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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikddési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a mikodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hatadskorbe. A szervezeti €s miukodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenységcesoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.1. Jogszabalyi hattér

A koznevelési intézmények mitkddésének legfontosabb szabalyait, a szervezeti €s eljarasi
kérdéseket a kdvetkezd jogszabalyok hatarozzak meg:

2011. évi CXC. torvény (A nemzeti kéznevelésrol szolo torvény)

229/2012.Kormanyrendelet (A nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol

20/2012. EMMI rendelet (A4 nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol

2023. évi LIL torvény (A pedagogusok uj életpdlydjardl szolo torvény)

401/2023 Kormanyrendelet (A pedagogusok uj életpdlyajarodl szolo torvény
végrehajtdasarol)

2012. évi L. torvény (Munka torvénykonyve)

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat €s az egyéb belsé szabalyzatok (igazgatoi utasitasok)
eldirasainak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozojara nézve kotelezo.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az iskola igazgatdja késziti el a nevelGtestiilet
bevonasaval (a nevelGtestiiletnek véleményezési joga van), €s az intézmény honlapjan
kozzéteszi. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a fenntartd hagyja jova.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, feladata

A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozza

* a mikodés rendjét, gazdalkoddsanak szabalyait,
 apedagogiai munka belsd ellendrzésének rendjét,

* a belépés és benntartdzkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel,

* avezetdk kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait,
* az igazgato vagy igazgatohelyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendjét,

* a vezetdk és az iskolai sziild1 szervezet kozotti kapcesolattartas formdjat, rendjét,
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a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd iligyek atruhazéasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket,

a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat ¢és modjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval vald
kapcsolattartast,

az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyoméanyok &polasaval kapcsolatos
feladatokat,

a szakmai munkakozosségek egylittmikodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét
a pedagdgusok munkajanak segitésében,

a rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendjét,

az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket,

annak meghatdrozdsat, hogy hol, milyen idOpontban lehet t4jékoztatist kérni a
pedagogiai programrol,

azokat az Tlgyeket, amelyekben a sziiléi szervezetet, kozosséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhdzza fel,

a nevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi
eljaras részletes szabalyait,

az elektronikus titon eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

az igazgato feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskoroket, munkakori leiras-
mintakat,

mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabdly eldirja, tovabba a
nevelési-oktatasi intézmény milkodésével Osszefliggd minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet
szabalyozni.

az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokereteit,

a didkonkormanyzat, a didkképviselok, valamint az iskolai vezetdk kozotti
kapcsolattartdas forméjat €s rendjét, a didkonkormanyzat miikddéséhez sziikséges
feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tiamogatas biztositasa),
az iskolai sportkdr, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartds formait és
rend;jét,

a gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére irdnyuld
eljarasrendet,

az iskolai kdnyvtar SZMSZ-¢t,

az SZMSZ-ben meghatarozhaték azok a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos
mitkddését garantald szabalyok, amelyek megtartasa kotelezé az intézmény teriiletén
tartozkodo sziilknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem 4ll6 mas
személyeknek.
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2. A KOZNEVELESI INTEZMENY JELLEMZOI

2.1. Az intézmény adatai:

«  Azintézmény neve: Agfalvi Vaci Mihaly Altaldnos Iskola
*  Grundschule Agendorf

. OM azonositdja: 030665

«  Alapité okirat szama: NNO/6-12/2022.

*  Mikddési engedély szama: GY/05/01058-17/2022.

«  Székhelye: 9423 Agfalva, Vaci Mihaly ut 1.

. Tipusa: altalanos iskolai nevelés, oktatas,
valamint a nemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. térvény, alapjan a
nemzetiségekhez tartozo altaldnos iskolai nevelés-oktatas.

. Elérhetdségei:
- Telefon: +36-20-779-7077
- E-mail: info@agfalvisuli.hu
- Honlap: www.agfalvisuli.hu
* Az intézmény alapitasanak éve: 1948.

«  Azintézmény fenntartdja: Agfalvi Német Nemzetiségi Onkormanyzat

2.2. Az intézménvi bélyeozok felirata:

Hosszi bélyegz6:  Agfalvi Vaci Mihaly Altalanos Iskola
Grundschule Agendorf

9423 Agfalva, Vaci M. u. 1.
Addszam:15831691-2-08
Telefon: +36-20-779-7077

Korbélyegzo: Magyarorszag cimere az ,,Agfalvi Vaci Mihaly Altaldnos Iskola,
Grundschule Agendorf” korfelirattal

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak: az igazgatd és megbizésa alapjan a gazdasagi
vezetd, az igazgatOhelyettes és az iskolatitkar.

2.3. Az iskola miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

* az alapito okirat
* a miikodési engedély

* aszervezeti és miikodési szabalyzat
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* apedagbgiai program

helyi tanterv
* a hazirend

e az éves munkaterv

3. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

3.1. A Fenntarto altal engedélyezett tanuloi létszam

Az iskolai évfolyamok szdma nyolc. 1-8 osztalyban felvehetd maximalis gyereklétszam Osszes

149 16, sajatos nevelési igényii 15 6. Ettdl eltérni csak a fenntartd engedélyével lehetséges.

3.2. Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyok

* Az intézmény a fenntart6 altal elfogadott, 6nalld koltségvetéssel rendelkezik.
» Az igazgatd az eldiranyzatoknak megfelelden jogosult kitelezettségvallalasra.

300. 000 forint feletti kotelezettségvallalashoz a fenntart6 engedélye sziikséges (kivétel
a torvény szerint kifizetend6 bérek és jarulékok).

* Az igazgatd negyedévente beszamolot készit a fenntartd részére az intézmény
gazdalkodasarol, melyben minden lényeges eseményrdl tajékoztatast ad.

* Az intézmény a feladatellatashoz sziikséges ingatlant €s eszkdzoket a vagyonhasznalati
szerzddésben leirtak szerint koteles kezelni.

3.3. A benntartéozkodas rendje

3.3.1. Nyitva tartas

Az iskola épiilete tanitasi idében 7.00 o6ratol 18.00 oraig tart nyitva. Az épiiletben talalhatod
termek, valamint a tornacsarnok nyitvatartasi ideje a bérlok igényeihez igazodva, de
legkorabban 6.00 oratol és legkésdbb 22 oraig tart nyitva.

3.3.2. Tanulok

A tanuldk feliigyeletét az iskola 7.00 - 18.00 oraig biztositja.

A tanuldk iskolaban tartozkoddsara vonatkozo szabalyokat a hazirend rogziti.

Az intézményt szombaton, vasarnap és egyéb munkasziineti napokon - az intézmény vezetdje
altal engedélyezett rendezvények kivételével - zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi
rendtdl vald eltérésre esetenként az intézmény vezetdje adhat engedélyt irasbeli kérelem
alapjan.

A tanitési sziinetek, tanitds nélkiili munkanapok id6pontjat - az adott tanév rend;jérdl kiadott
miniszteri rendelet alapjan - az intézmény az éves munkatervben hatarozza meg.
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Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos iligyek intézésére kiilon {igyeleti rend szerint tart
nyitva. Az iigyeleti rendet az igazgatd hatarozza meg €s azt a sziinet megkezdése elott a sziilok,
a tanulok, és a neveldk tudomasara hozza.

3.3.3. Alkalmazottak

Az alkalmazottak benntartozkodasat a munkakori leirdsukban foglaltak hatdrozzak meg.

3.3.4. Vezetok

Szorgalmi idében 7.00 - 18.00-ig az intézmény igazgatojanak vagy helyettesének, vagy
megbizottjuknak az iskolaban kell tart6zkodnia.

A tanitasi sziinetek alatt a fenntartd eldirdsai alapjan, az igazgatd altal meghatdrozott és
kihirdetett modon tartézkodnak a vezetdk az épiiletben.

3.4. Munkarend

3.4.1. Tanulok

Az iskoldban reggel 7 6ratol és az 6rakdzi sziinetek idején tanari iigyelet miikodik. Az tigyeletes
neveld koteles a rabizott épiiletrészben a héazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiilet
rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A tanul6 a tanitasi 6rdk idején csak a sziild személyes, vagy irdsbeli kérésére, az igazgat6 vagy
az igazgatohelyettes engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben sziil6i

kérés hianyaban is adhat engedélyt az igazgatd, vagy annak tavollétében az igazgatohelyettes
az iskola elhagyasara.

Szorgalmi idOben a neveldi €s a tanuldi hivatalos tligyek intézése az iskolatitkari irodaban a
tanév munkatervében meghatarozott ligyfélfogadasi rendnek megfelelden torténik. Egyéb
rendkiviili helyzetekben az igazgat6 altal meghatarozott rend szerint.

3.4.2. Alkalmazottak

Az Agfalvi Vaci Mihaly Altalanos Iskola alkalmazottai:

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban e apedagdgusok
allo e intézményi titkar

_ . VL e rendszergazda

Munkaviszonyukat a 2023. évi LII. térvény

szabdlyozza
koznevelési dolgozo e gazdasagi ligyintézo
e takaritd
Munkaviszonyukat a 2012. évi L. torvény e karbantartd

(Munka térvénykonyve) szabalyozza
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3.4.2.1. Pedagogusok
A pedagogusok jogait és kotelességeit a Nemzeti Koznevelési torvény rogziti.
A pedagdgusok munkarendjét a munkakori leirdsuk, a tantargyfelosztasban, illetve az
orarendben meghatarozott feladataik hatarozzak meg.
A pedagogusok napi munkarendjét, az ligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettes
allapitja meg az igazgato jovahagyasaval, az intézmény miikddési rendjének fiiggvényében.
A napi munkarend beosztasanak alapelveit az SZMSZ melléklete tartalmazza.

A pedagogus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az iskolaban megjelenni. Rendszeres
késés fegyelmi intézkedést von maga utéan.

3.4.2.2. Nevelo-oktaté munkat kozvetleniil segito és technikai dolgozok
Az tgyviteli és technikai dolgozok (intézményi titkar, rendszergazda, gazdasagi ligyintézo,
takaritok, karbantartok) munkarendjét a munkakori leirasok szabalyozzak.
A pedagdgusok, nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd ¢€s technikai dolgozok konkrét napi
munkabeosztasdnak 6sszeallitdsnal az intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan mitkodésének
biztositasat kell figyelembe venni.

3.5. A nevelési év, tanév rendje

A nevelési év, tanév rendjét a mindenkori, az adott tanév rendjérdl kiadott miniszteri rendelet
szabalyozza. Az éves munkaterv ennek alapjan késziil el.

3.5.1. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékerete

Az iskoldban a tanitdsi ordkat a helyi tanterv alapjan kell megszervezni. A tanitasi orak 45
percesek. A tanitdsi ordk és az egyéb foglalkozasok kozti sziinetek rendjét a hdzirend hatarozza
meg. A diakok az utolso tanitasi 6rajuk utdn mennek ebédelni.

A tanulasi 1d6, illetve a szabadidés foglalkozasok id6pontja a mindenkori Orarend

fliggvényében keriil kialakitasra.

Az egyéb foglalkozasokat 16 oraig kell megszervezni, a tantargyfelosztas fliggvényében. Az
iskolaban a tanulok szamara tobbek kozott az alabbi - az iskola altal szervezett - tanoran kiviili
allando, eseti, illetve iddszakos foglalkozasok miikdhetnek:

* délutani tanulas: napkozi, tanuldszoba

* tehetségfejlesztd, felzarkoztatd foglalkozasok, szakkorok

 versenyek, vetélkeddk, bemutatok

* kirandulasok, erdei iskola

* muzeumi foglalkozasok

* iskolai sportkor, tomegsport

* iskolai kdnyvtar hasznalata

* egyéb rendezvények
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3.5.2. Délutani tanulas: napkozi, tanulészoba

A napkozibe, tanuldszobara torténd felvétel a sziilé kérésére torténik a hazirend eldirdsai
alapjan, sziikség esetén az osztalyfénok, a gyermekvédelmi felelds, illetve az iskolavezetés
javaslatara. A felvételt az igazgat6 hagyja jova.

A csoportok Osszedllitasanal az iskolavezetés figyel arra, hogy lehetéleg azonos évfolyamu,

illetve azonos délutani elfoglaltsagh tanulok keriiljenek egy csoportba.

A délutani munka zavartalansdga érdekében a kifiiggesztett idopontokban lehet elvinni a
gyerekeket a napk6zibol.

A napkozis foglalkozasrol valo eltdvozas csak a sziilo személyes vagy eldzetes irasbeli kérelme
alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével.

3.5.3. Tehetségfejlesztd, felzarkoztaté foglalkozasok, szakkorok

A tehetségfejleszto, felzarkoztatd foglalkozasok, szakkorok megszervezését minden tanév
elején az iskola tantargyfelosztasaban rogziteni kell. A foglalkozésokra valo jelentkezés

- afelzarkoztato foglalkozasok kivételével onkéntes,

- atanév elején torténik,

- egy tanévre szol.
A felzarkoztatd foglalkozasokra, korrepetalasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi

eredményeik és a szakvéleményben meghatarozottak alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki,
részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezo.

A tanoran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuloi, sziiléi, neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.
3.5.4. Versenyek, vetélked6k, bemutatok

Az iskola tehetséges tanuldi tanulmanyi, sport és kulturdlis versenyeken vesznek részt. A
legtehetségesebb tanulokat az iskolan kiviili versenyeken valod részvételre is felkészitjiik. A
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozdsségek, ill. a szaktanarok a feleldsek.

3.5.5. Kirandulasok, erdei iskola

Az osztalyfénokok, az dvodapedagogusok a tantervi kovetelmények, illetve nevelési terv
teljesiilése, a neveldémunka eldsegitése érdekében osztalyaik, csoportjaik szdmara tanulmanyi
kirandulast szerveznek.

A tanulmanyi kirdndulés idejét az éves munkatervben hatdrozzuk meg. A kirandulas tervezett
helyét, idejét az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki munkaterviikben rogzitik.

A tanulmanyi kirandulas tervét a munkatervben meghatarozott idépontig, illetve a kirdndulas
megkezdése elétt minimum 1 héttel az osztalyfonok az iskola igazgatojanak leadja.
3.5.6. Miizeumi foglalkozasok

Az osztalyfonokok, szaktanarok a tantervi kdvetelmények, illetve nevelési terv teljesiilése, a
nevelémunka eldsegitése, a szabadiddé hasznos eltdltése érdekében osztalyaik, csoportjaik
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szamara muzeumi foglalkozast szervezhetnek. A kiilonféle kozmiivelddési intézményekben,
illetve mivészeti el6adasokon tett csoportos latogatasokon a tanulok részvétele — ha az tanitéasi
1don kiviil esik és koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriild koltségeket a sziiloknek kell
fedezniiik.

A foglalkozas csak az igazgatdval tortént elézetes egyeztetés utan szervezhetd meg.

3.5.7. Egyéb rendezvények

Az intézményben barmilyen rendezvényt csak az igazgatd elézetes engedélyével lehet
szervezni. A rendezvény ideje alatt a feliigyeletrdl, az épiilet allagmegovasarol a rendezvény
szervezdje gondoskodik, azért anyagi €s erkolcsi feleldsséggel tartozik.

3.6. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje

3.6.1. Az intézmény helyiségeinek hasznalata
Az intézmény helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

* az intézmény tulajdonanak megdvasaért, védelméért,

* az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

* atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

* az intézményi SZMSZ-ben ¢és tanuldéi hézirendben megfogalmazott eldirdsok
betartasaért.

A tanulok és az intézmény dolgozoi az iskola létesitményeit, helyiségeit a hazirendben
meghatarozott modon hasznalhatjak.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével
lehet, atvételi elismervény ellenében.

Az intézmény helyiségeit csak eldzetes igazgatoi engedéllyel lehet hasznélni, az igazgat6 altal
meghatarozott rend szerint.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz k&tddo
szervezet nem milkddhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az intézmény ellatja a gyermekek,
tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba hozhato politikai céla
tevékenység nem folytathato.

3.6.2. Bérbeadas

Az intézmény helyiségeit kiils6 igényloknek kiillon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha
ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek bérbeaddsa az igazgatd joga és feleldssége.
Bérbeadas kizardlag az igazgatd engedélyével torténhet.

Az intézmény helyiségeit hasznal6 kiils6 igénybevevok csak a megallapodas szerinti idoben €s
helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben.

A bérbeadds soran belépd személyek feliigyeletérdl a bérlé gondoskodik, értiik 6 felel.
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Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek allagmegovasaért a bérbeadas esetén a bérld
anyagi felelosséggel tartozik. A bérleti dij megfizetése szamla ellenében az iskola szdmléjara
torténik.

3.6.3. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az iskolaban csak az intézmény értékrendjének megfeleld, a gyermekeknek, tanuloknak sz6l10,
az egészséges €letmoddal, kornyezetvédelemmel, kozéleti-, illetve kulturalis tevékenységgel
Osszefiiggd reklamtevékenység folytathato.

Reklamtevékenység csak az igazgatd engedélyével torténhet. Csak az intézmény pecsétjével
ellatott, az igazgatd altal engedélyezett plakat kertilhet elhelyezésre.

3.6.4. Belépés és benntartozkodas rendje

A tanév elején az iskola az éves munkatervben megallapitja a sziil6i értekezletek, fogadoorak
és egyéb olyan alkalmak idOpontjat, melyen a sziilok, hozzatartozok az épiiletben
tartozkodhatnak.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos iigyet intézok
tartozkodhatnak, az igazgatd engedélyével.

A sziil8k és hozzatartozok az épiilet eldtt varakoznak gyermekeikre. Gyermeket csak a sziild
irasbeli engedélye alapjan vihet ki idegen az épiiletbdl.

Idegent beengedni csak az igazgato engedélyével lehet. Csak annak pozitiv visszajelzése esetén
engedhetik, illetve szlikség esetén kisérhetik be az épiiletbe.

3.7. Az intézménybe jelentkezo syermekek. tanulék felvétele

3.7.1. Az els6 osztalyosok beiskolazasa

Az els6 osztalyosok beiskolazasat az igazgato a fenntartdval egyeztetve végzi.
A kotelezd beiskolazas az iskolai korzethatarok meghatarozasa alapjan torténik.
A felvétel alapvetd szempontja, hogy a sziilo és a gyermek elfogadja az intézmény pedagdgiai
programjat és egylitt miikodjon annak megvalositasaban.
Tovabbi szempontok:
* iskolaérettség irasos igazolasa,
* testvér mar az intézménylinkbe jar,
* az ovodankbol érkezés,
* német nemzetiségi szarmazas elonyt jelent.

A leendd elsé osztalyosok tavasszal ismerkedési foglalkozason vesznek részt, mely szobeli
beszélgetésbol és jatékos feladatokbdl all. Célja a kdlesonds megismerkedés, az iskolavaras
megkonnyitése.

A gyerekek felvételérdl az igazgatd dont.
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Az els6 osztalyba torténd beiratkozas feltétele, hogy a gyermek az adott naptari évben a hatodik
¢letévét augusztus 31. napjaig betdltse.

Az els6 évfolyamba torténd beiratkozéaskor be kell mutatni:
* az 6vodai szakvéleményt;
* megléte esetén a szakértdi bizottsag véleményét,
 a gyermek sziiletési anyakdnyvi kivonatat, személyi igazolvanyat és lakcimkartyajat; a
szll6 személyi igazolvanyat €s lakcimkartyajat.

3.7.2. Tovabbtanulas

Iskolank 8 évfolyammal miikddik, a nélunk tanulményaikat befejezok kozépfoka iskolaban
tanulhatnak tovabb.

Iskolankbol a tanul6 atiratkozhat:

» 8 osztalyos gimnaziumba 4. év végén,

* 6 osztalyos gimnaziumba 6. év végén,

» kozépfoku iskolaba 8. év végén.
A sziiléket minden tanitasi évben sziildi értekezleten tdjékoztatjuk az adott év beiskolazasi
rend;jérol.

3.7.3. Atvétel mas intézménybél

Az atiratkozaskor be kell mutatni:

* atanulo sziiletési anyakonyvi kivonatat, személyi igazolvanyat €s lakcimkartydjat;
* asziild személyi igazolvanyat és lakcimkartyajat;

* az elvégzett évfolyamokat tantsitd bizonyitvanyt;

* megléte esetén a szakértdi bizottsag véleményét,

* az el6z0 iskola altal kiadott atjelentkezési lapot.

A tanulo felvételérdl a szild kérésének, a tanuld el6z6 tanulmanyi eredményének, illetve
magatartas €s szorgalom érdemjegyeinek, valamint az adott évfolyamra jar6d tanulok
1étszamanak figyelembe vételével az igazgatd dont.

4. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

4.1. A nevelo-oktatdo munka belso ellenorzésének célja, feladatai

Ellendrizni lehet értékelés nélkiil, de értékelni nem lehet ellendrzés nélkiil. A pedagdgus
munkdjanak értékelése lehetdséget ad arra, hogy fejlodését folyamatosan nyomon kdvessiik.

A nevel6-oktaté munka belsd ellendrzésének megszervezéséért, hatékony miikodtetéséért az
igazgato felel.

Az ellenOrzés teriileteit, tartalmat, modszereit, litemezését az éves munkaterv tartalmazza.
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Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont.

Az ellendrzés feladata

biztositani az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszerti miikodését,

segiteni az intézményben folyd neveld ¢€s oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

megfeleld informaciot adni az iskola vezetGségének szamara a pedagdgusok
munkaveégzéseérol,

kell6 mennyiségii adatot és tényt nyujtani a kiils6 és belsod értékelések elvégzéséhez

4.2. Belso ellenorzésre jogosultak

igazgato,
igazgatohelyettes,

munkako6zdsség-vezetok.

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az igazgatOhelyettes és a gazdasagi vezetdé munkdjat, ennek egyik eszkoze a
beszamoltatés.

4.3. A belso ellenorzés kiemelt teriiletei

Minden alkalmazottra vonatkozéoan:

munkafegyelem, elkotelezettség, példamutatas,

szakmai tudas alkalmazésa, az elvégzett munka mindsége,

segitOkészség, pontossag, megbizhatdsag, feleldsségvallalas,

egylittmiikodés,

kommunikacié, kapcsolatok kezelése: kapcsolat a munkatarsakkal, felettesekkel, a
gyerekekkel, tanulokkal, sziilokkel,

komplexitas

Pedagogusokra:

A neveld és oktaté munka szinvonala tanitasi 6rdkon, csoportfoglalkozasokon,
A tanordkon és tanoran kiviili foglalkozasokon, csoportfoglalkozasokon:

- atanulok, gyermekek személyiségének fejlesztése,

- atehetség, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenység,

- felzarkoztatd tevékenység,

- tervezOmunka,

- felépitettség, szervezés,

- alkalmazott modszerek,

- motivalas,

- értékelés,

- tanul6i munka, munkafegyelem,
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- eredményesség a pedagogiai program, helyi tanterv tiikrében.
* Osztalyfonoki tevékenység, kozosségeépités,
* A neveld-oktaté munkahoz kapcsolodd adminisztracio,
* A tanterem, csoportszoba, folyos6 rendezettsége, dekoracidja,
* A tanar-diak kapcsolat

Egyéb:
* Gazdasagi iigyek

* Intézményi adminisztraciéd

4.4. A belso ellenorzés hatalyva, modszerei, tapasztalatai

Az altalanos ellendrzési feladatokat, az ellenérzésben részt vevok jogait és kotelességeit a
vonatkoz6 jogszabalyok alapjan a pedagogiai programban, illetve az éves munkatervben leirtak
alapjan kell elvégezni.

Az egyes tanévekre vonatkozoé ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését az iskolai munkaterv
hatarozza meg, melynek elkészitéséért az igazgatd a felelds.

4.4.1. Tanuldk ellenorzése

A tanuldi teljesitmény ellendrzésének formai: szobeli, irdsbeli, gyakorlati. Az ellendrzés ¢€s
értékelés modjat, valamint a magatartas és a szorgalom mindsitésének elveit a pedagogiai
program tartalmazza.

4.4.2. Pedagogusok ellendrzése, értékelése
Az ellendrzés modszerei:

* atanorak/foglalkozasok latogatésa,

* dokumentumok vizsgalata,

» gyermekek, tanulok munkdinak vizsgilata,

* Onértékelés,

* interju,

* beszamoltatas szoban és irasban.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozdsség
tagjaival meg kell beszélni. Az dralatogatas tényét a naploban rogzitjiik.

4.4.3. Nem pedagégus munkatarsak ellenorzése, értékelése:

Az ellen6rzés modszeret:

* a gazdasagi tiigyek/adminisztracio attekintése, szaroprobaszerd, illetve tételes
ellendrzése,

* dokumentumok vizsgalata,

* beszamoltatas szoban €és irasban.
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Az ellendrzés tapasztalatait az érintettekkel meg kell beszélni.

5. AZ INTEZMENY VEZETESE, FELADATMEGOSZTAS

5.1. Az igazgato jogkore és feladatai

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd, akinek kinevezési jogat a fenntartd
gyakorolja.

Felelés az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, az ésszerli és takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikddésével
kapcsolatos minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorbe.

Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel. Iskolaképviseleti jogkorét
atruhazhatja az igazgatohelyettesre, a gazdasagi ligyintézore, meghatarozott korben az iskola
mas alkalmazottaira.

Biztositja az intézmény miikodésének személyi és targyi feltételeit, a tanuldok zavartalan
munkavégzéséhez sziikséges feltételeket.

Gondoskodik arr6l, hogy az intézményi munka folyamataiban a kapcsolodd ellendrzés
biztositva legyen.

Az igazgaté munkdjat a jogszabdlyok, a fenntartd, valamint az iskola belsé szabélyzatai altal
elbirtak szerint végzi. Az intézmény igazgatojat a fenntartd nevezi ki és gyakorolja a
munkaltatdi jogokat.

Az intézmény igazgatoja
+ felel az intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért, gazdalkodasért,
* gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

* dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

* felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
* elkésziti az intézmény pedagogiai programjat,

» képviseli az intézményt, 6nalloan ir ala.

Az intézmény igazgatoéja felel:
* a pedagdgiai munkaért,
* anevelotestiilet vezetéséért,

* a nevelOtestiilet jogkorébe tartozod dontések elOkészitéséért, végrehajtdsuk szakszerti
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

+ a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény milkodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,
* anemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

* agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
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* aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
» a munkakozosségekkel €s a didkonkorményzattal, sziil6i szervezetekkel valo megfeleld
egylittmiikodéseért,
* atanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,
+ a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak megszervezéséért,
* apedagogus etika normdinak betartasaért és betartatasaért.
Az intézmény vezetdje a pedagogiai munkaért valo feleldssége korében szakmai ellendrzést

indithat az intézményben végzett neveld és oktato munka, az egyes alkalmazottak munkaja
szinvonalénak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai az alabbi dolgozok:

* igazgatéOhelyettes,

* iskolatitkar

* rendszergazda

 gazdasagi ligyintézo
Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgato
kozvetlen irdnyitasa alapjan végzik.
Az igazgatd tavollétében a munkaltatoi €s a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével, teljes
jogkorrel az igazgatohelyettes helyettesiti (Id. Helyettesitési rend).

Az igazgato rendszeresen tart megbeszélést kozvetlen munkatarsaival az aktualis feladatokrol.

5.2. Az intézmény vezetosége

A kibdvitett iskolavezetés tagjai:
* igazgatd
* igazgatohelyettes,
* munkakdzosség-vezetok,
« DOK tandri vezetd

Az intézmény vezetdsége az intézmény egeészére kiterjedd konzultativ, véleményezd ¢€s
javaslattevo joggal rendelkezik.

Az intézmény vezetdsége a tanév eldkészitésekor és alkalomszeriien a feladatoktol fiiggden
tartja megbeszéléseit. A vezetdségi megbeszéléseket az igazgato késziti eld.

5.3. A vezetok kozti feladatmegosztas, a kapcsolattartas rendje, formai

5.3.1. Az igazgatohelyettes

Az igazgatéhelyettes munkdjat a munkakori leirdsdban foglaltak szerint, a torvényi
eldirasoknak megfelelden koteles az igazgatd kdzvetlen iranyitasa €s ellendrzése alatt végezni.
Segiti az igazgatét a tervezés, szervezés, ellendrzés, elemzés, értékelés munkajaban.
Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény vezetdjének.
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Az igazgat6 tartds tavolléte esetén az iskola ligyeiben a munkaltatoi és a kotelezettségvallalasi
jogkor kivételével teljes jogkorrel helyettesiti. (Ha az masképpen nem rendelkezik.)

5.3.2. A vezetok kozti kapcsolattartas rendje
A szlikebb iskolavezetés sziikség szerint a munkaértekezleteket megel6zden, illetve az igazgato
dontése alapjan megbeszélést tart, az éves munkatervben meghatarozott médokon.

Az iskolavezetés tagjai feladatukat a munkakori leirasukban foglaltak, illetve az igazgato
utasitasai alapjan végzik. Beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgatod, illetve az
igazgatohelyetteseknek.

5.3.3. Helyettesitési rend az igazgaté vagy helyettese akadalyoztatasa esetére

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutan tdvozo vezetd utan a
megbizott alkalmazott felelds az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles
a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgatd vagy helyettese koziil egyikiik sem tud az iskolaban tart6zkodni, az
esetleges sziikséges intézkedések megtételére az alkalmazotti kozosség egyik tagja kap
megbizast. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

5.3.4. A képviselet rendje
Az intézményt az igazgaté vagy annak megbizottja képviseli a kiilonb6zdé programokon,
rendezvényeken.

A képviseld az intézmény értékrendjének megfeleld modon, felelésen jar el az intézmény
képviseletében.

5.3.5. A kiadmanyozas (aldiras) rendje
Az igazgat6 az intézmény nevében kiadmanyozza:

* az intézmény milkodésével Osszefliggd jelentéseket, beszdmolokat, a hatdskorébe
tartozo szabalyzatokat és utasitasokat,

* a fenntartoval folytatott levelezéseket, felterjesztéseket, tdjékoztatokat, jelentéseket,

» alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegli tigyekben hozott intézkedéseket.

Sajat nevében kiadmanyozza:

* A nevel6testiilet, munkakozosségek, sziilok €s tanuldk részére 0sszedllitott tajékoztatd
anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a nevelOtestiileti értekezletek
jegyzokonyvét,

+ a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket,

* sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl szolo leveleket, kivéve
azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell onteni.
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6. AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATAI

6.1. A vezetok és a szervezeti egsységek kozti kapcsolattartas rendje

Az intézmény szervezeti egységei
* also tagozat

* fels6 tagozat

Az iskolakozdsséget az alkalmazottak, a tanuldk és a sziilok alkotjak.

6.1.1. Also tagozat
Az als6 tagozaton folyd munkaban az igazgatdt segiti az igazgatohelyettes, valamint az alsos
munkak6zdsség-vezetd, a munkakori leirasukban foglaltak szerint.

A munkakozosség-vezetd az intézmény igazgatdjanak, illetve az igazgatohelyettesnek
beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

6.1.2. Fels6 tagozat

A felsd tagozaton folyd munkaban az igazgatot segiti az igazgatohelyettes, valamint a szakmai
munkak6zosség-vezetd, a munkakori leirdsaban foglaltak szerint.

A munkak6zOsség-vezetd az intézmény igazgatdjanak, illetve az igazgatohelyettesnek
beszadmolasi kotelezettséggel tartozik.

6.2. Az iskola gazdalkodasa

A gazdasagi ligyekben a gazdasagi ligyintézd az igazgatoval egyetértésben, vele eldzetesen
egyeztetve, a munkakdri leirdsaban foglaltak szerint végzi feladatat.

Az intézmény 1gazgatojanak beszdmolasi kotelezettséggel tartozik.

6.3. Az intézmény nevelotestiilete, dontési, véleménvyezési jogkore

A nevelGtestiilet tagjai az intézmény valamennyi koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
alkalmazott dolgozoja.

A nevel6testiilet az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve. Az intézmény
nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény miikddésével kapcsolatos
tigyekben, valamint a torvényben €s jogszabalyokban meghatirozott kérdésekben dontési,
véleményez0 vagy javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet joga:
* a pedagogiai program elkészitésében valo részvétel és annak véleményezése
* az SZMSZ clkészitésében valo részvétel és annak véleményezése,
* a hézirend elfogadasa,

* a nevelési-oktatasi intézmény éves munkaterve elkészitésében valo részvétel és annak
véleményezése,
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* a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

* a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,
* atanulok osztalyozovizsgara bocsatasarol,
* atovabbképzési program elfogadasarol,
* anevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,
+ atanuldk fegyelmi ligyeiben,
* jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.
A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikddésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatarozott igyekben.

A neveldtestiilet nem ruhdzza at a jogkorébe tartozé feladatokat.

6.4. A nevelotestiilet értekezletei

Egy tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja a munkatervben meghatarozott
idépontokban és témaban:

* alakulo értekezlet,

* tanévnyito értekezlet,

* tanévzaro értekezlet,

» félévi értekezlet,

 félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

* nevelési értekezlet,

* munkaértekezlet,

» egy osztalyban tanito nevelOk értekezlete,
* munkakdzosseégi értekezlet.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az érintettek 2/3 része kéri, illetve ha
az igazgato vagy az iskola vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van.

A nevelGtestiileti értekezletekrdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

6.5. A kapcsolattartas formai

6.5.1. Az intézményvezetés és a nevelotestiilet kapcsolattartiasa

Az vezetdség az aktudlis feladatokrdl a neveldi értekezleteken, a munkak6zosségvezetokon
keresztiil, a tanari szobaban elhelyezett hirdetétablan, az intézmény belsd levelezési listajan,
valamint szobeli, irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti, tajékoztatja a neveldket.
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6.5.2. A nevelok szakmai munkakozosségei, kapcsolattartas

Az intézményi munka hasonlé feladatainak megoldésara a tantestiilet tagjaibol szakmai
munkak6zosségek alakulhatnak az intézményvezetdség dontése alapjan, a fenntarto
egyetértésével.

Legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkakozosséget.

A szakmai munkakozdsség tagja és vezetdje a belso értékelésben és ellendrzésben akkor is részt
vehet, ha kdznevelési szakértoként nem jarhat el.

A szakmai munkakozosség feladatai a szakteriiletiikén beliil:

* részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkdjanak iranyitdsaban,
tervezésében, szervezésében, ellendrzésében,

 szakmai, modszertani kérdésekben segiti az vezetdség munkajat,

* részt vesz az iskolai oktato-neveld munka belsé fejlesztésében (tartalmi és modszertani
korszertisités),

* részt vesz az egységes kovetelményrendszer kialakitdsdban, a tanuldk
ismeretszintjének folyamatos mérésében, értékelésében,

* segiti a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

» gondoskodik a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktaté munkajanak
szakmai segitésérol,

* segitséget nyljt a munkak6zosség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkak6zosség
tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elokészitéséhez.

A szakmai munkakozosséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, a munkakori leirdsaban
foglaltak alapjan. A munkak6zosség-vezetot a munkakozosség véleményének kikérésével az
igazgatd bizza meg legfeljebb 06t évre.

A szakmai munkak6zOsség az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve és a
munkak6z0sség tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott munkaterv szerint tevékenykedik.
Az intézményben az alabbi szakmai munkako6zosségek, munkacsoportok mitkodnek:

* also tagozatos szakmai munkak6zosség,

» felsd tagozatos szakmai munkakodzosség

* német munkacsoport

* 0ko munkacsoport

A szakmai munkakzosség dont
» milkddeési rendjérdl és munkaprogramjarol,
* szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,
* az iskolai tanulményi versenyek programjarol.
A szakmai munkakozosség— szakteriiletét érintden— véleményezi a nevelési-oktatasi

intézményben folyd pedagogiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkakozosség véleményt nyilvanit — szakteriiletét érintéen —
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* apedagbgiai program, tovabbképzési program kialakitadsédhoz,
+ az iskolai nevelés-oktatast segitd eszk6zok, a taneszk6zok, tankonyvek, segédkonyvek
¢s tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

+ a felvételi kdovetelmények meghatarozasahoz,
* atanulményok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatdrozasahoz.

A munkako6zosségek szorosan egyiittmitkodnek az iskolavezetéssel, az intézmény dolgozdival
a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzésére.

A munkakori leirdsban  részletezett beszamoldsi  kotelezettséggel tartozik az
igazgatohelyettesnek, illetve az intézmény vezetdjének.

6.5.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok, kapcsolattartas

Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az intézményvezetdség dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetdség hozza létre, errél tajékoztatnia
kell a neveldtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza meg.

A munkacsoportok szorosan egylittmitkddnek az iskolavezetéssel, az intézmény dolgozoival,
szlikség szerint a munkakdzosségekkel a szamukra kijelolt feladatok elvégzése érdekében.

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatohelyettesnek, illetve az intézmény
igazgatojanak, az elére meghatarozott modon.

6.5.4. A koznevelési dolgozoi kozosség, kapcsolattartas
A koznevelési dolgozok kozdssége azon alkalmazottak kozossége az intézményben, akik
munkaviszonyanak szabalyozasa a Munka torvénykonyve (2012. évi I. térvény) ala tartozik.

A koznevelési dolgozokat az intézmény igazgatdja alkalmazza, a munkaltatéi jogot 6
gyakorolja, munkajukat munkakari leiras alapjan végzik.

A koznevelési dolgozok jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint intézményen beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a Munka torvénykonyve, valamint az ehhez kapcsolodo
rendeletek rogzitik.

A koznevelési dolgozok a munkakori leirasukban meghatarozott kozvetlen feletteseikkel, az
igazgatohelyettessel, illetve az intézmény igazgatdjaval napi kapcsolatban vannak.

6.5.5. A tanulok kozosségei

A tanulok kozosségét az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo tanulok Gsszessége alkotja.

Osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykdzosség €1én, mint vezetd pedagdgus, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel
a feladattal az igazgaté bizza meg. Az osztalyfénokok osztalyfénoki tevékenységiiket
munkakori leirdsuk alapjan végzik.
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6.5.6. A sportkor és az iskolai vezetok kozti kapcsolattartas rendje

Az iskolai sportkor
Az iskolai sportkorok célkitiizéseinek megfeleléen a kéznevelésrél szold térvény vonatkozo
érvényes rendelkezései alapjan mitkddik a Sportkdri Szabalyzatban foglaltak szerint. Az iskolai
sportkor célja
* az intézmény pedagdgiai programjaval Osszhangban segitse elé6 a mindennapos
testedzés megvalositasat és a sportban tehetséges fiatalok versenyszerti foglalkoztatasat,

* a NAT kovetelményrendszerét €és a helyi tantervben foglaltakat figyelembe véve az
iskolai sportkdr programjat ugy kell kialakitani, hogy erds szalakkal kotddjék a tanorai
testneveléshez.

Feladatait az iskolara épitve kell meghatarozni.
Az iskolai sportkor 6nallé vagyonnal nem rendelkezik.

Az iskola a tanuldok szaméra a mindennapi testedzést a testnevelés oran és a szabadon
valaszthatd délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

Az iskola
* részt vesz a tanoran kiviili testnevelési és sportfoglalkozasok szervezésében,
* cllendriz, beszamoltat (félévenként),

* az alaptevékenységet megvaldsitd foglalkozdsra a Iétesitményeket, eszkozoket
ingyenesen biztositja,

* az alaptevékenységhez kapcsolodo versenyekre az utazas koltségeit allja.

6.5.7. Kapcsolattartas a neveldk és a gyermekek, tanulék kozott

A pedagogusok az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
+ a folyoson elhelyezett hirdetdtablan keresztiil,
* az osztalyfénoki orakon,

tajékoztatjak a tanulokat.

A tanulok szervezett vélemény-nyilvanitdsanak formai:

» az osztalykozosségek a diakkozosség tagjai révén képviselik a tanuldcsoportot a
Didkonkormanyzat patrondl6 tanaranal, az intézmény igazgatdjanal,

* a tanuldk gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik neveldiket, a
Didkonkormanyzat patronalo tanarat illetve az igazgatot.

A tanulot és a tanuld sziileit a szaktanarok folyamatosan tajékoztatjak szoban és irasban/
elektronikus naplon keresztiil a tanuld fejléddésérdl, egyéni haladasarol.

6.5.8. Sziildi kozosségek, kapcsolattartas

Az iskoldban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi
szervezetet hozhatnak létre.

A sziil6i szervezet, kzosség dont
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e sajat miikodési rendjérél, munkatervének elfogadasardl,

o tisztségviseldinek megvalasztasarol.
Az iskolai sziil6i szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok
érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét, a tanuldok csoportjat érinté barmely
kérdésben tdjékoztatast kérhet a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdjétol.
A sziiléi szervezet véleményezési joggal részt vesz a tanuldk jogainak érvényesitésével,

kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-oktatasi intézmény altal hozott
dontések, intézkedések ellen benyujtott kérelmek elbiralasaban.

A sziiléi szervezet véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A sziildi szervezet az igazgatd eldzetes engedélyével téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

6.5.8.1. Sziil6i munkako6zosség

Az intézményben a sziilok oktatasi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi munkakozosség mukodik.

Az osztalyok, csoportok sziil6i munkakdzosségeit az egy osztalyba, csoportba jard tanulok,
gyermekek sziilei alkotjak.

Az osztalyok, csoportok sziildi munkakodzdsségei a sziilok korébdl dket képviseld tagokat
vélasztanak.

Az osztalyok, csoportok sziildi munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat
delegaltjuk, vagy az osztalyfonok, segitségével juttatjak el az intézmény vezetdségéhez.

6.5.8.2. A sziildi szervezet véleményezési, egyetértési joggal valé felruhazasa

Az intézmény vezetése a jogszabalyokban meghatarozott jogkordkon kiviil nem ruhdzza fel a
mas jogokkal a sziil61 szervezetet.

6.5.8.3. Kapcsolattartas a neveldk és a sziill6k kozott

Az intézmény egészének életérdl, az éves munkatervrol, az aktualis feladatokrol
* az igazgato

- asziloi értekezleteken,

az éves eseménynaptarban, - a honlapon,

az elektronikus naplon keresztiil,

roro.r

a fogaddorakon,

- szobeli, vagy irasbeli modon,
* az osztalyfonokok
- asziiloi értekezleten,

- a fogadoorakon,
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az elektronikus naplon keresztiil,
szobeli, vagy iradsbeli modon,
a szilbi szervezet

megbizottjain keresztiil,

tajékoztatja a sziiloket.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos szobeli €s irasbeli tajékoztatasra szolgalnak

* asziiloi értekezletek,

+ a fogado orék,

* anyilt napok,

* az elektronikus naplo bejegyzései,

* az irasbeli tajékoztatok,

* a félévi értesito,

* az év végi bizonyitvany.

A sziil6i értekezletek és fogadoordk idejét az éves munkaterv tartalmazza. A sziildk, illetve a
neveldk eldzetes egyeztetés alapjan ettdl eltérd idépontban is konzultilhatnak.

6.6. Az intézmény kiils6 kapcsolatainak rendszere, formaja, modja

Az intézményi munka megfeleld szintli irdnyitdsdnak érdekében az intézmény vezetésének
allando munkakapcsolatban kell 4llnia a kdvetkezd intézményekkel:

¢ A Fenntartoval

Az intézmény vezetdjének a fenntartoval szemben beszdmolasi kotelezettsége van.

A kapcsolattartas formai: személyesen, szoban, irdsban, értekezletek soran.

* A Polgarmesteri Hivatallal

* A megyei és a német nemzetiségi Pedagogiai Oktatasi Kézpont (POK)

Szakmai tovabbképzések, versenyek kapcsan, kapcsolodva a keriilet
oktatonevel6 munkéjadhoz

A szakmai tovabbképzéseket szervezd tankonyvkiadokkal, egyetemekkel,

Szakmai tovabbképzések, bemutatd orak szervezése, megtekintése alkalmabol.

* A Gyermekjoléti Szolgalattal

Az iskola gyermek és ifjisagvédelmi feleldse rendszeres kapcsolatot tart fenn a
tanulok veszélyezettségének megeldzése, valamint a gyermek ¢€s ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében.

A Gyermekjoléti Szolgalattal tortént egyiittmiikodési megallapodas keretében az
iskolai gyermekvédelmi tevékenységet iskolai szocialis munkés segiti.
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Ha az intézmény a gyermekeket, tanuldkat veszélyeztetd okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a Gyermekjoléti

Szolgalattol.

A Gyermekjoléti Szolgalat iskolai szocialis munkasa segiti a szocidlis és
gyermekvédelmi informaciok, kiadvanyok eljuttatasat az iskolaba (pl. szocialis
helyi rendelet, palyazati lehetdségek, stb.)

A Gyermekjoléti Szolgalat Gyermekjoléti Szolgalat iskolai szocialis munkésa
alkalmanként, meghivasra részt vesz a neveloi értekezleteken, illetve sziiloi
értekezleteken.

A Gyermekjoléti Szolgalat iskolai szocialis munkasa, valamint az iskolai
gyermekvédelmi felelds a nyilvantartasba vett tanuldk aktudlis statuszat minden
tanév végén egyezteti.

A gyermekvédelmi feleldsok szakmai programjat a Pedagdgiai Szolgaltato
Koézpont gyermekvédelmi munkakdzosségének vezetdje, valamint a
Gyermekjoléti Szolgalat tanacsadoja kozdsen szervezi.

Az intézmény vezetdje biztositja a gyermekvédelmi felelds szamdara a
munkakozdsségi foglalkozasokon, valamint a szakmai programokon vald
részvételt.

Az iskolanak kiemelt figyelmet kell forditani a szenvedélybetegségek
megeldzésére.

* A Fert6 — Hansag Nemzeti Parkkal
A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatd €és a helyettese a
felelosek.

* A tanuldk, gyermekek egészségi allapotanak megodvasaért az intézmény vezetdsége
rendszeres kapcsolatot tart fenn a kozség orvosaval és védondjével (kozremiikodoi
szerzOdés alapjan) segitségével megszervezi a tanuldk rendszeres egészségiigyi

vizsgalatat, ellatasat.

7. AZISKOLATI HAGYOMANYOK, UNNEPEK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

7.1. Az intézmény iinnepei, hagyomanyai

* A jogszabdlyban meghatarozott linnepélyek, megemlékezések idOpontjat az éves
munkatervben kell meghatarozni.

A jogszabalyokban meghatarozott megemlékezések koziil

nyilvéanos iskolai innepélyen kell megemlékezni a
« marcius 15-1, és
« oktober 23-1 eseményekrol.

iskolakozdsség elotti beszéddel kell megemlékezni:
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= az aradi vértanukrol,
» adiktatarak aldozatairol,
» aholokauszt aldozatairdl,

« a Nemzeti Osszetartozas Napjarol.

» Az iskolai nyilvanos tinnepség:
- tanévnyito,
- tanévzaro és ballagési linnepség
- Anyilvanos tinnepélyek megrendezéséért minden évben az éves munkatervben
meghatarozott személyek a feleldsek.

A hézirendben meghatarozott tinnepélyeken iinnepldé ruhaban kell megjelenni (fehér bluz / ing,
sOtét szoknya / nadrag, tinnepi cipd).

8. INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK

Az intézményben a nyitvatartasi idOben tanari feliigyelettel biztositjuk a tanulok védelmét.
Kiilonos figyelmet forditunk a balesetek megeldzésére.

Az intézményben a balesetbiztonsag szem el6tt tartasaval valasztjuk ki a berendezési targyakat,
sporteszkozoket, jatékokat. Hasznalatuk ¢€s elhelyezésiik soran kiemelt szempont a megfeleld,
megel6z0 magatartasi formak kialakitasa.

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai koz¢ tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, valamint ha észleli, hogy
a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az intézmény minden dolgozdja a tanév, nevelési év elején tliz- és balesetvédelmi oktatasban
részesiil, melyet az intézmény tiiz- és balesetvédelmi feleldse tart. Errdl jegyzOkonyv késziil.

Minden dolgozoénak ismernie kell és be kell tartania a tliz- és balesetvédelmi eldirdsokat.

Az intézményben és annak 5 méteres korzetében dohanyozni és szeszes italt fogyasztani tilos.

8.1. Tanulo- és syermekbalesetek

8.1.1. Az intézmény dolgozodinak feladatai

A neveldk a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az iigyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rdjuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabéalyokat a
tanulokkal betartatni.

A tanorai ¢és az egyéb foglalkozasokon kialakitjuk a gyerekekben, tanulokban a biztonsagos
intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét.

Fokozott figyelmet forditunk a gyermekek, tanulok védelmére, gondozott, biztonsagot nyu;td
iskolai kornyezetére, testi, lelki egészségére.
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A gyermekbalesetek megelézése érdekében a gyermekeket életkoruknak megfeleld
balesetvédelmi oktatasban részesitik. A veszélyforrasokra minden esetben felhivjuk a
gyermekek figyelmét.

Neveld-oktatd munkank soran az elsd tanitasi napon az osztalyfénoki, valamint a fokozottan
balesetveszélyes tanitasi orakon (kémia, testnevelés, technika, szamitastechnika) baleset- és
tzvédelmi oktatast tartunk.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni.

A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gydzddnie arrol, hogy a tanulok elsajatitottak a
sziikséges ismereteket.

Az osztalyfonokok az osztalyfénoki orakon a tanulokkal ismertetik az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek feltétlentil
foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

* A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran, melynek soran ismertetni kell:
- az intézmény kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,
- ahazirend balesetvédelmi elGirasait,
- a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariad6, természeti katasztrofa,
stb.) bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési tutvonalat, a
menekiilés rend;jét,
- atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
* tanulmanyi kirandulésok, tarak elétt,
* kodzhasznil munkavégzés megkezdése elott,
* rendkiviili események utéan,
* tanév végeén a nyari idénybalesetek megeldzésére.
A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegi feladat, ill.
tandran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

Az év sorén a tanuldkat, gyermekeket az életkori sajatossagaiknak megfeleléen megismertetjiik
a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az aramiités,
valamint az es€s megeldzésével €és kovetkezményeivel.

Folyamatosan fejlesztjiik a gyermek, a tanuld biztonsagra torekvd viselkedését.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariado, stb.) esetén az épiilet kiliritését,
a sziikséges intézkedések megtételét a Tlizvédelmi Szabalyzat és Tilizriadd Terv eldirasai szerint
kell elvégezni.

A tiizriadorol, rendkiviili eseményrdl jegyzokonyvet kell felvenni.
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8.1.2. Teendok tanulébalesetek esetén

A tanuld, gyermek feliigyeletét ellatdo neveldnek a tanulodt, gyermeket ért barmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:

* a sériilt tanuldt, gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell
hivnia, a sziilot értesitenie kell,

* a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,

* minden tanuléi- és gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézmény vezetdjének.

E feladatok ellatasdban a tanuld-, gyermekbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is részt
kell vennie.

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

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény igazgatdjanak Ki Kkell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdé okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilheté a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonld balesetek megelézése érdekében ¢és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

Az intézményben bekodvetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tul gyogyul6 sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek sordn fel kell tarni a kivaltd €és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviilli esemény miatt &tmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus Gton kit61tott
jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a
tanulonak, kiskord gyermek, tanuld esetén a sziilébnek. A jegyzOkonyv egy példanyat az
intézményében meg kell Orizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgéalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stilyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre all6 adatok
kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény
fenntartojanak.

Sulyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely
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* a sérilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 0sszefiiggésben
¢letét vesztette),

» valamely érzékszerv (érzékelOképesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,

* agyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

* a gyermek, tanuld sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

* a besz¢loképesség elvesztését vagy feltling eltorzuldsat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza.

Biztositjuk, hogy a sziil6i szervezet képvisel6je részt vegyen a tanulo- és gyermekbaleset
kivizsgalasaban.

Minden tanul6- ¢és gyermekbalesetet kovetden megtessziik a sziikséges intézkedést a hasonlo
esetek megeldzésére.

8.2 Diabétesz és a fokozott kockazata allergias tanulo ellatasa

8.2.1. Diabéteszes tanulo ellatasa

A Koznevelési torvénynek (2011. évi CXC. térvény) megfeleléen iskolank specialis ellatast
biztosit a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel €16 tanulo részére abban az idétartamban,
amikor az altalanos iskola feliigyelete alatt all.

Iskolank a jogszabalyban eldirt képzéssel rendelkez6 pedagodgust jelol ki az elvart feladatok
ellatasara.

A gyermek sziiléjének vagy mas térvényes képviseldjének kérelmezni kell az ellatast.
Iskolank az ellatdst a gyermekkori diabétesz gondozéasaval foglalkozd egészségiligyi
intézmények szakmai iranymutatasa alapjan biztositja.

A kijeldlt pedagdgus elvégzi a

- a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

- szlikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziildvel, mas torvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartdsi modon egyeztetve, az eldirt idok6zonként a sziikséges mennyiségii
inzulin beadasat.

Intézménylink a diabéteszes tanul6 esetleges rosszulléte esetén az Eiitv.-vel 6sszhangban 4ll6
specialis ellatasi eljarasrendet alkalmaz, mely az SZMSZ 3. szamt melléklete.

8.2.2. Fokozott kockazatu allergias tanul6 ellatasa

A Koznevelési torvény szerint (2011. évi CXC. torvény) a sziil6 kotelezettsége, hogy a nevelési-
oktatasi intézménnyel tanuldi jogviszonyban 4llo, cselekvoképtelen vagy korlatozottan
cselekvoképes, fokozott kockazatu allergids betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott
figyelmet igényld egészségi allapotarél és a megteendd siirgdsségi intézkedésekrdl az
intézményt tajékoztassa a beiratkozassal egyidejilleg, vagy a diagnozis ismertté valasat
kovetden haladéktalanul. A sziil6 kotelessége arrol gondoskodni, hogy az életmentd gyogyszert
tanuld mindig tartsa maganal.
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A tajékoztatas utan iskolank kijel6l egy pedagogust a tanuld tamogatasara és az iskolaorvos, a
védénd, és a sziillok bevonasaval ellatasi tervet alakitunk Ki.

8.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény mukddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a nevel6-oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény gyermekeinek, tanuldinak, dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil pl.:

* atermészeti katasztrofa,
* atliz,
* arobbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az intézmény épiiletét, vagy
a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozdlni az intézmény vezetdjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult feleldssel.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

* a fenntartot,

* tliz esetén a tlizoltdsagot,

 robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddorséget,

» személyi sériilés esetén a mentdket,

* egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje szlikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds a tiz- és
bombariadé tervben talalhato kitiritési terv alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy
mas foglalkozast tartd pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kdvetkezdkre:

* az épiiletb6]l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tartd neveldnek
a tantermen, csoportszoban kiviil (pl. mosddban, szertarban, stb.) tartozkodo gyerekekre
is gondolnia kell,

* a kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell,

* atanora, foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanul6 az épiiletben,

* a tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia.
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Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével (a felelds dolgozo kijelolésével) gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

* a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

» a kozmuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

* avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

* az elsOsegélynyujtas megszervezeésérol,

+ arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az igazgatonak vagy az
altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

+ arendkiviili események kezdete 6ta lezajlott torténtekrol,
* aveszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,

* az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
* a koézmi (viz-, gaz-, elektromos-, stb.) vezetékek helyérol,

* az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, O az épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezett vezetdjének utasitasait az
intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat be kell potolni.

8.4. A svyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletének és ellatasanak rendje

Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, tanulok felligyeletérdl, a nevelés €s
oktatas egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek, tanulok
rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérdl, ennek keretében, hogy a
tankotelezettség végéig az altalanos iskolaba jard tanuld évenként legalabb egyszer fogaszati,
¢s altalanos sziirdvizsgalaton vegyen részt.

Az iskolaegészségiigyi ellatas a 26/1997 (IX.3.) NM rendelet az iskolaegészségiigyi ellatasrol
rendeletben el6irtaknak megfelelden torténik az igazgatoval egyeztetett munkaterv alapjan.

Kotelezd orvosi vizsgalat évente minden paros évfolyamon, valamint az elsé osztalyokban.
A vizsgélat kiterjed:

* altalanos fizikai allapot felmérésére,

* csont- és izomrendszer, mozgasszervek,
* 1égz06 rendszer,

* keringési rendszer,

* testnevelési csoport besorolas,

* javaslat gydgytestnevelésre,

* javaslat szakorvosi beutalésra.

Kotelezo védooltasok:

* 6. évfolyam: diftéria, pertussis, tetanusz és kanyar6, rubeola, mumpsz
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7. évfolyam: Hepatitisz B és HPV oltés (valaszthatd, nem kotelezd oltas)
» Jarvany esetén, amennyiben az ANTSZ elrendeli, influenza elleni védéoltas Kotelezo
védonoi szlirés:
* Minden évfolyamon: suly, magassag, latas, szinlatas (6. osztalyban), hallas, vérnyomas,
pajzsmirigy tapintasos vizsgalat,
* Pedoimoisis szlirés évi 3 alkalommal, sziikség esetén tobbszor.
Védonoi egészségnevelés:

5. évfolyamon: egészséges taplalkozas,

* 6. ¢vfolyamon: serdiilokor jellemz6i, menzesz megjelenése, kiscsoportos beszélgetés
keretében,

7. évfolyamon: Onismereti és kozdsségformalo jatékok,

8. évfolyamon: Szexualitds, fogamzasgatlas.

A szlirdvizsgalatok idejére az intézmény neveldi feliigyeletet biztosit. Az egészségnevelési
témak megbeszélés, osztalyfonoki kérésre modosulhatnak.

9. A FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Az intézményben folytatott tanul6i fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat
szolgal.

9.1. Egvezteto eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott
¢s a sérelmet elszenvedo kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedo fél, kiskorti
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld,
kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi eljarés
meginditasarol sz6lo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziildje figyelmét irasban fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskort tanuld esetén a sziild az
értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon belill irdsban jelentheti be, ha kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba térténd megérkezésétol
szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kdtelességszegéssel gyanusitott tanuld €s a sérelmet elszenvedo fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom hoénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet
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elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljarés
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikdtik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilonosen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése,
értesitd levél kikiildése) az intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedé fél,
mind a kotelességszegd tanulo elfogad.

9.2. Fegvelmi biintetés

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesiil. A fegyelmi biintetés lehet

* megrovas,

* szigorl megrovas,

* meghatéarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvondasa,

* athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoléba,

* eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatasatol,

* kizéras az iskolabol.
Tankoteles tanuldval szemben az eltiltas a tanév folytatasatol, illetve a kizaras az iskolabol
fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlddo fegyelmi vétség esetén alkalmazhat6. Ekkor
a sziild koteles 1 iskolat keresni a tanulonak. Abban az esetben, ha a tanuld mas iskoldban
torténd elhelyezése a sziild kezdeményezésére tizendt napon beliil nem oldodik meg, a
kormanyhivatal hét napon beliil koteles masik iskolat, kollégiumot kijelolni szamara. Az
athelyezés masik iskolaba fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az intézmény vezetdje a
tanul6 atvételérdl a masik iskola vezetdjével megallapodott. A meghatarozott kedvezmények,

juttatasok csokkentése, megvonasa fegyelmi biintetés szocidlis kedvezményekre és juttatasokra
nem vonatkoztathato.

Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés ota harom honap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt bilintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzddott
felmentéssel (az inditvany elutasitdsaval), a hataridét a jogerds hatdrozat kozlésétol kell
szamitani.

A fegyelmi biintetés megallapitasandl a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza.

A fegyelmi eljaras meginditasarol — az indok megjelolésével — a tanuldt és a kiskort tanulo
sziil0jét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanuldt meg kell hallgatni, €s biztositani kell,
hogy allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott
kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyaldst kell tartani. A
targyalasra a tanulot és a kiskorl tanul6 sziil6jét meg kell hivni. Kiskori tanul6 esetén a
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fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanulot és a
sziilot meghatalmazott is képviselheti.

A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato
meg.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaraddsa a tobbi
tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elhdrithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfoku
hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthat6.

A fegyelmi eljarés lefolytatasanak alapvetd szabalyait jogszabaly allapitja meg.
9.3. Kartérités

Ha a tanulo tanulmdnyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben az intézménynek
jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia. A kartérités mértéke nem
haladhatja meg

» gondatlan kéarokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozéds napjan
érvényes rendelkezések szerint megéllapitott — egyhavi 6sszegének dtven szézalékat,

* ha a tanul6 cselekvdképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, szdndékos karokozas
esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kdtelezd legkisebb munkabér — a kdrokozés
napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — 6thavi dsszegét.

Az iskola a tanulonak a tanuldi jogviszonnyal Gsszefliggésben okozott karért vétkességére
tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal
a kiegészitéssel, hogy az intézmény feleldssége alol csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a
kart a mlikodési korén kiviil esd elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha
azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

9.4. A fegyelmi eljaras folvamata

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhat6 ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megallapitottak.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birdsag a tanuld
javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetdvé
kell tenni, hogy a tanul6 — valasztasa szerint az iskolaban vagy a fiiggetlen vizsgabizottsag elott
— osztalyozé vizsgat tegyen.

A tanuld — a megrovas €s a szigort megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb
meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvondsa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal, athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott
iskoldban a tanév folytatasatol és kizards az iskolabdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét
hénapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra
felfiiggesztheti.
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A fegyelmi eljarasban a kiskora tanul6 sziildje mindig részt vehet. A tanulot sziildje, torvényes
képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljards meginditasardl a tanulot, a kiskora tanuld sziildjét értesiteni kell a tanuld
terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalds idOpontjat ¢€s helyét, azzal a tdjékoztatissal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a tanulo, a sziild ismételt szabalyszerii meghivés ellenére nem jelenik meg. Az
értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziil6 a targyalas el6tt legalabb nyolc
nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatdl szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be kell
fejezni. Az eljaras soran lehet6séget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil6 az tiggyel
kapcsolatban tdjékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitdsi inditvannyal
¢lhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalésrol €s a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni
a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok fobb megallapitasait. Szo szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziil6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni. Ha
ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zdk a tanulo €s a sziil6 nyilatkozata, az irat, a tanivallomas,
a szemle és a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulé ellen vagy a tanuld
mellett szol.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az tigy bonyolultsaga vagy
mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfokt fegyelmi jogkor
gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha:

 atanuld nem kovetett el kotelességszegést,

* akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

+ a kotelességszeges elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
* akotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

* nem bizonyithato, hogy a kdtelességszegést a tanulo kdvette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az ligyben
érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének.
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Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskoru tanuld esetén a sziilo is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi hatdrozat rendelkez6 része tartalmazza a hatdrozatot hozd szerv megjellését, a
hatarozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
idotartamat, a felfliggesztését €és az eljarast meginditd kérelmi jogra vald utalast.

A fegyelmi hatarozat indokoladsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitdsanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozataldnak helyét és idejét, a
hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha els6 fokon a
nevelOtestiilet jar el, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette,
tovabba a neveldtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskori tanuld esetén pedig a sziild is nyljthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitdé hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfokl fegyelmi jogkor gyakorlojdhoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az tigyre vonatkozo véleményével
ellatva.

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a tanulonak a Ptk.
685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanuld altal elkovetett
kotelességszegés érintett.

A masodfoktt fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a fentieken
meghatarozottakon til az sem, aki az elséfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett,
tovabba az, aki az ligyben tantvallomast tett vagy szakértoként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizérasi okot a tanul6 és kiskora
tanul6 esetén a sziilo is bejelentheti. A nevelOtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén
az intézmény vezetdje, egyéb esetekben a masodfokti fegyelmi jogkor gyakorldjanak
munkaltatéja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

Ha az iskolénak, kollégiumnak a tanul6 kart okozott, az igazgatd, a kollégium vezetdje koteles
a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint
a karokozo és a feliigyeletét ellatd személyét megallapitani.

Ha a vizsgélat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérol
a tanuldt, kiskoru tanuld esetén sziiljét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal
egyidejlileg a sziil6t fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére.
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10. A TANULO ALTAL ELOALLITOTT TERMEK

Az intézmény valamint a tanuld kozotti eltéré megallapodas hianyaban az intézmény Szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott el6 a
tanuloi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi ¢és egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény
biztositotta. Az iskola azt — kérelemre — a tanulod részére legkésébb a tanuldi jogviszony
megsziinésekor visszaadja.

11. MUNKAKORI LEIRASOK

11.1. Altalanos kotelezettségek

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

* A hivatali és szolgalati titok megoOrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik.

* Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat
betartani.

* Kaoteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

* Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
¢s hibakért.

11.2. A munkakori leirasokat az SzMSz 1. sz. melléklete tartalmazza az alabbiak szerint

* igazgatd

* igazgatohelyettes

*  munkako6zdsség-vezetd
* pedagdgus

* osztalyfonok

* napkozis neveld

» fejlesztd pedagogus

* pedagogiai asszisztens
* rendszergazda

» gazdasagi vezetd

* iskolatitkar

* karbantarto

» takarito

12. AZ INTEZMENYBEN KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK
VEZETESE

Az intézményben kotelezben hasznalt nyomtatvanyokat, azok tartalmat a 20/2012. EMMI
rendelet (87-116.§) alapjan az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza. Ennek alapjan az intézmény
altal hasznalt nyomtatvany lehet
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* nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszeflizott
papiralapu nyomtatvany,

» elektronikus okirat,

* nyomdai uton eldallitott papiralapi nyomtatvany,

* clektronikus uton eléallitott, hitelesitett papiralapu nyomtatvany.

12.1. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Iskolank a tanuldk értékelésének és mulasztasanak rogzitésére elektronikus naplot hasznal. A
szilok — megfeleld jogosultsdg birtokdban hozzaférhetnek az elektronikus napléhoz,
megnézhetik sajat gyermekiik érdemjegyeit, osztalyzatait, dicséreteit és elmarasztaldsait, a
mulasztasokat, a mulasztasok igazolasat, illetve a tanulo iskolai életéhez kapcsolddo kiillonb6zo
bejegyzéseket.

A tanulok félévi osztdlyzatdrdl az iskola a sziiloket az elektronikus naplon keresztiil
tajékoztatja.

Az elektronikus naplét a pedagogusok, a sziilék és a tanulok egymdas kozotti értesitések,
tizenetek kiildésére is hasznalhatjak.

Az elektronikus napld haladasi naplé részét elektronikusan, az értékeld napld részét
elektronikusan és papiron is 6érizziik.
Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett papiralapi nyomtatvany tartalmazza:

* az okirat megnevezeését,

* az intézmény nevét,

* cimét,

* OM azonositojat,

* anevelési/ tanitasi évet,

* az igazgato alairasat,

* az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

12.2. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan eldallitott, hitelesitett
¢s tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet
eldirasainak megfeleléen. A fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarolag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt
masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,
* az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

* atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
* az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz kizardlag az igazgato altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar, a gazdasagi ligyintézo és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

12.3. Az intézményben hasznalt nyvomtatvanyok:

Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok

* a beirési naplo,

* a bizonyitvany,

* atorzslap kiilive, belive,

* ajegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgédhoz,

* az osztalyozoiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,

* atovabb tanuldk nyilvantartasa,

* az étkeztetési nyilvantartas,

* atanuldi jogviszony igazold lapja.
A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzéssal kell érvényteleniteni, olyan
moédon, hogy az olvashatd maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel ¢és papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének
lenyomatéval kell hitelesiteni.

12.4. A pedagogus munkakorében hasznalhato informatikai eszkozok hasznalatanak
rendje

A pedagogus az intézményben hasznalhatja felkésziiléséhez, tanordk megtartasdhoz az
intézmény informatikai eszkozeit: szamitdgép, laptop, projektor.
Az informatikai eszkozoket az intézménybdl kivinni az igazgatd engedélyével lehet.

12.5. Oktatasi igazolvanyok kezelési rendje

A pedagogus- és a didk igazolvanyokat az iskolatitkar kezeli (igényli, érvényesitteti, potoltatja
elvesztés esetében) a vonatkoz6 jogszabalyok betartasaval.

A kiadott igazolvanyokrdl atvételi listat vezet, melyen az igazolvanyok atvételét az atvevok
alairasukkal igazoljak. A jogosultsagot az igazgatoval egyezteti.

13. AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar SzZMSz-ét a 2. sz. melléklet tartalmazza.

A 2021/2022 és 2022/2023 tanévben az iskola atépitési munkalatai miatt az iskolai konyvtar
helyiség hianyaban ideiglenesen nem {lizemelt. A megfeleld helység kialakitasa megtortént, az
allomany felmérése és gépi nyilvantartasa folyamatban van. Ezen idészakban megallapodas
alapjan az iskolakonyvtar feladatait Agfalva kozség konyvtara latja el.
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14. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriilnek meghatarozasra. Iskolank tanuldi és neveldi aktivan
bekapcsolddnak a lakohely nemzetiségi hagyomanyaiba.

Az tinnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat
¢s felelésoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.
A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve tanuldjanak a feladata.

A hagyomanyapoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének:

*  meglrzése, illetve
* ndvelése.
A hagyomanyapolés eszkozei:
* lnnepségek, rendezvények,
* tanulményi versenyek, kiillonds tekintettel a német nyelvil
versenyekre,
* kulturalis versenyek,
* sportversenyek,
* egyéb eszkozok (pl. kiadvéanyok, stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik:
* az intézményben tanulokat,
* a felnétt dolgozdkat,

e aszuloket.

14.1. Az intézmény jelképe, cimere:

A falu evangélikus temploma, a t4jképi adottsagot szimbolizald hegylab a szelidgesztenye
levéllel és terméssel valamint az ismeretszerzést szimbolizalo nyitott konyv.
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A fent leirt cimer megtalalhato iskolank pdlojan. Az iskola emblémajaval ellatott polo évente
megrendelhetd és megvasarolhato. Iskolai rendezvényeken, turakon,
erdei iskolai taborozaskor viselhetd.

Az iskola névadodjanak Vaci Mihaly kolté emlékének megorzése
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Az iskola névadojanak képe €s rovid €letrajza az iskola folyoso6jan az Gn. ,,névadofalon” lathato.
Alakja példaként all a tanuldk €s a neveldk el6tt, kiemelt verssorait mottonak tekintjiik.

A névado tiszteletére a rola elnevezett VACI NAPON szavaldversenyt tartunk, lehetdség
szerint irodalmi és képzomuvészeti palyazatot irunk ki.

14.2. Kiallitasok rendezése

Az éves munkatervben rogzitjilk a soron kdvetkezd évfordulos, emlék- és képzomiivészeti
kiallitdsok id6pontjat, témajat.

Az iskolatorténeti emlékek gytjtése, és kiallitasa a nevezetes alkalmakkor
Szinhelye: az iskola folyosoi, tantermei

14.3. Hagsyomanyos rendezvényeink a tanulokozosség szamara:

*  6vodasok fogaddsa tanévenként egy alkalommal (ovisuli),

* az 1. osztalyosok koszontése, megajandékozasa az évnyiton,
* a 8. osztalyosok bucstztatdsa az évzaron (ballagas),

* nemzeti iinnepeink méltd megiinneplése,

* nemzetiségi hagyomanyokon, tinnepeken valo6 részvétel

Kozségi szintli megemlékezéssel:
*  oktober 23. Nemzeti iinnep
*  marcius 15. Nemzeti iinnep

Egyéb linnepeink, eseményeink
*  oktober 6. - megemlékezés
*  Mikulas est
* Iddsek Napja
*  Karacsony, Adventi szivhangok
» Farsang
*  Nemzetiségi nap
*  Vicinap
*  Diaknap
*  Anyék napja
*  Osztalykdzosségeink egyéni szervezésii osztalykirandulasal
» erdei iskola

14.4. Hagyomanvos rendezvényeink a felnott dolgozok szamara:

* tantestiileti évnyito,

* tantestiileti karacsony,
*  pedagbdgusnap,

* tantestiileti kirandulas,
* tantestiileti tanévzaro.
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14.5. Hagyomanyos rendezvényeink a sziilok szamara:

* rendezvényeken, linnepségeken vald részvétel,

*  szildi értekezletek esetleg eldadasok sziiloknek,

* az 1. osztalyosok sziileinek eldzetes sziildi értekezlet az 6vodaban
*  SZM megbeszélések.

15. ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie
az informécios Onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL.
torvény, valamint a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény elbirasainak.

Az intézményben csak azon személyes ¢és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirdsai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai
adatgytijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az iskola igazgatoja felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintett dolgozoval vagy az érintett tanuld sziildjével kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben felelds.
Adatkezelési jogkorének gyakorlasdval az intézmény egyes dolgozdit bizza meg az alabbi
pontokban részletezett modon.

Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakdri leirasukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan:

a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
* iskolatitkar,
* gazdasagi vezeto.
b) atanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
» iskolatitkar,
*  osztalyfénokok,
* napkozis neveldk,
* iskolai védono,
* gyermek- és ifjusag védelmi felelGs.

16. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT SZEMELYI ES
IDOBELI HATALYA

A Szervezeti és Miikdodési Szabdlyzatot az iskola igazgatdja késziti el a nevelOtestiilet
bevonasaval (a nevelOtestiiletnek véleményezési joga van).

Az iskolai Sziil61 Munkak6zosség véleményezi a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat azon
pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a fenntartd hagyja jova.
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Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:

* a fenntarto,
* anevelOtestiilet,
* az intézmény vezetdje,

* szll6i kdzosség.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony mitkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo
szabalyzatok, igazgatoi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitdsok eldirasait az
intézmény igazgatdja a szervezeti és miikodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat ¢s az egyéb belsé szabalyzatok betartasa az intézmény
valamennyi dolgozdjanak kotelezd. Megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben az
intézmény igazgatdja munkaltatoi jogkorében intézkedést hozhat.

A sziilok, a tanulok, illetve a kiilsé személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak

betartasara. Amennyiben ez nem vezet eredményre, tajékoztatni kell az intézmény igazgatojat,
vagy helyettesét.

17. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Az intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzata, pedagdgiai programja, hdzirendje nyilvanos,
minden érdekl6dd szdmara elérhetd, megtekinthetd. A szervezeti és miikddési szabalyzat egy-
egy példanya a kovetkezo helyeken talalhato meg:

+ az iskola fenntart6janal,

* az intézmény vezetdjénél és az igazgatodhelyettesnél,
* anevelotestiileti szobaban,

* az iskola irattaraban,

* az iskola honlapjan.

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagogiai programot az intézmény honlapjan nyilvanossagra
hozza.

A pedagogus a szililok részére sziildi értekezlet keretében, a tanuldk részére osztalyfénoki oran
ad tajékoztatast a pedagdgiai programrol.

Erdemi véltozas esetén arrol a sziiléket, a tanulokat tajékoztatjuk.

A sziil6k a megel6z6 tanév végén, a honlapon, illetve az osztalyfonokoktol tajékoztatast kapnak
azokr6l a tankonyvekrdl, tanulmanyi segédletekrdl, taneszkozokrdl, ruhdzati €s mas
felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd tanévben a neveld és oktatd munkahoz sziikség lesz.
Tajékoztatjuk dket tovabba az iskolatol kdlcsondzhetd tankonyvekrdl, taneszkdzokrol.
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18. MELLEKLETEK

1. SZ. MELLEKLET — munkakori leirasok
2. SZ. MELLEKLET — iskolai kényvtar SZMSz
3.SZ. MELLEKLET - a diabéteszes tanulok ellatasanak eljarasrendje

4. SZ. MELLEKLET — Legitimaciés zaradék
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1. SZ. MELLEKLET — munkakéri leirasok
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2 SZ. MELLEKLET-Kényvtar miikodési rendje
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Suhaj Jozsef
igazgato

1. AMUKODES ALAPDOKUMENTUMALI

1.1 Jogszabalyok
. az 1993. évi LXXIX. torvény még érvényben 1évo részei és a 2011. évi CXC.
torvény mar hatélyos részei

. 1997. évi CXL. torvény a kulturdlis javak védelmérél és a muzedlis
intézményekrodl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol

. 2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol

. 243/2003. Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérol és
alkalmazasarol (hatalyos 2017. VIIIL. 31-ig)

. 3/1975. KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellen6rzésérol

. A kulturélis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes irdnyelve a 3/1975. KM-
PM egyiittes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrol

. 23/2004. OM rendelet a tankOonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

. 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

. 110/2012. Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

1.2. Intézményi szabalyzok
» aPedagogiai program,
» Szervezeti és mitkddési szabalyzat,
* Hazirend, melyek kiilon dokumentumokat képeznek.

2. AZISKOLAI KONYVTAR ADATAI

2.1. Elhelyezése:

Az iskolai konyvtar a 2022-2023-es tanévben — az intézmény teljeskorti atépitése miatt nem
miikddik. A konyvtari allomany tarolasa az erre a célra kijel6lt tarolohelyiségben torténik. Az
allomany gépi feldolgozasa folyamatban van. A konyvtari orak a tantermekben és a kozségi
konyvtarban keriilnek megrendezésre.

2.2. A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar az oktatdo-nevel6 munka eszkoztara, szellemi bdzisa. Gyiijtékorének
igazodnia kell a kiilonboz6 tantargyak, miiveltségi teriiletek kdvetelményrendszeréhez és az
iskola tevékenységének egészéhez.

2.3. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei
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Az iskolaban a nevel6-oktatdé munka €s a tanulok 6nallo ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében iskolai konyvtar mikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyljtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben
hasznalatanak biztositasa, kdlcsonzése, konyvtarhasznalati ismeretek oktatasa, valamint
tanorai és tandran kiviili foglalkozasok tartasa.

Rendelkezik a kiilonb6z6é informacidhordozok hasznélatdhoz, az ujabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

2.4. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai
a) Gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozidsa ¢&s
rendelkezésre bocsatasa

b) Tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol

C) Az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti
tandrai foglalkozéasok tartasa

d) Koényvtari dokumentumok egyéni ¢és csoportos helyben haszndlatdnak
biztositasa

e) Konyvtari dokumentumok kdlcsonzése

f) A konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldk és a

pedagdgusok igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

2.5. Iskolai konyvtarunk kiegészito feladatai
a) Mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa
b) Tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara
c) Szamitogépes informatikai szolgéltatdsok biztositasa
d) A nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése
e) A koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok pl. szakkorok
tartasa
f) Az iskolatorténet gondozasa

2.6. Allomanyfejlesztéssel kapcsolatos feladatok

A gyarapitas

A beszerzés forrasai: Az iskolai konyvtar dllomanya vétel, ajandék, és csere utjan a gytijtékori
elveknek megfeleléen gyarapodik.

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

Szamlanvilvantartas

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és konyvelése, a gazdasagi-pénziigyi
iratok (megrendel6jegyzékek, szamlak, bizonylatok, jegyzékek) megérzése az iskola
gazdasagi vezetdjének a feladata.

2.7. Allomany 6rzésével kapcsolatos feladatok
A konyvtari allomany 90 %-anak elhelyezése szabadpolcon torténik.

Letéti allomanyok
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A letéti allomanyt a pedagdgusok a tanév elején veszik at, és a tanév végén adjak vissza, az
atvett dokumentumokért anyagi felelosséggel tartoznak. A letétekrél a konyvtar
lel6helynyilvantartast készit. A konyvtarbdl letétek vannak kihelyezve a szaktantermekbe,
gazdasagi irodaba (hivatali segédkdnyvtar)

2.8.Nyilvantartassal és ellendrzéssel kapcsolatos feladatok
A dokumentumok allomanyba vétele

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben el kell latni az iskola bélyegzdjével, leltari
szdmmal.

2.9. Allomanyapasztas
Az éllomany apasztdsa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat. Az allomanybol a
dokumentum az alabbi okok miatt torolhetd:

* tervszerl

alloményapasztas;
» természetes elhasznalodas;
* hiany.

Tervszerl allomanyapasztas

Az iskolai konyvtar allomanyabdl folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni
az elavult tartalmu, a foloslegessé valt, és a természetes elhasznalédas kovetkeztében
alkalmatlannd valt dokumentumokat.

Elavult dokumentum kivonésa

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

Folosleges dokumentumok kivonasa

Foloslegessé valik egy dokumentum, ha megcsappan irdnta a szaktanari - tanuldi igény az
alabbiak miatt:

. megvaltozik a tanterv;

. valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke;

. modosul az idegen nyelvek oktatdsa, az iskola profilja, szerkezete;
. a korabbi szerzeményezés nem kovette a gytijtokori elveket;

. csonka tobbkdtetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

Természetes elhasznalodas

Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek hasznalat kozben megrongalodtak.
Kivonasukra az esztétikai nevelés érdekében is sort kell keriteni.

Hidny
Az allomanybdl hianyzé dokumentumokat az aldbbi cimeken lehet kivezetni a
nyilvantartasbol:

. elharithatatlan esemény (elemi csapas, blincselekmény);

. A kolesonzés kozben elveszett dokumentumok (behajthatatlan €s megtéritett
kovetelés);

. allomanyellendrzési hiany (megengedhetd és norman feliili).
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A torlés folyamata

A végleges nyilvantartdsba vett dokumentum torlése a konyvtiros javaslata alapjan az
igazgato engedélyével torténik.

A kivonas nyilvantartasai

Jegyz6konyv

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

Melléklet - torlési jegyzék az egyedi nyilvantartasit dokumentumokrél (a dokumentumok
tételes felsorolasaval késziil),

2.10. A konyvtari allomany védelme

A konyvtaros a rabizott konyvtari dllomanyért, a konyvtar rendeltetésszerti miikodtetéséért az
intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil felelds. Ezért (a fenti
rendeletben) meghatarozott id6kdzonként meg kell gy6zddnie a konyvtar hianytalansagarol,
a nyilvantartasok pontossagarol.

Az dallomany ellendrzése (leltarozdsa)

. Az iskolai konyvtar allomanyéanak ellendrzését rendelet szabalyozza. A
az atvevd konyvtaros kezdeményezi az allomanyellendrzést. A leltdrozas
végrehajtasaért, annak személyi és targyi feltételei biztositasaért a gazdasagi vezetd,
mint az iskola leltarozasi bizottsaganak vezetdje a felelds.

. Az 4lloményellendrzés sordn a végleges nyilvantartasba vett dokumentumokat
tételesen kell egyeztetni az egyedi nyilvantartassal.

. A leltarozas idOpontja minden tanév végén ellendrizni kell. Az allomany fizikai
védelme
. A konyvtarhelyiségben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. Tiiz esetén

tilos a vizzel oltas!

. A dokumentumokat a lehetdséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol.
Szigoruian tligyelni kell a konyvtar tisztasdgara (takaritas, portalanitds, fertétlenités,
féregtelenités). Kolcsonzési nyilvantartasok

A konyvtarunkban haszndlt nyilvantartas a flizetes forma. Szamitogépes nyilvantartasra az
allomany bevitele utan tériink at.

2.11. Kolcsonzés
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
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Pedagdgusok a dokumentumokat a sziikséges idore (legfeljebb egy tanévre) kdlesonozhetik.
A korlatozéasok egyénenként feloldhatok. Tankonyvek, oktatasi segédletek mindenki szamara
a sziikséges iddtartamra (legfeljebb egy tanévre) kdlcsondzhetok.

Az elvesztett vagy megrongalt (firkalas, kivagas, szakadas, hiany) dokumentumot az olvaso
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar altal meghatarozott mas miivel potolni.

2.12. Kartérités

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megorizni és rendeltetésszertien hasznalni.
Ebbdl fakaddan elvarhato tdle, hogy az éaltala hasznalt tankonyv legaldbb négy évig
hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

. az elso év végére legfeljebb 25 %-0S

. a masodik év végére legfeljebb 50 %-0S
. a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
. a negyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6d az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartés tankonyvet kolcsondz, a
tanulo, illetve a kiskort tanul6 sziildje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

rrrrrr

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

2.13. A nyitvatartasi ido

A nyitvatartasi id6 mértékét az érvényes jogszabaly szerint kell meghatarozni, és fel kell
tiintetni az iskola 6rarendjében.

Konyvtarunk nyitva tartdsa: az érarendhez igazitva minden nap 1 6rat tart nyitva.
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3. AZ ISKOLAI KONYVTAR HAZIRENDJE

3.1. A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja
Az iskolai konyvtarat az iskola tanul6i, pedagogusai, adminisztrativ €s technikai dolgozoi
ingyenesen hasznalhatjak.

3.2. A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje
Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart, heti 5 6rdban

A kolcsonzési id6 a konyvtar ajtajan €s az iskola hirdetéin megtalalhatoak.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartés tankonyvek €s a kotelezd olvasmanyok
kivételével) 2 hét iddtartamra lehet kikolcsondzni. A kolcsonzési id0, ha sziikséges
meghosszabbithato.

3.3. A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szadmitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok
felelosséggel tartoznak a szamitégép hibainak, esetleges hidnyossdgainak azonnali
bejelentéséeért.

3.4. A konyvtaros munkakori leirasa

Az iskolai konyvtar mukodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a
konyvtaros a felelds. Az iskolai konyvtarat a torvényben eldirtaknak megfeleld konyvtarosi
szakismerettel pedagogiai képesitéssel rendelkezd konyvtaros vezeti, aki az iskola
neveldtestiiletének tagja. Ha a vagyonvédelmi €s egyéb kovetelmények biztositottak, felel a
konyvtar allomanyaért és rendeltetésszerii miikodéséért. Feladatait munkakori leirdsa
tartalmazza.

4. TANKONYVTARI SZABALYZAT

Konyvtarunk kézremiikddik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a
tanuloknak. Elhasznalodasuk utan pedig intézi a selejtezési feladatokat.

Az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett ingyenes tankonyveket a tanulok szeptembertdl
juniusig egy tanévre kapjak meg hasznalatra.

A tankonyveket kiilon gyljteményként kell kezelni.
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3.87Z. MELLEKLET — Diabéteszes tanuldk ellatasa

Agfalvi Vici Mihaly Altalanos Iskola

Grundschule Agendorf

9423 Agfalva, Vici Mihdly ut 1.

Diabéteszes tanulo

specialis ellatasi eljarasrendje

Ervényes: 2022. szeptember 01-t6]
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Eljarasrend célja
Magyarorszagon egyre tobb 18 év alatti cukorbeteg él. Dont6 tobbségiik un. teljes inzulinhianyos, 1-es
tipust cukorbeteg, aki egész életében rendszeres inzulinadasra szorul.

Ezért minden koznevelési intézményben dolgozo pedagogus, és a nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil
segité munkakorben foglalkoztatott szdmara fontos feladat felkésziilni a cukorbeteg gyermekek
fogadésara, ismerni mindennapjaikat és a diabétesz kialakulasanak korai tlineteit, melyek
felismerésével akar életveszélyes allapotot el6zhetnek meg.

A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 2021. szeptember 1-jétél hatalyos modositasa
értelmében az 1-es tipust diabétesszel é16 gyermekek és tanulok esetében az 6voda, valamint az iskola
1-8. évfolyaman az érintett intézmény gondoskodik a napkodzbeni alapvetd specialis ellatasrol: a
vércukorszint sziikség szerinti mérésérdl, valamint — sziikség esetén, orvosi el6iras alapjan — a sziilovel,
torvényes képviseldvel tortént egyeztetést kovetden, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségii
inzulin beadasarol.

Ezen feladatok ellatasat a jogszabalyban meghatdrozott intézményi kor az iskolaorvos és védond, vagy
a megfeleld szakmai tovabbképzést elvégzd, pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel
rendelkez6, nevel6-oktatd munkat kozvetlenill segité munkakdrben foglalkoztatott személy révén
biztosithatja:

»02.§ (1a) A nevelési-oktatdsi intézmény, tobbcéli intézmény vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu
diabétesszel é16 gyermek, tanulo részére abban az idétartamban, amikor az 6voda, az altalanos iskola, a
fejlesztd nevelést-oktatast végzo iskola, a kollégium, a hat és nyolc évfolyammal mikdddé gimnazium
vagy a szakgimnazium 6tddik-nyolcadik évfolyaman az intézmény — beleértve az ilyen koznevelési
alapfeladatot ellatdo tobbcélu intézményt is — feliigyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel €16
gyermek, tanuld sziil6jének, mas torvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézmények szakmai iranymutatasa alapjan az (1b)—(1e)
bekezdés szerinti specialis ellatast biztositja.

(1b) Az intézmény vezetdje a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd
munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottja szamara az (1a) bekezdés szerinti esetben €s
modon eldirhatja

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mas torvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségii inzulin beadasat.

(1c) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat a) olyan
pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveldoktaté munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott személy tjan biztositja, aki a hivatal altal szervezett, a feladat
ellatasahoz kapcsolodo ismeretekrol szolo szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specialis
ellatasban valo részvételt vallalja, vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavédond utjan biztositja.

(1d) A sziil6, mas torvényes képviseld az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5) bekezdésével
Osszhangban megtett formaban nyujtja be.” (1.szamua melléklet)
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Cukorbetegség fogalma, tipusai

A cukorbetegség, vagy mas néven a diabétesz a cukoranyagcsere zavara, tlinete az emelkedett
vércukorszint. Pontosabb meghatarozas szerint olyan komplex anyagcserezavar, melynek
kozéppontjaban a szénhidrat-anyagcsere eltérései vannak, de a korfolyamat érinti a zsir- és fehérje-
anyagcserét is. Tobb tipust diabétesz van. Gyerekekre dont6en az 1-es tipust cukorbetegség jellemzo.

- 1-es tipusu diabétesz autoimmun betegség: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy
kiilséleg kell bevinni a szervezetbe. Kialakulasanak pontos oka nem ismert.

- 2-es tipusu diabétesz: (sajnos manapsag az iskolas korosztalyban is egyre inkabb jelentkezik) a
szervezet termel ugyan inzulint, de vagy nem eleget, vagy az nem tud megfelelden hasznosulni.
Kialakulasaban erds genetikai tényezok mellett szerepet jatszik a tilsuly és a mozgasszegény életmod.

Gyermekkori diabétesz tiinetei
A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonldéak a felndttkorban jelentkez6khoz,
altalaban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerhet6 a diabétesz.

Cukorbetegség {6 tiinetei:
- erés szomjusagérzet
- gyakori vizeletiirités
- nehéz sebgyogyulas
- 0lmos faradtsag, bagyadtsag, rossz kozérzet

- fogyas, ennek ellenére nagy étvagy, alland6 ¢hségérzet - acetonos lehelet

Cukorbeteg mindennapok

Gondoskodni kell arrél, hogy a gyerek iskoldjaban mindenki ismerje azokat a feltételeket,
amelyek sziikségesek ahhoz, hogy a gyermek biztonsagban legyen.

A pedagogus kotelessége, hogy a cukorbeteg gyermeket akar tanoran is:

e kiengedje a mosdoba,

e biztositsa, hogy folyadékhoz jusson,

e megengedje, hogy megmeérhesse a vércukrat,
¢ engedje, hogy beadhassa maganak az inzulint,

e engedje, hogy ehessen, akar tanoran is.

A diabéteszes gyermek ellatasa terén elsdsorban a sziild hatarozza meg a feladatokat a pedagdgus
szamara. Kozosen tervezik meg a napi rutint, hogy milyen felel6sségi koroket és feladatokat vallaljon
fel a pedagogus.

Cukorbeteg gyerekek ellatasa
- Els6 1épés az egyedi napirendjiik megismerése €s betartasa.

- Masodik Iépésként fontos megérteni, hogy a napirend modositasa milyen keretek kozt lehetséges, a
napirend egyes pontjainak be nem tartasa milyen kovetkezményekkel jar.

- Végiil fontos tudni, hogyan lehet megel6zni és felismerni a vészhelyzeteket, mi a teendé ezekben a
helyzetekben.

Feladatkorok
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Sziil6, gondviselo

e Gondoskodik az eszkdzokrol és az inzulinrol, amelyek sziikségesek a cukorbeteg tanulo
ellatasdhoz.

e Megadja a vészhelyzeti elérhetdségeket, amelyeket varatlan helyzetekben hasznalni lehet.
e Megadja a diak étkezési rendjét.

e Jelzi az iskolanak, ha valtozik az ellatasi terv.

Iskolai dolgozok

o A tanév elején egyeztetik a sziilokkel/gondviseldvel a cukorbetegség ellatasi tervét.

e FEgyeztetnek a sziildkkel a gyermek napirend;jérdl.

o Ellendrzik a sziil6k/gondviselok elérhetdségét.

e Megallapodnak arrol, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziiloket/gondviselOket.

o Segitik a cukorbeteg gyermeket az iskolaban.

o Lehet6veé teszik, hogy a megbeszélt idében megmérhesse a gyermek a vércukorszintjét.
o Lehet6ve teszik, hogy a gyermek biztonsagos helyen adhassa be az inzulinjat.

e Felismerik az alacsony és a magas vércukorszint jeleit és tlineteit.

o Megtanuljak, mit kell tenni a gyermekkel, ha alacsony vagy ha magas a vércukorszintje.

¢ Gondoskodnak arrdl, hogy az alacsony vércukorszintli gyermeket mindig feliigyelje valaki, ne
maradjon egyediil.

e Szabad hozzaférést biztositanak vizhez és a mosdohoz.

e Sz0l a tanarnak, ha leesik, vagy felmegy a vércukra.
e Sz0l a tanarnak, ha rosszul érzi magat.

e Amennyiben képes ra, elvégzi a vércukormérést és beadja maganak az inzulint a kezelési
tervnek megfelelden.

e Magaval viszi a cukorbeteg-felszerelését az iskolaba.

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

Fontos informaciok
- Normalis vércukorszint tartomany: 3,9-10 mmol/l kdzott 5

- 3,9 mmol/1 alatti inzulinérték vészesen alacsony (LO) (hypoglikémia, ,,hipd”)

—teendd: azonnal a sziil6vel egyeztetett mennyiségii, gyorsan felszivodd szénhidratot kell adni (1-2 dl
gyumolcslé, par szem szélocukor, néhany db keksz), ha erre nincs lehetéség, mert a gyerek eszméletét
vesztette, Glucagon beadasa sziikséges.

Tiinetek: mintha részeg lenne, hirtelen faradtsag, koncentracio-zavar, gyengeség, bizonytalansag,
sapadtsag, remegés, verejtékezés.

Alacsony vércukorszint gyantja estén a gyereket tilos magéara hagyni!

- 10 mmol/l feletti inzulinérték magas (hyperglikémia)
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— teendo: sziilével egyeztetni a beavatkozas sziikségességérol, cukormentes folyadékfogyasztas,
esetleg testmozgas javasolt.

Tiinetek: megnovekvd szomjusagérzet, gyakori vizelési inger, faradtsag, rossz kozérzet, viszketd bor.

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

Ketoacidozis leggyakoribb tlinetei: hanyinger, hanyas.

Tehat ha egy 1-es tipust cukorbeteg hany, nem tud folyadékot fogyasztani, azonnal korhazba kell
keriilnie!

- 15 mmol/l feletti inzulinérték nagyon magas (HI) — Azonnal egyeztetni a sziilével a korrekciorol!

Inzulin hasfalba, combba, felkar kiilsé felszinébe adhato be.
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