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1. Altalanos rendelkezések

A kéznevelési intézmény m(ikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és m(ikddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a 20/2012.
(VIIl. 31.) EMMI rendelet 4. § alapjan, a nevelési-oktatdsi intézmények miikbdésérél és a
kéznevelési intézmények névhaszndlatardl foglalt felhatalmazas alapjan térténik. A szervezeti
és mikodési szabdlyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a miikédésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hatdskérbe.

1.1. Az SZMSZ jogszabalyi alapjai

" 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrdl (Nkt.)

= 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok uj életpalydjardl (Puétv.)

= 401/2023. (VII.30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi L.
térvény végrehajtasarol (Puétv. vhr.)

= 2023. évi XXV. térvény a panaszokrol, a kozérdekl bejelentésekrdl, valamint a
visszaélések bejelentésével 6sszefiiggé szabalyokrdl (Panasztérvény)

= 2011. évi XLI. térvény a nemdohanyzék védelmérdl

= 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl
(Mdikr.)

= 17/2014. (Ill. 12.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagogus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a
tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérd|

= 2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus ligyintézés és bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairdl (E-Ugyintézés tv.)

» 1997, évi CLIV. torvény az egészségligyrdl (Eiitv.)

= 196/2019. (VIII. 1.) Kormany rendelet az egyéni munkarend engedélyezése

1.2. Az SZMSZ személyi és idGbeli hatalya

Jelen Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2024. jalius 2-i
hatarozataval fogadta el. Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatélyba és hatarozatlan
id6re szdl. Ezzel egyidejlileg hatdlyat veszti az intézmény el6z6 SZMSZ-e.

A Szervezeti és M{kodési Szabalyzat és mellékletét képezd egyéb belsé szabalyzatok hatalya
kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjdra, tanuldjara és mindazokra a személyekre, akik
belépnek az intézménybe.

1.3.Az SZMSZ készitése, modositasa

A Szervezeti és M{ikédési Szabalyzatot a jogszabalyi elirasoknak megfelel6 médon és id6ben
az intézményvezetd késziti el. Az SZMSZ és mellékleteiben térténé mddositast a
szakalkalmazotti értekezlet elfogadasa utan, az intézményi Szil6i Szervezet és a
Diakénkormanyzat javaslatainak figyelembevétele mellett a fenntarté jéovahagyasa utén lehet
életbe léptetni. A fent megnevezett szervezetek hatdskoriiket jegyz6konyvbe rogzitett
Uléseiken gyakoroljak.
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1.4. Az intézményi dokumentumok nyilvinossaga

Valamennyi dokumentum hozziférhetd az iskola honlapjan, a ,, Dokumentumok”
mentpont alatt.

A Pedagodgiai Program, a Hézirend és a Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat egy-egy
nyomtatott példanya megtaldlhaté a Gazdasagi irodaban.

1.5. Az intézmény adatai a szakmai alapdokumentum alapjan

Az intézmény neve: Fabidnsebestyéni Arany Janos Altalanos Iskola

Székhelye: 6625 Fabiansebestyén, Iskola tér 3.

Koznevelési alapfeladata: Altalanos iskolai nevelés-oktatas — alsé tagozat,
Altalénos iskolai nevelés-oktatas — felsd tagozat

OM azonositdja: 200830

Hatalyos alapité okirat: HédmezGvasarhely, 2023.09.01.

K6zponti telefonszama: 63/850-032

Internet és e-mail cime: aranyiskola.edu.hu, fsebiskola@gmail.com

Az intézmény fenntartéja:

Fenntarté neve: Hodmez8vasarhelyi Tankeriileti Kozpont
Székhelye: 6800 Hodmezévasarhely, Andrassy Gt 28.

Feladatellatdst szolgdl6 vagyon és a felette val6 rendelkezés és hasznalat joga:
6625 Fabiansebestyén, Iskola tér 3.

Helyrajzi szama: 447

Hasznos alapteriilete: 1219 nm

Intézmény jogkére: ingyenes hasznalati jog

Fenntart6 jogkdre: vagyonkezel6i jog

Tulajdonos neve: Fabiansebestyén Kézségi Onkormanyzat
Tulajdonos székhelye: 6625 Fabiansebestyén, Szabadsag tér 2.

Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Intézmény bélyegzéje:

Az intézmény hosszu bélyegz8jének felirata:
Fabiansebestyéni Arany Janos Altalanos Iskola
6625 Fabiansebestyén, Iskola tér 3.

Az intézmény kérbélyegzéjének felirata:
Fabidnsebestyéni Arany Janos Altalanos Iskola
6625 Fabidnsebestyén, Iskola tér 3.

Intézmény logéja:
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FABIANSEBESTYENI

ARANY JANOS ALTALANOS ISKOLA

1.6. Az intézmény feladatai

Az iskola a nevelési és oktatasi tevékenységét a kéznevelési térvény elbirasai, a nevelési-
oktatési tervek, programok, illetve az intézmény pedagdgiai programja, valamint szervezeti és
mikodési szabalyzata elGirasai szerint végzi.

Az intézmény altal ellatandé feladatok az alapdokumentum szerint:
= Altalanos iskolai nevelés és oktatds
— Altalanos iskolai tanuldk nappali rendszer( nevelése, oktatasa alsé tagozaton (1-4.
évfolyamon)
— Altalanos iskolai tanulék nappali rendszer( nevelése, oktatasa felsé tagozaton (5-8.
évfolyamon)
— Kilénleges banasmaddot igénylS sajatos nevelési igény( altalanos iskolai tanulék
integralt nevelése-oktatasa
= Egyéb kdznevelési feladat
— Altalanos iskolai napkézi otthoni nevelés
— Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés

Iskolai konyvtar:
A konyvtari feladatokat a nyilvanos konyvtar latja el.

1.7. A felnGttoktatas formai

Az intézményben nem folyik felnéttoktatas
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Az iskola élén az igazgatd éll, aki vezetSi tevékenységét az igazgatdhelyettes segitségével latja
el. Feladatukat és munkakériiket részletesen szabalyozza a személyre sz6l6 munkakéri leiras.

2.2. Az intézmény vezetési strukturdja, a vezetok kozoétti feladatmegosztas

2.2.1. Azigazgato

Munkajat az érvényes jogszabalyok (elsésorban az Nkt. 69. §-a), a fenntartoi utasitasok,
valamint az iskola belsé szabalyzatai ltal elGirtak alapjan végzi.

A koéznevelési intézmény vezetSje — a Koznevelési torvény elbirdsai szerint — felelés az
intézmény szakszer(i és térvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért és dént az
intézmény miikédésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal a
Tankeriileti K6zpont vagy az iskola valamely k6z6sségének vagy mas szervek hataskérébe. A
munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkérét jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

Az igazgato kiemelt feladatai

® |ranyitja és ellenérzi a nevelG-oktatéd munkat.

= Elvégzi a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok éves teljesitményértékelését.

» A jogszabdlyoknak és a szakmai kévetelményeknek megfelel6en vezeti a szakmailag
6ndlld koznevelési intézményt, felel6s a kdznevelési intézmény pedagdgiai és
adminisztrativ feladatainak ellatasaért.

" Felel a nevel6testiilet jogkdrébe tartozéd dontések el6készitéséért, végrehajtasuk
szakszer(i megszervezéséért és ellenérzéséért.

»  Szakmai értekezletet hiv dssze a kdznevelési intézmény miikodésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz szitkséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az
operativ feladatok irdnyitasa céljabol.

= Felel az intézmény szakszer(i és torvényes mukodéséért, gazdalkodasaért, a
rendelkezésére bocsatott eszkdzok téle elvarhatd gondossaggal valé kezeléséért.

» Gyakorolja a fenntarté éltal jogkorébe sorolt munkaltatoi jogokat a kéznevelési
intézményben foglalkoztatottak felett.

= Dont minden olyan, a kdznevelési intézmény miikddésével, feladatellatasaval
kapcsolatos ligyben, amelyet jogszabdly nem utal mas szerv vagy személy hataskérébe,
és ami az intézmény jogi személyiségébdl fakado dontési kérébe tartozik.

* Gondoskodik a kéznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagdgiai program,
szervezeti és miikédési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérél.

s A felettes szervek &ltal meghatérozott rendben adatot szolgaltat, és minden év julius
02-ig irdsos beszamoldt készit a kdznevelési intézmény tevékenységérdl.

= Felel8s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.

= Képviseli az intézményt.

» Kdzvetlen kapcsolatot tart az dvodaval, koordindlja az els6s6k beiratasat.

= Segiti az intézményben folyd ellendrzési tevékenységet, illetve az intézményben
foglalkoztatottak mindgsitési eljarasat.
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" Felel azintézmény miikédéséhez sziikséges személyi és tdrgyi feltételek biztositiasaért.

" Felel a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért.

" Felel a gyermek-és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelz6rendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolédé feladatai
koordinalasaért.

® Felel a nevel6 és oktaté munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek
megteremteséért, a gyermekbalesetek megel6zéséért.

* Felel a gyermekek, tanuldk rendszeres egészséglgyi vizsgalatanak megszervezéséért.

* Felel a pedagogus etikai normdinak betartasaért és betartatisaért.

* Felel a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a diakénkormanyzattal, szulgi
szervezettel valé megfelel§ egyiittmiikdésért.

A Kéznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyek meghatarozott kérében helyettesére atruhazhatja.

Az intézményi bélyegz8k hasznalatara a kiévetkezé beosztasban dolgozdk jogosultak:

" azigazgato és az igazgatShelyettes minden ligyben,

* aziskolatitkar a munkakéri leirdsaban szerepl6 ligyekben,

" az osztalyfénokok az év végi érdemjegyek térzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a
félévi tanulmanyi értesitSbe valé beirasakor.

Az intézmény cégszer( aldirdsa az igazgaté aldirasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
Az igazgatd tavolléte esetén az igazgatShelyettesnek van alairasi joga.

2.2.2. Azigazgatdhelyettes feladat- és hatdskére

Az igazgatd kdzvetlen munkatdrsa az igazgatdhelyettes, aki munkajat munkakari leiras alapjan,
valamint az igazgat6 kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Az igazgatonak tartozik felelGsséggel
és beszamolasi kotelezettséggel. Az igazgatd iranyitasa mellett egymassal egyuttmiikédve
latjak el feladataikat.

Az igazgatohelyettes feladatai

Az intézmény egészére vonatkozd taniigy igazgatdsi, és adminisztriciés tevékenység
iranyitasa.
* Kézrem(ikdddként részt vesz a teljesitmény értékelési feladatokban.
* Azigazgato egyetértésével elkésziti a szabadséagolasi rendet, iranyitja a helyettesitések
szakszer( ellatdsat.
* Gondoskodik a tulmunka és helyettesités elrendelésérél, és adminisztralasardl,
elszdmolasarsl.
® Segiti a palyavalasztasi munka lefolytatdsat.
* Ellendrzi az intézmény anyag - és készletgazdalkodasat.
®* lIranyitja és ellendrzi a munka- és tiizvédelmi feladatokat.
" Elkesziti és évente aktualizalja a munkakéri leirasokat.
® Nyilvantartast készit és vezet a pedagdgustovabbképzésekrdi.
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* Ellendrzi az elektronikus-naplét és az anyakdnyveket.

= Gondoskodik a nevel6k adminisztracidos munkajanak irdnyitasardl, ellenérzésérdl
(naplok, ellenérzék, anyakdnyvek, stb.)

= Az igazgato akadalyoztatdsa esetén ellatja az igazgato helyettesitését.

Az igazgat6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgaté a jogszabalyok &ltal szdmara biztositott feladat- és hataskéreibdl atadja az
alabbiakat:

= Az ligyeletek és a helyettesitések elrendelése.

= Személyi anyagok kezelése.

»  Atanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

= Az Ugyviteli és technikai alkalmazottak szabadsdagolasi rendjének megallapitasat.

= A munkavégzés ellendrzése.

= Az ligyeletek és a helyettesitések elrendelése, ellenérzése, nyilvantartasa.

= Avizsgak szervezése.

= A tantargyvélasztassal kapcsolatos tanul6i médositasi kérelmek elbirdlasa.

» A nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése.

= Kapcsolattartas az iskolabuszok tzemeltetSivel, az iskolabuszok szerzédés szerinti

feladatellatasanak ellendrzése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyettest teljes korl beszamolasi
kotelezettség terheli.

2.2.3. Aziskolaigazgatdsaga

Az iskola igazgatésagat az igazgatd és az igazgatohelyettes alkotjdk. Az igazgatosag
rendszeresen megbeszélést tart az aktualis feladatokrol.

P

2.2.4. Az intézmény bdvitett vezetsége

Az intézmény bévitett vezetGségének tagjai:

" azigazgato,

" azigazgatohelyettes,

* aszakmai munkakozGsségek vezetGi.
Az intézmény bdvitett vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé
joggal rendelkezik. Az iskola vezetSsége egylttmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviselivel, igy a sziil6i munkakdzésség véalasztmanyaval, a didkdnkormanyzat vezetdjével.
A didkonkormanyzattal valé kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgato felelés azért,
hogy a didkénkormanyzat jogainak érvényesitési lehet8ségét megteremtse.

2.3. Az igazgat6 akadalyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgaté tavollétében elsédleges helyettese az igazgat6helyettes, akinek a hataskére az
igazgatd helyettesitésekor — a sajat munkakori lefrasdban meghatarozott feladatok mellett —
az azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok
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végrehajtdsara terjed ki. Az igazgaté déntési és egyéb jogait részben vagy egészben
atruhdzhatja az igazgatohelyettesre.

Ha az igazgatd és helyettese egyarént tavol van, a helyettesitést a vezetd &ltala megbizott
munkakdzsség-vezetd vagy a megbizott kéznevelési foglalkoztatott latja el.

A helyettesités alatti intézkedések mértékét és modjat, illetve a helyettesitéssel jaré dijazast
és oraszamcsokkentést az hatdrozza meg, hogy a tavollét eseti vagy tartos. Eseti tavollét
esetén az intézkedés csak térvényes és zokkenémentes mikédésre terjed ki. Az intézkedési
jogkér csak a fenntartd utasitasa alapjan terjeszthet6 ki a teljes jogkorre.

2.4. A kiadomanyozas rendje
Az igazgatd az intézmény nevében kiadomanyozza:

" az intézmény mikédésével osszefiiggs jelentéseket, beszamoldkat, a hataskdrébe
tartozé szabdlyzatokat és utasitasokat,

" a fenntartéval, felsébb szint(i kézigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket,
felterjesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket.

Sajat nevében kiadoményozza:

" anevel6testiilet, munkakéz6sségek, sziil6k és tanuldk részére dsszeallitott tajékoztatd
anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a nevel6testiileti értekezletek
jegyz6konyvét,

* agyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott déntéseket,

" sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl szol6 leveleket,
kivéve azokat, amelyeket tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell Onteni,

* alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegii iigyekben hozott intézkedéseket.

3. Az intézmény neveldtestiilete és szakmai munkak6zdsségei, a kapcsolattartas
rendje

3.1. Az intézmény nevelé&testiilete

* Az intézmény legfontosabb tandcskozé és hatarozathozé szerve, amely a nevelési és
oktatdsi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos
ugyekben, valamint a kéznevelési térvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben déntési, egyebekben véleményezs és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.
A nevelGtestiilet értekezleteit az igazgatd, vagy akadalyoztatisa esetén a helyettese
vezeti.

* Az intézmény nevelétestiiletének tagja valamennyi pedagdégus munkakért betslts
alkalmazott, valamint a nevel6-oktaté munkat kézvetleniil segité fels6foku iskolai
végzettségli alkalmazott (pedagdgiai asszisztens, rendszergazda).

Az 6raadé a nevelGtestiilet dontési jogkdrébe tartozé tgyekben nem rendelkezik szavazati
joggal.

A tanév soran a nevelGtestiilet az aldbbi értekezleteket tartja:
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" tanévnyitd, tanévzard értekezlet,

»  félévi és év végi osztalyozd konferencia,

» tajékoztaté és munkaértekezletek (havi gyakorisaggal),
* nevelési értekezlet (évente legalabb egy alkalommal),
= rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, jniusban az igazgaté altal kijel6lt napon tanévzaro
értekezletre keril sor. Az értekezletet az igazgatd vezeti. Félévkor és tanév végén — az
iskolavezetés altal kijel6lt id6pontban — osztdlyozo értekezletet tart a nevelGtestiilet.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhaté &ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilénleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztaté rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabdl), ha azt a nevelGtestilet
tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény vezetdje sziikségesnek latja. A nevel6testiilet
dontést igénylé értekezletein jegyz8konyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet
vezetd személy, a jegyz6kdnyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen l1év6 személy
(hitelesitd) ir ala.

A nevel&testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kdzosség képviseldit is. A nevelStestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alél —indokolt esetben — az igazgaté adhat felmenteést.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszer(i sz6t6bbséggel hozza. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott
iratanyagaba keriilnek.

Ha a nevel&testiilet déntési, véleményezési, illetve javaslattev6 jogat az iskola valamennyi
dolgozéjat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaldi értekezletet kell 6sszehivni.

3.2. A nevel6testiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasa, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozé és déntéshozo
szerve. A nevelési-oktatasi intézmény nevelBtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatdsi intézmény miikédésével kapcsolatos tgyekben, valamint a jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben déntési, egyebekben véleményezé és javaslattevd jogkérrel
rendelkezik.

Az intézmény a Nkt. 70.§ (2) bekezdésének figyelembevételével a kovetkezék szerint
szabalyozza a nevelétestiilet feladatkérébe tartozé ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
elldtasaval megbizottak beszamoldsara vonatkozo rendelkezéseket.

A nevelétestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezd jogkoreit:

® 3 nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa

A nevelGtestillet Nkt. 70.§ (2) bekezdésében régzitett dontési jogkorébdl atruhazhatja a
kovetkezbket:
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" atanul6k magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa; osztalyozé konferenciéra,
" atanuldk fegyelmi iigyeiben val6 déntés; fegyelmi bizottségra,
* atanuldk osztalyozévizsgara bocsatasa; az osztalyozé konferenciara.

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek el6készitésére vagy elddntésére tagjaibdl -
meghatdrozott idére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakdzdsségre vagy a didkénkormanyzatra.

Az atruhazott jogkér gyakorldja a nevelétestiiletet tajékoztatni koteles - a nevel6testiilet altal
meghatarozott id6kézénként és médon - azokrél az ligyekrdl, amelyekben a nevelétestiilet
megbizdsabdl eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagodgiai program, a
szervezeti és miikodési szabalyzat, illetve a hazirend elfogadasanil.

3.3. A szakmai munkakézosségek

Az intézményben foly nevel§-oktaté munka tervezését, szervezését és ellendrzését szakmai,
moédszertani  kérdésekben  az intézmény  pedagdgusaibdl  létrehozott  szakmai
munkakdzosségek segitik. A szakmai munkak6z6sség dont sajat miikddési rendjérél,
munkatervének elfogadasardl.

Az intézményben a kdvetkezd szakmai munkak&zésségek miikddnek:

* Alsés munkakozésség
* Fels8s munkakdzésség
* Természettudomanyos munkak6z6sség

A szakmai munkakéz6sség gondoskodik a pedagoégus-munkakérben foglalkoztatottak nevels-
oktaté munkajanak szakmai segitésérél.

* A munkakdzosség az 4ltala elfogadott éves munkatery szerint rendszeresen
értekezletet tart, amelynek keretében nevelési-oktatasi problémahelyzetek, szakmai
kihivasok, aktualis feladatok keriilnek napirendre.

" Segitik a munkakézésség Gj tagjainak munkajat, beilleszkedését.

® Az intézménybe keriils palyakezds (gyakornok) pedagégusok szdmara azonos vagy
hasonlé szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az uj kolléga
munkajat, tapasztalatairél a gyakornoki szabalyzatnak megfelelGen referal,
beszamolét készit.

* Javitjdk, koordinéljdk az intézményben folyéd nevel6-oktaté munka szakmai
szinvonaldt, min8ségét. Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tékéletesitik a
mddszertani eljarasokat.

* Tamogatjdk a pedagégusok tovabbképzését, onképzését, miikddtetik a belss
tuddsmegosztas rendszerét.

* Kozremiikédnek az tinnepélyek, a tanitas nélkiili munkanapok, a kiilénféle sport és
kulturdlis rendezvények megszervezésében, el6készitésében, lebonyolitdsiban.

® Részt vesznek a helyi tantervek készitésében és feliilvizsgalataban.

* Kezdeményezik a helyi pdlyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket
szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabal.
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= T6bb munkakdzosséget érintd feladat esetén (pl. projekt, palydzat, mesterprogram) az
adott munkakézosségek kdzdsen, 6sszehangoltan, egyiittmikddve oldjak meg a
feladatokat.

A munkakdzdsség vezetSjét a munkakézosség véleményének figyelembe vételével az igazgatd
bizza meg legfeljebb 5 tanévre.

A munkakozosség vezetd feladatai:

* Iranyitja és felel@s az altala irdnyitott munkakozosség tevékenységéért.

* A munkakdzosség tagjai szamara értekezletet hiv 6ssze, bemutatd foglalkozasokat
szervez.

" Az intézmény pedagdgiai programja alapjan javaslataival hozzajarul az éves
munkatervben régzitett feladatok megvaldsitasahoz.

»  Beszamol a nevel6testiiletnek a munkakéz6sség tevékenységérdl.

= Képviseli az altala irdnyitott munkakozosséget az intézmény vezetfsége felé és az
iskolan kiviil.

* Segiti a nevel§-oktaté munka tervezését, szervezését, végrehajtasat és ellenfrzését.

= Az intézményben folyé oktaté-neveld folyamatok fejlesztése és ellendrzése érdekében
ldtogatja a tanitasi drakat és foglalkozasokat.

= Részt vesz az 6nértékelési rendszer és teljesitményértékelési rendszer miikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

* Tanév elején elkésziti az éves munkatervet, tanév végén pedig az éves beszamolot.

Az intézményvezetés a munkakdzdsség-vezetSknek sziikség szerint, de legalabb évente két
alkalommal értekezletet tart.

3.4. A vezet6k és a szervezeti egységek kodzotti kapcsolattartas rendje, formaja
Vezeték kapcsolattartdsa
Az iskolai vezet8k és az egyes belsd szervezetek kdzotti kapesolattartas megvaldsul:

= amindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban,

= 3 heti rendszerességgel megtartott vezetSi megbeszéléseken,

= a havi rendszerességgel megtartott nevel6testiileti értekezleteken,

= az alkalmanként egy adott téma megvitatasara osszehivott vezetSi és kibGvitett
vezetSi megbeszéléseken,

"  az igazgatd részvételével zajlé szakmai munkakozosségek megbeszélésein,

» aziskolai munkatervben szereplé nevelétestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A hatékony informaciédramlas érdekében igen gyakran alkalmazzuk az elektronikus
kapcsolattartas eszkozeit is.

Szakmai munkakézdésségekkel valé kapcsolattartds

A szakmai munkakdzésségek folyamatosan kapcsolatot tartanak az osztalykdz6sségekkel és a
didkénkormanyzattal. A kapcsolattartas a tandrai és a tanéran kiviili tevékenységek, osztaly-
és iskolai programok és a didkkdzgyiilés alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartas része, hogy
az osztalykozosségek és a tanuldk a didkdénkormanyzat tisztségviselin keresztiil panaszaikkal,
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kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagogusokhoz, az osztalyfénokhéz és az iskola vezetlségéhez
fordulhatnak. Irasos felvetéseikre 15 napon beliil vdlaszt kapnak.

4. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

1.1.Az intézményi belsé ellendrzés célja, feladatai

Az intézményi belsé ellendrzés

biztositja az intézmény torvényes (jogszabalyokban és az intézmény belsd
szabdlyzataiban eléirt) miikodését,

segiti az intézmény gazdasdgos miikddését,

a vezetés szamara megfelel6 mennyiségii informaciét biztosit az alkalmazottak
munkavégzésérél.

Minden tanévben ellendrzési kételezettséggel birnak a kovetkezé teriiletek:

tanitasi orak és tandran kiviili foglalkozasok ellen6rzése (igazgatd, igazgatdhelyettes,
munkakdz6sség-vezeték),

intézményi adminisztracié folyamatos ellengrzése (igazgato, igazgatShelyettes),

az 5zMSz-ben elGirtak betartdsanak ellenérzése az osztalyf6noki, tanari intézkedések
folyaman (igazgato, igazgatdhelyettes),

a tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettes),
tanulofeliigyelet ellenérzése (igazgaté, igazgatohelyettes),

tanmenetek (munkak6zésség-vezetsk, igazgato),

tanuléi fegyelem a tandéran és tandran kiviil.

A belsé ellenérzést végzg alkalmazott jogosult

az ellen8rzéshez kapcsol6do iratokba betekinteni,

az ellenérzétt alkalmazott munkavégzését esetenként és folyamatosan figyelemmel
kisérni, ellendrizni,

az ellendrzétt alkalmazottdl irdshan vagy széban tajékoztatast, felvildgositast kérni.

A belsé ellendrzést végzd alkalmazott koteles

az ellen6rzéssel kapcsolatban a jogszabalyi és az intézmény belsé szabdlyzataiban
foglalt elGirdsoknak megfelelGen eljarni,

az ellen6rzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni,

az észlelt hianyossagokat széban és irdsban koz6Ini az érintett alkalmazottal és annak
felettesével,

a hidnyossagok feltarasa esetén az ellenérzést a kizvetlen felettesétsl kapott utasitas
szerinti id6ben megismételni.

Az ellen6rzott alkalmazott kételes

az ellenérzést végz6 alkalmazott munkdjat segiteni,
a feltart hibdkat, hianyossagokat és szabalytalansagokat megsziintetni.
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A belsé ellendrzési szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara és az
oraado pedagdgusokra is.

1.2. A belsé ellendrzésre jogosult alkalmazottak és dltalanos ellendrzési feladataik

Az igazgatéd

ellenérzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek (pedagdgiai, NOKS és technikai
dolgozdkra),

elkésziti az intézmény belsé ellenérzési tervét, és az ehhez, ill. az intézmény
munkatervéhez kapcsolddoé ellendrzési litemtervet,

feliigyeletet gyakorol a bels ellenérzés egész rendszere és miikddése felett.

Az igazgato6helyettes folyamatosan ellenérzi

a pedagogusok oktaté-nevelé munkajat és munkafegyelmét,
a szakmai munkakozosségek vezetSinek tevékenységét,

a pedagdgusok adminisztracios és tigyviteli munkajat,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasat,

a diakénkormanyzat tevékenységét,

a pedagdgusok tovabbképzésen vald részvételét,

NOKS és technikai dolgozok munkajat.

A munkakozosség-vezetdk folyamatosan ellendrzik

a szakmai munkakézosségekbe tartozd pedagogusok oktatd-nevelé munkajat,

a pedagogiai programban megfogalmazott tantervi kovetelmények, elGirasok
érvényesitését,

az oktaté-nevelS munka szinvonalat, modszereit, eredményességét.

Onértékelést tamogaté csoport

Az 6nértékelési folyamatokat a BelsSellenérzési Csoport miikodteti éves dnértékelési terv
alapjan. A BECS tagjai az iskola bévitett vezet&sége és egyéb — nagy tapasztalattal rendelkez6
— pedagobgusai.

az 6nértékelés elGkészitése,

az intézményi elvaras rendszer meghatdrozasa,

az éves 6nértékelési terv és az 6t évre szol6 6nértékelési program elkészitése,

az 6nértékelés folyamatanak nyomon kdvetése,

az 6nértékelésbe bevont kollégak tajékoztatasa,

onértékelési feladatok (6ralatogatas, dokumentumelemzés, interjuk stb.) elvégzése,
Az Oktatasi Hivatal altal mdkodtetett informatikai tamogato fellileten az adatok,
tapasztalatok rogzitése.

5. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formaja

5.1. A tanuldk kézossége

Osztalykozosségek
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Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitisi-neveldsi folyamat alapvets
csoportja.
Az osztalykézosségek vezetdje: az osztalyfénok. Az osztalyfénokét az igazgaté bizza meg.

5.2.Iskolai sportkor

Az éves munkaterv 6sszeallitdsakor az intézmény vezetbje egyeztet a sportkor vezetGjével, igy
a sportkdrt érinté f6bb tevékenységek, versenyek az éves munkatervben is megjennek. A
feladatok megoldaséhoz figyelembe veszi a didksportkér munkatervét, biztositja a szlikséges
er6forrasokat és a megval6sitashoz sziikséges feltételeket.

5.2.1. Aziskolai sportkér, valamint az iskola vezetése kézotti kapcsolattartas formai és
rendje:

A didksportkér vezetdje

" amegvaldsitds soran napi operativ kapcsolatot tart az igazgatodval,

* a havi munkaértekezletek alkalmaval, illetve tanév végén beszamol a sportkér
tevékenységérdl, az eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a
tanévrél sz616 beszamoldba.

5.3. Diakénkormanyzat miikédése, kapcsolattartas rendje

A didkénkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdéshen. Jogait a hatélyos
jogszabalyok, joggyakorlasénak mddjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A
mikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkdnkormanyzat sajat szervezeti és miikddési szabalyzata szerint makodik. A
didkénkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a tanuldkézdsség fogadja el, és a
nevel6testlilet hagyja jova. Az iskolai didkénkormdnyzat élén, annak szervezeti és mGkddési
szabalyzatdban meghatdrozottak szerint valasztott diakdnkormaényzati vezetd, illetve az
iskolai didkbizottsag &ll. A tanuldkat altaldban a diakénkormanyzatot segit§ tanar képviseli a
nevel6testiileti, szulGi munkak6z6sségi és a vezetdi tanacs Gket érinté értekezletein, de ha a
téma lehet6vé teszi, didk képvisel6 is részt vehet az értekezleteken.

A diakdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabdlyzatat az intézmény belsé miikédésének
szabalyai k6zott kell Srizni.

A nevel6testiilet véleményezi a miikddésiikhoz szlikséges anyagi eszkdzok felhasznaldsat.

5.3.1. A didkénkormanyzattal valé kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartds rendjét az intézményi SZMSZ és a Didkénkormanyzat SZMSz-e egyiittesen
szabdlyozza.
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Az iskola vezet&sége, pedagdgusai és a didkdnkormanyzat kozétti kapcsolat felelése
elsésorban a didkmozgalmat segitd tanar, aki minden DOK megbeszélésen részt vesz. Szlikség
esetén a nevel6testiileti értekezletre a didkénkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak.

A didkdnkormanyzattal az intézmény pedagodgiai munkdjanak iranyitasaval megbizott
igazgatd, illetve az igazgatohelyettes tart kbzvetlen kapcsolatot.

A didkénkormanyzat vezet6i:

képviselik a diakk6zosséget,

didkkozossége érdekében egyeztetd megbeszélést kezdeményezhet az igazgatdval és
az igazgatohelyettessel,

a didkdnkormanyzatot segité nevelén keresztil, vagy kozvetlenil fordulhatnak
észrevételeikkel, javaslataikkal az igazgatohoz és az igazgatohelyetteshez.

a vezet6k a megkeresést kdvetéen lehetSleg 1 munkanapon vagy legfeljebb 5
munkanapon beliil kételesek fogadni a didkvezetSket. Felvetéseikre legkésébb az
altaldnos lgyintézési hataridén beliil valaszt kell adni.

5.3.2. A didkdnkormdanyzat miikédtetéséhez sziikséges feltételek biztositasa

A didkdnkormanyzat a tevékenységéhez sziikséges helyiségeket az iskola miikbdését iranyitd
igazgatd engedélyével és tudtdval a munka-, baleset-, és tlizvédelmi szabélyok betartasaval
hasznalhatja. Az igénybevétel a nevelé-oktatdo munkat nem hatréltathatja.

A didkénkormanyzat miikddési feltételeinek javitdsahoz kiilsé anyagi forrdsokat
vonhat be (tdmogatas, palyazat, stb.).

A didkdnkormanyzat az intézmény szabdlyainak megfeleléen hasznalhatja a
kommunikacids rendszert. '

Onalld informacids, adminisztrativ feladataihoz az alapvet6 technikai eszkdzoket az
intézmény rendelkezésre bocsatja.

5.4.Szlil6i Munkakdzosség

Az iskolaban m(ikédé sziilgi szervezet a Sziil6i Munkakdzsség (a tovabbiakban: SZMK).

Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

sajat szervezeti és m(ikédési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a szilil6i munkak&zésség elndke,
tisztségvisel6i),

a sziil6i munkakdzésség tevékenységének szervezése.

Az osztdlyszint( sziil6i kdzdsséggel az osztalyf6nokok tartjak a kapcsolatot, az iskolai szintd

szlil6i szervezettel pedig az igazgato.

A sziilGi szervezet részt vallalhat az iskolai tanéran kiviili programok (pl. gyermeknap, farsang)
megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmikédnek az adott feladatot

végrehajtd pedagodgus kézosséggel.

Az SZMK értekezleteihez az intézmény helyet biztosit.
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Véleményezési jogkort gyakorol

Az iskola munkaterv tanév rendjének meghatarozasaban.

Az SZMSZ sziil6ket is érintS rendelkezéseiben.

A hézirend kialakitasaban.

Az iskola és csaldd kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.
A sziil6k tajékoztatdsi formainak meghatarozasaban.

A fakultativ foglalkozasok kialakitasaban.

A szll6ket anyagilag is érinté tigyekben.

A sziil6kkel valé kapcsolattartas rendje

A sziil6i tajékoztatas formai

Az intézmények sziilGi munkak6zdsségeinek vélasztmanyat az igazgatd évente
legalabb két alkalommal tajékoztatja az iskola eredményeirsl, a soron kdvetkezd
feladatokrdl és egyéb aktualis kérdésekrél.

A pedagégusok a Kréta elektronikus ellenérzé utjan minden, a tanuléval kapcsolatos
fontos kérdésrsl, az érdemjegyekrdl, iskolai dicséretekrdl és fegyelmezd
intézkedésekrdl tajékoztatjak a sziil6t.

Az intézmény online feliiletein keresztiil (weboldal, facebook oldal, zart
osztalycsoportok) tajékoztatjuk a sziiléket az intézményi élet kiemelkeds eseményeiré!
és sziikséges aktualitasokrdl, informaciékrol.

A pedagdgusok a sziil§i fogadddrakat a munkatervben rogzitett formdaban tartjak.

A szuil6 rendkiviili fogadddrat is kérhet, elézetes id6pont egyeztetés Gtjan.

Az osztalyok sziilGi kézdssége szamara az osztalyfénék tanévenként legaldbb 2
alkalommal sziil&i értekezletet tart.

6. A kiilsé kapcsolatok rendszere, a kapcsolattartas formaja
Az intézmény kiils6 kapcsolatait jelentd szervezetek:

Az intézményi kapcsolat tipusa

Az érintett szervezet neve és cime, valamint a
kapcsolattartds médja

Fenntarto, m(ikodtetd Hodmez8vasdrhelyi Tankeriileti Kézpont
Gyermek és ifjusagvédelem - Fabiansebestyén Koézség Gondozasi Kozpont -

Csaladsegit6 és Gyermekjéléti Szolgslat

- Szentesi Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont

- Csongrad-Csandd ~ Varmegyei  Kormanyhivatal
Szentesi Jardsi Hivatal - Hatdsagi, Szocialis és
Gyamligyi Osztaly

Egészségligyi szolgaltatd Iskolaorvosi feladatokat ellaté szervezet

Véddnéi Szolgalat Fabidnsebestyén
Fogorvosi Rendel§ Fabiansebestyén

Pedagodgiai Szakszolgalat - Csongrad-Csanad Varmegyei Pedagdgiai

Szakszolgalat
- Csongrad-Csanad Varmegyei Pedagogiai
Szakszolgalat Szentesi Tagintézménye
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Intézményt tamogato alapitvany Fabidnsebestyén Gyermekeiért Alapitvany
Iskolarendér Szentesi Renddrkapitanysag
Telepiilési Onkormanyzat - Fabiansebestyén Kdzség Onkormanyzata

- Arpadhalom Kézség Onkormanyzata
- Eperjes Kdzség Onkormanyzata

Mdvészeti iskola Szentesi Lajtha Laszlé M(ivészeti Iskola

Ovoda Fabidnsebestyéni Arany Janos Ovoda, KézmiivelSdési
intézmény és Kényvtar

Egyhazak - Magyar Katolikus Egyhaz
- Magyarorszagi Reformdtus Egyhaz

Etkezde - Kozségi Etkezde - Fabidnsebestyén

Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatohelyettes a vezetdi
feladatmegosztas és az igazgatdi eseti megbizasok szerint tart kapcsolatot a kiilsé szervekkel.
A kapcsolattartas formai:

» szakmai el6adasok és megbeszélések,

" moddszertani bemutatdk és gyakorlatok,

»  koz0s értekezletek, esetmegbeszélések,

= intézményi rendezvények latogatasa,

= hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon.

A kapcsolattartasban specidlis feladatokat latnak el az osztalyfénkak, valamint a gyermek- és
ifjasagvédelemmel megbizott pedagégusok.

6.1. Gyermek és ifjusagvédelem

A gyermek- és ifjisdgvédelem az intézmény Gsszes dolgozdjanak alapvetd feladata. Az
intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Felelése a koznevelési térvény 69.§ (2)/f
bekezdése értelmében az intézmény vezet6je, aki a meghatarozott feladatok ellatasara,
koordindlasara gyermek- és ifjisagvédelmi felelSst biz meg.

A gyermekeket, tanuldkat veszélyeztetd okok elharitasa érdekében az iskola egyiittmiik6dik a
gyermekjoléti, csaladsegité szolgélattal, valamint egyéb szervekkel, hatésagokkal:

= szocialis szolgalat,

= gyamhivatal,

= csaladsegitd vagy gyermekjoléti szolgalatok,

* tanulasi képességet vizsgald szakértdi bizottsag, nevelési tanacsado,
= birdsagok,

= rendGrség,

" jegyz6.

A kapcsolattartasért felelds:

*  azigazgatd, az igazgatohelyettes,
" 3z osztalyfénokok,
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" a gyermek- és ifjusigvédelemmel megbizott pedagdgus, a munkakori leirasa
alapjan.

6.2. Az iskolaorvos és védéndi szolgslat

A Koznevelési térvény 25.§ (5) alapjan a nevelési-oktatdsi intézménynek gondoskodnia kell a
nevelés és oktatds egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérél, a gyermekek,
tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérdl. Az érintett feladatokat az
iskolaorvos, a fogorvos és az iskolai védéné a jogszabalyi elGirasok (az iskola-egészségligyi
ellatasrdl sz6l6 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet) szerint végzi.

Az iskolaorvost, fogorvost, véd6nét feladatainak ellitisiban segiti az igazgatd, a kézvetlen
szervezG-segitd munkat az igazgatohelyettes végzi. A didkok szlirdvizsgalatanak tervezetét
kifliggesztjiik a tandri szobaban.

6.3. Pedagdgiai szakszolgalat

Az intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak ellatdsa érdekében kapcsolatot tart a
pedagogiai szakszolgalattal:

* Csongrad Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat
* (Csongrad-Csandd Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgdlat Szentesi Tagintézménye

A pedagogiai szakszolgalat és az intézmény a kdvetkezd teriileten miikddik egyltt:

* szakértdi bizottsdgi tevékenység,

" anevelési tanicsadas,

* atovabbtanulasi, pdlyavalasztasi tanacsadis,
" iskolapszicholdgusi, logopédiai ellatas,

= gyodgytestnevelés.

A kapcsolattartas formait, lehetséges mddjait a szakszolgalat miikodését meghatarozd
jogszabalyok tartalmazzak.

A pedagégia szakmai szolgalatokkal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgdltatasokat nyujtd, az oktatasért
felelés miniszter altal kijelslt intézménnyel.

A pedagogiai szakmai szolgaltatas és az intézmény a kdvetkezd teriileteken mdksdik egyutt:

* apedagodgiai értékelés,

" aszaktandcsadas, tantargygondozas,

* apedagodgiai tajékoztatas,

® atanlgy-igazgatasi szolgaltatas,

* a pedagégusok képzésének, tovabbképzésének és 6nképzésének segitése,
szervezése,

®* atanulmanyi, sport- és tehetséggondoz6 versenyek szervezése, §sszehangolasa,

* tanulotdjékoztato, - tanacsadd szolgalat.
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A kapcsolattartas formait, lehetséges mddjait a szakszolgalat miikédését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.

6.4. Fenntarto, mikodteto

Az intézmény és a fenntarto, illetve miikédtetd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kévetkezé
teriiletekre terjed ki:

" azintézmény szakmai mikodtetése,

"  azintézmény mlkddéséhez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése,

= 3 fenntartd altal a kdznevelési intézmény tantdrgyfelosztasanak, tovabbképzési
programjanak jévahagyasara,

» azintézményben folydé gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre, beleértve a tanulé-
balesetek megel6zése érdekében tett intézkedéseket,

= azintézményben folyd szakmai munka értékelésére,

= apedagdgiai program, a hazirend és az SZMSZ ellenérzése.

A fenntartéval, m(ikédtetével vald kapcsolattartas formai:

= szobeli tajékoztatas,

= jrasbeli beszamolo,

= dokumentum atadds jovahagyas céljabdl,

» egyeztetd targyalason, értekezleten valo részvétel,

» afenntartd altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabadl,

= specidlis infomiéciészolgéltatés az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szak-
mai tevékenységéhez kapcsoléddan.

6.5. M(ivészeti Iskola

Az intézmény telephelyet biztosit a Szentesi Lajtha Laszl6 Mdvészeti Iskola szamara. Az
egylittm(ikédés az alabbi teriletekre terjed ki:

" helyszin biztositasa a tanérakhoz,

»  kozrem(ikédés a tanszakok népszer(isitésében, a megfelel6 informacié aramlas
biztositasaban a sziil6k iranyaba,

»  kdzremiikodés a rendezvények szervezésében (pl. tanévzaro galamdsor).

7. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kéznevelési intézmények

névhaszndlatdroél sz6l6 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés j) pontja alapjdn -

a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdban szabdlyozza az ilnnepélyek, megemlékezések

rendjét, a hagyomdnyok dpoldsdval kapcsolatos feladatokat.

7.1. A hagyomanydépolassal kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola hirnevének
megGrzése, oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kdtelessége. Az intézményi
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hagyomanyok dpolésa a szervezeti kulttra része, az iskolakdz6sséghez vald tartozds érzését
erdsiti.

Az Unnepélyek, megemiékezések, rendezvények pontos id6pontjat és a felelésdket a neveld-
testllet az éves munkatervében hatarozza meg.

Intézménylink hagyomanyos mesterséges arculati elemei:

— iskolazaszlé,
— iskolai logo,
— intézményi fejléces papir.

A hagyomanydpolas eszkézei:

— Unnepségek, rendezvények,
— egyéb kulturdlis rendezvények és versenyek,
— sportrendezvények.

Az intézmény hagyomanyai érintik:

— tanuldkat,
— afelnétt dolgozdkat,
— asziil6ket,
— akézség lakossagat.

7.2. Az intézmény hagyomanyos {innepi és kulturalis rendezvényei
Iskolai Ginnepélyek, emléknapok:

— Tanévnyito Ginnepség

— Oktdber 6. — megemlékezés az aradi vértandkrol

— Oktdber 23. - nemzeti linnep

— Februar 25. - a kommunizmus 3ldozatainak emléknapja
— Marcius 15. - nemzeti iinnep

—  Aprilis 16. - megemlékezés a holocaust aldozatairdl

— Janius 4. — megemlékezés a trianoni békediktitumrdl
— Ballagas

— Tanévzard linnepség

Hagyomanyos rendezvényeink:

— llusztracids rajzverseny

— Egészségmeglrzési- és testapolasi verseny

— Asztalitenisz jarasi dontd

— Mikulasfutas

— Adventi Ginnepségek

— Szeretet napja - Kardcsony

~ Farsang

—  Enekeljiink, énekeljiink! — jarasi népdaléneklési verseny
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— Mesemondd verseny

— Versmondo verseny

— Sulivaro a leendé 1. évfolyamosoknak
— Anyak napja

— Nyilt napok

— Osztélykirdndulasok

— Témahét

— Témanapok

Az intézmény nyitott az Ujabb hagyomanyteremt6 programok kialakitasara.

8. Az intézmény miikodésének rendje

Az intézmény a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a kdznevelési intézméenyek
névhaszndlatdrdl szolé 20/2012. (VIII.31.) EMMI-rendelet 4.§ (1) bekezdés a) pontja alapjan -
a Szervezeti és Mikédési Szabdlyzatéban hatdrozza meg a miikédés rendjét, ezen beliil a
gyermekek, tanuldk, az alkalmazottak és a vezeték intézményben vald benntartézkoddsdnak
rendjét.

8.1.Az intézmény nyitva tartasa
Az intézmény épiilete tanitasi napokon 7:00 6ratol 18:00 oraig tart nyitva.

Az intézményben tartézkodé gyermekek feliigyeletét az iskola a tanitas és a tandran kiviili
foglalkozdsok idejére, illetve az tgyeleti idGszakra biztositja.

Az ligyeleti rend kiterjed a tanitas el6tti és utani alabbi id6szakokra:

= 7:00 - 7:30 koz6tt az arra kijelslt tanteremben tanari felligyeletet tartunk azon
tanulék szdmdra, akik esetén ez indokolt.

= 7:30 - 8:00 kozott és a tanorak kdzotti sziinetekben az ligyeletes nevel6k, tanitasi
6rak utan 16 6raig a napkézis, illetve tanulészobas Ugyeletes neveld, az
iskolabuszokon a buszkiséretet ellato neveld felelés a rendért.

= 16:00 - 18:00 kozott indokolt esetben tanuldi feliigyeletet biztositunk, a
feliigyelettel megbizott pedagdgiai asszisztens felligyelete mellett.

A partnerszervezetek (pl.: mivészeti iskola, sportegyestilet) foglalkozésain résztvevé tanuldk
feliigyeletét a foglalkozast tartd szervezet biztositja.

ORI

az intézmény létesitményeinek és eszkdzeinek hasznalati rendje stb.) az intézmény hazirendje
tartalmazza.

Hivatalos ligyintézésre hétf6tél csiitértokig 8:00 — 16:00, pénteken 8:00 — 13:00 kozétt,
szorgalmi idén kiviil kiilén tgyeleti rend szerint van lehetéség. A tanitasi sziinetekben az
ugyeleti rendet az intézmény igazgatdja hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése el6tt a
sziil6k, a tanuldk és a nevelSk tudomadsara hozza, az intézmény honlapjan szerepelteti.
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Az épiiletben a nyitvatartasi idén kiviil csak elézetes bejelentés utan lehet tartézkodni,
amennyiben az épiilet 6rzése biztositott.

8.2. A belépés és a benntartézkodds rendje

Az iskola épiiletében idegenek, akik nem &llnak jogviszonyban az intézménnyel, nem, illetve
csak az igazgato tudtival és engedélyével tartdzkodhatnak (kivéve az iskolaba jaré tanuldk
szileit és a fenntarté képviselGit). Az intézménybe belépd latogatdkat minden esetben az
igazgatohoz vagy az igazgatéhelyetteshez kell kisérni. A nyitvatartasi idén kivil csak az iskola
alkalmazottai, ill. a feltigyeletiikre bizott gyerekek, és felnSttek tartézkodhatnak az épiiletben.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok (ideértve a sziil6ket is) belépése, ill.
benntartézkoddsa nem zavarhatja a nevel6-oktaté munkat.

Az iskola Iétesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelel6en az dllagmegdvas szem
el6tt tartdsaval lehet csak hasznalni. Az iskola minden dolgozéja felelds

* atanuldk védelméért,

" azintézményi vagyon védelméért,

* aziskola rendjének, tisztasaganak, esztétikajdnak megbrzéséért,

* atakarékos energia-felhasznalasért,

* atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédeimi rendszabalyok betartasaért,
® azintézmény miikédéséért felelds vezetd megfeleld tajékoztatasaért.

8.3. Az intézmény biztonsiagos miikédését garantalé szabalyok melyek megtartisa
kételez6 az intézmény teriiletén tartézkodé szilil6knek, valamint az
intézménnyel kapcsolatban nem 4ll6 mas személyeknek

Az intézmény helyiségeinek és eszkdzeinek hasznalati rendjét minden intézményben
tartézkodé személynek be kell tartani.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allék kételesek betartani és elfogadni az intézmény
kdvetkezd szabalyzatait:

= SZMSZ,

®= hazirend,

® informatika terem rendje,
* tlzvédelmi szabalyzat,

* munkavédelmi szabalyzat,

Az egyes helyiségek, Iétesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkézeit elvinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Vagyonvédelmi okok miatt az
Uresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zirni kell. A tantermek, szertirak bezarasa az

I

orat tarté pedagogusok, illetve — a tanitasi drakat kévetden — a technikai dolgozok feladata.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kételesek az intézményben az intézményhez mélts
ruhdzatban, 6ltézetben, valamint allapotban tartozédni, illetve megjelenni.
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Az intézménnyel jogviszonyban nem allék nem zavarhatjadk magatartasukkal, viselkedéstikkel
az intézményben folyd pedagégiai munkat, szabadidés foglalkozast, tandran kiviili
foglalkozast, valamint rendezvényét.

8.4. Alkalmazottak és vezetdk intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Vezetdk intézményben valé benntartézkodasa

Az intézmény hivatalos munka idejében, 7:30 és 16:00 kozott egy felelds vezetének az
épiiletben kell tartézkodni. Az igazgatd és a helyettese heti beosztas alapjan latjak el az
ligyeletes vezetdi feladatot. A vezetd akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben régzitett
helyettesitési rend alapjan kell kijel6Ini az tigyeleti feladatokat ellaté személyt.

Pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6éras munkaidGkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaidékeret elsé napja (ellenkezé irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsé
munkanapja, utolso napja a hét utolsé munkanapja.

8.4.1. A pedagdgusok munkaidejének kitdltése

A pedagoégusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbdl, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldokkal a szakfeladatdnak megfelel6 foglalkozéssal
Osszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges id6bél all. A pedagégus-munkakérben doigozék
munkaideje tehat két részre oszlik:

= 3 kotelezd draszamban ellatott feladatokra,
* a3 munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelezd 6raszamban ellatott feladatok:

YR

a) tanitasi érdk megtartasa,

b) munkakéz6sség-vezetGi feladatok ellatasa,

c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) énekkar, szakkér, iskolai sportkor vezetése,

e) differencidlt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetdlas, tehetséggondozas,
felzarkéztatas, el6késziték stb.),

f) magantanuld felkészitésének segitése.

A pedagogusok kételezd éraban elldtandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolédd el6készitd és befejez6 tevékenység id6tartama is. El6készité és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi 6ra el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirdsa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok stb. Ezért a kotelez8 6raszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaid6t 6ranként 60 perc id6tartammal kell
szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmiidére irdnyadé munkaid6-beosztasat az érarend, a munkaterv
és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az érarend készitésekor els6sorban a
tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehet8ség
szerint figyelembe veszi.

26



Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

A munkaidé tobbi részében ellatandé feladatok kiildnésen a kévetkezék:

a) eseti helyettesités,

b) atanitasi érakra vald felkésziilés,

¢) atanulék dolgozatainak javitasa, a tanulék munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitdsi 6rak dokumentaldsa, az elmaradd és a helyettesitett 6rak
vezetése,

e) kisérletek 6sszedllitasa,

f) dolgozatok, tanulményi versenyek sszedllitasa és értékelése,

g) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

h) tehetséggondozas, a tanulék fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

i) fellgyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

i) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

k) a pétlékkal elismert feladatok (osztalyfénéki, munkak6zdsség-vezetSi feladatok)
ellatasa,

) azifjasdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellstasa,

m) sziil6i értekezletek, fogadéérak megtartasa,

n) részvétel nevel6testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

o) részvétel pedagdgus tovabbképzéseken,

p) a tanuldk felligyelete 6rakézi sziinetekben, reggeli és délutani dgyeletben,

q) tanuléfellgyelet az iskolabuszon,

r) tanulmdnyi kirdndulasok, iskolai linnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

t) részvétel a munkakézdsségi értekezleteken,

u) tanitds nélkili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegli
munkavégzés,

v) részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feltlvizsgalataban valé kdzrem(ikdés,

x) szertarrendezés és szaktantermek rendben tartasa,

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

Pedag6gusok munkarendjének meghatarozasa

A pedagégusok a 2011. évi CXC. térvény 62.§ alapjan az intézmény nyitva tartdsa alatt,
orarendjiik, munkarendjiik és feladataik elvégzéséhez igazitva hatdrozhatjak meg intézményi
benntartdzkodasuk idejét.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato vagy az
igazgatohelyettes dllapitja meg az intézmény érarendjének fuggvényében.
A konkrét napi munkabeosztdsok &sszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan

miikddésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.

A pedagdégusok szamara — a kitelezé draszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval Osszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az igazgatd adja az
igazgatohelyettes és a munkakoz6sség-vezeték javaslatainak meghallgatasa utan.
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A pedagdgus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, 5 perccel az ligyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni.

A pedagdgus munkabdél valé tavolmaradasa

A pedagégus a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okét lehet6leg 4 nappal el6bb,
de legkésébb az el6z6 nap, rendkiviili esetben az adott munkanapon 7.30 6réig koteles
jelenteni az intézmény vezetSjének, illetve helyettesének, hogy a helyettesitésérdl
intézkedhessen. A hidnyzé pedagdgus kételes varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatéhelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a
helyettesits tandr biztosithassa a tanuldk szamara a tanmenet szerinti elérehaladast.

A tantervi anyagban valé lemaradds elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehet8ség
szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy
nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, gy koteles szakszer(i orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elére haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni.

A pedagdégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
A pedagogusok a koétdtt munkaid6rél (32 6ra) a Kréta elektronikus napléban vezetnek

nyilvantartast. A nyilvantartast minden honap elsé munkanapjan ki kell nyomtatni, majd a
vezetd és munkavallalo altal aldirni.

8.4.2. Egyéb alkalmazottak munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mikédésére tekintettel az igazgato allapitia meg. Munkakéri
leirdsukat az igazgatohelyettes késziti el.

A napi munkaidé megvaltoztatasa a NOKS és technikai dolgozok esetében az igazgatd szébeli
vagy irasos utasitasaval torténik.

8.5. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formdja, id6keretei

Az Nkt. 46. § (1) alapjan a tanuldnak kotelessége, hogy 16 6raig részt vegyen a
foglalkozasokon. A 16 dra el6tt térténé rendszeres tavozast indokolt esetben a szil6 tanév
elején irasban kérvényezheti az igazgatdhelyettest6l.

sz e 2

programokat lehet8ség szerint gy kell megszervezni, hogy a bejaré tanuldk is részt tudjanak
rajta venni!

8.5.1. Napkozis foglalkozasok rendje

A napkézis foglalkozasok oly médon keriilnek megszervezésre, hogy eleget tudjanak tenni az
iskolai felkészitéssel és a gyermek napkdzbeni elldtasaval Osszefiiggé feladatoknak. A

I ORI,
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jard tanuldk érarendjéhez igazodva — kezdédnek és délutan 16:00 oraig tartanak a kévetkezé
beosztas szerint:

IS

" tanitasi 6rak utan: ebéd, szervezett szabadidds foglalkozas
* délutdni tanulds alsé tagozaton: 13:30 - 15:00 felsd tagozaton 14:00 - 16:00 (védett)
® uzsonna 15:00~ 15:20

Az étkezés az iskola udvaran keresztiil megkézelithetd Kozségi Etkezdében torténik. A tanuldk
(kivételes esetektsl eltekintve), sajat csoportjukkal reggeliznek, ebédelnek, illetve
uzsonnaznak. A sziilg irasbeli kérése alapjan a tanulé otthon ebédelhet. Ebben az esetben a
délutani tanulds kezdé id6pontjaig (alséban 13:30, fels6ben 14:00) kell visszaérkeznie és
csatlakozni a napkézis csoportjdhoz. A délutani Gsszevont ugyeletet (sziikség esetén) az arra
kijelolt tanteremben pedagdgiai asszisztens felligyeletével 16:00 — 18:00 kozétt szervezziik
meg.

8.5.2. Egyéb délutani foglalkozasok rendje

Az iskola a tanulok szédmdara a szabadidé hasznos eltéltése és tehetséggondozas illetve
felzarkoéztatds céljabdl tandran kiviili foglalkozasokat szervez.

" Tehetséggondozo és felzarkoztaté foglalkozasok.

Az egyéni képességek minél jobb kibontakoztatdsat, a tehetségek gondozasat,
valamint a lemaradé tanuldk felzarkéztatasat az egyes szaktargyakhoz kapcsolédo
tanoran kivili tehetséggondoz6 és felzarkéztaté foglalkozasok segitik.

= Szakkorok

A kiilénféle szakkérok a tanulék érdekiédési kérének megfelelSen szervezédhetnek,
mikodésiik az egyéni képességek fejlesztését szolgdlja. A szakkérok inditasardl — a
felmerulé igények és az iskola lehetéségeinek figyelembe vételével — minden tanév
elején az iskola neveldtestiilete és a munkak6z6sség-vezetSk véleménye alapjan az
igazgato dont.

" Fejleszté foglalkozasok

A fejleszt6 foglalkozason valé részvétel kételezd mindazon sajatos nevelési igény(
tanulé szamdra, akinek a szakért6i véleményében azt a bizottsag elgirta. Az e
foglalkozdsokrél térténd tavolmaradast igazolni kell. A csoportok beosztisit a
gyogypedagogus késziti, figyelembe véve a tanulék egyéb elfoglaltsagait.

* Alprogrami foglalkozasok

Az alprogramok a déluténi, komplex, képesség- és készségfejleszt§ tartalommal
megtdltétt foglalkozasaikat déntéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott
alprogram, specialitasanak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégidra,
annak elemeire, technikaira, modszereire, el6térbe helyezve a tudasban és
szocializdltsagban heterogén tanuldi csoport fejlesztését, kiilénos tekintettel a
kooperativ és a kollaborativ technikdk, médszerek alkalmazasara. A foglalkozésokon a
tanitasi-tanulasi stratégia nemcsak a tuddsépitésben, hanem a
személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszanak. Minden
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tanéran kiviil szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden
évfolyamon megjelenik. Az alprogramokat az erre pedagogus tovabbképzés keretében
felkészitett pedagdgusok végzik. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az 6rarendben
régzitjiik, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasok az elektronikus napléban keriilnek
dokumentalasra.

Te orad

Az alprogramok mellett a délutani id6szakban az érdekl6déshez és egyéni igényekhez
igazitott, szintén délutén szervezett foglalkozasok. A diakok éltal szabadon valaszthato,
a tanuld érdeklédéséhez, az és az iskola lehet&ségéhez igazitott foglalkozas. Ez lehet
beszélgetd 6ra, jaték, egyéni differencialds, felzarkdztatas és tehetséggondozas is, és
akdr egyéni, akar kiscsoportos, akar osztaly, korcsoport, érdekl6dési kor szerint stb.
szervezett foglalkozas.

Iskolai sportkor

Az iskolai sportkérnek az iskola minden tanuldja tagja. Az iskolai sportkér
sportcsoportjainak foglalkozdsai biztositjdk a tanuldk felkészitését a kildnféle
sportagakban az iskolai és iskolan kiviili sportversenyekre.

Versenyek, vetélkeddk

A tehetséges tanuldk tovabbfejlesztését segitik a kilonféle (szaktargyi, sport,
mivészeti, jeles napokhoz kapcsolédé stb.) versenyek, vetélked6k. A
legtehetségesebb tanuldkat az iskolan kiviili versenyekre az iskola lehet8ségei szerint
felkészitjlik.

Tematikus programok, bemutaték

Evente tobb alkalommal tematikus programokat szerveztink a tanulék szdmara (pl.:
DOK rendezvények, témahét, jeles napok). Mivel ezeknek a programoknak jelentds
k6z6sségépitd szerepe is van, igy az azokon valo részvétel javasolt, de nem kételezé.

Kirandulasok

— A Fenntarté 4ltal tamogatott, ingyenes tanulmanyi kiranduldsokon,
szinhazldtogatasokon (pl.: Lazar Ervin program) a tanuldk szamara a részvétel
kotelezé.

— Az iskolai nevelémunka elésegitése céljabol az  osztalyf6nokok
osztalykirdnduldst szervezhetnek. A kirandulas jutalom az osztélykdzdsségre
nézve. A tanuldk részvétele a kirandulason 6nkéntes, a felmeriil6 koltségeket a
szlil6knek kell fedeznilik.

Miivészeti nevelés

Az iskola telephelyet biztosit a Szentesi Lajtha Laszl6 Mlivészeti Iskola szdmara. Az iskolai
hazirend szabalyai a miivészeti oktatds résztvevGire is vonatkoznak. A délutani csoportos
mivészetiskolai foglalkozasok el6tti és utani 10 percben, a foglalkozasok kdzétti sziinetekben
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az Orat tartd szaktanar (igyel a névendékek testi épségére. A délutani mivészeti rak
végeztével a napkézis tanuldk haladéktalanul visszamennek a napkozis foglalkozésra.

8.6. A mindennapos testedzés kotelezd és szabadon vilaszthatd foglalkozasai

A tanuldt, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi sz(irévizsgélat alapjan
kénnyitett-testnevelés- vagy gydgytestnevelés-Grira kell beosztani. Az orvosi szlirvizsgalatot
— kivéve, ha a vizsgalat oka késébb kdvetkezik be - majus 15-ig kell elvégezni.

A tanulok szamdra a mindennapi testedzést kotelezd és szabadon valaszthato foglalkozasokon
biztositja az iskola az alabbi keretek kézott:

a) délelétti foglalkozasok
" kotelezé testnevelés 6ra 1-8. osztalyig heti 5 Ora,
* konnyitett testnevelés (a testnevel§ tanar vezeti az orvosi igazolds figyelembe
vételével a testnevelés érakon).
b) déluténi foglalkozasok

gyogytestnevelés

" Gyodgytestnevelés foglalkozasra azok a tanuldk jarnak, akiket az intézmény orvosa
szakorvosi vélemény alapjan beutal.

® A gyogytestnevelés foglalkozasok a pedagdgiai szakszolgalat feladatainak ellatasara
kijel6lt nevelési-oktatdsi intézményben biztositott a tanuldk szamara.

* Amennyiben a tanuld a szakorvos javaslata alapjan, a testnevelésoran is részt vehet,
akkor szamadra is biztositani kell a mindennapos testnevelésen vald részvételt. Ebben
az esetben a gyogytestnevelés- és a testnevelés-6rakon valo részvételnek egylittesen
kell elérnie a heti 5 6rat. Ezek aranyara a szakorvos tesz javaslatot.

® Fel kell menteni a tanulét a testneveléséran vald részvétel alél, ha mozgésszervi,
belgyégydszati vagy egyéb szakorvos altal megallapitott egészség-kdrosoddsa nem
teszi lehetévé a gydgytestnevelés-6ran valé részvételt sem.

8.6.1. A mindennapos testnevelés egyéb formai

Felsé tagozaton elsé félévben a 7. évfolyam, masodik félévben az 5. évfolyam heti 2 éraban
Uszasoktatason vesz részt.

9. Azintézmény mikodési rendjét meghatarozo dokumentumok, betekintés
lehetésége

9.1. A térvényes miikédés dokumentumai

Az intézmény térvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabdlyokkal 6sszhangban all¢ —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

" Szakmai Alapdokumentum (az alapité okirat) allami fenntartasu kdznevelési
intézményként,

®* Szervezeti és MUikodési szabalyzat és mellékletei,

® Pedagdgiai Program,
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* Hazirend.
Az intézmény tovabbi dokumentumai:

» Tovabbképzési program és beiskolazasi terv,

= Atanév munkaterve (féléves és éves beszamoldkkal kiegészitve),
= Onértékelési program,

* Gyakornoki szabalyzat,

» Az iskola miikédését meghatarozé egyéb szabalyzatok.

Az intézmény pedagdgiai programjardl, az intézmény hazirendjérél, szervezeti es miikodési
szabdlyzatarél a sziil6k és az érdekl6dék tajékoztatast kérhetnek, a dokumentumokba
betekinthetnek:

= aziskola honlapjan,
= apgazdasagiirodaban,
® atandroktdl és osztalyfénokdktdl szilGi értekezleten, fogaddoran,
* jgazgatotdl, igazgatohelyettestdl elére egyeztetett idGpontban, a szorgalmi idében.
9.1.1. Szakmai Alapdokumentum
A Szakmai Alapdokumentum (alapité okirat) tartalmazza az intézmény legfontosabb
jellemzéit, alairasa biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii mikodeéseét.

9.1.2. Szervezeti és miik6dési szabdlyzat
A koznevelési intézmény mikddésére, bels6 és kiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket az SZMSZ hatdrozza meg. Az SZMSZ-t az igazgaté a nevel6testiilet
bevondsaval késziti el és az intézmény honlapjan kdzzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntarté hagyja
jova.

9.1.3. Pedagodgiai Program
A kéznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben foly6 nevel6-oktaté
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Kdznevelési térvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

A pedagdgiai programot az igazgaté a nevel6testiilet bevonasédval késziti el és a fenntartd
hagyja jova.
Az iskola pedagdgiai programja megtekinthet8 a gazdasagi irodaban, tovabba olvashato az

intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i el6re egyeztetett idépontban tajékoztatassal
szolgélnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

9.1.4. Eves munkaterv
Atanév, ezen beliil a tanitasi év rendjét a kéznevelésért felel6s miniszter rendeletben allapitja
meg. Az igazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval éves munkatervet készit, amely tartalmazza a
szabadon meghatarozhatd tanitas nélkiili munkanapokat. Az igazgato az éves munkatervet az
intézmény honlapjan kézzéteszi. Az éves munkatervet a fenntarté hagyja jova.

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
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nevelési célok, feladatok megvalésitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felelgsok és hataridék megjeldlésével.

9.1.5. Hazirend
A Hazirend a Koéznevelési térvény felhatalmazdsa és a nevelési-oktatdsi intézmények
m(kddését szabdlyozd rendeletek elGirasainak alapjan alkotott, az iskola didkjainak és
pedagdgusainak belsd iskolai életét szabalyozé ,alkotmany”.

A Hazirend rogziti a tanulék jogait, kotelességeit, az iskolai élet rendjét meghatarozd
szabdlyokat, az iskola munkarendjét. Meghatdrozza a didkoknak egyméssal kapcsolatos
magatartasat. Helyi jogforrds, amelynek célja olyan belsé szabalyozas kialakitasa, amely
biztositja az intézmény térvényes m(ikodését, a nevel6-oktaté munka kiegyensulyozott
végzését és az alkotd légkorl, egymast tiszteletben tartd k6zbsségi életet. A Hazirend
szabalyai — mint a térvény felhatalmazasan alapulé bels6 jogi normak — egyarant kételezgek
az intézménnyel jogviszonyban 3ll6 minden személyre, tanuldra, pedagdgusra, mds
pedagdgiai munkat végz4 alkalmazottra és a szlilére, a gyermek gondviselGjére, aki a gyermek
térvényes képviselSje. Betartdsa és betartatdsa az iskola valamennyi didkjanak és
dolgozéjanak kételessége!

A hazirendet a nevelbtestiilet, a didkénkormdnyzat véleményének kikérésével fogadja el. A
hazirend azon rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelyekbsl a fenntartéra
tébbletkotelezettség harul, a fenntartod egyetértése sziikséges.

77 7

9.2. Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelésének
rendje

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan elgallitott dokumentumokat hasznljuk:

1) Azintézményben elektronikus Gton elgallitott papiralapi nyomtatvanyok:
" atanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,
* aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
* bizonyitvany -betétlapot, (sz6veges értékelésnél),
" tdrzslapot,
® tovabbtanulési lapokat (jelentkezési lap, adatlap),
® didkigazolvanyt helyettesits nyomtatvany.
2) Elektronikus Uton elallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.
® az elektronikus naplé.

9.2.1. Kozoktatdsi Informaciés Rendszer
Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet elGirisainak
megfelelGen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizérdlag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alédbbi dokumentumok papir alapu masolatat:
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* az intézménytdrzsre vonatkozo adatok mddositasa,

» az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
= 3 tanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

= az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton el&dllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilén e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgaté altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatéhelyettes, rendszergazda) férhetnek hozza.

Sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésiil6 dokumentumok hitelesitési
rendje:

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

= A fiizet jelleggel 6sszet(izott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan
vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités
szdvege:

Hitelesitési zaradék
— aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valé utalast:

»elektronikus nyomtatvany”,
— az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbdl all.

=1L ST

..........................................

hitelesit6

9.2.2. Az elektronikus napl¢ hitelesitésének rendje
Az adatok tarolsa a naplé hasznalata soran dtmenetileg a KRETA rendszer szerverén torténik,
a frissités a biztonsagi elSirdsoknak megfeleléen.

A digitalis naplo elektronikus dton térolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a
hidnyzokat, valamint a tanulékkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését és egyéb, a
tanarok munkajat segité informaciokat. A tarolt adatok kéziil:

* A tanuld félévi osztalyzatairdl az iskola, kételes papiralapu értesitét kiildeni az iskola
korbélyegzdjével és az osztalyfé6nok alairasaval ellatva.
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* A tanév végén a digitalis naplé altal generalt anyakényvbél papiralapu térzskonyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formdjét jogszabaly hatérozza meg. A
megjel6lt személyek alairdsaval és az intézmény kér alaky pecsétjével ellatva valik
hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabdlyoknak megfelelen kell tarolni.

" Eseti gyakorisaggal (pl. tanuldi jogviszony megsziinése esetén) kell kinyomtatni a
tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan érak szamat, a zaradékokat
tartalmazd iratot.

" Tanév végén a végleges osztalynaplé fajlokat kiilsé adathordozéra kell menteni, az
adathordozét az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

10. Az intézményi védé, 6v6 elbirasok

re s

10.1. Dohdnyzassal kapcsolatos eléirdasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat és a bejaratoktdl szamitott 5 méteren beliili
teriiletet — a tanulék, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. A
nemdohanyzék védelmérdl sz616 térvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabdlyainak végrehajtasaért felelss személy az intézmény munkavédelmi felel8se.

Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a
dohanyzds és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesits személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog stb.) hatdsa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tdvolléte mulasztasnak
szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

10.2. A munkavallalék tiiz- és balesetvédelmi tdjékoztatdsa

A pedagogusok és egyéb munkavéllalék szamara minden tanév elején tliz-, baleset-, és
munkavédelmi tajékoztatdt tartanak az intézménnyel szerz6déses jogviszonyban 4llo
szakemberek. A tdjékoztaté tényét és tartalmat dokumentéini kell. Az oktatason valo
részvételt az munkavillalok aldirasukkal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitdsi 6rékra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkbzbket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszelytelenségének megillapitasa az igazgatod
hataskére, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kétheti az eszkdz Srai
hasznélatat. A pedagégusok altal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai eszkdzok a tanitasi
érakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

10.3. Azintézmény dolgozéinak feladata a tanulébaleset megel6zése érdekében

A tanuldk szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénék tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségliknek megfelel§ szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszébolésére. A tajékoztatd soran szdlni kell az iskola
kézvetlen kérnyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeir6l is. A tajékoztatd
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megtorténtét és tartalmat dokumentdlni kell, a tdjékoztatds megtdrténtét a diakok
alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatdst kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehet&sege all fonn. llyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas megtdrténteét az
osztalynapléban (KRETA) dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi elGirdsckat belsé utasitisok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a
tanulékkal a szaktanar a tanév elején kételes megismertetni. Az ismertetésen jelen nem iévé
tanuldk szdmara potldlag kell ismertetni az elirasokat.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a diakok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérs koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezet§ pedagogus
koteles elvégezni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szdmara kételezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rajan tértént balesetet, mulasztast kévet el. A balesetek jegyz8konyvezéset
és a sziikséges adminisztracié elvégzését az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelés
végzi.

10.4. Az intézmény dolgozdinak feladata tanuidbaleset esatén
Barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul intézkedik

= 3 gyermekek felligyeletét ellato neveld,
= barmely neveld, ha valamelyik gyermek jelzi neki, hogy balesetet észlelt,
» barmely dolgozd, aki a gyermekbalesetkor a helyszinen tartozkodik.

Kdzvetlen intézkedés balesetkor

s A sériilt gyermeket biztonsagba keli helyezni, és elsdsegélyben kell részesiteni. Az
elsGsegélynyujtas soran a dolgozod a sérilttel csak azt, és annyit tehet, amihez biztosan
ért.

= Ha a dolgozé bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, feltétlenl
orvost kell hivnia, és a beavatkozashoz meg kell vérnia az orvosi segitséget. Stlyos
esethben mérlegelés nélkiil, azonnal orvost kell hivni, a sériiltet a kiérkezésig a legjobb
tudas szerint el kell 1atni, majd az orvossal egyiitt gondoskodni kell a sziikséges
szakorvosi, kérhazi, klinikai elldtas biztositasarol.

« Adolgozd a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté mddon megprobalja
megsziintetni, és az osztaly, illetve csoport t6bbi tagjat biztonsagha helyezi.

= A gyermek megfelel elldtdsa utdn az eseményt a dolgozd azonnal jelzi az
intézményvezetésnek, majd kdzrem(ikodik a jegyz6konyv elkészitésében.

» A balesetrdl értesiteni kell a gyermek sziil6jét.

A nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvén kell
tartani. A nyolc napon tal gydgyuld sériléssel jaré tanuld- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgaini. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kézrehato személyi,
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targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az cktatasért felelds miniszter &ltal vezetett,
a minisztérium Gzemeltetésében 1év3 elektronikus jegyz8kbnyvvezets rendszer segitségével

eil nyilvantartani, vagy ha eire rendkivili esemeény miatt dtmenetileg nincs lehetéség,
jegyzGkonyvet kel felvenni. A jegyz8konyvek egy-egy péidanyat — az elektronikus uton
kitéltoit jegyz8kiinyval kivételével — a kivizsgalds befejezésekor, de iegkésébb a tareyhot
kdvetd hinap 8. napjdig meg kell killdeni a fenntaridnak. Az elektronikus Gton kitsltstt
jegyz6kényv kinyomiatott példanyat, a papiralapi jegyzd Skonyv egy példanyat 4t kell adni a
tanulonak, kiskord gyermek, tanulo esetén a szilének, A i jegyzlikonyv egy példanyat a kiallito

nevelési-okratdsi intézménydben meg kell Srizni.

Ha a serlilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizse gaiatot az adatszolgaltatas hatdridejére
em lehet befejezni, akkor azt a jegyzdkinyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset siiyosnak mingsiil, akkor azt a nave elési-okiatdsi intézmény a

rendelkezésre 35 adatok kdzlésdvel — telefo non, e-mailen vagy személy=sen — azonnal
Al

o} sze
bejelenti az intézmény fenntartdjanak. A stlvos baleset kiv rizsgélasaba legalabb kdzépfoku
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A vizsgalat soran tisztdzni kel! a balesetet kivaltd ckokat, és azt, hogy hogyan lett volna
t

a
aredmenyeképpen meg kall dilapitani, hog gy mit kell tenni a
hasonid balesatek megeidzése érdakében, és a szitkséges intézkedéseket vegre kell hajtani.

eikerllhetd a baleset. A vizsgdlat

A rendkivili esemény barmilyen fenyegetés, természeti csapas, bombariadd stb. lehet.

10.5.1. Teenddk bombariads és egyﬁ" ' ndkl’vﬂ!i esamények esetére
Bombariads esatén a legfontosabb tee az alatbiak:

1) Haazinté zmeny munkavidllaléja az éplletben bomba elhe lyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba ethelyezését bejelentd telefon izenetet vesz, a rendkiviii eseményt
azonnal cejelenti az iskola legksnnyebben elérhetd vezetbjének.

2) Abombariadd elrendelése a tlzriadéhoz hasonidan az iskolai csengd jelzésével térténik.

T4

Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradidban is k6zzé kail tenni.
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3) Aziskola épiiletében tartézkodd tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kételesek elhagyni.

4) A felugyeletet elldtd tanarok a naluk lévé dokumentumokat mentve kotelesek az
osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év8 és hianyzo tanuldkat haladéktalanul megszamolni,
a tanuldk kiséretét és feliigyeletét elldtni, a tanulécsoportokkal a kidiritési tervnek
megfelel6 gytlilekez6 helyen tartozkodni.

5) A bombariadét elrendeld személy a riadd elrendelését kdvetSen haladektalanul kételes
bejelenteni a bombariadd tényét a rendSrségnek. A rendérség megérkezéséig az
épiletben tartézkodni tilos!

6) A bombariado altal kiesett tanitasi id6t az intézmény vezetdje potolni kételes a tanitas
meghosszabbitdsaval vagy pdtlélagos tanitasi nap elrendelésével.

10.5.2. Rendkiviili sziinet elrendelése
A nevelési-oktatasi intézmény vezetéje rendkiviili sziinetet csak a hatalyos jogszabalyok
(miniszteri rendelet) figyelembevételével rendelhet el akkor, ha rendkivili id&jaras, jarvany,
természeti csapas vagy mas elhdrithatatian ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény
mikddtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntarto egyetérteset.

10.5.3. Bombariadé vagy egyéb el6re nem idthaté ok miatt eimaradt tanérdk pétiasa
Az elmaract tandrakat pétolni kell. ElImaradt érdnak szamit az a tanéra, amelynek legalabb a
fele (20 perc) nem telt el az épiilet elhagyasaig. Amennyiben az elmaradt 6rak szama harom
vagy annal tobb, a pétlasra Gj, kiilén, a hivatalos rendben nem szerepl8 napot kell kijeléIni. Az
aj alkalom kijel6lése az igazgatd feladata.

Amennyiben az elmaradt érdk szdma egy vagy kett6, ezek pdétolhatok a rendes iskolai
napokon.

Az iskolaorvos feladatait kéznevelési tdrvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VII1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1998. (1X.3.) NM rendelet
szerint végzi. Az intézmény épliletében iskolaorvosi szoba mikaodik.

Az iskolaorvos feladatai:

» Az iskola didkjainak folyamatos egészségligyi felligyelete, a tanulok évente egy
alkalommal térténé sziirvizsgalata.

= Végrehajtja a sziikséges és esedékes védGoltasokat, ellenérzi az elrendelt jarvanytigyi
intézkedések végrehajtasat.

= Slirg8sségi eseti ellatast végez.

» Gondoskodik a tanuldk egészségligyi allapotardl taniskodd dokumentumok
vezetésérdl, a védéns koézremiikédésével rendszeresen ellenérzi, hogy a tanuldk a
sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek.

‘4

Az iskolai védéné feladatai:
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" Segiti az iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgélatok Utemezését, figyelemmel
kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az el&irt vizsgilatokon vald
megjelenésiiket, leleteik meglétét, elvégzi a sz(irvizsgdlatokat megeléz6 ellenérzé
méréseket (vérnyomds, testsuly, magassag, halldsvizsgélat stb.).

" Végzi a didksdg korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfénoki orakat, elGadasokat tart az osztalyfénokkel egyiittm(ikddve.

" Kapcsolatot tart a segit6 intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Csaladsegit6
Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az iskola-egészségiigyi elltas az igazgatdval elSre egyeztetett éves munkaterv szerint folyik.

Az azonnali orvosi ellatast igénylé esetben a tanorat, foglalkozast vezet§ pedagdgus az
iskolaorvoshoz irdnyitja a gyermeket. Az iskolaban bekdvetkez$ balesetek, sériilések, akut
rosszullétek esetén csak a kételezd els6segély nydjtasi alapellatast kell biztositani, és az
elsGdleges ellatds utan a sériilt vagy beteg tanuldt az orvosi ellatast nyujté intézménybe kell
irdnyitani. Sériilt, rosszul 1évé tanulé csak felnétt kisérettel engedhet6 el.

Kisebb balesetek vagy rosszullét esetén a pedagdgus a gazdasdgi irodaba iranyitja a tanulét.
Az irodaban kézponti mentédoboz talalhatd, amelyet kisebb balesetek ellatisira lehet
igénybe venni. Az iskolatitkar intézkedik, és indokolt esetben értesiti a sziilGket. A szUlék az
orvosi szobdabdl vagy az irodarél személyesen vihetik el a sériilt vagy beteg gyermeket.

A tanul6 szamara barmely problémaja esetén gyogyszeres ellatast kizardlag orvos adhat.

Atanuld betegen nem johet iskoldba. A beteg gyermekkel haziorvoshoz/gyermekorvoshoz kell
fordulni, és gydgyuldsa utén orvosi igazolassal johet csak tjra kdzosségbe.

A gyermekek fejtetvesség szlirése évente vagy sziikség szerint torténik. Fert6z6ttség esetén a
szil§ irdsos értesitést kap, mely alapjan koteles gyermekét kezelni. Amennyiben haromszori
értesités ellenére sem sziinik meg a fejtetvesség, a védéné koteles jelzést tenni az Allami
Népegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgalat illetékes intézete felé.

A tanulok a vonatkozd jogszabalyoknak megfelelé id6pontokban védgoltisokat kapnak.

Az aktualis védBoltasrdl a sziilék irasos tajékoztatot kapnak, amit alairva kell visszajuttatniuk
az iskolaba. Amennyiben a gyermek kételezg védéoltasa megalapozott orvosi indok nélkiil
t6bbszbri értesités ellenére elmarad, azt az Allami Népegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgalat
illetékes intézete felé jelezni kell.

Tanévenként egy alkalommal a tanuldk pedagogus feliigyelettel, szervezett fogorvosi
rendelésen vesznek részt a fogorvosi szolgdlat rendel&jében.

11.1. Az allergias és anafilaxiara hajlamos gyermekek specialis ellatasara vonatkozé
eljarasrend

Intézményiink fogadja az allergias és anafilaxiara hajlamos gyermekeket. Ellatasukat vagy az
intézmény vagy sziil§ biztositja.

A 2011. évi CXC. t6rvény a nemzeti kdznevelésrdl 42. a sziil§ kételességei és jogai 72§(1a)
bekezdése szerint ,,a sziil§ kételezettsége, hogy a nevelési-oktatasi intézménnyel 6vodai vagy
tanuléi jogviszonyban allé cselekvéképtelen vagy korlatozottan cselekvéképes fokozott
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kockazatu allergias betegséggel diagnosztizélt gyermeke fokozott figyelmet igenylS egészségi
allapotardl és a megteendd siirg8sségi intézkedésekrél

a) a beiratkozassal egyidejlileg vagy
b) a diagndzis ismertté valasat kévetéen haladéktalanul

tajékoztassa a nevelési-oktatdsi intézményt, tovabba koteles gondoskodni, hogy az életmentd
gyogyszert a gyermek, tanulé mindig tartsa maganal.”

A nyilatkozatot minden sziil6 biintetSjogi feleldssége tudataban kitdlti, és az orvosi
szakvéleménnyel egyltt az igazgaténak eljuttatja. A szlil6k irasbeli nyilatkozata alapjan az
iskoldba bevitt, vagy a sziil6 altal rendelt étel intézményben toérténd elfogyasztasanak
lehetévé tételével is biztosithatd a specialis étrend.

Az allergias és anafilaxiara hajlamos gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

" sz(il6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

»  sziil8i nyilatkozat specialis étrend biztositasarol

» specialis étrend biztositasa szul6i nyilatkozat alapjan

»  az ellatashoz sziikséges eszkdzok, gydgyszerek megfelelS tarolasa
» az elirt sziikséges gyodgyszerek beadasa, beflujasa

= kapcsolattartas, egyiittmiikddés a sziil6vel, szakemberekkel

Sziil6/torvényes képviseld feladata:

= gondoskodik az eszkdzokrél és a gyogyszerekrdl, amelyek sziikségesek a gyermek
elladtasahoz

* megadja a vészhelyzeti elérhetéségeket, amelyeket varatlan helyzetekben hasznalni
lehet

= jelzi az iskolanak, ha a gyermek allapotaban véltozas torténik

* megtanitja a gyermeknek, hogy széljon barmelyik dolgozénak, ha rosszul érzi magat

Az intézmény feladata:

= egyeztet a sziilSkkel/térvényes képvisel6jével, a gyermek allapotaval kapcsolatban
= @rtesiti a szul6t/torvényes képviseldt
* azonnal elldtja az allergids reakciét mutaté gyermeket
= azonnal értesiti az egészséglgyi szervet
= gondoskodik a gyermek allando feliigyeletérél
11.2. Az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek ellatasa

Feltétele:

*  Munkakéri és végzettségi minimum feltétel, szakmai tovabbképzés sikeres elvégzése,
* a munkavallald nyilatkozata a munka elvallaldsarol.

Amennyiben ez aktudlis, médositasra keriil a munkakéri leiras!

A diabéteszes gyermek specialis ellatasi eljarasrendjét a 2. szamu melliéklet tartalmazza.
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12.1. Az egyénitanrend

A Nemzeti Kbznevelésrdl szolé 2011, évi CXC. térveény megsziintette a magéantanuléi
jogviszonyt, helyébe az egyéni munkarend Iépett.

Az egyeéni tanrend tanuldkra, pedagdgusokra és sziilSkre vald elGirdsait a hazirend
tartalmazza.

12.2. islolal tankAnvvelistds, tankdnyvtamogatas

A téritésmentes tankdnyvelldtasnak a koznevelés nappali rendszer( iskolai cktatas 10-16.
évfolyamaira térténd kiterjesztésérél  szold 1092/2019. (ill. 8.) Korm. hatarozat
eredményeként valamennyi, a nappali rendszer(] alap- és kozépfoku iskolai oktatasban részt
vevl tanuld ingyenes tankényvellatisban részesiil.

Az iskolai tankényvtamogatés lebonyolitasa az igazgatd és a tankényvfelelSs feladata a
tankOnyvtdmogatas, valamint az iskclai tankonyvelldtds rendjérdl sz4l6 17/2014. (. 12.)
EMMI rendelet, valamint a hatalyos jogszabdélyok alapjan.

A téritésmentes tankdnyvelldtas keretében minden évfolyamon a tankénywé nyilvanitott
taneszkdzoket a tanuldk ingyenesen vehetik igénybe.

A nemzeti kbzneveldsr6l sz6ld 2011, évi CXC. torvény 93/E. § (1) alapjan az iskolai
tankdnyvrendelés keretében a NAT szerinti kerettantervi tantargyhoz kizardlag a
tankdnyvjegyzéken szereplt tankonyvek k3ziil vaiaszthat.

Az iskolai tankényvelldtas megszervezéséért, a tankdnyvrendelés elkészitéséért és g3
tankdnyvellatas helyi rendjének kialakitisaért az intézmény vezetdje a felelds, aki a feladat
vegrehajtasara tankonyvfeleldst jeldl ki.

A tankonyvfelelés részt vesz a tankényvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok
ellatasaban:

® kapcsolatot tart a tankdnyvelldtas megszervezésében részt vevd személyekkel és a
Konyvtarelatdval,

* gondoskodik arrdl, hogy a minésitett és felhasznalhatd tankdnyvek és segédletek
jegyzéke annak kozzétételét kovetSen rendelkezdsre allion az iskoldban a
nevel6testiilet szdmara,

*  Osszesiti a munkakozdsség-vazetdk altal jovahagyott tankényvrendeléseket az alsé és
a felsé tagozaton,

u  elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést,

*  atveszi az érkezG tankdnyveket, megszervezi azok atadasat,

u  elkésziti, 8sszesiti a potrendelést,

* elkésziti, 6sszesiti az esetleges évkozi iskolai rendelést.

A tankdnyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan a szaktandrok vélasztjak ki a
megrendelendé tankényveket a szakmai munkakdzosséggel egyeztetve. A szakmai
munkakdzosségek véleményezik a pedagogus dltal kivalasztott tankonyvek és segédletek
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felhasznalhatdsagat, a pedagdgiai program elvei aiapjan lehetdség szerint tankényvesaldadban
gondolkodva. A szakmai munkakdzdsség-vezet6k szakmailag koordindljak a tankonyvek
kivalasztdsat, a tankdnyvfelelds dltal meghatarozott idépontig leadjak a tankdnyvfeiel6snek a
munkak®dzdsségi tankdnyvrendelési igényeket.

A tankdnyvtdmogatds céljara megvdsdrolt tankonyv az iskola tulajdondba keriil, ahol
elkilonitetten kell kezelni. Az iskola altal kélcsonzott tankdnyveket, pedagdgus-kézikdnyveket
a tanulg, illetve a pedagodgus koteles rendeltetésszeriien hasznalni, az utolsd tanitasi napig
visszaszolgaltatni. A rendeltetésszer(i hasznalaton tuli rongdlddas, ill. elvesztés esetén a
Polgéri Torvénykdnyv kartéritésre vonatkozd rendelkezéseit kell alkalmazni.

12.3. Az oktatasi folyamat részeként elkészitett doiog esetén a megfeleld dijazas
szahalyainak megsilapitdsa

A kodznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulo kézotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanuld jogutédjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba kertilt dolognak, amelyet a tanuld ailitott el6 a
tanuldi jogviszonyabodl eredd kotelezettségének teijesitésével dsszefiiggesben, feltéve, hogy
az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

A rajzokat és képzémiivészeti munkakat az értékelés és a jogszabdlyban meghatarozott érzési
id6é elteltével a tanuld kérésére az intézmény visszaadja alkotdjanak. Egyedi esetekben a
dijazasrol a tanuld (tdrvényes képviselje) és az iskola irdsbeli megallapodast kothet.

12.4. A tanuld dltal elkészitatt dologért jdrd dijazas

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonadba kerilt dolog ertékesitésével,
hasznositdsaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld és a nevelési-oktatdsi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben
a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott
becsilt munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kdvetSen az
intézmény vezetSje tajékoztatni kételes a tanuldt az értékesités tényerél és a bevétel
mértékérsl, majd irasban kételes ajanlatot tenni a tanuld és az intézmeny kozotti
megallapoddsra vonatkozéan. A megéllapodasnak tartalmaznia kell a dijazés mertékére
vonatkozd kitételt is. Egyetértés esetén a megdilapodast mindkét fél (a kiskord tanulo
esetében a szil§ és a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast ilietden nem sziiletik
egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodds hidnyaban a
dolog, szeliemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.

12.5. A fegyeimi eljaras kezdeményezésa

A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalds pedagogiai célokat szolgal. A tanuldk
fegyelmezésének harom szintje kiilonithetd el.

1) A legenyhébb szinten azok a fegyelmezetlenségek helyezkednek el, amelyek jogi
eszkozok nélkiil, pedagogiai eszkézdkkel, mddszerekkel kezelhetdek.
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2) A masodik szinten azok a vétkes kotelezettségszegések vannak, amelyek nem
mindsiilnek sdlyosnak. E cselekmények szankcionaldsa a hazirend szerint torténik.

3) A sutiyos esetek kivizsgaldsa fegyelmi eljards soran torténik, szankcidja fegyelmi
biintatés.

Fegyelmi eljérast kezdeményezhet:

" 3z igazgatd,
* azigazgatdhelyettes,

= az osztalyf6nok,
= aszaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyf6nék kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezéje kételes arrdl az osztalyfénokot haladéktalanul értesiteni.

12.5. A fegyeimi eljdrds lefolytatdsat megelfzd egyeztotd eljaras

Az iskolai szlil&i szervezet és az iskolai diakénkormanyzat koz6s kezdeményezésére biztositani
kell, hogy az iskclaban az iskolai sziil6i szervezet és az iskolai didkdnkormanyzat kézésen
mikddtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel8z6 egyeztetS eljarast. (11/1994.MKM
rendelet 32.§ (1) alapjan)

Az egyeztetl eljards célja a kdtelességszegéshez elvezetd esemeények feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kételességszegs és a sértett kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

* Egyeztet§ eljards lefolytatdsara akker van lehet8ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd
fél, kiskoru séreimet elszenvedd fél esetén a sz(l6, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulo, kiskori kételességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziils
egvetért.

* Amennyiben az egyertetd eljdras lefolytataséra lehet8ség van, arrél a fegyelmi
bizottsdg vezetSje irasban tdjékoztatja a kételességszegéssel gyanusitott tanuldt
(kiskoru tanuld esetén a szulét), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehet&ségére.

" Az értesités kézhezvételétSl szamitott 6t tanitdsi napon beldl irasban jeientheti be, ha
kéri az egyeztetd eljaras lefolytatisat.

" Amennyiben a kotelességszegés mar legaldbb harmadik esetben ismétl&dik
ugyanannal a tanuldnal, a fegyelmi jogkér gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat
elutasithatja.

* Haakotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenveds fél az egyeztetd
eljgrasban irdsban megéllapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél
kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a
sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de legfelijebb harom hénapra fel kell
figgeszteni.

" Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskord esetén nem kérte a
fegyelmi eljards folytatdsat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasardl kotétt irdsbeli megéllapodasban a felek kikotik, az egyeztets eljaras
megallapitdsait és a megallapodasban foglaltakat a kételességszegd tanuld
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osztalykdzdsségében meg lehet vitatni, tovébbd az irasbeli megdllapoddshan

meghatdrozott kérben nyilvanossdgra lehet hozni.
Az egyertetd eliards részletes iskolai szabalyai az alabhiak:

Az egyertetd eljdras idépontjat — az érdekeltekxal egyeztetve — 3

z
egyeztetd eljards idSpontjdrdl és helyszinérdi, az egyeztetd eljdrds vezetésével
megbizott pedagodgus személyérdl elektronikus Uton és irdsban erfesiti az eriniett

faleket
Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyezietd olifrds eldtt legaldbb egy-egm
y< 5 J B o _J/

g
alkalommal kdteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllet kil

folytatni, amelynek célja az dllaspontok tisztazasa és a felek alldspontjanak kdzelitésa
& Az egyertetést vezetlnek és az intézmény vezetdienek arra kell tdrekednie, hogy az

egyeztetd eijaras, iehetoseg szerint 30 napon beld! irdsos megallapodassal lezaruljon
Az egyeztetl eljdrds lezardsakor a séreiem orvcﬁé sarsl irdsos meagéllapodas készil,

amelyet az érdekelt fi k és az egyeztetdst vezetd padagdgus imak ala.

s Az egvertetd eljards soran jegyz6kényv wveretesetd] =i lehet tekinteni, ha a
jEE/ZOe\Oﬂ‘H zéshez egyik fél sem ragaszkodik.

s Ameniyiben egyeztetd targyalasra rem kerlinetet! sor vagy az nem vezetett
eredmanyre, akker a fegyeimi eljarast le kell folytatni.

A fegyelmi elidrast az intézmény a 20/2012. (Vill. 31, EMMI rendelet elSirdsai szerint folytatia
le.
12.7

rol a tanuldt és a kiskerd tanuld szildjét értesiteni ke

\

a fegyelmi targyalds iddoontiat és helyét.

s Az 2rtesitdst oly mddon kell kiklildeni, hogy azt 2 tanuld, a 52018 es képvisaldjik Kildn-

ralds el8it legaldbb nyolc nappal megkapje.

v A fegyelmi efjardsban a kiskor( tanuld sziildjz mindiz részt vehet. A tanwiét sziilSje,

torvénvyes képviseidje képviselheti.

a A fegyvaelmi eljardst lehetdleg a meginditastédl szémitott harminc napon belll egy
targyalasen be keil fejezni.

= Afegyelmitargyalds megkezdésekor a tanuldt figye
ismertetni keli 2 terhére rétt kdtelességszegdst

3 Afegyelmitargvaldst a nevelStestiiet sajat tagjai kibzi! valasz
bizottsag folvtatia le. A bizotisag az elndkét sajat tagjal kézlll valaszt:

I

n A tdrgyaidsrdl és a bizonyitdsi eljdrdsrdl jegyz&kinyvat keli készitani.

»

A fegyelmi hatdroz

s Afegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaidscn szdia

, ]

yeliil irdashan meg kall kildeni

i

n
A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kévetd hét napon
az Ugyben érintett feleknek, kiskora fél esetén 2 szii&j¢
A fegyelmi targydrdl és a fegyelmi bizotisdg déniesérdl a fegyelmi tizotisag elndke

7

rendkiviiii, vagy a soron kdvetkez§ testileti értekezleten beszédmol a testliletnek.
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12.8. Eljaras karokozds esetén

* Ha az iskoldnak a tanulo kart okozott, az igazgatd kételes a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni.

® Ha a vizsgalat megallapitdsa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat
eredményérél a sziil6t haladéktalanul tajékoztatni kell.

" A tajékoztatdssal egyidejlleg a sziil6t fel kell szdlitani az Nkt. 59. § (1)-(2)
bekezdésében meghatdrozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

Az iskolai konyvtar mikodtetése minden iskoldban kételez6, kivéve, ha a feladatot nyilvanos
k6nyvtar latja el. (20/2012 EMMI rend. 2. mell.)

A Fabidnsebestyéni Arany Janos Altaldnos Iskola kényvtéari ellatasi kételezettségét
megallapodds alapjan a Fabidnsebestyéni Arany Janos Ovoda, KézmiivelGdési Intézmény és
Konyvtar (6625 Fabiansebestyén, Iskola tér 3.) latja el.

Mikddeési rendjének részletes szabalyait a kényvtar SZMSZ-e hatérozza meg.

Jelen Szervezeti és MiikGdési Szabalyzatot az igazgatd a nevel6testiilet bevonasaval készitette.
A neveitestllet mddosithatja a sziil6i munkak6z6sség és a diakénkormanyzat véleményének
kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony mikédéséhez szlikséges tovabbi rendelkezéseket
6nallé szabalyzatok, igazgatoi utasitdsok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitdsok elGirasait
az iskola igazgatdja a szervezeti és miikodési szabalyzat véltoztatasa nélkil is modosithatja.
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15. Legitimacios zaradék
A didkénkormanyzat véleményezési nyilatkozata

A Fabiansebestyéni Arany Janos Altalanos Iskola didkénkormanyzata az intézmény SZMSZ
mddositasaval kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.

Fabiansebestyén, 2024.10.04.

. l l
aetin Aawotie

Bertus Janosné
Didkénkormanyzatot tamogatd pedagogus

A szlll6i munkakoz6sség véleményezési nyilatkozata

A Fabiansebestyéni Arany Janos Altalanos Iskola sziil6i munkakézossége az intézmény SZMSZ
maodositasaval kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.

Fabiansebestyén, 2024.10.04.

Kiirti-Szaboné Géczi Eva
SZMK elnok

A nevelétestiilet elfogadé nyilatkozata

Jelen szabdlyzatot az igazgatd a nevel6testiilet bevonasaval készitette. A Fabiansebestyéni
Arany Janos Altalanos Iskola nevel6testiilete az intézmény SZMSZ maodositasat nevelGtestiileti
értekezleten véleményezte és jovahagyasra javasolja.

Fabiansebestyén, 2024.10.04.

'_ sy : II . r /
. Vighné Csentes Ildiké
' igazgaté
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A fenntarto jévahagy6 nyilatkozata

A Fabidnsebestyéni Arany Janos Altaldnos Iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat
jovahagyom.

9 ’ -
Hédmezbvasarhely, M{?ng‘)g’ » .

Mikl6s Aniké \
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1. sz. meliéldet: A pedagdgusck munkajahoz biztositandd informatikai eszkdzdk

A nemzeti kdzneveldsrdl sz6l0 tdrvény 63. § (1) bekezdése alapian meg kell hatarczni a
pedagogusok részére hiztositott informatikai eszkdzoket.
A pedagdgusok részére a kdvetkezd informatikai eszikdzdk kerlilnek biztositasra:
= SrarnitSgép
- toht pedagdgus éttal k6z06s hasznalattal,
- igény szerint személyre széléan kiadva.
v Szamitdgenes programok
- az iskola kényvtardban ethelyezve,
- t&bb pedagdgus altal kézos hasznalattal,
- igény szerint személyre széldan kiadva.
* Elektronikus adathordozék
- tobb pedagdgus dltal kozds hasznalattal,
- igény szerint személyre széloan kiadva.
» |nteraktiv tabia, projektor.
= laptop.
Iskolank pedagdgusai igény alapjan pedagogus laptopot kaptak sajdt haszndiatra. A
laptopot a munkaviszony varhaté megsziinésekor vissza kell szolgshtatni. A kiosziott
laptopok nyiivantartasa a KRETA TESZEK moduljaban torténik.
A laptopol iskoian kivii is hasznalhaték intézményi programok megvaldsitasdhoz.
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2. sz. melléklet

Munkakori leirasmintak
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MUNKAKORI LEIRASMINTA - PEDAGOGUS

Pedagogus neve:

Beosztasa:

Végzettsége:

Tantargyfelosztas alapjan ellatando feladatai:
Egy¢éb feladatai:

Kottt munkaido oktatdssal le nem kotott részében ellitando feladatai:

eseti helyettesités,

foglalkozasok, tanitasi orak eldkészitése, a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,
eseti tanuldi foglalkozasok (tehetséggondozas, felzarkéztatas stb.),

sport, kulturalis, {innepi stb. rendezvények szervezése, részvétel a rendezvényeken,

a tanulok feliigyelete, tanulokiséret,

feliigyelet iskolabuszon,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziil6kkel torténd kapesolattartas, sziiloi értekezlet, fogadddra megtartasa,

a neveldtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban, értekezletein torténd részvétel,
kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

az igazgatd altal elrendelt eseti feladatok elvégzése

PEDAGOGUS

1. A pedagégus feladatai altalaban:

>

>

Y VYV

A pedagdgus a Kormany és az Oktatasért felelds miniszter altal kiadott tantervi szabalyozdokkal
és az intézmény Pedagogiai Programjaval osszhangban végzi munkajat.
Munkakéri kotelezettségeinek tartalmét és kereteit a Kdznevelési Torvény és a pedagogiai
szaktargyi utmutatok, iskolai SZMSZ, az iskolai munkaterv, tovabba az Igazgatd, illetdleg a
felettes szerveknek az Igazgaté Gtjan adott utmutatdsai alkotjak. Neveld-oktatd munkajat
egységes elvek alapjan, modszereinek szabad megvalasztasival végzi.
A pedagdbgus alaptevékenysége azokat a tandrai és tanoran kiviili teend6ket foglalja magaban,
amelyek az intézmény rendeltetése szerint neveld-oktatd munkabdl az egyes munkakordknek
(tanitd, tanar, napkozis neveld) megfelelden minden neveldre kotelez6en vonatkoznak.
Ko6zremiikddik az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében. Alkotd modon részt vallal:

= anevelGtestiilet Gjszeri torekvéseibdl,

= akozos vallalasok teljesitésébol,

= az iinnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,

= az iskola hagyomanyainak apolasabol,

» palyavalasztasi feladatokbdl,

= agyermekvédelmi tevékenységbol,

* atanuldk egésznapos foglalkoztatasanak tervezésébdl, szervezésébdl, iranyitasabol,

= a didkdnkormanyzat kialakitdsabol, (didkonkormanyzatot segitd) az iskolai ¢let

demokratizmusanak fejlesztésébol.

Tanitasi (foglalkozasi) ordn mindségi munkat végez. (felkésziilés, szervezés, ellendrzés,
értékelés).
Onképzés, tovabbképzés, munkakozdsségi munkaban vald aktiv részvétel.
A nevels-oktaté munkaval 6sszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken vald részvétel.
Egyes adminisztrativ €s szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény nevels-oktato
munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1év jogszabalyok eldirnak.
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Nevelé-oktaté munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az
Igazgat6 altal meghatarozott idépontban az Igazgatonak jovahagyasra bemutatja. Ha az
alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt tanmenetet - folyamatos kiegészitéssel - t5bb éven
at hasznilhatja. Sajat tanmenettel minden pedagogusnak rendelkeznie kell, melyet
ellendrzéskor kérésre be kell mutatni.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaré feladatlapokat legkéssbb 10 napon beliil kijavitja.
A témazar6 dolgozatok megiratisat elSre jelzi. A hazi feladatokat ellenérzi, javitja vagy a
tanulokkal javittatja és veliik egyiitt értékeli. Az alsé tagozaton az irasgyakorlatokat a kévetkezd
Oréra javitja.

Részt vesz az iskola sziildi értekezletein, igény szerint fogado orit tart.

Az intézmény egészére kotelezden harulé feladatok koziil egyes teendbket, az intézményen
beliili szakértelmen és az egyenlé teherviselés elvein alapulé munkamegosztas szerint - egy-egy
pedagdgus l4t el.

Ezek a pedagégiai tobbletmunkak a kovetkezok lehetnek:

>

*  osztalyfénoki munka,

= versenyekre valo felkészités,

* szertarakért a feleldsség vallaldsa (fejlesztés, rendezés, selejtezés),

® rendezvények szervezése, lebonyolitésa,

* {innepi miisor készitése,

* munkavédelmi és tlizvédelmi munka
Személyi adataiban tértént véltozast (név, lakcim, szabadsdg idején a tartozkodas helyét) az
[gazgaténak azonnal jelenti

2. A pedagogus kitelességei

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott tanuldk nevelése, tanitdsa, Ezzel Osszefliggésben az alabbi
kotelességei vannak:

>
>

>

A tanuldk fejlodését figyelemmel kisérje és elésegitse.

A sziiloket és a tanuldkat az Sket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a szil6t
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

A sziilé és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

» Neveld-oktato tevékenységében, a tanitas soran a tajékoztatast és az ismereteket targyilagosan

>

és tobboldaliian nyujtsa.
A gyermekek, tanuldk, emberi méltésagat és jogait tartsa tiszteletben.

Minden tanar legyen tudataban annak, hogy els6sorban élete példajaval nevel. Ez az iskolai és iskolan
kiviili magatartasra egyardnt igaz!

3. A pedagégus jogai

A pedagbgust munkakdrével 6sszefiiggésben az alabbi Jjogok illetik meg:

VVVY VY

A\

A\

A pedagdgiai program alapjan a nevelés és tanitds modszereit megvéalaszthatja.

A helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakoz8sség véleményének kikérésével megvalaszthatja
az alkalmazott taneszkdzoket, tankdnyveket és tanulmdnyi segédleteket.

Iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat.

Mindsitse a tanuldk tudasat.

Hozzajusson a munkéjéhoz sziikséges ismeretekhez.

A neveldtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagdgiai programjanak tervezésében és
crtékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megillet6 jogokat.

Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa, részt
vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos  kutatomunkaban.

Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis
¢s orszagos kdzoktatéssal foglalkozo testilletek mun kajaban.

Személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiliék, személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét elismer;jék.
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OSZTALYFONOK

Az osztalyfénskot az Igazgato jeldli ki a tantestiilettel tortént egyeztetés utan. Munkajat az SZMSZ és
mellékleteiben meghatarozottak, valamint egyéb iranymutatdsok alapjan végzi. Neveldmunkajat
folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a tanmenet és a foglalkozasi terv.

Osztalya kozosségének felelos vezetdje.

A pedagdgusokra vonatkozo ltalanos munkakori feladatokon tiilmenden az alabbi szakmai feladatai €s
hataskorei vannak:

N —

98]

N o

10.

11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét.

Az iskola pedagdgiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuldit a személyiségfejlodés tényezoit
figyelembe véve.

Segiti az osztalykdzosség kialakuldsat, osztalyanak szabadidds teveékenységeket szervez.
Egyiittm(ikodik, 8sszehangolja és segiti az osztalyban tanité pedagogusok munkajat, latogatja
éréikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett neveldkkel megbeszéli.

Aktiv pedagégiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziiléi munkakozdsségével, a tanitvanyait
oktatd, neveld tanarokkal, napkézis pedagdgusaival, a tanulok életét, tanulmanyait segitd
személyekkel (pl. gyermekvédelmi felelds, gyogypedagdgus, pszichologus, stb.).

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

Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzeti tanuldk segitésere.

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

Sziil3i értekezletet tart, szilkség esetén csaladot latogat (1., 5. és 8.0-ban kotelezd jelleggel);
rendszeresen tijékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi eldmenetelérdl.
Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli feladatokat (elektronikus napl6 naprakész vezetése,
félévi és év végi statisztikak, tovabbtanulassal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivaldk stb.) Ev
elején, oktdber 10-ig megnyitja, atnézi osztalya anyakonyvét.

Mint osztalyfdnok sajat hataskérben az SZMSZ-ben felruhdzott jogainal fogva indokolt esetben
3 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztalya tanul6janak.

Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola eltt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
valamint kézremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

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

Javaslataival és észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével elbsegiti a kozosség
tevékenységének eredményességét.

A nevel6-oktatd munk4jahoz tanmenetet készit.

Segiti a tanuldk palyaorientacidjat, azok személyiségének ismeretében.

Ugyel a rea bizott tanuldkra, valamint az oktaté-nevelé munka biztonsagos miikddésére.

SZAKTANAR

Feladatai a pedagdgusokra vonatkozé altalanos munkakdéri feladatokon talmenden a kovetkezOk:

1.

Somen B9 Loms

Az 4ltala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit a Kormany és az Oktatasért
felelés miniszter altal kiadott tantervi szabalyozokkal és az intézmény Pedagogiai Programjaval
Osszhangban.

A tanitasi 6rakra felkésziil.

A segédeszkozoket egy tanévre atveszi, majd tanév végén elszamol azokkal.

Az altala atvett eszkdzoket megdrzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

frasbeli munkajara gondot fordit.

A tanuldk szamara a témazard dolgozatot eldre jelzi.
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— = \D Q0 -]

13.

14.

15.
16.

A tanuldk flizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és Jelzi az esetleges hianyokat.
Félévenként minden fiizetet ellendriz.

A hézi feladatot kozdsen javitja a tanulékkal és értékeli.,

Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

Tavolmaradasa esetén iddben, elére értesiti az Igazgatét €s gondoskodik arrél, hogy a tanmenet,
a tankdnyv, a kulcs a helyettesitd nevelé rendelkezésére alljon.

Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.

A tanitasi id6n kiviil a tanév programjanak megfeleléen szakmai tanacskozason, értekezleteken
részt vesz.

A nevelés oktatds biztonsigos és balesetmentes korilményeit megteremti, illetve a
veszélyforrasokat az illetékeseknek jelenti.

A fels6s munkakdzosség munkajaban aktivan részt vallal, segiti a kitlizott célok megvalositasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az Igazgato vagy helyettese a torvény
keretein beliil megbizza.

TANITO

A pedagdgusokra vonatkozd altaldnos munkakéri leirdsban foglaltakon tulmenden a kdvetkezd
feladatokat kell elltnia, illetve hataskorrel rendelkezik:

© N

11.

12.
13.

Az osztaly 6rarendjének elkészitése.
Az elektronikus naplé pontos vezetése.
A tanuld személyiségének figyelemmel kisérése, a gyermeki jogok tiszteletben tart4sa.
Tavollétekor - a neveldi hazirendben eldirtak szerint Jér el, - mely szerint a tananyagot a
helyettesitésre kijelolt pedagdgusnak eljuttatja.
Javaslatot tesz, figyelmeztetésre, megrovasra, Jjutalmazdsra (sajat osztdlyaban tanuldk
vonatkozaséaban).
Az oktat6i neveldi tevékenysége sordn

®* azaltala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az (j tankonyvek alapjan,

az eliirt szakmai kovetelményeket figyelembe véve.
® atanitasi ordkra felkésziil, irasbeli oratervek a kezdé neveldknél kotelezé,
* ataneszkdzoket a munkakozdsség-vezet6ktdl egy tanévre atveszi, majd tanév végén
azokkal elszamol.

* azaltala atvett eszkozoket megérzi, hiany esetén anyagi felel6sséggel tartozik.

®* irasbeli munkajara gondot fordit.

® atanuldk szdméra a témazaré dolgozatot elbre jelzi.

* atanuldk flizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és Jelzi az esetleges hianyokat.

* félévenként minden fiizetet ellendriz (helyesirds javitdis minden targybol kotelezd).

®* ahazi feladatot kdzdsen javitja a tanulokkal és értékeli.,
Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.
Az iskolai rendezvényeken a részvétel kitelezo.
A tanitdsi idén kiviil - a tanév programjénak megfeleléen - szakmai tandcskozéson,
értekezleteken részt vesz.
A nevelés oktatas biztonsagos és balesetmentes korilményeit megteremti, illetve a veszély
forrdsokat az illetékeseknek jelenti.
Az als6s munkakozosség altal eléirt célok segitése mindségbiztositassal kapesolatban
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az Igazgato vagy helyettese a torvény
keretein beliil megbizza.

NAPKOZIS NEVELO

A napkdzis foglalkozas célja a csoportba tartozé tanuldk tandrak utan iskolaban toltott idejének célszerd,
hasznos kit6ltése; hatékony segitségnyiijtas a hazi feladatok elkészitésénél,
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Alapveto felelosségek, feladatok:

1.
2.

\© o0

11.

12.

13.

14.

15.

Nagy gondot fordit a tanuldk fegyelmezett munkéjara, a délutani foglalkozasok lebonyolitasara.
Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositisa; az Onallo tanulas
feltételeinek megteremtése, a tanuld szamara sajat tanuldsi modszerek megtanitasa €s a sziikség
szerinti segitségnyjtas.

Gondoskodik arrél, hogy a gyerekek a heti rendben megjeldlt tanulméanyi foglalkozasokon
elmélyiilten tanuljanak, irasbeli feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg
minden esetben; mindségileg lehetdség szerint ellendrzi és alairja. a hibakat kijavitja, a szébeli
feladatokat lehet6ség szerint kikérdezi.

Ebéd utan kotetlen szabadiddben biztositja a tanuloknak a szabad levegén valé mozgast,
kikapesolddast, ekdzben személyesen feliigyel rajuk.

A tanulasi idésavon kiviil gondoskodik a szabadidd hasznos eltdlt€sérdl, a gyerekeknek
szabadidés tevékenységet szervez.

A csoport munkajat elére elkészitett terv (napkozis foglalkozasi terv) szerint szervezi. A
foglalkozasi tervek 3 honapos id6szakra késziilnek, jovahagyasukat az igazgatd vagy a napkozis
munkakozdsség-vezetd végzi.

Egyiittmiikddik a csoportot tanité neveldkkel. Eszrevételeit és esetleges problémait az érintett
neveldkkel, sziildkkel megbeszéli.

A napkézis csoport atvételére pontosan érkezik.

Gondoskodik a csoport szamara kiadott jatékok, eszkozok allagdnak megbrzésérol.

Mint a neveldtestiilet tagja, kiteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, s minden
iskolai rendezvényen. Részt vesz a csoportjaba tartozd tanuldk osztalyozo értekezletein,
fogaddorakon, sziildi értekezleteken.

Az elektronikus naplét pontosan vezeti (hidnyzasok, tanulméanyi munka, gyakorlas,
korrepetalas, ellendrzés anyaga, tanulason kiviili iddben szervezett foglalkozasok.)

A rendszeresen miivészeti iskoldba vagy egyéb délutani foglalkozasokra jaré tanulokrol
feljegyzést készit.

A napkozi befejeztével a bejard tanuldkat atadja a kisérd tandrnak, a helybélieket pedig haza
engedi.

Az ebédeltetéssel és uzsonnaztatassal kapesolatban biztositja a kulturalt étkezést, nem engedi,
hogy a gyerekek az étkezdbdl ételt kivigyenek.

A nap végén rendet rakat a teremben, a termet bezarja.

EGYEB FELADATOK

Munkakozosség vezetod

A munkakdzosség vezetd fo feladata az intézmény szakmai munkdjanak tervezése, szervezése,
ellendrzése, az oktatd-neveld munka szinvonalanak emelése.

Ennek érdekében:

részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak korszerisitésében, végrehajtasaban,
kozremiikodoként részt vesz a teljesitmény értékelési feladatokban,

részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében, ellendrzésében,

javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartozd témakorokhoz, tantargyakhoz —kapesolodd
tantargyfelosztas kialakitasara,

modszertani szaktargyi értekezletet, bemutatd foglalkozasokat szervez,

szakteriiletén fejleszti az oktatds nevelés mddszereit,

tanulmanyi versenyt szervez tantargycsoportjanak megfeleloen,

részt vesz szakmai palyazatokon, megbeszéléseken,

a tanuldi kovetelményrendszer kialakitdsa, mérése, ellendrzése érdekében vizsgalja a
munkakozosségéhez tartozo tagok bevonasaval - a tanulok tudas és képességszintjét,
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elkésziti a munkak6zosségi tagokkal egyiitt a munkak6zdsség munkatervét,

szoros kapesolatot tart mas munkakozosségek vezetsivel, tagjaival,

ellenérzi és értékeli a munkakozosség tagjainak szakmai tevékenységét, s ennek megfeleléen
Javaslatot tesz az Igazgat6 részére jutalmazasukra, vagy fegyelmezésiikre,

rendszeresen vizsgdlja a feliigyelete al4 tartozo szaktargyak, vagy tevékenységekhez sziikséges
targyi és személyi korillményeket, s sziikség esetén Javaslatot tesz a fejlesztésre,

tanéy végén beszamolot készit a munkakzosség tevékenységérol,

az intézményvezetés munkajat segiti, adatokat szolgaltat a hozza tartozé munkateriiletrdl,

részt vesz a munkakozosségéhez tartozo pedagégusok ellenbrzésében és értékelésében,
kézremiikddik a pedagdgusok munkaidényilvantartasiban,

az éves ellendrzési terv alapjan részt vesz a BECS munkéjaban.

Belsé ellenérzési csoport

Részt vesz az intézmény belsé ellendrzési munkaiban.
Feladatai az éves belsé ellendrzési terv alapjan lehetnek:

= DS

VVVVVY

dokumentumelemzés;
oOralatogatis;
interju a pedagégussal, interjl a vezetével;
sziiléi és munkatarsi kérddivek kiosztasa, 6sszesitése;
adatrogzités.
Feliigyelet iskolabuszon

Vezeti az utaslistat.

Feliigyeli a tanulok le- és felszallasat. Biztositja az autobuszon a rendet, iigyel a fegyelemre.
A tanulokkal betartatja a biztonsagi szabalyokat.

A buszon feliigyelet nélkiil tanulé nem tartdzkodhat.

Ugyel az autébusz tisztasdgara és allaganak megérzésére.

Kozremiikodik a busz menetrendjének kialakitasaban, majd a menetrend tanuldkkal vald
megismertetésében. (PL.: Valtozasok rendkiviili események miatt)

Gyermek- és ifjiusagvédelmi felelés

Segiti és 6sszehangolja az intézmény gyermek és ifjusagvédelmi tevékenységét.
Feladatait az igazgaté iranyitasaval latja el.

Fobb feladatai
> Kapcsolatot tart a Szentesi Csaladsegité Kozpont illetékes munkatarséaval,
> Egyiittmiikodik az illetékes Onkormanyzatok gyermekvédelemért feleldés munkatarsaival.
> Az osztalyfonskok jelzései alapjén nyilvantartja a veszélyeztetett és a hatranyos helyzetii
tanuldkat.
» Indokolt esetben csaladlatogatast kezdeményez az osztalyfonskokkel egyiittmiiksdve a tanulok

v

A%

csaladi kérnyezetének megismerésére céljabol.

A gyermekvédelemmel foglalkozé szolglat, hatdsag részére e tanulokrol az osztalyfénokskkel
kozdsen kornyezettanulmanyt készit,

Az osztalyfonoksk javaslatai alapjan kezdeményezi a raszoruld tanulék szamara pénzbeli
tamogatas vagy természetbeni juttatis megallapitasat.

Munkdja ellatasa sordn betekinthet az iskola &sszes tanulojaval kapcsolatos irataba,
nyilvantartasaba.
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Gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényezd megléte esetén haladéktalanul értesiti a gyermekjoléti szolgélatot, és
ennek felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

A tudomaséra jutott bizalmas informacidkat megoérzi, a tanuldkkal kapcsolatban barminemii
informaciét csak a munkakdri leirasaban rogzitett korben szolgaltathat ki.

A bizalmas sziili kozléseket a pedagogiailag sziikséges mértékben tarja a pedagbgusok elé.
Munk4djarol tanév végén irasban dsszefoglalot készit.
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Az igazgatohelyettes munkakéri leirasa
A munkakor célja:

Az igazgat6 munkéjénak segitése az iskolavezetés szerteagazé feladatainak ellatasiban egyes
munkateriileteknek a vezet6i munkamegosztasaban régzitett teljes hataskorrel valo iranyitasa,
az igazgato tavollétében annak teljes jogkorrel és feleldsséggel jaré helyettesitése.

Alapveté feleldsségek, feladatok:

Az igazgatohelyettes az igazgaté kozvetlen munkatirsa, felelosséggel vesz részt az
iskolakoncepci6 kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitizott célok megvaldsitasiban, a
végrehajtas ellendrzésében. Munkajaval, magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és
demokratikus 1égkér kialakitasghoz.

Ko6zremiikodoként részt vesz a teljesitmény értékelési feladatokban.
A nevelé- oktatomunka iranyitdsaban:

» Részt vesz a pedagégiai program kialakitdséban az igazgatéval és a munkakozosség-
vezetbkkel egylitt kialakitott munkarend szerint. Részt vesz az iskola éves
munkatervének elkészitésében.

> Irényitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkak6zosségek munkajat a vezetdi

munkamegosztasdban megjelélt teriileten.

Fokozott figyelemmel kiséri a nevel6k munkajat, oralatogatisokat végez, szakmai

tanacsaival segiti a nevel$- oktatémunkat.

Alkalmanként felméréseket végez.

Ellendrzi az adminisztraciés munkat.

Tapasztalataird] elemzéseket készit, folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.

Tantestiileti értekezleteken vitaindit6t tart, egy-egy nevelési- oktatdsi helyzetet 5nalldan

elemez.

Folyamatosan térekszik szakmai tuddsanak gyarapitdsara, a legkorszeriibb szakmai

ismeretek elsajatitasara.

> Segiti a DOK munkajat, ta] ¢koztatja a didkonkormanyzatot a nevelétestiilet ket érintd
dontéseirdl.

> Felel6s a rendezvények, iinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért,

> Felelds a vizsgak (osztalyozo, kiildnbozeti, javito év végi) és a tanulmanyi versenyek
z6kkendmentes lebonyolitdsaért.

» Megszervezi és ellendrzi az iskoladpiilet, tantermek, udvarok rend;jét és biztonsagat az

intézményt miikodtetdé munkatirsaval egylitt, sziikkség esetén pedagogia vagy

munkaltatéi intézkedést kezdeményez.

Felels a helyettesitések megszervezéséért.

Osszesiti a pedagogusok helyettesitett draszamait.

Gondoskodik arrél, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a pedagdgusok.

Kozvetleniil irdnyitia és feliigyeli a felelosok és dolgozék munk4jat (pl.

tankonyvfelel6s, rendszergazda).

Személyzeti- munkaltatoi feladatok:

VVVYVY A4
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> Részt vesz a munkaerd- gazdalkodasi terv elkészitésében,
> atovabbképzési terv elkészitésében,
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>
>

nyilvéantartja a nevel6k munkabdl valo tavolmaradasat,
intézi a nevel6k sziilési szabadsaggal, GYED-del, GYES-sel kapcsolatos iigyeit.

Hivatali adminisztrativ feladatok:

>
>

>

>
>

statisztikat készit (oktober 1., félév, év vége).

Gondoskodik a tanév kozben tavozo, illetve érkezd tanulok okmanyainak kezel€sérdl
(KIR tanuléi jogviszonyok).

Ellenérzi az osztalynaplok, torzslapok, vizsga- és egyéb jegyz6konyvek pontos
vezetését.

Megszervezi az évi kompetenciaméréssel kapcsolatos teendoket.

Gondoskodik a szabalyzatok aktualizaldsar6l, betartasarol €s betartatasarol.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

>

A neveldktdl Osszegytijtott informdcidk alapjan javaslatot tesz a szemléltetd,
audiovizualis eszkdzok rendelésére.

» Ellenorzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatasat.
Szervezeti kapcsolatok:

Iskoléan beliil:

Az igazgatoval naponta t6bbszor kdlesonosen tdjékoztatjak egymast a végzett munkarol €s a
feladatokrol, napi kapcsolatot tart fenn a hataskdrébe kdzvetleniil tartozé dolgozokkal.
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MUNKAKORI LEIRASMINTA - PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkaideje: heti 40 6ra

Kozvetlen felettese az igazgat6

Feladatai:

Ko6zremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban.
Feliigyeli a rédbizott tanuldkat, vigyaz a tanulok testi épségére.

Atveszi, atadja a tanul6t a sziil6t6l, pedagégusoktol.

Felismeri az alapvet6 elsésegélynyujtast igényld helyzeteket, az orvosi segitséget
igényld helyzeteket, jelzi az intézkedés sziikségességét.

Sziikség szerint a pedagdgussal egyiitt ligyeletet 1at el a tanitasi 6rak eldtt, az 6rakodzi
sziinetekben, a napkozis foglalkozasok befejeztével, sziinidben.

Intézményen beliil (foglalkoztat6 termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint
kiséri a tanul6t.

Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirAndulésokra, tanulmanyi
sétdkra, kiséri a tanulo(ka)t.

Gyakoroltatja a tanuléval a mindennapi ¢lethelyzetekben sziikséges tevékenységeit,
ellenérzi a tanulé higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét.

Sziikség szerint korrigalja a tanulé higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét.
Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

Ellen6rzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Orvosi ellatast nem igényld sériiléseket 14t el, 1azat mér, felligyeli a beteget, sériiltet.
Részt vesz a tanulok intézményen beliili, illetve kiviili szabadidds programjainak
szervezésében, eldkészitésében.

Feliigyeli, segiti a tanuldkat a szabadidés tevékenységben.

Egyezteti a pedagbgussal a tanérai foglalkozésokhoz szitkséges teendbket, és sziikség
esetén el6késziti a tanorai foglalkozasok soran sziikséges eszkzoket.

Egyiittmiikodik a pedagdégussal a tandrakon az 4ltaldnos jellegii oktato, neveld
munkdéban.

Segiti, batoritja a tanulét altalénos jellegii egyéni s csoportos feladatai megoldasaban
A pedagégus iranyitdsaval kozremikodik a tanulét fejleszto, korrekcids
tevékenységében.

Egyénileg segit a tanul6nak a tanérai és tandran kiviili foglalkozéasokon.
Ko6zremiikodik a tanorak €s a napkozis foglalkozasok rendjének biztositasaban.
Esetenként (pl. tigyeleti id6ben, sziinidében) foglalkozéast szervez, tart (sport, jaték,
kézmiives foglalkozas ).

Pedagdgus hidnyzasakor helyettesit, tanul6i felugyeletet 14t el.

Beszamol a pedagdgusnak a tanulok tevékenységérol.

Kézremiikodik adminisziracios teenddk ellataséban.

Kézremikodik iskolai dokumentumok elkészitésében, szervezi az iskolai zOldség és
tej programmal kapcsolatos teendéket.

Koordinalja az iskolai dekoracio elkészitését.

Az iskolabuszon feliigyeletet biztosit és ellatja az ezzel kapcsolatos teend6ket:

Vezeti az utaslistat.
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MUNKAKOR! LEIRASMINTA - ISKOLATITKAR

1. Munkakéri feladatainak felsoroldsa

®= betdlti az iskolatitkari feladatkort, ellatja az ezzel kapcsolatos tevékenységi kordket,

= folyamatosan tAmogatja az igazgato, az igazgatohelyettes munkajat,

® részt vesz az iskolai rendezvények megszervezésében, lebonyolitasaban,

* adatbdzist vezet a leggyakrabban hasznalt hivatalos cimekrél,

" Osszedllitja a napi postat, a kiildemények elkiildését szervezi,

* fogadja a hivatalos kiildeményeket, azokat iktatja, elvégzi a postabontast, iktatja az
érkez6 és kimen leveleket, naprakészen vezeti az iktatokonyvet és a tdrgymutatot,
kezeli az iskola irattarat

" vezeti a tanuldk és pedagbgusok nyilvantartasaval kapcsolatos adatokat a K6zoktatési
Informacios Rendszerben (KIR), valamint a digitalis naploban,

* gondoskodik a nyilvantartdsi adatok megvaltozasaval kapcsolatos bejelentésekrdl, a
tanuléi és alkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos
regisztracios feladatokrol,

" részt vesz a digitalis naplo feltoltésében és kezelésében,

" vezeti a tanuldk osztalyonkénti nyilvantartasat, feladata a valtozasok naprakész
nyilvantartésa,

= felels a tanuléi és munkavallaloi adatok adatkezelési szabalyzatban lefektetett
szabalyok szerinti kezeléséért és tovabbitasaért,

® részt vesz a tanuldk beiratdsaban, kiadja az iskolalato gatasi és egyéb igazolasokat,

* elvégzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos adminisztraciot, vezeti a nyilvantartdsokat,

* kezeli a bizonyitvanyokat és més szigorti szamadasa nyomtatvanyokat,

* részt vesz a szabadidds tevékenységek és kirandulasok szervezésében &s
lebonyolitasiban,

" intézi s szervezi a tanuldbalesetekkel és munkahelyi balesetekkel kapcsolatos
adminisztraciot,

" clvégzi az intézményi és alapitvanyi paly4zati projektekkel kapcsolatos
adminisztracios teenddket, részt vesz a projektek lebonyolitasaban és az
utomunkalatokban,

* kiallitja és érvényesiti a pedagdgus igazolvanyokat, vezeti a sziikséges nyilvantartast,

®* abeérkezo szamlékrol folyamatos nyilvantartast vezet,

" drtekezleteken jegyzOkonyv vezetése, adminisztracios feladatok,

* kozremiikodik az iskolai statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos munkdkban, az
iskolavezetéssel tortént megbeszélés szerint,

" aziskola ligyvitelével kapcsolatos gépelési, fénymasolasi feladatok elvégzése,

* gondoskodas az irodaszerek beszerzésérs, rendben valo tarolasarol, kiadasardl,

" részt vesz az iskola vagyonénak leltarozasénak, selejtezésének, a hulladék
hasznositasanak lebonyolitasaban.

Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amellyel az igazgaté megbizza.
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IVIUNKAKORI LEIRASMINTA - TECHNIKAI ALKALMAZOTT

Takaritd munkakdr

Munkaideje: 40 6ra

Munkaid6: 8 dra/map

Kozvetlen felettes: igazgato.

Munkéjaval segiti az iskola zavartalan mksdését.
Munkateriilete az egész iskolaépiilet teljes korti takaritasa.
Nanonta végzendo teenddk:

Minden sziinet utan felsdpri a folyosoét, sziikség szerint feltorol.
Sziinetek utan ellendrzi a WC helyiségeket, sziikség esctén feltorol, elvégzi a
fertétlenitéseket.
Sziikségletnek megfeleléen a folyosdn szellfztet ahhoz, hogy friss levegd legyen, mire
a tanulok ismét sziinetre jonnek
Odafigyel a megrongaléddsokra, ha ilyet tapasztal, jelzi az igazgatohelyettesnek €s a
karbantartonak.
A helyiségek felstprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa, 1dbtoriok kiporolasa.
Padok, asztalok, székek, tornaszerek letdrlése, sziikség esetén (festék, ragaszto)
lemosdsa.
- Kézmoso csapok letoriése, szitkség szerint surolasa.
Portalanitds a polcokon, szekrényeken, fali képeken, stb.
Szeméttartok kiliritése, fertdtlenitése.
- WC-k takaritasa, fertotlenitése.
Szényeggel fedett helyeken a sz6nyegek porszivozdsa, tisztitasa.

- Viragok locsolasa, sziikség szerint portalanitdsa.

- A napi sziikséges postazasokat elvégzi.
Idoszalkosan elvészett feladatok:

- Portalanitja a folyoso falait.

- Ablakok, ablakpéarkanyok portalanitasa, lemosasa.
A tor5lkdzoket hetente mossa.
- Rendezvények utan takaritas, tantermek, tornaterem, stb. eredeti rendjének
visszaallitdsa.
Ajtok portorlése, sziikség esetén lemosésa,
Vilagitotestek lemosdasa, fliggényok mosasa, vasalasa, falak portalanitasa, teljes kori
nagytakaritas.

Felelds az intézmény tisztantartasaért, felelés az ellendrzéskor az esetleges takaritasi
hidnyossagokert.

Felelés a munkavédelmi eldirdsok betartaséért.

Felel6s a tantermek és az egész iskola biztonsagos zarasacrt.

Felelds az intézmény vagyontargyainak védelméért.

Odafigyel az elektromos drammal és a vizzel valo takarékossagra.
A sziikséges takaritoeszkdzokkel és tisztitoszerekkel az intézmény iskolatitkara latja el.
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Karbantarté munkakor

Kozvetlen felettese: igazgato
Munkaideje: heti 40 6ra
Munkaidé:  hétfotél-péntekig 06.00-14.00 dréig

A karbantarto feladata, kotelessége az iskolai nevel6-oktatd munka technikai szinti segitése, a
korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.

Munkakori feladatai:

A tanitds megkezdése el6tt bejarja az iskolat, nincs-e sziikkség valahol hiba
elharitasara.

Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat
nem igényl6 hibakat.

Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.

Rendszeresen ellendrzi a nyilaszarok allapotat, a kisebb javitasokat elvégzi.
Rendben tartja, illetve rendszeresen ellendrzi az épiilet zarasara szolgald kulcsokat,
hidny esetén jelez az Igazgatonak.

Zarak, kilincsek, izzok, neoncsovek, biztositékok, konnektorok, kapcsoldk cseréjét
elvégzi.

Az iskola berendezésének dllapotat rendszeresen ellendrzi, a javitasokat elvégzi.
(padok, székek, stb.).

Rendben tartja az iskola kérnyékét.

Téli id6ben az iskola elétti jardan a havat feltakaritja és felsézza.

Naponta, reggel vagy este a nagy szeméttarolokat kiiiriti.

Gondoskodik a munkavédelmi, tlizvédelmi felszerelések és eszkozok
karbantartdsardl, ellenérzésérol.

A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a munkakorében fel nem sorolt, de a fltéshez,
karbantartdshoz tartozo feladatokat, amelyekkel az iskola vezet6i megbizzak.

Feladata az intézmény éallaganak megévasa.

Ennek érdekében:

napi rendszerességgel figyeli, ellenfrzi az oktatasi intézményben felmeriilé
karbantartasi, javitasi feladatokat

a hibak kijavitdsarl, fontossagi €s siirgdsségi rendben gondoskodik, a kisebb
Javitasokat elvégzi, a nagyobb javitdsi karbantartasi feladatokat az intézmény
vezetdjének jovéhagydsa alapjan killsé kivitelezével végezteti el megfelel
ellenérzés mellett.

Kdteles a karbantartasi naploban az elvégzett karbantartdsi munkéakat rendszeresen rogziteni.
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3. sz. melléklet

Diabéteszes gyermek specialis
- ellatasi eljarasrendje
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Jogszabalyi hattér

Magyarorszagon egyre tobb 18 év alatti cukorbeteg él. Déntd tébbségiik un. teljes
inzulinhidnyos, 1-es tipusu cukorbeteg, aki egész életében rendszeres inzulinadisra szorul.

Ezért minden kéznevelési intézményben dolgozé pedagogus, és a nevel§-oktaté munkat
kozvetleniil segit6 munkakérben foglalkoztatott szamara fontos feladat felkésziilni a
cukorbeteg gyermekek fogadasara, ismerni mindennapjaikat és a diabétesz kialakulasanak
korai tiineteit, melyek felismerésével akar életveszélyes dllapotot el§zhetnek meg.

A nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény 2021. szeptember 1-jét6l hatélyos
modositasa értelmében az 1-es tipusu diabétesszel 16 gyermekek és tanulék esetében az
6voda, valamint az iskola 1-8. évfolyaman az érintett intézmény gondoskodik a napkézbeni
alapvet§ specialis ellatasrél: a vércukorszint sziikség szerinti mérésérél, valamint — sziikség
esetén, orvosi el6irds alapjan — a sziilGvel, torvényes képviselGvel tértént egyeztetést
kovetSen, az elGirt id6kozénként a sziikséges mennyiségii inzulin beadésardl.

Ezen feladatok ellatasit a jogszabalyban meghatarozott intézményi kér az iskolaorvos és
véddénd, vagy a megfelel§ szakmai tovabbképzést elvégzs, pedagdgus vagy legaldbb érettségi
végzettséggel rendelkezd, nevel§-oktaté munkat kézvetleniil segité munkakérben
foglalkoztatott személy révén biztosithatja:

262.8§

(1a) A nevelési-oktatasi intézmény, tébbcéld intézmény vezetGje a 14 évnél fiatalabb 1-es
tipusu diabétesszel é16 gyermek, tanuld részére abban az id6tartamban, amikor az évoda, az
altalanos iskola, a fejleszt6 nevelést-oktatast végzé iskola, a kollégium, a hat és nyolc
évfolyammal miik6d8 gimnazium vagy a szakgimnazium 6todik-nyolcadik évfolyaman az
intézmény — beleértve az ilyen kdznevelési alapfeladatot ellaté tébbcéld intézményt is —
felligyelete alatt 4ll, az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermek, tanuld sziilGjének, mas térvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozaséval foglalkozo egészségiigyi
intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan az (1b)—(1e) bekezdés szerinti specialis ellatast
biztositja.

(1b) Az intézmény vezetSje a pedagégus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktaté munkat kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatottja szaméra az (1a) bekezdés
szerinti esetben és modon el6irhatja

a) avércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi elSiras alapjan, a szilével, mas térvényes képviseldvel, a
megadott kapcsolattartasi moédon egyeztetve, az eldirt id6kozonként a sziikséges
mennyiségl inzulin beadasat.

(1c) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az (1b) bekezdés szerinti feladat ellstasat

a) olyan pedagdgus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevelG-oktatod
munkat kdzvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a
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hivatal altal szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsolodé ismeretekrél sz6l6 szakmai
tovabbképzésén részt vett, és aki a specialis ellatasban vald részvételt vallalja, vagy
b) iskolaorvos vagy iskolavéddnd utjan biztositja.

(1d) A sziil6, mas térvényes képviseld az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Edtv. 15. § (5)
bekezdésével 8sszhangban megtett formaban nydjtja be.” (melléklet)

Aitalanos alapelvek

A diabéteszes gyermek elldtdsa terén elsGsorban a sziilé hatdrozza meg a feladatokat a kijelolt
személy szdmdara. Kézésen tervezik meg a napi rutint, hogy milyen felel6sségi koroket és
feladatokat vallaljon fel az iskola.

Fontos kiemelni, hogy a cukorbeteg gyermek ellatasara kijeldlt munkavallalot egészséglgyi
felel6sség nem terhelil

A feladatot ellaté alkalmazott munkakdri leirdsaban rogziteni kell a feladateliatas tényét.

A Sziil6/Gondviseld a mellékletben szereplé formanyomtatvanyon nyujthatja be a kérelmét a
fsebiskola@gmail.com e-mail cimen. Minden esetben sziikséges személyesen vagy telefonon
is egyeztetni az igazgatohelyettessel a gyermek megfelel6 ellatasa érdekében (mennyire
onallé, sziikséges-e segiteni a vércukorszint mérésben, inzulin beadasban, ellenérizni a
vércukorszintet a megadott id6kdzdnként, étkezés elStt-utan, testnevelés ora elétt-utan, stb,
esetleges egyéni jellemzék, tudnivalok, étkezési korrekcidk, egyéb informacidk, amit
Sziil6/Gondviselé fontosnak tart) Fontos tudni, hogy az iskola csak azokat a feladatokat
végezheti el, amelyekre a Sziil6/Gondvisel§ elézetesen irdsban felhatalmazast ad és amit a
munkavallalo 8nként véllal, ezért az egyeztetésen elhangzottakat irasba kell foglalni. Ez aldl
kivételt képezhet a vészhelyzet, mely esetben telefonon torténik azonnali egyeztetés.

Sziil6/Gondvisels feladata

»  Kérelem benyljtasa, személyes vagy telefonos egyeztetés az ellatas megkezdése el6itt.

»  Gondoskodik az eszkdzokrdl és az inzulinrdl, amelyek sziikségesek a cukorbeteg tanulo
elldtasarol (,cukorbeteg hatizsak”, melynek tartalma: vércukormérés, inzulinadas
eszkdzei, sz8l8cukor, cukormentes viz, cukros Gditd, lassabban felszivodé szénhidrat,
glukagon injekcid, vércukor napld, sziilg és kezelGorvos elérhet8sége).

» frasban megadja a gyermek napirendjét, étkezési rendjét, a gyermekre vonatkozd
specialis informacidkat, jelzi ha valtozas tortént.

»  Megadja a vészhelyzeti elérhetGségeket.

Az ellatasra kijel6lt iskolai dolgozo feladata

= Atanév elején egyezteti a sziil6kkel/gondviselSvel a cukorbetegség ellatasi tervét.
=  Egyeztet a Sziil6kkel/Gondvisel6kkel a gyermek napirendjérél.
* Megallapodnak arrdl, hogy milyen esetben kell értesiteni a Szilil6ket/GondviselSket.
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* Segiti a cukorbeteg gyermeket az iskoldaban.

* Lehetdvé teszi, hogy a gyermek megmérhesse a vércukorszintjét vagy szlukség esetén
megméri.

* Lehetdvé teszi, hogy a gyermek biztonsagos helyen adhassa be az inzulinjat, szikség
esetén beadja.

* Felismeri az alacsony és magas vércukorszint jeleit.

" Megtanulja, mit kell tenni a gyermekke!, ha alacsony vagy ha magas a vércukorszintje.

* Gondoskodik arrol, hogy az alacsony vércukorszinti gyermeket mindig feligyelje
valaki, ne maradjon egyedul.

" Szabad hozzdférést biztosit a vizhez és a mosddhoz.

* Veszhelyzet esetén értesitse a mentdket, Sziil6t/Gondviselét, kezelGorvest.

A gyermeket tanitd, feliigyei6 pedagdgus kotelessége
A cukorbeteg gyermeket akdr tandréan is:

= kiengedje a mosddba,

® biztositsa, hogy folyadékhoz jusson,

* megengedje, hogy megmérhesse a vércukrat, illetve kérje a vércukorszintmérést,

* engedje, hogy beadhassa vagy headathassa maganak az inzulint,

*=  ehessen, akar tandran is,

* rosszuliét esetén azonnal értesitse a kijeldlt iskolai dolgozét (idé hianyaban mentét,
szilgt).

Tanulé feladata

® Sz41atanarnak, ha leesik, vagy felmegy a vércukra.

*  Szdl atanarnak, ha rosszul érzi magat.

® Amennyiben képes r3, elvégzi a vércukormérést és beadja maganak az inzulint a
kezelési tervnek megfelelGen.

* Magaval viszi a cukorbeteg-felszerelését az iskolaba.

® Van nala gyorsan felszivodo szénhidrét arra az esetre, ha leesne a vércukorszintje.

Teend6k vészhelyzet esetén
Alacsony vércukorszint (hypoglikémia, 3,9 mmol/| alatti érték)

Vércukormérést kdvetGen a mért vércukorértéknek megfeleléen, a sziilvel egyeztetett
mennyiségben piusz szénhidrat addsa (1-2dl gyiimdlcslé, cukros ital, par szem sz8l6cukor, par
szem keksz, vagy amit a Sziil6/Gondvisel§ elSir és a gyermeknél elérhetd), 15 perc mulva Gjabb
vércukorszint mérés.
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Amennyiben a gyermek nyelni képtelen, eszméletlen: ment6 hivasa, egyezteteés utan

Glucagon injekcié izomba beadasa.

Ha a gyermek az alacsony vércukorszint tiineteit produkalja, de valamilyen oknal fogva nincs
lehetdség vércukorszintet mérni, akkor kb 15 gramm gyorsan felszivodo szénhidrat adasa,
majd amint lehet, ellendrizni kell a vércukorszintet.

Fontos informaciok?

Normalis vércukorszint tartomdny: 3,9-10 mmol/| kézott

3,9 mmol/I alatti inzulinérték vészesen alacsony (LO) (hypoglikémia, ,hip6”)
teend§: azonnal a sziilével egyeztetett mennyiség(, gyorsan felszivodo szénhidratot
kell adni (1-2 dI gylimdlcsié, par szem szl6cukor, néhany db keksz), ha erre nincs
lehetéség, mert a gyerek eszméletét vesztette, Glucagon beadasa sziikséges.
Tiinetek: mintha részeg lenne, hirtelen faradtsag, koncentracio-zavar, gyengeség,
bizonytalansdg, sapadtsag, remegés, verejtékezés.

Alacsony vércukorszint gyanuja estén a gyereket tilos magara hagyni!

10 mmol/I feletti inzulinérték magas (hyperglikémia)

teendd: szlilével egyeztetni a beavatkozas szuikségességérdl, cukormentes
folyadékfogyasztas, esetleg testmozgds javasolt.

Tiinetek: megndvekvé szomjusagérzet, gyakori vizelési inger, faradtsag, rossz
kézérzet, viszketd bor.

Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjét is ellendrizni kell. Ha a vercukorszint
és a ketonszint is magas, azonnali korhazi ellatds sziikséges!

Ketoaciddzis leggyakoribb tiinetei: hanyinger, hanyas. Tehat ha egy 1-es tipusu
cukorbeteg hany, nem tud folyadékot fogyasztani, azonnal kérhazba kell kerilnie!
15 mmol/l feletti inzulinérték nagyon magas (HI)

Azonnal egyeztetni a sziil6vel a korrekciorol!

Inzulin hasfalba, combba, felkar kiilsé felszinébe adhato be.

Fabiansebestyén, 2024. julius 02.

ol m %@ Lo

V[g’n né Csentes ||d|k0’ .’
:gazgato /

1 Az Emberi Er6forrasok Minisztériuma egeszsegugyl szakmai iranyelve a gyermekkorl diabetes ellatasarol.
Magyar K6zlony 2021. dprilis 30. 596 o. ntip:// .kozlonyok.hu/kozlenyok/Kozlenyok/6/PDF/2021/7.pdl
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Kérelem az 1. tipust diabétesszel rendelkezé gyermek ellatasara

Tisztelt Igazgaté Asszony!

Alulirott oo, T L LT T T (szliletési név:
,szuletemhely,tdo,,

anyja neve: R R0 e o e s s e R e e e AR RS sk s A SRR 08 4 e e nenensanas)

R e s esesseenieseseeness. SZAM alatti lakos,

mint a ......ooeeeen. e AN A A S SR S e nevi gyermek sziiletési hely,
id0..... covswmsamzaing ) eseseeinnenee..., @NYjA NEVE: ... R s st eante tereaenaeae et ate et v e en e ),

szlilje/mas térvényes képviselGje/gondviselsje (a megfelel§ aldhtzandd) kérem, hogy 1-es

tipusu diabétesszel é16 gyermekem iskolai nevelésben valé részvételének ideje alatt az Nkt.

62. § (1a) bekezdésében biztositott eljgrasnak megfelelen 20............... -t6l a kérelmemhez
271 (o] | Qe RSOV egészségligyi intézmény altal kiadott és az abban

megfogalmazott szakmai iranymutatas alapjan gyermekem szamdra az elirt specialis

ellatdsrdl gondoskodni sziveskedjen.

DAtUM: (e
szUlS (a gyermek torvényes képvisel6je)
aldirasa
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MEGBIZAS a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

ATUIFOTE oot e e eeeee s ee e et earaesseseas sre e sen s sanssessssasssresnessemanenneennnennes 18328ALO,  megbizom

. (név) kéznevelési foglalkoztatottat az
Nkt. 62. § (1b) bekezdésének felhatalmazdsa, tovabba, ... szamu
orvosi el6iras alapjan, a sziilével, (vagy térvényes képviseiével), a megadott kapcsolattartasi
MOAON EEYEZLELETE, oveveieee e s s s s ere s nev(l gyermek szamara a
vércukorszint sziikség szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben id6k6ézénként

elBirt, a sziikséges mennyiség( inzulin beadasat.

(D=1 411 o LAV
igazgatod
P.h.
NYILATKOZAT
F X (V][ 1 Ry SRR (név) pedagogus/pedagdgiai asszisztens

nyilatkozom, hogy a megbizas szakszer(i teljesitéséhez, az 1-es tipusu diabétessze!l éld
gyermekek és csaladjaik életkériilményeinek tovabbi javitasarol sz6l6 1144/2021. (M. 29.)
Korm. hatarozat alapjan az Oktatasi Hivatal altal szervezett szakmai tovabbképzést elvégzem,
melyrél az igazoldst bemutatom. Elvégzését kovetSen az 1-es tipusu diabétesszel él6

gyermekek iskolankban torténé tdmogatasat biztositani tudom.

pedagdgus/pedagogiai asszisztens
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4.52. meliéklet

iratkezelési szabdlyzat
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A Fabiansebestyéni Arany Janos Altalanos Iskola (tovdbbiakban: intézmény) iratkezelési
szabalyzatat a tébbszér mddositott a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganleveéltari
anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVI. térvény 10.§-dnak (1) bekezdése, valamint a
kézfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos kévetelményeirél szélé 335/2005.
(X11.29) Korm. rendelet és a 20/2012. (VII.31) a nevelési-oktatasi intézmények m(ik6désérdl
és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szél6 EMMI rendelet 84-86. §-a alapjan a
kovetkez6k szerint hatarozom meg.

Az iratkezelési szabalyzat hatélya kiterjed az intézményben keletkez8, az oda érkezi- illetve az
onnan tovabbitott valamennyi iratra.

1. Altalanos rendelkezések

A Szabdlyzat a Fabidnsebestyéni Arany Janos Altaldnos Iskola iratkezelésének rendjét
hatdrozza meg, az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését, nyilvantartdsat,
segédletekkel ellatdsat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba addsat szabalyozza.

A kiilén térvény szerint mindsitett adatok kezelése és a személytigyi nyilvantartasok vezetése
= kapcsan keletkezett iratokra a Szabidlyzatban foglaltakat abban az esetben kell alkalmazni, ha
jogszabaly, illetve bels§ szabalyozas masként nem rendelkezik. A pénziigyi bizonylatokat,
szamlakat kiildn szabalyozas szerint kell kezelni. Az iratok kezelése soran a szemeélyes adatok
védelmére vonatkozd jogszabalyi rendelkezéseket figyelembe kell venni.

A szabalyozas célja, hogy az iratok tovabbitasanak szabalyait oly médon hatarozza meg, hogy
az irat utja nyomon kévethetd, az irat holléte pontosan megallapithatd, és az irat
visszakereshets, épségben megdrizhetd legyen, szolgdlja az intézményink és annak
valamennyi szervezeti .egysége feladatainak eredményes és gyors megoldasdt,
rendeltetésszertd miikodését.

Il Az iratkezelés szervezete, rendszere, feliigyelete

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikddési és lgyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozék és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési elSirdsok folyamatos &sszhangjaért, az iratok szakszer(i és biztonsagos
meg6rzésére alkalmas irattar kialakitasdért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
szlikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az
intézmény vezetdje felelds.

Az iratkezelést az iskolatitkar végzi, a kévetkezbk szerint:
— akiildemények atvétele és tovabbitdsa feloontdsra az intézményben az igazgatd, vagy
az igazgatohelyettes felé
— az iktatas
— az esetleges elGiratok (el6zmények) csatolasa
— azirod&ban iktatott iratok belsé tovabbitdsa az illetékes személyek felé
— postai feladas
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— kiadvanyok tovabbitasa

— iratok kezelése és nyilvantartasa

— az elintézett lgyek iratainak irattari elhelyezése

— azirattdr kezelése, rendezése

— irattari jegyzékek készitése

— irattari anyag selejtezésénél és levéltari dtadasnal kbzremiikédés, lebonyolit3s.

lil. Kaldemények atvétele, ellen6rzése

1. Intézményiinkhéz az alabbi médon érkezhetnek killdemények:

— postai Uton

— hivatali kézbesitéssel

— futarszolgélattal

— Ugyfel ltal személyesen térténd benydjtassal

— elektronikus forméban
Azokat a kiildeményeket, amelyek atvételének id6pontjat és tényét a posta részére igazolnia
kell a meghatalmazassal rendelkezd dolgozék vehetik 4t és igazolhatjak az atvételt.

A hivatali kézbesitéssel, vagy ligyfél altal személyesen benyujtott beadvany atvételére az
igazgato, az igazgatdhelyettes és az iskolatitkar jogosult. Az elektronikusan érkezett
kildeményt az intézmény igazgatdja, igazgatdhelyettese és az &ltala kijelolt személy —
iskolatitkdr — veheti at.

2. Az atvétel elismerése

Ajanlott és tértivevényes kiildeményezk esetén papiralapt adminisztracidkor a kiildemény
atvevéje a kézbesit6okmdanyokon olvashaté alairasaval és az atvétel dadtumanak
feltiintetésével, elektronikus kézbesitési rendszer esetén a kézbesiténél 1évd eszkdzon térténé
alairassal vagy a személyi azonosité szaméanak megadasaval ismeri el az ajanlott és
tértivevényes killdemények atvételét.

Az ,azonnali” és ,siirgls” jelzésd kildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell
megjeldini. Tértivevények kiildemények esetén a kiildemény atvevéje gondoskodik a
tértivevény visszajuttatasardl a feladdhoz.

Az ugyfél vagy képvisel6je altal személyesen beadott irat esetében az stvételt az atadas
alkalmaval igazolni kell. Az igazolasban a kévetkezé adatokat kell feltiintetni:

— feladd neve, cime

— cimzett szervezeti egység megnevezése

— atvétel id6pontja (év, hdnap, nap)

— aldiras
A kiildeményeket az dtvétel napjan, de legkésébb az dtvételt kovets elss munkanap kezdetén
at kell adni a postabontasra jogosult igazgato/igazgatdhelyettes részére.
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3. Akildemény ellenérzése atvételkor
A kiildeményt atvevd személy koteles ellendrizni:

— a kiildemény atvételére vald jogosultsagat a cimzés alapjan,

— a kézbesit6okmanyok és a kiildeményen 1év6 adatok azonossagat

— aziratot tartalmazd boriték, csomagolas sértetlenségét.
Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt felbontatlanul azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a postanak vagy a
feladdnak.

4. Sérilt kiildemény kezelése

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sérilés tényét ,felbontva érkezett” vagy ,sériilten
érkezett” zaradék ravezetésével a boritékon a kildemény atvevdje megjeldli, és soron kiviil
ellendrzi a kiildemény tartalmanak meglétét. A hianyzo iratokrdl vagy mellékletekrdl a kiildé
szervet, személyt értesiteni kell.

5. Biztonsagi vizsgalat

A killdemény atvételénél érvényesiteni kell az intézménytinknél érvényben 1évd biztonsagi
el6irasokat. Szamitdgépes kiildemény esetén felhasznalas el6tt el kell végezni az ellendrzést.

IV. Aziratok bontasa
1. A beérkezett kiildemények

A IV/2. pontban foglaltak kivételével — az intézmény igazgatdja, akadalyoztatdsa esetén az
igazgatéhelyettes bonthatjdk fel, ha sziikséges névre szignaldssal és aldirdsaval atadja az
iskolatitkarnak.

Az elektronikus Uton (az intézmény hivatalos e-mail cimére) érkezett kildeményeket,
leveleket az igazgatd és igazgatéhelyettesek olvashatjak el és tovabbithatjak a cimzetteknek.

2. Felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani:

— a névre sz06l6, megallapithatéan maganjellegd,

— a ,sajat kezii” felbontdsra jelzés( kiildeményeket
A felbontas nélkil a cimzettnek tovabbitandé kiildeményeket a cimzett kezébe kell atadni. A
cimzett az altala atvett hivatalos kiildeményt iktatas céljabdl soron kiviil koteles az iktatast
végz6 iratkezel§hoz visszajuttatni. A cimzett altal atvett maganlevél nem iktataskoteles.

3. Téves felbontas
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A IV.2. pontban rdgzitettek ellenére tévesen felbontott kiildeményeket ismételten fe kell
zarni, és ra kell vezetni a , Téves felbontas” széveget, a keltezést és a felbonté nevét, alairasat.
Az ismételten lezért iratot a IV.2. pont szabélyai szerint haladéktalanul el kell juttatni az
iskolatitkaron keresztiil a cimzetthez.

A fentiek szerint kell eljarni, ha a felbontast kévetSen deriil ki, hogy a kiildeményben
mindsitett irat van.

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, illetéleg a killdemény értékét kételes az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket —
elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozdnak dtadni. Az elismervényt az
irathoz csatolni kell.

4. Akiuldemény ellenérzése bontaskor

A kiildemények felbontasakor ellenérizni kell, hogy az iraton feltiintetett valamennyi melléklet
megérkezett-e. Az irathianyt az iraton vagy jegyzékdonyvben kell régziteni. A mellékletek
hianya az (igyintézést nem akadalyozhatja, a hianypétlast az tigyintéz6 kezdeményezi.

5. Boritékok kezelése

A kiildemények boritékjait a postabonté az ligyirathoz csatolja. A csatolt boritékot véglegesen
akkor kell meg6rizni, ha

— az lgyirat benyujtasanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény flizédik,

— a bekiildd nevét és pontos cimét csak a boritékrdl iehet megallapitani,

— a kildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg, vagy egyéb ugyintézéi, kezeldi

feljegyzést tartalmaz,

— blincselekmény vagy szabalysértés gyantja meriilt fel,

— ha a kiildemény névteleniil érkezett
A boriték ezen tilmend esetekben is megérizhets az ligyintézé déntése alapjan. llyen
esetekben a boriték csak az iratselejtezés atkalmdaval semmisithets meg.

V. Az iratok iktatasa

Intézményiinkben az iktatas elektronikus, online formaban, a KRETA rendszeren keresztiil
miikodd Poszeidon Irat- és Dokumentumkezel§ Rendszerben (réviden Poszeidon rendszer)
zajlik. Az iratok iktatdsa sorszamos rendszerben, automatikus sorszamozdassal térténik.

Az iktatas minden évben az elsd iktatészamtdl megszakitas nélkiil folyamatosan halad.

1. Aziktatas
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Valamennyi, az intézményhez érkezd, illetve az intézménynél keletkezé iratot - a V/5. pontban
foglaltak, illetve jogszabalyban meghatarozottak kivételével - iktatni kell, de minden iratot
csak egyszer szabad iktatni. A papiralapu iratok iktatas az iktatobélyegzének az iigyiraton valo
elhelyezésébél, a lenyomat rovatainak kitoltésébdl, az iskolatitkdr altal a Poszeidon
elektronikus iktatasi rendszerben térténd rogzitésébdi all.

Az elektronikus iktatérendszerben az iktatds meniipontban el6sz6r meg kell adni az iktatas
paramétereit a paraméterkapcsoldk segitségével.

llyen paraméterek:
— az iktatds médja (f6szamos vagy alszamos),
— az iktatas iranya (bejovd, kimend vagy helyben),
— azirat érkeztetése megtortént-e,
— azirat tipusa (papir alapu, digitalis vagy vegyes),
— azirat kézbesitési modja (posta, e-mail, fax vagy futar/személyes).

Az iktatds soran az irat alapadatait (targy, csatolmany allapota, masodlatok szama), az

- _ irattarozasi adatokat (tételszam), az iratkezelési adatokat (ligyintéz8, iratkategoria) és az

iktatasi adatokat (szerelendd ligyirat, igyirat jellege), majd a killdend§ iktatott irat cimzettjét
és a feladasi adatokat sziikséges megadni.

Az irat targyat agy kell megjeléini, hogy az ligy lényegét réviden és szabatosan fejezze ki.

Az iktatott ligyiratokat az év utolsé munkanapjan, az utolsd irat iktatdsa utan le kell zarni, majd
az irattarazast kell elvégezni, amely soran az irattarazasi adatokat, irattari helyet kell megadni.

A lezdaras és az irattarazas csoportos miiveletként végezhetdk el.

Egy év iktatott iratainak adatait a Posszeidon rendszerbél exportélassal nyerjiik ki tablazatos
formaban, amely tartalmazza az irat iktatészamat, targyat, (igyintézéjét, a birtokld
szervezetet, tételszamat.

Az iratkezel6 az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdvetd munkanapon iktatja
be. Soron kiviil kell iktatni a hatdridds iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, a
hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo "slirgds" jelzési iratokat.

Az egy ligyben keletkezett elsé irat énalld sorszamot kap, mig a tobbi irat a fészamhoz
kapcsolodé alszamot kap, tehat ugyanarra a sorszamra csak a ko6zds targy kovetkeztében
szervesen Osszefliggl iratok jegyezhetbk be.

Az irat iktatasa el6tt meg kell dllapitani, hogy van-e el6zménye. Az el6zményt az irathoz kell
szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény fészamara, régziteni kell az
iktatasnal az elGirat iktatdszamat, az el6zménynél a jelen irat iktatészamat, mint az utdirat
iktatdszamat.

Ha id6kodzben évzaras volt, és ezért a folyd évben beérkezd iratot az el6z8 évi sorszamra mar
nem lehet iktatni, a kdvetkezd iires sorszamot kell felhasznalni, de az el8- és utdiratok
Osszetartozasat jeldini kell, az iratokat szerelni kell (el6zményezés). Ha az ligy lezdrdsa utan az
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Osszetartozd iratok véglegesen egylitt maradnak (szerelés), akkor azokat a folyd évi iktatott
iratok kozott kell elhelyezni.

Téves iktatds esetén a Poszeidon rendszerben sztorndzni kell az iratot a sztorndzas okanak
megjeldleésével. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhatd fel Gjra.

2. Iktatdszam
Az iktatészamot az elektronikus iktatds soran automatikusan a program adja.

Felépitése: az intézmény OM szama + feladatellatdsi hely sorszdma/az irat iktatdszama —
f8szama vagy alszdma/ az iktatds éve. Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni.

Az ugyanazon dgyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon, de kiilénb6z6
alszamokon kell nyilvantartani. £gy éven belil a f&szamokat folyamatos sorszémos
rendszerben kell kiadni. Iktatészamot irat nélkiil kiadni nem szabad, a tévedésbdl bejegyzés
nélkdl kiadott iktatdszamot sztorndzni kell, ahol meg kell hatdrozni a sztornézas indokat. Az
igy megsemmisitett szamra Gjabb iratot iktatni nem lehet.

3. Jogszabdlyban meghatarozott esetben nyilvan kell tartani, de nem kell iktatni:

— tajékoztatdkat,

— kozlonyoket, folydiratokat, napilapokat, hivatalos lapokat, kiadvanyokat

— visszaérkezett tértivevényeket

— reklam, prospektusok, szérdlapok stb.

— konyveket, hivatalos kiadvanyokat (kataldgusok, tarifa- és arjegyzékek)

— el6fizetdi felhivasokat, drajanlatokat, '

— Uidvozl6 lapokat

— jogkdvetkezménnyel nem jaré meghivdkat, tdmeges értesitéseket.
A pénzlgyi bizonylatck, szamlak, egyéb pénziigyi okmanyok kezelésének, nyilvantartasanak
rendjét, tovabba a személyligyi nyilvantartasok vezetése kapcsan keletkezett iratok
kezelésének rendjét az erre vonatkozé jogszabalyok és a belsd szabalyzatok hatarozzak meg.

4. Elektronikus adathordozon érkezett iratok kezelése

Az elektronikus adathordozén érkezett iratokat és az iratok kisérSiapjait ki kell nyomtatni, és
ezeket egyltt kell keze!ni.

Egy elektronikus adathordozén szigordan csak egy témahoz tartozd iratok adhatdk &t.
Amennyiben ez nem teljesiil, a kiildeményt vissza kell utasitani. Az elektronikus adathordozon
érkezett iratok kezelésére a tovabbiakban az &ltaldnos iratkezelési szabalyok az irdnyadok
azzal, hogy a kiildemény atvevéje kételes gondoskodni az iratnak az iratkezeld részére —
nyilvantartasba vétel, szignaltatss, iktatas céljabol — torténd atadasardl az atvétel
elismertetése ellenében.
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Iktataskor az elektronikus adathordozdn érkezett irat kisérélapjan fel kell tiintetni az
adathordozé iktatdszamat, az adathordozd paramétereit, a felvételek targyat, a készité és
nyilvantartasba vevd aldirasat, illetve az V/4. pontban szerepld tovabbi adatokat.

VL. Iratkezelési feladatik az ligyintézés folyamataban

1. Ugyintézé kijeldlése
A 1IV/1. pontban meghatdrozott, postabontasra jogosult személy a IV. fejezetben rogzitettek
figyelembevételével felbontja a postat és kijeloli az ligyintézést végz8 személyt (szignalds) és
meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hataridd,
siirg8sségi fok) és a sziikséges iratokat iktatasra atadja az iskolatitkdrnak.

2. Kiadmanyozas

Az intézményiinkt8l kiils6 szervnek, személynek kiildendd iratot, kiadmanyként minden
esetben az intézmény hivatalos levélpapirjan kell elkésziteni. Az intézménytdl kiils6 szervnek,
személynek kiildendé irat iktatasardl az iratot készits koteles gondoskodni.

A levélpapir felsd részén a kdvetkezbket kell feltlintetni:

— atargyat,
— az iktatdészamot,
— az ligyintéz8 nevét (ha nem azonos a kiadomanyozdval).

A kiadmany akkor hiteles, ha

— az iraton szerepel az intézmény hivatalos bélyegzélenyomata valamint

— az iratot az intézmény vezet6je, mint kiadomanyozo sajat kez(ileg aldirja, vagy a neve
mellett az "s. k." jelzés szerepel és a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt
aldirasaval igazolja.

3. Aziratok tovabbitdsa, postazdsa

Az elkildendd iratoknak az esetleges csatolandd meilékletekkel torténd felszerelését az
iskolatitkar végzi, majd a postai el6irasoknak megfelels boritékkal ellatva, a tovabbitas maodja
szerint (kiilén kézbesitd, posta, személyes atvétel, sth.) csoportositja. Postai tovabbitds esetén
az online ePostakényv szolgaltatdsban az ajanlott, tértivevényes kiildeményeket kiilon
nevesitve rogziti az elektronikus postai feladokényvben és gondoskodik a postazando
kiildemények postai tovabbitasardl. A nem postai kézbesités esetén a kézbesitést végzé iskolai
dolgozdnak a killdeményt atadja az atvétel igazoldsahoz szlikséges dokumentummal egyitt.
Ezen a dokumentumon az dtvételt a cimzett alairasaval igazolja.
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VII. lrattarozas és Levéltarba adas

1. lrattari terv

Jelen szabdlyzat 1. sz. melléklete tartalmazza az intézmény irattari tervét. Az irattari tervet -
szlikség szerint - de legaldbb évenként felil kell vizsgalni, és a sziikséges modositasokat,
bdvitéseket at kell vezetni.

2. Elhelyezés irattarban

Az irattdr 6rzi és kezeli a 1 évnél régebbi irattari anyagot. Lebonyolitja az iratok selejtezését és
levéltarba adasat, valamint gy(jti, rendszerezi az intézményi munkaval kapcsolatos
dokumentdcids anyagot.

Az irattarat t{iz, viz és kiilsé behatolas ellen védetté kell tenni. Az irattar ajtéinak kulcsat az
iratkezeld 6rzi. A k6zponti irattarban lévé iratokhoz az irattar kezel6jén kiviil mas személy csak
a kezel§ jelenlétében nyulhat.

Termeészeti csapds, egyéb okok miatt az irattdrban bekdvetkezett karrdl, iratpusztulasrdl a
Megyei Levéltarat értesiteni kell.

Az irattarat az iskolatitkar kezeli. Az irattarba helyezés el6tt az iskolatitkar kételes az iratot
atvizsgalni, hogy nincs e benne idegen irat, tovabba, hogy minden kezelési utasitasnak eleget
tettek-e. Az iratoknak évenként Uj iratgyiijtt kell nyitni. Ezen beiiil sorszamok névekvé
sorrendjében kell elhelyezni. Az egy kizds irattari tételszamon szerepld iratok Grzési ideje
azonos, igy selejtezés, levéltari dtadas céljara egyiittesen kiemelhetdk.

3. A kézi irattar kezelése

Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni és Srizni. A kézi
irattarban a ,kimendé” (vagyis az intézményben belll keletkezett) és a »bejové” (az
intézménybe érkezett) iratokat évek szerint, azon belil az iktatészamok sorrendjében (alulrdl
felfelé névekedve) kell kezelni, ha lehet zarhatd helyen tarolni. Ennek kezelése és folyamatos
rendezese szintén az iskolatitkdr feladata. Kiilon gydijtSbe keriilnek a jegyz6konyvek,
beszamolok, munkatervek, statisztikdk, tavollét adatok jelentései, kitintetések, a tanuldk
tovabbtanulasaval kapcsolatos dokumentumai, diakigazolvannyal kapcsolatos
nyilvantartasok.

4. Selejtezés

Aziratanyagnak azt a részét, azokat az irattari tételekhez tartozo iratokat, amelyeket az irattari
terv nem mindsit maradando értéklinek &rzési idejiik tulhaladta a selejtezési hataridé6t, és
amelyre az tgyvitelben sincs tovabb sziikség (selejtezési hataridd) ki lehet selejtezni. Az iratok
selejtezését az igazgatd rendeli el és ellenérzi.
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Az iratok selejtezését 3 tagu selejtezési bizottsag végzi. A bizottsag elndke az igazgato altal
kijelolt személy, tagjai: az iskolatitkar és a gazdasagi ligyintéz8. A bizottsagnak csak olyan
személy lehet a tagja, aki az iratok jelent&ségével tisztaban van, attekintéssel rendelkezik az
intézmény m(ikodését és ligyiratkezelését illetGen.

A selejtezést, annak megkezdése elétt 30 nappal a levéitarnak be kell jelenteni.

Az iratselejtezésrél a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, az intézmény kérbélyegzbjének
lenyomataval elldtott selejtezési jegyz6konyvet kell késziteni, melyet iktatds utan 2
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett. A
levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyz6konyv
visszakiild6tt példdnyara irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezés tényét az irattari jegyzéken
fel kell tlintetni.

A selejtezési jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

— az intézmény nevét,
— aziratok irattari tételszamat, irattari tétel megnevezését és irattari jelét,

=oow= - — gnnak a szervezeti egységnek a megnevezését, amelynek az iratanyaga

selejtezésre kerdl,
— akiselejtezendé iratok évkorét,
— a kiselejtezett iratok mennyiségét iratfolydméterben,
— a selejtezési jegyz6konyv felvételének idejét, helyét,
— a selejtez6k nevét,
— a selejtezés alapjaul szolgdlo iratkezelési szabalyzat megnevezését,
— a selejtezési bizottsag tagjainak nyilatkozatat a szabalyszeriségrdl és hiteles
alairasukat.
A szoftver termékeket, valamint a sérult, hibas gépi adathordozokat és az iratnak nem
mindsiiié anyagokat nem kell selejtezési eljaras ala vonni. Az elektronikus adathordozén 1évé
iratok selejtezése és megsemmisitése az dltalanos szabalyok szerint torténik.

A megsemmisitésrél az intézmény vezet6je az adatvédelmi és biztonsagi el8irdsok
figyelembevételével gondoskodik.

Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az igazgaté altal megallapitott drzési id6
utan szabdlyos selejtezési eljarassal — az iratok egyenkénti elbiraldsaval — kell selejtezni.

5. Levéltarba adas

A levéltar szdmara atadandd, nem selejtezhetd tigyiratokat az irattari terv szerint — legalabb
tizenot évi 6rzési id6 utan — atadas-atvételi jegyz6kényv kiséretében at kell adni az illetékes
levéltarnak. A visszatartott tigyiratokrél kilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és
a visszatartott iratokrél készitett jegyzéket — a levéltarral egyeztetett modon — elektronikus
formaban is at kell adni.
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Ha a nevelési-oktatdsi intézmény jogutddldssal megsziinik, az el nem intézett, folyamatban
lévé ligyek iratait, tovdbba az irattarat a jogutdd veszi 4t. Az irattar atvételérdl jegyz6konyvet
kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutdd nélkiil sz(inik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd intézkedésének
megfelel6en gondoskodik az iratok elhelyezésével kapcsolatban. Az intézkedésrél
tajékoztatast kiild a levéltarnak.

VlUll. Taniigyi nyilvantartasok
Intézményiink az alabbi f6bb taniigyi nyomtatvényokat hasznalja:
1) Beirasi naplo
Az iskoldba felvett tanuldk nyilvantartdsara beirdsi naplét kell vezetni. A beirasi naplé a

tankdteles tanuldk iskolai nyilvantartisara is szolgal. A beirasi naplét az iskola vezet@je altal
megbizott iskolatitkar vezeti.

A gyermeket, a tanuldt akkor lehet a beirdsi naplébdl torélni, ha a tanuldi jogviszony
- megszlint. A t8rlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

2) Osztalynapld, csoportnapld

A tanuldi és a tandran kiviili foglalkozdsokrdl, a tandrat vagy foglalkozast tartd pedagdgus
osztalynaplot illetve csoportnaplét (mulasztdsi és haladasi naplét) vezet, amelyet a KRETA
elektronikus napld programban végez el.

3) Atorzsiap

Az iskola a tanuldkrol — a felvéteit kévetd 30 napon beliil — nyilvantartasi lapot (tovabbiakban:
torzslap) allit ki, melynek kidllitdsa és folyamatos vezetése az osztalyféndk feladata. A
torzslapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét és az OM azonositdt. Tovabba fel kell tiintetni
— a teljes tanulmanyi idGre kiterjedSen — a tanuld év végi osztalyzatait, tovabba a tanuldk
tigyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat.

A megsemmisliilt vagy elveszett t6rzslap helyett — a rendelkezésre &ll6 iratok, adatok alapjan
— pottorzslapot kell kiallitani. A pSttdrzslapot a fentiekben foglaltak szerint kell kiallitani.

4) A bizonyitvany

A kozoktatdsban a tanulo dltal elvégzett évfolyamokrdl év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A
bizonyitvanyban fel kell tiintetni az OM azonositét, a kiallitd iskola nevét, cimét (azintézmény
bélyegzsjét). A bizonyitvanyban zaradék formajaban fel kell tiintetni, ha valaki pl. valamilyen
zarovizsgat tesz fe. Az egyes évfolyamokrdl a bizonyitvanyt a térzslap alapjan kell kiallitani.

Az elvégzett évfolyamokrol év végi bizonyitvanyokat egy bizonyitvanykényvbe (a
tovabbiakban egyiitt: bizonyitvany) kell bevezetni, fiiggetleniil attdl, hogy a tanulé hanyszor
valtoztatott iskolat, iskolatipust.
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Az elveszett vagy megsemmistilt bizonyitvanyrdl — kérelemre — a torzslap (pottorzslap) alapjan
masodlat allithato ki. A masodlatért a kiilén szabalyozasban meghatdrozottak szerint illetéket
kell leréni.

Torzslap (péttorzslap) hidnydban, az iskoldban meglévd nyilvantartasok alapjan - kérelemre —
pé6tbizonyitvany allithatd ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulé melyik évfoiyamot,
mikor végezte el.

Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet
feltiintetni, hogy az abban megjelélt személy az iskola tanuldja volt.

{lyen tartalmu potbizonyitvany akkor allithato ki, ha a volt tanulé:

— irdsban nyilatkozik arrdl, hogy a megjel6lt tanévben az iskola mely évfolyaman
tanult és
— nyilatkozatdhoz csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat.
A tandr nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett id6szakban az iskolaban tanitott. A volt
évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

5) A tantargyfelosztas és az érarend

Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagdgusok kételez6 6raszamanak (foglalkozasi
idejének), a kotelezd draszamba beszamithatd feladatainak, munkainak meghatarozasahoz
tantargyfelosztas kell késziteni. A tantargyfelosztdst az iskola vezetdje késziti, az intézmény
fenntartéja hagyja jova.

A tantargyfelosztas alapjan készitett 6rarend tartalmazza a tanodrai és a tandran kivili
foglalkozasok rendjét. '

6) A jegyzékonyv

Jegyz6kdnyvet kell késziteni, ha jogszabaly el6irja, tovdbba ha az oktatdsi intézmény
nevelGtestiilete, szakmai munkakozdssége az oktatdsi intézmény mikodésére, a tanuldkra
vagy a nevel§-oktaté munkara vonatkozé kérdésben hatdroz (dont, véleményez, javaslatot
tesz) illetéleg, ha a jegyz6konyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését az
oktatdsi intézmény vezetSje elrendelte, valamint minden az oktatasi intézményben
meghatarozott értekezletrdl. A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét
a jelenlévék felsorolasat, az ligy megjel6lését, az ligyre vonatkozd lényeges megallapitasokat,
igy kiilénosen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovdbba a jegyz8konyv
készitéjének az aldirdsat. A jegyz8kdnyvet a jegyz6konyv készitbje, tovabba az eljaras soran
végig jelen 1évd két alkalmazott irja ald hitelesitéként.

7) Taniigyi nyilvantartasok vezetése

Az osztalyfénok vezeti az osztalynaplét, a torzslapot, és kidllitja a bizonyitvanyt, vezeti a
tovabbtanulassal 6sszefligg6 nyilvantartast.
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A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az
osztalyféndk és két Gsszeolvasd pedagédgus a felelSs. A térzslapra és a bizonyitvanyba a
tanuldkkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanuldsra vonatkozd bejegyzéseket a
megfeleld zdradékkal kell feltiintetni. Az iskola altal vezetett torzstap kézokirat.

A hibas bejegyzéseket a tanigyi nyilvdntartasokban athdzassal kell érvényteleniteni. Oly
modon, hogy az olvashatd maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni keil. A javitast
alairassal, keltezéssel és az iskoia kérbélyegzéjének lenyomataval kell hitelesiteni.

8) Bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése

Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat kételes zart helyen elhelyezni oly médon,
hogy ahhoz csak az igazgatd és az iskolatitkar férjen hozza.

Az iskola nyilvantartast vezet:

— az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokral,

— a kidilitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

— az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.
Az iskola az elrontott és a nem helyeshithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrdi jegyzékényvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

A bizonyitvdny megsemmisitésére akkor kertil sor, ha

— a bizonyitvanyt az iskola elrontotta és az nem helyesbithetd,
— a bizonyitvany kicserélésre keriil (hasznalatbdl kivont ires, elavult
bizonyitvanyok),
Az érvénytelenités sordn az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, az ,, ERVENYTELEN”
felirattal vagy iratlyukasztdval torténé kilyukasztassal érvényteleniteni kell.

Az iskolatitkar az elveszett, megsemmisiilt {ires bizonyitvanynyomtatvény, érvénytelenségérél
sz0l6 kdzlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatdsért felelés miniszter altal vezetett
minisztérium hivatalos lapjdban, megjelélve az adott bizonyitvanynyomtatvany egyedi
azonositasahoz szlikséges adatokat és az érvénytelenség idSpontjat. A kdzzétételre vonatkozd
hivatalos levelet az eiveszett, megsemmisiilt iires bizonyitvanyokrél az Oktatdsi Hivatal
Tanligy-igazgatasi és Kéznevelési Hat6sagi Féosztalyanak kell megkiildeni (1055 Bp. Szalay u.
10-14.)

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

— a megsemmisitd intézmény nevét, cimét, OM azonositdjat,
— a megsemmisitett bizonyitvanyok sorszamat,
— a megsemmisités idGpontjat.

IX.  Egyéb iratkezelési feladatok
Koznevelési e-ligyintézés
A tanulmanyi rendszerben megvaldsitott elektronikus ligyintézés (e-ligyintézés), amely a

tanulok, a sziil6k, értesitends hozzatartozék, pedagdgusok, osztalyfénoksk, adminisztratorok,
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nevelést-oktatast kdzvetleniil segité munkakort betolték, valamint egyéb kérelmezék részére
biztositja a kbznevelésben szereplé és meghatarozott folyamatok — tanulmanyi rendszeren
keresztiili — elektronikus benyujtasi és igyintézési lehetGségét.
Az (igyek formai lehetnek:

— tanuldi hianyzas igazolasa,

— szlil6i kérelem,

— beiratkozas az 1. évfolyamra.
Az ligyek intéz6i az Ggyintézés soran megjelolt cimzettek.

Felvildgositas adasa ligyfeleknek

Az intézmény irodai dolgozéi a beadvanyok atvételén feliil az Ugyfeleknek kizardlag a
beadvany iktatészamardl, ligyintéz6jérdl, elintézésének id6pontjardl, valamint arrél adhatnak
felvilagositast, hogy az intézkedést hova tovabbitottak. Az (igy érdemérsl nem adhatnak
felvilagositast, az iratot betekintésre vagy lemasolas céljabol nem adhatjak ki.

Az intézményben elintézés alatt all6, vagy elintézett tigyrél érdemi felvildgositast csak az iskola
igazgatodja, helyettese, vagy pedig az iskolatitkdr adhat, abban az esetben, ha erre
felhatalmazzak.

Felvilagositast mindig csak az ligyben érdekelt személynek lehet adni és csak olyan mértékben,
hogy azaltal ne juthasson jogtalan el6nyhdz.

Az intézményi bélyegz6k nyilvantartasa

Kildn szabalyzat gondoskodik a bélyegz6k nyilvantartasarol.

X. Intézkedés szerv megsziinése esetén

Az intézmény megszlinése vagy feladatkdrének megvaltozasa esetén a rendelkezd szerv
kodteles intézkedni az irattari anyag tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos meglrzésérdl,
kezelésérél és hasznalhatdsagarol. A bekdvetkezd valtozasokrél a Megyei Levéltarat értesiteni
kell.
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Xl. Zaré rendelkezések

Ez az iratkezelési szabdlyzat 2025. januar 01. napjan lét hatalyba

Fabiansebestyén, 2024. november 04.
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Irattari terv

Irattari Ugykér megnevezése Orzési idé6 (év)
tételszam
Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek
1. Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd
2 Iktatokdnyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3 Szakmai ellendrzés, jegyzOkonyvek 10
4, Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, 10
baleseti jegyzokonyvek
5. Fenntartoi irdnyitas 10
Személyzeti, bér-, és munkaiigy 10
T Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi tigyek | 10
(felszolitasok, szerz6dések)
Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgéri védelem - 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak
11. Panasziigyek
Nevelési -oktatasi iigyek
12 Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Toérzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek (felhivas 5
rendsz.iskolaba jarasra, jutalmazas)
16. Naplok S
17. Didkoénkormanyzat szervezése, mikodése 5
18. Pedagédgiai szakszolgalat 5
19. Sziil6i munkakdzosség mikddése 5
20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok, | 5
eljarasok
21. Tovabbtanulassal kapcsolatos adatok 5
22. Vizsgajegyz6konyvek S
23. Tantargyfelosztas 5
24. Gyermek- és ifjusagvédelem tgyiratok 3
25; Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1
26. Vizsgadolgozatok 2
Gazdasagi iigyek
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27 Ingatlan-nyilvéantartds, kezelés, fenntartss, hataridé nélkiili
¢piilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatba
vételi engedélyek

28. Térsadalombiztositas 50

29. Leltar, alléeszkdz-nyilvantartas beszamoldk, 10
konyvelési bizonylatok

30. Megallapodasock, szerz6dések, megrendelések 5
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