaban mindennem( olyan jellegli tevékenység, amely nem tartozik az
iskola alapfeladataba, csak az iskola jelen |évd felelés vezetdjének

engedélyével torténhet.

10.A Polgari Torvénykonyv 84. §-a alapjan az iskolanak jogaban all a helyiséghez

f1z8d6 jog megsértése esetén birdsagi eljaras kezdeményezése.

11.Amig tanulé az iskolaban tartézkodik, partpolitikai rendezvényeket tartani tilos.

Az iskola a fenntartd vagy a telepllési dnkormanyzat kérésére utasitasara
helyet ad a kulonb6zd helyi, megyei, orszagos rendezvényeknek, pl.

valasztasok stb.

12.3. AZ INTEZMENY VEZETOI MUNKARENDJENEK SZABALYOZASA
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Az intézmény vezetdje vagy helyettesei kozul egyikiknek az intézmeényben kell
tartozkodnia abban az idOészakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara
szervezett iskolai rendszer(i délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az
igazgato vagy helyettesei kozil legalabb egyikik hétf6tdl péntekig 7.30 és 16.00 6ra
kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola

sziukségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idében és idétartamban latjak el.

12.4. A PEDAGOGUSOK MUNKAIDEJENEK HOSSZA, BEOSZTASA

Az intézmény pedagogusai heti 40 éraban végzik munkajukat. A hét elsé napja
(ellenkez6 irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé
napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti
munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitanddé ki. Szombati és
vasarnapi napokon, Unnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 ¢6ra, de nem

haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagodgusok napi munkaidejuket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az
értekezleteket altalaban szerdai napokon, a fogaddorakat csutortoki napokon tarjuk,
ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8 érasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12
oras munkaidére kell szamitani. A munkaltaté a munkaid6ére vonatkozé elbirasait az
orarend, a munkaterv, a havi programok kifuggesztése, illetve az elektronikusan
kikldott vagy a helyben szokdsos mdodon kifiggesztett hirdetés utjan hatarozza meg.
Szikség esetén eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagdégus esetén,
vagy pedagogusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas

kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadodk.
12.5. A PEDAGOGUSOK MUNKAIDEJENEK KITOLTESE
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé

¢ vezetdre kotetlen,

¢ pedagogusra részben kotetlen,
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¢ nevel6-oktatdé munkat kozvetlenul segitdé munkakdrben foglalkoztatottra kotott
munkarend iranyado.

Kotetlen munkarendben a vezet6 a munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az
el6irt tanorak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kivil maga jogosult
meghatarozni.

Részben kotetlen munkarendben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé a
kotott munkaidd feletti munkaid6-részt maga oszthatja be (szabad felhasznalasu
munkaidd), a munkaidé koétott részét a munkaltatd osztja be.

A kotott munkarendben foglalkoztatott kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

allok munkaidejét a munkaltato osztja be.

A munkaidé feladatok szerinti felosztasa

A nevelési-oktatasi intézményekben részben kotetlen munkarendben foglalkoztatott

pedagogus kinevezésbe foglalt munkaideje az ellatandé szerint

¢ kotott munkaidére, ezen belul neveléssel-oktatassal lekotott munkaidére és a
kotott munkaidé fennmarado részére, valamint

¢ szabad felhasznalasu munkaidére oszlik.

A pedagogus a kotott munkaidejét az igazgatd altal eldirt feladatok ellatasaval

koteles tolteni.

A kotott munkaidén belll

¢ a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a tanuldkkal, gyermekekkel vald
kozvetlen foglalkozassal 6sszefliggd, a 80. §-ban meghatarozott feladatok,

¢ annak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén fellli részében tovabbi
feladatok rendelheték el.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetéjének és helyettesének, tovabba vezetd

megbizassal rendelkez6 pedagdgusanak munkaideje

¢ neveléssel-oktatassal lekotott munkaidére és

¢ a vezetdi feladatok ellatasara szolgal6 idére oszlik.

Ha a pedagogus részmunkaiddében vagy csokkentett munkaidében dolgozik, kotott

munkaideje és neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje — az egész szamra valo

kerekités altalanos szabdlyai alkalmazasaval — a részmunkaidével, csokkentett

munkaiddvel aranyos.
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Neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidd

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében az iskolaban foglalkoztatott
pedagogus szamara

¢ tanorai és

¢ atantargyfelosztasban tervezhet6 egyéb foglalkozas megtartasa rendelhetd el.

Kbznevelési intézményben foglalkoztatott — az alabbi feladatok ellatasaval megbizott

— pedagogus szamara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé terhére kell

elrendelni

¢ heti egy O6ra id6tartamban a tanulék nevelési-oktatasi intézményen beluli
Onszervez&désének segitésével dsszefiiggd feladatok végrehajtasat,

¢ heti két ora id6tartamban az — osztalyfénoki oran felil — osztalyfénoki, kollégiumi
tanulocsoport-vezetéi munkaval 6sszefliggb tevékenységet,

¢ heti két odra id6tartamban a munkakdzOsség-vezetéssel, tanszakvezetéssel
Osszefuggd feladatokat,

¢ tobb feladat ellatasa esetén 6sszesen legfeljebb heti négy 6rat,

¢ heti egy o6ra id6tartamban nem gyakorld koznevelési intézményben a
pedagogusijeldltek mentoralasat.

A pedagogiai, gyogypedagogiai asszisztens a neveléssel-oktatassal lekotott

munkaidében a gyermek- vagy tanuldcsoporttal valé foglalkozast latja el.

Részben kotetlen munkarendben t6rténd foglalkoztatas esetén a munkaltaté a

neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé teljesitésének idépontjat az orarendben,

valamint az eseti helyettesités elrendelésével hatdrozza meg. Ennek soran a tanitasi

évre, félévre, vagy nevelési évre szoldan — legfeljebb a kotott munkaidé mértékéig —

elére is meghatarozhatd a pedagdgus esetleges tobblettanitasra beosztasanak

rendje.

Nevelési-oktatasi intézményben a pedagégus munkakorben foglalkoztatott
szamara a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

1. foglalkozasok, tanitasi érak elékészitése,

2. a gyermekek személyiségfejlédésének nyomon  kdvetése, tanulok

teljesitményének értékelése,
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3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos
eltoltésének megszervezeése,

4. heti egy 6rat meghalado részében a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beluli
onszervezddésének segitésével 0sszeflggo feladatok végrehajtasa,

5. elbre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk — tanorai
és egyeb foglalkozasnak nem minésulé — feligyelete,

6. a tanulé- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel 0sszefliggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo ugyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a szul6kkel torténd kapcsolattartas, szul6i értekezlet, fogadoorara torténd
felkészllés és annak megtartasa,

12. az osztalyféndki munkaval Osszefliggd tevékenység heti két 6rat meghalado
része,

13. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. pedagdgusijelolt szakmai segitése, mentoralasa heti egy 6rat meghalado része,
15. a nevelbtestulet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

16. a munkakdzOsseg-vezetés, tanszakvezetés heti két 6rat meghalado része,

17. az intézményfejlesztési feladatokban val6é kozremikodeés,

18. kdrnyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

20. taneszkdz és hangszerkarbantartas megszervezése,

21. kulonb6zd feladatellatasi helyeken torténé alkalmazas esetében a kdznevelési
intézmeény telephelyei kozotti utazas,

22. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett, tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem minésulé feladat ellatasa,

23. a gyakornok felkészllése a minésitd vizsgara, valamint

24. pedagbdgus-tovabbképzésben valo részvétel rendelhetd el.

A munkahelyen téltend6 id6
A szabad felhasznalasu munkaidében a munkavégzés helyét a pedagogus jogosult

meghatarozni.



81

A munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
pedagogusnak a kotott munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek
azok a feladatok, amelyeket az intézményen Kkivll lehet teljesitenie. Ennek soran
indokolt esetben, mérlegelési jogkdorében a szabad felhasznalasu munkaidd
tekintetében is elGirhatja az intézményben torténé munkavegzeést.

Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaidd alatt a pedagogus a

munkaltaté feladatellatasi helyén koételes tartézkodni.

Tobblettanitas

A pedagdégus a szamara a neveléssel-oktatassal lekétott munkaidén felll tovabbi
tandrai és egyéb foglalkozast munkaltatéi utasitas vagy megallapodas alapjan lathat
el.

A tobblettanitas oka lehet:

eseti helyettesités, ha a betdltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset
vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt,

tartos helyettesités, ha a munkakor nincs betdltve, a palyazati vagy allashirdetési
eljaras idejére, vagy sikertelen palyazati vagy allashirdetési eljaras esetén.

Eseti helyettesités egy nevelési, tanitasi évben tobb alkalommal is elrendelhetd,
egybefiggd két hét eseti helyettesitést kdvetéen azonban az ugyanazon munkakort
érint6 helyettesitési feladatok csak tartos helyettesitéssel lathatdk el. A foglalkoztatott
egy tanévben, nevelési évben teljes munkaidé esetén legfeljebb hatvan o6raban,

részmunkaidd esetén ennek idéaranyos részeig végezhet eseti helyettesitést.

Az intézményben illetve azon kivil végezheté6 pedagédgiai feladatok

meghatarozasa

A pedagogusok a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

az alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

¢ eseti helyettesités,
¢ anevelbtestilet, a szakmai munkakdz6sség munkajaban torténd részvétel,

¢ iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa.

Az intézményen kivll végezhetd feladatok: az osszes tobbi a kotott munkaidének

neveléssel-oktatassal le nem kotott részében végzendd feladat.
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12.6. A PEDAGOGUSOK MUNKARENDJEVEL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

A pedagégusok napi munkarendjét, a felliigyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatd vagy az igazgatdhelyettes allapitja meg az intézmény érarendjének
fuggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmeény
feladatellatasanak, zavartalan mUkodésének Dbiztositasat kell elsddlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezet6ségének tagjai, valamint a pedagogusok a
fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések

figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, luigyeleti beosztasa el6tt
a munkahelyén (illetve a tanitas nélklli munkanapok programjanak kezdete el6tt
annak helyén) megjelenni. A pedagégus a munkabol valé rendkivili
tavolmaradasat, annak okat lehetbleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7.15 o6raig koteles jelenteni az intézmény vezet6jének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitéseérdl
intézkedhessen. A hianyz6 pedagégus koteles varhatéan egy hetet meghaladé
hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatasa esetén a helyettesitdé tanar biztosithassa a tanulok szamara a
tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolso

napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni.

Rendkivlli esetben a pedagdogus az igazgatétdl vagy az igazgatdhelyettestél kérhet
engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi éra (foglalkozas) elhagyasara, a
tanmenettdl eltéré tartalmu tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak

(foglalkozasok) elcserélését az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkerulése érdekében hianyzasok esetén —
lehetéség szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 pedagdgust
legalabb egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy
koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat

megiratni.
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A pedagogusok szamara — a kotelezd éraszamon fellli — a nevel6—oktaté munkaval
O0sszefuggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
igazgatdé adja az igazgatOhelyettes és a munkakozOsség-vezetbk javaslatainak

meghallgatasa utan.

A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat
rendszeresen osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer(
osztalyzatokon kivll visszajelzéseket adjon elérehaladasuk meértékérdl, az

eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

A munkaidé nyilvantartasa

A munkaltaté nyilvantartja a kotott munkaidében foglalkoztatottak
¢ rendes és rendkivuli munkaideje,
¢ Ugyelete, készenléte,

¢ szabadsaga, betegszabadsaga, valamint az egyéb jogszeri és a jogellenes

tavollétei tartamat.

A nyilvantartasbodl naprakészen megallapithatonak kell lennie a teljesitett rendes és
rendkivuli munkaidd, valamint a készenlét és Ugyelet kezd6 és befejez6 idépontjanak

is.

Részben kotetlen vagy kotetlen munkarendben torténé foglalkoztatas esetén a

munkaltato koteles nyilvantartani

¢ az altala beosztott munkaid6t, beleértve a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidét, és az eseti és a tartos helyettesités idejét is,

¢ a szabadsag, betegszabadsag, valamint az egyéb jogszeri és jogellenes

tavollétek idejét, tovabba az Ugyeletet és készenlétet.

Részben kotetlen vagy kotetlen munkarendben torténd foglalkoztatas esetén a
munkaltaté altal beosztott munkaidd, beleértve a neveléssel-oktatassal lekotott
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munkaid6ét, és az eseti és a tartdos helyettesités idejét, nyilvantartadsara az

osztalynaplé is elfogadhaté.

12.7. AZ INTEZMENY NEM PEDAGOGUS MUNKAVALLALOINAK MUNKARENDJE

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalék munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan mikddése érdekében az igazgaté allapitja
meg. Munkakori leirasukat az igazgato keésziti el. A torvényes munkaidé és pihendidé
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak
kiadasara. A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az
igazgatd hatarozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az igazgato,
adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az igazgaté vagy az

igazgatdhelyettesek szébeli vagy irasos utasitasaval torténik.

A munkaltatoi szabalyozas szerint a napi 20 perc ebédiddé nem része a munkaidonek!
A Mt. szerint biztositanunk kell 20 perc munkaszunetet minden kolléganak, aki
munkakezdésétdl legalabb 6 6rat munkaban tolt. Ebben az esetben a napi 20 perc

munkaszunet (altalaban ebédidd) kiadasa és igénybe vétele (bejegyzése) kotelezb.

13. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS
UTON ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI
RENDJE

13.1. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT

DOKUMENTUMOK KEZELES| RENDJE

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan elballitott dokumentumokat
hasznaljuk:

Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok:
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¢ atanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,
¢ a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok.
Elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

¢ az elektronikus naplo.

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo tartalma elektronikusan eléallitott és tarolt
adatként kezelendd, mert a rendszer rendelkezik az agazat iranyitasaért felel6s
miniszter engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be
az iskola vezetdi, tanarai és az adminisztracioért felelés alkalmazottak.. A digitalis
napld elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak
tananyagat, a hianyzdkat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a szul6k

értesitését.

Kozoktatasi Informaciés rendszer

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
réveén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet
el6irasainak megfeleléen. Elektronikus alairast nem alkalmazunk az intézményben a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenul
ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu
masolatat:

¢ azintézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

¢ az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

¢ atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

¢ az oktéber 1-jei pedagogus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény

pecsétjével és az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyeéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
sziukséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halézataban egy kilén e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald

hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az
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intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az

igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

13.2. Az ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESI RENDJE

Az iskolaban elektronikus naplét hasznalunk: E-KRETA.

Sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okirathak minésuilé dokumentumok
hitelesitési rendje:
A papiralapu dokumentumot hitelesiteni kell, ra kell irni a hitelesités idépontjat, a
hitelesit6 alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzé lenyomatat, és
selektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
A fuzet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fuzet kilsd lapjan
vagy annak bels6 oldalan kell hitelesiteni.

Az iraton fel kell tlintetni ,elektronikus nyomtatvany”,

az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Kelt: oo

hitelesito

Az elektronikus napl6 hitelesitésének rendje:

Az adatok taroldsa a napldé hasznalata soran atmenetileg a KRETA rendszer

szerverén torténik, a frissités a biztonsagi eléirasoknak megfeleléen.

A digitalis naplé elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok

tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a szul6k

értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segité informaciokat.

A tarolt adatok kozul:

¢ A tanulo félévi osztalyzatairdl az iskola, koteles papiralapu értesitét kuldeni az
iskola korbélyegzdjével és az osztalyf6nok alairasaval ellatva.

¢ Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan orait, a
tanuloi zaradékokat. Ezt az igazgatdé vagy az igazgatdhelyettes alairja, az
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intézmény korbélyegzbjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfelel6en kell tarolni.

¢ A tanév végén a digitalis naplé altal generalt anyakonyvbdl papiralapu
torzskonyvet kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly
hatarozza meg. A megjelolt személyek alairasaval és az intézmény kor alaku
pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak
megfeleléen kell tarolni.

¢ Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt
és igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot a tanuldi jogviszony
megszinésének eseteiben.

¢ Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kulsé adathordozéra kell menteni,
az adathordozét az iratkezelési szabalyzatban rdgzitettek szerint archivalni

szukséges.

14. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET
ES ELLATAS RENDJE

Az iskolaban alkalmanként orvos, heti egyszer védénd rendel. A rendelések az orvosi
szoba ajtajan kifliggesztett rendelési id6ben veheték igénybe.

A védénd fogadja a gyerekeket egészségugyi problémaikkal kapcsolatban. Az
iskolaorvosi ellatas kulon jogszabalyokban rogzitett, megel6z6 orvosi intézkedéseket
és szlrdvizsgalatokat tartalmazza.

A tankoételes tanuldk évenként egy alkalommal kilon beosztas szerint fogaszati, és
altalanos szlrdvizsgalaton vesznek részt. Ennek id6pontjardl a tanuldkat és a
szul6ket az osztalyfénok értesiti. A vizsgalatokon valo részvétel kdtelezd. A hianyzék

egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.
Az iskolai egészségugyi ellatas az alabbi teruletekre terjed ki:
» a gyermekek évfolyamonkénti torzslapozé vizsgalata és ortopéd szlirése,

» a konnyitett és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,
» a gyermekek kotelez6 véddboltasokban valo részesitése,
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» szinlatas, latasélesség vizsgalata,
> az ebédlb, a tornaterem és a mosdo helyiségek (WC-k) egészségugyi ellenérzése,
» fogaszati kezelés (a fogorvosi vizsgalat az intézményen kivlli rendelében a

fogorvos Utemezeése alapjan torténik).
A kotelezb orvosi vizsgalatok, véddéoltasok idépontjardl a tanuldkat és a szul6ket az

osztalyfbnok értesiti. Az osztalyfénokdoket az igazgatd, az igazgatdhelyettes

tajékoztatja az aktualis egészségugyi ellatasrol.

15. AZ INTEZMENY!I VEDO, OVO ELOIRASOK, A

TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO
HELYZETEK KEZELESERE IRANYULO
ELJARASREND

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés
m) pontja és (2) bekezdés f) pontja alapjan a Szervezeti és Muikodeési
Szabalyzataban szabalyozni koteles az intézményi védd, 6vo elbirasokat és a

tanuldk egészseégét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrendet.

Altalanos eléirasok

A tanulokkal:

¢ aziskolai tanitasi év, valamint

¢ szlkség szerint tandra, foglalkozas, kirandulas, stb. elétt

ismertetni kell a kovetkez6 véd6-6vo elbirasokat.

Védo6-6vo elbiras:

¢ az egészséguk és testi épséguk védelmére vonatkozo elbiras,
¢ afoglalkozasokkal egyutt jaré veszélyforrasok,

¢ atilos és az elvarhaté magatartasforma

meghatarozasa, ismertetése.
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A véd6-ovo elbirasokat a tanulok életkoranak és fejlettségi szintjének megfelel6en
kell ismertetni.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

A tanulébalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy ellenérizze:

¢ az intézményben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épuleten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, felujitasi,
javitasi munka kivételével nem végezhet6;

¢ hogy az intézmény teruletén a tanulokra veszélyes eszkOz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig és csak az azzal dolgozdk allandé felugyelete mellett lehet;

¢ csak pedagoégus felligyelete mellett hasznalhaté a szamitogép.

A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanuldk
esetében az iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi elbirasok kibdvitése
szintén az igazgato feladata.

A védb, ovo intézkedések céljabdl az adott teriletre vonatkozé figyelmeztetd
jelzéseket, figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fuggeszteni, illetve azok

tartalmat legalabb évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A pedagogusok feladata, hogy:
¢ haladéktalanul jelezzék az igazgatd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellen6rzéséért az igazgato felel6s,

¢ gondoskodjanak a tanuldk biztonsagaral.

Az iskola nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

¢ a munkaterlletikdon fokozott ovatossaggal jarjanak el, Ugyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

¢ a veszélyforrast jelenté munkahelyiket mindig zarjak, stb.

¢ a meghibasodott, vagy veszélyt jelent§ hibaforrasokat azonnal jelezzék az

iskolavezetésnek.
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A tanuldbalesetek esetén ellatando feladatok

Az tgazgaté feladatai:

¢ Kijeloli azt a személyt, aki a tanuldbaleseteket nyilvantartja; megbizza a

munkavédelmi felelést.

¢ Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a harom napon tul gyégyulo sérulést okozo tanuldbalesetek
haladéktalan kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyz6konyvet vetet fel. A
jegyz6ékonyvek hataridére torténd tovabbitasa a munkavédelmi felelés

feladata.

¢ Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- a balesetet azonnal jelenti az iskola igazgat6ja és az intézmény
fenntartdja felé,

- gondoskodik a baleset legalabb kozépfoku  munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6  személy  bevonasaval  torténd
kivizsgalasarol.

(Sulyos az a tanulébaleset, amely:

a sérult halalat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90
napon belul a sérllt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel
Osszefuggésben életét vesztette),

valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentés mérteki
karosodasat,

orvosi vélemény szerint életveszélyes sérulést, egészségkarosodast,

sulyos csonkulast (huvelykujj vagy kéz, lab két vagy tdbb ujja nagyobb
részeének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

a beszél6képesség elvesztését vagy feltind eltorzulast, bénulast, illetve

elmezavart okozott.)

¢ Intézkedik minden tanulébalesetet kovetéen a megel6zésrél, azaz arrdl, hogy a

megtortént balesethez hasonl6 eset ne torténhessen meg.

A pedagogus feladata:

¢ Az igazgaté utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
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¢ Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az igazgaté utasitasara:

- kozrem(ikodik a harom napon tul gyogyuldo sérllést okozo
tanulobalesetek haladéktalan kivizsgalasaban,

- e baleseteket jelenti a munkavédelmi felel6snek, ill. beirja a sértlési
naploba,

¢ Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

- a balesetet azonnal jelenti az igazgaténak, illetve az igazgatd tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a baleset
jelentésérdl,

- kdzrem(kddik a baleset kivizsgalasaban.

¢ Intézkedést javasol minden tanulébalesetet kovetéen a megel6zésre, az igazgato

megelbzéssel kapcsolatos utasitasait végrehaijtja.

Nem pedagogus alkalmazott:
¢ az igazgatd utasitasanak megfeleléen mikodik kdzre a tanuldbaleseteket kovetd

feladatokban.

Egyéb elbirasok

¢ a dolgozéknak munkara alkalmas allapotban kell a munkahelyen megjelenni.
Munkaidd alatt szeszes italt fogyasztani TILOS!

¢ a dolgozdéknak ismerni kell a MVSZ el6irasait, részt kell venni munka- és
balesetvédelmi oktatason, a munkavédelmi szabalyokat be kell tartani,

¢ az iskolaban rendkivlil fontos, hogy biztositsuk a kiskoru tanuldk allandé
felligyeletét, szigorian betartsuk a munkarendet, 6rarendet, tigyeleti rendet,

¢ szul6i értekezleteken ismertetni kell a balesetvédelemmel kapcsolatos elbirasokat,
az intézmeényi védb-6vo elbirdsokat,

¢ kivanatos, hogy az osztalyféndk a szulbktél tajékoztatast kérjen és kapjon a
gyermek egészségugyi problémairdl, pl. gyoégyszerérzékenység, allergia,

idegrendszeri, testi, érzékszervi gondok, stb.

‘&4

16. A DOHANYZASSAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK
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Az intézményben - ide értve az iskola udvarat, kiillsé hatarvonalatol szamitott 5
méteres tavolsagot és az iskola parkoldjat is — a tanulék, a munkavallalok és az
intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan
kivul tartott iskolai rendezvényeken tanuloink szamara a dohanyzas, a dohanyzast
helyettesité nikotin tartalmu termék, elektromos cigaretta és az egészségre karos
élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon Kkivll tartott iskolai
rendezveényekre olyan tanulot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot
teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog,
stb.) hatasa alatt all, nem engedink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a

tavollétet igazolatlannak tekintjuk.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartézkodé vendégek szamara a
dohanyzas, a dohanyzast helyettesité nikotin tartalmu termék, elektromos cigaretta
fogyasztasa tilos. A 1999. évi XLIl. a nemdohanyzdk védelmérdl szolo torvény 4.§ (8)
szakaszaban meghatarozott, az intézmeényi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaeért

felel6s személy az intézmény igazgatoja és munkavedelmi felelése.

17. BARMELY RENDKIVULI ESEMENY ESETEN
SZUKSEGES TEENDOK

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés
n) pontja alapjan a Szervezeti és Mikodési Szabdlyzataban szabalyozni koteles

barmely rendkivuli esemény esetén szukséges teenddket.

A rendkivlli esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni

kell az igazgatot.

Az igazgato6 a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:

¢ az érintett hatdsagokat,

¢ a fenntartot,

¢ a szulbket;
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b) megtesz minden olyan szikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanuldk

védelmét, biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kilondsen:

¢ atiz,

¢ azarviz,

¢ afdldrengés,

¢ bombariado,

¢ egyéb veszélyes helyzet, illetve az oktatdé-nevel6 munkat mas modon akadalyozo,

nehezitdé koralmeény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az

intézmény:

¢

kitritésérél, amely a tlzvédelmi szabalyzat szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkivili események bekdvetkeztekor az igazgatd a

pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

Bombariado esetén

¢

¢

els6dleges feladat az épulet kilritése, amelyre szaggatott csengetéssel adunk jelt,
menekullés alkalmaval a termekbdl, személyes holmikbdl kivinni semmit sem
szabad,

értesiteni kell a rend6rséget és a fenntartot,

a gyerekek és a dolgozdk csak a rendbérség engedeélyével mehetnek vissza az
épuletbe,

amennyiben a tanitas nem folytathatd, a gyerekeket haza kell kildeni, sziikség
esetén értesiteni kell a szul6ket,

a kiesett munkanapot a tanév folyaman poétolni kell, elsédlegesen a szabad
szombat terhére,

irasbeli feljelentést kell tenni a rendérségen az eset miatt.

Az iskola katasztréfavédelmi tervvel rendelkezik, amelyet az illetékes hatésagok

jévahagytak.
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Katasztrofa esetén az e tervben foglaltak szerint kell eljarnia az iskola dolgozoinak,

ill. tanuldinak.

18. A  TANORAN KivULI FOGLALKOZASOK
SZERVEZETI FORMAI

Tipusai:

*

szakkorok (illetve tehetséges gyerekekkel valo foglalkozasok),

*

korrepetalas (illetve felzarkdztatas),

*

fejleszt6 foglalkozas,

*

sportkdri foglalkozasok,

¢ iskolai tanulmanyi versenyek,

*

szinhaz-, mozi- stb. latogatas.

A szakkorok beinditasarél — a rendelkezésre allé6 pénzligyi keretek figyelembe
vételével — az igazgatoé dont a nevelbtestilet véleményének meghallgatasaval.

A szakkdrokbe a tanulok tanulmanyi eredményik alapjan, a szaktanar javaslatara, az
osztalyfénok engedélyével jelentkezhetnek.

A szakkdrbe valo jelentkezés onkéntes, felvétel esetén kotelezd. Az igazgatd a
tanulét a szakkorbdl tanulmanyi és magatartasi problémak miatt kizarhatja. A
szakkorvezeté munkatervet készit az iskola Hazirendje, munkaterve alapjan. A
szakkori munkatervet az igazgatd hagyja jéva. A szakkorok szeptember 15-én
indulnak és majus 15-én fejezik be munkajukat. Ez aldl kivételt képez az, ha a
szakkort kotelez6 éraszamban tartja a pedagogus.

A szervezett korrepetalasokon vald részvétel a tanito, illetve szaktanar altal kijelolt

tanuldknak kotelezé!

Az iskolai tanulmanyi versenyek tipusait az iskolai munkatervben Kkell
meghatarozni. A versenyeket szeptemberben meg kell hirdetni (téma, felkészulés

rendje, idépont).
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Az iskola tanuléi rendszeresen bekapcsolédnak a varosi, megyei, orszagos

tanulmanyi versenyekbe.

A szinhaz-, mozilatogatasok szervezése az osztalyfébnOkok, a napkozis neveldk
feladatkorébe tartozik. Szervezett foglalkozason a tanuldk csak kisérével vehetnek
részt. A kisérés altalaban a foglalkozast, illetve a latogatast szervezd nevel6 feladata.
Igazgatoi engedéllyel ettdl el lehet térni.

A kirandulasok szervezése az osztalyfébnok feladata, amelybe be lehet vonni a
szul6i munkakozosséget is. Alsé tagozatban egynapos, felsé tagozatban kétnapos

osztalykirandulas is szervezhet6.

Javaslatok az alsé6 tagozatos kirandulasokra:

1. osztaly: Tata
2. osztaly: Budapest, Alcsut — Felcsut
3. osztaly:  Esztergom, Visegrad

4. osztaly:  Majk — Oroszlany, Székesfehérvar

Felsd tagozat:

5. osztaly: Szentendre, Komaromi eréd
6. osztaly:  Zirc — Veszprém, Gyér (Pannonhalma)
7. osztaly:  Godollé — Vacratoét, Velence — Agard

8. osztaly: Szombathely (Készeg), Balaton-felvidék (Tapolca, Simeg)

Javasolt, hogy fels6 tagozatban évfolyamonként egy-egy egynapos kirandulast
szervezzink Budapest nevezetességeinek megismerésére, a tantargyi

koncentraciokat figyelembe véve.

Példaul: Kbézlekedési Muzeum
Hadtorténeti Muzeum — Var, Sziklakérhaz
Allatkert
Budai hegyek, Palvdlgyi barlang

Szépmivészeti Muzeum, Nemzeti Galéria,



96

Nemzeti Muzeum
Margit-sziget

Szinhaz, Zeneakadémia, Planetarium

1. és 5. osztalyban az osztalyfbnok készitsen harom, illetve négy évre szdlo
kirandulasi tervet, amelyet az intézmeényvezetd igazgatd jovahagyasa utan az
osztalyfénoki foglalkozasi tervhez kell csatolni.

A kirandulas szervezésénél takarékossagra kell torekedni.

Az osztalyféndk kotelessége, hogy a kirandulas utan részletes pénzlgyi elszamolast
készitsen, amelyet a tanuldokkal és a szul6kkel ismertetnie kell. A pénzugyi

elszamolas dokumentumait a tanév végéig meg kell 6rizni.

A kirandulason vald részveétel onkéntes, a szul6k irasbeli engedélyét ki kell kérni.

Pénz befizetésére senki nem kotelezhet6.

Enekkar

A szaktanar valasztja ki a tehetséges, jo hallasu és hangu tanulékat az énekkarba.
Az énekkar rendszeresen készul aktualis dalokkal az iskola unnepélyeire, és
nemzetiségi dalokat is tanul az iskola jellegének megfelelben.

A tanult dalokkal esetenként szerepel is.

Kozépiskolai el6készito:

7-8. osztalyban szervezziuk magyar és matematika tantargyakbal.

Tehetséggondozas
Osztalyonként vagy évfolyamonként tehetséggondozast szerveziink a tehetséges

tanuldéknak kulonb6zd tantargyakbdl az igényeknek megfelelen.
Korrepetalas, felzarkéztaté foglalkozasok:
az osztalytanitok, ill. a szaktanarok szervezik a gyerekek igénye és tanulmanyi

elérehaladasuk segitése érdekében.

Fejlesztd 6rak:
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Az iskola BTM-es és SNI-s tanuldinak a torvényben és a szakvéleménylkben
meghatarozott 6raszamban fejleszt6, ill. felzarkéztatd foglalkozasokat szervez.

Ezeket fejleszté pedagodgus, ill. gydgypedagogus latja el.

Felnéttoktatas
Jelenleg az iskolaban felnéttoktatas nem folyik. Amennyiben erre sor kerll, az

oktatas rendjét a tantestulettel és a fenntartéval ki kell dolgozni, ill. egyeztetni.

19. AZ INTEZMENYBEN FOLYO
REKLAMTEVEKENYSEG

Az intézmény a kovetkezOk szerint szabalyozza az intézményben folytathatd

reklamtevékenységet:

A tiltott és megengedett reklamtevékenység
¢ Az intézményben a kovetkez6k kivételével tilos a reklamtevékenység.
Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:
¢ a gyermekeknek, tanuldknak szdl, és
¢ a kovetkezd tevékenyseégekkel kapcsolatos:
- egeészséges életmad,
- koérnyezetvédelem,
- tarsadalmi tevékenység,
- kozéleti tevékenység,
- kulturalis tevékenység.

A reklamtevékenység engedélyeztetése
A reklamtevékenység folytatasanak minden formaja, modja csak az igazgato
engedélyével lehetséges.

Az engedély kiadasa szbéban, esetenként irasban (igazgato alairasa, pecsét) torténik,

melyben meg kell jeloIni:
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¢ a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimet;

¢ areklamtevékenység egyértelmi leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;

¢ a reklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam

kikotéseket.

Az engedeély legalabb két példanyban készul, melynek egyik példanyat az intézmény

Orzi, masik példanya atadasra kerul az engedélykérdnek.
Az igazgatd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

A reklamtevékenység jellegének besorolasa

Az igazgatd onalldéan, illetve az altala jelentésnek mindésitett reklamtevékenység
esetében:

¢ a nevelbtestilet,

¢ a szul6i kozosseg, valamint

¢ a gyermek k6zosségek bevonasaval

allapitja meg valamely reklamtevékenyseg jellegét.

Az igazgatd koteles:

¢ a pedagogusoktol,

¢ a szuléktdl,

¢ a gyermekektdl, tanuloktol érkezd,

az intézményben folyd reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai
¢ aziskolai radio,

¢ Ujsagok terjesztése,
¢ szorolapok,

¢ plakatok,

.

szObeli tajékoztatas, stb.



99

20. PEDAGOGUSOK MUNKAJAHOZ SZUKSEGES
INFORMATIKAI ESZKOZOK MEGHATAROZASA

A nemzetiségi kdznevelésrél szold térvény 63.§ (1) bekezdése alapjan meg kell

hatarozni a pedagoégusok részére biztositott informatikai eszkdzoket.

A pedagodgust munkakorével Osszefliggésben megilleti az a jog, hogy az iskola
konyvtaran keresztll hasznalatra megkapja a munkajahoz sziukséges tankonyveket,
tanari segédkdnyveket, informatikai eszk6zdket. A pedagdgusok jogosultak az
iskolaban mikod6 informatikai eszk6zok ingyenes hasznalatara az intézmény

terdletén.

Iskolankban a pedagoégusok szamara biztositott informatikai eszk6zok a kdvetkezok:

¢ szamitdégép tanari szobaban és a kistanariban elhelyezve tobb pedagogus altal
kdzos hasznalattal,

¢ sajat (névre szdlo) hasznalatu laptop,

¢ szamitégépes programok a rendszergazdanal elhelyezve, tobb pedagodgus altal
koz06s hasznalattal,

¢ igény és lehetéség szerint személyre szoléan kiadott elektronikus adathordozdk

és eszkozok (pendrive, digitalis rajztabla, stb.).

A sajat hasznalatba kapott eszkoz atvételét a pedagogus alairasaval igazolja,
jogviszonya megszinésekor az eszkozoket koteles az intézménynek visszaadni.

A sajat hasznalatba kapott eszkdz miszaki allapotanak megdvasaért a pedagogus
felel, esetleges meghibasodasat azonnal jelzi az iskolavezetésnek. A sajat
hasznalatba kapott eszk6z meghibasodasa, sérulése, elvesztése anyagi felelésséget

vonhat maga utan.

Munkahelyre bevitt egyéb eszk6zdk

Az intézmény dolgozoi jogosultak az iskolaba bevinni a munkaba jarashoz és/vagy a
munkavégzéshez nem szikséges dolgokat, targyakat. Az igazgatd a
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munkavégzéshez és a munkaba jarashoz nem szukséges dolgokban, eszkdzdokben

bekovetkezett karért felelésséget nem vallal.

21. A PEDAGOGUSOK JUTALMAZASANAK AZ ELVEI

A tartésan magas szinvonalon dolgozé vagy kiemelkedé munkateljesitményt elért
pedagogust

¢ jutalomban, illetve illetményeltéritésben lehet részesiteni,

¢ Onkormanyzati vagy

¢ allami kitlintetésre kell felterjeszteni,

¢ igazgatoi dicséretben lehet részesiteni.

Az igazgatdi dicséret Széchenyi Emlékplakettel és pénzjutalommal jar, ami az

unnepélyes tanévzaron kerul atadasra.

A tartésan magas szinvonalu munkavégzés és a kiemelkedd munkateljesitmény

ismeérvei:

¢ az iskolavezetés altal elismert kimagaslo szakmai munka, magas szinvonalu
felkészlltség,

¢ példas munkafegyelem,

¢ bemutato orak vallalasa, s azok elvarhato szinten torténé megtartasa,

¢ innovativ képességgel, nagyfoku pedagdgiai Onallésaggal rendelkezik a
pedagogus,

¢ Kivalo osztalyfonoki munkat végez,

¢ az iskola céljaival, pedagogiai programjaval azonosulni tud, annak kialakitasaban
maga is részt vesz,

¢ munkajaval, magatartasaval képes presztizst teremteni maga, és ezaltal a
tantestulet szamara is,

¢ kovetkezetes, igazsagos pedagdgus, pedagogusi magatartasara a bels6
fegyelmezettség jellemzd,

¢ nagy tiszteletnek 6rvend a tanuldk, szul6k és pedagdgus tarsai korében.
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22. A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENY
DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA

Az iskola Pedagdgiai Programjarol, Szervezeti és Miikddési Szabalyzatardl, valamint
Hazirendjérél a szulbknek és a tanuldknak joguk és kotelességuk tajekozodni.
A Pedagdgiai Program, a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, valamint a Hazirend
megtalalhato:

- azigazgato irodajaban,

illetve megtekinthetd az iskola honlapjan.

Az iskolai Hazirendet megkapja az iskola minden pedagdgusa, ill. at kell adni az els6

osztalyos szll6knek az iskolaba val6 felvételkor.

A fenti dokumentumokrél valo tajékozddas szinterei lehetnek:
- megtekinthetdk az iskola honlapjan,
- osztalyfénoki 6rak,
- hivatali 6rak,
- szUl6i értekezletek,
- fogaddorak,

- DOK kiildnbdzd szintl forumai.

23. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Mikdodési Szabalyzat mdédositasa csak a nevel6testilet
elfogadasaval, a torvény altal meghatarozott kdézosségek egyetértésével és az

fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:
- afenntarto,
- aziskola igazgatdja,

- az iskolai nevel6testulet,
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- aziskolai szll6i munkak6zosség elndke,

- adiakdnkormanyzatot segit6 tanar.

Onallo szabalyzat az intézményben
- iratkezelési szabalyzat,
- az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat,

- az adatkezelési tgjékoztato.

Ezek a szabalyzatok, utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkil is mddosithatok,
amennyiben a jogszabalyi el6irasok, belsé intézményi megfontolasok vagy az

intézmeény felel6s vezetbjének megitélése szukségessé teszik.

24, LEGITIMACIOS ZARADEK

hogy a diakénkormanyzat véleményezési jogat jelen SZMSZ fellilvizsgalata soran, a

jogszabalyban meghatarozott Ugyekben gyakorolta.

didkonkormanyzat vezetdje

A Szervezeti és mikodeési szabalyzatot a szuldi szervezet ......... €V i ho
........ napjan tartott Ulésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a szuléi
szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ felulvizsgalata soran, a jogszabalyban

meghatarozott igyekben gyakorolta.
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A Szervezeti és muikodési szabalyzat a nevelbtestiulet bevonasaval ......... ev
.................. ho ........ napjan kerult megalkotasra, melyrél jegyz6konyv és jelenléti iv
készult
=] | o ) e V i honap ...... nap

igazgato P.H. a nevelbtestulet képviseldje

Jelen Szervezeti és mikodési szabalyzatot a nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi

CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében a Tatabanyai Német Nemzetiséqi

Onkormanyzat képviseld testilete megismerte, megtargyalta, és ......... év
.................. hoé ....... napjan tartott Ulésén ................ szdmu hatarozataval
jévahagyta.

O] | o ) e V i hoénap ...... nap

Horn-Schamberger Anett
elndk

fenntartd képviseldje
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MELLEKLETEK

25.1. MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK

Pedagégusok munkakori leirasa

A dolgozé neve:

Munkakore:

Munkaltato: Felségallai Széchenyi Istvan Altalanos Iskola

2800 Tatabanya, Szent Istvan u. 47-53.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: igazgatd

Munkavégzés helye: Felségallai Széchenyi Istvan Altalanos Iskola

2800 Tatabanya, Szent Istvan u. 47-53.

Munkaideje: heti 40 6ra, kotott munkaidd: 32 6ra, neveléssel-

oktatassal lekotott munkaid6 24 6ra

A dolgozé személyes adatai:

A dolgoz6 személyes adatait, végzettségét, képzettségét, besorolasat a munkaltato

altal vezetett munkaugyi dokumentumok, kinevezési okiratok, besorolasok és

atsorolasok tartalmazzak. Ezek a dokumentumok a dolgozé személyi anyagainak

dossziéjaban talalhatok meg.

Feladatkor, feladat megnevezése:

» A pedagogusok munkakori leirasanak alapdokumentumaként kell tekinteni a

mindenkor hatalyos tantargyfelosztast és az 6rarendet.

» Munkakori kotelezettségének tartalmat és kereteit

¢

¢

¢

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél

2023. évi LII. toérvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

401/2023. (VIII. 30.) kormanyrendelet a pedagdégusok uj életpalyajarol szold
2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl,
bevezetésérdl és alkalmazasarol

a Kerettantervek
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¢ 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mikodéserdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

az iskola pedagogiai programja és helyi tanterve

az iskola szervezeti és miikddési szabalyzata

az iskola hazirendje

az iskolai munkaterv

a tantestllet hatarozatai, tovabba

® & & o oo o

az igazgaté és az igazgatdhelyettes utmutatasai alkotjak.

» A pedagodgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatasa,
a kerettantervben el6irt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése, sajatos
nevelési igényd tanuldé esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével.

» Nevelb-oktatd munkajat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad
megvalasztasaval végzi.

> Részt vesz tlz- és balesetvédelmi oktatasokon, ill. megszervezi azt a tanulok
korében.

» Alkoté modon részt vallal

¢ atantestllet ujszeri torekvéseibdl, a kdzos vallalasok teljesitésébdl,

¢ aziskola hagyomanyainak apolasabdl,

¢ agyermekvédelmi tevékenységbdl.

¢ A kotelez6 eszkdzjegyzékben foglaltak szerint részt vesz sajat szaktertllete
eszkbzrendszerének fejlesztésében, bdvitésében, tajékozodik az
oktatastechnika uj eredményeirdl, azoknak az oktatasban valé alkalmazasi
lehetéségeirdl.

¢ Egyuttmikodik a tantestllettel a tankonyvek, tanitasi segédanyagok
kivalasztasaban.

¢ Részt vesz az iskolai diakdnkormanyzat munkajaban, segiti és szervezi a
tanulokat a DOK rendezvényein valé részvételre.

¢ Munkajanak szerves része az egészseges eletmddra nevelés, a higiénés
korulmeényekrdl valé gondoskodas.

¢ A tanulék magatartdsanak és szorgalmanak értékelésében segitségére van

az osztalyfénoknek.
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¢ Az ugyeleti rend szerint ellatja az Ugyeletet, a helyettesitést, a tandran kivali
teenddit, a vallalt tisztségével kapcsolatos kotelességeit, a munkakorével
jaré adminisztraciés munkat.
¢ Amennyiben munkajat betegsége vagy varatlanul felmerilt mas ok miatt
idébben nem tudja megkezdeni, az iskola igazgatojat/igazgatohelyettesét
idében el6re értesiti. Tavolmaradasa esetén a szakszerl helyettesités
megszervezése érdekében a tantargyaihoz tartozo tanitasi segédleteket a
kollégak rendelkezésére bocsatja.
¢ Részt vesz az iskola éves munkajanak értékelésében, a tanév veégi
beszamolo6 elkészitésében, a nevelési ill. a tantestuleti értekezleteken.
¢ Minden rendkivili eseményt azonnal jelez az iskolavezetésnek.
» Kotelessége kulondsen, hogy
1. nevel§ és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek szemeélyisegének
fejlodéserdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg
minden téle elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlédésének Utemét, szociokulturalis helyzetét,
2. a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szikség
szerint egyuttmdkodjon fejlesztépedagdgussal, gydgypedagdgussal, a nevelést,
oktatast segitd6 mas szakemberekkel, a hatranyos helyzetl gyermek, tanulo
felzarkézasat el6seqitse,
3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a
tehetséges tanuldkat,
4. eldbmozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlédését, a kdzosségi egyuttmikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,
5. egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsulésére, egyuttmikodésre, kornyezettudatossagra, egeszséges
életmddra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,
6. a szulét (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitmeényérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakroél, az
iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érinté lehetésegekrél,
7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen
meg minden lehetséges eréfeszitést: felvildgositassal, a munka- és

balesetvédelmi elGirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek
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feltarasaval és elharitasaval, a szUl6 — és sziukség esetén mas szakemberek —
bevonasaval,
8. a gyermekek, a tanuldk és a szuldk, valamint a munkatarsak emberi méltdésagat
és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi
valaszt adjon,
9. iskoldaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos
modszerekkel  kozvetitse, oktatbmunkajat éves és tandrai  szinten,
tanulécsoporthoz igazitva, szakszerlen megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok
tevékenységét,
10. iskolaban a kerettantervben és a pedagodgiai programban meghatarozottak
szerint érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez
igazoddan értékelje a tanulok munkajat,
11. részt vegyen a szamara el6irt pedagdgus-tovabbképzéseken és a
koznevelésért felelés miniszter altal el6irt képzéseken, valamint folyamatosan
képezze magat,
12. tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életutra tortend felkészitését
folyamatosan iranyitsa,
13. a pedagdgiai programban és a kdznevelési intézmeény szervezeti és mikodeési
szabalyzataban el6irt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,
14. pontosan és aktivan részt vegyen a nevelbtestllet értekezletein, a szuléi
értekezleteken, a fogadoorakon, az intézményi Unnepségeken és az éves
munkaterv szerinti rendezvényeken,
15. hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitést,
16. megdrizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto
titkot,
17. hivatasahoz méltd, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusitson,
18. a gyermek, tanulé érdekében mikodjon egyutt munkatarsaival és mas
intézményekkel.
> A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé koteles
a) a munkaltatéo altal elbirt helyen és idében munkara képes allapotban
megjelenni,
b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabdl, munkara képes allapotban — a

munkaltaté rendelkezésére allni,
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c) munkajat személyesen, az altaldban elvarhatd szakértelemmel és
gondossaggal, a munkajara vonatkozo szabalyok, elbirasok, utasitasok és az
Etikai Kddex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz szukséges bizalomnak megfelel6 magatartast
tanusitani,

e) munkatarsaival egyuttmikodni,

f) a gyermek, tanuld szlleivel, torvényes képviselbivel egyuttmikodésre
torekedni.

» A munkaltatdé hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
pedagogusnak a kotott munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek
azok a feladatok, amelyeket az intézményen kivil lehet teljesitenie. Ennek soran
indokolt esetben, mérlegelési jogkdrében — a kotdtt munkaidén fellli — szabad
felhasznalasu munkaidd tekintetében is elGirhatja az intézményben torténd
munkavégzeést.

» Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaidd alatt a pedagogus

a munkaltaté feladatellatasi helyén koteles tartézkodni.

Jelen munkakori leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei
kiilondsen:
1. Nevel6-oktaté munkajat tervszerlien végzi az iskola pedagdgiai programjaban
foglalt pedagdgiai alapelvek, értékek, célok figyelembevételével, a hatékony
modszerek, taneszk6zOk megvalasztasaval.
2. Az iskola pedagdgiai programjaban foglalt helyi tanterv alapjan — az el6z6 évi
mérések eredményeit is figyelembe véve — tanmenetet készit, amelyre alapozva,
de a tanuldk sajatossagaihoz igazoddan sajatittatja el a kerettantervi térzsanyagot,
tovabba szabadon tervezhet6 id6keret felhasznalasaval a helyi tantervben
tervezett kiegészité ismereteket.
3. A tanmeneteket a tanév kezdetét kovetd 20 napon belll bemutatja. A
tanmeneteket a munkakdzosség-vezetd véleményezése utdn az igazgatd, ill. az
igazgatohelyettes hagyja jova. A tanév soran az egy hdnapnal nagyobb
lemaradast  jelzi a szakmai  felettesének  (munkakozbsseég-vezetd,

igazgatohelyettes).
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4. Tanorait és egyeéb foglalkozasait felkészilten, szakszerlien és pontosan tartja
meg. A tanitasi orakra rendszeresen felkészul, tanitdsa soran alkalmazza a
tanulas-tanitas folyamatat seqgitd korszeri oktatastechnikai eszkdzdoket.

5. A tanuldkat tervszerien és lehetdleg egyenletesen terheli.

6. A témazaro dolgozatok idépontjat 1 héttel elére kozli a tanuldkkal és bejegyzi az
osztalynapléba, hogy tanartarsaival elkerlljék az osztalyk6zdsség tulterhelését (az
irasbeli szamonkérések napi mennyisége ne haladja meg a pedagdgiai
programban meghatarozott mértéket).

7. Rendszeresen ellenérzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanuldk teljesitményét,
megtartja az irasbeli, és szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és
indoklassal értékel.

8. A tanuldknak adott érdemjegyeket szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli
dolgozatnal a kijavitast kovetd éran ismerteti a tanuldkkal, az érdemjegyeket
folyamatosan bejegyzi a napldba.

9. Tanitasi orajat és egyéb foglalkozasait legkésdébb kdzvetlenll azt kdvetben
bejegyzi a napldba, nyilvantartja az érardl hianyzé vagy késé tanuldkat.

10. Nevel6-oktatdé munkaja soran figyelmet fordit az atlagostol eltéré tanuldk
tanulmanyi elérehaladasara. Az intézmény finanszirozott orakeretének
felhasznalasa soran javaslatot tesz a lassabb tempoju tanuldk felzarkéztatasat,
illetve a kimagaslé teljesitményl tanuldk tehetségének kibontakoztatasat szolgald
foglalkozasok megszervezésére.

11. A tanuld jogainak tiszteletben tartasa mellett, illetve a tobbi tanulé jogainak
biztositasa érdekében sziikség esetén él a hazirendben foglalt fegyelmezd
intézkedések lehet6ségével, a tanuld kotelességének vétkes és sulyos
megszegésének gyanuja esetén fegyelmi eljarast kezdeményezhet a tanulé ellen.
12. Ismeri és nevel6-oktatd munkaja soran alkalmazza a tevékenységére iranyaddé
jogszabalyokat és intézményi dokumentumokat.

13. Nevel6-oktatd6 munkajat a Nemzeti Pedagogus Kar Etikai kddexében
megfogalmazott hivatédserkdlcsi normaknak megfeleléen végzi, annak tartalmat
ismeri és alkalmazza.

14. Magatartasa példamutaté a tanulok szamara nemcsak a tandrak, hanem a
tanitasi szunetekben, illetve a nevelési-oktatasi intézményben tartdozkodas,
valamint a nevelési-oktatasi intézményen kivil megvalosulé intézményi programok

id6tartama alatt is.
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15. Mint nevelbtestuleti tag koteles részt venni a testuleti értekezleteken,
megbeszéléseken, véleményével segiti a kozés hatarozatok meghozasat, a félévi
€s az eév Vvégi osztalyozoértekezleten javaslatot tesz az altala tanitott tanulok
osztalyzataira.

16. Mint munkako6z0sségi tag, részt vesz a munkakozosségi megbeszéléseken,
szukség esetén igénybe veszi a munkakozosség segitségét munkajahoz, vagy
tanacsod ad a munkakozosség tagjainak a munkajukhoz, megosztja a szakmai
tovabbképzéseken szerzett tapasztalatait a munkak6zosséggel.

17. Részt vesz a tanév rendjében meghatarozott orszagos mérések és az
esetlegesen a pedagogiai programban tervezett iskola belsé vizsgak
lebonyolitasaban. Az orszagos mérésekhez, az esetlegesen a pedagogiai
programban tervezett iskola belsé vizsgakhoz kapcsolodéan meghatarozott
feladatai korében felel a mérések/vizsgak szabalyos és problémamentes
lebonyolitasaert.

18. A Kkotott munkaidé adott napra esé részének vége elbtt csak az
igazgato/igazgatohelyettes ettél eltérd utasitasa vagy engedélye esetén hagyhatja
el az iskola teruletét. A kotott munkaidé adott napra esd részében elrendelt
feladatok végrehajtasa nem mindsul a munkaid6é beosztas modositasanak.

19. Szikség esetén — a jogszabalyban meghatarozott mértéken bellil — az
igazgato/igazgatohelyettes utasitasa alapjan eseti helyettesitést lat el. Az eseti
helyettesitésre igénybe vehetd rendes munkaidé alatt az iskolaban koteles
tartozkodni.

20. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén
osztalyfénoki vagy didkonkormanyzat mikodését seqité feladatokat lat el.

21. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén ellatja a
mellé beosztott gyakornok vagy pedagdgusijeldlt mentoralasat.

22. Az igazgatonak a szakmai munkak0zOsseég veleményének kikérése mellett
meghozott dontése esetén szakmai munkakozosség-vezetbi feladatokat
(megbizast) lat el.

23. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése alapjan részt vesz
az intézményi dokumentumok készitésében, atdolgozasaban (szervezeti és
muikodési szabalyzat, pedagdgiai program, hazirend, intézményi munkaterv,

tovabbképzési program)
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24. Az igazgato/igazgatohelyettes utasitasa szerint - el6re tervezett beosztas
szerint vagy alkalomszerlien - ellatja a gyermekek, tanulok tanitasi 6ran vagy
egyéb foglalkozason kivuli feligyeletét.

25. Az igazgatod/igazgatdhelyettes utasitasa szerint részt vesz a tanulo- és
gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasaban.

26. Részt vesz a pedagdgiai program célrendszerének megfelel6, az éves
munkatervben rogzitett tanulmanyi- (hazi-)versenyek, intézményi és intézmények
kozotti bajnoksagok el6készitésében és lebonyolitasaban.

28. A szulbket tajékoztatja gyermekuk tanulmanyi elémenetelérdl, fejlédésérdl.
Egyuttmikodésre torekszik a szul6kkel, tajékoztatja Oket a gyermekukkel
kapcsolatban észlelt tanulmanyi vagy magatartasi problémakroél, iranymutatast,
igény esetén tajékoztatast ad a tanulmanyi munka hatékonyabba tételének és a
magatartasi elvarasok teljesitésének lehetséges madjairdl, eszkdzeirdl.

29. Jelzi az iskola vezetése felé, ha valamely tanulé esetében a tanulasi
képességek vagy magatartasi rendellenességek miatt pedagogiai szakértbi
vizsgalatot, vagy iskolapszicholdgiai megsegitést tart szikségesnek.

30. Koézremikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekjoléti
szolgalat kezdeményezése és az igazgatd/igazgatdhelyettes kijeldlése alapjan - a
kotott munkaidének a neveléssel-oktatassal le nem kotott részében -
esetkonferencian, esetkonzultacion vesz részt.

31. Az intézmény éves munkatervében meghatarozott tanitas nélkuli
munkanapokon ellatja az iskola vezetése altal meghatarozott munkafeladatait (pl.:
nevelbtestuleti értekezlet, kornyezeti nevelésre iranyul6 program, intézmeényi
dokumentumok készitése, atdolgozasa, iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,
taneszkdzkarbantartas megszervezése, belsé vizsgak elbkészitése stb.)

32. Az intézmény éves pedagdégus beiskolazasi tervében foglaltak vagy a
kdéznevelésért felelds miniszter altal eléirt képzés(ek)en, tovabbképzése(ke)n vesz
részt, hétéves tovabbképzési kotelezettségét hataridére teljesiti. A munkaltato
megszintetheti a pedagdégus kdéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyat, ha a
torvényben elbirt tovabbképzési kotelezettségét oOnhibajabdl nem teljesiti (a
szukséges mennyiségl tovabbképzésen nem vesz részt, vagy a tovabbképzés
teljesitéséhez szukséges tanulmanyait nem fejezte be sikeresen
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Az igazgatdo és az igazgatdhelyettes megbizhatjia a munkakori leirasban nem

szerepl6, képességeinek megfelel6 egyéb feladatok elvégzésével.

Az igazgatohelyettes munkakori leirasa

Munkaltato:

Munkavégzés helye :

Heti munkaideje: heti 40 6ra,
Heti kotelez6 6raszama: 6.

Az igazgatdval megosztva kdzosen elkészitett rend szerint tartozkodik az iskolaban.

Feladatai:

> A Felségallai Széchenyi Istvan Altalanos Iskola SZMSZ-e szerint ellatjia az
igazgatd akadalyoztatdsa esetén az altalanos helyettesi feladatokat, teljes
kord alairasi joggal rendelkezik.

» Az igazgatdhelyettes az igazgatdé koézvetlen munkatarsa, az igazgatd
akadalyoztatasa esetén felel6sséggel és teljes jogkorrel helyettesiti.

» Az iskolai munkatervben megjeldlt latogatasi szempontok alapjan latogatja a
tanitdsi orakat, ellenérzi a pedagogusok tanmenetnek megfelel
munkavégzését. Ezekrdl feljegyzéseket vezet, tapasztalatait megbeszéli az
érdekelt pedagdgusokkal és az igazgatoval.

» Reészt vesz az iskola Teljesitményértékelési rendszerének mikodtetésében,
ellatja az abban meghatarozott éves feladatait.

» Az igazgatéval kozdsen elkésziti a tantargyfelosztast.

» A didaktikai alapelveket szem el6tt tartva allitja 0ssze az iskola érarendjét.

> Elkésziti és ellenérzi a pedagogusok ugyeleti rendjét, az igazgatoval kdzdsen
gondoskodik a helyettesitések megszervezésérol.

> Részt vesz a nevelGtestuleti, szul6i értekezletek, munkakdzdsségi
foglalkozasok el6készitésében. Szukség esetén biztositja a nevel6k aranyos
beosztasat a tavaszi és a téli szinetek idejére.

> Segiti az igazgatét a jelentések, statisztikai jelentések, elemzések

osszeallitasaban.
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> Rendben tartjia az iskola dokumentacioit, megrendeli a szukséges
nyomtatvanyokat.

> Iranyitia és ellenérzi a KRETA -rendszerben végzett adminisztracios
feladatokat, segiti a kollégak munkajat.

> Ellenérzi az osztaly-, szakkori, valamint a napkdzis naplokat, rendszeresen
vezeti a helyettesitéseket és a dolgozok tulmunkajat. Elkésziti a kimutatasokat
a tulorakrol és a helyettesitésekradl.

> Vezeti ill. elszamolasra el6késziti a nyilvantartas alapjan a dolgozék valtozo
bérét.

> Segiti és ellen6rzi a szertarak fejlesztését, a szemlélteté eszkozok
gyarapitasat.

> Segiti az igazgatot a hivatalsegédek, valamint az adminisztrativ dolgozdk
munkajanak ellenérzésében.

» Vezeti a tanuldk nyilvantartasat.

» Az igazgatd és helyettese egylttesen felelés azért, hogy intézkedéseiket
0sszehangoljak, egymas tekintélyét elvszerlen megodvjak, minden lényeges

ugyrél, eseményrél egymast kdlcsondsen tajékoztassak.

Az igazgatd megbizhatja a munkakori leirasban nem szerepl6, képességeinek

megfelel6 egyéb feladatok elvégzésével.

Az osztalyfé6nok munkakori leirasa

» Az osztalyfénokoét az also, illetve fels6 tagozatos munkakdzosség-vezetd
véleményezésével az igazgatd bizza meg, a megbizas a tantargyfelosztasban
kerul rogzitésre szeptemberben.

» Munkdjat az iskola Pedagdgiai Programja, éves munkaterve, valamint a
Kerettanterv elGirdsai alapjan végzi.

> Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma az
osztalyfénoki munkaterv.

> Az osztalyfonok felelbés vezetbje az osztalya kozosségének. Feladata a

tanulok személyiségének alapos, sokoldalu megismerése, differencialt
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fejlesztése, k6zOsségi tevékenységuk iranyitasa, onallésaguk,
Oontevékenységuk és dnkormanyzé képességuk fejlesztése.

Egyuttm(kodik az osztalyban tanitd szaktanarokkal, napkozis nevelSkkel
Hospital az osztalya tanitasi orain, ezeket az alkalmakat bejegyzi az
osztalynapléba. Tapasztalatait, észrevételeit, az esetleges problémakat
megbeszeéli az érintett tanarokkal.

Havonta érdemjeggyel értékeli a tanulok magatartasat és szorgalmat az
osztalyban tanito tanarok véleményének kikérésével

A tanulok személyiségének fejlesztése érdekében dsszehangolja az iskola és
a csalad nevelbmunkajat, egyuttmikodik a szulbkkel.

Tajékoztatia a szulbket a tanuldk magatartasardl, tanulmanyi munkajarol,
gondosan ugyelve arra, hogy az elismerések és elmarasztalasok nevel6
szandékuak, a tanulok tényleges teljesitményével és egyéb
megnyilvanulasaival 6sszhangban legyenek.

Evente kétszer, ill. szUkség esetén rendkivuli esetben is szUlbi értekezletet és
fogaddorat tart.

A szuléi értekezleteken ismerteti a tantestuleti-, ill. a nevelési értekezletek
szul6kre vonatkozo dontéseit, javaslatait.

Tajékoztatja az iskolavezetést ill. a tantestlletet a szul6i értekezleteken,
fogadoorakon az iskolaval kapcsolatosan megfogalmazddott véleményekrél,
javaslatokrol.

Egyuttmikodik az iskola gyermekvédelmi felel6sével, figyelemmel kiséri a
hatranyos helyzetl vagy veszélyeztetett tanulok helyzetét, szukséges esetben
azonnal jelez az iskolavezetés felé a megfelel6 intézkedések megtétele
érdekében.

Elvégzi az Ugyviteli teendbket, figyelemmel kiséri az osztalynapld vezetését,
az ellen6rzé konyvek rendjét, engedélyt ad tanuldinak a harom napig terjedé
indokolt tAvolmaradasra.

Folyamatosan felkésziti tanuldit a palyavalasztasra, palyavalasztasi szul6i
értekezletet tart, figyelemmel kiséri a palyavalasztassal kapcsolatos
rendeleteket, utasitasokat, kozremikodik a palyavalasztasi dokumentumok
elkészitésében, tovabbitasaban.
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Az igazgatdo és az igazgatdhelyettes megbizhatia a munkakori leirasban nem

szerepl6, képességeinek megfelel6 egyéb feladatok elvégzésével.

A munkako6zosség-vezetd munkakori leirasa

¢ A pedagégus munkakozosségek célja a nevel6-oktatd munka
fejlesztése, a tovabbképzés, Onképzés segitése, tajékozdédas az
id6szeri feladatokrol, az egységes kdvetelményrendszer kialakitasa, az
iskolavezetés segitése.

¢ A munkakozosség-vezetét a  munkakdzOosség — véleményének

kikérésével az igazgato biz meg legfeljebb 6t évre.

A munkakdzosség-vezet6 feladatai:

>

YV V V V

YV V V V

Az iskola Pedagogiai Programja, éves munkaterve alapjan Osszeallitia a
munkakozosség éves munkatervet, a Kerettanterv kovetelményrendszerének
figyelembe vételével.

Folyamatosan segitséget nyujt a munkakozosség tagjainak a tanmenetek
elkészitésében, ellenérzi azokat, és véleményével ellatva elbterjeszti az
igazgatonak, ill. az igazgatohelyettesnek.

Segiti a palyakezdé pedagdgusok munkajat.

Részt vesz a tanulmanyi versenyek szervezésében, lebonyolitadsaban.
Kbzrem(ikddik a tehetséggondozas és a felzarkdztatas megszervezésében.
Szervezi a szakmai bemutatok, elédadasok latogatasat, segitséget nyujt az
iskolan beluli bemutato tanitasokhoz.

Segiti az iskolavezetést az iskola belsé ellen6rzési rendszerének
kiépitésében, mikddtetésében, a tanuldok tudasanak mérésében,
ellen6rzésében.

Részt vesz az iskola Teljesitményértékelési rendszerének mikodtetéseben,
ellatja az abban meghatarozott éves feladatait.

Javaslatot tesz a pedagdgus allasokra palyazoék kivalasztasara.

Segit az 6rarend elkészitésében.

Képviseli a munkakozosséget a szakmai megbeszeéléseken, értekezleteken.

A félévi és az év végi tantestuleti értekezleten értékeli a munkakozosseég

munkajat, javaslatot tesz a kdvetkezé félév, ill. év munkatervi feladataira.
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Osszegy(jti a munkakoézosség tagjainak véleményét a nevelési értekezletek
témajara vonatkozoan.
Javaslatot tesz az igazgatdbnak a munkakozdsségi tagok jutalmazasat,

kitintetését illetéen.

Az igazgatdé és az igazgatdhelyettes megbizhatja a munkakori leirasban nem

szerepl6, képességeinek megfelel6 egyéb feladatok elvégzésével.

A napkozis, tanulészobas nevelé6 munkakori leirasa

Y

Az iskola Pedagdgiai Programja, éves munkaterve, valamint a DOK
munkaterve szerint a tanuldk foglalkoztatasara évi foglalkozasi tervet készit,
melyben a fébb feladatait rogziti. Egyeztetnie sziikséges az osztalyfénokdkkel
és a szaktanarokkal.

A tanév elején Osszedllitia a csoport heti foglalkozasi rendjét (tanulas, jateék,
munka, kulturalis tevékenységek, kirandulas, séta stb.)

Kapcsolatot tart a tanuldk osztalyféndkével, szaktanaraival.

Hospital a csoportjaba tartozé tanuldk tanitasi orain, ezeket az alkalmakat a
napkozis csoportnapléban rogziti.

Részt vesz a fogadddrakon, szulbi értekezleteken.

Vezeti a foglalkozasi naplét.

Figyelemmel kiséri a tanuldk étkeztetését, az adagok mennyiségét és
mindségét. Eszrevételeit megbeszéli az élelmezésvezetével vagy az
igazgatoval.

Figyelemmel kiséri a tanuldok hianyzasat annak érdekében is, hogy
étkezésuket idejében lemondhassak.

Nagy gondot fordit arra, hogy a tanulék megtanuljanak kulturaltan étkezni,
illedelmesen viselkedni.

Kialakitja és mikodteti csoportjaban a felelési rendszert.

Szorosan egyuttmikodik az osztalyfénokokkel, gyermekvédelmi felel6ssel, az
igazgatoval a hatranyos helyzeti és veszélyeztetett gyerekek segitése
érdekében.

Részt vesz a mindennapos testedzés foglalkozasainak megtartasaban.
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Az igazgatd és az igazgatdhelyettes megbizhatjia a munkakori leirasban nem

szerepl6, képességeinek megfelel6 egyéb feladatok elvégzésével.

A gyermekvédelmi felelés munkakori kotelezettsége

» Tanév elején az osztalyfénokok segitségével felméri a hatranyos és
veszélyeztetett gyermekek korét.

» Az év folyaman folyamatosan figyelemmel kiséri a sorsukat, iskolai
elérehaladasukat, tanulmanyi munkajukat.

» Szoros kapcsolatot tart az osztalyfénokokkel, a napkdzis nevelbkkel, az
iskolapszichologussal, az iskolai szocialis segitével.

» A gyermekek szuleivel rendszeresen megbeszéli a gyermekkel kapcsolatos
tapasztalatait, ha szukségesnek érzi, csaladlatogatast szervez.

> Rendszeresen tajékoztatia az iskolavezetést a tanulok helyzetérdl, az
esetlegesen el6forduld kedvezétlen iranyu fejleményekrél azonnal jelentést,
esetjelzést tesz.

» Kapcsolatot tart a varosban miikédd, gyermekvédelmi tevékenységet folytatod
szervezetekkel.

> Részt vesz ezen szerveztek megbeszélésein, tajékoztatja az iskolavezetést az
aktualis feladatokrol.

» Figyelemmel kiséri a palyazati lehet6ségeket, és mindent megtesz annak
érdekében, hogy a gyerekek a megfelel6 segitséget megkaphassak.

> Elkésziti a gyermekvédelmi munkaval kapcsolatos évenkénti beszamolokat,
seqgiti az osztalyfénokoket az egyes tanuldkrol kért esettanulmanyok,
pedagdgiai jellemzések elkészitésében.

Az igazgatd és az igazgatdhelyettes megbizhatja a munkakori leirasban nem

szerepld, képességeinek megfeleld egyéb feladatok elvégzésével.

Gyogypedagogus, fejlesztdé pedagdégus munkakori leirasa
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A gyogypedagogus, fejleszt6é pedagogus feladata a beilleszkedési, tanulasi
nehézségekkel, magatartasi nehézségekkel kizddé és a sajatos nevelési igényl

gyermekek/tanuldk pedagdgiai ellatasa, terapias megsegitése.

Munkateruletei:
» egyeéni és kiscsoportos foglalkozasok megtartasa,
» kapcsolattartas, tanacsadas,

» dokumentacio, adminisztrativ munka.

Amennyiben a gyermeket tanitdé pedagdégusok jelzései alapjan felmeril a
beilleszkedési, tanulasi nehézség, magatartasi nehézség, illetve a sajatos nevelési

igény valoszindsithetd, pedagogiai vagy szakértéi vizsgalatot kezdeményez,

Kapcsolattartas, tanacsadas:

» a hozza forduld szuléknek otthoni korlilmények kozott is megvaldsithatd
Otleteket, tanacsokat, esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmeralé
problémak kezelése érdekében,

> szukség esetén konzultacié a tanuld osztalyfénokével, a gyermeket tanitd
pedagogusokkal,

> szlukség esetén kapcsolatot tart az iskolapszicholdégussal, a gyermekvédelmi
felel6ssel, az iskolai szocialis segitével,

> felkérésre konzultaciot biztosit az iskola pedagdgusainak,

Egyéni és kiscsoportos foglalkozasok megtartasa:

> a BTMN és az SNI gyermekek fejleszté foglalkoztatdsa, ez a probléma
fuggvényében egyéni vagy kiscsoportos,

» a foglalkozasokon az alabbi fébb terlletek fejlesztése: mozgasfejlesztés,
testséma, téri tajékozodas fejlesztése, percepciodfejlesztés, beszédfejlesztés,
grafomotoros fejlesztés, szamfogalom fejlesztése,

» elvégzi a DIFER vizsgalatot az els6 osztalyosok korében.

Dokumentacid, adminisztrativ munka:
> Fejlesztési tervet készit, ennek alapjan tervezi és tartja meg a foglalkozasokat.
» [Egyéni nyilvantartasi lap és foglalkozasi napl6 vezetése BTMN tanulok esetén
e rogziti a gyermekek megjelenéseét,

o feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmarél.
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Egészségugyi és pedagdgiai célu habilitacio, rehabilitacio Iskolai fejleszté
foglalkoztatas Egyéni fejlédési lapot vezeti SNI tanuldk esetén

e rogziti a gyermekek megjelenéseét,

o feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmaral.
Pedagogiai jellemzést készit az altala fejlesztett tanulordl vizsgalatkérés elbtt,

félévkor és év végen.

Egyéb kotelezettségek:

>
>

részt vesz a tantestuleti megbeszéléseken,

kotelez6  déraszamon  kivlli  munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai
dokumentaciora, felkészulésre, tovabbképzésre hasznalja,

részt vesz a munkajat segit6 tovabbképzéseken, dnképzésérdl gondoskodik,
titoktartasi kotelezettseég,

tiszteletben tartja a hozza forduldk méltosagat, személyiségi jogait.

A munkavallalo feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakdréhez kapcsolododan, a

szakképzettségével 6sszefiiggben az igazgaté megbizza.

DOK-segitdé pedagégus munkakori leirasa

Részt vesz a diakdnkormanyzat ulésein.

Szervezi és segiti a diakdnkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a
diakdnkormanyzat és a nevelbtestulet kozotti kapcsolattartast, gondoskodik az
informaciok kdlcsonds kozvetitésérdol.

Munkajat egy tanévre tervezi meg, munkatervet készit, mely része az iskolai
munkatervnek.

Kozremikodik a didkonkormanyzat és az iskola munkatervének
0sszehangolasaban.

Ev végén beszamolot készit, melyrdl tajékoztatja a nevelbtestiilet tagjait.
Minden tanév szeptemberében megszervezi a  didkdnkormanyzat
tisztségvisel6inek megvalasztasat.

Segiti a diakonkormanyzat képviselbinek felkészulését az értekezletekre,

forumokra.
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Figyelemmel kiséri a diakonkormanyzat munkajaval kapcsolatos
jogszabalyokat.

Segiti a didkdnkormanyzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat.
Kirandulast szervez az iskola hatranyos helyzeti  tanuldinak,
jutalomkirandulast szervez az iskola tanuldinak.

El6keésziti és levezeti az iskolai diakkozgydlést.

Kapcsolatot tar az osztalyfénokokkel, az gyermekvédelmi felel6ssel.
Megbeszélések, értekezletek alkalmaval képviseli a didkdnkormanyzat
véleményét.

Kezeli a diakonkormanyzat bevételét és kiadasait.

A lehetbségekhez meérten évente egy vagy két alkalommal papirgyljtést
szervez.

Az intézményi szabalyzatok diakdnkormanyzati egyetértési joganak alairasa
el6tt, gondoskodik arrdl, hogy a vezet6ség megismerje a szabalyzatot.

Feladata az osztalyok altal gondozott faliljsag ellenérzése.

Gazdasagi vezeté6 munkakori leirasa

Munkaideje:

Legmagasabb iskolai végzettsége:

Feladatai

1. Felel az intézmény teljes korl gazdalkodasaért.

2. Felel a gazdasagi dolgozok munkajanak iranyitasaért, osszehangolasaert,
ellen6rzéséeért, azok munkakoari leirasanak elkészitéséeért.

3. Figyelemmel kiséri, az intézmény mindenkori vagyoni helyzetét és kiadasainak
alakulasat, biztositja a kdltségvetés keretén bellli gazdalkodast.

4. Gondoskodik a gazdasagi-pénzuigyi szabalyzatok elkészitésérél, eldirasok
betartasarol.

5. Javaslatokat tesz az igazgatonak az intézmény gazdalkodasat eérint6

kérdésekben.
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6. Megszervezi és iranyitja a leltarozasi munkalatokat a leltarozasi szabalyzat
alapjan.
7. Biztositja az intézmény egészére kiterjedéen a pénzigyi bizonylati fegyelmet
és elszamolasi rendet.
8. Elkésziti az intézményi koltségvetést, a beszamol6 anyagait. Felel az adatok
helyességéert.
9. AFA bevallas elkészitése, bekiildése NAV felé
10.Rehabilitacios hozzajarulas bevalldsa negyedévenként, éves bevallas
elkészitése
11.Cégkapu, ugyfélkapu kezelése
12.Ellenérzi az intézmény hazipénztarat.
13.Bérfelhasznalasi kimutatas vezetése (1/A. tabla)
14.El6iranyzatok modositasa
15.Bevételek, kiadasok elemzése, pénzmaradvany szamitasa
16.Pénzigyi modul elkészitése minden évben
17.Negyedéves, éves statisztikai jelentés elkészitése, tovabbitasa a KSH felé
18.Forrasfelosztas elkészitése az éves koltségvetési beszamolohoz
19.Pénzlgyi ellenjegyz6i, érvényesitéi feladatok ellatasa
20.Elkésziti a leltarozasi utemtervet
21.El6késziti a nagyértékl és kisértéki targyi eszkdzok selejtezését
22.Iratok selejtezésének elbkészitése, végrehajtasa, iratselejtezési jegyzékonyv
elkészitése
23.Allami tamogatasokkal kapcsolatos feladatok
24.A munkakaorrel kapcsolatos elvarhaté kovetelmények:
¢ Szakmai hozzaértés
¢ Turelem, seqgitbkészség, pontossag
¢ Szamviteli fegyelem betartasa, gazdalkodast érint6 jogszabalyok
nyomon kovetése, ismerete.
¢ Hataridok betartasa
¢ A munkakor ellatasahoz szikséges szamitdégépes programok ismerete

¢ A rabizott hivatali titkok megérzése.
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Az igazgatd, az igazgatohelyettes megbizhatja egyéb mas, képességeinek megfelel

feladatok elvégzésével is.

Az iskolatitkar munkakori leirasa

Munkaideje:

Legmagasabb iskolai végzettsége:

Feladatai:

Részt vallal az iskola dgyviteli munkajabdl, elvégzi a rabizott gépelési
feladatokat, kiadja az iskolalatogatasi bizonyitvanyokat. Megrendeli és
nyilvantartja a diakigazolvanyokat.

Részt vesz a vasarlasi munkakban, és ha szukséges elvégzi a kézbesitési

feladatokat.

3. Részt vesz az iskolai rendezvények el6készitésében, lebonyolitasaban.

4. Kozvetlen kapcsolatot tart a pedagogusokkal, tanulokkal, szul6kkel, intézi

9.

ugyeiket.

Vezeti a tanuldi nyilvantartdsokat, végzi a kotelezd adatszolgaltatasokat a
személyiségi jogok védelmével.

Segitséget nyujt a tanuldi statisztikak elkészitéséhez.

A beszamoldkhoz, pénzigyi jelentésekhez adatokat szolgaltat, ill.
kozremikodik azok elb6készitésében.

Gondoskodik a postai kuldemények feladasardl, felelésséggel végzi az ezzel
kapcsolatos adminisztraciot.

Kezeli az autdobuszjegyeket.

10.Bizonyitvanyok nyilvantartasa.

11.Levelek iktatasa.

12.Diak- és pedagdgus igazolvanyok kezelése, nyilvantartasa.

13.A KIR rendszerben a diakok adatainak kezelése, folyamatos naprakészen

tartasa

14.Kapcsolattartas a felugyeleti szervvel, esetenkénti adatszolgaltatas.

15.Munkaviszony megszlinés esetén el6késziti az iratokat.
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16. Az elkészult munkaugyi iratokat alairatja a dolgozokkal.

17.A telefonlizeneteket — széban vagy irasban —atadja.

18.Részt vesz az iskolai selejtezésben, leltarozasban (a leltarozasi szabalyzatban

meghatarozottak szerint).

19.Kiadja, elszamolja az ajandékutalvanyokat.

20.Munkatarsait koteles felel6sséggel helyettesiteni és a munkakori leirasban

foglaltak szerint eljarni.

21.Koteles betartani az iratok kezelésével kapcsolatosan a szabalyzatokban

leirtakat, valamint az Ggyrendben meghatarozottakat.

22.A munkakorrel kapcsolatos elvarhaté kovetelmények:

¢

L

¢

Szakmai hozzaértés

Turelem, segitbkészség, pontossag

Szamviteli fegyelem betartasa, gazdalkodast érint6 jogszabalyok
nyomon kovetése, ismerete.

A munkakor ellatasahoz szukséges szamitdgépes programok ismerete

A rabizott hivatali titkok megdrzése.

Az igazgatdo és az igazgatdhelyettes megbizhatja a munkakori leirasban nem

szerepl6, képességeinek megfelel6 egyéb feladatok elvégzésével.

Gazdasagi ugyintézé munkakori leirasa

Munkaideje:

Legmagasabb iskolai végzettsége:

Munkaiigyi feladatok:

1. A Magyar Allamkincstar kézponti illetményszamfeijté rendszerében:

¢

¢
¢
¢
¢

Személyi adatok kezelése

Jogviszony létesitésével kapcsolatos iratok elkészitése
Jogviszony modositasaval kapcsolatos iratok kitoltése
Jogviszony megszlntet6 irat, Szabadsag-elszamoldlap kitdltése

Megbizasi dijak szamfejtése, analitikus nyilvantartasa
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¢ Munkabajaras koltségeinek szamfejtése, analitikus nyilvantartasa
¢ Szép kartya kifizetések el6készitése, rogzitése
¢ KSH adatszolgaltatas Ures allashelyekrél
¢ KeresbOképtelenség rogzitése, analitikus nyilvantartasa
¢ Szabadsag rogzitése
2. Kapcsolattartas a Magyar Allamkincstarral
3. A Magyar Allamkincstar informaciés rendszerének (eadat) kezelése
¢ Dbérjegyzékek
¢ utalasi allomanyok
¢ konyvelési bizonylatok
¢ Dbiztositottak bejelentése
+ tajékoztato levelek
4. Analitikus bér- és jarulék nyilvantartas vezetése
5. Analitikus nyilvantartast vezet a tobbletmunkarol
6. Feladata tovabba a bérgazdalkodassal kapcsolatban:
¢ megfeleld jelentést készitsen a hianyzasokrol, szabadsagokrol
¢ kapcsolatot tartson a munkavallalokkal (Ugyintézés, reklamalas esetén)
¢ intézze az évi SZJA-elszamolassal kapcsolatos munkaltatéi feladatokat.
7. llletményeldlegek nyilvantartasa
8. Vezeti a szabadsag-nyilvantartast, adatszolgaltatas
9. Kodzluzemi analitika vezetése
10. Tisztitdszer nyilvantartas
11.Palyazatok analitikus nyilvantartasa
12.Részt vesz a palyazatok elszamolasaban
13.Nagyértéki és kisértékl targyi eszkoz nyilvantartas
14.Ertékcsokkenés elszamolasa, nullara leirt targyi eszkézok kozé térténd
atvezetés
15.Nagyérteki targyi eszk6zok allomanyba vétele, Uzembe helyezése
16.Részvétel a leltarozasi, selejtezési tevékenységben
17.1d6szakos beszamolasi kotelezettség az igazgatd utasitasa szerint
18.Kapcsolattartas a feligyeleti szervvel, esetenkénti adatszolgaltatas.
19.Teljesités igazolasa
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Pénztarkezelési, gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatok feladatok:

1.

L

A hazipénztar kezelése, a pénztarosi teenddk ellatasa:
¢ Hazipénztar feltoltése pénzszikseéglet szerint
¢ A beérkezb készpénzes szamlak analitikus nyilvantartasa a
koltségvetési gazdalkodasi, pénzigyi és konyvelési rendszerben
¢ Az utdlagos elszamolasra kiadott el6legek analitikus nyilvantartasa
¢+ Bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa szamlak, illetve
bizonylatok alapjan
¢ |d6szaki pénztarjelentés vezetése
¢ Dekadonként pénztarzaras
Szigoru szamadasu nyomtatvanyok beszerzése, nyilvantartasa
Tisztitoszerek megrendelése, beszerzése,
A teljesités igazolasa a beérkezd szamlakon.

Irodaszerigény felmérése, megrendelés, beszerzés

Az AFA nyilvantartashoz ingyenes étkezdk altal elfogyasztott adagszamok

kozlése

Gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatok:

¢ FEtkezési téritési dijak beszedése és befizetése az intézmény

bankszamlajara.

¢ A nyilvantartott, beszedett étkezési téritési dij egyezetetése a

fékonyvvel
¢ Analitikus nyilvantartasok vezetése, egyeztetése a kdonyveléssel.

¢ Kedvezményezettek nyilvantartasa.

¢ Napi létszam jelentése a szolgaltatd felé. Kulonos figyelemmel arra,

hogy a nyilvantartasban szereplé adagszamot kell megrendelni a

szolgaltatotol.

¢ Szolgaltaté altal kiallitott szamla ellenérzése adagszam és 0Osszeg

helyessége szempontjabdl. Eltérés esetén annak rendezése a

szolgaltatoval.

¢ Etkezési tulfizetés visszafizetése” nyomtatvany kiallitdsa és eljuttatasa

a konyveléshez a helyesbité szamla alapjan

¢ Adatszolgaltatas normativa igényléshez.
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¢ Analitika vezetése a kedvezményezett étkez6k altal elfogyasztott
adagokrol.

¢ Egyéb adatok kigyUjtése hataridore.

Konyveldi feladatok:

1.

8.
9.

Ev elején elvégzi a nyitassal kapcsolatos teendéket — az () szamlatiikor
kinyomtatasa, a zaré fékonyv atforgatasa, naplok megnyitasa.

Utalasok elbkészitése a koltségvetési gazdalkodasi, pénzugyi és konyvelési
rendszerben, mely a kotelez6 alairasok utan atemelésre kerul az OTPdirekt
Electra Terminal fellletére.

Elvégzi a bank- és készpénzforgalom szamlainak fékdnyvi kontirozasat és
konyvelést a koltségvetési gazdalkodasi, pénzugyi és konyvelési rendszerben,
elvégzi a ho végi és év végi zarasokat.

Pénzforgalmi adatok, F6kdnyvi kivonat, Teljesités bontasa elbiranyzatonként
elkészitése minden hénapban.

Koltségvetési jelentés és mellékletei, Mérlegjelentés és mellékletei elkészitése
a megadott hataridére.

Koltségvetés, Eves beszamold elkészitése a KGR-K11 adatszolgaltatasi
modulban

Vevok, szallitok nyilvantartasa a koltségvetési gazdalkodasi, pénzugyi és
konyvelési rendszerben

Targyi eszkdzok leltaranak kiértékelése

Negyedéves készletvaltozas konyvelése

10.El6iranyzat analitika vezetése

11.AFA nyilvantartas vezetése

12.Ertékcsdkkenés elszamolasa, nettd bruttd értékek ellendrzése, kdnyvelése

13.Nagyértékl és kisérteki targyi eszkdz nyilvantartas

14.Nullara leirt targyi eszk6zok koze tortend atvezetés

15.Nagyértékl targyi eszk6zok allomanyba vétele, Gzembe helyezése

16.Részvétel a leltarozasi, selejtezési tevékenységben

17.Az aktualis palyazatok pénzugyi kifizetésében, kdnyvelésében részt vesz.

18.Vasarolt élelem analitika vezetése

19.Az étkezési téritési dijak analitikajanak egyeztetése a fokonyvvel

negyedévenként.



127

20.Megbizas alapjan az érvényesitdi feladatok elvégzése

21.Tavollét esetén a pénzigyi ellenjegyz6i és a pénztarellenéri feladatok

elvégzeése.

22.A munkakarrel kapcsolatos elvarhato kovetelmények:

¢ Szakmai hozzaértés

¢ Turelem, segitbkészség, pontossag

¢ Szamviteli fegyelem betartdsa, gazdalkodast érint6 jogszabalyok
nyomon kovetése, ismerete.

¢ Hataridék betartasa

¢ A munkakor ellatasahoz szikséges szamitogépes programok ismerete

¢ Arrabizott hivatali titkok megérzése.

Az igazgatd, igazgatohelyettes és a gazdasagvezetd megbizhatja a munkakori

leirasban nem szerepld, képességeinek megfelel6 egyéb feladatok elvégzésével.

A pedagodgiai asszisztens munkakori leirasa

Munkaideje:

Legmagasabb iskolai végzettsége:

Feladatai:

A pedagdgiai asszisztens tevékenységébe az alabbi pedagédgiai végzettséget

igényl6 feladatok ellatasa tartozik:

>
>

El6segiti a gyermek iskolai szocializaciojat.

Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt
be.

Kdézremikaodik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.

Kozvetlenul segiti a pedagogust a tanitasi-tanulasi segédanyagok
készitésében, alkalmazasaban.

Részt vesz az intézmény (osztalyokat) érinté események rendezésében,

levezetésében.
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» Segqiti, batorita a tanuldt altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai
megoldasaban.

> Kozremikodik a tanulét fejlesztd, korrekcids tevékenységben, egyénileg segit
a tanuldnak a tanorai és tanoran kivuli foglalkozasokon.

> Kozremikodik a tandérak és a napkozis foglalkozasok rendjének
biztositasaban, a tandrai foglalkozasokon az altalanos jellegli oktatasi és
technikai eszk6zok kezelésében.

> Segqiti a tanulok étkeztetéseét.

Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek:

» Gyakoroltatia a tanuléval a mindennapi élethelyzetekben szlikséges
tevékenyseégeit. Ellendrzi a tanuld higiénés és Onkiszolgalasi tevékenyseégét.
Szukség szerint korrigalja a tanulod higiénés és onkiszolgalasi tevékenyseégeét.

> Felismeri az alapvetd els6segélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld
helyzeteket. Jelzi az intézkedés szlikségességét.

» Tevékenyen részt vesz a tanuld Oltozkodési, étkezési szokasainak
kialakitasaban (terités, ev6eszkdzok hasznalata stb.)

> Ellenérzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

» Szervezi, felugyeli a csoportos étkezéseket.

Szabadidds tevékenységek szervezése, levezetése

» Kozremikodik az intézmeény rendezvényeinek szervezéseében,
el6készitésében (terem berendezése, eszk6zok, anyagok el6készitése stb.),
lebonyolitasaban, feligyeli a rabizott tanuldkat, vigyaz a tanulok testi
epsegeére.

> Fellgyeli, seqgiti a tanulét a szabadidés tevékenységben, egyezteti a
pedagogussal a tandrai foglalkozasokhoz szikséges teendbket, elbkésziti a
tanorai foglalkozasok soran sziikséges eszk6zoket.

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti, gyermekkiséreti feladatok

> Részt vesz, illetve onalldan is tevékenykedik a gyermekek fogadasaban a
tanitasi id6 utan, valamint gyulekezési id6 alatt

» Tanitasi 6rak szunetében, napkoézis foglalkozasok befejeztével segiti a
pedagodgust, illetve onalldéan latja el az ugyeleti tevékenységet.

> Intézményen belll (foglalkoztatdo termek, WC, ebédld, tornaterem stb.)

szukség szerint kiséri a tanulét.
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> Segiti a pedagogust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport- és
egeészsegugyi esemeények lebonyolitasaban.

» lgény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el.

> Intézményen kivul foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra,
tanulmanyi sétakra, erdei iskolaban, stb. kiséri a tanulé(ka)t. Gondoskodik a
foglalkozasokon valé megjelenésrél, tevékenyen részt vesz a tanuld
kornyezeti, személyi higiénés szokasainak kialakitdsaban (személyes élettér,
kozOs élettér tisztasaga, rendje stb.).

Adminisztraciés munkak
» Segit az adminisztracios munkak elvégzésében iskolatitkar utmutatasa

alapjan.

Az igazgatd, az igazgatohelyettes megbizhatja egyéb mas, képességeinek megfeleld

feladatok elvégzésével is.

Rendszergazda (oktatastechnikus) munkakori leirasa

Munkaideje:

Iskolai végzettsége:

A munkakor f6 célkitlizése:

Az intézményben hasznalt infokommunikacidés, audiovizudlis és szamitastechnikai
eszk6zok mikodbéképességenek biztositasa, az allandd oktatasi allapot fenntartasa.
Munkajat az iskola nevelési- oktatasi feladatainak alarendelve, a digitalis kultura

tanaraival egyuttmikdodve és igényeiket figyelembe véve végzi.

Feladata:
> A technikai eszk6zok karbantartasa, javittatasanak intézése:
- Elvégzi az infokommunikaciés, audiovizudlis és szamitastechnikai
eszk6zOk karbantartasat, kisebb javitasat, - amelyek szakiranyu
feladatot nem igényelnek.

- Javaslatot tesz a szakszervizbe szallitandd eszkdzokre.
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Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legujabb vivmanyait, és lehet6ség
szerint beépiti a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlédését.

A szikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac
fejlédéseét, javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Aktivan részt vesz a leltarozasban, selejtezésben.

Kilénos figyelmet fordit a szamitdégépek virusmentességének fenntartasara és
a rendszeres ellendrzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertézés
terjedésének megakadalyozasara, a fert6zés megszintetéseére, illetve a
szoftverekben okozott karok helyreallitasara. Az iskola anyagi lehet6ségeihez
meérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitéseét.

Leltart készit és vezet a programokrdl, a dokumentacidkat nyilvantartja,
ellenérzi, felel6sséggel tartozik értik

Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az igazgatonak a
szamitastechnikai termek és berendezések allapotardl, allagarol.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz szikséges szoftverek
mikodését. A meglévd  szoftvereket és a  hozzajuk tartozo
licencszerz6déseket nyilvantartja. Osszegydjti a licenccel nem rendelkezé
programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mas, hasonlo képességd,
de ingyenes programok hasznalatara.

Az intézmény altal vasarolt, oktatast segité programokat feltelepiti, beallitasait
elvégzi, a lehetéségekhez mérten biztositja a beallitdsok megbrzéseét.

Az irodakban szikséges (és beszerzett) uj szoftvereket installalja,
elinditasukat és hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének
betanitasa is feladata.

Biztonsagi adatmentést végez.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zédni a szoftver
jogtisztasagaral, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy
stabilitasat.

Kialonods figyelmet fordit az iskolai szamitdgépes halézat hatékony,
biztonsagos Uzemeltetésére.

Uj halozati azonositokat ad ki, a halézati felnasznalokat, a felhasznaloi jogokat
karbantartja.

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Anyagbeszerzés, szallitas.
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Felelossége:
» az intézmeényi vagyon megdrzeése,

» a technikai eszk6zok mikoddkepességének biztositasa.

Altalanos kotelezettsége:
» A munkateruletén észlelt rendellenességek muiszaki hibak megszuntetése,
jelentése az iskolaban tartozkodoé vezetének.
» Vagyonvédelem, tizvédelem, balesetvédelem.
» Hivatali titoktartas.

» Takarékossag elvének betartasa.

Az igazgatd, az igazgatdhelyettes megbizhatja egyéb mas, képességeinek megfelel

feladatok elvégzésével is.

A hivatalsegédek munkakori leirasa
Munkarend:

Az ide vonatkozd jogszabalyok szerint a hivatalsegédek kotelesek elvégezni
mindazokat a takaritasi, karbantartasi, esetenként javitasi munkakat, ezen tul
kézbesitési, ugyviteli és egyéb feladatokat, amelyek az iskola és létesitményei
fenntartasaval, Uzemeltetésével kapcsolatosak, és elvégzésikre az iskola vezetdje,
helyettese megbizza.

A feladatok megfeleld ellatasa érdekében a hivatalsegédek a tanévenként kialakitott
munkarend szerint Ugyeletet latnak el, és ennek megfeleléen tartézkodnak az
iskolaban. Az ugyelet ideje alatt mindkét takaritandd egység feladatainak ellatasara

igénybe veheték.

Naponkénti rendszeres feladatok

A tanitas, ill. a délutani foglalkozasok befejezése utan koteles a napi rendszeres

hasznalatu helyiségeket (tantermek, stb.) szell6ztetéssel egybekdtve felsépdrni, a
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padokat lemosni, a szemetet a tarolokba kivinni, a folyosokat, lépcs6hazat és a
koves aljzati mellékhelyiségeket felmosni, mosddékat, WC-ket Kkitisztitani és
fert6tleniteni, az iskola bejaratait és kdrnyékét rendbe hozni.

A napkozis termeket a tanitas befejezése utan és a délutani foglalkozasok eldtti
idében 6ssze kell s6porni, a padokat le kell mosni.

Napkozben a folyosét és a vizesblokkok rendjét folyamatosan figyelemmel kisérni ill.
takaritani kell.

A hivatalsegéd napi rendszeres feladatai kdzé tartozik a hozzatartozé takaritasi
egység allaganak és berendezésének ellenérzése, a fontosabb észrevételek
(gondatlansagbol vagy készakarva okozott kar, jelentésebb rongaldodas, tlz- és
balesetveszély, technikai problémak stb.) haladéktalan kdzlése az iskolavezetéssel.
A napi rendszeres takaritas alodl kivételt képeznek azok a helyiségek, amelyek nem
alland6 hasznalatuak. (PI. technika terem, szertarak, stb.). Ezek takaritasat altalaban

a foglalkozasi napokon a foglalkozast kovetéen kell elvégezni.

A hivatalsegéd a napi takaritas befejezése utan az egyes helyiségeket, az iskolat és

az udvari kapukat bezarja, az épuletet aramtalanitja.

Rendszeresen jelentkez6 egyéb feladatok:

1. A dolgozé rendszeresen mossa fel és alkalmanként pasztazza fel a
helyiségeket, ill. tisztitsa le az ajtdkat, ablakkereteket mossa Kki.

2. Ki kell porszivozni a sz6nyegeket, dssze kell takaritani az udvart és az iskola
elbteret.

3. A téli, tavaszi ill. a nyari nagytakaritas alkalmaval ablakokat kell tisztitani, le
kell mosni az Uvegezett képeket és szekrényeket. A csipkefliggonydket
ablaktisztitaskor ki kell mosni.

4. Az olajlabazatot rendszeresen tisztitani kell.

5. A szaktanar kérését figyelembe véve kell a szertarakat kitakaritani.

A nagytakaritas idépontja és tennivaloi:

Téli, tavaszi, nyari és 6szi szunet.
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Ez alatt az id6 alatt a hivatalsegédek kulon kiadott munkarend szerint tartézkodnak a
munkahelytikon. A rendszeresen jelentkezd feladatokat ugy kell Gtemeznie, hogy
azok az adott id6szakban mind a nagytakaritas idejére essenek.

Ennek soran a rendszeresen jelentkez6 feladatokon tul le kell mosni a butorokat, ki
kell tisztitani a sz6nyegeket. A nyari szinetben ugy kell a munkakat folyamatosan
utemezni, hogy a festés, felujitas, atalakitas esetleges elhuzédasa miatt lehetéleg ne

torlédjon a munka.

Esetenként el6forduld feladatok:

1. Téli idészakban az iskolaépulet el6tti jardakrdl a havat le kell takaritani, ill. a
balesetveszély elkerllése érdekében soval, homokkal, stb. fel kell szorni.

2. Szabadtéri iskolai Unnepélyek el6tt és utan (tanévnyitd, ballagas, gyermeknap,
stb.) a kijelolt udvarrészt 6ssze kell takaritani.

3. Rendkivdli idéjaras esetén (vihar, nagy esé stb.) szabadda kell tenni, le kell

takaritani a jardakat.

Elvart kotelezettségek:

1. Minden tanév elején részt vesz a tliz-, munka- és balesetvédelmi oktatason,
az elbirasokat munkaja soran betartja.

2. Munkaidé alatt magancélra torténé eltavozashoz mindenkor engedély
szukséges.

3. A hivatalsegéd a munka végzéséhez kiadott fogydeszkdzoket anyagi
felel6sség mellett hasznalja és tarolja, felelés az épulet felszerelési targyainak
megdrzéséeért. Az elhasznalddott fogydeszkdzoket selejtezés végett leadja az
iskolavezetésnek. Munkaja soran takarékoskodik a tisztitoszerekkel, az
energiaval és a munkaeszkdzokkel.

4. Betegség vagy egyéb tavollét esetén azonnal jelezni kell az Ggyintézének a
tavolmaradas okat, és a munkaba allas varhatd idépontjat.

5. Hianyzas alkalmaval helyettesiti a beteg vagy szabadsagon lév6 dolgozot. A
tulmunkaért — lehetbség szerint — csuszo6 igénybevételét engedélyezzik.
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6. Kotelezben részt vesz az orvosi alkalmassagi vizsgalaton, illetve a munka- és
tlzvédelmi oktatason (ezek id6pontjarél az igazgatd idében értesiti a
gazdasagi ugyintézét).

7. Felel6és a talalt targyakért, melyet atad a jogos tulajdonosanak, illetve az
intézmeény vezetdjének.

8. A dolgoz6 a munkaviszonybdl ered6 kotelezettségének vétkes megsértésével
okozott karért anyagi felel6sséggel tartozik.

9. Munkavégzeése soran betartja a munka- és tlizvédelmi el6irasokat.

10.Barminemd rendellenességet, meghibasodast azonnal jelez a gazdasagi
ugyintézonek.

11.A dolgozo koteles a munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni. Tilos
az alkoholfogyasztas. A munkaltatdo ellenérizheti a dolgozé alkoholos
befolyasoltsagat.

12.A reggeli és esti takaritasi idében a hivatalsegéden és a gondnokon kivil mas
(idegen) személy nem tartézkodhat az épuletekben.

13.A hivatalsegéd évi rendes szabadsagat, tekintettel az intézmény oktatasi

jellegére, altalaban a tanitasi sztinetekben kaphatja meg.

Az igazgatd, az igazgatohelyettes megbizhatja egyéb mas, képességeinek megfeleld

feladatok elvégzésével is.

Takarité munkakori leirasa

Takaritasi teruletek:
Munkaidé: ... 06ra/nap, ... 6ra/ hét
hétfé — péntek

Napi feladatok:
1. Iskola nyitasa, zarasa riaszté kezelése
2. Takaritasi terulete takaritasa, felseprés, felmosas, porszivdézas
3. Helyiségek takaritasa, felseprés, felmosas, csapok, WC-k takaritasa,

szemetesek Uritése
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5. Folyosok felseprése, felmosasa mindkét épulletben esds idében a
délelétt/délutan folyaman kétszer, egyébként egyszer mindkét épuletben

6. WC ellenérzése és takaritasa minden szlinet utan mindkét épuletben

7. Az udvar tisztan tartasa, viraglocsolas, szemétszedés, seprés,
hélapatolasba besegiteni

8. Portas feladatok ellatasa, figyel és kérdez, hogy illetéktelen személyek ne
menjenek be az intézmeénybe, az érkezbket eligazitja az igazgatdhoz, illetve a

pedagogusokhoz.

Heti feladatok:
1. Szertarak takaritasa

2. Pincelejaro takaritasa, tisztan tartasa, rendrakas

Alkalomszerii feladatok:

1. Helyiségek nagytakaritasa, ablaktisztitas, fllggdnymosas, portalanitas

2. Szereplések el6tt a nemzetiségi ruhak keményitése, vasalasa, esetleges
megvarrasa, szereplések utdana azok mosasa

3. Fuggonyok mosasa, teritbk vasalasa

4. Levelek feladasa, kézbesitése, kisebb vasarlasok elintézése

5. Részvétel a tavaszi, nyari, 6szi, téli nagytakaritasban

6. Rendezvények (szulbi értekezlet, ballagas, évnyitd, évzard, farsangi bal,
sulidiszkd, stb.) alkalmaval Ugyeletet tart, a rendezvények utan a tébbi takaritoval
elvégzi a takaritasi feladatokat

7. Az iskola nyitasa, zarasa, Ugyelet biztositasa terembérlet esetén

Az igazgatd, az igazgatohelyettes megbizhatja egyéb mas, képességeinek megfelelé

feladatok elvégzésével is.

Az iskolaban alkalmazott fiit6-karbantarté, gondnok szakmunkas munkakori

leirasa

Munkarendje:
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Munkaideje napi 8 ora, amit fltési idényben az Uzemeltetési szikséglet szerint
hasznal fel. A tdbbletmunkaért szabadid6ét biztosit az iskola, amit a tanitasi
szunetekben lehet igénybe venni.

A munka végzéséhez kiadott fogydeszkozoket anyagi felelésség mellett kell
hasznalni és tarolni. Az elhasznalodott eszkdzOket a gazdasagi ugyintézének kell
leadni selejtezésre.

A tizeléanyaggal takarékoskodni kell, felesleges pazarlas nem engedheté meg.

A fat6-karbantartd szakmunkas koteles tiz-, munka- és a balesetvédelmi oktatasban
részt venni, és a szabalyzatokban foglaltakat be kell tartani.

A munkahelyen szeszes ital fogyasztasa szigoruan tilos, a munkahelyen mindenkor

munkara képes allapotban kell megjelenni!

Munkaidé alatt a munkahelyrdl eltavozni csak igazgatdi vagy igazgatohelyettesi
engedéllyel lehet.

Evi rendes szabadsagat a fiitési idényen kiviil, elsésorban tanitasi sziinetekben kell

igénybe vennie.

Fiit6 feladatok:

A fltési idényben az id6jarastol figgéen kell fiiteni.
1. Az Uzemeltetési elbirasoknak megfeleléen végzi a kazan, illetve a
kazanhazi és kapcsoldédo berendezések miikodtetését
2. Figyeli a gazszolgaltatast, az esetleges hibakat jelzi a szolgaltato felé
3. Ellenérzi, hogy a tantermekben az eldirt 21 °C folyamatosan meglegyen
4. Amennyiben a hémérséklet 0 °C ala esik, éjszaka, illetve a hétvégeken is
biztositani kell a fatést, hétvégén és a téli szinetben is minimum 2 naponta
bemegy az iskolaba, és ellenérzi a fitési rendszer mikodését
5. Figyelemmel kiséri a kazan felllvizsgalataval és karbantartasaval
kapcsolatos teendbket, azokat telefonon egyezteti, szervezi, a megbizott
szolgaltatoval elvégzi
6. Ugyel a kazanhaz és az egyéb melléképliletek rendjére, tisztasagara, a

szerszamok karbantartasara.

Gondnok, karbantarto6 feladatok:
1. Az intézmény helyiségeiben jelentkezd javitasi és karbantartdsi munkak

elvégzése
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2. Az épuletben 1évé butorok, /székek, asztalok, szekrények, nyilaszarok, stb./
szemléltetd eszkozok, tornaszerek és egyéb berendezési és felszerelési
targyak javitasa

3. Kisebb villanyszerelési és vizszerelési munkak elvégzése, pl. ég6, neon
csere, kapcsolok., konnektorok felszerelése, vizvezeték meghibasodas
elharitasa

4. Rendszeresen és folyamatosan ellenérzi az intézmény csatorna, villamos
és vizvezeték halozatat

5. Osszeirja a nagyobb javitast igényld6 munkakat, megéllapitia az
anyagszukségletet, egyeztet az igazgatoval, és ezutan elvégzi a szukséges
beszerzéseket

6. Nagytakaritaskor segit a nagyobb butorok mozgatasaban

7. Festés el6tt el6késziti a helységet, utana visszarendezi azt, illetve elvégzi a
szukséges applikacios és dekoracios eszkozok visszaszerelését

8. A kisebb festési, javitasi feladatokat maga elvégzi

9. Rendezvények esetén segit a berendezésben, a hangositas és egyéb
technikai berendezések felszerelésében

10. A csatornak tisztitasa

11. Az iskola nyitasa, zarasa, ugyelet biztositasa terembérlet esetén

Kertész feladatok:

. Az iskola udvaranak és az iskola el6tti teruletnek a parkositasa, gondozasa

—

. A fak, a bokrok (metszése) gondozasa, locsolasa

. A falevelek 0sszesoprése, elszallittatasa

2

3

4. A fU nyirasa, gondozasa

5. A flinyiré karbantartasa

6. Az udvari jatékok karbantartasa

7. Rendkivlli id6éjaras, havazas esetén az iskola koruli jardak tisztitasa, az

utak letakaritasa, jegesedés megszuntetése

Az igazgatd, az igazgatohelyettes megbizhatja egyéb mas, képességeinek megfelel
feladatok elvégzésével is.
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25.2. Diabéteszes tanuldk specialis ellatasi eljarasrendje

Felsdgallai Széchenyi Istvan Altalanos Iskola

Diabéteszes tanuldk

specialis ellatasi eljarasrendje

Ervényes: 2022, januar 01-tdl

Készitette:
Schamberger Agnes
intézmeényvezetd

Eljarasrend célja
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Magyarorszagon egyre tobb 18 év alatti cukorbeteg él. Dont6 toObbséguk un. teljes
inzulinhianyos, 1-es tipusu cukorbeteg, aki egész életében rendszeres inzulinadasra
szorul. Ezért minden koznevelési intézményben dolgozé pedagogus, €s a neveld-
oktatdé munkat kozvetlenul segit6 munkakorben foglalkoztatott szamara fontos feladat
felkészulni a cukorbeteg gyermekek fogadasara, ismerni mindennapjaikat és a
diabétesz kialakulasanak korai tlneteit, melyek felismerésével akar életveszélyes

allapotot elézhetnek meg.

A nemzeti kdznevelésrél szolé 2011. évi CXC. torvény 2021. szeptember 1-jétdl
hatalyos modositasa értelmében az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek és
tanulok esetében az 6voda, valamint az iskola 1-8. évfolyaman az érintett intézmény
gondoskodik a napkdzbeni alapvetd specidlis ellatasrol: a vércukorszint szikség
szerinti mérésérél, valamint — szikség esetén, orvosi elbiras alapjan — a szulével,
torvényes képviseldvel tortént egyeztetést kovetben, az eldirt id6kdzonként a

szukséges mennyiségu inzulin beadasaral.

Ezen feladatok ellatasat a jogszabalyban meghatarozott intézményi koér az
iskolaorvos és védénd, vagy a megfeleld szakmai tovabbképzést elvégzé,
pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktaté munkat

kozvetlendll segité munkakorben foglalkoztatott személy révén biztosithatja:

,02.§ (1a) A nevelési-oktatasi intézmény, tébbcélu intézmény vezetbje a 14 évnél
fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermek, tanulé részére abban az
id6tartamban, amikor az Ovoda, az altalanos iskola, a fejleszté nevelést-oktatast
végzb iskola, a kollégium, a hat és nyolc évfolyammal miik6dé gimnazium vagy a
Szakgimnazium &tédik-nyolcadik évfolyaman az intézmény — beleértve az ilyen
kbznevelési alapfeladatot ellatd tébbcélu intézményt is — felligyelete alatt all, az 1-es
tipusu diabétesszel élé gyermek, tanuld sziilbjének, mas térvényes képviselbjenek
kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkoz6 egészségligyi
intézmények szakmai iranymutatasa alapjan az (1b)—(1e) bekezdés szerinti specialis

ellatast biztositja.

(1b) Az intézmény vezetbje a pedagogus vagy érettséqgi végzettséggel rendelkezd,
nevelb-oktatd munkat kbzvetlenil segité munkakdrben foglalkoztatottia szamara az

(1a) bekezdés szerinti esetben és modon elbirhatja

a) a vercukorszint szlikség szerinti méresét,
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b) sziikség esetén, orvosi elbiras alapjan, a sziilbvel, mas térvényes képviselbvel, a
megadott kapcsolattartasi moédon egyeztetve, az eldirt idok6zbénkéent a sziikseges

mennyiségl inzulin beadasat.

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

a) olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevelboktatod
munkat kbzvetlenlil seqité munkakdérben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a
hivatal altal szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsolodo ismeretekrél szolo szakmai

tovabbképzesén részt vett, és aki a specialis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy
b) iskolaorvos vagy iskolavédéné utjan biztositja.

(1d) A sziil6, mas térvényes képviselb az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Elitv.
15. § (5) bekezdésével 6sszhangban megtett formaban nydjtia be.” (1. szamu
melléklet)

Cukorbetegség fogalma, tipusai

A cukorbetegség, vagy mas néven a diabétesz a cukoranyagcsere zavara, tinete az
emelkedett vércukorszint. Pontosabb meghatarozas szerint olyan komplex
anyagcserezavar, melynek kozéppontjaban a szénhidrat-anyagcsere eltérései
vannak, de a koérfolyamat érinti a zsir- és fehérje-anyagcserét is. Tobb tipusu

diabétesz van. Gyerekekre dontéen az 1-es tipusu cukorbetegség jellemzé.

» 1l-es tipusu diabétesz autoimmun betegség: ebben az esetben a
hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kulséleg kell bevinni a szervezetbe.
Kialakulasanak pontos oka nem ismert.

» 2-es tipusu diabétesz: (sajnos manapsag az iskolas korosztalyban is egyre
inkabb jelentkezik) a szervezet termel ugyan inzulint, de vagy nem eleget,
vagy az nem tud megfeleléen hasznosulni. Kialakulasaban erés genetikai
tényezdk mellett szerepet jatszik a tulsuly és a mozgasszegény életmdd.

Gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkez6 cukorbetegség tlnetei is hasonléak a felndttkorban
jelentkez6khoz, altalaban a tunetek specifikussaga miatt kdnnyen felismerhetd a

diabétesz.

Cukorbetegség f6 tiinetei:
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er6s szomjusageérzet
gyakori vizeleturités
nehéz sebgydgyulas

olmos faradtsag, bagyadtsag, rossz kdzérzet

V V V V VY

fogyas, ennek ellenére nagy étvagy, allando éhségérzet
» acetonos lehelet

Cukorbeteg mindennapok

Gondoskodni kell arrdl, hogy a gyerek iskolajaban mindenki ismerje azokat a

feltételeket, amelyek szukségesek ahhoz, hogy a gyermek biztonsagban legyen.
A pedagogus kotelessége, hogy a cukorbeteg gyermeket akar tanoran is:

» kiengedje a mosddba,
biztositsa, hogy folyadékhoz jusson,
megengedje, hogy megmérhesse a vércukrat,

engedje, hogy beadhassa maganak az inzulint,

YV V V V

engedije, hogy ehessen, akar tanéran is.
A diabéteszes gyermek ellatdsa terén elsGsorban a szil§ hatarozza meg a
feladatokat a pedagogus szamara. Kozosen tervezik meg a napi rutint, hogy milyen

felel6sségi koroket és feladatokat vallaljon fel a pedagogus.
Cukorbeteg gyerekek ellatasa

> Elsé lépés az egyedi napirendjik megismerése és betartasa.

» Masodik lépésként fontos megérteni, hogy a napirend modositdsa milyen
keretek kozt lehetséges, a napirend egyes pontjainak be nem tartasa milyen
kovetkezményekkel jar.

» Végul fontos tudni, hogyan lehet megel6zni és felismerni a vészhelyzeteket,
mi a teendd ezekben a helyzetekben.

Feladatkorok

Sziil6, gondviseld

Gondoskodik az eszkdzokrél és az inzulinrdl, amelyek szikségesek a cukorbeteg

tanuld ellatasahoz.

Megadja a vészhelyzeti elérhetéségeket, amelyeket varatlan helyzetekben hasznaini
lehet.
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Megadja a diak étkezési rendjét.
Jelzi az iskolanak, ha valtozik az ellatasi terv.

Iskolai dolgozok

A tanév elején egyeztetik a szul6kkel/gondvisel6vel a cukorbetegseég ellatasi tervét.
Egyeztetnek a szul6kkel a gyermek napirendjérol.

Ellendrzik a szul6k/gondviseldk elérhetéségét.

Megallapodnak arrdl, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziléket/gondviseldket.
Segitik a cukorbeteg gyermeket az iskolaban.

Lehet6vé teszik, hogy a megbeszélt idbben megmérhesse a gyermek a

vércukorszintjét.
Lehet6ve teszik, hogy a gyermek biztonsagos helyen adhassa be az inzulinjat.
Felismerik az alacsony és a magas vércukorszint jeleit és tlneteit.

Megtanuljak, mit kell tenni a gyermekkel, ha alacsony vagy ha magas a

vércukorszintje.

Gondoskodnak arrdl, hogy az alacsony vércukorszintl gyermeket mindig felligyelje

valaki, ne maradjon egyedul.

Szabad hozzaférést biztositanak vizhez és a mosddhoz.
Tanuld

Szél a tanarnak, ha leesik, vagy felmegy a vércukra.

Sz4l a tanarnak, ha rosszul érzi magat.

Amennyiben képes ra, elvégzi a vércukormérést, és beadja maganak az inzulint a

kezelési tervnek megfeleléen.

Magaval viszi a cukorbeteg-felszerelését az iskolaba.

Van nala gyorsan felszivodo szénhidrat arra az esetre, ha leesne a vércukorszintje.
Milyen problémak fordulhatnak el6:

» A gyerek rosszul érzi magat — meérjuk meg a vercukrat, hogy lassuk, a

rosszullét a cukorszint valtozasaval van-e 6sszeflggésben. Ha igen, azaz a
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vércukor tul alacsony (4 mmol/l alatti) vagy tul magas (14 mmol/l feletti) szintje

vezetett a rosszulléthez, az alabbiak szerint kell eljarni.

» Leesik a vércukor — hipoglikémia

Tunetek: sapadtsag, remegés, izzadas, e€hségérzet, gyengeség,
faradtsag, koncentralé képesség csokkenés, hangulatvaltozas, fejfajas,
zavart viselkedeés

< 3,9 mmol/l-es vércukorszint (mar 4 mmol/l-nél kezdjlk meg a
kezelést)

Mit adjunk: 0,3 gramm/testsuly kg gyorsan felszivédo szénhidratot

ovodas: 1 dl tej, fél dl gyimolcslé,

kis iskolas (alsés) vagy idésebb gyerek: 2 dl tej, 1 dl gyimolcslé

vagy 1-2 szd6l6cukor tabletta

+ szUkség esetén 10-15 g lassan felszivodo szénhidrat (1-2 db
keksz).

Ennek legegyszeribb megoldasa egy konnyen hozzaférhetd helyen
tarolt ,surgdssegi csomag’- hipds csomag, mely tartalmazza a szuld
altal Osszeallitott, a diabéteszes gyermek szamara bevalt, a
hipoglikémia elharitasara szolgal6 termékeket.

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

Ha sulyos, eszméletvesztéssel jard hipoglikémia Iép fel, be kell adni a
Glucagon injekcidt, izomba: 25 kg alatt fél adagot, azaz 0,5 mg-ot, 25
kg felett teljes adagot, azaz 1 mg-ot. Amint a gyerek magahoz tér,
elészor gyorsan, majd lassan felszivodd szénhidratot kell adni neki.
Sulyos hipoglikémia esetén nasalis glucagon (Bagsimi) is hasznalhat6:
https://www.ema.europa.eu/en/documents/product-information/baqgsimi-
eparproduct-information_hu.pdf

A gyermeket egyedul hagyni nem szabad!

A mentdszolgalatot minden eszméletvesztéssel jaré hipoglikémia

esetén értesiteni kell.
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Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!

» Magas vércukrot mérnek /jelez a szenzor

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

A szenzorral mért értéket vércukorméréssel kell meger6siteni.
Gondoskodjunk a b6 folyadékbevitelrél, és konzultaljuk a gyerek
szuleivel, esetleges plusz inzulin (korrekcio) adasarol.

Inzulinpumpas gyereknél a korrekciora nem reagalé magas vércukor
kanulhibara utal. llyenkor gyors kanulcserére van szukség. Ha ez nem
kivitelezhetd, pennel kell 1-2 egység inzulint beadni, szuldvel

egyeztetve.

» A gyerek hany — a hanyas diabéteszben veszélyes, a szul6ket azonnal

értesiteni kell. A masodik hanyas utan a gyereket kérhazba kell vinni. Ha a

szul6k nem elérheték, a gyereket mentével kell korhazba vitetni.

> A gyerek belazasodik — a szul6ket kell értesiteni, akik értejonnek a gyerekért.

A lazat azonban addig is csillapitani kell.

> Testnevelési 6ra el6tt:

ha a vércukor 6-12 mmol/l kdz6tt, az aktivitas megkezdhetd
ha a vércukor < 5 mmol/l, 10-20 g szénhidratot kell fogyasztani, s a
mozgast addig halasztani, amig a vércukor emelkedni kezd, ill. 5 mmol/I

feletti nem lesz

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

A Felségallai Széchenyi Istvan Altalanos Iskolaban a vezeté altal megbizott

felel6s személy(ek):

Nadoban Istvanné (pedagogus)
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Melléklet

Kérelem az 1. tipusa diabétesszel é16 gyermek ellatasara

Tisztelt Igazgatd Asszony!

Alulirott (sziiletési név:
....................................................................................... , sziiletési hely, 1do6:

ves anyja neve:
.......................................................................... alatti lakos, mint a
......................................................................... nevii  gyermek
(sziiletési hely, 1d0 ......oeiiii e
anyja TIEVE. ettt ettt )

sziilloje/mas torvényes képviseldje/gondviseldje (a megfeleld alahuzando)
kérem, hogy 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekem iskolai oktatdsban
részvételének ideje alatt az Nkt. 62. § (1a) bekezdeésében biztositott eljarasnak
megfelelden ... -t6l a kérelmemhez
O T 110 )
egészseégiigyl intézmény altal kiadott €s az abban megfogalmazott szakmai
iranymutatas alapjdn gyermekem szdmdra az elSirt specidlis ellatasrol
gondoskodni sziveskedjen.

sziilo (a gyermek torvényes képviseldje)
alairasa

Kérelmemet €s egyben nyilatkozatomat az Eiitv. 15. § (5) bek. alapjan tettem az
alabbi két tanu egyiittes jelenlétében.

Tanu 1. alairasa Tant 2. alairasa
Neve nyomtatott betiivel:

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

............................................................................................
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25.3. Anafilaxia tajékoztaté és ellatasi terv

FelsBgallai Széchenyi Istvan Altalanos Iskola

Anafilaxia tajékoztato és ellatasi
terv

Ervényes: 2024. szeptember 1-tdl
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Készitette:
Schamberger Agnes

igazgatoé

A) Anafilaxia felismerése

Az anafilaxia egy életveszélyes allapotot el6idézé tulérzékenységi reakcio. Tunetei a
legkulonfélébbek lehetnek, az enyhe bérpirtdl egészen az életveszélyes anafilaxias
sokkig. Mivel ritka esetben akar sulyos, életveszélyes kdvetkezményei is lehetnek,
létfontossagu az anafilaxia miel6bbi felismerése és a szikséges |épések gyors
megtétele.

Annak megallapitasahoz, hogy a kdznevelési intézményben gyermeknél anafilaxias
rosszullét all-e fenn, az alabbi, jellemz8d elézményeket és tlineteket sziikséges el6szor
ellendrizni:

| . Ha ismerten allergias gyermek a ra tudottan veszélyes anyaggal érintkezett (ilyen
ételbdl evett, vagy ismerten rovarméreg allergias gyermeket megcsipett a ra
veszélyes rovar) Es

® HIRTELEN léguti vagy légzési tlnete (nehézlégzés, rekedtség,
nyalzas, esetleg nyelési nehezitettség), vagy

® HIRTELEN keringési tlinete (elgyengulés, ajulas kozeli allapot, vagy
ajulas) lépett fel;

VAGY

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

® Dbortlinetek (test szerte csalankiutés, ajak-, szemhéjdagadassal vagy anélkul)

® |éguti vagy légzési tunetek (nehézlégzés, rekedtség, nyalzas, esetleg
nyelési nehezitettség) . keringési tunetek (elgyengulés, ajulas kozeli
allapot, vagy ajulas) . gyomor-bél rendszeri tinetek (erés hasi gorcs,
ismétlédé hanyas, hasmenés), és a felsoroltak kdzul barmely kettd
egyuttesen lép fel.

Amennyiben bizonytalan a helyzet megitélésében, hivia a mentdket telefonon (104 vagy
112) és mondja: anafilaxia!

B) Anafilaxia ellatasa

Az anafilaxia azonositasa és ellatdsa alapvetéen egészségugyi szakember feladata, és
megfeleld felkésziltséget igényel. Ezért a legfontosabb, hogy haladéktalanul kérje
szakember, mindenekel6tt a mentdszolgalat segitségét ilyen esetben.

Ugyanakkor eléfordulhat olyan helyzet is, hogy helyben, a kdznevelési intézményben
jelenlévd, a gyermekekre felugyeldé vagy erre egyebként kiképzett pedagdgusnak,
nevelo-oktaté munkat seqgitdé dolgozénak vagy egyéb munkatarsnak kell segitenie, a
mentésiranyito telefonon nyujtott segitségével, a mentéegység kiérkezéséig.
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Az alabbiakban néhany pontban O0sszegeztuk, mit kell tenni anafilaxias rosszullét
esetén:

I. Fektesse le a gyermeket, illetve kifejezett nehézlégzés esetén hozza félllo
helyzetbe, esetleg felpolcolt als6 végtagokkal!

2. Ha mar el6fordult anafilaxias rosszullét miatt a gyermeknél van orvos

altal felirt gyégyszer, hivja a mentdket telefonos segitségért (104, 112) és
mondja: anafilaxia!

3. A fent leirt tinetcsoportok valamelyikének megjelenése esetén, ha a
mentészolgalat Onnel beszélé6 munkatarsa javasolja, a gyermek combjaba, a
comb kozéps6 szakaszanak eluls6-oldalsé részébe adja be a gyermeknek
el6irt és nala Iévé 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 (utébbi
felnétteknek is valod) injekciot.

Az autoinjektort 10 masodpercig tartsa a combhoz nyomval

5. Ha még nem Kkerult ra sor, hivja a mentét a helyszinre, majd értesitse a
szulét/gondvisel6t!

Iskolai akcioterv Anafilaxia esetén!
Ha 4 IGEN

Atiinetek anafilaxidnak megfelelnek? N A gyermek ismert allergiasként nyilvéntartott?

ADJA be az AAI-t! £ &
&S

Van elérhet6 Adrenalin Autoinjektor? 6@,: ‘eQ& é@ Az intézményben elérhetd az anafilaxia
2 {-,éf felismerésében és az AAl beadasaban képzett

A gyermek sajatja vagy iskolai tartalék? felnétt?

Ha barmelyik kérdésre a valasz NEM, el6szor hivja a mentbket vagy a 112-
t!

AAIl: adrenalin autoinjector

C) Megtévesztd, de nem anafilaxias helyzetek

Tobb esetben fordult mar eld, hogy nem allt fenn valds anafilaxias helyzet, azonban
egyes megtévesztd tunetek alapjan sor kerllt az injekcié alkalmazasara. Ez akar
felesleges kockazatokat is okozhat az érintett gyermek szamara. Ezért fontos a
menték mielbbbi értesitése és egészségugyi szakember bevonasa.

Tipikusnak mondhat6, NEM anafilaxias helyzetek lehetnek a kévetkezék:

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

® Ha elajul az iskolai rendezvényen a sok allastol (Fektesse le, itassa meg!)
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® Ha csalankiltés tarsul lazas betegséghez (Hivja a szulét!)
® Ha er6s hanyingere van, vagy gyomorrontas miatt hany a gyermek (Hivja a szil6t!)

® Ha lazas és gyenge (Csillapitsa a lazat, fektesse le és hivja a szil6t!)

Tatabanya, 2024. szeptember 1.

Schamberger Agnes

igazgato
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25.4. A FELSOGALLAI SZECHENYI ISTVAN ALTALANOS ISKOLA
KONYVTARANAK SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A konyvtar alapadatai

A konyvtar neve: Felsdgallai Széchenyi Istvan Altalanos Iskola Kényvtara
Cime: 2800 Tatabanya, Szent Istvan u. 47-53.

Onall6 iskolai konyvtarként mikddik 1996. szeptember 1-tél.

Ervényes bélyegzdje: 1 db (Széchenyi Iskola Kényvtara felirattal)

Targyi feltételek:

¢ A konyvtar allomanya tanteremben zart és nyitott szekrényben elhelyezve
talalhato.

¢ A konyvtarallomany konyveket, DVD-kazettakat és CD-lemezeket tartalmaz.

¢ Specialis gy(jtékore: német nyelvi kiadvanyok.

Személyi feltételek:
¢ A konyvtar miikddtetdje: alsos és felsés kdnyvtaros tanar

¢ Hasznalok kore: az iskola pedagdgusai, dolgozoi és tanuloi.

A konyvtar fenntartasa:

¢ Az iskolai koényvtar az iskola szervezetében mikddik, fenntartasarol és

fejlesztésérél az iskola és az iskola alapitvanya gondoskodik.

Az iskolai konyvtar feladata:

¢ hogy a tanuldkat rendszeres konyvtarhasznalatra nevelje, és szokasukka tegye a
konyvtar szolgaltatasainak rendszeres igénybevételét,

¢ ismerjék és alkalmazzak a tanuldk a konyvtarhasznalat szabalyait, a konyvtarban
valo viselkedés normait,

¢ valamennyi allomanyrészben el tudjanak igazodni, és mas konyvtarakban is
tudjanak tajékozodni,

¢ tudjanak feladatokhoz informaciokat keresni az életkoruknak megfeleld
segedkonyvekbdl,
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értelmezzék, rendszerezzék a megszerzett informaciokat,

ismerjék fel a kdnyvtar szerepét a tajékozoédasban, tartalmas kikapcsolédasban,
szerzd és cim szerint keressenek konyveket a betlirendes katalogusban,

legyenek képesek olvasmanyaikrél rovid tartalomismertetést késziteni, és errél

vazlat alapjan széban vagy irasban beszamoilni.

Beiratkozas maodja, a szolgaltatasok igénybevételének feltételei:

¢

¢

az iskolai konyvtar tagja lehet az iskola minden tanuldja és dolgozdja,

kizarja magat a konyvtar hasznalatabol az, akinek a konyvtarral szemben
tartozasa van,

beiratkozni a kdnyvtaros tanarnal lehet, az év folyaman, folyamatosan,
beiratkozaskor a konyvtari tag olvasojegyet kap, amelyet meg kell 6riznie,

konyvet kdlcsonozni csak olvasdjeggyel lehet,

a konyvtar hasznalata ingyenes,

az olvas6 adataiban bekoOvetkezett valtozasokat 8 napon belll a kdnyvtaros

tanarnal be kell jelenteni, azokat a nyilvantartasokon at kell vezetni.

Az iskolai konyvtar miikodése, a konyvtarhasznalat szabalyai:

L 4

a konyvtarat hasznalok joga, hogy a konyvtar szolgaltatasait téritésmentesen
igénybe vegyek,

kotelességuk az altaluk kolcsonzott dokumentumok épségét megbrizni, a
konyvtarhasznalat szabalyait betartani, a kolcsonzési hatarid6 lejartaval a
kolcsonzott dokumentumokat visszaszolgaltatni,

a konyvszekrények kulccsal megfeleléen zarhatdk, és csak a kdnyvtaros tanar
tudtaval nyithatok,

ha a konyv elveszett, a beszerzési arat kdteles az olvasé megtériteni,

rongalt kdnyvek esetén pedig a beszerzési ar 50%-at fizetni,

ha a konyv oly mértékben rongalddott, hogy olvashatatlanna valt, szintén koteles
annak teljes beszerzési arat tériteni,

a letétbe adott dokumentumokért az azt kezel6 tanarok a feleldsek,
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¢ tanév végén minden olvasé koteles a kikOlcsonzott konyveket a konyvtarba

visszavinni.

Nyitva tartas, kolcsonzési id6:

Kblcsonzés és allomanygondozas 5 6ra/hét. A nyitva tartasi idét tanévenként az
iskolai munkatervben kell meghatarozni és az iskolai faliujsagon, valamint a

konyvtarterem ajtajan kdzzé kell tenni.

25.5. A FELSOGALLAI SZECHENYI ISTVAN ALTALANOS ISKOLA
KONYVTARANAK GYUJTOKORI SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar gylijtékori szabalyzata a Pedagdgiai Program és a helyi tanterv
alapjan készult.
Az iskola sajatossaga a német nemzetiségi nyelvoktatas. Szamitastechnikai

szaktanteremmel rendelkezik.

Az iskolai konyvtar gyiijtokore

Szépirodalom

Valogatva gydiijti

¢ Az atfogd lirai, prozai, dramai antoldgiakat, az egyes nemzetek irodalmat
bemutatd antologiakat.

¢ A tananyagban elGirt kotelez6 és ajanlott olvasmanyokat — megfelel6é
példanyszamban.

¢ A tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars szerzék ifjusag szamara irt
miveit.

¢ A magyar és kulfoldi népkoltészetet és meseirodalmat reprezentalé antologiakat
és gyljteményes koteteket.

¢ A kiemelked6 értékl gyermek- és ifjusagi irodalmat.

¢ A német nyelvii gyermek- és ifjusagi irodalmat.

¢ Az iskolai és csaladi Uinnepek meglnneplését segitdé misorfuzeteket, antologiakat.
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Ismeretkozl6 irodalom

Valogatassal gydijti

¢ A magyar nyelv( altalanos lexikonokat és enciklopédiakat.

¢ A tudomanyok, a kultura, a mivel6déstorténet alapszinti elméleti és torténeti
Osszefoglaloit.

¢ A tananyaghoz kapcsol6dé alapszintl segédkonyveket.

¢ Az érvényben levd altalanos iskolai tanterveket, tankdnyveket, munkafuzeteket,
feladatlapokat.

¢ Széchenyi Istvan miiveit és a rola sz6l6 mlveket.

¢ A tananyaghoz felhasznalhato alapszintli ismeretk6zl6 irodalmat.

¢ A német nemzetiségi tanulok anyanyelvi mivel6dését el6segitdé ismeretkdzlé
irodalmat.

¢ Palyavalasztasi utmutatdkat.

¢ A Tatabanyardl, kiemelten Felsdgallarél megjelent kiadvanyokat.

¢ A szamitastechnikai képzéshez szikséges alap- és kdzépszintl konyveket.

Pedagogiai gyiljtemény

Valogatassal gydijti

¢ A pedagodgiai lexikonokat.

¢ Az iskolaban oktatott valamennyi szaktanar altalanos iskolai mddszertani
segedkonyveit.

¢ Az egyetemes és magyar nevelés elméletével, torténetével kapcsolatos
O0sszefoglald mlveket.

¢ A csaladi életre neveléssel, az iskola és szil6i haz kapcsolataval foglalkozé
muveket.

¢ Az altalanos lélektan, fejl6édés- és neveléslélektan, gyermek- és ifjusag
lélektanaval foglalkozé legfontosabb miveket.

¢ Gyermek- és ifjlusagvédelemmel kapcsolatos miveket.

¢ Mentalhigiéniaval kapcsolatos miveket.

¢ Az ugyvitelhez, igazgatashoz szikséges dokumentumokat a megfelel6 mértékben.
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Dokumentumtipusok

Konyvtari allomany:

Ebbdl tankonyv, kotet:

Ebbdl nemzetiségi (idegen nyelvi) kdnyv, kotet:

Elektronikus dokumentum:

Teljes allomany:

Leldhelykatalégus:

¢ A konyvtari allomany legnagyobb része az 1. emeleten levé konyvtarteremben

elhelyezett zart és nyitott szekrényekben van.

Egylttmiikodés mas konyvtarakkal

Az iskola és az iskolai kdonyvtar a varosi konyvtar helyi fiokkonyvtaraval tart szoros
kapcsolatot. Az iskola tanuldi rendszeresen latogatjak a varosi konyvtart is, illetve az
iskolai tananyagban szerepld konyvtari 6rak egy részeét is ott tartjak meg.

A tanuldk rendszeresen részt vesznek a fiokkonyvtar altal szervezett gyermekeknek
sz6lo elb6adasokon, illetve a fiokkonyvtar altal kiirt gyermek- és ifjusagi irodalmi

palyazatokon (pl.olvasoverseny, novellaird verseny).

A konyvtari allomany fejlesztése

1. Konyvtarunk allomanyat az utobbi években tobbszor is kibbvitettuk kulonféle

palyazatok segitségével. Ez mar nagyon id6észerl volt, mert f6leg a kézikdnyvtar

anyaga volt elavult és hianyos.

2. Elertuk, hogy minden osztalyterem rendelkezik az oktatdmunkahoz szikséges
szotarakkal és szabalygyljteményekkel. (Magyar értelmezé kéziszétar, A magyar

helyesiras szabalyai, Idegen szavak és kifejezések szotara, szolasgyljtemények,

német szétarak).

3. Elébb a ,Fogadj 6rokbe egy konytarat!” program keretében kulsé tamogatasbdl,

majd az iskola alapitvanya révén 2016 6ta minden évben 200-300 ezer forintbdl

bdvitettliik a kdnyvtari allomanyt.

4111
1705
350
57
5873
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Beszereztlnk olyan kiadvanyokat, melyek a szabad id6 hasznos eltoltését segitik, és
egyben szinesebbé teszik a technika o6rakat és a napkdzis foglalkozasokat is.
(Kézmlives sorozatok flizetei)

Napjainkban megjelend kotetekkel bdvitettlik a népszeri ifjusagi irodalomhoz tartozé

mivek korét. (Pl.: Harry Potter-kotetek)

Bar bovitettlk a konyvtari allomanyt, természetesen a tovabbiakban is szeretnénk ezt
folytatni.

Céljaink kozott szerepel:
¢ az ajanlott és kotelez6 irodalom korébe tartozé miivek szamanak gyarapitasa.
Nagyobb mértékl fejlesztés lenne szikséges a kotelez6 és ajanlott olvasmanyok

tertletén, valamint a szamitogépes oktatoprogramok teruletén.

Az iskola kézikonyvtari gyljteménye

Valogatva gydijti:

¢ A tananyaghoz kapcsolddé altalanos lexikonokat és enciklopédiakat.

¢ Az iskolaban tanitott nyelvek (magyar, német) egy- és kétnyelvl szoétarait.

¢ A tantargyak és az azokhoz kapcsol6dé tudomanyagak, illetve a kultura elméleti

és torténeti dsszefoglaloit.

Az iskola konyvtaranak mellék gytijtékore

Valogatva gydijti:

¢ A magyarorszagi németek orszagos hetilapjat.

¢ A nemzetiségi hagyomanyok jobb megismerését, atadasat szolgalo irodalmat.

¢ A tanuldk szabadidds érdekl6dését kielégité ismeretterjesztd irodalmat.

Audiovizualis és szamitégépes anyagok gyljteménye

Valogatva gydijti:

¢ A nemzetiségi kulturat és hagyomanyokat bemutaté audio- és videokazettakat,
DVD-ket.
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¢ Az egyes tantargyak tananyaganak szemléltetését szolgalé audiovizualis
anyagokat.
¢ Az informatika oktatasat seqgité szamitdogépes anyagokat.

¢ Az egyes tantargyakhoz kapcsolodo szamitdégépes segédleteket, programokat.

25.6. A FELSOGALLAI SZECHENYI ISTVAN ALTALANOS ISKOLA
KONYVTARANAK KATALOGUS-SZERKESZTESI SZABALYZATA

1. A konyvtari allomany feltarasa
A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras)

és tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

2. A dokumentum leiras szabalyai
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait
(bibliografiai leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrdsa mindenkor az adott dokumentum. A leirt adatokra azonban ugyanazok a
szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott bibliografiai leiras adatai:
¢ f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerz6
kiadas sorszama, minésege
megjelenési hely: kiadoé neve, megjelenés éve
oldalszam + mellékletek: illusztracio; méret
(sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)
ETO-szamok és targyszavak

megjegyzesek

® & & &6 6 o oo o

kotés: ar

¢ ISBN-szam

A besorolasi adatok biztositjdk a tételek visszakereshet6ségét. A besorolasi adatok
megvalasztasat szabvanyok rogzitik.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjik:

¢ a fététel besorolasi adata (személynév vagy testlletnév vagy a mi cime),



157

¢ cim szerinti melléktétel (a mi cime, kivéve, ha semmitmondd vagy altalanos
jelentési szo)
¢ kozrem(kodoi melléktétel (szerkesztd, Osszeallitd, valogato, atdolgozd)

¢ targyi melléktétel

3. Osztalyozas

A konyvtari allomany tartalmi feltarasanak eszk6ze az ETO és a targyszo.

4. Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A

szépirodalmat Cutter-szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el.

5. Az iskolai konyvtar katalégusa
Dokumentumtipusok szerint:
¢ Konyv
¢ tankonyv
¢ CD
¢ DVD
Formaja szerint:

¢ szamitégépes (SZIREN program)

Szamitégépes feltaras, SZIREN program alapjan.

Iskolai konyvtarunkba az ujonnan beszerzett dokumentumokat szamitégépes
feltarassal vesszik A konyvtari allomany szamitégépes nyilvantartasa:

A program elnevezése: SZIREN integralt kényvtari rendszer (Szirén9.0)

A program a mindenkori konyvtaros gépén fut.

Jogosultsagok: az allomany feldolgozasat, a konyvtari adatbazis kezelését a
konyvtaros tanar vegzi.

A feldolgozas menete a program ajanlasai nyoman torténik.

25.7. A FELSOGALLAI SZECHENYI ISTVAN ALTALANOS ISKOLA
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZATA
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1. Hasznalok kore:

Az iskolai konyvtar az iskola dolgozoinak és tanuldinak konyvtara. Korlatozottan
nyilvanos konyvtar. Ez azt jelenti, hogy kivulallok altal nem latogathato.

Tagja lehet - kilon beiratkozas nélkul - mindenki, aki az iskola beirt tanuldja, illetve
dolgozoja. Iskolank konyvtarat intézményunk azon dolgozéi és tanuloi hasznalhatjak,
akik a hasznalati szabalyzatot betartjak.

Minden diak, amig az iskola tanuléja, a konyvtar szolgaltatasait térittsmentesen
igénybe veheti.

A konyvtaros az allomanyvédelem érdekében (pl. a vissza nem hozott kikdlcsdnzott
dokumentumok bekéréséhez, a kolcsdénzési nyilvantartas rendezéséhez)
hasznalhatja a beiratkozott diakok, szuleik és az iskola dolgozéinak személyes

adatait, amelyet az iskola titkaratol és az osztalyfénokoktdl kérheti.

2. A konyvtarhasznalat médijai:
¢ Helyben hasznalat:
A kézikdnyveket, audiovizualis eszkdzOket, folydiratokat csak helyben hasznalhatjak
olvasoink. Szaktanarok kérésére, tanérara kolcsondzhetdek.
Esetenként a konyvtarhasznaldk az Interneten kereshetnek informaciot a szamitégép

segitségeével.

¢ Kolcsonzés:
Az iskolai konyvtarbdl csak a konyvtaros tanar tudtaval szeptember 1-t6l majus 31-ig
lehet kdlcsonozni.

¢ A konyvtar nyitvatartasi rendje: heti 3 6raban, a tanitasi 6rak utan, a délutani érak
megkezdése el6tt.

¢ A beiratkozaskor az olvasd kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok
betartasara. A tanuldk altal kikdlcsonzott dokumentumokeért a szul6k vallalnak
anyagi felel¢sséget.

¢ A konyvtari dokumentumok 1 honapra kolcsondzheték. A tartés tankonyvek
kOlcsonzeési ideje hosszabb: legkésébb a tanév végéig varjuk vissza. Ha ezek

megrongalédtak, kartéritést kell fizetni.
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¢ Pedagogusok esetében a kikdlcsonozhetd dokumentumok szamat, tipusat nem
korlatozzuk, de a kézikdnyveket 6k is csak az iskola teruletén belll hasznalhatjak,
a kolcsonzési id6 az 6 esetikben az egész tanévre kiterjedhet, beleértve a tartés
tankonyveket is.

¢ Lehet6ség van hosszabbitasra. Amennyiben a kikolcsonzott dokumentumra a
kolcsOnzési hataridé lejartan tul is szukség van, lehet kérni a hataridd
meghosszabbitasat. Ha a konyvtarban van a dokumentumbdl masik
kikblcsonozhetd példany vagy nem érkezett el6jegyzés a konyvre, ugy
meghosszabbitjuk a kdlcsonzést. Ha masnak is sziksége van a konyvre, sajnos
nem tudjuk tovabb kolcsdndzni, vissza kell hozni.

¢ Elbjegyezhetbek az éppen kdlcsdnzésben lévé konyvek, dokumentumok.

¢ Az olvasdnak a kolcsonzési hataridd lejaratakor a kikdlcsonzott dokumentumot
vissza kell szolgaltatnia. Amennyiben nem hozza vissza hataridére, az
osztalyfonokon keresztll figyelmeztetjik tartozasa rendezésére. Amennyiben év
végéig sem hozza vissza, nem kaphat bizonyitvanyt, mig a kolcsonzott
dokumentumot vissza nem szolgaltatta.

¢ Az olvasénak a dokumentumokat gondosan kell kezelnie, mindenféle rongalas
tilos.

¢ A konyvtarhasznaldé az elveszett, vagy megrongalt dokumentumot koételes egy
kifogastalan példannyal pétolni, vagy a dokumentum mindenkori forgalmi értékét
kell megtéritenie.

¢ A tanuldi jogviszony, illetve a munkaviszony megszintetése csak az esetleges

konyvtari tartozas rendezése utan torténhet.

¢ Csoportos hasznalat:

A konyvtaros tanar a helyi pedagogiai programban megnevezett kdonyvtarhasznalati
orakat, foglalkozasokat tart az osztalyok, a tanulécsoportok részére. Az osztalyok,
csoportok, szakkorok részére a konyvtaros tanar, az osztalyfénokok, a szaktanarok a
konyvtarban szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

¢ A foglalkozasok megtartasahoz a konyvtaros szakmai segitséget nyuijt.

A konyvtarat a kdnyvtaros jelenlétében lehet hasznalni, a meghatarozott nyitva tartasi

idében, illetve a konyvtarossal elére egyeztetett id6pontban. Amennyiben a kényvtar
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helyiségének hasznalata a konyvtaros tavollétében torténik, ugy a szaktanarok

vallalnak felelésséget az esetleges karokért és a konyvtar rendjének megtartasaért.

3. A konyvtar hasznaldéinak joga:
Nyitva tartasi idében az iskola minden dolgozdja és tanuldja dijmentesen
hasznalhatja a konyvtar allomanyat. (El6zetes megbeszélés alapjan a nyitva tartasi
idén tul is).
Az iskola tanarai és diakonkormanyzata javaslatot tehetnek a kdnyvtar fejlesztésére.

Az olvasdk kérhetik a konyvtaros segitségét a tajékozdédasban.

A konyvtar hasznaléinak kotelessége:
¢ Be kell tartani a konyvtarhasznalati szabalyzatot.
¢ Vigyazni kell a konyvtar rendjére, tisztasagara, allomanyanak megovasara.

¢ Magatartasukkal nem zavarhatjak a konyvtar csendjét.

25.8. A FELSOGALLAI SZECHENYI ISTVAN ALTALANOS ISKOLA
KONYVTARANAK TANKONYVTARI SZABALYZATA

l. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol

¢ 2011. évi CXC. toérvény a nemzeti kdznevelésrol

¢ 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankdnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet
folyamatosan felllvizsgal és frissit.

Il. Az ingyenes tankonyvi ellatas

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult diakok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba

felvett tankdnyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a diakok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok
alapjan hasznaljak. Az ingyenes tankonyvellatasban részesulé diakok altal atvett
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tankdnyvek arra az id6tartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanul6é az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvellatasban révén kapott tankdonyvet a
tanulé6 nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén utolsé tanitasi napjaig minden
kolcsonzésben lévé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. A
megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar

allomanyaba kerul.

3. A kolcsonzeés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket szeptemberben a konyvtarbol
kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassak és
alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdényvek hasznalatara és visszaadasara
vonatkozdan.

Ennek szbvege:

NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

- Az iskolai konyvtarbol a ................... tanévre kapott konyve(k)) atvételét aldirasommal
igazoltam.

- A folyd tanév utolsé tanitasi napjdig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett
tartos tankonyveket.

- A tankOnyvek épségének, tisztasdgdnak meglrzését szavatolom. Amennyiben
megrongalddik vagy elvész, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom. A konyv vételarat
megtéritem.

NEV: o ALAIras: ..o osztaly: ...

A didkok a tanév befejezése el6tt, de legkésébb az utolsoé tanitasi napig kotelesek a
felvett tankdnyveket a kdnyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanulé szuldje koteles a kolcsonzott tankdnyv
elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazé kart az iskola hazirendjében
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv,
munkatankonyv stb. rendeltetésszerl hasznalatabol szarmazo értékcsokkeneést.

Az elveszett tankonyv arat a tanuldnak, kiskoru tanulé esetén a szulének 100%-ban

meg kell tériteni.
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4. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kilén adatbazisban, ,Tankdnyvtar’ elnevezéssel kezeli az

ingyenes tankonyvellatas biztositasahoz szukséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

¢ az egyedi kdlcsonzésekrél (folyamatos)

¢ a napkoziben és a tanuldszoban letét Iétrehozasa (szeptember)

¢ Osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekrél (szeptember-oktober)

¢ Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhaté tankényvekrél (utolsé
tanitasi napjaig)

¢ listat készit a selejtezendd tankdnyvekrél (oktéber-november)

¢ listat készit a konyvtarban talalhaté kotelezd és ajanlott olvasmanyokrol

5. Kartérités

A tanulé a kapott ingyenes tankonyvet koteles megérizni és rendeltetésszeriien
hasznalni. Ebbél fakaddan elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb
négy évig hasznalhatd allapotban legyen. Az elhasznalédas mértéke ennek
megfeleléen:

¢ az elsé év végere legfeljebb 25 %-o0s

¢ a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s

¢ a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

¢ a negyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbdl tankdnyvet, tartds tankdnyvet kdlcsdnoz,
a tanuld, illetve a kiskoru tanuld szul6je koteles a tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabdl szarmazo kart az iskolanak megtériteni.
Mdédjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités az igazgato irasos felszolitasara

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulénak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld
hanyadat kell kifizetnie. A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével,
megrongalasaval okozott  karmegtéritésével, a  kartéritési  kotelezettség
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mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szuld altal benyujtott kérelem
elbiralasa az igazgato hataskore.
A tankonyvek rongalasabdl ered6 kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek

(kotelezb olvasmanyok, feladatgyljtemények, szétarak) beszerzésére fordithatd.

25.9. MUNKAKORI LEIRAS AZ ISKOLAI KONYVTAROS SZAMARA

Kbzvetlen felettese: az igazgatd

Kinevezése: munkaszerzédése szerint

A konyvtar mudkodési dokumentumainak, munkatervének, éves beszamoldjanak
elkészitése.

Részvétel a konyvtarat érinté dontések elékészitésében.

A gyUijtékoérnek megfeleld allomany kialakitasa (gyarapitas és kivonas).

A konyvtaros felel6s az iskola koltségvetésében kialakitott vagy az alapitvany altal
allomanygyarapitasra forditando 6sszeg tervszeri felhasznalasaert.

Véleményezi a konyvtar szamara beszerezni kivant dokumentumokat.

Keresi a lehet6éségeket a konyvtar gyarapitasahoz szikséges pénzeszkozok
megszerzéséhez, részt vesz az ilyen iranyu palyazatokon.

Koényv- és konyvtarhasznalatra épul tanitasi 6rak szervezése.

A konyvtaros tanar heti 5 6raban latja el feladatait.

A konyvtaros munkajat segitik a pedagogusok, a tanuldk, a diakonkormanyzat.

A konyvtaros tanar négyévente a konyvtar teljes allomanyat leltarba veszi.

A koztes években részleges leltarozast végez, amely az allomany 25%-at érinti.
Mindezt minden tanév végén junius 30-ig végzi el.

A konyvtaros tanar anyagilag és erkolcsileg felelés a konyvtar vagyonaért, és olyan

iranyu fejlesztéséért, amely az iskola célkitlizéseit, oktatdé-neveld munkajat segiti.

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

¢ felel6sséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett kdonyvek, a szakmai
munkahoz szukséges technikai eszkdzok, szemléltetd eszkdzok, segédeszkdzok
rendeltetésszerl hasznalatanak biztositasaert, az esetleges problémak azonnali

jelzéséert,
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kezeli a szakleltart, a gazdasagvezetd altal eldirt idészakban a leltarakat kezel6
dolgozoval elvégzi a leltarozast,

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

azonnal jelzi a gazdasagvezetdbnek a koztes idOszakban a szakleltarban
keletkezett hianyt,

felelés a technikai eszk6zok és taneszkdzok allapotanak megbrzéséért, a
szikséges javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy
ertékl eszkdzoket (szamitdgeép, projektor, DVD-lejatszo, erdsitd, stb.)
munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és
irodalom munkak6zosség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd
konyvekrdl, tartds tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrdl,

a nyitva tartasi id6 szerint biztositia a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a
konyvtarat igénybe vevé tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérdl,
statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar mikodésérél, a kdonyvbeszerzésekrél,
minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kdzzé a beszerzett
fontosabb uj kdonyvekrdl, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdetétablan
kifUggeszt,

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

a konyvtar miikddésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji
magyar nyelv és irodalmi munkak6zosségi értekezleten 6sszefoglalja,

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

kezeli a tanari kézikdonyvtarat,

elvégzi tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
0sszegzest, kozremikodik a tankonyvek kiosztasaban és begyijtésében,
kiflggesztéssel és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankdnyvellatas

rendjét,
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¢ lebonyolitia a koényvtar szamara vasarlandé konyvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast,
¢ kozremikodik a kolcsonozhetd tankonyvek szamanak és allapotanak

felmérésében, valamint a tankdnyvszallitaskor a leszallitott konyvek atvételében,

¢ felelés az iskolai kdnyvtar mindenkori zarasaért.



