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A Szervezeti és Mitkédesi Szabalyzat
A szervezeti és miikodési szabalyzat altalanos rendelkezései és hatalya

1. Sidfoki Beszédes Jozsef Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és mitkodésére
vonatkoz6 szabdlyzatot az iskola vezetdjének eldterjesztése alapjan a nevel6testiilete 2017.
december 15. napjan mddositotta és fogadta el.

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) meghatarozza:
e az intézmény szervezeti felépitését,
e az intézmény miikddésének belsé rend;jét,
e akiilsd kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat
e azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagodgiai programjaban rogzitett cél- ¢és feladatrendszer
megvalositasdnak szervezeti és miikodési feltételeit adja, szabalyozza.

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziil6, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola
honlapjan. Ezen kiviil a pedagogiai program ¢s az SZMSZ egy-egy nyomtatott példanya
megtalalhat6 a fenntartonal és az iskola igazgatdi iroddjaban. Valamennyi dokumentummal
kapcsolatban az érdekldddk felvilagositast kérhetnek az intézmény vezetdjétdl €s a nevelési-
oktatési intézményvezetd helyettestdl, eldzetesen egyeztetett idépontban.

2. Az eldterjesztett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ
)elfogadasa eldétt megismerte, véleményezte:
= az iskola didkonkormanyzata
= az iskola sziil61 szervezete
= az iskola fenntartdja.

3. Az SZMSZ - ben foglaltak megtartasa kotelezéek az intézmény dolgozoira nézve,
eldirasai a szolgaltatasait igénybe vevokre — a gyermekekre és sziileikre is vonatkoznak.
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Az iskola alapadatai

Urbéan Ferenc Abel
] g ) 1055 Budapest, Szalay utca 10-14.
Oktat:un Hivatal Postacim: 1363 Budapest, PT 19,
Kaznevelési Nyilvantartisi Foosztaly ks s i
Ogyiratszim: KIRJUITR-IEIQI‘?
Ogyintézi: Urhén Ferenc Abel

Ogyintézi telefonszima: {+36)-1/374-2450
Ogyintézd e-mail cime: urban.abel@oh. gov.hu

Targy: Nyilvantartds modositisa (nyilvintarias szim: K12483)

HATAROZAT
A Sitfoki Tankerfileti Kdzpont (seékhelye: 8600 Sidfok, Sxépvilgyi 0t 2.) mint ki lési | byl iltal f
Sidfoki Beszédes Jowsel Altukinos Iskola (székhely: 8600 Siofok, Szépvilgyi it 2., OM azonosité: 201197, a tovibbiakban:
Intézmény) ki lést intéemé k u nemzedi k Idsril szald 2011, évi CXC. wirvény (a lovibbiakban: Nki) 21. § (2)
bekerdése alapjdn jelen hatdh mal 2017, szep ber 1. hatillyal a
nyilvintartisban szevepld adatait médositom.
1. Nyilvantartisi szdma: K 12483

Az intézményt létesits szakmai
2. alapdokumentum utolsé médositisinak  2017.09.11.
lelte:
3 Az intézmény megneverdsei:
3.1. Hivaalos neve: Sidfoki Beszédes Jozsel Altalinos Iskola
4. A kbznevelési intézmény feladatelldtiasi helyei:
4.1, Székhelye: 8600 Siofok, Sadpvilgyi a2,
5. Alapiti és a fenntartd neve és szélhelye:

5.1, Alapitd szerv neve: Emberi Erbforrdsok Minisziériuma
5.2, Alspitdi jogkie pyakorldja: emberi erdforrisok miniszlere

53, Alapitd székhelye: 1054 Budapest, Akadémin uica 3,
5.4, Fonntartd neve: Siafoki Tankeriileti Kdzpont

5.5, Fennturid seékhelye: 8600 Siofok, Szépviilgyi if 2.

6 Ki lesi é5 egyéh alapfelad

6.1, 8600 Sigfok, Szépvalgyl it 2.
61,1, dlmbdnos iskolai nevelés-okiatas

6.1LLL nappali rendszerd iskolal okiatds
6112 wlsd impozat, felss tagozat
sajitos nevelésl igényd tanul ok intcgrilt nevelése-oktatisa (egyéb pszichés fejlfdési zavarrl
6.1.1.3. klzddk, drrékszervi fogyatékos - hallisi fogyatékos, éraékszervi fogyaiékos - litast
fogyatékos)

sajitos nevelési igényl tnuld gydgypedagdgini neveldse-oktatdsa (heszédfogyatékos,
6.1.1.4. halmaozotian fogyatékos, outizmus spekirumzavar, érelmi fogyatékos - enyhe érielmi
fogyatékos, értelmi fogyatékos - kbizépsilyos értelmi fogyuiéh

)

6.1.2, cgyéh kiiznevelési foglalkozis

A nyilvintartdsban szerepld sdatok kizhitelesek. A bejegyzett adatokban belctiveth vl kat hivatalomban B napon belill be
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kell jelenteni. Az tigyben eljarisi kibltség nem merdilt fel, ezért annak viselésérdl mellGziim a diintést.
INDOKOLAS

Jelen nyilvantartas modositasrol sz0ld hatdrozatot az [ntézmény 2017. szeptember 1. napjéval hatdlyos szakmai alapdokumentuma és
az dilami kizneveldsi kizfeladat ell dtdsaban fenntartoként részt vevd szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kézpontrol szolo 134/2016.
(VL 10.) Korm, rendelet 1-2. §-aiban foglaltak, valamint a Siéfoki Tankeriileti Kozpont dltal a fenntartisiban lévo Intézmény
szakmai alapdokumentumédnak kiaddsdrdl sz616 dintés alapjan hoztam meg.

A nyilvantartis modositasinak jogszabaly] akaddlya nines, ezért a rendelkezd részben foglaltak szerint hataroztam. Az Nkt 21. § (2)
bekezdése szerinti kiizhiteles nyilvintartishan szerepld adatokrél a kbzigazgatdsi hatosdgi eljards és szolgiltatds dltalanos
szabdlyairdl sz6l6 2004, évi CXL. thrvény (a tovibbiakban: Ket.) 86. § (5) bekezdése alapjén hitelesitett mésolat vagy kivonat
kérhetd.

Hatdsktrdmet és illetékességemel az Oktatisi Hivataldl sz6lo 121/2013. (IV. 26;) Korm. rendelet 3. § ) és b) pontja alapjin
dllapitottam meg. Hatdrozatomat az NKL 21. § (1), (2), (4) és (5) bekezdései, Lovabba a Ket. 71. § (1) és 72. § (1) bekezdése alapjdn
hoztam meg.

A fellebbezési lehetdséget a Ket. 98. § (1) bekezdésében és a 99, § (1) bekezdésdhen foglaltak szerint biztositottam.,

Budapest, 2017. oktéber 20

Dr. Gloviezki Zoltin elndk nevében és megbizdsahol

Urbin Ferenc Abel
[Bosztdlyvezetd

Kapjsdk:

1. Sidfoki Tankeriileti Kzpont (8600 Sisfok, Szépvhlgyi it 2.)
2. Sidfoki Beszédes Jozset Altalinos Iskola (8600 Sidfok, Szépyilgyi at 2.)
3. Irattir
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ELEKTRONINGS ALAIRASS A2 LATTA £1:
Urbén Ferenc Abel S @
Oktatasi Hivatal
Kioznevelési Nyilvantartdsi Féosztily

1055 Budapest, Szalay utca 10-14.

Postacim: 1363 Budapest, Pf. 19,

Telefon: (+36-1) 374-2450 Telefax: (+36-1) 374-2474
Honlap: www.oktatas.hu E-mail; infog@ob.gov.hu

Sidfoki Tankeriileti Kézpont
Sidfok

Szépvblgyi it 2.

8600

dr. Gruberné Kis-Pdl Andrea
tankerflleti kiizpont
vezetbje részére

Targy: Tajekoztatds hatirozat jogerdre emelkedéséril

Ugyiratszim: KIR/M278-2/2017
Ugyintéza: Urbén Ferenc Abel
Ugyintézd telefonszima: (+36)-1/374-2450
Ugyintézé c-mail cime:  urban.abel@oh.gov.hu

JOGEROSITO ZARADEK

A Siofoki Tankeriileti Kozpont (székhelye: B600 Sidfok, Szépvilgyi 0t 2. - a tovabbiakban: Fenntartd) dltal fenntartott Sidfoki
Beszédes Jozsef Altalinos Iskola (székhely: 8600 Sidfok, Szépvilgyi it 2., OM azonositd: 201197) kitznevelési intézmény
KIR/9278-1/2017 szimi, 2017, oktober 20, napjén kelt és a Fenntarté dltal 2017, november 3. napjan dtvett, 2017. szeptember 1.
napjdtol hatalyos nyilvantartdst madositd hatdrozata 2017, november 18, napjan jogerére emelkedett,

Budapest, 2017, november 27,

Dr. Gloviczki Zoltan cintik nevében és megbizdsabol

Urbén Ferenc Abel
foosztalyvezetd
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Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa

Az iskola szervezete

Az intézmény engedélyezett 1étszamai és ezek feladatai

e altalanos iskola: 1-8. évfolyam

e Altalanos iskola miikodtethetd évfolyamok szama: 8 >
e Specialis tagozat: 1-8. évfolyam 600 16

e Sajatos nevelési igényl tanulok oktatasa, évfolyamok szama: 8

Az iskola igazgatosaga )
1. Aziskolaigazgatdsagat az igazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. Az igazgatd
kozvetlen munkatarsai koz€¢ az aldbbi vezetd és kozépvezetd beosztasu dolgozok
tartoznak:
e azigazgatohelyettes: 2 fo
e munkakdzosség vezetok: 5 f6 - alsd tagozat: human és redl munkakdzosség
- felsd tagozat: human és redl munkako6zosség
- specialis tagozat

2. Aziskola felelds vezetdje az igazgatd, aki munkajat:
o amagasabb jogszabalyok
o a fenntart6
o aziskola belsd szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi.
Megbizatésa a hatalyos jogszabalyokban megfogalmazott modon és iddtartamra torténik.

3. Azigazgato latja el az intézmény képviseletét. Ezt a jogkort alkalmanként atruhdzhatja az
intézmeény dolgozoira.

4. Az intézményben az aldirdsi jogkoOrt az igazgatd gyakorolja. Tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazé és rendkiviili eseményre
vonatkoz6 tigyiratokat az also vagy a fels6 tagozatot irdnyit6 igazgatohelyettes irja ala.

5. Azigazgatd munkdjat az igazgatOhelyettesek segitik.

6. Az igazgatohelyettes megbizatisa a kozalkalmazottak jogdlldsarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvény és a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. torvénynek a
kozoktatasi intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 138/1992. (X. 8.) Korm.
rendelet elbirasai szerint torténik.

7. Az igazgatOhelyettes vezetd munkdjat munkakori leirasa, valamint az igazgat6 kozvetlen
iranyitasa alapjan végzi.

e Helyettesitési rend az igazgatd tavolléte esetén:
o 1gazgatohelyettes
o fels6 tagozatos munkakozosség vezetd
o alsé tagozatos munkakdzdsség vezetd

8. Az igazgatdsdg havi rendszerességgel megbeszélést tart az aktudlis feladatokrol,
teendOkrdl. A megbeszéléseket az igazgatd vezeti.
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Az iskola vezetésége

1. A vezetOség tagjai:
e azigazgatod
e az igazgatOhelyettesek: 2 {6
e aszakmai munkakozosségek vezetoi: 5 f6
¢ adidkonkormanyzat vezetdje és segitd tanara:1 fo
e areprezentativ szakszervezet intézményi vezetdje: 1 {0
e adidkkozgylilésen megvalasztott didkképviseld: 1 6
e szildi szervezet vezetdje: 1 10.

2. Az iskola vezet6sége az iskolai ¢€let egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevl joggal rendelkezO testiilet. A vezet6ség rendszeresen évente kétszer tart
megbeszélést az aktualis feladatokrol. A megbeszélésrdl irasban emlékeztetd késziil. Az
iskolavezetdség megbeszEléseit az igazgatd késziti eld €s vezeti.

3. Az iskola vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
ellendrzési feladatokat is ellathatnak.

Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozéit a magasabb jogszabdlyok el6irasai alapjan megallapitott
munkakorokre, a fenntartd altal engedélyezett l1étszamban a fenntartd és a miikodtetd
alkalmazza. Az iskola dolgoz6i munkajukat munkakdri leirdsaik alapjan végzik.
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A Siéfoki Beszédes Jozsef Altalanos Iskola szervezeti felépitésének vazlata

Igazgato

Igazgatd

helyettese
N

szakmai
munkakozossé

. _amw

munkakozos
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Az iskola szakmai munkakozosségei

Munkakozosségek Tagjai
Alsés human Az also6 tagozaton human tantargyat
tanitok
Alsos real Az also tagozaton redl tantargyat tanitok
Fels6s human A fels6 tagozaton human tantargyat
tanitok
Felsos real A fels0 tagozaton real tantargyat tanitok
Specialis A specialis tagozat dolgozoi €s az utazo
pedagogusok kozossége

AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

(A tanulok, alkalmazottak, vezetok, illetve az intézménnyel jogviszonyban nem allok
benntartozkodas rendje.)

1. Az altalanos iskola épiiletei szorgalmi idében hétf6tol péntekig reggel 7 oratol délutan 17
oraig tartanak nyitva. Az iskola igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az
épiiletek ettdl eltérd iddpontban, illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthatok.

2. Az éltalanos iskoldban szorgalmi idoben hétfétdl péntekig a nyitva tartas idején beliil
reggel 7:30 és délutan 16 ora kozott az iskola igazgatdjanak vagy helyettesének az
iskolaban kell tartozkodnia.

3. Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt az igazgatd vagy az igazgatohelyettes
sem tud az iskoldban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a
nevelOtestiiletbdl megbizast kap a felsds, als6s, munkakozosség-vezetd. A megbizast a
dolgozok tudomdsara hozza az igazgato vagy a helyettese.

4. Az altalanos iskoldban a tanitasi ordkat a helyi tanterv alapjan 8 ora és 16 ora kozott kell
megszervezni. A tanitasi orak hossza 45 perc, az 6rakdzi sziinetek hossza 15 illetve 10
perc. Amennyiben az adott tanév rendje ugy kivanja, tanitasi ora 7:15-kor is kezdhetd
igazgatdi engedéllyel.

5. A napkozis csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi 6rdk végeztével a csoportba jard
tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik €s 16 oraig tart.

6. Az éltalanos iskolaban reggel 7 6ratol a tanitas kezdetéig €s az 6rakozi szlinetekben tanari
tigyelet mikodik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a
héazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdgdnak megdrzését,
a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

7. Az iskoldban egyidejiileg 10 f6 tigyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes ligyeletes
neveldk feleldsségi tertilete az alabbi épiiletekre, épiiletrészekre terjed ki:
e also tagozat éplilet és udvarrész 4 £6

10
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o felsd tagozat épiilet és udvarrész 4 6

e specialis tagozat épiilet €s udvarrész 2 6
A hidnyzo nevel6 ligyeleti munkajat, a tandrat helyettesité neveld latja tanora utan. A
reggeli ligyelet helyettesitését az igazgatohelyettes osztja be.

8. A tanul¢ a tanitési id0 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az igazgato vagy
az igazgatOhelyettes, irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili
esetben — sziildi kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak az igazgatd vagy az
igazgatOhelyettes adhat engedélyt.

9. Azegyéb (tandran kiviili) foglalkozasokat 12 6ratdl 17 oraig, vagyis a délutani nyitva tartas

végéig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.
Ebben az esetben a reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutani
nyitva tartas utani idében az esetleges foglalkozast tarté pedagdgus a felelds az iskola
miikddésének rendjéért, valamint ¢ jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések
megtételére.

10. Az altalanos iskolaban, a szorgalmi idében a neveldi és a tanul6i hivatalos iigyek intézése
a gazdasagi irodaban torténik:

o hétfotol- csiitortokig: 8 ora és 16 dra kozott
o pénteken 8 és 12 kdzott.

11.Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, és azt a sziinet
megkezdése elbtt a sziildk, a tanuldk, a neveldk, illetve a fenntarté tudomaséara hozza a
helyben szokasos modon. A nyari sziinetben az irodai iigyeletet kéthetente kell
megszervezni.

12.Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi felelosek:

e aziskola tulajdonanak megovasaért, védelmeéért,

e aziskola rendjének, tisztasdganak megOrzéséért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban, valamint a tanul6i héazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

13.A tanuldk az iskola kovetkezd Ilétesitményeit, helyiségeit: tornaterem, informatika-,
technika-, fejlesztd-,pszicholdgiai-, logopédiai szaktantermeit, konyvtart és a miivészeti
iskola szaktantermeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjdk. Ez aldl csak az
intézmény vezetdje adhat felmentést.

14.Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tligyet
intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatol engedélyt kaptak
(plL.: helyiségbérlet esetén). Az iskola épiiletébe érkezd sziildk, illetve idegenek belépését
a portaszolgalat ellendrzi.

15.Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet

16. Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idén tal és a tanitési szlinetekben
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— kiils6 igényldknek kiilon megéllapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiils6 igénybe
vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idoben ¢€s helyiségekben
tartozkodhatnak ¢és ha bérleti szerzodést kotottek a Siofoki Tankertileti Kozponttal.

Tornacsarnok hasznalati rendje
/délutani edzések, foglalkozasok/

1.A sportfoglalkozasokon résztvevo didkok, edzok és tanarok a foglalkozas megkezdése eldtt
legkorabban 15 perccel érkezzenek a csarnokba.

2. A tanulok az 6ltoz6kben véarakozzanak. A csarnokba csak az edzés, illetve foglalkozas
kezdésekor mehetnek.

3. A tanul6k a tornacsarnokban feliigyelet nélkiil nem tartozkodhatnak.

4. A tornacsarnok jatékterét csak valtocipdvel, tiszta sportcipdvel hasznalhatjak.

5. A terem berendezéséhez sziikséges eszkozoket /kiskapukat, tornapadokat/ a parkettan
csusztatni tilos!

6. Az edzés befejezése utan a hasznalat eszkdzoket a megbeszélt helyre vissza kell tenni!

7. Az edzés, foglalkozas végén az edz0, a tanar hagyja el utolsonak a termet, s ligyeljen arra
is, hogy a tanuldk rendben hagyjak el az 6ltozoket is!

AZ EGYEB (TANORAN KiVULI) FOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb (tanoran
kiviili) rendszeres foglalkozasok mitkodnek:

e napkdzi otthon,

e tanuldszoba,

o szakkorok,

e ¢énekkar,

e tomegsport foglalkozasok,

o felzarkoztato foglalkoztatasok,

e cgyeni foglalkozéasok,

e tehetséggondozo foglalkoztatasok,

e tovabbtanuldsra eldkészitd foglalkozasok,

e szakagi edzés,

e tanulmanyi kirandulés, tardk, taborok, erdei iskoldk - ha a sziilok igénylik ¢és a

koltségeket biztositjak,
e tanulmanyi-, kulturalis-, sportversenyek €s vetélkedok szervezése,
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A napkozi otthon miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

1.

A napkozi otthonba, iskolaotthonba, vagy az egész napos iskoldba torténd felvétel a sziilo
kérésére torténik a hatdlyos jogszabalyok, illetdleg a szervezeti és miikddési szabalyzat
el6irasai alapjan.

A napkozis tanulok hazirendje az iskolai tanul6i hazirend részét képezi.

A napkozis foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziild irasbeli kérelme alapjan torténhet a
napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnydban — az
eltdvozasra az igazgato vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

A tobbi egyéb (tanoran Kiviili) foglalkozasra vonatkozé altalanos szabalyok

A tanéran kiviili foglalkozéasokra vald tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tanoran kiviili foglalkozasokra
torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szdl €és ezen a tanulonak egész
tanévben részt kell venni.

A felzarkoztato foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik
a felzarkoztato foglalkozasokon kotelezo, ez alol felmentést csak a sziilo irasbeli kérelmére
az iskola igazgatdja adhat.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, mikodésének iddtartamat minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A tanoran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, a sziiléi, valamint a neveldi
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanéran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkéjukat
munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakdzdsségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Az iskola — az ezt igényld tanulok szamara — étkezési lehetdséget biztosit. A napkdzi- és
iskolaotthonba és a tanuldszobai foglalkozasra felvett tanulok napi hdromszori étkezésben
(tizérai, ebéd, uzsonna) vagy csak egyszeri étkezésben részesiilnek sziiléi igény szerint. A
napkozibe nem jard tanuldk szaméra — igény esetén — az iskola ebédet (menzat) biztosit.
A tanulok Onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar
miikodik. Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a szervezeti €s miikodési
szabalyzat tartalmazza.

2013 szeptemberétdl induld tanévben felmend rendszerben elsd és 6tddik évfolyamon
keriilt bevezetésre az erkdlcstan / hit-€s erkolestan oktatdsa, amely valamelyikének
vélasztasa a tanulok szdmara kotelezo.

A mindennapos testnevelés szervezése
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1. Az iskola a mindennapos testnevelést a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC.
torvény 27. § (11) bekezdésében meghatarozottak szerint szervezi meg.

2. Ennek alapjan

az iskola minden osztalyban, megszervezi a mindennapos testnevelést heti 6t testnevelés

ora keretében, amelyb6l a tanuld legfeljebb heti két orat az aldbbi modok

valamelyikével teljesithet:

= a kerettanterv testnevelés tantdrgyra vonatkoz6 rendelkezéseiben meghatarozott
tanoran valo részvétellel,

» iskolai sportkdrben vald sportoléssal,

= kérelem alapjan — sportszervezet, sportegyesiilet altal kiallitott igazolas alapjan
kiadott igazgatdi engedéllyel — sportszervezet, sportegyesiilet keretei kozott
szervezett edzéseken valo sportolassal.

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

Az iskolai vezetdk €s az egyes belsO szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

a mindennapos szobeli kapcsolattartas forméjaban;

a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

az alkalmanként egy adott téma megyvitatasara 6sszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken;

az intézményvezetd ¢és az intézményvezetd helyettesek munkanapokon torténd
meghatarozott rend szerinti benntartdzkodésa soran;

az intézményvezetd helyettes €s a szakmai munkakozosség-vezetokkel torténd
munkamegbeszélések utjan;

az intézményvezetd, vagy az intézményvezetd helyettes részvételével zajloé szakmai
munkakozdsségek munkamegbeszélésein;

az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakdzosségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokok a munkatervben meghatarozott iddpontokban tartanak k6zos értekezletet.
Ezek biztositjak a rendszeres informaciocserét az iskola vezetdsége €s a munkakozdsségek
vezetdi, illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjak az egyes
munkakdzdsségek €s osztalyfonokok egymas kozotti kapcsolattartasat, informacidcseréjét is

A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézmény vezetdje gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka
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torvénykonyvében és a kozalkalmazotti torvényben raruhazott vezetdi jogkort és ellatja az
ezzel Osszefiiggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete

Jogkore:

Gyakorolja a Siofoki Tankertileti Kozpont éltal raruhazott jogkoroket

Elsé fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a torvények ¢€s
mas jogszabalyok hataskorébe utalnak

Tanuloi fegyelmi ligyekben az elsdfokt fegyelmi jogkor gyakorldja

Szabalyozza az iskolai szervezet miikddését, tovabba az iskolai élet belsd rend;jét
Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit és modjait, az
tigyvitel rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre €s alairasra, az
iskola képviseletére jogosultak korét

Ellendrzi az iskolai neveld-oktatdé munkat, az iskola ligyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek mitkodését

Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor

Dont—kérelem esetén—a tanulok egyes orak latogatasa alol torténd felmentésérol
Meghatarozza az Oralatogatasok alol felmentett tanuldk és a magantanuldk
felkésziiltségének ellendrzési modjat

Feladatai:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat

Kapcsolatot tart a gazdasagi ellatd osztaly vezetdjével

Egyiittmiikodik a gazdasagi ellato osztallyal a munkaerd, a gazdalkodasi, a fejlesztési
¢s a karbantartasi tervekkel kapcsolatban, illetve a gazdasidgi ¢és pénziigyi
rendelkezések, az eloirt munkavédelmi, tizvédelmi feladatok betartasaval
kapcsolatban

Feltigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikodtetését

Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridére torténd
tovabbitasarol

Szervezi a k6zosségi szolgalat lebonyolitasat s nyilvantartisat

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel, kamarakkal és egyéb
hatosdgokkal, az oktatdst ¢és szakképzést iranyitd —minisztériumokkal és
hattérintézményeikkel

Kidolgozza az iskola neveld-oktaté munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét
Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel6-oktaté munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat;

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az 6rarend elkészitéséhez
Gondoskodik az iskolai ¢€let demokratikus légkorérdl, az egymast segitd emberi
kapcsolatok erdsitésérol, a kitlizott pedagdgiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony
kialakitasarol és fenntartasardl, a sajat, valamint az iskola dolgozodinak tervszeri és
folyamatos tovabbképzésérdl

Gondoskodik a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitésérol,
végrehajtasuk szakszerli megszervezésérol és ellendrzésérol
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e (Gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai ilinnepek munkarendhez igazodd, mélto
megiinneplésérol

e Iranyitja a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet

e Iranyitja a bels6 vizsgak el6készitését és ellendrzi azokat

e (Gondoskodik a pedagogus munkakozosségek megalakuldsardl és mukodésérol, a
pedagdgusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és tdmogatasardl, a nevel6testiileti
dontések végrehajtasardl, a neveldtestiileti értekezletek megtartasarol

e (Gondoskodik a didkkozgylilés 0Osszehivasarol ¢€s lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasarol

e [ranyitja az ifjisagvédelmi munkat

e Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaldit rogzitd szabalyzatok
végrehajtasarol

e Biztositja a sziil6i szervezet, a didkonkormanyzat és a didkkorok mikodésének
feltételeit

e Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdgus beosztasu —
dolgozoinak tevékenységét

e Az iskola dolgozoinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitlintetésre
javasolja a kiemelkedd munkat végzoket, és sziikség esetén feleldsségre vonast
alkalmaz

e Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestiilet és a tanulokdzosség ¢€letét, a
didkonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosuldsat

e Kezdeményezi ¢és tamogatja a nevelé—oktatd munka tervszerli fejlesztését, a
korszerlisitd és 1jitod torekvések kibontakozasat

e Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évé kiilsé szervezetek, valamint az
iskola és a tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapesolatokat

e Iranyitja, szervezi €s ellendrzi az iskolatitkar munkajat

e Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitéseét

e [Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat

e FEllenérzi ¢és értékeli a tanitdsi oOrakat, tovabba allandé jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat,
az osztalyfénokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenyseégét

e Iranyitja a sziilok tdjékoztatdsaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziiloi
fogaddnapok) megszervezését

e (Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérdl

e Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket

o Feliigyeli a karbantartasi és felajitasi munkalatokat

e (Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol

e Kapcsolatot tart a sziil6i kozosség képviseldjével

Az intézményvezeto helyettes 1. (fels6s) az altalanos nevelési és taniigy igazgatasi
igazgatohelyettesi hatas-¢€s jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az
igazgatonak. Feleldsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositasaban.
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Feleldsséggel osztozik az iskola taniligy igazgatési feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban.
Ellendrzései soran személyesen gyézédik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol. Altaldnos
intézményvezeto helyettes feladatai mellett feliigyeli a didkonkormanyzatot segitd tanar és a
rendszergazda munkajat is.

Hataskorébe tartoznak:

Fels6s munkakozosségek
A didkfegyelmi bizottsag

Jogkore:

A tanligy igazgatasi tevékenység iranyitasa

Alairasi jogkor gyakorlasa teljesitési igazolas esetén

A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok modositasanak
iranyitasa

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

Javaslattétel a didkdonkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara
A diakkozgytilések szervezése €s iranyitasa

A hirdetések ellendrzése, az iskolaradid tizemeltetése

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

Jogkdrét a vezetd beosztasti munkatarsakkal egyiittmiikddve gyakorolja.

Feladatai:

Megszervezi, valamint részt vesz a kiillonbozeti, az osztalyozd, és javito-potlo vizsgak
szervezésében

Gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérol

Gondoskodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésérdl ¢és a tankonyvek
megrendelésérol

Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkdjukhoz sziikséges informaciokkal €s
dokumentumokkal

Feltigyeli az osztalyfénoki munkak6zosség munkajat

Elkészitteti az osztalyfénoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat

Az osztalyfonokok szamara oralatogatisokat, bemutatd Ordkat, tapasztalatcserét
szervez

Elkésziti az iskolai munkatervet

Elkeésziti a KIR-statisztikat

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol

Iranyitja az orarend elkészitését €s év kdzben torténd karbantartasat

Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol

Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét és
gondoskodik annak megvalositasarol
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Szervezi altalanos iskolai tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tart a kozépiskolakkal
Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent ¢és az iskolara vonatkozd
rendelkezéseket, és errdl nyilvantartast vezet

Figyelemmel kiséri az igazolatlan oOrdkrol szolo tédjékoztatasi kotelezettségek
teljesitését

Havonta ellenérzi a teriiletéhez tartoz6 tandran kiviili foglalkozdsok megtartasat és a
naplovezetést

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja

Ellendrzi a munkaidd elszamolasokat

Egyiittmikodik a gazdasagi iroddval a leltdrozds megszervezésében ¢és
lebonyolitasdban

Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért
Ellenérzi és értékeli a tanitdsi Orakat, tovabba allandd jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat,
az osztalyfénokok, a pedagdégusok adminisztrativ tevékenységét

Segiti a neveldmunkéanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvalosulasat

Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol
Gondoskodik a tanulok szocialis ellatasaval kapcsolatos igények felmérésérdl
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sziirdvizsgalatokat

Kapcsolatot tart a Pedagogiai szakszolgélattal

Iranyitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segité pedagdgus tevékenységét
Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet, sziiloi
fogadonapok stb.) megszervezésérol €és lebonyolitasarol

Felelds az iskolai tinnepségek, a ballagas megszervezéséért és lebonyolitasaért

Részt vesz az iskolai értekezletek eldkészitésében és megszervezésében

Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat

Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat

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

Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megelozésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi

Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és a kapcsolddo
adatszolgaltatasrol

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkdjaban

Felelds az iskolai kartéritési tigyek intézéséért

Gondoskodik az oktatas korszerlsitésérdl, a képzés szinvonaldnak emelésérdl
Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl és részt vesz annak
biztositasdban

Felelds az informécidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (korozvények, hirdetések,
iskolaradio stb.)
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Biztositja az iskolaradié mukodési feltételeit
Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol ¢és
intézkedéseirdl az igazgatot folyamatosan tajékoztatja

Az intézményvezeto helyettes II. (alsos) alapvetd feladata az iskolaban foly6 kozismereti

oktatas feliigyelete.
Hataskorébe tartoznak:

Az als6s munkakozosségek
A specialis tagozat munkakdzossége, beleértve az utazo pedagdgusokat is

Jogkore:

"or

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

A gyakornoki rendszer miikodtetése

A specialis tevékenységeket ellatok munkajanak irdnyitasa

A mindségbiztositasi tevékenység iranyitasa

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja

Feladatai:

Az oktatés targyi feltételeinek biztositasa

Irdnyitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozéasat

Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok tartalmat

Irdnyitja a potlo, javitd és osztalyozd, kiilonbdzeti vizsgdk kovetelményeinek
kidolgozasat és megszervezi azokat

Irdnyitja az orszagos, a megyei szintli €s a helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi
a versenyeken valo tanuloi részvételt

Iranyitja a szakteriiletén milkoddé korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkorok
tartalmi munk4jat

Oralatogatasokat, bemutaté orékat, tapasztalatcserét szervez

Gondoskodik az oktatas korszerlsitésérdl, a képzés szinvonaldnak emelésérdl
Javaslatot tesz a szakmateriilethez tartoz6 pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitiintetésére, sziikség esetén fegyelmi felelosségre vonasukra

Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd palyazati kiirasokat

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartoz6 tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban

Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rdkat €s a tanari munkafegyelem betartasat

Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozé tanoran kiviili foglalkozasok megtartasat és a
naplovezetést

Segiti a munkaerd—gazdalkodasi feladatok megoldasat

Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja

Részt vesz a Pedagogiai Program €s az SZMSZ karbantartdsaban
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Iranyitja, koordindlja a mindségiranyitasi feladatokkal kapcsolatos teenddket,
Iranyitja a munkakozosségeket

Elkészitteti és tartalmilag ellendrzi a teriiletéhez tartozo tantargyak tanmeneteit
Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat €s a tanari munkafegyelem betartasat

A kozismereti teriileten oralatogatasokat, bemutat6 orakat, tapasztalatcserét szervez
Megszervezi, irdnyitja és ellendrzi a teriiletéhez tartozo egyéb versenyeket

Iranyitja, szervezi, ellenérzi a korrepetalasokat, a hataskorébe tartozo szakkorok
munkajat

Nyilvéntartja a tornaterem ¢€s a sportpalya hasznalatat

Szervezi a gyogytestneveléssel ¢és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos
tevékenységet

Irdnyitja az iskola kiilfoldi kapcsolataival jard feladatok végrehajtasat

Feladatainak végzése sordn tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrdl és
intézkedéseirdl az intézményvezetdt folyamatosan tajékoztatni koteles

Ugyeleti feladatokat 14t el

A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Kozpont elndke altal kiadott utasitas szabalyozza.
Az intézményvezeté kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatol intézkedések iratait;

A tankeriileti igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kovetden, az intézményben
helyettesités céljabol, hatdrozott idére torténd jogviszony Iétesitésére iranyulod
munkaltatoi intézkedést;

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

Az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd —dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket €s egyéb leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadményozasi jogat az elnok a maga vagy a KK kdzponti szerve szervezeti egysége,
illetve a tankertileti igazgat6 szamara nem tartott fenn;

A kozbenso intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando
iratokat, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének

¢s irattarazésanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.
Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléi az
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intézményvezetd altal-alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos
nyilatkozatban—megjeldlt igazgatohelyettesek. Elsdsorban az intézményvezetd helyettes 1.,
illetve akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd helyettes I1.

A képviselet szabalyai

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

Az intézmény képviseletérdl a fenntartd — indokolt esetben — meghatarozott igyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az intézményvezetd a képviseleti jogat az altala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a
jogviszony létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok
megtételét.

A képviseleti jog atruhazasardl szol6 nyilatkozat hidnyaban —amennyiben az {igy elintézése
azonnali intézkedést igényel —a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s miikddési szabalyzat helyettesitésrol szolo rendelkezései az intézményvezetd helyett
torténd eljarasra feljogositanak.

Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

e A pedagdgusok teljesitményértékelése, jutalom kezdeményezése.

e A munkavégzés ellendrzése.

e Aziigyeletek és a helyettesitések elrendelése.

e A vizsgak szervezése.

e Az iskolai dokumentumok elkészitése.

e A statisztikak elkészitése.

e Az drarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

e A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

e A vilaszthato tantargyak korének meghatarozasa.

e A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanulo1 modositasi kérelmek elbiralésa.

e A nemzeti és az iskolai linnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése.

e A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezése ¢és ellendrzése.

e Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

e Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egyiittmiikodés.

e Személyi anyagok kezelése.

Az adott feladat az intézményvezetd helyetteseknek vagy munkakozdsség- vezetoknek adhato
at.
Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az érintetteket teljes korti beszamolasi
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kotelezettség terheli.

Munkakor atadas-atvétel rendje

Személyi vagy szervezeti valtozas esetén a munkavallaloknak az ligyeket egymasnak at kell
adniuk, at kell venniiik. Az atadas-atvétel tényét altalaban jegyzOkonyvben kell rogziteni. A
vezetdi munkakdrok dtadasa minden esetben jegyzokonyvvel torténik. A nem vezetdi
munkakor atadasa esetén a vezetd a jegyzOkonyv szerinti dtadasra felmentést adhat.

Az iskola kozosségei, ezek kapcsolatai egymassal és az iskola vezetésével

1. A kozosség tagjai:
e az iskola dolgozoi
e aszildk
e atanulok
2. Aziskolakozosség tagjai érdekeiket, jogaikat a fejezetben felsorolt modon érvényesithetik.

1. A kozalkalmazottak kozossége

e Az iskolai alkalmazottak kozOsségét az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban allé dolgozok alkotjak.
e Aziskolai kdzalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan
beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok rogzitik:
o aMunka Toérvénykonyve,
o akozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény,
o a koznevelésrdl szolo torvény, illetve az ezekhez kapcsolodo
rendeletek

2. A nevelok kozosségei

e A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és
dontéshozo szerv

e tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint
az oktato-neveld munkat kozvetleniil segito felséfokt veégzettségii dolgozok.

e amagasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik.

o véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott esetekben.
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e véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mitkdésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
A nevelotestiilet az alabbi értekezleteket tartja egy tanév soran:

e Tanévnyité értekezlet a jogszabalyban meghatarozottak szerint, a tankeriileti
igazgatdval egyeztetett napon.
Az intézményvezetd ismertetése:
o anyaron végzett munkakrol
o azyj tanév fobb feladatairdl
o amunkatervre vonatkozé javaslatarol
o Félévi értekezlet, amelyet — eltérd rendelkezés hianyaban — az elsé félév utolsod
tanitasi napjat kovetd 10 tanitasi napon beliil kell megtartani.
Az intézményvezetd elemzi:
o az els6 félévi munkat (beszamolok alapjan)
o tajékoztatast nyjt a kovetkezo félév feladatairol.

e A tanévzard értekezletet az utolsé tanitasi naptol szamitott 15 napon beliill meg
kell tartani, idOpontot egyeztetve a tankeriileti igazgatdoval.
Az intézményvezetd értékeli:
o atanévet (beszdmolok alapjan)
o ismerteti az iskola nyari tervét, és a kovetkezd tanév elOkészitéséhez
szlikséges tennivalokat.

e A nevelési értekezletet az ¢ves munkatervben meghatarozott idépontban kell
megtartani. Targya barmely nevelési kérdés lehet, amelyet a nevel6testiilet vagy a
feliigyeleti szerv meghataroz.

¢ A nevelétestiileti/ munkaértekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni
abban az esetben is, ha az aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része,
tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.
teriletek:
o tagozati értekezlet also / felsd / specialis neveldinek értekezlete
o alkalmi munkacsoportok értekezlete (munkakdzosségek, szakmai teamek
stb)
o az egy osztalyban tanitd neveldk értekezlete

¢ Rendkiviili értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti:
o anevel6testiilet, ha tagjainak egyharmada tdmogatja az 6sszehivast.
o a tankeriilet igazgatdja, ha sziikségesnek latja.

e A tanuldk fegyelmi iigyeiben valod dontéshez a neveldtestiilet fegyelmi bizottsagot hoz
1étre.
e Allandé tagjai:
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az iskola igazgatdja

az iskola igazgatdhelyettese,
az osztalyfonok
a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi felelds

0 O O O O

didkonkormanyzat feln6tt vezetdje és diakvezetdje.
e Viltozo tagjai:
o azok a pedagogusok, akik a gyermeket tanitjak.
A fenti értekezleteken a neveldtestiilet minden tagjanak részt kell venni.
Ez aldl- alapos indok esetén- az igazgatd adhat felmentést.
Ertekezlet csak tanitasi idén kiviil tarthato.
1. A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 % - a
jelen van.
2. A nevel6testiilet dontéseit ( ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti €s miikddési
szabalyzat masként nem rendelkezik) nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.
3. A nevel6testiilet személyi kérdésekben ( a nevelOtestiilet tobbségének kérésére ) titkos
szavazassal is donthet.
4. A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet kell vezetni.
5. A nevelGtestiileti értekezletekre vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben
is, ha az aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos
beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.

A neveloétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevel6testiilet a szdmara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhézhatja at dontési
jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend €s a szervezeti €s miikodési szabalyzat esetében. A
szakmai munkakozosségekre ruhazza at dontési jogkorét:
e az iskola munkdjat atfogd elemzések, értekelések, beszamolok egyes
munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol;
e aziskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol,
e atovabbképzési program elfogadasarol.

A tanulok magasabb évfolyamra 1€pésérdl és az osztalyozo vizsgara bocsatasrol a dontést a
neveldtestiilet helyett az osztalyban tanito tanarok kozdssége hozza meg.

A tanulok fegyelmi ligyeirdl a tanuloi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek
megvalasztasara a tanév elso értekezletén keriil sor. A megvalasztott bizottsag mindenkori
elndke az intézményvezetd helyettes .

A felsorolt dontéshozdk beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek a dontést
kovetd legkozelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A nevelGtestiilet dontéséit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével- nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a nevelOtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége
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esetén az igazgatd szavazata dont. A nevelGtestiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijelolt
pedagdgus vezeti. A jegyzokonyvet az intézményvezeto, a jegyzokonyvvezetd €s a
neveldtestiilet jelenlévo tagjai koziil két hitelesitd irja ala.

A tantestiilet szakmai munkakozosségei

1. Az iskola pedagogusai az iskola pedagogiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez
kapcsolodva szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A munkak6zosség
szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az iskoldban folyd neveld és oktatd
munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellenérzéséhez.

2. Az iskoldban az aldbbi szakmai munkakozosségek mitkddnek:
e alsé tagozatos human és real munkakozosség
o tagjai: az also tagozaton (1 — 4. évfolyam ) tanitd neveldk, akik magyar nyelv és
irodalmat, idegen nyelvet, matematikat, kornyezetismeret, ének- zenét, vizualis
kultirat, etikdt, technika életvitel és gyakorlatot, informatikat, testnevelést
tanitanak.

o fels6 tagozatos human és real munkakozosség:

o tagjai: a felsd tagozaton (5 — 8. évfolyam ) tanitd neveldk, akik magyar nyelv
¢s irodalmat, idegen nyelvet, torténelem, tarsadalom és allampolgari ismeretek,
hon- és népismeret, matematikat, informatikat, fizikat, bioldgiat, kémiat,
foldrajzot, természetismeretet, technika életvitel és gyakorlatot, ének- zenét,
vizualis kultarat, etikat és testnevelést tanitanak.

e gyogypedagogusok munkakozossége — specialis tagozat

o tagjai: a specialis tagozaton (1 — 8. évfolyamon) tanitdé gyogypedagogusok,
akik magyar nyelv és irodalmat, idegen nyelvet, matematikat,
kornyezetismeret, ének- zenét, vizualis kultarat, etikat, €letvitelt, informatikat,
testnevelést, torténelem, hon- és népismeret, természetismeretet, informatikat,
fizikat, biologiat, kémiat, foldrajzot tanitanak.
Tovabba (kozépsulyos értelmi fogyatékos tanuloknak) kommunikaciot,
olvasés-irdst, szamolds-mérést, jatékra nevelést, tarsadalmi ismereteket €s
onkiszolgalast tanitanak, illetve az utazopedagogusok.

3. A szakmai munkak6zOsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkeznek.
4. A szakmai munkakozosségek feladatai:
o az adott szakmai teriilet neveld és oktato munkdjanak tervezése, szervezése,
segitése, ellendrzése és értékelése
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o

az iskolai neveld és oktatdé munka bels6 fejlesztése, korszertisitése
egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuloi ismeretszint folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése

o

palyazatok, tanulmanyi versenyek szervezése, lebonyolitasa

tovabbképzések, onképzések szervezése, segitése

belso vizsgak feladatsorainak 0sszeallitasa, értékelése

a rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalasa

a pedagogusok munkajanak segitése

hospitalasok, bemutatd orak szervezése

szakmai-moddszertani kiadvanyok és a tanitdshoz hasznalhatd eszkozok
beszerzése

o a palyakezdé pedagdgusok munkdjanak segitése patronald neveld (mentor)

0O O 0O 0O O O O

kijelolésével

o javaslattétel az iskola igazgatdjanak ¢és munkakozosség vezetdjének
személyére

o amunkakdzosségek éves munkatervének dsszeallitasa

o a munkakodzosségek tevékenységérol készilo elemzések, értékelések
elkészitése.

5. A szakmai munkakdzosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az
adott munkako6zosségek tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy tanévre szolo
munkaterv indikatorai szerint végzi munk4jat. A munkaterve tartalmazza a szakmai
munka belsd ellendrzésének éves tervezetét..

6. A szakmai munkak6z6sség munkajat a munkakozosség- vezetd iranyitja.

7. A munkakozosség-vezetdt a kozosség javaslata alapjan az igazgato bizza meg.

8. A munkakozOsségek- vezetdi munkdjukat munkakdri leirasuk alapjan végzik.

Munkacsoportok

1. Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldésara a tantestiilet tagjaibol- a
nevelGtestiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan - munkacsoportok alakulhatnak.

2. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatésdg hozza Ilétre, dontésérdl
tajékoztatnia kell a neveldtestiiletet.

3. A munkacsoportok tagjait a nevelOtestiilet valasztja, vagy az igazgato bizza meg.

A pedagiogusok munkaidejének hossza, beosztasa

A koznevelési torvény 62§-nak 5., 6. pontjaban meghatarozott modon a pedagdgusok napi

munkarend;jét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd vagy az
intézményvezetd-helyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok Osszeallitadsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.
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A pedagogusok munkaidejének kitoltése:

A pedagogus munkakorben dolgozok munkaideje két részre oszlik:
e akotelezd oraszamban ellatott feladatokra
e a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelezd oraszamban ellatott feladatok az alabbiak:

e tanitasi orak megtartasa

e a munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa
e osztalyfonoki feladatok ellatasa

e iskolai sportkdri foglalkozasok

o ¢énekkar, szakkorok vezetése

o differencialt képességfejlesztd foglalkozasok
e magantanulok felkészitésének segitése

e konyvtarosi feladatok

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére iranyadd munkaidé-beosztasat az orarend, a
munkaterv és a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza.

A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok kiillondsen a kovetkezok:
e tanitdsi orara valod felkésziilés
e atanulok dolgozatainak javitasa
e atanulok munkdjanak értékelése
e dokumentacio6 elkészitése
e dolgozatok, tanulményi versenyek 0sszedllitasa, értékelése
e tanulményi versenyek lebonyolitasa, feliigyelete
e tehetséggondozas
e iskolai kulturalis és sportprogramok szervezése
o ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa
o sziildi értekezletek, fogaddorak megtartasa
e részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken
o tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor
e tanulmanyi kirdndulésok szervezése
e iskolai linnepségeken, rendezvényeken vald részvétel
e tanitas nélkiili munkanapokon az intézményvezetd altal elrendelt szakmai
jellegli munkavégzés

szertarrendezés, szaktantermek rendben tartasa
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A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok:

A pedagdgus koteles 15 perccel a tanitasi, foglalkozasi beosztasa eldtt a munkahelyén
megjelenni. A reggeli ligyeletet ellatdo pedagdgusnak az ligyeletkezdésnél 5 perccel korabban
kell érkeznie. A munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat a pedagogusnak legkésobb az adott
munkanapon 7.30-ig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében a pedagdgust hidnyzasa esetén —
lehetdség szerint — szakszertien kell helyettesiteni. A helyettesitést végzo koteles a szaktanar
altal kijelolt feladatot elvégeztetni.

A nem pedagogus munkavallalok munkarendje:

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan milkddése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara,
megvaltoztatasara, ¢és a munkavallalok szabadsdganak kiaddsara. A napi munkaidd
megvaltoztatasa az intézményvezetd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

A sziiloi szervezet

1. Az iskolaban sziil6i szervezet miikodik a sziil6k jogainak érvényesitésére és kotelességeik
teljesitésére.

2. Az egy osztalyba jar6 tanulok sziilei sziildi szervezetet alkotnak.

3. A sziil6i szervezetek a sziilok korébol vezetdt valasztanak.

4. A szervezet kérdéseit, véleményeit, javaslatait a sziildi szervezet vezetdje vagy az
osztalyfonok segitségével juttathatja el az iskola vezetdségéhez.

5. Az iskolai sziiléi szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai sziil6i
szervezet vezetdsége.

6. A szervezet vezetdségének munkajaban az osztaly sziil6i szervezetek tagjai vehetnek részt.

7. A sziil6i szervezet vezetdségének tisztségviseloi:
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e e¢lndk,

e clnokhelyettes.

A sziil6i szervezet elndke kozvetleniil az iskola igazgatojaval tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet vezetOsége, akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint
Otven szazaléka jelen van.

A sziil61 szervezet vezetdsége dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

. A sziil6i szervezet vezetdségét az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb két

alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen t4jékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl,
tevékenységérol.

A sziilli szervezetet dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg az alabbi
teriileteken:

sajat tisztségviseldinek megvalasztasa

sajat mikodési rendjének kialakitasa

e aziskolai munkatervhez igazod6 sajat munkatervének elkészitése

e a szildk és a tanulok képviselete a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében

e az iskola pedagogiai programjanak, hazirendjének, munkatervének, valamint a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat azon pontjainak véleményezése, amelyek a
sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak,

o asziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben véleményt nyilvanithat,

javaslattal élhet.

A tanulok kozosségei

Az osztalykozosség

1.

2.

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalyk6zosség €lén — mint pedagdgus vezetd — az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatod bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki
tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az osztalyk6zOsség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:

e osztalytitkar stb.,

e az osztalykozdsség életében kiilonb6zo feladatokat ellatd felelds

e didkdnkormanyzati képviselok: 2 f6
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A diakkorok

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak létre. Az
iskolaban miikddo diakkorok fajtait a hazirend tartalmazza. A didkkorok sajat tagjaik koziil
egy-egy képviseldt valasztanak az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségébe.

Az iskolai diakonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tandran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkdnkormanyzat mikodik.
Az iskolai didkdnkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segitd neveld
érvényesitheti. A didkonkormdnyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és
egyetértési jog gyakorldsa eldtt azonban ki kell kérnie az iskolai diakonkormanyzat
vezetdségének véleményét.
Az iskolai didkonkormdnyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkezik.
Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét €s tevékenységét sajat szervezeti ¢s miikodési
szabdlyzata szerint alakitja.
Az iskolai didkdonkormanyzat munkajat segité felséfoku végzettségli és pedagdgus
szakképzettségli személyt a didkonkorményzat vezet6ségének javaslata alapjan — a
nevelOtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg.
Az iskolai didkkozgytilést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni.
A didkkozgylilés 0Osszehivasat a didkonkorméanyzat vezetdje kezdeményezi. A
didkkozgytilés 6sszehivasaért az igazgato felelds. A didkkozgylilés egy éves idGtartamra
a tanulok javaslatai alapjan egy 6 diakképviseldt valaszt.
A diakkozgytlésen a didkonkormanyzatot segitd neveld, valamint a didkonkormanyzat
gyermekvezetdje beszamol:
e azeldzo didkkozgyllés ota eltelt idészak munkadjaral,
e aziskola igazgatdja tdjékoztatast:

o ad az iskolai élet egészérdl

o az iskolai munkatervrdl

o atanuloi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérol

o az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtdsanak

tapasztalatairol.
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Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

> Iskolavezetés és a nevelotestiilet

1. A neveldtestiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagogus vezetdk, illetve a valasztott képviseldk Gtjan valosul meg.
2. A kapcsolattartas forumai:
e az iskolavezetdség iilései,
e akiilonbozo értekezletek,
e megbeszélések.

A férumok idépontjat az iskola éves munkaterve hatarozza meg.
3. Aziskolavezetés az aktualis feladatokrol:
e atanari szobakban elhelyezett hirdetétablan
e irasbeli t4jékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.
4. Az iskolavezetés tagjai kotelesek:
o aziskolavezetdség iilései utdn tajékoztatni az irdnyitasuk ala tartozo pedagogusokat az
iilés dontéseirdl, hatarozatairdl,
e az iranyitasuk ala tartozd pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni
az iskolavezetdség felé.
5. A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori  vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola
vezetdségevel €s a sziiloi szervezettel.

» A szakmai munkakozosségek

1. Aziskolaban tevékenykedd szakmai munkakzosségek folyamatos egyiittmitkodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkak6zosségek vezetdi feleldsek.

2. A szakmai munkakozosségek vezetdi a munkakozdsségek éves munkatervének
Osszeallitasa eldtt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat
fokuszalva az alabbi teriiletekre:

e a munkakozdsségeken beliil tervezett ellendrzések és értékelések

o iskolan beliil szervezett hospitalasok, bemutat6 orak, tovabbképzések,

e iskolan kiviili tovabbképzések,

e atanulok szdmara szervezett palydzatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.

3. A szakmai munkakozOsségek vezetdi az iskolavezetdség ilésein rendszeresen
tajékoztatjak egymast:

o tevekenysegiikrdl
e  aktualis feladataikrol
e amunkakozosségeken beliili ellendrzések és értékelések eredményeirdl.
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» A sziil6i szervezet és az iskola kozosségei

A sziildi szervezet az iskola kozosségeivel a sziildi szervezet teljes jogu tagjain és a
meghivottakon keresztiil tartja a kapcsolatot.
A sziil6i szervezet tagjai rendszeres idokozonként — évente legalabb egy alkalommal —
kotelesek tajékoztatni az altaluk képviselteket a sziildi szervezet tevékenységérol, valamint
kotelesek az altaluk képviseltek kérdéseit, véleményét, javaslatait a sziiléi szervezet felé
tovabbitani.
A sziil6i szervezet iilésein allando meghivottként az alabbi személyek vehetnek részt:

e aziskola igazgatdja

e azigazgatohelyettese

e adidkdnkorményzat felnétt vezetdje.
Az iskola mikodésérdl, az iskolai munkaterv feladatair6l, végrehajtisarol az iskola
igazgatoja rendszeresen — évente legalabb egy alkalommal — koteles tajékoztatni a sziiloi
szervezetet.

A nevelok és tanulok

A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrol
e azigazgatd

o az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilésén félévente,

o adidkkozgylilésen évente legalabb egy alkalommal,

o a folyosokon elhelyezett hirdetdtablan keresztiil folyamatosan,
e az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon, tajékoztatjak.
A tanul6t és a tanul6 sziileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak és
az osztalyfonokoknek folyamatosan szoban és irasban tajékoztatniuk kell.
A tanulok a jogszabdlyokban, valamint az iskola belsd szabdlyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselok utjan — az iskola vezetéséhez, az osztalyfondkiikhoz, az iskola
neveldihez, a didkonkorményzathoz vagy a sziil6i szervezethez fordulhatnak.
A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat sz6ban vagy irasban egyénileg vagy
vélasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola vezetdségével, a
neveldkkel, a neveldtestiilettel vagy a sziil6i szervezettel.

A neveldk és a sziilok kapcsolattartasa

A sziiloket az iskola egészének é€letérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol
e azigazgato:
o asziiloi szervezet vezetdségi iilésén félévente,
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o afolyoson elhelyezett hirdetd tablan keresztiil
e az osztalyfonokok:
o az osztalysziiloi értekezleten,
o az ellenorzon keresztiil,
o személyes megbeszélések alkalmaval tajékoztatjak.

A szillék szamara a tanulok egyéni haladaséval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi
lehetéségek szolgalnak:

e acsaladlatogatasok,

e asziloi értekezletek,

e aneveldk fogado orai,

e anyilt tanitdsi napok,

e atanuld fejlesztd értekelésére dsszehivott megbeszélések,

e irasbeli tajékoztatok a tdjékoztato flizetben, vagy hivatalos levélben.

A sziil6i értekezletek és a nevel6k fogadoordinak idOpontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza.

A sziilok a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szdban vagy irasban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan:

az iskola vezetdségéhez,

az adott ligyben érintett gyermek osztalyfonokéhez,

az iskola nevel6ihez,

a didkdnkormanyzathoz
e asziilbi szervezethez fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik tutjan kozolhetik az iskola vezetOségével,
neveldtestiiletével vagy a sziil6i szervezettel.

A sziilok és mas érdekldddk az iskola pedagodgiai programjarol, szervezeti és miikodési
szabalyzatarol, illetve hazirendjérél az iskola igazgatdjatol, valamint az iskola
igazgatOhelyetteseitdl és intézményegység vezetdjétdl az iskolai munkatervben évenként
meghatarozott igazgatdi, igazgatOhelyettesi intézményegys€ég vezetdr fogadodrakon
kérhetnek t4jékoztatast.

Az iskola pedagogiai programjanak, szervezeti és milkodési szabalyzatanak és
hazirendjének eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilonek, valamint
az iskola alkalmazottainak) joga van megismernie.

A pedagdgiai program, a szervezeti és miitkddési szabdlyzat, illetve a hdzirend egy-egy
példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél tekintheté meg:
e aziskola honlapjan,
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e aziskola fenntartojanal,

e aziskola irattaraban (elektronikus formaban),

e aziskola kdnyvtaraiban (elektronikus formaban)

e aziskola neveldi szobaiban,(elektronikus formaban)

e aziskola igazgatdjanal és igazgatohelyetteseinél

A hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni.

Az intézményi tanacs mikddése, valamint az intézményi tanacs és a vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja, rendje:

Az intézményi tanics a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a
nevelOtestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkorméanyzat képviseldibol
alakult egyeztetdé forum, mely a nevelési-oktatdsi intézmény miikodését érintd
valamennyi lényeges kérdésben véleménynyilvanitdsi joggal rendelkezik a
jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az iskola intézményi tandccsal vald kapcsolattartasaért az igazgat6 a felelds.

Az intézményi tanacsot az tligyrendjében megnevezett tisztségviseldje illetve tagja
képviseli az iskolaval valo kapcsolattartas soran.

Az igazgat6 félévenként egy alkalommal beszamol az intézményi tandcsnak az iskola
miikodésérol.

Az intézményi tanacs elndke szdmara az igazgat6 a tanév rendjérdl sz616 miniszteri
rendeletben meghatarozott hataridon beliil elkiildi a neveldtestiilet félévi és a tanévi
pedagdgiai munkajanak hatékonysagardl szolo elemzését elvégzd nevelbtestiileti
értekezletrdl készitett jegyzOkonyvet.

Az intézményi tanécs ¢€s az iskola vezetdsége kozotti kapcsolattartas egyeb szabalyait
az éves iskolai munkaterv €s az intézményi tandcs iigyrendje, valamint éves
munkaprogramja hatarozza meg.
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Az iskolavezetés és kozosségeinek kiilso kapcsolatai

1. Aziskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola igazgatosaganak allando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezo6 intézményekkel:

e Az intézmény fenntartéjaval: Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont Siofoki
Tankeriilete, 8600 Siofok, Sz&épvolgyi utca 2.
A teriiletileg illetékes onkormanyzati képviselétestiilettel és polgarmesteri
hivatallal: Si6fok Varos Onkormanyzata, 8600 Sidfok F6 tér 1.
A megyei, pedagogiai intézettel (szakmai szolgalat): Kaposvari Egyetem
Pedagdgus- tovabbképzo és Szolgaltato Intézet, 7400 Kaposvar Bajcsy Zs. 10
A helyi oktatasi intézmények vezetdivel és tantestiileteivel:
o Vak Bottyin Janos Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola 8600
Siéfok, Marcius 15. park 2.
o Széchenyi Istvan Altalanos Iskola, 8600 Kele utca 33.
o kozépiskolak
o nevelési intézmények: 6vodak
A teriiletileg illetékes szakértdi Dbizottsaggal, pedagogiai szakszolgalattal,
gyermekjoléti szolgalattal.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

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

Az iskolat tamogato Beszédes Jozsef Altalanos Iskola Tanuléiért Alapitvany
kuratoriumaval.

Az alabbi kozmiivelddési intézményekkel: Brtk Konyvtar Siofok, KIKK Siofok

Az alabbi tarsadalmi egyesiiletekkel: N6k a Balatonért Egyestilet, Banyasz Ndikar,
Siofoki Férfidalkor, Nyugdijas Egyesiilet, Vakok és Gyengénlatok Egyesiilete,
Magyar- Finn Barati Tarsasag, ,stb.

Az alébbi termeld, gazdalkodo szervezetekkel, vallalkozasokkal: FGSZ Zrt, DRV Zrt,
Dél-dunantali Viziigyi Igazgatosag, OTP Bank Nyrt., Unicredit Bank. , stb.

Az alabbi gyermek- illetve ifjlisdgi szervezetekkel: 466. sz. Magyar Tenger
Cserkészcsapat, stb.

Az aldbbi egyhazak helyi gylilekezeteivel: Katolikus Egyhaz, Reformatus Egyhaz,
Evangélikus Egyhaz, Hit Gyiilekezete .stb.

3. A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek
¢és az intézmény egységvezetd a felelds. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot
tartd nevelOk névsorat az iskola éves munkaterve rogziti.

4. A tanulok egészségi allapotanak megdvasaért az iskola vezetdsége és az iskolai védénd
rendszeres kapcsolatot tart fenn a Sidfok Varos Korhaza illetékes egészségiigyi dolgozoival,
¢s segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

5. A tanulok veszélyeztetettségének megelozése, valamint a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola rendszeres kapcsolatot tart fenn a
siofoki gyermekjoléti szolgalattal. A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgatdé és a
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igazgatOhelyettesek a feleldsek.

AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

1. Az iskola névadodja, emlékének apolasa (megemlékezések, rendezvények idopontja):
Beszédes Nap minden tanév tavaszan.

2. Az iskolai iinnepségek, megemlékezések, rendezvények:

Unnepségek résztvevo osztalyok
Tanévnyito tinnepély 1-8. évfolyam
Karacsonyi iinnepély 1-8. évfolyam
Tanévzaro linnepély 1-7. évfolyam
Ballagas 1-8. évfolyam
Beszédes Nap 1-8. évfolyam
Megemlékezések résztvevo osztalyok,

Kommunista ¢és  egyéb  diktatarak
aldozatainak emléknapja (februar 25.)

Nemzeti linnep (marcius 15.) 1-8. évfolyam

Beszédes nap ( tavaszi sziinet eldtti utolso
tanitasi nap )

Holokauszt 4dldozatainak emléknapja
(4prilis 16.)

Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.)
Aradi vértantk (oktober 6.)

Nemzeti tinnep (oktober 23.)
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Kitiintetések a tanulok korében:
- 8. évvégén: 8 EVEN AT KITUNO TANULOK
KOZOSSEGI MUNKAERT
KIEMELKEDO SPORTTEVEKENYSEGERT
BESZEDES - DiJ

3. Eredményeink, rendezvényeink publikaldsanak szinterei:
iskolaradio

iskolai internetes honlap

helyi sajto

helyi radio.
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A TANULOK RENDSZERES
EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES ELLATASA

A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartdja
megallapodast kot iskolaorvosi és fogorvosi feladatok ellatasara.

A megallapodésnak biztositania kell:
e az iskolaorvos az iskolaban sziiréseket végez ill. véddoltasokat ad (tanévenként
meghatarozott napokon és idépontban),
e aziskolai védond heti harom alkalommal torténd rendelését az iskolaban (tanévenként
meghatarozott napokon és idépontban),
e atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
o fogaszat: évente egy alkalommal,
o szemészet: évente egy alkalommal a paros évfolyamokon,
o altalanos szlirévizsgalat: évente egy alkalommal a paros évfolyamokon.
e atanuldk fizikai dllapotanak mérését évente egy alkalommal,
e atovabbtanulds, palyavalasztas el6tt allo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,
e a tanulok higiéniai, tisztasagi szlirévizsgalatat évente harom alkalommal illetve
sziikség szerint.

A szlir6vizsgalatok idejére a tanuldcsoportok mellé az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

A ISKOLA DOLGOZOINAK FELADATAI
A TANULOI- ES GYERMEKBALESETEK
MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN
(ISKOLA VEDO, OVO ELOIRASOK)

Az iskola minden dolgozoéjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik €s testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
baleset veszélye fennall, vagy azt, hogy a tanul6 balesetet szenvedett a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével
kapcsolatosan

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitdsnak és a tlizriado tervnek
a rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
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biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat
¢s viselkedési formakat.

A neveldk a tandrai €s az egyéb (tandran kiviili) foglalkozdsokon, valamint tigyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanuldkkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek a legelsé tanitasi napon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségiik és testi épségik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jard6 veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai
foglalkozasokon tilos és elvarhat6 magatartasformakat.

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

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

o az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

o ahazirend balesetvédelmi eldirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariad6, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendOket, a menekiilési Utvonalakat, a
menekiilés rendjét,

o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

e Iskolan kiviili foglalkozésok (kirandulasok, tarak, tdborozasok, erdei iskolék, szinhaz-
¢s muzeumlatogatasok, stb.) el6tt.

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

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,

illetve tandran vagy iskoldn kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd

viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd

magatartasra.

A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az

osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl,

hogy a tanuldk elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetvesz€lyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd

neveldk baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkakori leirasuk tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit

munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi

szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat

az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabélyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

1.

A tanuldk feliigyeletét ellaté nevelOnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

e asériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges védondt, orvost vagy ment6t kell hivnia,

e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté méodon meg kell sziintetnie,
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e a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak
¢és a védondnek.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozo is koteles

részt venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt

teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,

akkor feltétleniil védonét, orvost vagy mentdt kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell

varnia a szakszerl segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell

vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan

lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy

mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket

végre kell hajtani.

A tanulo altal nem hasznalhato gép, eszkoz

e avillamos koszorigép,

e abarkdcsgép faesztergalasra,

e a faipari szalagflirész, a korfiirész, a kombinalt gyalugép,

e aszalagfiirészlap-hegesztd késziilék, valamint

e ajogszabalyban, hasznalati utasitdsban veszélyesnek mindsitett gép, eszkoz.

A tizévesnél idésebb tanulok altal pedagogus feliigyelete és iranyitasa mellett
hasznalhato eszkoz, gép

e avillamos farogép,

e abarkécsgép a kovetkezd tartozékokkal: korong- és vibracios csiszolo, dekopirfiirész,
polirkorong,

e atorpefesziiltséggel miikodo forrasztopaka,

e a 220 V fesziiltséggel miikodd, kettds szigetelésii tugynevezett ,pillanat”-
forrasztdpaka,

e avillamos héztartasi gép,

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eldirasai
alapjan

1.

A nevelési-oktatasi iskola vezetdje felel a neveld és oktatdé munka egészséges €s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért.
A pedagogus kotelessége kiilonosen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének
fejlesztése €és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést:
felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartdsaval és betartatdsaval, a
veszélyhelyzetek feltardsdval és elharitdsaval, a szlild — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevondsaval.

40



Siofoki Beszédes Jozsef Altalanos Iskola

A tanulod kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziild

hozzéjarulasa esetén részt vegyen egészségiligyi szlrdvizsgalaton, elsajatitsa és

alkalmazza az egészségét és biztonsagat védd ismereteket, tovabba haladéktalanul

jelentse a felligyeletét ellatdé pedagdgusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat,

tarsait, az iskola, kollégium alkalmazottait vagy masokat veszélyezteté allapotot,

tevékenységet vagy balesetet észlelt.

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanulod- €s gyermekbaleseteket nyilvan

kell tartani.

A nyolc napon tul gyoégyuld sériiléssel jar6 tanuld- ¢€s gyermekbaleseteket

haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehato

személyi, targyi €s szervezési okokat.

A nyolc napon til gyogyulo sériiléssel jard tanulod- és gyermekbaleseteket az oktatasért

felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium ilizemeltetésében 1évo elektronikus

jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili

esemény miatt 4tmenetileg nincs lehetdség, jegyzdkonyvet kell felvenni. A

jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitdltott jegyzokonyvek

kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhdt kovetd honap

nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitdltott

jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell

adni a tanuldnak, kiskorti gyermek, tanuld esetén a sziilonek. A jegyzokonyv egy

példanyat a kidllitdé nevelési-oktatasi intézményében meg kell Orizni. Ha a sériilt

allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem

lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

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

rendelkezésre all6 adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen

— azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak.

A sulyos baleset kivizsgaldsaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkezd személyt kell bevonni.

Stlyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely

e a sérilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezeésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben
¢letét vesztette),

e valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértekil
karosodasat,

e a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes  sériilését,
egészségkarosodasat,

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

e abeszélOképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
karosodasat

okozza.
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10. A Az iskolaban lehetdvé kell tenni a sziildi szervezet és az iskolai didkonkormanyzat

1.

képviseldje részvételét a tanulod- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.
Minden tanuld- és gyermekbalesetet kdvetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonl6 esetek megeldzésére.

RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveld és oktato munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanuldinak és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

Amennyiben az iskola barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a

benne tartdzkodod személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a

tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely

intézkedésre jogosult felelos vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

e aziskola igazgatoja,

e igazgatOhelyettese,

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény fenntartdjat,

e akatasztrofavédelmi hatosagot,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

o személyi sériilés esetén a mentdket.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds

vezetd utasitidsara az épiiletben tartdozkodd személyeket szaggatott csengetéssel kell

riasztani, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett €piilet kiliritéséhez. A

vesz€lyeztetett ¢Epiiletet a benntartozkodd tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv

mellékletében talalhato "Kiiiritési terv'’ alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten

torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat

vagy mas foglalkozast tartd pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az ¢piiletbdl minden tanuldnak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarto
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is
gondolnia kell!

e A Kkilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyaséaban segiteni kell!

e A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja
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el utoljara, hogy meg tudjon gy6zOdni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanulo az épiiletben. A neveldnek a tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijeldlt
varakozasi helyre torténé megérkezéskor meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejiileg — feleldés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e azelsésegélynyujtas megszervezésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az ¢épiiletbe ¢érkezé rendvédelmi, katasztrofaelhdritdé szerv vezetdjét az iskola

igazgatojanak vagy az éltala kijeldlt dolgozonak t4jékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdbirdl, helyszinrajzardl,

e azépiiletben taldlhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e azépilletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorardl,

e az ¢piilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek helyszinre érkezését kovetden a

rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell

eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és

tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi ordkat a neveldtestiilet 4ltal meghatarozott

szombati napokon be kell potolni.

A tiiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabélyozasat a ,, Tiizriado terv” c.

igazgatoi utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv elkészitéséért, a tanuldkkal €és a dolgozdkkal torténd megismertetéséért,

valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben €s a bombariad6 tervben szerepld kiliritési terv

alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az

iskola igazgatoja a felelds.

A tlizriadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozdjara

kotelezd érvénytiek.

A tlizriad6 tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

e igazgatdi irodék,

e gazdasagi iroda

e tanari szobak

Dohanyzassal kapcsolatos eléirasok:
Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fObejarat el6tti 5 méter sugar teriiletrészt és
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az iskola parkoljat is — tilos a dohanyzas.
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AZ ISKOLABAN FOLYO
BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO SZABALYOK

Az iskolai belso ellenOrzés feladatai:

biztositsa az iskola torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban €s egyéb belso szabalyzataiban eldirt) miikodését;

segitse elé az iskoldban folyd neveld ¢és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat;

segitse el6 az iskola takarékos, gazdasagos, hatékony mikodését;

az iskolavezetés szamara megfeleld0 mennyiségli informdciot szolgéltasson a
dolgozdok munkavégzésérdl,

feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szdmara a szakmai (pedagogiai) és
jogi eldirasoktol, kovetelményektol valo eltérést, illetve megeldzze azt,
szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az iskola miikodésével kapcsolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

2. A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

a) A belso ellendrzést végzo dolgozo jogosult:
e az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;
e az cellen6rzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni,
azokrol masolatot késziteni;
e az cllendrzott dolgozé munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil
figyelemmel kisérni;
o az ellendérzott dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositast kérni.
b) A belsé ellendrzést végz6 dolgozo koteles:
e az cellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban ¢és az iskola belsd
szabalyzataiban foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;
e az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;
e az észlelt hianyossadgokat irdsban vagy széban kozolni az ellendrzott
dolgozokkal és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kdzvetlen felettesével;
e hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott
utasitas szerint idében megismételni.

3. Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

a) Az ellendrzott dolgozo jogosult:
e az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;
e azellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozodan irasban észrevételeket
tenni, €s ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.
b) Az ellendrzott dolgozo koteles:
e azellendrzést végzd dolgoz6 munkdjat segiteni, az ellendrzéssel dsszefliggd
kéréseit teljesitent;
o a feltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.
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4. A belsé ellendrzést végzd dolgozo feladatai:

o Az ellendérzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
iskola belsO szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellendrzési tervben
eldirtak szerint a tanév sordn folyamatosan végezni.

o Az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

e Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellenérzott, vagy annak felettese) kéri.

e Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

o ahidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozo figyelmét;
o ahidnyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.

5. A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:
o Igazgato:
o ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
o ellendrzi az iskola Osszes dolgozojanak pedagogiai és tigyviteli €és technikai
jellegli munkéjat;
o ellen6rzi a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyok megtartasat;
o elkésziti az iskola belsd ellenérzési szabalyzatat;
o 0Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet;
o feliigyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere és mitkodése felett.
o Igazgatohelyettes:
o folyamatosan ellendérzi a hozza beosztott dolgozok neveld-oktatd és ligyviteli
munk4jat, ennek sordn kiilondsen:
e aszakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét;
e apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;
e apedagdgusok adminisztracidés munkajat;
e apedagdgusok neveld-oktatdé munkdjanak modszereit €s eredményességét;
e a gyermek- ¢s ifjisdgvédelmi munkat;
e aziskolai konyvtaros munkdjat.

o Iskolatitkar:

* folyamatosan figyelemmel kiséri az iskola miikddéséhez sziikséges
felujitasokat, karbantartasokat és szervezi a szakmai feladatokhoz és a
miikddéshez kapcsolddd beszerzéseket, oly modon, hogy az minden
honapban megrendelés formajaban a tankertiilethez kertilhessen,

= avagyonvédelemmel kapcsolatos eldirdsok betartasat,

= aleltarozas és selejtezés szabalyszerli végrehajtasat,

= elvégzi az Osszes ligyviteli €és adminisztracids feladatot,

» fogadja és rendszerezi és bonyolitja a naponta érkezd postai kiilldeményeket,

* hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast

* részt vesz a tanuld-nyilvantartas vezetésében,
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» cllatja a didkigazolvany igényléséhez kapcsolodo feladatokat.

e Munkakozosség-vezeto:
Folyamatosan ellendrzi a szakmai munkako6zdsségbe, tartoz6 pedagdgusok neveld-
oktaté munkajat, ennek sordn kiilondsen:
o apedagodgusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;
o aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

6. Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott
céllal és jogkorrel felruhazva belsé ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

7. Az egyes tanévekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végz0, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezo belsd
ellendrzési terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

A nevel6 — oktato munka belso ellenorzésének rendje

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

e biztositsa az iskola pedagogiai munkdjanak jogszeri (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt)
miukodését,

o secgitse el6 az iskoldban folyd neveld ¢és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

e az igazgatOsag szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzéseérol,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az iskola neveld és oktaté munkajaval
kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

2. A neveld és oktaté munka belsé ellenérzésére jogosult dolgozok:

e igazgato,

e igazgatOhelyettes

e munkakozosség-vezetok,

3. Azigazgato — az altala sziikségesnek tartott esetben —jogosult az iskola pedagogusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
4. Kiemelt ellenérzési szempontok a neveld-oktatd munka belsd ellendrzése soran:
e apedagdgusok munkafegyelme,
e atandrak, tanoran kiviili foglalkozdsok pontos megtartasa,
¢ aneveld-oktatd munkdhoz kapcsolddod adminisztracid pontossaga,
e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
e atanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa,
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e aneveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
o az oOrara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,
o atanitasi Ora felépitése €s szervezése,
o atanitasi oran alkalmazott modszerek,
o atanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa
a tanitasi oran,
o az ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,
A tanitési 6rak elemzésének iskolai szempontjait a 3. szamu melléklet tartalmazza.
o versenyeken val6 részvétel és annak eredményessége,
o atehetséggondozo ¢€s a felzarkdztatd munka eredményessége.

A FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASANAK SZABALYAI

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, — a vétség elkdvetésétol
szdmitott harom hoénapon beliil — fegyelmi eljards alapjan, fegyelmi biintetésben
részesithetd.

A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény, illetve a
nevelési-oktatdasi intézmények miikodésérol és a  koznevelési  intézmények
névhaszndlatdarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell
lefolytatni.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards elozheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozdsa, értékelése, valamint ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti
megallapodads 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljarés
lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanuld sziildje,
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo sziildje is egyetért.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az
iskola igazgatoja a felelds.

Az egyeztetd eljarast levezetd nagykorti személyre az iskola igazgatdja tesz javaslatot
az érdekelt feleknek.

Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a neveldtestiilet joga donteni arrdl, hogy indit-e a
tanul6 ellen fegyelmi eljarast.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a nevelGtestiilet dontése alapjan — az iskola
igazgatoja a felelds.

A neveldtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagli fegyelmi bizottsagot hoz
létre. A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgéalasa, a fegyelmi
biintetés meghozatalanak eldkészitése, a fegyelmi targyalas lefolytatdsa, a fegyelmi
biintetés kiszabasa.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak eléfeltétele, hogy a tanuld a jogszabalyokban, illetve
az iskola szervezeti és mitkddési szabdlyzataban vagy a hazirendjében meghatarozott
kotelezettségét vétkesen és sulyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi
targyalas soran bizonyitani kell.
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10. A tanulénak fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanuld kotelességszegése a
tanuldi jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld
kotelességszegése az iskola teriiletén, az iskolai élet kiilonbozd helyszinei kozotti

kozlekedés alatt vagy az iskolan kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagogiai program
végrehajtasahoz kapcsolddo — rendezvényen tortént.
11. A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen
¢s sulyosan szegje meg.
o Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékeét is.
e A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanulo életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe
véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt stlyos.
12. A tanuldi fegyelmi iigyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a
pedagogus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt. Ot
a fegyelmi bizottsag vagy a nevel6testiilet csak tanuként hallgathatja meg.

o

A tanulo altal eloallitott szellemi és / vagy dologi értékbol képzodott nyereség,
dijazas szabalyai

Amennyiben a tanulok altal eldallitott szellemi, dologi érték a nevelési-oktatasi intézmény
tulajdonaba kertiilt és abbol az intézmény bevételre, nyereségre tett szert, Ugy az intézményi
koltségek feletti rész a tanulokat illeti meg. Ezt a pénzeszkdzt a 14. évét be nem toltott tanuld
esetén a sziild vagy gondviseld szamara atvételi pénztarbizonylat ellenében az intézmény a
bevétel keletkezésétdl szamitott legkésdbbi 15. munkanapon koteles kifizetni. A 14. életévét
betoltott tanulod esetén a dijazas, a nyereség atvételi pénztarbizonylat ellenében a tanul6 szdmara
is kifizethetd.

A tanulok mulasztasanak igazolasa

1. A tanuld hidnyzasat vagy késését a tanitasi orakrol, valamint a tanoran kiviili
foglalkozasokrol igazolni kell.

2. A sziil6 egy tanév folyaman gyermekének harom nap hidnyzéasat igazolhatja. Ez alol
mentesitést — indokolt esetben — az iskola igazgat6dja adhat.
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3. A tanul6 a sziil6 eldzetes engedélykérése nélkiil csak indokolt esetben maradhat tavol az
iskolatol. A sziil6 a tavolmaradas elsé napjan koteles bejelenteni a mulasztas okat az
osztalyfonoknek.

4. A mulasztd tanul6 az iskolaba jovetelének els6 napjan, de legkésébb harom tanitasi
napon beliil

e harom napig terjedd mulasztas esetén sziil6i, (egy tanévben igénybe veheto)

e harom napon tali mulasztas esetén pedig orvosi vagy egyéb hivatalos igazolassal
igazolhatja mulasztasat a tajékoztato flizetbe / ellenérzé konyvben. Mulasztas esetén
az igazolast az osztalyfénoknek kell bemutatni.

5. A tanul¢ 6rai igazolatlannak mindsiilnek, ha az eldirt hatarido alatt nem igazolja
tavolmaradasat, valamint igazolatlan az a hianyzas, melynek indoklasat az osztalyfonok
nem fogadja el.

6. Tankdteles tanuld esetében az 5 igazolatlan ora (illetve igazolatlan mulasztas) utan az
osztalyfonok hivatalos levélben értesiti a sziilot, melyben felszolitja, hogy tigyeljen
gyermeke rendszeres és pontos iskolaba jarasara.

Ezt kovetden 10 igazolatlan 6ra kovetkezményeként értesiti a csaladsegitd és
gyermekjoléti szolgalatot.

30 igazolatlan ora esetében az iskola ismételten értesiti a gyermekjoléti szolgélatot.

50 igazolatlan ora esetén a tanuld tényleges tartozkodasi helye szerinti illetékes jegyzot
¢s kormanyhivatalt.

7. Ha a tanuldnak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egylittesen
meghaladja a 250 6rat, a tanitasi év végén nem osztalyozhato, kivéve, ha a neveldtestiilet
engedélyezi, hogy osztalyozovizsgat tegyen. 200 6ra hianyzasnal az osztalyfonok
irasban értesiti a sziilot.

8. Ha egy adott tantargybdl a tanul6 hidnyzésa a tanitasi 6rak 30%-at meghaladja, a tanitasi
év végén nem osztalyozhato, kivéve, ha a neveldtestiilet engedélyezi, hogy
osztalyozovizsgat tegyen.

9. Amennyiben a tanul6 elkésik a tanitasi orardl, az orat tartd neveld a késés tényét, a késés
idejét, valamint azt, hogy a késés igazoltnak vagy igazolatlannak mindsiil-e az
osztalynapldoba bejegyzi. Tobb késés esetén a késések ideje dsszeadodik, €s amennyiben a
késések idejének dsszege eléri a negyvendt percet, az egy tanitasi 6rarol torténd
hianyzasnak mindsil.

10. Megyei ill. orszagos tanulmanyi versenyek eldtt a tanulok 1 nap felkésziilési 1d6t

kaphatnak, nem kell a tanitasi 6rakon részt venni.
A megyei és orszagos szervezésli versenyek iskolai fordulojara szabadnap nem jar.
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Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanuld két oraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevo tanuld a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitési 6rakrol. A
szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok

neveérdl, és a hianyzas pontos idejérol.

A tanulmanyok alatti vizsgak szabalyai

1. leteheté vizsgak:
e osztalyozdvizsga,
e potlo vizsga,
e javitovizsga.

2. Osztalyozdvizsgat kell tennie a tanulonak a félévi és a tanév végi osztalyzat
megallapitdsdhoz, ha

e atandrai foglalkozasokon vald részvétel alol fel volt mentve,

e cngedély alapjan egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének egy tanévben
vagy az eldirtnal révidebb i1d6 alatt tehet eleget,

¢ ha tankdotelezettségét magantanuldként teljesiti,

e ha a tanulonak egy tanitdsi évben az igazolt és igazolatlan mulasztisa egyiittesen a
kétszdzotven tanitdsi Orat meghaladja, és a nevelGtestiilet dontése alapjan
osztalyozovizsgat tehet,

e ha a tanulonak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztdsa egyiittesen egy
adott tantargybol a tanitdsi 6rdk harminc szazalékat meghaladja, és a neveldtestiilet
dontése alapjan osztalyozovizsgat tehet.

3. Potlo vizsgat tehet a tanulo, ha valamely vizsgarol onhibdjan kiviil 4ll6 ok miatt elkésik,
tavol marad, vagy a megkezdett vizsgardl engedéllyel eltavozik, mieldtt a valaszadast
befejezné, és ezt igazolja.

4. Javitovizsgat tehet a tanuld, ha a tanév végén — legfeljebb harom tantargybol — elégtelen
osztalyzatot kapott.

5. A tanulményok alatti vizsgakat a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet eléirasaiban szerepld
szabalyok szerint kell megszervezni.

6. A vizsgak idOpontjat, helyét és kovetelményeit az érintett tanuldk sziileivel

- osztalyozovizsga esetén a vizsgak iddpontja eldtt legalabb két honappal,
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- javitovizsga esetén a tanév végén (bizonyitvanyosztaskor)

kozolni kell.

7. A tanulméanyok alatti vizsgdkon az alabbi tantdrgyakbol kell irasbeli, szobeli vagy
gyakorlati vizsgarészeket tenniiik a tanuloknak.

] IRASBELI SZOBELI | GYAKORLATI
TANTARGY VIZSGA
ALSO TAGOZAT
Magyar nyelv IRASBELI SZOBELI
Magyar irodalom IRASBELI SZOBELI
Idegen nyelv IRASBELI SZOBELI
Matematika IRASBELI SZOBELI
Kornyezetismeret IRASBELI SZOBELI
FELSO TAGOZAT
Magyar nyelv IRASBELI SZOBELI
Magyar irodalom IRASBELI SZOBELI
Idegen nyelvek IRASBELI SZOBELI
Matematika IRASBELI SZOBELI
Torténelem IRASBELI SZOBELI
Természetismeret IRASBELI SZOBELI
Fizika IRASBELI SZOBELI
Kémia IRASBELI SZOBELI
Biologia IRASBELI SZOBELI
Foldrajz IRASBELI SZOBELI
Informatika SZOBELI GYAKORLATI

Az osztalyozo vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit a helyi tanterv melléklete
tartalmazza.

Az iskolavaltas, valamint a tanulo atvételének szabalyai, a felvételi

eljaras kiilonos szabalyai

1. Iskolank a kotelezd beiskolazasi korzetébdl — melyet az iskola fenntartoja hatdroz meg —

minden jelentkezd tankoteles koru tanulot felvesz.
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2. Az elso osztalyba torténd beiratkozas feltétele, hogy a gyermek az adott naptari évben a

hatodik életévét augusztus 31. napjaig betoltse.

3. Azels6 évfolyamba torténd beiratkozaskor be kell mutatni:

- agyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat;

- aszil6 személyi igazolvanyat;

- agyermek lakcimkartyajat;

- aziskolaba lépéshez sziikséges fejlettség elérését tantisitd dvodai igazolast;

- sziikség esetén a szakértdi bizottsag véleményét.

4. A masodik-nyolcadik évfolyamba torténd felvételnél be kell mutatni:
- atanul6 anyakonyvi kivonatat;

- asziild személyi igazolvanyat;

- az elvégzett évfolyamokat tantsitd bizonyitvanyt;

- az eldzd iskola altal kiadott atjelentkezési lapot.

5. Az iskola beiratkozasi korzetén kiviil laké tanuldk atvételérdl a sziil6 kérésének, a tanuld
el6z0 tanulmanyi eredményének, illetve magatartas és szorgalom érdemjegyeinek,
valamint az adott évfolyamra jar6 tanulok létszamanak figyelembe vételével az iskola

igazgatdja dont.

6. Az iskolaba beadott felvételi kérelmeket a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérol

sz0lo rendeletben meghatarozott sorrendben kell teljesiteni.

7. Amennyiben iskolank — a rendeletben megadott sorrend szerint — az Gsszes felvételi
kérelmet helyhiany miatt nem tudja teljesiteni, akkor az érintett csoportba tartozok kozott
sorsolas utjan kell donteni. A sorsolds lebonyolitasanak részletes szabalyait a hazirend

tartalmazza.

8. A masodik-nyolcadik évfolyamba jelentkezd tanuldnak — az iskola helyi tantervében
meghatarozott kovetelmények alapjan Osszeallitott — szintfelmérd vizsgat kell tennie
azokbdl a tantargyakbol, amelyeket el6zd iskoldjaban — a bizonyitvany bejegyzése

alapjan — nem tanult. Amennyiben a tanul6 barmely tantargybol a szintfelmérd vizsgan
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az eldirt kdvetelményeknek nem felel meg, a vizsgat az adott tantargybdl két honapon
beliil megismételheti. Ha az ismételt vizsgan teljesitménye 0jbol nem megfeleld, az

évfolyamot koteles megismételni, illetve tanév kozben az el6z6 évfolyamra beiratkozni.
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AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

A tankonyvellatasrol sz6l6 2013. évi CCXXXII. torvény alapjan:

10.

11.

12.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola tankdnyvfeleldse a felelds.

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

o clkésziti az iskolai tankonyvrendelést,

e részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.

A tankonyvrendelésben, illetve a tankonyvterjesztésben résztvevo iskolai dolgozokkal az
iskola igazgatdja megallapodast kot. A megallapodéasnak tartalmaznia kell:

e afelelés dolgozok feladatait,

e asziikséges hataridoket,

e atankOnyvterjesztés (arusitds) modjat, helyét, idejét.

Az iskola igazgatdja minden év aprilis 1-jéig — az osztalyfonokok kozremiikodésével —
tajékoztatja a sziiloket arrél, hogy a jogszabalyok alapjan a kovetkezd tanévben milyen
feltételekkel juthatnak feltételekhez.

. A sziil6k a normativ kedvezmény irdnti igényiiket az oktatdsi miniszter altal kiadott

1gényl6 lapon jelezhetik. Ennek benyujtasaval egyiitt az iskola tankonyvfeleldsének be
kell mutatniuk a normativ kedvezményre val6 jogosultsagot igazold iratot.

Az iskola biztositja, hogy a napkozis €és a tanuldszobai foglalkozdsokon megfeleld
szamu tankonyv alljon a tanulok rendelkezésére a tanitdsi orakra torténd felkésziiléshez.
Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola igazgatdja altal megbizott iskolai dolgozé késziti
el. A tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tantervének eldirasi alapjan és a szakmai
munkakozdsségek véleményének figyelembe vételével a szaktanarok valasztjak ki a
megrendelésre keriild tankonyveket.

A nevelGtestiilet a szakmai munkakozosségek javaslata alapjan dont arrol, hogy a tartos
tankonyv vasarlasara rendelkezésre all6 0sszeget az iskola mely tankonyvek véasarlasara
forditja.

A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi az iskolai sziil6i
szervezet (k6z0sség) €s az iskolai didkonkorményzat véleményét.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§ (7) bekezdésében foglalt kotelezettséglink
alapjan az SzMSz elfogadasa el6tt ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét

Az iskolatol kolesonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanulonak
kiskoru tanul6 esetén a sziildnek az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités osszege
megegyezik a tankdnyvnek az adott tanévi tankdnyvjegyzékben feltiintetett fogyasztoi
araval. Az el6z6 években megjelent tankonyvek esetében a kartérités 6sszegérdl a didk-
onkormanyzat véleményének figyelembe vételével az iskola igazgatdja dont.

A kis példanyszamu (nemzetiségi, szakmai, specialis) tankonyvforgalmazas keretében
az iskola részére eljuttatott tankonyveket a tanulok a megjelenéstdl szamitott 6todik
tanév utan az eredeti ar huszondt szdzalékaért megvasarolhatjak.
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AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az iskoldban a nevel6-oktatd munka €s a tanulok 6nalld ismeretszerzésének elOsegitése
érdekében iskolai konyvtar miikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyljtése, feltardsa, nyilvantartdsa, Orzése, gondozéasa, e dokumentumok
helyben haszndlatanak biztositasa, kolcsonzése, valamint tanoérai és tandran kiviili
foglalkozasok tartdsa.

Az iskolai konyvtar tartds tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket,
szerez be, melyeket a raszorul6 tanul6 szamara egy-egy tanévre kikolcsonoz.

Az iskolai konyvtar vezetdje, a konyvtaros rendszeres kapcsolatot tart fenn az aldbbi
konyvtarakkal:

BRTK gyermekrészleg, Siofok

Széchenyi Altalanos Iskola, Siofok

Vak Bottyan J. Altalanos Iskola, Si6fok

OFI-PKM Budapest, Konyves Kalman Krt. 40.

KE-PTSZI, Kaposvar Bajcsy- Zs. u.10

A konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a kdnyvtaros a felelds.

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitdsa: a gylijtokori szabélyzat alapjan a
neveldk és a szakmai munkak6zdsségek javaslatdnak figyelembe vételével torténik.

. Az iskolai konyvtar gylijtokori szabalyzata:

a) Keézikonyvtari allomany:
Gytlijtenddek a muiveltségi teriiletek alapdokumentumai az €letkori
sajatossagok figyelembe vételével: altalanos és szaklexikonok, altalanos és
szakenciklopédidk, szotarak, fogalomgylijtemények, kézikonyvek,
Osszefoglalok, adattarak, atlaszok, térképek, tankonyvek.

b) Ismeretkozlo irodalom:
Gyljtenddek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjesztd és szakkonyvek, a
tantargyakhoz meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a tanuloi
munkaltatashoz hasznalhaté dokumentumok.

c) Szépirodalom:
Gylijtenddek a tantargyak tantervi €s értékelési kovetelményeinek megteleld
kiadvanyok, a tantervben meghatarozott antologiak, hazi és ajanlott
olvasmanyok, életmiivek, népkoltészeti alkotasok.

d) Pedagogiai gylijtemény:
Vilogatva gytijtendéek a pedagogiai szakirodalom és hatartudoméanyainak
dokumentumai:

e Pedagogiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédidk.
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e Fogalomgylijtemények, szotarak.

e Pedagogiai, pszicholdgiai és szociologiai 6sszefoglalok.

e A pedagdgiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi célok
megvalositasdhoz sziikséges szakirodalom.

e A tehetséggondozaés és felzarkoztatas modszertani irodalma.

e A tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei.

e A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsol6do szakirodalom.

e) Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):
Vélogatva gytijtenddek a kovetkezok:
e A konyvtari munka modszertani segédletei, dsszefoglald munkak.
e Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.
e Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok,
folydiratok.
f) A konyvtar gylijtékdre dokumentum tipusok szerint:
e Konyvek, térképek, atlaszok, iddszaki kiadvanyok, folyoiratok,
évkonyvek, audiovizudlis dokumentumok, hangkazettdk, videofilmek,
diafilmek, CD, DVD.

8. Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a
tanulok és azok csoportjai.
9. Aziskolai kdnyvtar szolgaltatasai/ feladatai:
Alapszint:
e gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa;
e tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol;
e tanorai foglalkozasok tartasa (konyvtarhasznalati ismeretek a konyvtaros tanar altal
konyv- és konyvtarhasznélat szaktargyakhoz kapcsoloddan szaktanarok, tanitok altal)
e egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa
e konyvtari dokumentumok kolcsonzése
e azingyenes s tartos tankonyvek biztositasa az arra jogosult tanuloknak.

Kiegészito szint:

e tandran kiviili foglalkozasok tartasa

o tdjékoztatas nyljtasa az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol,
szolgaltatasairol

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa

e részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum és informécidcserében

e lehetdség szerint a tanulok felkészitése olvasasi €s konyvtarhasznalati versenyekre.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
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A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgoz6 és tanul6 veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és az
intézményi jogviszony id6tartamara sz6l, évenkénti megujitassal.

A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott dolgozonak, vagy
tanulonak haladéktalanul a konyvtaros tudomasara kell hoznia.

Az altalanos iskolai konyvtar nyitvatartasi rendje:
A és B héten Kedd 9.45- 1445
Csiitortok 9.45—14.45

B héten Péntek 9.45—-1445 ora

A nevel6knek az iskolai kdnyvtarban, illetve a konyvtaros kozremiikddésével tervezett
tanorai és tanoran kiviili foglalkozésok varhatd idOpontjat, témajat, az igényelt
szolgaltatasok korét a tanév elején munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtarossal
egyeztetniiik kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartds tankdnyvek és a tanulok altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 2 hét idOtartamra lehet kikolesonozni. A kdlcsonzési id6 2
alkalommal meghosszabbithato.

Az iskolai konyvtarbol tanulék szamara az alabbi dokumentumok nem kdlcsondzhetok:
o kézikdnyvek

e szamitogépes szoftverek

e video filmek

e CD,DVD

A konyvtarhasznald (kiskoru tanuld esetén a tanuld sziiloje) a konyvtari
dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szdndékos kéarokozas esetén, illetve ha a
kiko6lesonzott dokumentumot az eldirt hatariddre nem hozza vissza, a magasabb
jogszabalyokban eldirt modon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd.

A Kkartérités pontos mértékét a konyvtaros javaslata alapjan az iskola igazgatoja hatarozza
meg.

A tartés tankonyvek szandékos rongaldsa, elvesztése esetén az adott tanévben a
tankonyvjegyzékben meghatarozott ar teljes Osszegét meg kell tériteni. ( 1d. 5 sz.
konyvtarhasznalati melléklet )

A konyvtaros-tanar munkakori feladata:

o FEves munkatervet, tanévvégi beszamolot, konyvtari statisztikat készit.

o T4jékoztatast ad a neveldtestiiletnek a tanulok konyvtarhasznalatarol.

e Figyelemmel kiséri €s végzi a konyvtari célokra jovahagyott Osszegek tervszer(,

gazdasagos felhasznalasat.

e Vezeti a konyvtar iigyviteli dokumentumait.

e Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken.

e Végzi a konyvtari dllomény folyamatos, tervszerli gyarapitasat.

e A megrendelésekrdl, a beszerzési 6sszegek felhasznalasarol nyilvantartast vezet.

e FElvégzi a dokumentumok allomanyba vételét.

e Naprakészen vezeti az egyedi és Osszesitett llomany-nyilvantartasokat.

e Folyamatosan ¢épiti a konyvtar katalogusait, a feltarast az osztalyozas és a
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dokumentum-leiras szabalyainak megfelelden végzi.

Folyamatosan kivonja a konyvtar allomanyabol az elhasznalodott, elavult
dokumentumokat.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Elokésziti és lebonyolitja az id6szakos vagy soron kiviili leltarozast, s elvégzi annak
adminisztrativ teenddit.

Lehetdvé teszi és segiti az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a
kolcsonzést.

Tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrdl, irodalomkutatast, témafigyelést végez,
bibliografidkat készit.

Vezeti a kolcsonzési nyilvantartasokat. Figyelemmel kiséri a kikdlcsonzott
dokumentumok visszaszolgaltatasat.

Megtartja a munkatervben rogzitett konyvtarhasznalati orékat.

Biztositja a szaktanaroknak és tanuloknak az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar
teljes eszkoztarat, a tajékoztatd apparatusat és szolgaltatésait.

Felkésziti a tanulokat a konyvtarhasznalati versenyekre.

20. A katalogus szerkesztési szabalyzata:

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva 4all az olvasok
rendelkezésére.

A konyvtéri allomény feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras)
¢s tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

21. Az ingyenes ¢€s a tartds tankonyvek kezelésének szabalyai:

Az ingyenes tankonyvre jogosult tanulok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett

tankonyveket szeptembertdl juniusig egy tanévre kapjak meg hasznalatra.

A konyvtaros, a tankdnyvfelelds koteles gondoskodni arr6l, hogy minden arra jogosult

tanuld megkaphassa a szdmara sziikséges tankonyveket.

A tanulo, illetve a kiskort tanul6 sziildje koteles a kdlcsonzott tankdnyv elvesztésébol,

megrongalasabol szarmazo kart az iskola SZMSZ - ben meghatarozottak szerint az

iskolanak megtériteni.

A konyvtaros tanar feladatai az ingyenes tankonyvek hasznalataval kapcsolatosan:

- azingyenes tankonyvek nyilvantartasa,

- szeptemberben az iskolai gyermek és ifjusagvédelmi feleléssel kozdsen az
ingyenes tankonyvek kiosztasa a tanuloknak,

- tanév elején a napkozis csoportok tankonyvekkel valo ellatasa,

- JGniusban az ingyenes tankonyvek Osszeszedése,

- tankonyvrendelésnél egyeztet a tankonyvfelelossel a sziikséges ingyenes
tankonyvek szamarol,

- intézi az ingyenes tankonyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat.

Az iskolai konyvtarra vonatkozo adatok

Azonosito adatok
A kényvtar elnevezése: Beszédes Jozsef Altalanos Iskola
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Székhelye, cime: 8600 Siofok, Szépvolgyi u.2.
Telephelyének cime: 8600 Siofok, Szepvolgyi u.2.

Szakmai kovetelmények

e A konyvtarban az adllomany szabadpolcos elhelyezése biztositott;

e Az {l6helyek szama lehetové teszi egy kislétszamu osztaly tanuldinak konyvtari 6ra
keretében torténd foglalkoztatasat.

e A konyvtarban megfeleldé szakmai végzettséggel rendelkezé koOnyvtarostanar
tevékenykedik;

o A konyvtar egy tanari szamitégéppel rendelkezik.

Az iskolai konyvtar fenntartasa

Az iskolai konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérdl az iskolat fenntarto KLIK Sidfoki Jardsi
Hivatala az iskola koltségvetésében gondoskodik. A szakszeri konyvtari szolgaltatasok
kialakitasaért az iskola és a fenntartd kozosen vallal felelésséget.

Az iskolai konyvtar mikodését az iskola igazgatdja biztositja a neveldtestiilet, valamint a
diakkozosségek javaslatainak figyelembevételével, a konyvtarostandr szakmai irdnyitasaval. .

Szakmai szolgaltatasok, az iskolai konyvtar kapcsolatai

Az iskolai konyvtar kapcsolatot tart a véarosban miikodé iskolai konyvtarakkal és
kozmiivelddési konyvtarral.

Rendszeres kapcsolatot tart a Konyvtarostanarok Egyesiiletével, valamint a KE PTSZI megyei
modszertani kozpontjaval.

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges financidlis feltételeket az intézmény
éves koltségvetésében biztositja. Az évi fejlesztésre forditandd Osszeg megallapitasa a
pedagdgiai programban meghatarozott dokumentumsziikséglet figyelembevételével torténik.
A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet uigy kell a konyvtarostanar rendelkezésére bocsatani,
hogy a tervszerii €s folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

Az iskola vezetdje és gondnoka gondoskodik a konyvtar napi mitkodéséhez sziikséges
technikai eszk6zokrol, irodaszerekrol és a szocialis feltételekrol.

A konyvtar miikddéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtarostanar feladata az intézményvezetd altal rendelkezésére bocsatott anyagi forrasok
alapjan.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasdért a konyvtarostanar felelds: Ezért csak
beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbdl dokumentumot vésarolni.

Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar az oktato-neveld munka eszkdztara, szellemi bazisa. Gytljtokorének
igazodnia kell a kiilonb6zd tantargyak, miiveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az
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iskola tevékenységének egészéhez.
Az iskolai konyvtar alap- és kiegészitd feladatai a 16/1998. (IV. 8.) MKM rendeletben
megfogalmazottak szerint :

Az iskolai konyvtar alapfeladatai :

e gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa;

e tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol;

e tanorai foglalkozasok tartasa (konyvtarhasznalati ismeretek a konyvtarostanar altal,
konyv- és konyvtarhasznalat szaktargyakhoz kapcsoloddan szaktanarok, tanitok altal);

e cgyéni és csoportos helybenhasznalat biztositdsa;

e konyvtari dokumentumok kdlcsonzése.

e Dbiztositja az ingyenes s tartds tankonyveket az arra jogosult tanuloknak

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai -

e tanorén kiviili foglalkozasok tartdsa;

o taje¢koztatas nyujtasa az iskolai konyvtarak , a pedagogiai szakmai szolgaltatdsokat ellato
intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumair6l,
szolgéaltatasairol;

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositdsa;

e részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum és informéciodcserében;

o lehet6ség szerint felkészit tanulot olvasasi és konyvtarhasznalati versenyekre.

Az iskolai konyvtar gyiijtékore

Az allomanyalakitas szempontjait, kereteit a szervezeti és miikodési szabalyzat rogziti,

a gyljtokori szabalyzatot elfogadasa eldtt orszagos szakértdvel kell véleményeztetni.
Az iskolai konyvtar gylijtokdrének meghatarozasanal az iskola szerkezetébdl, profiljabol,
valamint pedagogiai programjabol kell kiindulni, és természetesen fel kell mérni a kiilsd
forrasok hasznalatanak lehetOségét is. Az iskola lehetdségei és az iskolan kiviili forrdsok
egylittesen hatarozzak meg a konyvtar alap- €s kiegészitd funkcioit.

A konyvtar  alapfunkcidjabol  adodé  feladatok  megvalositasat  segitd
informacidhordozok tartoznak az allomany fogylijtokorébe, mig a konyvtar masodlagos
funkcidjabol eredd sziikségletek kielégitését a mellékgyiijtékorbe sorolt dokumentumok
képezik.

Az iskolai konyvtarak erdsen valogatva gylijtenek, ezért a gylijtokori szabalyzatnak
rogzitenie kell az egyes allomanyrészek specidlis sajatossagait. A dokumentumok kivalasztasa,
pedagogiai felhasznalasa ill. ennek megtervezése, megszervezése a konyvtarostanar és a
neveldtestiilet egyiittmiikodését igényli.

Az iskolai konyvtar gylijtokori szabalyzata az 1. sz. mellékletben talalhato.
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Gyljteményszervezés
A folyamatosan és tervszeriien alakitott allomany tiikrozi az iskola :nevelési és oktatasi
célkitlizéseit, pedagodgiai folyamatdnak szellemiségét, tantargyi rendszerét, pedagogiai

iranyzatait, médszereit, tanari-tanuloi kozosségét. A szerzeményezés és apasztas helyes aranya
noveli a gylijtemény informéacids értékét, hasznalhatdsagat.

A gyarapitas
A beszerzés forrasai

Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék, és csere utjan a gyiijtokori elveknek
megfeleléen gyarapodik.

A vasarlas torténhet: jegyzéken torténd megrendeléssel, elofizetéssel, vagy a
dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel.

Az ajandék ¢és a csere mint gyarapitasi mod fliggetlen a konyvtari koltségvetéstol.
Amennyiben az ajandék nem felel meg a gylijtokori szabalyzatnak nem vételezziik be.

Az intézmény szdmara szerzeményezett dokumentumokat (szamla, kiséréjegyzék és a
dokumentum alapjan) kdnyvtari nyilvantartasba kell venni.

A gyarapitas nyilvantartasai
e rendelési nyilvantartas;
e deziderata.

Szamlanyilvantartas

A beérkezett dokumentumok szdmldinak kiegyenlitése és konyvelése, a gazdasagi-
pénziigyi iratok (megrendeldjegyzékek, szamlak, bizonylatok, jegyzékek) megorzése az iskola
gazdasagi vezetdjének a feladata. Az eredeti példany (fény)masolatat azonban a konyvtari
irattarban is el kell helyezni.

A folyamatos ¢és egyenletes gyarapitas érdekében a konyvtari keret felhasznaldsarol
nyilvéantartast kell vezetnie a kdnyvtaros tanarnak.

A dokumentumok allomanybavétele

A dokumentumok allomanyba vételérdl a késébbiekben megjelolt rendelet és szabvany
rendelkezik.

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal (cimlap verzo, 17.oldal, utols6 szamozott oldal) és
raktari jelzettel (eléz€klap, gerinc).

Végleges nyilvantartas

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds megdrzésre szant, hat napon
beliil végleges nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét
is jelenti.

A végleges nyilvantartas formai iskolankban: leltarkonyv;

A végleges nyilvantartas barmely formaja pénziigyi okmany, nem selejtezhetd. A
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kiilonb6z6 dokumentumokrol kiilon-kiilon leltari nyilvantartast vezet a konyvtar.

Iddleges nyilvantartas

Iddleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar
atmeneti idotartamra (legfeljebb harom évre) szerez be, tovabba a végleges megorzésre szant
periodikumok mindaddig, amig kottetésre nem kertilnek.

Az iddszaki kiadvanyok minden egyes szamat nyilvantartasba (kardex) kell venni.

A nevel6i kézipéldanyokrol,tartos tankdnyvek €s ingyen hasznalt tankdnyvek,valamint
gyorsan avul6 kiadvanyokrol 0sszesitett (brosura) nyilvantartas vezetheto.
Iddleges megdrzésre mindsithetdk a kovetkezé dokumentumok:

e tankOnyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek;

e tervezési €s oktatasi segédletek;

e tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet- és
utasitasgyiijtemények, térvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok.

Allomanyapasztas

Az éllomany apasztdsa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat. Az éallomanybol a
dokumentum az alabbi okok miatt t6r6lheto:

e tervszerll dlloményapasztas;

e természetes elhasznalddas;

e hiany.

Tervszerii allomanyapasztas

Az iskolai konyvtar alloméanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni
az elavult tartalmu, a foloslegessé valt, és a természetes elhasznalodas kovetkeztében
alkalmatlanné valt dokumentumokat.

Elavult dokumentum kivonasa
A dokumentum értékelése alapjan torténhet, amennyiben azt tartalmi elavulas jellemzi.

Folosleges dokumentumok kivonasa

Foloslegessé valik egy dokumentum, ha megcsappan iranta a szaktandri - tanul6i igény az
alabbiak miatt:

e megvaltozik a tanterv;

e valtozik az ajanlott és hazi olvasményok jegyzéke;

e modosul az idegen nyelvek oktatasa, az iskola profilja, szerkezete;

e akorabbi szerzeményezés nem kovette a gylijtokori elveket;

e csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

Természetes elhasznalodas
Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek hasznalat kozben megrongalodtak. Kivonasukra
az esztétikai nevelés érdekében is sort kell keriteni.
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Hiany
Az allomanybdl hidnyz6 dokumentumokat az alabbi cimeken lehet kivezetni a

nyilvantartasbol:

e clhérithatatlan esemény (elemi csapas, bincselekmény);

e A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok (behajthatatlan és megtéritett kovetelés);
e allomanyellendrzési hiany (megengedhetd és norman feliili).

A torlés folyamata

A végleges nyilvantartasba vett dokumentum torlése a konyvtaros tanar javaslata alapjan az
igazgato engedélyével torténik.

Az ideiglenes megdrzésre szant dokumentumok torlése a konyvtaros tanar hataskorébe tartozik,
igy nem kell engedélyt kérni a nyilvantartasbol valo kivezetésre.

Az id6szaki kiadvanyok kivonasanal (nem kotelezden) az aldbbi szempontokat célszerii
figyelembe venni : hetilapok 1-2 évente; szaktudomanyi folyodiratok 5 évente; pedagdgiai
szaklapok 10 évente.

A kivonas nyilvantartasai

Jegyzokonyv

A végleges nyilvantartasba vett dokumentum kivezetése a leltarkonyvbdl az igazgatd
alairasaval ¢és az iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyzokonyv alapjan torténik. A
jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat, a dokumentumok azonosité adatait a
jegyzOkonyv mellékletei tartalmazzak.

Melléklet
o tOrlési jegyzék az egyedi nyilvantartasi dokumentumokrol (a dokumentumok tételes
felsorolasaval késziil);

A konyvtari allomany védelme

A konyvtaros tandr a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerli
miikddtetéséért az intézmény altal biztositott személyi €s targyi feltételek keretein beliil felelds.
Ezért (a fenti rendeletben) meghatdrozott 1d6kozonként meg kell gy6zddnie a konyvtar
hidnytalansagarol, a nyilvantartasok pontossagarol.

Az allomany ellenérzése (leltarozasa)

e Az iskolai konyvtar allomanyanak ellendrzését rendelet szabalyozza (ld.lent).A konyvtar
konyvtaros tanar kezdeményezi az alloméanyellendrzést. A leltarozas végrehajtasaért, annak
személyi és targyi feltételei biztositdsaért az intézményvezetd, mint az iskola leltarozasi
bizottsaganak vezetdje a felel0s.
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e Az é4lloményellendrzés soran a végleges nyilvantartdsba vett dokumentumokat tételesen
kell egyeztetni az egyedi nyilvantartassal. Az idéleges nyilvantartasba vett dokumentumok
nem leltarkdtelesek.

e A letéti allomanyt minden tanév végén ellendrizni kell.
e A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel.

Az allomanyellenérzés tipusai

o jellege szerint: iddszaki vagy soron kiviili;

e moddja szerint: folyamatos vagy fordulonapi;
e mértéke szerint: teljes korli vagy részleges.

A leltarozas lebonyolitasa
Az allomanyellendérzés torténhet szamitogépes program segitségével is, de mindenképpen
legalabb két személynek kell lebonyolitani. Egyszemélyes konyvtar esetén a leltdrozasi
bizottsag vezetdje koteles egy allandé munkatarsrél gondoskodni, akinek a megbizatisa az
ellendrzés befejezéséig tart.
Az allomanyellenérzés soran kotelezé6 a dokumentumok és az egyedi nyilvantartasok
Osszevetése.

Az ellendrzés lezarasa
A revizio befejezéseként el kell késziteni a zard jegyzokonyvet, melyet engedélyezésre at kell
adni az igazgatonak.
A zar6 jegyzokonyv mellékletei:
e aleltirozas kezdeményezése;
e ajovahagyott leltarozasi iitemterv;
e ahianyz6 dokumentumok jegyzéke.

Az allomany jogi védelme

e A konyvtaros tanar felel a gylijtemény tervszerli gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret
felhasznalasaért. Igy hozzajaruldsa nélkiil az iskolai konyvtar szaméra dokumentumo(ka)t
senki nem vasarolhat.

e Allomanyba-vétel csak szamla (kiséréjegyzék) és a dokumentum(ok)egyiittes megléte
alapjan torténhet.

e A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok vagy/és a technikai eszkozok
megrongalasaval vagy/és elvesztésével okozott karért;

e A tanuldk és a dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése
utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kilépést intézd személyt
terheli az anyagi feleldsség;

e A letéti dllomanyért a dokumentumokat atvevd szaktanar anyagilag is felelds;

e A konyvtar biztonsagi zarainak a kulcsai a konyvtaros tanarnal és az iskola portajan
helyezenddk el. A kulcsok csak indokolt esetben (vis maior, betegség) adhatok 4t az iskola
igazgatdjanak. A konyvtaros tanar hosszantartd betegsége esetén, helyettese részaranyos
anyagi feleldsséggel tartozik. Feleldsségének idejét rovid jegyzOkonyvben rogziteni kell.
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Amennyiben ezek a feltételek nem biztosithatok, a konyvtaros tanar mentesiil az anyagi
felelésség alol.

Az allomany fizikai védelme

o A konyvtarhelyiségben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. Tiiz esetén tilos a
vizzel oltés!

e A dokumentumokat a lehetdséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol. Szigoruan
tigyelni kell a kdnyvtar tisztasagara (takaritas, portalanitas, fertétlenités, féregtelenités).

Az allomanyvédelem nyilvantartasai
Az allomanyellendrzési nyilvantartasok
e leltarozasi litemterv;

e zard jegyzokonyv ¢és mellékletei.

Kolcsonzési nyilvantartasok

A konyvtarunkban hasznélt nyilvantartads a tasakos forma. Ha modd lesz ra attérhetiink a
szamitogépes nyilvantartasra.

A ingyenes tankonyvek kdlcsonzése- egy tanévre- tanuldi kdlcsonzdélapon torténik. A tartds
tankonyvek kolcsonzése kartyan.

A konyvtarhasznalati szabalyzat

A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtarhasznalati szabalyzata (III.sz. melléklet) rogziti.
Az ingyenes tankonyvekkel kapcsolatos rendelkezéseket az ingyenes és tartds tankonyvek
szabdlyzata (IV.sz. melléklet) tartalmazza. A dokumentumok visszaszolgéltatdsanak jogi
biztositéka ez.

A konyvtaros tanar munkakori leirasa

A konyvtaros tandr az 4ltalanos iskoldnak megfeleld felsdfoku pedagogus végzettséggel és
felséfoktt konyvtarosi képesitéssel rendelkezik, amely megfelel a torvényi eldirasnak.
Munkakori leirasa az iskola személyi és targyi feltételeivel sszhangban késziil.

A gyiijteményszervezés alapdokumentumai

e A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975(VIIL.17.) KM-PM szamu egyiittes
rendelete a konyvtari allomany ellendrzésérdl és az allomanybdl torténd torlésrdl szolo
szabalyzat kiadésardl;

e a3/1975.( VL. 17.) KMPM egyiittes rendelethez kiadott iranyelvek (Miivel6dési Kozlony,
1978/9.52);

o MSZ 3448-78 szabvany.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa letétek
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A konyvtari allomany 90 %-anak elhelyezése szabadpolcon torténik.

A konyvtari allomany egységei

konyvallomény: - kézi és segédkonyvtar;
- kolesonodzhetd allomanys;
raktari rendje: szépirodalom betlirendben, ismeretk6zl6 irodalom szakrendben.
Tovabbi elrendezés: a kdlesondzhetd allomany esetében kiilon-kiilon helyeztiik el az also-
¢s a felso tagozatosoknak szant dokumentumokat.
o oktatasi segédletek (tankonyvek, tanari segédkonyvek, stb.)
raktari rendje: tantargyanként, osztalyonként;
e periodikak
raktari rendje: a friss szamok a konyvtarban a folyoirattarton, a régebbiek kiilon
alloméanyegységként a konyvtar beépitett szekrényeiben;
e audiovizualis és szamitdgéppel olvashatdé dokumentumok
raktari rendje: dokumentumtipusonként folyészamos elrendezésben;

Letéti allomanyok

A letéti allomanyt a pedagdgusok a tanév elején veszik at, és a tanév végén adjak vissza, az
atvett dokumentumokért anyagi feleldsséggel tartoznak. A letétekrdl a konyvtar nyilvantartast
készit. A konyvtarbol kihelyezhetOk letétek a tantermekbe, napkdzis termekbe, iroddkba
(hivatali segédkonyvtar).

A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar allomanyat feltarva kell a hasznalok rendelkezésére bocsatani. Iskolankban
a megkezdett alapkatalogusok a kdvetkezok:

e alapkataldgusok: betlirendes (szépirodalom)

szakkatalogus.(szakirodalom)
A hagyomanyos katalogusok tovabbépitése folytatodik. Amennyiben mdd nyilik ra a
konyvtari allomany elektronikus formaban torténd feldolgozasa megtorténik.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

e aziskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt €s a tanitasi oran kiviil
lehetdvé tegye gylijteménye hasznalatat;

e az iskola olvasés-¢és konyvtarpedagogiai tevékenységeében kozponti helyet tolt be,
maga is részt vesz az informatikaoktatasban a konyvtarhasznalati ismeretek terén;

e sajat gyljteménye, illetve lehetdségeitdl fliggben mas informaciods csatorndk
igénybevételével segitségével tajékoztatja a konyvtar hasznaloit a pedagogiai
folyamat soran felmeriilt t¢émakorokben;

e sajatos eszkozeivel segiti az iskola felzarkoztato €s tehetséggondozo programjanak
megvaldsitasat;

e a hasznalok jogait és kotelességeit, nevezetesen: a haszndlatra jogosultak korét, a
hasznalat modjait, a konyvtar szolgaltatdsait, a konyvtar rendjét, a konyvtari
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hazirendet a konyvtar hasznalati szabdlyzata (III .sz. melléklet) rogziti, melyet
nyilvanossagra kell hozni.

A konyvtaros tanar munkakori feladatai
Az iskolai konyvtarat a torvényben eldirtaknak megfeleld konyvtarosi szakismerettel
pedagogiai képesitéssel rendelkez6 konyvtarostanar vezeti, aki az iskola
neveldtestiiletének tagja. Ha a vagyonvédelmi és egyéb kovetelmények biztositottak,
felel a konyvtar allomanyaért és rendeltetésszerti mitkodéséeért.

Zaro rendelkezés

e A nevelési-oktatdsi intézmény szervezeti ¢és milkodési szabalyzataban kell
meghatarozni az iskolai konyvtar miikodési rendjét. A szabalyzat hatdlya kiterjed a
konyvtaros tanarra, a konyvtar szolgéltatasait igénybevevok korére és mindazokra,
akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

e A szabalyzat gondozisa a konyvtaros tanar feladata, aki koteles a jogszabalyok
valtozéasa esetén, tovabba az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges
modositasokra javaslatot tenni.

e A szabdlyzatot az igazgatd a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja.

e Az iskolai konyvtar miikddési szabalyzata a jovahagyds napjan 1ép életbe.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei

I. sz. melléklet: Gyljtokori szabalyzat

IL. sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

III. sz. melléklet: Ingyenes és tartds tankonyvek szabalyzata

IV.sz. melléklet: Katalogus szerkesztési szabalyzat

68



BUS
# Siofoki Beszédes Jozsef Altalanos Iskola

Az iskolai konyvtar gytjtokori szabalyzata

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok:

Az iskolai konyvtar gytijtokore a konyvtar funkcidja szerint

Az iskolai konyvtarnak a rendelkezésre 4ll6 dokumentumok koziil a fentiek
figyelembevételével koltségvetési keretén beliil aszerint kell valogatnia, hogy eleget tehessen a
konyvtar alap- és kiegészitd funkcidjabol eredd kovetelményeknek.

Fo gyiijtokor

Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanulok és a tanarok ellatdsat olyan
informaciohordozokkal, amelyek fontos szerepet toltenek be a nevel6-oktaté munka
folyamatdban. A konyvtar alapfunkcidjabol adédo feladatainak megvaldsitasat segitd
dokumentumok tartoznak az 4llomany f6 gytijtékorébe:

e irdsos nyomtatott dokumentumtipusok koziil a kézi- és segédkonyvek;

e a helyi tantervekben meghatarozott hazi olvasmanyok;

e az Oravezetés keretében munkaltatd eszkozként hasznalatos mivek;

e atananyagot kiegészit0, vagy ahhoz kozvetve kapcsolddo ismeretkozl6 és szépirodalom;

e periodikumok;

e atanitast-tanuldst segitd nem nyomtatott ismerethordozok;

e aziskola kéziratos pedagdgiai dokumentumai.

Mellék gyiijtokor

A konyvtar kiegészitd funkciojabodl eredd sziikségletek megvaldsitasat a mellek gytijtokorbe
sorolt dokumentumok képezik.

Az iskolai konyvtar konyvtarkozi kolesonzéssel is biztositja a mellék gylijtékorbe tartozo
dokumentumokat, valamint épit a kiilonb6z6 megyei, févarosi, orszagos szakmai szolgaltatd
intézmények, baziskdnyvtarak szamitdgépen elérhetd informécios forrdsainak, adatbazisainak
hasznalatara is.

Az iskolai konyvtar gyiijtokore formai oldalrol
e Irisos-nyomtatott dokumentumok
konyv periodika brostra tankonyv
o Kéziratok
e Audio-vizualis dokumentumok

Hangz6 dokumentumok: Hangos- képes dokumentumok:
- hangkazetta/ hanglemez - CD-ROM
-CD - szamitdgépes multimédias program

- interaktiv tananyag,
- videokazetta, DVD

Képes dokumentumok:
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-dia filmek
-dia képek

A gylijtés szintje és mélysége
A gyljtés mélységérdl, iranyardl folyamatos egyeztetés torténik a munkakozosség-
vezetOkkel. Kiemelten fejlesztjilk a kézikonyvtari és a segédkonyvtari allomanyt,
fokozottan figyelembe vessziik a foldrajz, a torténelem, a szamitastechnika és az idegen
nyelvek tanitasdnak dokumentum igényeit, gyijtjiik a tartdos hasznalata tankonyveket,
segédkonyveket.

Kézikonyvtari allomany
A miveltségteriiletek alapdokumentumai koziil az altalanos iskolai ¢letkornak megfeleldens
Lehetdség szerint teljességgel gyiijteni kell:
altalanos és szaklexikonokat, altalanos és szakenciklopédiakat, szétarakat,
fogalomgytijteményeket, kézikdnyveket, 6sszefoglaldkat.
Vilogatdssal:
adattarakat, atlaszokat, tankonyveket, periodikakat, a tantargyaknak megfeleltetett nem
nyomtatott ismerethordozokat.

Szépirodalom

Lehetoség szerint teljességgel:

e amagyar irodalom bemutatasara szolgalo atfogo6 antologiakat;

e hazi és ajanlott olvasmanyokat;

e azegyes szerzOk valogatott és gylijteményes munkait;

e amagyar ¢és kiilfoldi népkoltészetet és meseirodalmat reprezentaldo miiveket;
e anevelési program megvalositasahoz sziikséges alkotasokat.

Vilogatassal :
e gyermek és ifjusagi regényeket, elbeszéléseket €s verses koteteket;

e aziskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalmat;
e akiemelkedd (de a tananyagban nem szerepld) kortars alkotok miiveit;
e regényes €letrajzokat, torténelmi regényeket;

Ismeretkozl6 irodalom

Lehetoség szerint teljességgel:

e az egyes tudomanyok, a kultlra, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alapszintii
elméleti és torténeti sszefoglaldit;

e atantargyi programokban meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat;

e a munkaeszkdzként hasznalatos dokumentumokat;
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e atanulokat érintd palyavalasztasi kiadvanyokat, felvételi kovetelményeket tartalmazo
kiadvanyokat.

Vilogatva:
e atananyagon talmutato tajékozodast segitd ismeretkdzl6 miiveket;

e az iskolaban oktatott nyelvek tanitasahoz felhasznalhat6 idegen nyelvii segédleteket.

Pedagogiai gyiijtemény
A gylijteménybe a pedagdgiai szakirodalom ¢és a hatartudomanyok dokumentumai tartoznak.
Lehetdség szerint a teljességgel::

e pedagobgiai és pszichologiai lexikonokat, szotarakat, enciklopédiakat;

e pedagobgiai, pszicholodgiai és szociologiai Osszefoglalokat,
dokumentumgytijteményeket;

e anecvelési-oktatasi cél megvalositdsahoz sziikséges szakirodalmat;

e az egyes tantargyak, miiveltségi teriiletek modszertani segédkonyveit, segédleteit;

az iskola torténetérdl, az iskola névadojarol sz6l6 dokumentumokat.

Valogatva:
e az alkalmazott pedagogia, 1élektan €s szociologia kiilonféle teriileteihez kapcsolodo

muveket;
e atanitasi 6ran kiviili foglalkozdsok dokumentumait;
e Altalanos pedagogiai folyoiratokat;
e aziskolaval kapcsolatos statisztikai €s jogi gylijteményeket
e tantdrgymodszertani folyoiratokat;

Konyvtari szakirodalom
Lehetoség szerint tejességgel:

e konyvtartani osszefoglalokat;

e konyvtari jogszabalyokat, iranyelveket;

e akonyvtari feldolgozé munka szabalyait tartalmazo segédleteket;

e aziskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyokat.
Vilogatva :

e akurrens és retrospektiv jellegii tdjékozddasi segédleteket

e akonyvtarhasznalat modszertani segédleteit;

e moddszertani folyodiratokat.

Hivatali segédkonyvtar
Gytjteni kell az iskola iranyitdsaval, igazgatasaval, gazdalkodasaval, tigyvitelével, a
munkatiggyel kapcsolatos kézikonyveket, jogi és szabalygylijteményeket, folydiratokat.

Periodika gytjtemény
Lehetoség szerint teljességgel.::
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e altalanos pedagdgiai és tantargymodszertani folyoiratokat;

e iranyitassal, gazdalkodassal, tigyvitellel kapcsolatos folyoiratokat;.
e iskolai 0ijsagot.

Vélogatdssal:
e aziskolai konyvtarakkal kapcsolatos mddszertani folydiratokat;

e atanitas folyamatdban felhasznalhato napilapokat, folyoiratokat;
e gyermek ¢és ifjuisagi lapokat.

Kéziratok
Lehetoseg szerint teljeséggel:

e az iskola pedagogiai dokumentécioit;
e palyazati munkakat;
e iskolai rendezvények forgatokonyveit, dokumentacioit;

Audiovizualis gyilijtemény

A tantargyaknak megfeleltetett nem nyomtatott ismerethordozok (AV, CD,CD-multimédia)
koziil:

Lehetdség szerint teljességgel:

e atantervi kovetelményekhez igazodo zenei CD-ket;
o kotelezd €s ajanlott olvasmanyok filmadaptacioit;

Vilogatva:
o ¢rtekes szépirodalmi miiveket;

e atananyaghoz kapcsolodo ismeretterjeszto filmek
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Konyvtarhasznalati szabalyzat

A konyvar hasznaloi kore

e Az iskolai kdnyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvarat az iskola
tanuldi, pedagogusai, adminisztrativ €s technikai dolgozéi hasznalhatjak.

e Az iskolai konyvtarba a beiratkozds €s a szolgaltatasok igénybe vétele dijtalan.
Beiratkozaskor az olvaso, kiskort esetében a sziild, kotelezettséget vallal a konyvtari
szabalyok betartasara, minden kdnyvtarhasznalo koteles a konyvtar rendjét megorizni.

e A tanuld- ¢és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtéari tartozas

rendezése utan és a konyvtaros errél adott igazolasa utan torténhet. Ha a kényvtarral szembeni tartozas

fennallaskor a jogviszony (munkaviszony) a konyvtaros tudta nélkiil sziinik meg, akkor a kiléptetést
végzd személyt (tanuld esetén értelemszertien az osztalyfondkat) terheli a felelGsség.

Az iskolai konyvtarban az alabbi szolgaltatasok ingyenesek a konyvtar tagjai szamara.

Dokumentumok kolcsonzése

Kézikonyveknek, folyodiratoknak, az iskola dokumentumainak, CD-ROM-
oknak helyben hasznalata

Helyben olvasas

Szamitogép hasznalata informacidszerzésre

Konyvtari foglalkozasok

Tajekoztatas

A konyvtarat a konyvtaros jelenlétében lehet hasznalni, a meghatarozott nyitva tartasi
idoben, illetve a konyvtarossal eldre egyeztetett idépontban.

A konyvtarhasznalat médjai

Helybenhasznalat

Az iskolai konyvtar els6dleges feladata, hogy gylijteményével, ¢és
szolgaltatasaival az iskoldban folyod oktatdo-neveld munkat segitse. Ennek
megfelelden a konyvtarhaszndlok szamara lehetdvé teszi teljes allomanya
egyéni ¢és csoportos helyben hasznalatat. A helybenhasznélat targyi és
személyi feltételeit az iskolanak, személyi feltételeit a konyvtarostanarnak
kell biztositani. A koOnyvtarostandr szakmai segitséget ad: az
informacidhordozdok kozotti eligazodashoz, az informaciok kezeléséhez, a
szellemi munka technikdjanak alkalmazasdhoz, a technikai eszkozok
hasznélatdhoz.
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A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kdlcsonzési nyilvantartasban
nem kell rogziteni. Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben
hasznalhatok:

- kézikonyvtari allomanyrész;

- kilongytjtemények (folyoiratok, AV dokumentumok, stb.).
A csak helyben hasznalhatéo dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi
orara, indokolt esetben (pl. versenyre vald késziilés) a konyvtar zarasa és
nyitasa kozotti idore tanulok is kikdlcsondzhetik.

Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval lehet
kivinni. Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban
valé rogzitéssel szabad. Az atvételt a kolesonzd alairadsaval, a dokumentum
visszaadasat pedig a kOnyvtarostanar aldirasaval (szignojaval) kell
hitelesiteni.

Pedagogusok a dokumentumokat a sziikséges idore (legfeljebb egy tanévre)
kolesondzhetik. A korlatozasok egyénenként feloldhatok. Tankonyvek,
oktatasi segédletek mindenki szdmara a sziikséges id6tartamra (legfeljebb
egy tanévre) kolcsonozhetok.

Az elvesztett vagy megrongalt (firkalds, kivagas, szakadds, hidny)
dokumentumot az olvasd koteles egy kifogastalan példannyal vagy a
konyvtar altal meghatarozott mas miivel potolni.

A nem teljesithetd igények esetében mas (kdozmiivelddési) konyvtarba kell
iranyitani az olvasot, illetve indokolt esetben konyvtarkozi kolesonzéssel
kell megprobalkozni.

A nyitvatartasi 1d6 ciklus 22 o6ra. A napi nyitvatartasi 1dét az éves
munkatervben kell feltiintetni, melyet a gyerekek oOrarendjében ¢&s
kifiiggesztve is kozzéteszlink.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanulocsoportok, szakkorok részére az osztalyfonokok,
szaktanarok a konyvtari nyitvatartdsnak megfeleltetett litemterv szerint
konyvtari szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

Bar a konyvtari szakorat a szaktanar vezeti, a konyvtarostanarnak szakmai
segitséget kell adnia a szakordk, foglalkozdsok eldkészitéséhez,
lebonyolitasahoz.

Az iskolai konyvtarban a konyvtarlatogatoktol elvart magatartas

74



&

Siofoki Beszédes Jozsef Altalanos Iskola

Mivel a konyvtar munkahely, ¢és elmélyiilésre, ismeretszerzésre,
kikapcsolddasra szolgalo helyiség, ezért a konyvtarlatogatoktol elvarja, hogy
csendben dolgozzanak, magatartasukkal ne zavarjak a konyvtar olvasoit

A konyvtar dokumentumainak védelme (tisztasaganak, épségének
megorzése) minden konyvtarhaszndlo kotelessége, hiszen potlasuk szinte
lehetetlen. A rongalasokbol eredé kart az olvasénak kell pénzben
megtéritenie, vagy a dokumentumot potolnia.

A konyvtar informatikai eszkozeinek épségére, szabalyos mikddtetésére

mindenkinek kotelessége tigyelni. Amennyiben rongalds torténik, akkor a
hasznal6 anyagi feleldsséggel tartozik, s a kart megtériteni koteles.

A konyvtar berendezésére, butoraira mindenki koteles vigyazni. Ezek
szandékos rongéldsa esetén a kar megtéritésére koteles az, aki azt elkovette.

A konyvtarban enni €és inni nem szabad.

A kolcsonzés szabalyai:

A konyvtarbodl kikolesonzott dokumentumokat az olvasé koteles az elore
meghatarozott idépontig hibatlanul visszaszolgaltatni.

A tanév vége elott minden olvasé (didk és dolgozo) koteles a kikodlesonzott
dokumentumokat a konyvtarban leadni.

A kikdlesonzott tartds illetve ingyenes tankdnyveket az utolso tanitasi héten,az arra kijelolt
idopontban koteles a konyvtarban-az atvételkor ismertetett feltételeknek megfeleléen-
leadni.

A szamitogép hasznalata

A gépek hasznalatara a hasznaloi flizetben eldre be kell jelentkezni. Ez a
torlodasok és vitak elkeriilése érdekében sziikséges. Siirgds feladat esetén
lehet ez aldl kivételt tenni. A fiizetben torténo jelentkezés idejére (30 perc) a
bejelentkezo informacidszerzésre hasznalhatja a gépet.

Amennyiben szabalytalanul hasznalja valaki a gépet, ugy a szamitdogépek
hasznalatabol kizarhato.

A fenti dokumentum tartalmat a tantestiilet a mai napon jovahagyta, és vallalja, hogy minden
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tanuloval ismerteti, melyet a diakok alairasukkal igazolnak.

Tankonyvhasznalati szabalyzat

Ingyenes tankonyvek:

Az ingyenes tankonyvre jogosult tanulok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasdban felvett
tankonyveket szeptembertdl juniusig, egy tanévre kapjdk meg hasznalatra. Kiosztasat-
begylijtését az iskolai konyvtaros az elso tanitasi héten- utolso tanitasi héten végzi.

Az ingyenes és tartos tankonyvek nyilvantartasa:

Ingyenes tankonyv: - brostra

Tartos tankonyv: - egyedi leltarkonyv

Tartos tankonyv

A tanuld a tdmogatasként kapott tartds (ingyenes) tankonyvet koteles megdrizni és azt
rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl kovetkezden elvarhatd tdéle, hogy az altala hasznalt
tankonyv legalabb 6t évig haszndlhat6 allapotban legyen.

Az elhasznalodas mértéke ennek megfeleléen:

- az elso tanév végére legfeljebb 20 %-os

- a masodik tanév végére legfeljebb 40 %-os
- a harmadik tanév végére legfeljebb 60 %-os
- anegyedik tanév végére legfeljebb 80 %-o0s
- az 6todik tanév végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanul6 iskolat valt, a konyvtarbol kolcsonzott tartds tankonyv(ek)et koteles
visszaadni.

A tanul¢, illetve a kiskoru tanul¢ sziildje koteles a tankonyv elvesztésebdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Az elhasznélodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros tanar feladata.
Vités esetben az igazgat6 dont.

Kartérités: Abban az esetben, ha az elhasznalddas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulonak, a tankonyvnek a rongalddas pillanatdban érvényes tankonyv arat kell
megtériteni, vagy Uj tankonyvvel potolni. Tankonyvjegyzeékben szerepld vételarnak
megfeleld hanyadat (6t tanévet figyelembe véve) kell kifizetnie:

- az els6 tanév végén - az elvesztett dokumentum vagy indokolatlanul
nagyobb elhasznalddas esetén az - aktudlis beszerzési arat

vagy ujjal kell azt potolni
- a masodik tanév végén a tankonyv aktualis beszerzési aranak 75 %-at
- a harmadik tanév végén a tankonyv aktudlis beszerzési ardnak 50 %-at
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- anegyedik tanév végén a tankdnyv aktudlis beszerzési dranak 25%-at.
- az 0todik tanév végén 0%-at.

Selejtezés szabalyai:
Ingyenes tankonyvek : A begytijtést kovetd iddszakban év végéig.
Tart6s tankonyvek:A beszerzéstol szamitott 6todik évet kovetden.

A katalogus szerkesztési szabalyzat

Az iskolai konyvtarban a kdvetkez6 alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére
a konyvtar allomanya:

- szépirodalom-szerz0 szerinti betiirendes katalogus

- szakirodalom-szakkatalogus

A konyvtari dllomany feltdrasa jelenti a dokumentumok formai( dokumentum feltaras) és
tartalmi( osztalyozas) feltarasat.

Az adatokat rogzito katalogus cédula tartalmazza:
-raktari jelzetet

-bibliografiai adatokat

A kényvtarban alkalmazott bibliogrdfiai adatai:

- fécim

- szerzOségi kozlés

- kiadas sorszdma, mindsége

- megjelenési hely, kiado neve, megjelenés éve

- oldalszam, illusztracid, méret

- sorozatcim

- ar

- ISBN
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AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE

Az iskolai dokumentumok koziil elektronikus dokumentumnak mindsiil minden olyan, amely
csak elektronikus eszkoz segitségével értelmezhetd. Az elektronikus dokumentumokon beliil
kiilon szabalyok érvényesek az elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumokra, valamint
az egyéb elektronikus dokumentumokra.

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eléallitott irat. Ezeket az iratokat elektronikus alairdssal kell
ellatni, és elektronikusan kell tarolni.

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus tuton létrehozott dokumentum, amely
nem az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett. Az egyéb
elektronikus dokumentumokat csak akkor kell elektronikus alairassal ellatni, ha azt az
intézményvezetd elrendeli.

Az iskola az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazza a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési
rendje:

Az utolsé bejegyzést kdvetd sorokat athuzassal kell érvényteleniteni.

El kell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités id6pontjat, a hitelesitd aldirasat és az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat
¢s ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

A flizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilso lapjan, vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbal all.

Kelt: oo,

PH

hitelesito
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AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT,
HITELESITETT ES TAROLT IRATOK KEZELESE

Az intézményben keletkez0, illetve az intézménybe érkezo elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért
felel6s miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus uton eldallitott,
elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan téarolt irat.)

Az intézményben keletkezd kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola
igazgatoja, végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat
irattari példanya.

Az intézményben keletkez0, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesitését
az iskola igazgatdja, igazgatohelyettese vagy iskolatitkara végezheti el. Az igy
hitelesitett papir alapt irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas eldtt el kell
végezni a virusellenérzést és virusirtast.

Az elektronikus iratokat elektronikus formaban alé kell irni. Az elektronikus alairasra
az intézmény igazgatdja jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az elektronikus alairasrol
sz0l6 2001. évi XXXV. torvényben meghatarozott, fokozott biztonsagu elektronikus
alairassal ellatott elektronikus irat.)

Az elektronikus iratokat az iskolatitkdr szamitogépén elektronikus iton meg kell Orizni.
Az iskolatitkar szdmitogépen 6rzott elektronikus iratokrol hetente biztonsagi mentést
kell késziteni.

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

Az elektronikus Uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az
intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.
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1 szamua melléklet Adatkezelési szabalyzat

a Siéfoki Beszédes Jozsef Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabdlyzatinak
melléklete

1. Az intézménylinkben foly6 adatkezelésnek €s adattovabbitasnak mindenben meg kell
felelnie az informdcios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. torvény, valamint a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
torvény eldirasainak.

2. Az intézményben csak azon személyes €s kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre
a magasabb jogszabalyok eldirdsai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.:
statisztikai adatgytlijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alol az iskola igazgatdja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozoval vagy az érintett tanulo
szlldjével k6zolni kell, hogy az adatszolgaltatds dnkéntes.

3. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben
felelos. Adatkezelési jogkorének gyakorldsaval az intézmény egyes dolgozoit bizza
meg az alabbi pontokban részletezett modon.

4. Az adatok felvételével, nyilvantartdsdval megbizott dolgozok a munkakari leirdsukban
szereplO feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatOhelyettesek,
e gazdasagi vezeto,
e iskolatitkar,
* sth.

b) atanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatOhelyettesek,
e gazdasagi vezeto,
e iskolatitkar,
o osztalyfonokok,
e napkozis neveldk,
e gyermek- és ifjisag védelmi felelds,
o sth.

5. Az adatok tovabbitasdval megbizott dolgozok a koznevelési torvény altal
engedélyezett esetekben:
a) az alkalmazottaknak a munkakori leirasukban szerepld feladatokkal kapcsolatos
adatait tovabbithatja:
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b)
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* igazgato,

e igazgatOhelyettes,

e gazdasagi vezeto,

e gazdasagi ligyintézo,

e iskolatitkar,

o sth.

az alkalmazottak adatait a birosagnak, renddérségnek, {ligyészségnek, a
kozneveléssel 0sszefliggd igazgatasi tevékenységet végz0 kozigazgatasi szervnek,
a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak és a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak az intézmény igazgatoja tovabbithatja.

. A tanuldk adatait a kdznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

a fenntarto, a birdsag, rendorseg, ligyészség, a telepiilési onkormanyzat jegyzdje, a
kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgélat, a kozépiskola, az egészségiigyi,
iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozo
intézmény, szervezet, a gyermek- €s ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezet,
intézmény, a tankonyvforgalmazd, , a KIR mikodtetdje, a sziild részére az
intézmény igazgatdja;

a fenntartd, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, , a
KIR miikodtetdje, a sziild részére az intézmény igazgatohelyettese;

a fenntartd, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- ¢€s
ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, , a
KIR miikodtetdje, a sziild részére az iskolatitkar;

a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a gyermek-
¢s ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a szildé részére az
osztalyfonok;

a tankonyvforgalmazoé részére a tankonyvfelelés.

Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagéban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része a kozalkalmazottak jogéllasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény

alapjan 0Osszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e célra
személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell 6rizni. Az alkalmazottak személyi
anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgato a felelds.

A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamviteli
szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartdsokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek
kezeléséért az intézmény gazdasagi vezetdje a felelos.
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Munkaltatéi jogok gyakorloja: Sidfoki Tankertileti K6zpont
Az iskola kozvetlen iranyitdja: Siofoki Tankeriilet
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2 szamu melléklet

DOLGOZOK MUNKAKORI LEIRASAINAK MINTAJA

Az intézmény dolgozo6i feladataikat munkakori leirasuk alapjan végzik.
A munkakori leirdsoknak a kovetkezdket kell tartalmazniuk:

A munkakorrel kapcsolatos adatok

a dolgozd neve,

munkakore,

beosztasa,

heti munkaideje,

pedagbdgusok esetében heti kotelezd 6raszama,

a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak megnevezése,

a dolgozo kozvetlen felettesének megnevezése,

a dolgoz6 bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezése.

A fobb feleldsségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil

a tanulokkal kapcsolatos feleldsségek ¢€s feladatok,

az iskolai dolgozokkal kapcsolatos felelosségek ¢€s feladatok,

az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek €s feladatok,
a bizalmas informacidkkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
az ellendrzés, értékelés feladatai,

a dolgozo6 iskolén beliili és kiilsé kapcsolatai,

a dolgoz6 sajatos munkakoriilményei.

A munkakori leiras hatalyba Iéptetése

a munkakori leirds hatalyba 1épésének datuma,

az igazgato alairésa,

a dolgozo6 alairasa a munkakori leiras tudomasul vételérdl.

84



85

a., Munkakori leiras —- MINTA (gyogypedagogus)
Név:
Adoazonosito szama:
Lakcime:

Munkahely: Siéfoki Beszédes Jozsef Altalanos Iskola

Munkakor megnevezése: gyogypedagdgus, osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az intézmény vezetdje

A munkaltatoéi jogkor gyakorléja: Siofoki Tankeriileti Kozpont vezetdje
Munkaidé: heti 40 o6ra

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaido:

Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

1. Nevelési-oktatasi feladatok
A raszorulo gyermek/tanulokkal kapcsolatos tanév eleji feladatok:

- Szakért6i vélemény értelmezése, megbeszélése a munkakozosség vezetdvel.

- Egyiittmiikodés a sajatos nevelési igénylu gyermek/tanuld év eleji diagnosztikus mérésének

elkészitésében.

- Egyiittmiikodés a sajatos nevelési igényli gyermek/tanulé egyéni fejlesztési tervének

elkészitésében.

A fejlesztendo gyermek/tanulo kozvetlen fejlesztésével kapcsolatos feladatok:

értékelése.

A sajatos nevelési igényli gyermek/tanuld eldrehaladdsanak folyamatos figyelése, a tanulo

- Eszkoz, modszer, segédanyag kivalasztasdban, alkalmazasdban segitségnyujtas, javaslattétel —

sz¢les kindlati lehetdség megteremtése.

- Sziikség szerint a sajatos nevelési igényli gyermek/tanuld egyéni fejlesztése, ill. egyéni

fejlesztésének koordinédlasa, az egyéni fejlesztési tervek alapjan.
- Habilit4cios, rehabilitacios tevékenység biztositasa.

Sziilokkel torténo kapcsolattartas feladatai:

- A sajatos nevelési igényli gyermek/tanulo sziilei szamara tanacsadas.
o Tanulasi problémakkal kapcsolatban
o Nevelési problémakkal kapcsolatban
o Palyavalasztassal kapcsolatban

Tovabbi feladatok

- Konzultacids tirlapok kitoltése
- Tanuléi portfolio készitése, rendszerezése
o Szakértdi és kontrollvélemények
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Diagnosztikus mérések (készség, képesség, kompetencia, tantargyi tudas)
Egyéni fejlesztési terv
Konzultacios trlapok

o O O O

A sajatos nevelési igényll tanuldk egy-egy jellemzO0 munkdaja (rajz, fogalmazas,
tantargyi teszt, stb.)
o Szoveges értékelések

Folyamatos tevékenysége
Feladatai a pedagdgusokra vonatkoz6 altalanos munkakdri feladatokon tilmenden a kdvetkezok:

1. Az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az j

tankonyvek alapjan, illetve a kovetelményeket figyelembe véve.

2. A tanitasi orakra felkésziil, az irasbeliség a kezdd neveloknél kotelezo.

3. A taneszkozoket a munkak6zosség- vezetdktdl beszerzi, egy tanévre atveszi, majd tanév végén

elszdmol azokkal.

4. Az éltala atvett eszkdzoket megorzi, hidny esetén anyagi felelosséggel tartozik.

5. Irasbeli munkajara gondot fordit.

6. A tanuldk szamara a témazar6 dolgozatot eldre jelzi.

7. A tanulok fiizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hidnyokat.

8. Félévenként minden flizetet ellendriz (helyesiras javitds minden targybol kotelezd).

9. A hazi feladatot kozdsen javitja a tanulokkal és értékeli.

10. Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatét ellatja.

11. Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas helyét) az

intézményvezetdnek azonnal jelenti.

12. Tavolmaradésa esetén iddben, eldre értesiti az intézményvezetdt és gondoskodik, arrdl, hogy a

tanmenet, a tankonyv, a kulcs a helyettesit neveld rendelkezésére alljon.

13. Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.

14. A tanitasi 1dOn kiviil a tanév programjanak megfelelden szakmai tanacskozason, értekezleteken

részt vesz.

15. A neveldi hazirend betartasa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezheto.

16. Oktatd neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozés, tehetség-kivalasztas feladatat,

tevékenyseégét.

17. A nevelés oktatas biztonsagos ¢és balesetmentes koriilményeit megteremti.

18. Feladata: A tulora, helyettesitési adatszolgaltatas idébeni leadésa.

19. Felelds az éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvalositasaért.

20. Feladata havonta a neveléssel, oktatassal kotott és le nem kotott munkaido elszamolasahoz az

adminisztraci6 idoben torténd elkészitése.

Az osztalyfonokot az intézmény vezetdje bizza meg a nevelOtestiilet javaslatat figyelembe véve.
Munkdjat az SZMSZ és mellékleteiben meghatarozottak, valamint egyéb irdnymutatasok alapjan
veégzi.

Nevel6 munkdjat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi terv.
Osztalya kozosségének felelds vezetdje.

A gyermekek nevelését, oktatasat a lelkiismereti szabadsag ¢€s a kiilonb6zd
vilagnézetliek kozott a tiirelmesség elve alapjan veégzi.
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A pedagbdgusokra vonatkozo altalanos munkakori feladatokon tilmenden még az alabbiak a
szakmai feladatai és a hataskore:

e Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagdgiai elvei szerint neveli

osztalyanak tanuloit a személyiségfejlodés tényezoit figyelembe véve.

Kapcsolatai

Egylittmiikodik, 0sszehangolja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat, latogatja
oraikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevelSkkel megbeszéli.

Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziiléi munkakozosségével, a tanitvanyait
oktatd, neveld tanarokkal (tanuldszoba, napkdzi), a tanuldk életét, tanulmanyait segitd
személyekkel: pszichologus, logopédus, gydgytestneveld,

gyermekvédelmi felelds, gydmiigyi munkatars

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.

Sziiloi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, tajékoztatd fiizet és ellendrzo utjan
rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi eldmenetelérdl.

A bukasra 4ll6 tanulok sziileit a félévi zards eldtt néhany héttel és évvégén a zaras eldtt hany
héttel irasban tajékoztatja ( a munkatervben meghatarozottak szerint).

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat (osztalynapld naprakész vezetése, félévi
¢s év végi statisztikak, tovabbtanuladssal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivalok, stb.).

Mint osztalyfonok sajat hataskdrben az SZMSZ- ben felruhazott jogainal fogva

indokolt esetben 3 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztalya tanuldjanak.
Gondoskodik osztalya kotelezd orvosi vizsgalatarol, lehetdleg tanoran kiviili idépontban.
Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
valamint kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, segélyezésére, kitiintetésére
(a tanulok, kollégak véleményét figyelembe véve.)

Javaslataival és észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség
tevékenységének eredményessegeét.

A nevel6-oktatd munkdjahoz tanmenetet készit.

crcr

Ugyel a reé bizott tanuldkra, valamint az oktatd-neveld munka biztonsagos miikddésére.

Munkakériilmények

Szakmai munkajahoz igénybe veheti az oktatastechnikai eszkdzoket.
Felkésziiléséhez kikdlcsondzheti a konyvtari kézikonyveket.

Jarandosag
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- bérbesorolas szerinti fizetés
- osztalyfondki potlék

- gybgypedagogiai potlék

A munkakori leirast kiadta:

Datum: Siofok,

intézményvezeto

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok.

Datum: Siofok,

munkavallalo
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b., Munkakori leiras -MINTA (gyogypedagogiai asszisztens)

Név:

Adodazonosité szama:

Lakcime:

Munkahely: Si6foki Beszédes Jozsef Altalanos Iskola

Munkakor megnevezése: gyogypedagdgiai asszisztens

Kozvetlen felettese: az intézmény vezetdje

A munkaltatoi jogkor gyakorléja: Siofoki Tankeriileti Kozpont vezetdje
Munkaidé: heti 40 6ra

Munkakaori feladatai:

1./ Az 1- 8. osztalyban a tanitas soran a pedagdgus megsegitése, a gyermekek feliigyelete,
gondozasa, ellatasa, a napi események dokumentélasa.
2./ A gyermekek egészségiigyi problémajanak, sériilésének ellatasa.
(pl. epilepszidsok gyogyszerezése, ha sziikséges)
3./ Sziil6kkel kapcsolattaras, a napkoziben felmeriilt problémak megbeszélése
4./ A reggeli ligyeletben az érkezd gyerekek fogadasa, feliigyelete.
5./ Orakozi sziinetekben az iigyeletes tanarok munkéjanak segitése.
6./ Tizérai sziinetben a csoportok kisérése a mosdoba.
7./ A napkdzis neveldvel kdzdsen a csoport kisérése, ebédeltetése, feliigyelete.
8./ A fels6 tagozatos rehabilitacion vagy felzarkdztato foglalkoztatason nem résztvevd napkdzis
tanulok felligyelete.
9./ Rajz-, életvitel- és gyakorlati ismeretek 6rakon a tanitd6 munkdjanak segitése,
10./ A fejlesztd csoportban csoportbontaskor nem foglalkoztatott tanulok feliigyelete,
foglalkoztatasa esetenként a csoport kisérése.
11./ Sziikség esetén az osztalyfondk vagy az osztalyban tanitd helyettesitése az aktualis oran.
12./ Kozvetités a sziilok és a nevelOtestiilet tagjai kdzott.
13./ Tanora utan uzsonnaztatas.
14./ A tanuldk biztonsagos utazasanak segitése (buszmegalloba kisérés, helyi jaraton torténd kisérés

Felel6s:

1./ A gyerekek tisztasdganak, ruhazatanak ellenOrzéséért, a testnevelés orak elotti- €s utani
atoltoztetéseéért.

2./ A tanitok igénye alapjan szemléltetd eszk6zok készitéséért, beszerzéséért, hazi feladat
eldirasaért.

3./ Az elsé osztalyosok tanordin valo részvételéért, ennek érdekében rendszeres kapcsolattartasért
az osztalyfonokkel.

4./ A tanulok hazi feladatainak ellendrzéséért, javitasaért.

5./ Az osztaly tanoran kiviili programjainak szervezésében vald részvételért.
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Koteles:
1./ Részt venni az iskolai rendezvényeken, értekezleteken.
2./ Személyi adataiban torténd valtozast az igazgatonak jelenteni.

3./ Tavolmaradasarol a specialis tagozat vezetdjét iddben értesiteni.
4./ Munkakori leirasban nem megjeldlt eseti feladatok megoldasara a MT 104.§-a szerint.

A munkakori leirast kiadta:

Datum: Siofok,

munkaltatd
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok.

Datum: Siofok,

munkavallalo
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¢., Munkakori leiras — MINTA (igazgatohelyettes)
Név:
Adodazonosito szama:
Lakcime:

Munkahely: Siéfoki Beszédes Jozsef Altalanos Iskola
Munkakor megnevezése: igazgatohelyettes
Kozvetlen felettese: az intézmény vezetdje
Munkaidé: heti 40 o6ra

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaido:

A munkaltatoéi jogkor gyakorléja: a Siofoki Tankeriileti Kézpont vezetdje

Koézremiikodésével segiti az intézmény-vezetdt a neveld-oktatdoi munka irdnyitasaban.

A munkakori leirdsaban foglaltakat az intézmény-vezetd utasitisa, rendelkezései szerint,
személyesen, illetve a tovabbi — munkakornek kdzvetleniil alarendelt — vezetdi munkakdroket
ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal 1atja el.

A mindenkori tantargyfelosztasnak megfeleléen végzi a szakiranyt végzettségének megfeleld
tantargyak tanitasat.

Fobb felelosségek és tevékenységek dsszefoglalasa

1. Az igazgatéhelyettes altalanos iranyité munkaja

e Az intézmény szakmai alapdokumentumaban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt

esetben észrevételt tesz az intézmény-vezetonél.

o Kozremukodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

e Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.

e Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mindségpolitikajanak fobb iranyaira,
javaslatait tovabbitja a intézmény-vezetd felé.

e Részt vesz a koznevelési torvény mellékletében meghatarozott adatok
nyilvantartasaban, kezelésében.

o Kozremiikddik a hazirend nyilvanossagra hozatalaban.

e Az intézmény-vezetd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatdrozott helyettesitési

feladatokat lat el

o Feladatokat lat el az iskolai munkaterv, elkészitése, modositdsa soran, a munkaterv

keretében részt vesz a nevelési év rendjének meghatarozasaban.

e A munkaterv elkészitése soran kikéri az intézményi tanacs, a didkonkormanyzat, a
szlildi szervezet véleményét.

e Segiti a neveldtestiilet vezetését.
e Tamogatja a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo dontések eldkészitési feladatait, részt
vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

e Tamogatja az intézményvezetd neveld és oktatd munkat iranyito és ellen6rzo

91



92

tevékenységét.

e Dontés-elokészitési feladatokat 14t el az intézmény miikddésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.

e Egyiittmikddik a(z)

intézményi tanaccsal,

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

diak-6nkorményzattal,

S OO O

szll61 szervezetekkel.

e Segiti az intézményvezetd gyermek- €s ifjisdgvédelmi munkat iranyito tevékenységét.

e Segiti a tanuldbaleset megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.

o Kozremiikddik a tanulo felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanulo
fejlodésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a miikddés rendjérdl
valo értesitési feladatok ellatasaban.

e Téamogatja az intézményvezetdt az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.

e Részt vesz az intézmény koltségvetési koncepcidjanak dsszeallitasaban.

o Kozremiikodik a beszamolasi tevékenységben.

e Szaktudasaval hozzajarul a fenntart6 altal az iskolavezet6tdl kért informaciok
biztositasdhoz a koltségvetési gazdalkodas témaban.

o Kozremiikodik az intézményre vonatkoz6 szabalyzatok elkészittetésében,.

e Segiti az intézményvezetdt az intézmény ellendrzési rendszerének kialakitasaban,

fejlesztésében, mitkddtetésében ( konkrét belso ellendrzési feladatok, stb.)

Az igazgatéhelyettes pedagégiai iranyité munkaja

eR¢észt vesz az iskola pedagogiai programjanak kialakitdsdban, mddositasdaban,
végrehajtasaban,

2. Tantestiileti értekezleten a teriiletéhez tartozo nevelés- oktatasi témakorben 4ltalanos
beszamolot tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkezd
feladatok megtételére,

eGondoskodik az iskolai rendezvények, linnepségek zokkendmentes megszervezésérol,
lebonyolitasarol,

eFeliigyeli a kiilonféle vizsgak, tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasat,

e Az intézményvezetdvel egyeztetett Oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi orakat az
also, felso tagozaton, valamint a napkozi foglalkozasokon.

e Az iskolai munkaterv ellendrzési szempontjai szerint havonta legalabb 2 6rat latogat €s
elemzést végez.

eEllendrzi a szakkorok tevékenységét, a sziildi értekezletek megtartasat,

eMegszervezi a munkakozdsségi Osszejoveteleket, valamint a fogado orakat,

eSegiti és ellendrzi a szakmai munkakozdsségek munkdjat,

e A munkak6zOsség bevonasaval tervezi, szervezi, ellendrzi az als6 és felso tagozat szakmai,
pedagogiai munkdjat,

eMegszervezi, megtartja a félévi neveldtestiileti értekezleteket,

oSzakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal nem rendelkezd
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tanaroknak, tanarjelolteknek,
eKozvetleniil irdnyitja az alabbi dolgozdk munkajat:
Otankonyvfelelds,
Okonyvtaros,
Oifjasagvédelmi felelos
Ogyodgypedagdgus

Az intézményvezeto helyettes iigyviteli iranyitoi feladatai

Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérdl, naprakészen vezeti a helyettesitési naplot ,
Az intézményvezetd altal elkészitett tantargyfelosztas alapjan elkésziti az 6rarendet, az
iigyeleti beosztast, a helyettesitési rendet, a tanterem beosztast.

Javaslatot tesz az also és fels6 tagozat tantargy felosztasara.

Jovahagyja az also ¢€s felso tagozatos €s a napkdzis nevelOk tanmenetét, foglalkozasi tervét,
Gondoskodik a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak kotelezd ora-beosztasarol
¢s megkiildi a fenntartonak.

A fenntartd és az intézményvezetdk kozosen attekintik az 6rabeosztast, és a kirendelés
keretében torténd foglalkoztatas szabdlyainak alkalmazasaval biztositjak az
ellatatlanul maradt feladatok végrehajtasat.

A pedagdgusok munkaidd-beosztasat (személyre sz616 feladatmegosztasat) az
intézményi munkaterv részét képezo feladatellatasi-terv alapjan elkésziti, és azt a
helyben szokésos modon kozz¢ teszi.

A pedagogusok foglalkoztatasara vonatkozé jogszabalyok alapjan gondoskodik az
intézményi munkaterv kiegészitésérol (feladat-ellatasi tervelkészitésérdl) a szervezeti
¢s mitkddési szabalyzat modositasarol

Ellenorzés foka

oEllendrzi a az alsoé és felso tagozat drarendjét elkésziti, megszervezi neveldk ligyeleti
rendjét,

eMegszervezi a felmentett tanulok beszamoloinak vizsgait,

eFEllendrzi a gyogy-testnevelésben javasoltak megtartasat,

eGondoskodik a neveldk adminisztraciés munkdjanak iranyitasarol, ellendrzésérdl (naplok,
ellendrzok, anyakonyvek, stb.)

eElkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikékat,

eElbiralja és jovahagyasra eldterjeszti a munkakozosség tagjainak tanmeneteit

eModszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd érakat szervez,

e[ranyitja a munkako6zosség tagjainak szakmai fejlodését, biztositja a szakirodalmat,

eJavaslatot tesz az intézmény-vezetonek a munkak6zosségi tagok kitiintetésére,

oeK¢épviseli az iskola vezetdségét az intézményen beliil, kiviil,

eEllendrzi a munkak6zdsségi tagok szakmai munk4jat és munkafegyelmét, a teriiletiikhoz
tartozo tanulok tanulmanyait,

eFeliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast, egyezteti a bejegyzett
anyagokkal
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4. Egyéb feladatai

oSegiti az iskolai didkdnkormanyzat munkajat, részt vesz liléseiken és az aktualis iskolai
kérdésekrdl folyamatos tajékoztatast ad,

eBiztositja az iskola épiiletének tantermeinek, udvaranak rendjét, biztonsagat, az ehhez
sziikséges eszkozoket, s sziikség esetén intézkedik,

eEllendrzi az iskolai tanszer €s - eszkoz ellatasat, gondoskodik a nyomtatvanyok
megrendelésérol,

eRészt vesz, illetve képviseli az oktatasi intézményt kiilonb6z6 szakmai és tarsadalmi
rendezvényeken,

oAz iskolai miikodést ellendrzo kiilsé szervek megallapitasai alapjan a feltart hidnyossagokat
hataridon beliil rendezi, orvosolja.

Kapcsolatok
Részt vesz az intézmény vezetOségi iilésein, neveldtestiileti forumokon, az értekezleteken
kapcsolatot tart a varos évodaival és kozépfoku intézményeivel

kapcsolatot tart a varos kozmiivel6dési intézményeivel

Munkakoriilmények

munkdjat az intézményvezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval,
a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében végzi

munkaszobdja az igazgatohelyettesi irodaja, ahol irdasztala van,

hivatalos beszélgetéseket itt folytat, latogatokat itt fogad

kiilsé ¢és belsd kapcsolattartasahoz telefon all rendelkezésére

tanuloi nyilvantartasokhoz szamitogép all rendelkezésére
Jarandosag

bérbesorolas szerinti fizetés

1gazgatohelyettesi potlék

A munkakori leirast kiadta:

Datum: Siofok,

munkaltatd
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A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem €s megtartasaért felelosséget vallalok.

Datum: Siofok,

munkavallalo
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d., Munkakaori leiras —- MINTA (iskolapszichologus)
Név:
Adoazonosito szama:
Lakcime:.

Munkahely: A siofoki tankertilet iskolai

Munkakor megnevezése: iskolapszichologus

Kozvetlen felettese: az intézmény vezetdje

A munkaltatéi jogkor gyakorloja: a Siofoki Tankertileti Kozpont vezetdje
Munkaidé: heti 40 o6ra

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaido:

Kozremukodik utazo iskolapszichologusként a Sidfoki Tankeriilet intézményeiben a pszicholdgusi
feladatok ellatasaban.

Fébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

Pszichologusi feladatok

Az iskolapszichologus munkdjanak alapvetd célja, hogy szaktudaséaval az iskola nevel6-oktatd
munkajat segitse, hatékonysagat novelje.

Az iskolapszichologus a kovetkezd feladatokat latja el:

1) Informacidgyljtés az egyes gyerekrol ill. gyerekcsoportrol. Ennek soran az
iskolapszichologus teszteket, felmérd lapokat, kérddiveket haszndl, interjukat készit, megfigyeléseket
végez az osztalyban. Mindezt azért teszi, hogy pszichologiai ismereteire épitve azonositsa azt a
problémat vagy nevelési lehetdséget, amellyel kapcsolatban a pedagdgus megkereste 6t. A
felmérések eredményét diagnozis készitéséhez, pszichologiai korrekcids program kidolgozasahoz
vagy a tanarral folytatott konzultacidhoz tudja felhasznalni.

2) Kozvetlen foglalkozas egy-egy gyerekkel ill. gyerekcsoporttal. Tobbféle kozvetlen
pszichologiai foglalkozast végezhet a gyerekekkel. Krizistandcsaddst nytjthat azon gyerekek
szdmara, akik a csaladi hatasok vagy az iskolai beilleszkedési nehézségek kovetkeztében atmeneti
szituativ viselkedési zavarral kiizdenek. A problémak sulyossagiban kiilonbséget tesz az
iskolapszichologus és azokat a gyerekeket, akik hosszl ideig tartd terapiat igényelnek, a nevelési
tanacsadd szakembereinek gondjaira bizza. Mas esetben Osszegytijtheti azokat a gyerekeket, akik az
elsd osztalyban tanuldsi problémakkal kiizdenek, s a prevencid jegyében korrekcids programot
vezethet szamukra. A tehetségesek felismerésében €s gondozasdban, valamint a palyavalasztasi
problémak megoldasaban is hatékonyan kozremiikodhet.

3) Konzultacidos ora a pedagogusokkal. A konzultacié keretében az iskolapszichologus
tanacsadoként mukodik kozre és a kozvetlen nevelési beavatkozast a pedagdgus hajtja végre. A
konzultacids kapcsolat a kolcsonds bizalom 1égkdrében alakithat6 ki, a pedagdgus részérdl onkéntes
részvételt feltételez, nincs ala-folérendeltségi viszony a pedagogus és a pszichologus kozott. Kozosen
véllalnak feleldsséget a gyerekért vagy gyerekcsoportért, s egyiittesen torekszenek a probléma
megoldéasara. Az iskolapszicholégus az iskola vezetdivel és a sziil6kkel is folytathat konzultaciot,
amennyiben ezt az illetd személyek igénylik.

96



97
4) Képzés. A képzés tulajdonképpen a konzultacié soran valosul meg. Amikor az

iskolapszichologus a beavatkozasi programhoz vagy valamilyen dontés kialakitasahoz tanacsot ad,
Iényegében ismereteket kozvetit a tandcskérd szamara.

Természetesen az ismeretterjesztd eldadasok vagy az iskoldban végzett felmérésekhez kotott
beszamolok is a pszichologiai képzés egyik fajtajat jelentik, de leghatékonyabbnak a konzultacid
soran nyujtott ismeretk6zlés tekinthetd, mert ez kozvetleniil beépiilhet a gyakorlati munkaba.

5) Az iskolapszichologus a Somogy Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat igazgatdjanak
iranyitasaval végzi tevékenységét a tantestiilet tagjaként.

6) Az iskolapszichologus heti munkaideje 40 6ra

7). Tanulasi nehézségek, beilleszkedési zavarok feltarasa és elemzése. Mentalhigiénés
vizsgalatok (szorongas, figyelem, faradas stb.), problematikus esetek kisziirése. Mentalhigiénés
célzati egyéni foglalkozdsok, problematikus esetekben tovabbiranyitas, kapcsolattartas a
tarsintézményekkel. Az iskolapszichologus munkamegosztasban mikddik a nevelési tandcsado,
illetve az ideggondozo6 gyermekklinikus iranyultsagu és felkésziiltségii szakembereivel.

8) Pszichologiai alapon nyugvo személyiség ¢és  készségfejleszté  tréningek
gyermekcsoportokban.

9) Esetmegbeszélés, konzultacido a pedagogusokkal és az iskolavezetéssel konkrét nevelési
problémék megoldasara. Szakmai kdzremiikddés a tantestiilet belsd tovabbképzésében.

10) Az iskolapszichologus munkdjardl szakmai dokumentaciot készit.

11) Az iskolapszichologus szakmai munkéjat a Pszichologus Etikai Kodex eldirasainak
megfeleléen végzi az iskoldban is, amely megkdtéseket tartalmaz az informaciok megszerzésének
szakszerliségére, valamint az informaciok kezelésének modjara vonatkozdan. Szakmai feladatainak
¢és eszkozeinek megvalasztisaban — az iskola nevelési célkitlizéseihez igazodva — autonomidval
rendelkezik, ugyanakkor eljarasanak szakszeriségéért és korszertiségéért felelosséggel tartozik.

12) Utaz6 pedagogusként szolgalati jarmiivével latja el a tankeriileti pszichologiai munkat.

13) Feladata havonta a neveléssel, oktatassal kotott €s le nem kotott munkaidd elszdmolasahoz
az adminisztracié idében torténd elkészitése.

Koteles:
- Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim) az igazgatonak jelenti.
- Tavolmaradasarol idében értesiti az igazgatohelyettest.
- A szolgalati auté miiszaki allapotat a napi indulés el6tt ellendrizni (guminyomads, fék, lampak,
iranyjelzd), meghibasodasat azonnal jelenteni.
Jarandosag:

ebérbesorolas szerinti fizetés

A munkakori leirast kiadta:

Datum:

munkaltatd

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem €és megtartasaért feleldsséget vallalok.
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Datum:

munkavallalo
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e., Munkakori leiras -MINTA (iskolatitkar)

Név:

Adoéazonosito szama:

Lakcime:

Munkabhely: Si6foki Beszédes Jozsef Altalanos Iskola

Munkakor megnevezése: iskolatitkar

Kozvetlen felettese: az intézmény vezetdje

A munkaltatéi jogkor gyakorloja: a Siofoki Tankertileti Kézpont vezetdje
Munkaidé: heti 40 o6ra

Munkakori feladatai:
Fobb felelosségek és tevékenységek:

efogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai killdeményeket

ebonyolitja a kimend postai kiildeményeket

ehivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast

evezeti a postai feladokonyvet

einformaciokat szerez be €s tovabbit

etelefonbeszélgetéseket folytat (hivatalokkal, fenntartoval)

eadminisztracids irdsos anyagot sokszorosit

eszakszerlien vezeti ¢és tarolja az irattari anyagot

efecladata a dolgozok uti- €s egyéb koltségeinek igénylése, az atvételek igazoltatasa

ea KLIK Siofoki Tankeriiletének tovabbitja a tdppénzes igazolasokat, szabadsagokat, talorakat,

erészt vesz a tanulo nyilvantartas vezetésében, intézi a tanulok biztositasat, a diakigazolvannyal
kapcsolatos dolgokat

eNaprakészen vezeti a KIR-rendszert és a beirasi naplot

erészt vesz az iskolai leltarozasi munkaban

eclOkésziti a tarsadalombiztositassal, illetményeldleggel, valamint az utazasi utalvanyokkal,
pedagbdgusigazolvanyokkal kapcsolatos ligyek bonyolitasat

efigyelemmel kiséri a feladataival kapcsolatos jogszabalyokat

ea technikai dolgozok iranyitasa

efogadja a vendégeket

*jol lathato helyen kifliggeszti az intézmény fogaddorainak rendjét

Kiilonleges feleldssége:

e az irdsos anyagok (elemzések, utasitasok) témakorok szerinti, betlirendes feldolgozasa €s
tarolasa

e anem dokumentum jellegi, elavult iratok folyamatos selejtezése

e iratrendezési terv készitése
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e adokumentumok szabalyszerii vezetése a torvényben eldirt megdrzési id6 betartasaval

e megtervezi a tarolt iratok kdnnyebb kezelhetdségeét

e javaslatot tesz az irodatechnikai eszk6zok modernizalasara
e szamitdgépen tartja nyilvan a dolgozok legfontosabb adatait
e bizalmas informaciok kezelése

Munkaja soran, telefonbeszélgetésekkor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintden jar el.
Személyi, pénziigyi adatokat csak engedéllyel adhat ki.

eBizalmasan kezeli a dolgozdk személyi adatait, az intézményvezetovel folytatott beszélgetések
témait

enem szolgaltat indokolatlanul adatot a tanulokrol

ekezeli a didkokrol, pedagdgusokrol, technikai dolgozokrol sz616 nyilvéantartast

efeljegyzéseket vezet a pedagdgusok, a tobbi dolgoz6 adatvaltozasairdl

Ellendrzés foka
ecllendrzi a megvasarolt €s beszallitott berendezéseket
ejelzi az intézményvezetd felé a garancialis szervizelés és a karbantartas sziikségességét

Kapcsolatok

3. kozvetlen napi kapcsolatban 4ll az intézmény vezetdjével és helyetteseivel
Munkakoriilmények

okiilon irod4ja van, amelynek berendezéseit, gépeit rendeltetésszerlien hasznalja

eaz iroda kellemes kornyezetérdl, fogadokészségérdl, a vendégkinalashoz sziikséges

eszkozokrdl gondoskodik
eszemeélyes holmijait 61toz0szekrényben tartja az iroddban
emunkaideje:
Heti 40 6ra: naponta délel6tti €s délutani munkamegosztassal

Jarandosaga

ea besorolas szerinti bér

A munkakori leirast kiadta:

Datum:

100



101
intézményvezetod

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok.

Datum:

munkavallalo
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Munkakdéri leiras —- MINTA (pedagogiai asszisztens)
Név:
Adéazonosito szama:
Lakcime:

Munkabhely: Siofoki Beszédes Jozsef Altalanos Iskola

Munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens

Kozvetlen felettese: az intézmény vezetdje

A munkaltatoi jogkor gyakorléja: a Siofoki Tankertileti Kozpont vezetdje
Munkaidé: heti 40 o6ra

Munkakori feladatai:

1./ Az 1- 8. osztalyban a tanitas soran a pedagdgus megsegitése, a gyermekek feliigyelete,
gondozasa, ellatasa, a napi események dokumentalésa.
2./ A gyermekek egészségiigyi problémajanak, sériilésének ellatasa.
(pl. epilepsziasok gyodgyszerezése, ha sziikséges)
3./ Sziilékkel kapcsolattaras, a napkoziben felmeriilt problémak megbeszélése
4./ A reggeli ligyeletben az érkezd gyerekek fogadasa, feliigyelete.
5./ Orakozi sziinetekben az iigyeletes tanarok munkéjanak segitése.
6./ Tizoérai sziinetben a csoportok kisérése a mosdoba.
7./ A napkozis neveldvel kdzosen a csoport kisérése, ebédeltetése, feliigyelete.
8./ A felsd tagozatos rehabilitdcion vagy felzarkdztatd foglalkoztatdson nem résztvevo
napkozis tanulok feliigyelete.
9./ Rajz-, életvitel- és gyakorlati ismeretek drdkon a tanitd6 munkdjanak segitése,
10./ A fejlesztd csoportban csoportbontaskor nem foglalkoztatott tanuldk feliigyelete,
foglalkoztatdsa esetenként a csoport kisérése.
11./ Sziikség esetén az osztalyfonok vagy az osztalyban tanitd helyettesitése az aktudlis oran.
12./ Kozvetités a sziilok és a nevelOtestiilet tagjai kozott.
13./ Tanora utan uzsonndztatas.
14./ A tanuldk biztonsagos utazasanak segitése (buszmegalloba kisérés, helyi jaraton torténd
kisérés

Felelos:

1./ A gyerekek tisztasdganak, ruhazatanak ellendrzéséért, a testnevelés ordk eldtti- €s utani
atoltoztetéséért.

2./ A tanitok igénye alapjan szemléltetd eszk6zok készitéséért, beszerzéséért, hazi feladat
eldirasaért.

3./ Az els6 osztalyosok tanorain valo részvételéért, ennek érdekében rendszeres
kapcsolattartasért az osztalyfonokkel.
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4./ A tanulok hazi feladatainak ellendrzéséért, javitasaért.
5./ Az osztaly tandran kiviili programjainak szervezésében valo részvételért.

Koteles:

1./ Részt venni az iskolai rendezvényeken, értekezleteken.

2./ Személyi adataiban torténd valtozast az igazgatonak jelenteni.

3./ Tavolmaradasardl a vezet6jét idoben értesiteni.

4./ Munkak®ori leirasban nem megjeldlt eseti feladatok megoldasara a MT 104.§-a szerint.

A munkakori leirast kiadta:

Datum:

munkaltatd
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok.

Datum:

munkavallalo
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Munkakori leiras — MINTA (tanito)
Név:
Adoazonosito szama:
Lakcime:

Munkahely: Siéfoki Beszédes Jozsef Altalanos Iskola

Munkakoér megnevezése: tanito, osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az intézmény vezetdje

A munkaltatoi jogkor gyakorléja: a Siofoki Tankertileti Kozpont vezetdje
Munkaidé: heti 40 6ra

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaido:

Folyamatos tevékenysége:

Feladatai a pedagdgusokra vonatkoz6 éaltalanos munkakdri feladatokon tilmenden
a kovetkezok:

e Az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az 0j
tankonyvek alapjan, illetve a kovetelményeket figyelembe véve.

e A tanitasi ordkra felkésziil, irdsbeli munkajara gondot fordit

e Az iltala atvett eszkozoket megdrzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

e A tanulok szamadra a témazar6 dolgozatot eldre jelzi.

e A tanulok fiizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza €s jelzi az esetleges hianyokat.
e Félévenként minden fiizetet ellendriz (helyesiras javitas minden targybol kotelezo).

e A hazi feladatot kdzdsen javitja a tanulokkal és értékeli.

e Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

e Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas
helyét) a tagintézmény-vezetdnek azonnal jelenti.

e Tavolmaradasa esetén id6ben, eldre értesiti az intézményvezetdt €s gondoskodik, arrol,
hogy a tanmenet, a tankonyv, a kulcs a helyettesit neveld rendelkezésére alljon.

e Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.
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A tanitasi idon kiviil a tanév programjanak megfeleléen szakmai tanacskozason,
értekezleteken részt vesz.
Az intézmény tovabbképzési terve alapjan teljesiti a 120 6ras tovabbképzést.

A neveldi hazirend betartasa kotelezo, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezhetd.

Oktato nevel0 tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas
feladatat, tevékenységét.

A nevelés oktatas biztonsagos ¢€s balesetmentes koriilményeit megteremti.

Feladata havonta a neveléssel, oktatassal kotott és le nem kotott munkaidd
elszamolasahoz az adminisztracié idében torténd elkészitése.
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Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

Az osztalyfonokot a munkaltatd bizza meg az intézményvezetd javaslatat figyelembe
véve.

Munkgjat az SZMSZ ¢és mellékleteiben meghatarozottak, valamint egyéb
irdanymutatasok alapjan végzi.

Nevel6 munkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv.
Osztalya kozosségének felelds vezetdje.

A gyermekek nevelését, oktatasat a lelkiismereti szabadsdg ¢és a kiilonbozo
vilagnézettiek kozott a tiirelmesség elve alapjan végzi.

A pedagbdgusokra vonatkozo altalanos munkakori feladatokon tulmenden még az
alabbiak a szakmai feladatai és a hataskore:

Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagogiai elvei szerint
neveli osztalyanak tanuldit a személyiségfejlodés tényezodit figyelembe véve.
Figyelemmel kiséri a tanul6i képességvizsgald illetve a nevelési tandcsadd
hatarozatainak érvényességét

Kapcsolatok

A tanév munkatervében meghatarozottak szerint fogadoorékat tart.

Egyiittmiikodik a tankeriilet iskolaival..
Egyiittmiikodik, 0sszehangolja és segiti az osztalyban tanitd6 pedagdégusok munkajat,
latogatja oraikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevelékkel
megbeszéli.
Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziildi munkakdzosségével, a
tanitvdnyait oktatd, neveld tanarokkal (tanuldészoba, napkézi), a tanulok életét,
tanulmanyait segité személyekkel: pszichologus, logopédus, gyogytestneveld,
gyermekvédelmi felelds, gyamiigyi munkatars
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii tanuldk segitésére.
Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait
a tanartarsai elé terjeszti.
Sziiloi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, tajékoztatd fiizet és ellendrzo
utjan  rendszeresen tdjékoztatja a sziildket a tanuldk magatartasarol, tanulmanyi
elémenetelérol.
A bukésra 4l16 tanulok sziileit a félévi zaras eldtt négy héttel és évvégeén a zaras eldtt hat
héttel irasban tdjékoztatja ( a munkatervben meghatarozottak szerint).
Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (osztalynaplo naprakész vezetése,
félévi és év végi statisztikdk, tovabbtanulassal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivalok, stb.).
Mint osztalyfénok sajat hataskdrben az SZMSZ- ben felruhazott jogainal fogva
indokolt esetben 3 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztalya tanuldjanak.
Gondoskodik osztalya kotelezd orvosi vizsgalatardl, lehetdleg tandran kiviili idépontban.
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e Tanulodit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldasara

mozgosit, valamint kézremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a  tanulok  jutalmazasira,  segélyezésére,  Kkitlintetésére

(a tanulok, kollégak véleményét figyelembe véve.)

e Javaslataival és észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség

tevékenységének eredményessegét.
¢ A nevel6-oktaté munkajahoz tanmenetet készit.

crer

e Ugyel a re4 bizott tanulokra, valamint az oktatd-nevelé munka biztonsagos miikodésére.

Munkakoriilmények

Szakmai munkajahoz igénybe veheti az oktatastechnikai eszkozoket.
Felkésziiléséhez kikolcsonozheti a kdnyvtari kézikonyvet.

Jarandésaga:

- bérbesorolas szerinti fizetés,
Qosztalyfonoki potlek

A munkakori leirast kiadta:

Datum:

munkaltatod
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelosséget vallalok.

Datum:

munkavallalo

Munkakori leiras — MINTA (tanar)
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Név:

Adoéazonosito szama:

Lakcime:

Munkahely: Siéfoki Beszédes Jozsef Altalanos Iskola

Munkakor megnevezése: szaktanar, osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az intézmény vezetdje

A munkaltatéi jogkor gyakorloja: a Siofoki Tankertileti Kézpont vezetdje
Munkaidé: heti 40 ora

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaido:

Folyamatos tevékenysége:

Feladatai a pedagogusokra vonatkoz6 altalanos munkakori feladatokon talmenden
a kovetkezok:

e Az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az 01
tankonyvek alapjan, illetve a kovetelményeket figyelembe véve.

e A tanitasi orakra felkésziil, irasbeli munkajara gondot fordit

e Az altala atvett eszkozoket megdrzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

e A tanuldk szdmara a témazard dolgozatot eldre jelzi.

e A tanuldk flizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hidnyokat.
e Félévenként minden fiizetet ellendriz (helyesiras javitds minden targybol kotelezd).

e A hazi feladatot kdzdsen javitja a tanulokkal és értékeli.

e Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

e Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas
helyét) a tagintézmény-vezetdnek azonnal jelenti.

e Tévolmaradasa esetén idOben, eldre értesiti az intézményvezetdt €s gondoskodik, arrdl,
hogy a tanmenet, a tankonyv, a kulcs a helyettesitd neveld rendelkezésére alljon.

e Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.
e A tanitasi id6n kiviil a tanév programjanak megfeleléen szakmai tanacskozéason,

értekezleteken részt vesz.
Az intézmény tovabbképzési terve alapjan teljesiti a 120 6ras tovabbképzeést.
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A neveldi hazirend betartasa kotelezo, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezheto.

Oktatdo nevel0 tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas
feladatat, tevékenységét.

A nevelés oktatas biztonsagos €s balesetmentes koriilményeit megteremti.

Feladata havonta a neveléssel, oktatassal kotott és le nem kotott munkaido
elszamolasahoz az adminisztracid idoben torténd elkészitése.

Fébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

Az osztalyfonokot a munkaltatd bizza meg az intézményvezetd javaslatat figyelembe
véve.

Munkdjat az SZMSZ ¢és mellékleteiben meghatarozottak, valamint egyéb
irdnymutatdsok alapjan végzi.

Nevel6 munk4jat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv.
Osztalya kozosségének felelds vezetdje.

A gyermekek nevelését, oktatasat a lelkiismereti szabadsdg és a kiilonbozo
vilagnézettiek kozott a tiirelmesség elve alapjan végzi.

A pedagdgusokra vonatkozd altaldnos munkakdri feladatokon tilmenden még az
alabbiak a szakmai feladatai és a hataskore:

Alaposan ismernie kell tanitvdnyai személyiségét, az iskola pedagodgiai elvei szerint
neveli osztalyanak tanuldit a személyiségfejlodés tényezdit figyelembe véve.
Figyelemmel kiséri a tanuloi képességvizsgal? illetve a nevelési tanacsado
hatarozatainak érvényességét
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Kapcsolatok

A tanév munkatervében meghatarozottak szerint fogadoorakat tart.

Egyiittmikodik a tankeriilet iskolaival..
Egyiittmiikodik, 0sszehangolja és segiti az osztalyban tanitd pedagdégusok munkajat,
latogatja oraikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevelékkel
megbeszEli.
Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztdly sziiléi munkakdzosségével, a
tanitvanyait oktatd, neveld tanarokkal (tanuldészoba, napkézi), a tanulok életét,
tanulmanyait segité személyekkel: pszichologus, logopédus, gydgytestnevelo,
gyermekvédelmi felelds, gyamiigyi munkatars
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére.
Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait
a tanartarsai elé terjeszti.
Sziiléi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, tdjékoztatd fiizet és ellendrzd
utjdn  rendszeresen tajékoztatja a sziiléket a tanulok magatartdsarol, tanulmanyi
elémenetelérol.
A bukasra 4ll6 tanulok sziileit a félévi zaras elott négy héttel és évvégén a zaras eldtt hat
héttel irdsban tjékoztatja ( a munkatervben meghatarozottak szerint).
Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (osztalynaplo naprakész vezetése,
félévi és év végi statisztikdk, tovabbtanuldssal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivalok, stb.).
Mint osztalyfénok sajat hataskorben az SZMSZ- ben felruhazott jogainal fogva
indokolt esetben 3 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztalya tanulojanak.
Gondoskodik osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatarol, lehetdleg tanoran kiviili idépontban.
Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt 4llo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, valamint kdzremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.
Javaslatot tesz a  tanulok  jutalmazasara,  segélyezésére,  Kkitiintetésére
(a tanulok, kollégak véleményét figyelembe véve.)
Javaslataival és észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kdzosség
tevékenységének eredményességét.
A nevel6-oktatd munkdjdhoz tanmenetet készit.

crcr

Ugyel a red bizott tanulokra, valamint az oktato-neveld munka biztonsagos miikodésére.

Munkakoériilmények

Szakmai munkdjahoz igénybe veheti az oktatastechnikai eszkozoket.
Felkésziilésé¢hez kikolcsondzheti a konyvtari kézikonyvet.

Jarandosaga:
- bérbesorolas szerinti fizetés,
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osztalyfonoki potlék

A munkakori leirast kiadta:

Datum:

munkaltatd
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok.

Datum:

munkavallalo

Munkakori leiras — MINTA (utazé gyogypedagogus)
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Név:

Addazonosito szama:

Lakcime:

Munkahely: A siofoki tankeriilet intézményei

Munkakor megnevezése: utazo gyogypedagogus

Kozvetlen felettese: az intézmény vezetdje

A munkaltatoi jogkor gyakorléja: a Siofoki Tankertileti Kozpont vezetdje
Munkaidé: heti 40 ora

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaido:

Kozremiikodik utazé gyogypedagogusként a Siofoki Tankertilet intézményeiben az SNI-s
tanulok oktatasaval-nevelésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fobb feleldsségek és tevékenységek osszefoglalasa

4. Nevelési-oktatasi feladatok

A raszorulo gyermek/tanulokkal kapcsolatos tanév eleji feladatok:

Szakértdi vélemény értelmezése, megbeszélése a tobbségi pedagdgusokkal.
Egyiittmiikodés a sajatos nevelési igényii gyermek/tanul6 év eleji diagnosztikus mérésének
elkészitésében.

Egyilittmiikodés a sajatos nevelési igényli gyermek/tanuld egyéni fejlesztési tervének
elkészitésében.

A fejlesztend6 gyermek/tanulé kozvetlen fejlesztésével kapcsolatos feladatok:

A sajatos nevelési igényli gyermek/tanulo elérehaladdsanak folyamatos figyelése, a tanuld
értékelése, az eredmények megbeszélése a tobbségi pedagdgusokkal.

Eszkoz, modszer, segédanyag kivalasztasdban, alkalmazasdban segitségnyujtas,
javaslattétel — széles kinalati lehetdség megteremtése.

Sziikség szerint a sajatos nevelési igényll gyermek/tanuld egyéni fejlesztése, ill. egyéni
fejlesztésének koordindlasa, az egyéni fejlesztési tervek alapjan.

Habilitacids, rehabilitacios tevékenység biztositasa.
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A befogado intézmény tobbségi pedagogusaival torténd kapcsolattartas feladatai —

konzultacios lehetoségek

A befogado iskola pedagogusainak szemlélet €s attitlidalakitasdnak segitése (eldadasok,
bemutat6 orak, beszélgetések, konfliktuskezelés, esetmegbeszélések, stb.).

Javaslattétel a fogyatékossag tipusahoz, a tanuld egyéni igényeihez igazodd tanulési
kornyezet kialakitasara.

Segitségnyujtas a sajatos nevelési igényll gyermek/tanulo sziikségleteihez igazod6 egyéni
tanmenet készitéséhez, ill. a harmonizalt tanmenetek 0sszeallitasaban.

Segitségnyujtds a tanulashoz sziikséges eszkozok kivalasztdsdhoz (tankonyv, specidlis
segédeszkoz stb.).

Javaslattétel a gyogypedagogiai specifikus modszerek alkalmazasara.

A tobbségi iskolakban a sajatos nevelési igényli gyermekkel/tanuloval foglalkozo
pedagdgusok, segitd szakemberek szakmai team munkdjdban vald aktiv részvétel
(munkaértekezletek, megbeszélések, belsd képzések, esetmegbeszélés, tajékoztatas,
informaci6 atadas, stb.).

A sajatos nevelési igényt gyermekek/tanulok sériilésspecifikus ellatasanak feladataival és
az integracioval kapcsolatos szakirodalom gytijtése, ajanlasa

Utazo pedagogusként szolgalati jarmiivével latja el a tankertileti gyogypedagdgiai munkat

Sziilokkel torténé kapcsolattartas feladatai:

A sajatos nevelési igényli gyermek/tanulo sziilei szamdra tanacsadas.
o Tanulasi problémakkal kapcsolatban
o Nevelési problémakkal kapcsolatban
o Palyavalasztassal kapcsolatban

Tovabbi feladatok:

SNI tanuldk esetében egyéni fejlesztési terv készitésében segitségnytjtas a tobbségi
pedagdgusok szdmara

Egyéni fejlodési lapok betétiveinek vezetésében segitségnyujtas (csak SNI).

Konzultécids trlapok kitoltése

Tanuloi portfolio készitése, rendszerezése

Szakért6i és kontrollvélemények

Diagnosztikus mérések (készség, képesség, kompetencia, tantargyi tudas)
Egyéni fejlesztési terv

Konzultacios trlapok

A sajatos nevelési igényli tanuldk egy-egy jellemz6 munkdja (rajz, fogalmazas,
tantargyi teszt, stb.)

0O O O O O

o Szdveges értékelések
Fejlesztés és konzultacid biztositdsa, melynek adminisztracidja a konzultacios tirlapon, ill.
a sajatos nevelési igényli gyermekek egyiittnevelésekor szokdsos, Egyéni fejlédési lapon
torténik;
Segitség a sajatos nevelési igényl tanulok negyedéves szoveges értékelésének
elkészitésében;
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- Ujabb negyed évre az egyéni fejlesztési terv elkészitése, amit sziikség szerint diagnosztikus
mérés eléz meg;

- Félévi értékelés készitésében segitségnytjtas a befogado pedagdgus szdmara

- Fejlesztés ¢és konzultdcido biztositasa, melynek adminisztracidja sajat kidolgozasu
konzultacids tirlapon, ill. a sajatos nevelési igényi gyermekek egyiittnevelésekor szokasos,
Egyéni fejlodési lapon torténik;

- Diagnosztikus mérések;

- Harmadik negyedéves fejlesztési terv elkészitése;

- Ev végi szoveges értékelés elkészitése — amennyiben lehetséges, a befogadé pedagogussal
kozosen.

Adminisztracio:

Az utaz6 gyogy/fejlesztd pedagdgusok a leirt folyamatok adminisztralasara €s a sajatos nevelési

igényli gyermekrol szol6 fontos dokumentumok rendszerezése érdekében tanuldi portfolidkat

készitenek/készittetnek.

Koteles

- Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim) az igazgatdnak jelenti.

- Tévolmaradasarol id6ben értesiti az igazgatohelyettest.

- A szolgalati autd6 miiszaki allapotat a napi indulas el6tt ellendrizni (guminyomas, fék,
lampak, iranyjelzd), meghibdsodasat azonnal jelenteni

Jarandosag:

ebérbesorolas szerinti fizetés

egybdgypedagogiai potlek
A munkakori leirast kiadta:

Datum:

munkaltatd
A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem €s megtartasaért feleldsséget vallalok.

Datum:

munkavallalo
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3 szamu melléklet

SZMSZ

A referenciaértékii jo gyakorlat atadasa és tanulasa halézati egyiittmiikodés
keretében a Siéfoki Beszédes Jozsef Altalanos Iskoliban

8600 Siofok, Szépvolgyi u. 2.
TAMOP 3.1.7.-11/2-2011-0070

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat hatarozza meg a projekt megvalositasaban részt vevok
feladat- ¢és hataskorét, az intézmény szervezetében betoltott helyét, miikodésének belsd
rendjét, a kiils6 és belsd kapcsolataira vonatkozé megallapodasokat.

Az SZMSZ a kialakitott és miikddtetett tevékenységcsoportok és folyamatok dsszehangolt
kapcsolatait és miikddési rendszerét tartalmazza.
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I. Projektszervezet

1. A projekt alapdokumentumai:
1. A projekttdmogatési szerzodés,
2. Projektfeladatterv
3. Koltségvetési specifikacio (palyazat szoveges ill. tablazatos koltségvetése)

2. Projektmenedzsment tagjai:
1. igazgato
2. projektmenedzser
3. pénziigyi vezetd

3. A projekt operativ szervezete:

1. Projektmenedzsment (igazgatd, pénziigyi vezetd, projektmenedzser),
2. Projekt-megvalodsitd pedagogusok

1. Projektmenedzsment tagjai
1.1. Projektmenedzser
Végzi a projekt operativ megvalositdsanak iranyitasat.

1.1.1. Elkésziti a projekt miikodéséhez sziikséges helyi dokumentumokat, amelyeket a
menedzsmenttel egyeztet:

. A dokumentéci6 eljarasrendjét;

. A mikodeés szabalyozasat;

. A megvalositas litemtervét;

. A projekt elérehaladasi jelentés €s mellékleteinek Osszesitését;

. A tovabbképzési tervet;

. Teljesitési igazolasokat;

. Az adaptacids és innovacios tevékenységet;

9. Megbizasi szerzddéseket, kinevezéseket, munkakori leirdsokat.

~N N L R W N~

1.1.2. Kapcsolatokat épit:

1. Felveszi a kapcsolatot az egylittm{ikodo intézményekkel, kiilsé partnerekkel
2. A folyamat-tanacsadoval,

3. Kapcsolatot tart az iranyitd hatosaggal

4. A fenntartoval,

5. A pénziigyi vezetdvel
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Részt vesz a projekt szakmai kapcsolatainak formalis miikddtetésében: Fogadja az iranyitd
hatosag képviseldit, a kiilsé monitoringot végzoket, a iskolak képviseldit.

1.1.3. Bels6 monitoring feladatai:
1. Az irdnyit6 hatosag felé keriilé6 dokumentumok megfeleléségének biztositasa,

2. Folyamatosan figyelemmel kiséri a projekt szakmai végrehajtasat,
kozéppontjaban a kompetencia fejlesztés megvaldsitasaval.

3. Az értékeld neveldtestiileti/kozalkalmazotti értekezleteken 6nalld napirendként
szerepel az érintett kollégak ¢€s a projektvezetés beszamoltatasa a projekt -
indikatorok megvaldsitasarol

4. Ellendrzi a projekt végrehajtasat a dokumentacio és a PEJ (projekt elérehaladési

jelentés) szempontjai alapjan.

1.1.4. Nyilvanossag biztositasa:
1. Folyamatosan tajékoztatja a fenntartot, nyilvanossagot (elsédleges foruma az

érintett honlapok, kiilsé partnerek, belsd partner - sziilok)
2. Részt vesz az érintettek tajékoztatasaban.

1.1.5. Egyeztetés, alairasok
1. Egyeztet! Imunkatigyi kérdésekben a kedvezményezett vezetdjével.

2. Szerzddéseket, teljesitményigazolasokat kedvezményezett vezetdje ellenjegyez.
3. Projektmenedzser ir ala a napi munkavégzéshez sziikséges dokumentumokat —
meghivo, tajékoztatd, feljegyzés, arajanlatkérd stb.

1.2. Pénziigyi vezetd

A projektmenedzsment tagja, pénziigyi, gazdasagi, szamviteli kérdésekben az elsd szami

vezetO.

1.2.1. Feladatait a Pénziigyi itmutaté alapjan végzi.

1. Koteles a szamviteli rendet és a projekt elirasait, elvarasait betartani, a projekt
gazdasagi irdnyitasaért, betartasaért felelds.

2. A projekt gazdalkodasi és pénziigyi tervezésében modositasokat
kezdeményezhet, majd - az irdnyit6 hatosadg engedélyével - intézkedéseket

hozhat.

3. A projekt miikodéséhez feltétleniil sziikséges gazdasagi és pénziigyi munkékhoz
kapcsolddo szabalyzatokat napra készen tartja és alkalmazza

4. A pénziigyi, gazdalkodasi munka teriiletén megjelend jogszabalyok megismerése,
alkalmazésa napi feladata.
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5. A félévi elérehaladasi jelentések, koltségvetési beszamolok elkészitése,
6. A tervezett beszerzések bonyolitasa, a leltarak elkészitése.
7. Minden, a gazdalkodast érintd jelentés, statisztika elkészitése.

8. Ellenorzések esetén az ellendrzé szerv részére adatot szolgaltat és rendelkezésre
all.
9. Az iranyit6 hatosaggal kapcsolatot tart.

I11. Operativ szervezet

1. Igazgato:
A projekt intézményi szintli végrehajtasaért felelds az igazgaté mint az intézmény elsé szadmu
vezetdje.

2. A referenciaintézményi miikodtetésben résztvevé pedagogusok:

1. Részt vesz a kotelezo képzéseken.

2. A képzésen elsajatitott modszereket, eljarasokat, pedagogiai eszkdzrendszert
adaptalja, beépiti a mindennapok munkajaba.

3. A megszerzett tudast az intézményen beliil terjeszti. Bemutatdorakat tart az
érdeklddo kollégaknak

4. A vallalt kompetencia teriiletekhez illeszked6 fejlesztési témékat dolgoz ki:
Projektterv, tananyagfejlesztés; tanari segédlet; stb.

5. Tanmenetet készit, azt folyamatosan feliilvizsgalja, sziikség szerint segit a PEJ
elkészitésében. Az indikatorokat ismeri, és megvalodsitasukat figyelemmel

kiséri, végrehajtja, azokat a csoportnaploban dokumentalja.

6. Folyamatosan értékeli a fejlesztési programot, a ra harulé feladattervet, arrol a
projekt zarasakor irdsos beszamolot készit.

7. Felhasznalja a megvaldsult bemeneti €és kimeneti mérések eredményeit.

8. A rendelkezésére allo multimédias, digitalis eszkdzoket a napi gyakorlatban
alkalmazasszinten hasznalja.

9. Részt vesz a sziil0k, tanulok folyamatos tdjékoztatdsaban.

10. A belsd nyilvanossagot biztositja.

11. A miiveltségteriiletéhez tartoz6 modulokat koordinalja.

12. Munkéjat szakmai mithelyként kezelve biztositja a szolgaltatoi feladatokat
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IV. Kiils6 tamogatok:

1. Intézményi folyamat szaktanacsado:

crer

kompetenciafejlesztd programoknak a szervezeti folyamatba, szervezeti kultiraba
¢s az alapdokumentumokba torténd beépitéséhez.

2. Segiti a hagyomanyostol eltéré tanterv és oktatasszervezési modok (tantargyi
integracio, tantargytombdositett oktatasszervezés, projektmodszer) alkalmazasat.

3. Koordindlja az intézményi innovacidé megvaldsitasat, az érintett dokumentumok
modositasat.

4. Tekintettel van az intézmény sajatossagaira, kdrnyezeti elvarasaira, az
iskolahasznalok céljaira €s érdekeire

5. Figyelembe veszi a térségi, regiondlis szempontokat, valamint a helyzetelemzés
tapasztalatait.

6. A projekt szakmai feladatainak megvaldsitasat, a palyazat f6 céljainak elérését
(indikétorok teljestilése) kiemelten kezeli.

7. A palyazat f céljainak elérését, a modszertani innovacio fenntarthatosagat,
eredményei honositasat tartja szem elott.

8. Hasznalja a mindségfejlesztés eszkozrendszerét.

9. Kozvetlen partnere a szakmai vezet6 és a projektmenedzser.

V. Kommunikacios terv, kapcsolattartas formai, rendje

1. projekt értekezletek, megbeszélések
1.1. Projektmenedzsment és szakmai vezetok megbeszélése
Résztvevok:
o tagintézmény-vezetd
o projektmenedzser,
o | lpénziigyi vezetd

1.1.1 Helyszine aktualis feladat alapjan:

o A projektmenedzser altal kijeldlt intézményi helyiség
1.1.2. Osszehivasa: rendszeres, megbeszélt idépontban (e-mail az intézmények ltal
megadott kapcsolattartoi cimre); ha 3 napnal rovidebb idon beliil hivjuk 6ssze, akkor
szobeli jelzéssel e-mailban, telefonon
1.1.3. Gyakorisaga: szilikség szerint

A feljegyzést, emlékeztetot késziti: felkért jegyzokonyvvezetd
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. Kapcsolattartas:

. kiils6 partnerekkel

. Nyilvanossaggal (sajto, iskolahasznalok): projektmenedzser vagy az igazgato.
. Pedagdgusokkal: igazgatok

. Fenntart6 6nkormanyzattal: tagintézmény-vezeto

. A TAMOP J¢ gyakorlatok honlapjan

D A W N ==

3. Dokumentacio kezelése:

1. Eredeti példany a szakmai anyagokbdl a projektmenedzsernél taldlhatd. Ez
projekt zardsa utan a fenntartohoz keriil (tovabbi, 5 évig tartd 6rzés a fenntartd
feladata)

2. A masik példany beadasra kertil a projekt eldrehaladasi jelentésekben.
Masolatok maradnak a feladat-ellatasi helyen. Mésolatokat az intézmények a
projektmenedzsernek is adnak beadasra.

3. A pénziigyi dokumentumok, szamlak eredeti példanyai a kedvezményezett
pénziigyi gondnoksagan. Hiteles masolataik keriilnek beadasra, s hiteles
masolatok keriilnek a projektmenedzserhez is.

4. Az eldrehaladés, megvalosuléas kovetésének dokumentumai a
projektdossziéban gylilnek a projektmenedzsernél, intézményi szintii
dokumentumai, a feladat ellatasi helyen.

5. Dokumentalds a nem szabvanyositott dokumentumoknal a kozdsen
véleményezett és elfogadott formak szerint torténik

A projektmenedzsment elérhetéségei

A referenciaintézményi szerepre valé felkésziiléshez sziikséges fejlesztéseket iranyito
team székhelye:

Siofoki Beszédes Jozsef Altalanos Iskola, Siofok, Szépvolgyi tt 2.

Telefon: 06/84 311865

Fax: 06/84 311 865

E-mail: siofokibeszedes @ gmail.com
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4 szamu melléklet

A Siofoki Beszédes Jozsef Altalanos Iskola

1-es diabéteszre vonatkozo eljarasrendje

Készitette: Dorogi Ferenc Siofok, 2021. 10.15.
intézményvezetd

1. Jogszabalyi hattér

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 2021. szeptember 1-jétdl hatalyos
modositasa értelmében az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek és tanulok esetében az 6voda,
valamint az iskola 1-8. évfolyamén az érintett intézmény gondoskodik a napkdzbeni alapvetd

specidlis ellatasrol: a vércukorszint sziikség szerinti mérésérdl, valamint — sziikség esetén,
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orvosi eldiras alapjan — a sziilovel, torvényes képviseldvel tortént egyeztetést kovetden, az eldirt
1dokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin beadasarol.

Ezen feladatok ellatdsat a jogszabalyban meghatarozott intézményi kor az iskolaorvos és
védono, vagy a megfeleld szakmai tovabbképzést elvégzo, pedagogus vagy legalabb érettségi
végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatd6 munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott személy révén biztosithatja:

»02.§ (1a) A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélu intézmény vezetdje a 14 évnél fiatalabb
1-es tipust diabétesszel €16 gyermek, tanuld részére abban az id6tartamban, amikor az 6voda,
az altalanos iskola, a fejlesztdé nevelést-oktatast végzo iskola, a kollégium, a hat és nyolc
¢vfolyammal miikodé gimnazium vagy a szakgimnazium o6todik-nyolcadik évfolyaméan az
intézmény — beleértve az ilyen koznevelési alapfeladatot ellatd tobbeélu intézményt is —
feliigyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanuld sziiléjének, mas térvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozédsaval foglalkozo egészségiigyi
intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan az (1b)—(le) bekezdés szerinti specialis ellatast
biztositja.

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

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziildvel, mas tdrvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségili inzulin
beadasat.

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

a) olyan pedagdgus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal
szervezett, a feladat ellatdsdhoz kapcsolodo ismeretekrdl sz6l6 szakmai tovabbképzésén részt
vett, és aki a specialis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavédond utjan biztositja.

(1d) A sziil6, mas torvényes képviseld az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5)
bekezdésével 6sszhangban megtett formaban nyujtja be.”

Az 1l-es tipust diabétesszel ¢él6 gyermekek és csalddjaik ¢letkoriilményeinek tovabbi
javitasarol szolo 1144/2021. (III. 29.) Korm. hatarozat alapjan az Oktatasi Hivatal biztositja a
szakmai tovabbképzési lehetdséget a pedagogus vagy a legalabb érettségi végzettséggel

rendelkezd, nevelo-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott
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személyek szamara, amelynek elvégzését kovetden az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek
6vodakban, iskolakban torténd tamogatasa biztosithato.

A szakmai tovabbképzés két tartalmi egységbol — egy elméleti és egy gyakorlati modulbdl —
all, melynek soran a résztvevok elméleti attekintést kapnak a diabéteszrél, a dietetikarol, illetve
a gyakorlati képzés soran megismerkednek a kapcsolddo hasznalati eszkozokkel, valamint azok
helyes, biztonsagos alkalmazasaval.

Az elméleti €s gyakorlati modul egyiittes elvégzését kovetden az Oktatasi Hivatal a képzésrol
igazolast allit ki. Tekintettel arra, hogy az Oktatasi Hivatal az elmult 3 év sordn mar szamos
tovabbképzést szervezett pedagdgusok részére a diabétesz témakorben hasonlo tartalmakkal és
id6tartamban lehetévé tessziik ezen mar teljesitett képzési gyakorlati alkalmak és szakmai

tartalmak beszamitasat az igazolas késobbi kiadasa soran.

2. A cukorbetegség iskolai szintii kezelése
Az 1-es tipust cukorbetegség akkor alakul ki, ha a hasnyalmirigy inzulintermelése korosan
lecsokken. Ez egy autoimmun betegség, ami azt jelenti, hogy a szervezet sajat
immunrendszere timadja meg a hasnyalmirigyet, elpusztitva az inzulintermeld sejteket.
Emiatt a szervezet nem tudja szabalyozni a vérben 1évd cukor mennyiségét.
A cukorbetegség barmilyen koru gyermeknél kialakulhat, csecsemdknél és kisgyermekeknél
is. Az 1-es tipusu cukorbetegség altalaban gyorsan alakul ki, és ha nem diagnosztizaljak
iddben, életveszélyessé valik.
Gondoskodni kell arrdl, hogy az iskolaban mindenki ismerje azokat a feltételeket, amelyek

sziikségesek ahhoz, hogy a gyermek biztonsagban legyen.
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2.1 Eljarasrend

1. Nevelétestiileti konszenzus a cukorbeteg gyermek ellatasara vonatkozoan

2. Fenntartoval torténd egyeztetés

3. Alapdokumentumok, SZMSZ modositasa, ha sziikséges

4. Etkezés biztositasanak megszervezése

5. Személyi feltételek megteremtése

- tovabbképzés: vércukormérés, az inzulinpumpa és a pen hasznalata, a szénhidratszamitas
elsajatitasa

- Orvossal a kapcsolattartds modjanak megteremtése

- A neveldtestiilet szerepének koriilhatarolasa, munkarend kialakitasa, kommunikacié
erositése

6. Sziilokkel valo kapcsolat kiépitése

- Orvosi dokumentaci6 ismerete

- Részletes étkezési rend megismerése

- Allando elérési lehetéség mindkét fél részérdl

- Rendszeres kommunikacid

- Egyéni sajatossagok figyelembe vétele

— Alapos gyermekismeret.

A. A sziil6 irasbeli kérvényt nyujthat be az intézmény vezetdjéhez az 1-es tipusu diabéteszes
gyermeke specidlis iskolai ellatasarol. A kérvényt irdsban vagy elektronikusan is be lehet
nyUjtani az intézmény vezetdjének.

B. Az intézmény vezetdje tdjékoztatja a sziilot, hogy a kollégak koziil ki fogja a diabéteszes
tanul6 specialis kezelését az intézményben megoldani.

C. A specidlis ellatast végzo kolléga felveszi a kapcsolatot a diabéteszes gyermek
gondviseldivel, megbeszélik a kapcsolattartds formajat €s a tanuldra vonatkozo specialis

adatokat az iskolaorvossal, iskolavéddndvel egyeztetve.

A sziil6 kotelessége:

- értesiteni az intézményvezetot, osztalyfonokaot a tanulo tartds betegségérdl (1-es tipust
diabétesz),

- folyamatosan tartani a kapcsolatot az intézményben kijel6lt diabéteszellatd személlyel,

- barmely, a tanul6 allapotaban tortént valtozast jelezni az intézményvezetonek,

124



125

kapcsolattartonak,

- gondoskodni az eszk6zokrol €s az inzulinrdl, amelyek sziikségesek a tanuld ellatasahoz.

Ami a legfontosabb: a gyermekért a sziilo a felelds, alapvetden neki kell a
vércukorszintmérésérdl, az inzulin beadasarol, az eszk6zok mikodoképességérdl és a

gyermek megfeleld allapotanak fenntartasarol gondoskodnia.

A diabéteszellato kotelessége:

- tartani a kapcsolatot a tartdsan beteg gyermek gondviseldivel (telefonon, e-mailben, a
KRETA rendszeren keresztiil),

- ha sziikséges, elvégezni a gyermek specialis ellatasanak egyeztetését a sziilovel
(vércukorszintmérés, inzulin beadasa...),

- felismerni és kezelni az alacsony és a magas vércukorszint tiineteit,

- ha a tanul6 egészségiigyi allapotaban valtozas torténik, értesiteni a gondviseldt,

- ha a tanul¢ allapotaban extrém valtozas kovetkezik be, értesiteni a sziilot, ment6t hivni.

A pedagogus kotelessége:

a cukorbeteg gyermeket akar tanéran is:

- kiengedni a mosdoba,

- biztositani, hogy folyadékhoz jusson,

- megengedni, hogy megmérhesse a vércukrat,

- engedni, hogy beadhassa maganak az inzulint, illetve hogy ehessen, akar tanoran is.

Ha a nap folyaman t6bbszori mérésre is sor kertil, az eredmény ismeretében meg kell engedni

a szlikséges beavatkozasokat.

A tanulo kotelessége:

- sz0Ini a pedagogusnak, ha rosszul érzi magat,

- amennyiben képes ra, 6nalldan kezelni a helyzetet,

- maganal tartani a cukorbeteg segitésére szolgalo felszerelését,

- magaval hozni gyorsan felszivodo6 szénhidratot.
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2.2 Testmozgas cukorbetegség esetén:

A testmozgas kiemelt szerepet jatszik a cukorbetegség kezelésében. Néhany feltétel betartasa
mellett a cukorbeteg gyermekek minden iskolai sporttevékenységben ugyanugy részt
vehetnek, mint a tobbiek.

A testmozgas idOtartama ¢€s intenzitasa befolyasolja a vércukorszintet. A vércukorszint
leesésének elkeriilése érdekében sziikség lehet arra, hogy a gyermek a sportolés eldtt, alatt és
utan egyen valamit.

Ha a gyermeknél az alacsony vércukorszint tiinetei jelentkeznek, vagy hosszabb testmozgésra
késziil, sportolas el6tt ellendriznie kell a vércukorszintjét. Inzulinhiany miatti magas

vércukorszint esetén a testmozgas felborithatja az anyagcserét.

2.3 Tanoran kiviili tevékenységek cukorbetegség esetén:

A gyermek részt vehet minden tanéran kiviili tevékenységben. A tanarnak a lehetd
leghamarabb értesitenie kell a sziiloket, és be kell vonnia 6ket a tervezésbe, kiilondsen, ha az
¢jszakat is mashol toltik.

A tanulonak magaval kell hoznia a vércukorszintmérd késziiléket, inzulint €s valamilyen
cukorforrast, gyorsan felszivodo szénhidrétot tartalmazo enni- vagy innivaldt hipoglikémia
esetére, plusz uzsonnat/ragcsalnivalot arra az esetre, ha késon ebédel vagy tobbet mozog a
szokasosnal, egy liveg vizet.

Ha éjszakara is tavol marad, a gyermeknek be kell tudnia adni magéanak az inzulint, vagy az
iskolanak kell arrdl gondoskodnia, hogy a tovabbképzésen részt vett kolléga a kirandulason

jelen legyen.

126



127

3. Az 1-es tipusu cukorbetegség

3.1 Alacsony vércukorszint (hypoglikémia) 3,9 mmol/l alatti vércukorérték

A hypoglikémiét, alacsony vércukorszintet okozhatja:
— tul sok inzulin a szervezetben,

— tul kevés szénhidrat bevitele,

— be nem tervezett sportolas vagy egyéb tevékenység,
— 6- vagy kisétkezés kihagyasa, késedelme

Tiinetei:

HOMALYOS 2
LATAS ZAVARTSAG

GYORS g :
SZIVVERES FEJFAJAS  GYENGESEG,
FARADTSAG
Mit tegyiink:
- vércukormeérés,

- 1-2 dl gytimolcslé vagy cukros ital,
- 2-3 szem szO6l6cukor elfogyasztasa.

Ezek elfogyasztasa utan a vércukorszint gyorsan helyredll, a tiinetek megsziinnek.

Mit NE tegyiink:
e ne hagyjuk magara a gyereket,
o biztositsuk a gyermek feliigyeletét a hipoglikémids epizod teljes id6tartama alatt, amig
el nem mulik,
o ne kiildjiik el ételért vagy az iskolaorvoshoz,

o figyeljiik, hogy a gyermek mennyire van tudatanal.
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e 15 perc elteltével mérjiikk meg Gjra a vércukorszintet.
Ha a vércukorszintje tovabbra is alacsony, ismételjiik meg a kezelést.
Stlyos esetben hanyas, hallucinacio, izomgorcsok és végiil eszméletvesztés 1éphet fel. Ha a
gyerek nem tud nyelni, etetni-itatni TILOS!
Mit tegyiink stlyos, eszméletvesztéssel jaré hypoglikémia esetén:
e ment6t kell hivni,
e ha haszndlatat ismerik és jelen van egészségiigyi dolgozd, az életmentd Glucagon
injekcidt beadni,

o sziiloket, gondozokat értesiteni.

3.2 Magas vércukorszint (hyperglikémia) a 10 mmol/l feletti érték

A magas vércukorszintet okozhatja:

- til kevés inzulin a szervezetben,

- tul sok szénhidrat fogyasztasa,

- a szervezetet megterheld betegség (pl. megfazas, influenza),
- egyéb stressz/szorongas (példaul csaladi problémak, vizsga).

Tiinetei:

SZOMJUSAG GYAKORI VIZELES INGERLEKENYSEG i A7

Mit tegyiink:

- vércukormérés, majd kb. 1 ora elteltével ismételje meg a mérést,

- sok folyadék, nehogy kiszaradjon,

- ha a magas vércukorszint tobb napon keresztiil el6fordul, értesiteni kell a sziildket, az iskolai
védonot €s a gyermek kezelGorvosat,

- extrém magas veércukorszint esetén hivni kell a mentdket.

Ha a vércukorszintje nagyon magas (15 mmol/l feletti), értesiteni kell a gyermek sziileit, az

iskolai védondt, akik tovabbi orvosi segitséget kérhetnek.
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Tart6san magas vércukorszint esetén hanyas, gyomorfajdalom, koromlakk-lemoséhoz hasonlo

acetonos lehelet, 1égszomj 1éphet fel, majd stilyos esetben eszméletvesztés.

3.3 Tovabbi vészhelyzetek és azok elharitasa

Ketoacidozis

A magas vércukorszint 6nmagaban ritkdn okoz azonnal probléméat. Ha a magas vércukorszint
azért alakult ki, mert hosszabb 1d6 6ta nem kapott a beteg inzulint; vagy az inzulinigénye
példaul egy fertdzés vagy laz miatt jelentésen megnott; ha nem ivott elegendd mennyiségii
folyadékot, akkor a magas vércukorszint mellett egyéb koros anyagcseretermékek, ketonok
jelenhetnek meg, a szervezet elsavasodhat, a vér pH értéke csokkenhet. Ezt az allapotot hivjuk
ketocidézisnak, mely életveszélyes allapot.

A leggyakoribb tiinetei:

— hanyinger, hanyas

— szajszarazsag

— bagyadtsag

— alacsony vérnyomas

— gylimolcs/acetonszagu lehelet

— hasi fajdalom

— szapora és mély légzések

A legjellemzdbb tiinet a hanyas, hanyinger, azaz, ha egy 1-es tipusu cukorbeteg hany, nem tud

folyadékot fogyasztani, illetve a fenti tiineteket mutatja, azonnal korhazba kell kertilnie!

Siofok, 2021. 10. 15. Dorogi Ferenc

intézményvezetd
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1. szamu melléklet

1-es tipusu cukorbetegség ellatasi terve

A sziil6 vagy torvényes képviselo tolti ki

A gyermek neve és osztalya:
Sziiletési datum:
Anyja neve:
Apja/gondviseld neve:
A gyermek életkora a diagndzis idején:
Telefonos elérhetéségek:
anya:
apa/gondviseld:
egyeb:
Diabetologus- gondozo orvos:
név:
telefonszam:
Gondozohely/ korhaz:
név:
telefonszam:
Vércukorszintmérések szokasos idopontjai:
Vércukorszint céltartomanya:
Sziikség lesz —e inzulin beadasara az iskolaban:

igen nem

Az étkezésrol ki gondoskodik?

szulo iskola
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2. szamu melléklet

Gyakorlati teend6k

131

Onalléan

Feliigyelettel

végzi

Segitséggel

végzi

Ujjbegyszuras

Tesztcsik behelyezése a

mérdbe

Vércukorszint leolvasasa

Eredmény feljegyzése

Szénhidratbevitel modositasa

az eredménynek megfeleléen

Inzulinadag médositasa az

eredménynek megfelelden

A fogyaszthat6 étel fajtajanak
¢s mennyiségének

kivalasztasa

Inzulinadag beallitasa

Inzulin beadasi helyének

kivalasztasa

Az inzulin beadasa
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASARA ES
JOVAHAGYASARA VONATKOZO ZARADEKOK

A Siéfoki Beszédes Jozsef Altalanos Iskola Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak
mddositasat az iskolai didkdnkormanyzat véleményezési jogit gyakorolva a 2021, november
2 -1 lilésén véleményezte és elfogadasra javasolta,

' \ -
'%xrz’o(‘“\ -~ ﬁ?m LA,
didkdnkormanyzat vezetoje

A Siofoki Beszédes Jozsef Altalanos Iskola Szervezeti és Mikadési Szabalyzatinak
modositasit az iskolai sziildi szervezet véleményezési jogit gyakorolva a 2021, november 2+
ulesén véleményezte és elfogadasra javasolta.

A Sidfoki Beszédes Jozsef Altalanos Iskola Szervezeti és Miikidési Szabélyzatanak
modositasit az iskola neveldrestilete a 202) . november 2-1 filésén elfogadta,

P.H. intézményvezetd
A nemzeti kiiznevelésndl szoio 2001, évi CXU. torvény 25, §. (4.) alupjan a fenntarto az
intézmeny  Szerveseti éy  Mikodési  Ssabdalvzardban  szeveplt  wibbletkBitelezenségek
vonatkozasaban az évente feliilvizsgih tablazatban elfogadott tételek dsszegével egyvetérn,
Siocfok, 2027, 11.02,

wil £
=% | —

..............................................

Dr. Gruberneé Kis-Pii Andren
tankeriifeti ipazgato Q
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A Sidfoki Beszédes Jozsef Altalinos Iskola Szervezeti és Miktdési Szabilyzatinak
modositisat az imtécményi tamdes 2021, november 2. napjan tartott dlésén megtargyalta
Alairasommal tanisitom, hogy az intérmeényi tandcs véleménverési jogdt jelen SZMSZ
felllvizsgilatn sorén, 8 jogszabilyban meghatirozont dgvekben gyakorolta,

Kelt; Siofok., 2021, november 02,

Raoyy Qo

iniézményi tandes képviseldje

Az SZMSZ feliilvizsgidlata

A SIMSZ  felllvizsgilatdra sor  keriil jogszabdlvi eldiris alapjin, illetve
logszabalyvaliozds escién, vagy ha modositasal Kezdemeényezi az intézmény neveldiestiilete, a
didkfnkormanyzat. az intézményi tandcs, szil6i szervezet. A kezdeményezdst és a javasolt
midositist az igazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositisi cljdrése megegyezik
megalkotasanak szabdlyaival,

Kelt: Siofok. 2021, november 02.
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