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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és Kkiils6 kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan
torténik. A szervezeti és miikodési szabdlyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mds hatdskorbe. A szervezeti és miikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, raciondlis és

hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabdlyzat 1étrehozasanak jogszabdlyi alapjai az aldbbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol
e 2011. évi CLXXXVIL. torvény a szakképzésrol,
e 202/2012 (VIL.27.) Korm. rendelet a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpontrdl
* 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajitos nevelési igényii gyermekek 6vodai
nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényli tanuldk iskolai oktatdsanak
irdnyelve kiadasarol
* 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiaddsardl, bevezetésérol
€s alkalmazasarol
e 2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol
e 2011. évi CXILI. torvény az informdciés onrendelkezési jogrol és az
informdcidszabadsagrol
e 1999. évi XLIIL torvény a nemdohanyzdk védelmérol, 2013.03.01-t61 hatdlyos
39/2013. (II. 14.) Korm. rendelet,
e 2011. évi XLI. torvény, és a 2012. évi XXVI. torvény a nemdohanyzdok
védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztisanak, forgalmazasénak egyes
szabdlyairdl sz616 1999. évi XLII. térvény modositasardl

* 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol



20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
17/2014. (111.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankOnyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl
e 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagégus-kézikonyvvé
nyilvénitas, a tankonyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatds rendjérol
sz616 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet médositasarol.
26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatdsrol



1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklédok megtekinthetik az intézményvezetéi irodaban munkaidében, tovabba az
intézmény honlapjan. Jelen szervezeti szabélyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2017.

augusztus 31-i hatdrozataval fogadta el.

Az SZMSZ hatalya:

A SZMSZ hatalya Kkiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznédljak helyiségeit, 1étesitményeit. A
SZMSZ. eléirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézményvezeté jovahagyasanak idépontjaval 1ép

hatalyba, és hatarozatlan idoére szdl.
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2. Az intézmény alapadatok

2.1 Az intézmény neve, alapito okirata
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Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Fejér megye
Fenntarté tankeriileti kozpont megnevezése: Székesfehérvari Tankerilleti Kozpont
OM azonosité: 038490

Méri Gérdonyi Géza Gvoda, Altalinos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszth Iskola & Egységes Gybgypedagégiai Médszertani Intézmény

szakmai alapdokumentuma
A nemzeti kbzmeveléstdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartal 1, figyel 1 a nevelési-oktatési mtémények miikodésérsl és a
kéznevelésn intézmények névhasznilatar6l sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében lefrtakra, az alébbi szal adom
A kdznevelési intézmény
1. Megnevezésel
1.1, Hivatalos neve: g,b?fmnjw Géz Ovoda, Alrahinos Itkoim Szakiskola, Készségfejleszt6 Iskola és Egységes
1.2. Révid neve: Méri EGYMI
2. Feladatellstési helyei
2.1, Székhelye: 8060 Mér, Vértes utca 67.
3.  Alapftd & a fenntarté neve és székhelye
3.1. Alapitb szerv neve: Emberi ErSforrisok Minisztériuma
3.2, Alapit6i jogksr gyakorlbja: emberi erbforrésok minisztere
3.3. Alapitd székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntartd neve: Székesfehérvéri Tankeriileti Kozpont

3.5. Fenntart6 székhelye:

8000 Székesfehérvir, Pet8fi Sindor utca 5.

4. Tipusa: egységes gybgypedagogiai, konduktiv pedagbgiai modszertani intézmény
5. OM azonosité: 038490
6. Koznevelési alapfeladatai
6.1. 8060 Mor, Vértes utca 67.
6.1.1. éltalénos iskolai nevelés-oktatés

6.1.1.1. nappali rendszeri iskolai oktatss

6.1.1.2. als6 tagozat, felsS tagozat

6.1.13. 1. évfolyamts] 8. évfolyamig

sajétos nevelési igényl tanulé gydgypedagbgiai |ése-oktatdsa (hal fogyatékos, auti spek értelmi
fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos - - kbzépsilyos értelmi fngyatékos)

6.1.14.

6.1.2. szakiskolai nevelés-oktaths (kordbbi képzéstipus, 2016, szeptember 1661 kifuto jelleggel)
6.1.2.1. nappali rendszerd iskolai oktatds

sajétos nevelési igény(i tanulé gyégyp ]ése-oktatésa (hal fogyatékos, auti . . értelmi
fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos - - kbzépsilyos értelmi fogyatékos)

6.1.23. specislis szakiskola
6.1.2.4. készségfejlesztb specidlis szakisk

6.1.2.2.

6.1.2.5. Munkéba 4llést lehetdvé tevs {i betanuldst igényld munkafolyamatok elsajatitisa specidlis ¥ v szerint

Szakképesitések a 2013/2014. tanévtbl felmen8 rendszerben -

A B c D E
Szakképesités megnevezése ol Agazat Seakmaesop poens mﬁmk
8
L“ Aranykalaszos gazda I 3162102 [ ccam Meosgazdaste | 20 Mestgartasty I 2 ]
l_’L Kerti munkés ” 2162201 ” XOXXIV. Kertészet &s parképlté i[ 20. Meabgazdastg | 2 j
L I Konyhai kisegit I 2181101 [ 2covin vendegtatsipar [ 18 Vendegstss turisziika | 2 _I
ul Mezbgazdaségi murikds ” 2162102 || XXXII. Mezbgazdaség ” 20. Mezbgazdasig || 2 —]
|5_‘L Parkgondoz6 | 2162202 " XXXIV. Kertésact és parképiés | 20, Meabgardaség | 2 _|
Szakképesitésck a 2014/2015. tanévidl felmend rendszerben -
A B c D E
Szakképesités megn Szakképes Agazat Szakmacsoport OKJ rendelet szerinti
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[ " ! azonositbszima | i| “ sukképma]ymok
[1] Léépolé és gondozb | 2162101 [ 0000 Meatguzdssty | 20 Meabgaainsiy || 2
6.1.3. fejlesztl nevelés-oktatis
6.1.4. dvodai nevelés
6141, Seibtos nevelés] igényt tanuld gy gypedagbgiai nevelése-okiatisa (hal fogyatékos, spektr . éntelmi
fogyatékos - efyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos - kbzépsilyos értelmi fogyatékos)
6.1.5. utazé gybdgypedagogusi, utazd konduktori hélézat miksd
6.1.6. szakiskolai nevelés-oktatas
6.16.1. nappali rendszer iskolai oktatés
6162 Sitos nevelési igényi tanuld gybgyped ése-okiathsa (hal fogyatékos, spek - ertelni
fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos)
Szakképesitések a 2013/2014. tanévtd] felmend rendszerben -
A B c D E
OKJ rendelet szerinti
Srakképesités megn Smtidpotts Agazat e ',m .
[1] Aranykalészos gazda I 3162102 [ oomm Messguatssty | 20 Measgasdasig | 2 |
I 2, || Kerti munkés I 2162201 || XOCKIV. Kertészet és parképité ﬂ 20 Mesbgaadaste || 2 ]
| 3. ” Konyhai kisegits J 2181101 " XXVIL Vendéglitbipar || 18. Vendéglits-triszrika J[ 2 |
[ 4, || MezBgazdaségi munkés | 2162102 " XXX MezBgazdsshg H 20. MezBgazdasig I 2 J
[ s, [[ Parkgondozé | 2162202 ]I XXXIV, Kenészet és parkepités | 20.MecBgazdasig | 2 ,
Szakképesitések a 2014/2015. tanévtBl felmend rendszerben -
A B c D E
T OKJ rendelet szerinti
Szakképesités megnevezé B ganrad ] Agazat Seakmacsoport szakképzb mi:faolynmok
| 1. ” Lbhpol6 és gondozo I 2162101 “ XXXIIL Mezbgazdastg M 20. Mezbgazdastg ﬂ 2
Szakképesitések a 2019/2020. tanévidl felmen rendszerben -
A B c D E
i OKJ rendelet szerinti
¥ L : azonositészéma Agamat Bk e kg s;ima
[ L " Seamitopepes adatrogzits | 3134602 H XXV, Ogyvitel ]I 16. Ogyvitel " 2
6.1.7. készsbgfejlesztd iskolai nevelés-oktatss
6.1.7.). nappali rendszerf iskolai okraths
6.1.7.2. sa_]ams nevelési igényll tanulé gyodgypedagbgia lése-oktatéisa (hal fogyatékos, spektr értelmi
fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyntékas kbzépsiilyos értelmi fogyatékos)
6.1.7.3.  szakképatsben részt venni net tudb éntlm fogyatékos-cayhe értclmi fogyatéh kiba llést lchetdvé tevé egyszert
last igényld kafol, specnélls szerint
6.1.8. egész napos iskolai képzés
6.1.9. egyéb foglalkozésok:
nspkézi
tanulészoba
6.1.10. a feladatellitasi hely maximalisan felvehetd tanuléi létszhma: 120 £5
6.1.11, a feladatelldtdsi helyen iskolai tanm{ihely mikodik
6.1.12. iskolai tanm{ihely maximélis 1étszéma; 12 f8
6.1.13. kbnyvtér: iskolsi / kollégiumi kdnyvidr
7. A feladatellitist szolglé vagyon és a feleite valé rendelkezés és hasznilat joga

. 8060 Mor, Vértes utca 67,

7.1.1. Helyrajzi széma: moéri 2586/44 hrsz.

7.1.2. Hasznos alapteriilete: 1540 nm
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7.1.3. Intézmény jogkdre: ingyenes hasznélati jog

7.1.4. Fenntart6 jogkére: vagyonkezeldi jog
8060 Mér Térds-puszta (mezﬁgazdssém ﬁldwmlet) Helyrajz] ldma moéri 01033/3 hrsz. Hasznos
7.1.5. Egyéb: alapteriilete: 5790 nm F 6 jogkore: szakké; és alapjin/berlet
Villall 21 et nem foly
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Az Intézmény neve: Méri Gardonyi Géza Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,

Készségfejleszto Iskola és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény

Cime: 8060 Mor, Vértes utca 67..
Oktatasi azonositoja: 038 490

Az intézmény alapitasanak idépontja: 1974.

Az intézmény oOnall6 jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a miniszter altal

Kinevezett intézményvezetd latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkod6 szervezettel, hozzarendelt Kkoltségvetési

szervvel nem rendelkezik.
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2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

Szakagazati Alaptevékenység
besorolas
851012-1 Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa
852012-1 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanul6k nappali rendszerti
nevelése, oktatdsa (1-4. évfolyam)
852022-1 Sajétos nevelési igényl altaldnos iskoldk nappali rendszerli nevelése,
oktatdsa (5-8 évfolyam)
853132-1 Sajatos nevelési igényli tanuldk nappali rendszerli szakiskolai oktatdsa
(9-10. évfolyam)
853212-1 Sajétos nevelési igényili tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd
nappali rendszerli szakmai elméleti oktatdsa a szakképzési évfolyamokon
853222-1 Sajatos nevelési igényli tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd
nappali rendszerti szakmai gyakorlati oktatdsa a szakképzési
évfolyamokon
855912-1 Sajétos nevelési igényll tanulok napkozi otthonos nevelése
855918-1 Sajétos nevelési igényli kozépiskolai, szakiskolai tanulok tanulészobai
nevelése
856099-2 Egyéb oktatdst kiegészitd tevékenység
890505 Helyi kozosségi tér biztositasa, miikodtetése
910121-1 Konyvtari dllomany gyarapitdsa, nyilvantartdsa
931204-2 Iskolai didksport tevékenység €és tdimogatdsa
680002 Nem lakoingatlan bérbeaddsa, iizemeltetése

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzéi

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Onélléan miikodé koltségvetési szerv. Pénziigyi, gazdalkoddsi egységgel nem rendelkezik, a

pénziigyi, gazdalkodasi és szamviteli feladatait a Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont latja el.
A Kkoltségvetési szerv vagyona feletti rendelkezési jog:

A feladatellatast szolgald vagyon és a felette val6 rendelkezés és hasznélat joga:

8060 Mor, Vértes utca 67. Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont jogkore: vagyonkezeloi
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4.1 Az intézmény vezetdje

4.1.1 A Kkoznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelos az
intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara,
élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetoje
felel tovabba a pedagégiai munkaért, az intézmény belsé ellenorzési rendszerének
miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld és oktat6 munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulod- €s
gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatinak

megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét

esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyettesére, dtruhdzhatja.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az
intézményvezetd €s az intézményvezetd-helyettes minden tigyben, a munkakori leirdsukban
szerepld iigyekben, az osztalyfonok és az szakmai vizsgabizottsdg jegyzdje az év végi
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvdnyba, valamint a félévi tanulményi értesitobe valod

beirasakor.

4.1.2 Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az intézményvezeté-helyettes. Az intézményvezetd-
helyettes hatdskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban
meghatédrozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozataldra, az
ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az intézményvezetd dontési €s egyéb jogait,
feladatait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja az

intézményvezetd-helyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mds tagjaira. A dontési jog
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valamint a feladatellatds atruhdzasa minden esetben {irdsban torténik, kivéve az

intézményvezetd-helyettes felhatalmazasat.

4.1.3 Az intézményvezeté altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol

atadja az alabbiakat.

* az intézményvezetd-helyettes szdmadra a tanulok felvételi tigyeiben valé dontést,
* az intézményvezetO-helyettes szdmdra az Orarend készitésével kapcsolatos dontések

jogét

4.2 Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az intézményvezeto feladatait kozvetlen munkatarsa kozremiikodésével latja el.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa az intézményvezeto-helyettes

Az intézményvezetd kozvetlen munkatirsa munkajat munkakori leirasa, valamint az
intézményvezeté Kkozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatidrsa az intézményvezetOonek tartozik kozvetlen feleldsséggel €s beszdmolasi

kotelezettséggel.

Az intézményvezeté-helyettest a tantestiillet véleményezési jogkorének megtartasaval az
intézményvezetd bizza meg. Intézményvezetd-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan
iddre alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizds hatarozott idére sz6l. Az intézményvezeto-
helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletekre kiterjed,
amelyet munkakori lefrdsa tartalmaz. Személyileg felel az intézményvezetd altal ra bizott

feladatokért.
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4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

intézményvezetd VezetGség

|
- ~ N

nem pedagogiai szakfeladatot
ellatakfeletti (kdzvetlen) iranyitasi,
vezetési funkcid

kapcsolattartasi egyeztetési,

A . - vezetési, iranyitési funkcio
informacios funkcic

~
vy

- kozalkalmazottitanacs

- digkénkormanyzat egyeb munkakérben

intézményvezetd-helyettes foglalkaztatottak

- sziil i szervezet
- intézményi tanacs
- belsd ellendrzési csoport

- fenntartd, mikadtetd }

"\l IS ™
-szakmai munkakbztsségek, nev.-okt munkat kézvetlenal
gyogypedagogusok segitdk

Az intézmény dolgoz6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos

kotelezettségeiket és jogaikat a Munka torvénykonyve mellett a Kozalkalmazotti torvény

szabdlyozza. Az alkalmazottak egy része oktaté-neveld munkdt végzd pedagdgus, a tobbi

dolgoz6 az oktaté-neveld munkét kdzvetleniil, vagy kozvetetten segitd mas kozalkalmazott.

Az intézményi kozosségek, szervek jogosultsdgaik alapjan vesznek részt az intézmény
vezetésében és mitkodésében. Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit

jogszabalyokban meghatérozott esetekben:
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- részvételi
- véleményezési
- egyetértési
- dontési jog illeti meg.
A pedagbgusok alkotjdk az intézmény neveldtestiiletét. A neveldtestiilet (tantestiilet)

hatdrozza meg az intézmény szakmai tartalmi munkajat.

4.4 Az intézmény vezetosége

4.4.1 Az intézmény vezetdinek munkdjit (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és

kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoségének tagjai.

Az intézmény vezetéségének tagjai:
* az intézményvezeto,
* azintézményvezetO-helyettes,
¢ akozalkalmazotti tanacs titkar,
+ aDOK segitd tanar

e  Munkakozosség vezetOk

4.4.2 Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mds kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziilo1 munkakdzosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével, a
szakszervezeti képviselovel. A didkonkormanyzattal valé kapcsolattartds az intézményvezetd
feladata. Az intézményvezetd felelds azért, hogy a didkonkormdanyzat jogainak érvényesitési
lehetdségét megteremtse, meghivja a didkonkormdanyzat képviseljét mindazokra az

értekezletekre, amelyekhez kapcsoldddan a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

A szervezeti egységek feladatai:

Feladata: A koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény 7 § (1) pontja szerint:
- Ovoda
- Altaldnos Iskola

- Készségfejlesztd szakiskola
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Szakiskola
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4.4.3 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott

iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerli aldirdsa: az intézményvezetd alairdsaval és az intézmény pecsétjével

érvényes.

4.5 A pedagogiai munka ellenorzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellenOrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtdsanak ellendrzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az
ellendrzés az intézményvezetd kotelessége €s feleldssége. A hatékony és jogszerti miikodéshez
azonban rendszeres €s jOl szabdlyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer
alapjait az e szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetOinek és pedagdgusainak
munkakori lefrdsa, valamint az intézmény Onértékelési programjiban megfogalmazottak

teremtik meg.

A munkakori leirasokat évente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen szabalyozza
az alabbi feladatkort ellité vezeték és pedagogusok pedagogiai és egyéb természetii
ellenorzési kotelezettségeit:

* az intézményvezetd-helyettes,

* az osztalyfonokok,

* apedagdgusok.

A munkavallal6ok munkakori leifrdsat az érintettel alé kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban (személyi anyagokban) kell Orizni. Az intézményvezet6-helyettes
elsésorban munkakori leirasa, tovabba az intézményvezeté utasitdsa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesz az ellenérzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai €s a munkatervben a pedagdgus onértékelésében vald kdzremiikodéssel
megbizott pedagégusok sziikség esetén — az intézményvezeto kiillon megbizasara — ellenérzési
feladatokat is ellathatnak. A rijuk bizott ellendérzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek

lehetnek.
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A tanév soran végrehajtand6 ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat moédon kell

meghatdrozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerlis€ég és az integrativitds a

meghatdrozé elem.

Minden tanévben ellenorzési kotelezettséggel birnak a kovetkezoé teriiletek:

tanitdsi  o6rdk  ellenérzése  (intézményvezetd,  intézményvezetd-helyettes,
munkakodzosség vezetok),

az igazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,

az SzMSz-ben el6irtak betartdsdnak ellendrzése az osztalyfonoki, tandri intézkedések

folyaman,

/////
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5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4ll6 —

alapdokumentumok hatdrozzak meg:

e Szakmai alapdokumentum
* Szervezeti és miikodési szabélyzat
* Pedagdgiai program
* Ha4zirend
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mitkodésének részeként funkciondlnak az aldbbi
dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
- egyéb belso szabdlyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznélatanak rendje).

5.1.1 A Szakmai alapdokumentum
A Szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény Szakmai
alapdokumentumat a fenntarté késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2 A Pedagoégiai program
A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben foly6é neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedag6giai programjdnak megalkotdsdhoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallosagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

* Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyé nevelés és

oktatds céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatirozottakat.
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* Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezO, kotelezOen valaszthaté és szabadon vélaszthaté tandrai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

* Az oktatdsban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok
kivalasztasdnak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

* Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit €s formdit, a
tanulé magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabdly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartisa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

* a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek -egyiittmiikodésével kapcsolatos

feladatokat,

e a pedagdégusok helyi intézményi feladatait, az osztadlyfonoki munka tartalmét, az
osztalyfonok feladatait,

* a kiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcsolatos pedagégiai tevékenység helyi
rend;jét,

* a tanul6knak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasdnak
rendjét,

* aszakmai vizsga kovetelményeit,

* atanuldk fizikai dllapotanak mérésé€hez sziikséges mddszereket, eszkdzoket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozdsa a pedagdgiai program hatdskorébe tartozik, igy az

érdeklddok a fenti témdékkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciokat.

A Pedagégiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola Pedagdgiai programja megtekinthetd az intézményvezetdi
iroddban, tovdbbd olvashatd az intézmény honlapjdn, konyvtirdban. Az iskola vezetdi

munkaidében barmikor tdjékoztatassal szolgdlnak a Pedagdgiai programmal kapcsolatban.
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5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjinak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok

idore beosztott cselekvési tervét a felelosok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelotestiilet késziti el, clfogaddsara a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a fenntartd, sziildi szervezet, intézményi tandcs és a didkonkormdnyzat
véleményét. A munkaterv egy példianya a tandri szobdban, valamint elektronikus levélben
kikiildésre keriill a tantestiilet minden tagja szdmara. A tanév helyi rendjét az intézmény

weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

5.2 A tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabdalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
* aNemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény,
e 2001. évi XXXVILI. torvény a tankonyvpiac rendjérdl
e 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasardl
e 17/2014. (IlI.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankOnyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatds rendjérol
e 21/2015 (IV. 17) EMMI rendelet
e 4/2017 (IV. 10) EMMI rendelet

A tankonyvpiac rendjérdl sz6l6 2001. évi XXXVIL torvény a tankonyvpiac rendjérol 2013.
évi CCXXXIL tv. 3. § (10) elbirdsai alapjdn az iskolai tankonyvrendelést - a fenntartd
egyetértésével - az iskola igazgatdja késziti el, a szakmai munkakozosség véleményének
beszerzését kovetden, az Nkt. 63. § (1) bekezdés c) pontjanak figyelembevételével. A
tankonyvrendelés alapjan kell meghatdarozni, hogy a tankonyv vasarlasara rendelkezésre allé
Osszeget mely tankOnyvek vdésarlasdra forditjdk. Az iskola igazgatdja minden évben ( a

17/2014 (III. 12 EMMI rendeletnek megfeleléen) koteles felmérni, hany tanuldnak kell vagy
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lehet biztositani a tankonyvellatdst az iskolai konyvtarbol, konyvtiarszobdbdl torténd
tankonyvkolcsonzés utjan.

17/2014. (I1l1.12.) EMMI rendelet 26. § (3) Az iskola - a helyben szokdsos mddon -
hirdetményben teszi kozzé a normativ kedvezményen tili tovabbi kedvezmények korét,
feltételeit, az igényjogosultsag igazoldsdnak formajat €s az igénylés elbirdlasanak elveit.

A 25. § (1) és (2) bekezdésében meghatirozott felmérés eredményérdl az iskola igazgatdja
minden év dprilis 20-4dig koteles felmérni, hany tanulénak kell vagy lehet biztositani a
tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol, konyvtarszobabdl torténd tankonyvkolcsonzés utjan.
(2) Az iskola igazgatdja junius 10-éig tdjékoztatja a sziiloket arrél, hogy mely tanuldk lesznek
jogosultak

a) az Ntt. 4. § (1) bekezdése alapjan ingyenes tankonyvellatasra,

b) az Ntt. 4. § (2) bekezdése alapjan ingyenes tankonyvellatasra,

26 § (6) Az iskola igazgatdja az (5) bekezdésben meghatarozott véleményezésre jogosultak
véleménye alapjan minden év junius 17-ig meghatarozza az iskolai tankonyvellatas rendjét, és
errdl a helyben szokdsos médon tdjékoztatja a sziilét vagy a nagykoru cselekvoképes tanulét,

tovabba a fenntartot

5.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

5.2.1.1 Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitdsi év sordn az iskola tanul6i részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvelldtds). Az iskolai tankonyvelldtds legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatdsa.

5.2.1.2 Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithaté az iskoldban, illetve az iskoldn kiviil. Az iskolai
tankonyvellatds feladatait vagy annak egy részét ellithatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmazod. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola
felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazoénak adja at.

5.2.1.3 Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivané tanuldk egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése
sordn a konyv a szokdsos haszndlatot meghaladé mértéken tdl sériil, a tankonyvet a tanuld

elveszti, megrongdlja, a nagykord tanuld illetve a kiskord tanul6 sziildje az okozott karért
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kartéritési feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az intézményvezetd — a tankonyvek
beszerzési arét figyelembe véve — hatarozatban éllapitja meg.
5.2.1.4 Az iskolai tankonyvellatds rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus formédban

teszi kozzé.

5.2.2. A tankonyvfelel6s megbizasa

5.2.2.17/2014. (II1.12.) EMMI rendelet 27. § (1) A tankonyvek orszdgos megrendelése,
beszerzése és az iskoldknak torténd eljuttatisanak megszervezése, valamint a tankOnyvek
vételaranak beszedése az Ntt. 1. § (2) bekezdése értelmében allami kozérdekt feladat, amelyet
a konyvtarellato 14t el.

28. § (1) A konyvtérell4tot a tankonyvterjesztési feladata elldtasa ellenértékeként a tankonyv
kiad6jatol a feladata ellatasdnak koltségeit fedezd dijazés illeti meg, amelynek mértéke az adott
kiadotol terjesztésre atvett tankonyvek iskolai terjesztési dranak a 20%-a.

32. § (1) A tankonyvrendelés, pedagéguskézikonyv-rendelés elkészitésével egyidejlileg az
iskolai tankonyvelldtds helyi rendjében az iskola igazgatdjdnak meg kell neveznie a
tankonyvfelelOst, annak feladatait, az iskolai tankonyvellatds sordn elvégzésre keriil6 munka
ellenértéke elismerésének elveit.

(2) Az iskola a tankonyveket, pedagdgus-kézikonyveket a konyvtarellat6tél a tanuldk, a
pedagégusok részére megbizdsabdl dtveszi, majd a tankOnyvellatds helyi rendjének
elkészitésében foglaltaknak megfelelden a tankonyvfelelds részt vesz a tankonyvelldtassal,
pedagoguskézikonyv-ellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatdsaban.

(3) A tankeriileti kozpont 4dltal fenntartott iskola esetében a tankeriileti kozponton keresztiil az
iskoldnak, a nem a tankeriileti kozpont altal fenntartott iskola esetében az iskoldnak a
konyvtdrellato ellentételezést nyujt.

34. § (5) A sajatos nevelési igényll tanuldk nevelésében, oktatdsdban alkalmazandé tankonyvek
esetében - az e rendelet rendelkezései alapjan lefolytatott eljardsban tankonyvvé nyilvanitott
konyvekhez hasonldan - tankonyvjegyzékre felvehetok azok a sajatos nevelési igényl nevelés-
oktatds céljara készitett tankonyvek, amelyek engedélyszdma lejart, és az adott oktatdsi

formaban, évfolyamon az adott tantdrgyhoz nem 4all rendelkezésre mas tankonyv.

29



5.2.3 A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

5.2.3.1 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet 25. § (1) Az iskola igazgat6ja minden év 4prilis 20-
aig koteles felmérni, hany tanulénak kell vagy lehet biztositani a tankonyvelldtast az iskolai
konyvtarbol, konyvtarszobdbol torténd tankonyvkolcsonzés utjan.

(2) Az iskola igazgatdja junius 10-€ig tajékoztatja a sziiloket arrdl, hogy mely tanuldk lesznek
jogosultak

a) az Ntt. 4. § (1) bekezdése alapjan ingyenes tankonyvellatasra,

b) az Ntt. 4. § (2) bekezdése alapjin ingyenes tankonyvellatasra,

Koznevelési torvény 46. § (5) bekezdés Az els6tdl a nyolcadik évfolyamig, tovdbba a
nemzetiségi nevelés-oktatdsban és a gyogypedagogiai nevelés-oktatdsban az dllam biztositja,

hogy a tanul6 szdmadra a tankonyvek téritésmentesen élljanak rendelkezésre.

5.2.3.2 A normativ kedvezményre vald jogosultsdg igazoldsdhoz a kovetkezd okiratok
bemutatdsa sziikséges:

e asajatos nevelési igényi tanulé esetén a szakértoi bizottsag szakvéleménye,

e« a gyermekvédelmi gondoskodas keretében nevelésbe vett vagy utégondozoi
ellatasban részesiilo tanulé esetén a szamara gyamhatosagi hatdrozat alapjan
gondozasi helyet biztosité intézmény vezetéje altal a 11. melléklet szerint kiallitott
igazolas. sajatos nevelési igény esetén a szakértoi és rehabilitacios bizottsag
szakvéleménye.

5.2.3.3 A normativ kedvezményre vald jogosultsdg igazoldsa nélkiil normativ kedvezményen
alapuld6 tanul6i tankonyvtamogatas nem adhato.
5.2.3.4. Az iskola nem kérhet igazolast olyan adatokrdl, amelyek tekintetében az Ntt. vagy az

Nkt. alapjan adatkezelOnek mindsiil, illetve amelyeket a sziil6 hozzajarulasdval kezel.

5.2.4 A tankonyvrendelés elkészitése

17/2014. (I11.12.) EMMI rendelet 29. § (1) Az iskolai tankonyvrendelést az iskola a fenntart6ja
egyetértésének beszerzését kovetden kozvetleniill a konyvtdrellaitd altal milkodtetett
elektronikus informécids rendszer alkalmazdsaval a konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a

tanévenkénti:
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a) tankonyvrendelés hatarideje 4prilis utols6 munkanapja,

b) tankdnyvrendelés moédositasdnak €s a normativ kedvezményben részesiilok feltiintetésének
hatarideje janius 30.,

c) potrendelés hatérideje szeptember 15. [az a)-c) pontban foglaltak egyiitt a tovabbiakban:
tankonyvrendelés].

(1a) A normativ kedvezményben részesiilok staitusmodositasdnak hatarideje oktober 1.

(2) Az (1) bekezdés a) pontja szerinti tankonyvrendelést a tankonyvrendelés idépontjdban
rendelkezésre all6 informdciok alapjan kell megtenni, legaldbb a kivalasztott tankonyvek
cimének, darabszamadnak, a kisérleti tankonyv megnevezésének, az érintett tanuldoknak - ha
ismertek - és a tanuldkat esetlegesen megilletd tdmogatisoknak - amennyiben ismertek - a
feltiintetésével. Az iskoldnak a megrendelés sordn azokat a tanuldkat is fel kell tiintetnie, akik
szamdara nem rendel tankonyvet, az okok megjelolésével.

(3) A médosités az iskola altal rendelt tankdnyvek szdmat tekintve tankonyvenként legfeljebb
15%-ban térhet el az eredeti rendeléstdl. Modositasra és potrendelésre akkor keriilhet sor, ha a
modositads oka

a) az osztalylétszam valtozasa,

b) az, hogy az adott tanévi tankonyvjegyzék az (1) bekezdés a) pontjdban fogalt hatdridot
kovetden ujabb tankonyvvel, pedagégus-kézikonyvvel egésziilt ki, és az iskola a fenntart6ja
engedélyével ezek koziil valasztott.

(4) A tankonyvrendeléseket a konyvtarellaitd - az (1) bekezdés szerinti tankonyvrendelési
hatarid6tdl szamitott - tiz napon beliil Osszesiti, és az adott tanévi tankdnyvelldtasban érintett
kiadonak tovabbitja.

(5) A kiad6 a konyvtarellatétdl kapott megrendeléseket 6t napon beliil a konyvtarellaté altal
miukodtetett elektronikus rendszeren keresztiill a konyvtarellatonak visszaigazolja, amirdl a
konyvtarellaté a rendelést leadd intézményeket értesiti.

(6) Amennyiben a kiad6 a konyvtéarellité megrendelését nem tudja elfogadni, kezdeményeznie
kell - a visszaigazolasra rendelkezésére all6 hatdridon beliil - a konyvtarellato dltal mitkodtetett
elektronikus rendszeren keresztil annak modositdsdt vagy visszavondsdt, ami a
jogszabalyokban és tankonyvterjesztési szerzodésben meghatirozott jogkovetkezményeket
vonja maga utan.

(7) A tankonyvrendelés leaddséra jogosult intézmény a potrendelés leaddsan tili idészakban a
tankonyvellatasi szerzodésben meghatéarozott feltételekkel is jogosult tankonyvrendelést leadni,

amelyet a konyvtarellato teljesit.
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(8) Az iskola az iskoldban alkalmazott és az adott tantargyhoz kifejlesztett, tovdbba a
tankonyvjegyzéken 1évo pedagdgus-kézikonyvek beszerzésére vonatkozd igényeit minden év
junius 30-dig pedagdégus-kézikonyvenként Osszesitve meghatarozza, és a pedagéguskézikonyv-
ellatassal kapcsolatos rendelését - amely barmely iskola esetén legfeljebb kettd, adott
koznevelési tankonyvhoz fejlesztett pedagdgus-kézikonyv lehet - a tankdnyvrendelés
modositdsdnak hatdridejéig megkiildi a konyvtarellaté részére. A kiadd az adott tankdnyvéhez
fejlesztett pedagdgus-kézikonyveket téritésmentesen atadja a konyvtarellaté részére, amely

azokat az iskoldk részére tovabbitja.

30. § (1) Az iskolai tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd 4j osztdlyok tanuldinak vérhato,
becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. Az iskolai tankonyvrendelést oly moédon kell
elkésziteni, hogy a tankonyvtidmogatds, a tankonyvkolcsonzés, a tankonyv tandran kiviili
elhelyezése az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz valé hozzajutés
lehetOségét.

(2) A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetévé kell tennie, hogy azt a
sziilok megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziildi szervezet a tankonyvek
grammban kifejezett tomegére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik. A sziild
nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az dsszes tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy
egyes tankonyvek biztositasat mas médon, példaul hasznélt tankonyvvel kivanja megoldani.

(3) Az egyes osztdlyokba beiratkozott tanuldk sziileit tdjékoztatni kell az adott osztdlyban
haszndlni szdndékozott tankonyvek 0ssztomegérol. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanuldok
heti orarendjét ugy kell kialakitani, hogy az egyes tanitdsi napokon haszndlt tankonyvek
tomege a harom kilogrammot ne haladhassa meg.

(4) Az iskoldanak legkésobb mdjus 31-ig - a helyben szokdsos mdédon - kozzé kell tennie
azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasméanyoknak a jegyzékét, amelyeket az
iskolai konyvtarbdl a tanuldk kikolcsonozhetnek.

(5) Az iskola igazgatdja a Nemzeti alaptanterv felmend rendszer(i bevezetésével érintett iskolai
évfolyamokon barmely tantirgyhoz, miveltségi teriilethez csak olyan tankonyvet rendelhet az
iskolai tankonyvrendelés keretei kozott, amelyiknek a tankonyvvé nyilvanitasa a kerettantervi
rendelet kihirdetését kovetden tortént, feltéve, hogy az adott tantargyhoz, miiveltségi teriilethez
a kerettantervi rendelet alapjan keriilt kiaddsra vagy jovéhagydsra kerettanterv, tovdbba

szerepel ilyen tankonyv a hivatalos tankonyvjegyzéken.
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5.3 Az elektronikus és az elektronikus uiton eloallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

5.3.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével az Oktatdsi Hivatal honlapjardl elérhetdé Kozoktatasi
Informéciés Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldéllitott,
hitelesitett €s tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) és a 307/2017
(X. 27) Kormény rendelet eldirdsainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsdgu elektronikus aldirdst kizdrélag az intézmény intézményvezetdje alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata sordn feltétleniil ki kell
nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapi masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositésa,

» az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések,

* atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

* az oktéber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus tton elddllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai rendszerében egy kiilon e
célra létrehozott mappédban tdroljuk. A mappdhoz valé hozziférés jogiat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizéar6lag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek

(az iskolatitkar és az intézményvezetd-helyettes) férhetnek hozza.

5.4 Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai
Az iskolén beliil barmilyen rekldmozashoz az intézményvezetd engedélye sziikséges.

Csak olyan engedélyezhetd, ami az iskola pedagdgiai programjahoz kotheto.

5.5 A rendKkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6’) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik
életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar, esetenként

az iskola takarité személyzete, a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
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épiiletben rendkiviili targy, bombdra utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e.
Amennyiben ellenOrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek

személyesen vagy telefonon az intézményvezetonek, vagy helyettesének jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az aldbbiak:

Ha az intézmény munkavéllal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkdonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd a  bejelentés
valésdgtartalménak vizsgdlata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadéhoz hasonldéan a kolomp megszoélaltatdsaval, valamint a

riad¢ felkialtasokkal torténik.

Az iskola épiiletében tart6zkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadé tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A feliigyeld tandrok a ndluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztdlyokat sorakoztatni a tlizriadé tervben megjelolt
helyen, a jelen 1év6 €s hidnyz6 tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és
feliigyeletét elldtni, a tanul6csoportokkal a gyiilekez6 helyen tart6zkodni.

A bombariad6t elrendeld személy a riadé elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadé tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben

tartdzkodni tilos!

Amennyiben a bombariadd a szakmai vizsgdk idOtartama alatt torténik, az iskola
intézményvezetdje haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Korményhivatalnak

bejelenteni, valamint gondoskodni a szakmai vizsga miel6bbi folytatdsanak megszervezésérol.

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet, a hivast fogadé munkavallalé
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb

tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.
A bombariadé leftijasa folyamatos csengetéssel €és szdébeli kozléssel torténik. A bombariad6

altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje pétolni koteles a tanitds meghosszabbitasdval vagy

potldlagos tanitdsi nap elrendelésével.
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6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetojének vagy helyettesének az intézményben kell tartézkodnia abban az
idoszakban, amikor tanitdsi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer( délutani
tanrendi foglalkozdsok vannak. Ezért az intézményvezetd vagy helyettese koziil legaldabb
egyikiik hétfotdl péntekig 7.30 és 16.00 o6ra kozott az intézményben tartézkodik. Az
intézményvezetd munkaidejének a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidén tdl fennmaradé
része a Nkt 69.§ (5) bekezdés alapjan kotetlen: ,,A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje
munkaideje felhasznaldsat és beosztasat, az Nkt. 5. mellékletben foglalt tanérdk, foglalkozasok

megtartdsanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.”
6. 2 A pedagdégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6rds munkaidOkeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaiddkeret els6 napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnydban) mindenkor a hét elso
munkanapja, utols6 napja a hét utolsé munkanapja. Az Otnél kevesebb munkanapot
tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szdmdval ardnyosan szdmitandé ki.
Szombati és vasdrnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legaldbb 4 6ra, de nem haladhatja meg

a 12 érat, ettdl eltéréen munkaidokeret elrendelése kotelezd, irasban.

A pedagégusok napi munkaidejilket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elott tartdsdval — édltaldban maguk hatdrozzdk meg. Az értekezleteket,
fogaddorakat havonta véltozé napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaidore kell szamitani. A munkaltaté a
munkaiddre vonatkozo eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése,
illetve a helyben szokdsos moédon kifiiggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén
eld lehet irni a napi munkaidé-beosztist egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a

fentiek az irdnyadok.
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Junius hénapban — a szébeli szakmai vizsgdk lebonyolitdsa érdekében — a pedagdgusok
négyhetes munkaidd-keretben dolgoznak, négyheti munkaidd-keretiik altaliban 160 6ra. A
junius havi munkaidé-keret kezdé idépontja a jinius 1-jét kovetd elsé hétféi nap, befejezd
napja az ezt kovet6 negyedik hét pénteki napja. A szébeli szakmai vizsgdk ideje alatt a szébeli
szakmai vizsgan részvevo pedagdgusok napi munkaido-beosztasit napi 12 6rdban hatdrozzuk

meg.

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagégusok teljes munkaideje a neveléssel-oktatdssal lekotott tandrakbdl, valamint a
neveld, illetve oktaté munkdval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatdnak megfeleld
foglalkozassal 0Osszefiiggd feladatok (neveléssel-oktatdssal le nem kotott feladatok)

ellatdsahoz sziikséges idObal all.

6.2.1.1 A neveléssel-oktatassal lekotott oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) atanitdsi 6rdk megtartasa, napkozis foglalkozasok

b) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

c) iskolai sportkori foglalkozasok,

d) szakkorok vezetése,

e) differencidlt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, stb.),

f) magantanul6 felkészitésének segitése,

g) konyvtérosi feladatok.

A pedagdgusok neveléssel-oktatdssal lekotott 6rdaban ellitandé munkaidejébe beleszamit a
munkavégzéshez kapcsolddo eldkészitd €s befejezd tevékenység idotartama is. El6készitd és
befejezd tevékenységnek szdmit a tanitdsi Ora elOkészitése, adminisztracids feladatok, az
osztilyzatok beirdsa, tanulokkal valé6 megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a
neveléssel-oktatdssal lekotott 6raszdm keretében elldtott feladatokra forditandé munkaiddt

oranként 60 perc id6tartammal kell szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idOre irdnyadé munkaidO-beosztasit az Orarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor
elsésorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az intézményvezetd

rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

36



6.2.1.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi érakra valo felkésziilés,

b) a tanuldk dolgozatainak javitésa,

¢) atanulék munkdjanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitdsi 6rak dokumentaldsa, az elmaradé €s a helyettesitett 6rdk vezetése,

e) szakmai, kiilonbozeti, osztilyozé vizsgak lebonyolitésa,

f) kisérletek 6sszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulményi versenyek Osszeallitdsa €s értékelése,

h) atanulmdnyi versenyek lebonyolitésa,

i) tehetséggondozds, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) feliigyelet a vizsgdkon, tanulményi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturdlis, és sportprogramok szervezése,

I) apotlékkal elismert feladatok (osztidlyfonoki, didkonkormanyzatot segit6 feladatok)
ellatasa,

m) az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziiloi értekezletek, fogad6ordk megtartésa,

0) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanuldk feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmadnyi kirdnduldsok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) 1iskolai tinnepségeken €s iskolai rendezvényeken val6 részvétel,

t) tanitds nélkiili munkanapon az intézményvezetd d&ltal elrendelt szakmai jellegl
munkavégzés,

u) részvétel az intézmény belso szakmai ellenérzésében,

v) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgilataban val6 kozremiikddés,

w) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartdsa,

x) osztalytermek rendben tartdsa €s dekordcidjanak kialakitdsa.

y) az intézményi onértékelési program szerinti feladatok
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6.2.1.3 Az intézményben illetve azon Kiviil végezheté pedagogiai feladatok

meghatarozasa

Az iskoléan kiviil végezhet0 feladatok ellatdsakor a pedagégus munkaidejének felhasznalasarol
— figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkozé eldirdsait €s a munkaltaté ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus

maga dont.

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

6.3.1 A pedagoégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezeté6 vagy az intézményvezeté-helyettes allapitja meg az intézmény
orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztiasok osszedllitasanal az intézmény
feladatellatdsanak, zavartalan miitkodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdégusok a fenti alapelv betartdsa mellett

javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén)
megjelenni. A pedagégus a munkabdl valé rendkiviili tadvolmaradasat, annak okat lehetéleg
el6z0 nap, de legkésObb az adott munkanapon 7.20 6rdig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hidnyz6 pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghalad6 hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az intézményvezeto-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa
esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamadra a tanmenet szerinti eloérehaladédst. A
tdppénzes papirokat legkésobb a tippénz utolsé napjat kdvetd munkanapon le kell adni az

iskolatitkari irodaban.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus az intézményvezetOtdl vagy az intézményvezeto-
helyettest6l kérhet engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi ora (foglalkozas)
elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartdsara.

6.3.4 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzadsok esetén — lehetdség

szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb egy
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nappal a tanitdsi 6ra (foglalkozds) megtartdsa elott biztdk meg, ugy koteles szakszerli Orait
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat

megiratni és kijavitani.

6.3.5 A pedagdgusok szamdra — a neveléssel-oktatassal lekotott raszdmon feliili — a nevel6—
oktaté munkaval Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy
Kkijelolést az intézményvezeté adja az intézményvezeto-helyettes javaslatainak meghallgatasa

utan.

6.3.6 A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal, szovegesen, vagy szoban értékelje, valamint szamukra a szdmszer(
osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon eldrehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb

tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol.

6.3.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabdlyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény 4ltal elrendelt
neveléssel-oktatassal lekotott és le nem kotott orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol,

valamint a nevelo-oktaté munkaval 6sszefiiggé tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitdsi ordk, foglalkozasok konkrét idejét az Orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idopontja és idOtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartamédnak és
idopontjanak meghatarozasa a neveld-oktaté munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatasdhoz
elismert heti munkaidd-ataldny felhasznaldsdval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizar6lag az intézményben elvégezhetd feladatok elldtisakor a pedagdégus munkaidejének
felhaszndldsar6l maga dont, igy ennek iddtartamérdl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi

utasitds kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.
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6.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikkodése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakori
lefrdsukat az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes kozosen késziti el. A torvényes
munkaidé és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi
munkarend osszehangolt Kkialakitasara, megvaltoztatisara, ¢és a munkavallalok
szabadsaganak kiaddsara. A napi munkaidé megvaltoztatisa az intézményvezeto,
adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az intézményvezeté vagy az

intézményvezeto-helyettes szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

6.5 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalénak névre szol6, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazds elsé napjan megkap, atvételét alairasaval igazolja. Munkaszervezési
okokbdl az osztdlyfonokok munkakori lefrasat kiilon készitjikk el az osztalyfonokok szamara
azért, hogy pusztin az osztdlyfonoki feladatok elldtdsanak megkezdése vagy a feladat
sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal mddositanunk a pedagdégus munkakori

leirasat.

6.5.1 Tanar munkakori leiras-mintaja

A munkakér megnevezése: gydgypedagdgiai tandr/ szakoktatd tandr

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Pedagbgus

A pedagoégus alapvetd feladata a rabizott tanul6k nevelése, oktatdsa, a kerettantervben
eldirt torzsanyag ataddsa, elsajatitdsanak ellendrzése.

Kotelessége, hogy a neveld és oktaté munkdja soran gondoskodjék a gyermek
személyiségének fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen
meg minden t6le elvarhat6t, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsigait,
fejlodésének litemét, szociokulturdlis helyzetét. A kiilonleges bandasmodot igényld
gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmiitkodjon

gyogypedagdgussal vagy a nevelést-oktatdst segitd mds szakemberekkel. A barmilyen
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okndl fogva hatranyos helyzetli tanul6 felzark6zasat eldsegitse. Segitse a tehetségek
felismerését, kiteljesedését. Nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat, eldmozditsa a gyermek,
tanul6 erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabdlyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara. Egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi
élet értékeinek megismerésére €s megbecsiilésére, egyiittmiitkodésre nevelje a
gyermekeket.

Legyen nyitott munkatérsaival és a sziilokkel valé egyiittmiikodésre, tekintse hivatdsnak
munkdjat. Kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre neveljen, a sziil6t
(torvényes képviselOt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol.

Az iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmdnyait €rint6 lehetdségekrdl, a sziilokkel vald
kapcsolattartasat pedagdgiai tapintat és diszkrécié jellemezze.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést:

- felvilagositéssal,

- a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és betartatasaval,

a veszély helyzetek feltardsdval €s elhdritasdval,

a sziil6— és sziikség esetén mas szakemberek — bevondsdval.

A tanuldk és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon. Az
ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse.
Neveld-oktaté munkdjat éves €s tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze. Irdnyitsa a tanuldk tevékenységét, a kerettantervben, és a
Pedagdgiai programban meghatarozottak szerint.

Erdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaldan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje
a tanulék munkdjat. Részt vegyen a szdmadra eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken,
folyamatosan képezze magat.

Tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életitra torténd felkészitését folyamatosan
irdnyitsa.

A Pedagoégiai Programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai €s
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

A tanul6 érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és més intézményekkel.

Pontosan és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogadoérakon, az iskolai

tinnepségeken, rendezvényeken.
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Hataridore megszerezze a kotelezo mindsitéseket. Hivatdsdhoz méltd magatartast
tanusitson, megdrizze a hivatali titkot.

A pedagdégust munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy:

személyét, mint a pedagéguskozosség tagjat megbecsiiljék,

- emberi méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak,

neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék €s elismerjék,

a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas
moddszereit megvalassza,

- ahelyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozosséggel egyiittmiikodve megvélassza az
alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, ruhdzati és mas
felszereléseket,

- hozzdjusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi, fenntartoi,
miikodtetdi informédcidkhoz,

- aneveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotdsaban, elfogaddsaban és értékelésében,

- gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilleté jogokat,

- szakmai ismereteit, tuddsét szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa,
- részt vegyen a koznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos
megyei és orszdgos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudoméanyos kutatomunkaban,
- szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regiondlis és
orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkdjiban,

A pedagbégus munkarendje:

A pedagdgus kotott munkaideje: 32 dra/hét.

A neveléssel-oktatdssal lekotott munkaideje: 20 6ra/hét.

A pedagdgus a kotott munkaiddben koteles a nevelési-oktatasi intézményben tartézkodni,
kivéve, ha kizarolag az intézményen kiviil ellathat6 feladatot 14t el.

Munkadjat az éves tantargy felosztds (Oratervi orak, a neveléssel-oktatassal lekotott

munkaidébe beszamithat6 feladatok - egyéb foglalkozasok - éraszama) alapjan végzi.

Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd rendszeres nem tandrai foglalkozds,
amely:

szakkor,

érdeklddési kor,

°
[ R I A B

onképzokor,
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sportkor, tomegsport foglalkozas,

egyéni vagy csoportos felzarkéztato, fejlesztod foglalkozas,
egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,
napkozi, tanulészoba,

tanuldst, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,
palyavélasztast segitd foglalkozas,

kozosségi szolgdlattal kapcsolatos foglalkozas,
didkonkormanyzati foglalkozas,

tanulmanyi szakmai, kulturdlis verseny,

hazi bajnoksag,

[ ]
o o o o o o oo o o dg

iskoldk kozotti verseny, bajnoksag, valamint az iskola Pedagdgiai

/////

vagy csoportfoglalkozas lehet.

A pedagdgus szdmadra a kotott munkaidonek neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében,
mely havi szinten csoportosithato:

- foglalkozasok, tanitasi 6rdk el0készitése,

- agyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

- az intézmény kulturdlis €s sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos

eltoltésének megszervezése, a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili

onszervezOdésének segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

- eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tandrai és
egyéb foglalkozdsnak nem mindsiilo— feliigyelete,

- atanul6- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtésa,

- agyermek- és ifjusdgvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

- eseti helyettesités,

- apedagogiai tevékenységhez kapcsolddo iigyviteli tevékenység,

- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- asziilékkel torténd kapcsolattartds, sziiloi értekezlet, fogadddra megtartésa,

- osztalyfonoki munkaval 6sszefiiggd tevékenység,

- pedagdgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentordlasa,

- aneveldtestiilet, a szakmai munkakozosség munkdjaban torténd részvétel,
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- munkakdzosség-vezetés,

- az intézményfejlesztési feladatokban val6 kozremiikddés,

- kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

- iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

- tanmihelyi gépek karbantartdsdnak megszervezése,

- kiilonbozo feladatellatdsi helyekre torténd alkalmazés esetében a kdznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas,

- valamint a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett, tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa rendelhet6 el.
A napi munkarendet, a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott részét, a
feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd helyettes dllapitja meg, az
intézményvezetd jovahagyasdval, az intézmény miikodési rendje, illetve az aktudlis
feladatok fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztisok 0sszedllitasandl az intézmény feladatellatasénak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Felkésziilten érkezik az iskoldba, az elsO foglalkozas kezdete eldtt 15 perccel. A tanorak
kezdod, illetve befejezd idOpontjat (melyet csengetés jelez) pontosan betartja.

Az 6rakozi sziinetekben beosztas szerint tigyeletet 14t el.

Tandran kiviili foglalkozast csak az intézményvezetd engedélyével tarthat.

A tandran kiviili (egyéb) foglalkozasokrdl (szakkor, énekkar, stb.) foglalkozasi tervet
készit, mely tartalmazza a foglalkozds 6raszdmat, témdjat, a sziikséges eszkozoket.
Iskolén kiviili program szervezése esetén a részt vevok névsordt, a tdvozas és érkezés
idopontjat, helyszinét és a programmal kapcsolatos egyéb tudnivaldkat leadja az

intézményvezetonek/intézményvezetd helyettesnek.

A munkabdl val6 rendkiviili tdivolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap , de
legkésObb az adott munkanapon 7.45 6rdig bejelenti az int€ézményvezetonek/
intézményvezetd helyettesnek.

Minden eldrelathat6 tavollétet az intézményvezetonek/ intézményvezetd helyettesnek
irdsban legalabb 5 nappal elébb jelez. A tdvolmaradést csak az intézményvezetd
engedélyével kezdheti meg.

Tévollétekor a tananyagot, a sziikséges eszkozoket az iskolatitkarnak elézetesen leadja
vagy eljuttatja.

z 2.2

A pedagdgus sziildi értekezletet, fogadoorit tart.
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Részt vesz az intézményi szintli rendezvényeken, iinnepélyeken, az alkalomhoz 1116
0ltozékben.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal val6 kapcsolatdban szeretetre, tiirelemre,
tolerancidra torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

Munkdba allasdval az intézmény belso ligyeire vonatkozdan titoktartdsi kotelezettséget

véllal.

Egyéb intézményi szabalyok:

Pedagdgus sajét tanuldit magantanitvanyként nem tanithatja.

A pedagoégus az éltala atvett eszkozoket megorzi, tanév végén azokkal elszdmol, hidny
esetén anyagi felel0sséggel tartozik.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartézkodas helyét)
az intézményvezetonek 8 munkanapon beliil jelenti.

Mobiltelefonon a tanuldk korében tanitdsi idoben nem beszélhet, kivéve, ha segitséget hiv.
Az intézmény a tanuldktol, azok hozzatartoz6itdl - a mindennapi életben szokasos

figyelmesség kivételével - ajandékot, jogtalan elényt nem fogadhat el.

Nevel6-oktaté munk4jat tervszerlien végzi, tanmenet/foglalkozasi terv alapjan dolgozik,
melyet az intézményvezetd altal meghatarozott szempontok szerint készit el:
- az adott tantargy /foglalkozas adott évfolyamra meghatarozott kovetelményrendszerét,

céljat, feladatat,

a tandra/foglalkozas szamat, témdjat, az 4j fogalmakat, ismereteket,
- aszemlélteto eszkozoket,

- akoncentriciot, a fejlesztendé kompetencidkat,

- afolyamatos ismétlést,

- acsoportok helyzetelemzését.

A tanuldk szdmadra a témazaré dolgozatot minimum egy héttel annak megiratasa eldtt
irasban eldre jelzi a napléban.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésObb a megiratdsat
kovetd egy héten beliil kijavitja (magyar: két héten beliil), a tanuldk és sziileik szdmadra
megtekinthetové teszi.

Elemzi, értékeli a tapasztalatokat, elvégzi a sziikséges korrekciot.
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A tanuldkat folyamatosan értékeli, az 4ltala adott érdemjegyeket naprakészen vezeti a
napléban és az ellendrzdben, azok egyezését havonta megvizsgalja.

Havonta legaldbb egy érdemjegyet ad, amit az ellendrzdbe €s a napldba is bejegyez. (Alséd
tagozaton az eldirdasoknak megfeleld évfolyamokon, valamint a pedagdgiai program
alapjan a szovegesen értékelt tantdrgyak esetében negyedévente szovegesen értékeli a
tanulokat.)

A tanuldk fiizetét rendszeresen lattamozza és jelzi az esetleges hidnyokat.

Félévenként minden fiizetet ellendriz (helyesirds javitds minden targybodl javasolt).

A hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és veliik egyiitt értékeli.
Az alsé tagozaton az irdsgyakorlatokat a kovetkezd ordra kijavitja.

A havi magatartds és szorgalom értékeléshez segitséget ad az osztalyfénoknek.

A délutani tanulési idében biztositja a tanulok részére a masnapi felkésziilést:

- Onallé tanulasra nevel,

- sziikség esetén segitséget nytjt a felkésziiléshez,

- rendszeresen ellendrzi a hazi feladatokat,

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adodé feladatok megoldasat. A
fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy az

intézményvezetd helyettese megbizza.

6.5.2 Osztalyfonok Kiegészité munkakori leiras-mintija

A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Megbizatdsa: az intézményvezetd bizza meg egy tanév idOtartamra

Jelen munkakori lefrds a pedagégusok munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendo.

A fobb tevékenységek 0sszefoglaldsa

Munkdjat a pedagdgiai program és az intézményi kiilsd és belsd elvards-rendszer

szellemében, az intézményi szervezeti és miikodési szabdlyzatban meghatarozottak, és az

iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartdsaval és (pl. hdzirend) betartatdsaval végzi.

* Munkavégzése sordn szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvardsrendszerét.
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* Személyes felelosséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok

z 22

pontos vezetéséért.

* Neveldmunkdjat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi

terv/tanmenet.

. Felel6s a tanul6i €s sziildi személyiségjogok maximdlis tiszteletben tartdsaért.

. Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.

. Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabdlyait.

. Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. éraldtogatas).

. A hataskorét meghalad6 problémdkat haladéktalanul jelzi az intézményvezetonek vagy
helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok:
L. Adminisztracios jellegli feladatok:
. A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.
. Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.
. A haladdsi napl6 kitoltését ellendrzi, a szaktargyi orabeirdsokat (tananyag, sorszam)
hetente ellendrzi, €s a hidnyokat pétoltatja (sziikség esetén az illetékes vezetd értesitésével).
. EllenoOrzi az érdemjegyek beirdsat és az osztidlyoz6 naplo kitoltését.
. Nyomon koveti a tanulok ellendrzé konyvébe tortént
bejegyzéseket,azok kovetkezményeit és ellendrzi a tanuldk dltal beirt érdemjegyeket.
. Eldkésziti és megszervezi osztilya tanulmanyi kirandulasat, az eldirt idoben leadja a
kirandulasi tervet.
. Felelosséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszerli haszndlatdnak biztositdsaért.
* Rogziti és Osszesiti az igazolt és igazolatlan tdvolmaradasokat, mulasztasokat és késéseket.
A hézirend el6irdsai szerinti értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét,
modjat, a vezetOknek jelzi az osztdlyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal
veszélyeztetett tanulok tanulmanyi elémenetelét, sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy
levélben értesiti a sziilOket.
. A hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.
. Elektronikus iizenetben, illetve az ellenérzobe torténd beirdssal, vagy egyéb mddon

értesiti a szliloket a tanuldval kapcsolatos probléméarol.
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. Felel6sen elldtja a tanul6k kozosségi szolgalatdval kapcsolatos raharulé teenddit.

. Folyamatosan nyomon koveti és aktualizdlja a napléban a didkok adatainak véltozasat, a
bejardk, a menzasok, a kollégistdk adataiban bekovetkezd valtozasokat.

. Elvégzi a tanulék tovabbtanuldsdval kapcsolatos adminisztraciés teendoket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

. Rendszeresen ellendrzi az ellendrzébe tortént bejegyzések sziildi aldirassal vagy egyéb
dton torténd tudomdsulvételét.

. Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos tanul6krol.

. Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszk6dd tanulodkat,
segitséget nyudjt szamukra.

. Segiti, nyomon koveti €s adminisztrdlja osztalya orvosi vizsgéalatait.

. Mindsiti a tanul6k magatartasat, szorgalmaét, a veliik kapcsolatos észrevételeit,

javaslatait a pedagdgustarsai elé terjeszti.

. Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket.

. Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracids feladatait.

IL. Iranyito, vezetd jellegii feladatok:

. Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a pedagdgiai program hataskorébe
utal.

. A helyi tantervben meghatdrozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfonoki Orét tart. Az

Ora tartalma és vezetése mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az osztily éves tanmenete
alapjan valésul meg, amely sordn a tanulék tanulmanyi eredményeinek a nyomon kovetése
mellett, évente tobb alkalommal, valtozé tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve
sajat maga, vagy meghivott eléadokkal foglalkozdsokat tart.

. Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozOsségi életiik irdnyitdsara, Ontevékenységiik, Onkormdanyzé
képességiik fejlesztésére.

. Egyiittmiikodve az osztdly tanuldival segiti a tanul6kozosség kialakuldsat.

. Minden tanév elsé hetében ismerteti osztdlydval az iskolai héazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

. A tanév elején osztdlya szamara megtartja a tiz-, baleset- €s munkavédelmi tajékoztatot,

az oktatasrol sz616 feljegyzést aldiratja a tanuldkkal.
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. Tanul6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola elott dllo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, valamint kdzremiikodik a tandrédn kiviili tevékenységek szervezésében.

. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztily fegyelmi helyzetét.

. Felkésziti osztdlyat az iskola hagyomdnyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

. Kiranduldsokat, k6zos kulturdlis programokat szervez osztdlya tanuléi szdmdéra. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetot vagy/és helyettesét,

valamint a sziiloket.

. Részt vesz osztdlyat érintd iskolai rendezvények el0készitd munkdélataiban €s a
rendezvényeken.

. Folyamatos figyelmet fordit osztdlydnak dekorécidjéra, a falidjsag karbantartdsara.

. Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazdsara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is

jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).
. Fegyelmez0 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.
. A tanulék minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds

foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a reélis onértékelés igényét.

III.  Szervezo, osszehangolo jellegii feladatok:

. Segit abban, hogy a tanulé otthonosan és biztonsdgban érezze magit az
iskoldban. Ennek érdekében tdjékozddik a rébizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban,
egyéb kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérol.

. Kapcsolatot tart az intézményben mukodo civil szervezetekkel. A nevelési
folyamat tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkozként
hasznalja (pl. iskolai alapitvéany).

. Munkdja sordn figyelembe veszi a didkonkormdanyzat programjat, feleldsséggel
vesz részt annak szervezésében, tervezésében, irdnyitdsaban. Biztositja az osztily képviseldinek
a didkonkormanyzati megbeszéléseken valo részvételét.

. Koordindlja a sajdatos nevelési igényli tanuldk ellatdsat, segiti a tanuldsban
lemaraddk felzarkéztatdsat.

. Gondot fordit a helyes tanuldsi médszerek elsajatittatasara.

. A tanuldkrdl gyhjtott  egyéni  megfigyelési tapasztalatait, az érvényes

diagnosztikai eredményeket, valamint a szakértdi bizottsdg véleményét és javaslatit az
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osztidlyban tanitd6 pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovdbbhaladasi
célokat meghatarozz4k.

. Kapcsolatot tart az osztdlydba jaré tanuldk sziileivel, a didkonkormdnyzat
vezetdjével, az osztdly sziildi munkakozosségével, a tanitvdnyaival foglalkozé neveld-
tandrokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus, pszicholdgus,
gyogytestnevelo, stb.).

. A hétrdnyos helyzeti és halmozottan hatranyos helyzetli tanuldk segitése
érdekében egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szdmukra szocidlis és tanulmdnyi segitség nyujtasarol.

. Kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgdlat munkatarsaival, sziikség esetén részt

vesz esetmegbeszéléseken.

. Koordindlja és segiti az osztalyban tanité pedagégusok munkdjat, és latogatja érdikat.
. Tevékenyen részt vesz a munkakozdsség munkdjiban.
. Sziikség esetén - az intézményvezetd hozzdjiruldsdval - az ligyben érintett

pedagdgusokat tandcskozdasra hivja 6ssze.

. Sziikség szerint csalddlatogatasokat végez.

. Az intézményi munkatervben meghatarozott idokozonként sziiloi értekezletet,
illetve fogad6orat tart.

. Sziil6i értekezletek, fogaddordk keretében a tanuld pedagdgiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti, a tovabbtanuldsi lehetdségekrdl tdjékoztatja Oket, tandcsot ad és

segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya- kompetencidkat.

. A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetot vagy
helyettesét.
. Torekszik a csaldd és az iskola neveldmunkdjanak Osszehangoldsara,

egylittmikodik a sziilokkel.

. A tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagédgiai programjat,
hazirendjét, megbesz€li veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztdly, illetve az
egyes tanulok fejlesztésére vonatkozdan.

. Az osztilyozo6 értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanuldnak le van-e zarva
az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztdlyzatok atlagatdl a
tanul6 kérara.

. Ko6zremiikodik a tanul6i tankonyvtdmogatasok irdnti kérelmek 0sszegyiijtésében

és elbiralasaban.
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Kozremiikodik a védlaszthat6 foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyét, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési

feladataira.

6.5.3 Az iskola gyermek- és ifjusagvédelme

A gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok dsszehangoldsét az iskolai gyermek- és ifjusdgvédelmi

feligyeldje latja el.

A gyermek- és ifjusagvédelmi feliigyel0 feladatai:

A tanuldk osztdlyonkénti tdjékoztatdsa, milyen problémaval, hol, mikor fordulhatnak
hozza és

az iskolan kiviil milyen intézményt kereshetnek fel ez iigyben.

A veszélyeztetett tanulok csalddlatogatasa,

Béantalmazds vagy egyéb veszélyeztetd tényezd esetén esetjelzést kiild a Gyermekjoléti
Szolgalatnak.

A Gyermekjoléti Szolgalat kezdeményezésére esetmegbeszélésen vesz részt.

Anyagi veszélyeztetettség esetén gyermekvédelmi tdmogatis megéllapitasat
kezdeményezi az illetékes onkormanyzatnal.

Az iskoldban j6l lathat6 helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellaté fontosabb
intézmények cimét, telefonszamat.

Téjékoztatast nyudjt a tanulok szdmdra szervezett szabadidds programokrol.
Szenvedélybetegségek megeldozésére kiemelt figyelmet fordit, eldadok meghivéasaval.
Pélyavalasztasi tandcsadas.

Felel6ssége, hogy iskolai rendezvényen a szervezetre karos anyagok ne forduljanak elo.

Munkéja naprakész irasbeli dokumentacidval aldtdmasztott legyen.

A gyermek- és ifjusagvédelmi feliigyel6t az intézményvezetd bizza meg.

Megbizasa a visszavondsig érvényes.
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6.5.4 Diakonkormanyzatot segité pedagogus

A munkakor célja:

Az iskolai didkonkorményzat milkodtetése, a demokratikus iskolai kozélet szervezeti
feltételeinek, a gyermeki jogok iskoldn beliili érvényesitésének biztositasa, a neveldtestiilet és a

gyermekkozosségek igényeinek 0sszehangolésa.

Alapveto felelosségek, feladatok:

. Szervezi, irdnyitja a didkonkormanyzati valasztisokat.

. A DOK képviseld tanuldkkal egyiitt megtervezi az éves programot, benne egy iskolai
rendezvény szervezését és lebonyolitasat.

. Biztositja a didkonkormanyzat hatdskorébe utalt dontések alapos el6készitését, elosegiti

az iskoldban a képviseleti és a kozvetlen demokracia érvényesiilését.

. Képviseli a didkonkormdnyzatot a neveldtestiilet, intézményi tandcs és a fenntarto elott.
. Feladatait pedagdgus-munkdja mellett 1atja el.
. Eves beszdmol6t és munkatervet készit a nevelStestiileti értekezletekre.
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6.5.5 Utazo6 gyogypedagogus munkakori leiras mintaja

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja az igazgato.
A munkakor, munkaidd beosztasat (utazd gydgypedagdgiai ellatds helyszine, draszdma) az
igazgato hatdrozza meg a Székesfehérvar Megyekozponti Tankeriiletben elldtandé sajatos

nevelési igényli tanuldk fejlesztési igényei alapjan.

1. A munkakor célja
Az intézménnyel Szakmai Egyiittmiikodési Megallapodast kotott, kdzoktatdsi intézményekben
integraltan nevelt sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulék utazé gydgypedagdgusi, utazd

konduktori hal6zat keretében torténd elldtdsa a szakértdi vélemény javaslatai alapjéan.

2. Helyettesités rendje
* a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok
* a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

- pedagdgus és szakvizsgazott pedagégus munkakorok

3. A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok
e 2011. évi XCX. Torvény a koznevelésrol
e 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és
koznevelési intézmények névhasznalatirdl
*  32/2012. EMMI rendelet a sajatos nevelési igényll gyermekek 6évodai nevelésének
irdnyelve és a sajatos nevelési igény(l tanuldk iskolai oktatdsdnak irdnyelve kiad4sarol
*  Alapité okirat

*  Pedagdgiai program, SZMSZ

4. Heti munkaideje: 40 éra

5. Kotelez6 oraszama:
20 6ra, melybol utazé gyogypedagogiai feladatokat az évi tantargyfelosztas
alapjan lat el
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6. A munkavégzés helyszinei

. Az intézmény székhelye Méri Gardonyi Géza Ovoda, Altalinos Iskola,
Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola és Egységes Gydgypedagdgiai Mddszertani Intézmény
8060 Moér, Vértes utca 67.

. Az intézménnyel Szakmai Egylittmiikodési Megallapodast kotott kdzoktatési

intézmények

2. A MUNKAKOR TARTALMA

MUNKASZERVEZESSEL KAPCSOLATOS FELADATOK

1. Tanév elején 6ndlléan vagy az intézményvezetdvel, helyettesével felkeresi a tobbségi
intézmény vezetdjét, felveszi a kapcsolatot a tobbségi intézmény kijelolt SNI
koordindtordval. Megismerkedik az integrald pedagégusokkal, egyeztetik az
elvdrdsokat, a gyogypedagdgiai megsegités f0 teriileteit, a foglalkozasok heti rendjét
és helyszinét.

2. A megbesz£€lt iddpontnak megfeleléen pontosan érkezik a fogadé iskoldba, dvodéba és
munkaidejének végéig tartézkodik ott. Tavozdsa el6tt, érarendjének fiiggvényében
elvégzi adminisztricids kotelezettségeit (Betétiv, Forgalmi Napl6)

3. Eldrelathaté hidnyzdsat harom nappal elére koteles bejelenteni, indokolni, a
tdvolmaradds utdn a munkavégzés székhelyén az intézmény vezetdjének, vagy
helyettesének igazolni. Vdaratlan hidnyzds esetén koteles értesiteni az igazgatdt, és a
tobbségi intézmények SNI koordindtordt, jelezni munkdba dalldsdnak varhat6
id6pontjat.

4. E-mailben jelzi az igazgatdnak, ha a fejlesztd foglalkozas megtartdsa barmilyen okbdl
akaddlyba iitkozik (tanulé nem jelzett hidnyzdsa, nem jelzett tobbségi intézményi
program stb.).

5. KeresOképtelenség esetén a tadppénzre jogosité dokumenticiokat azonnal jutassa el a
iskolatitkdri irodéba.

6. Els6 izben az augusztusi alakul6 értekezleten, majd ezt kovetden az év folyamén
valamennyi értekezleten, megbeszélésen részt vesz. Hidnyozni csak igazoltan lehet.

7. Lehetdség szerint, a tobbségi intézménnyel egyeztetett idOpontban részt vesz a sajatos
nevelési igényli gyermek foglalkozdsan, tanuld tanérdjan.

8. A fejlesztd foglalkozdsok heti 6rarendjét a fogadd pedagégusokkal egyeztetve az utazd
gyogypedagdgus osztja be (habilitdcid, hospitdlds, konzulticid, szakmai tandcsadds,

szakvélemények attekintése, egyéni fejlesztési terv készitése stb.).
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9. Munkadjat feladatkorének megfeleld ruhdzatban koteles végezni.

10. Kotelessége, hogy az iskola vagyontargyaira, szemléltetd eszkozeire vigydzzon, az
épiilet dllagat, berendezését 6vja, példdjdaval a tanuldkat is erre nevelje.

11.Munkaviszony megszlinése vagy hosszabb tdvollét esetén el kell szdmolni a
konyvtarbdl kolesonzott konyvekkel, fejlesztd jatékokkal, eszkdzokkel, elektronikus
eszkozokkel (laptop, tablet, pendrive), leltarban névre sz616 eszkozokkel, kulcsokkal.

12.A  pedagégusok munkdjukkal kapcsolatos informdciékat az wutazé tandri

megbeszéléseken és e-mailben kapnak.

UTAZO GYOGYPEDAGOGIAI TANARI FELADATOK

A) Altaldnos szakmai feladatok

1. Munkdjdhoz kapcsolédd elméleti és gyakorlati ismereteit folyamatosan bdviti, napi
fejlesztd gyakorlatdba épiti.

2. Segiti a sajdtos nevelési igényll gyermeket, tanul6t személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsdban, a sziiloket, csalddot gyermekiik elfogaddsdban, a
felmeriil® viselkedési, tanuldsi, étkezési stb. problémdk kezelésében. Gondoskodik
az integraltan nevelt-oktatott sajatos nevelési igényl tanuldk és sziileik kozoktatdsi
torvényben foglalt jogainak biztositisardl.

3. Szakmai segitséget kérhet az igazgat6tdl, igazgat6-helyettestdl, barmelyik
kollégajatol. Elfogadja az intézményvezetd helyettes szakmai feliigyeletét,
modszertani irdnyitdsat, az egységes bdndsmdod érdekében koveti ezeket a

szabdlyokat.

B) Az utazé tanari munkakorhoz tartozo sajatos, egyedi feladatok

1. A sajitos nevelési igényli gyermek, tanulé diagnézisdnak, személyiségének,
képességeinek alapos megismerését kovetden, a szakértdi véleményben foglalt
sajdtos fejlesztési feladatok figyelembe vételével, szakmai igényességgel késziti el
habilitdciés ordira sz6l6 egyéni fejlesztési tervét, mely része a tobbségi intézmény
pedagdgusai dltal team munkdban készitett fejlesztési tervnek. Segiti a tobbségi
pedagbgust, sziilét a szakértdi vélemény értelmezésében, igény esetén
egylittmiikodik a team munkaban késziild, tobbségi intézményi egyéni fejlesztési

terv elkészitésében.
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A gybgypedagégiai fejlesztési folyamat tervezése, szervezése sordn alkalmazkodik
a tanulok eltérd képességeihez, tanuldsi sajatossdgaihoz. Segiti a tObbségi
pedagbgust, sziil6t a sajatos nevelési igényll gyermek, tanulé egyéni
bandsmoddjdnak, fejlesztési igényeinek meghatdrozdsdban, sériillés specifikus
modszerek, eszkozok, felszerelések kivalasztasaban.

Fejleszté munkdjat felkésziilten, szakszertien latja el a 32/2012. EMMI rendelet
sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének és a sajitos nevelési igényl
tanuldk iskolai oktatdsdnak irdnyelvének figyelembe vételével.

Jelzi a sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulék &vodapedagdgusanak,
osztalyfonokének, ha veszélyeztetettségének jeleit észleli (éhezés, testi, lelki
fenyités stb.).

A fogadé pedagdgus hozzdjarulasaval, egy napos eldrejelzéssel hospitdl a sajatos
nevelési igényli gyermek tandrai viselkedésének, tanuldsi eredményességének
érdekében. Javaslatot tesz a differencialt foglalkoztatas formdira (SNI megfigyelési
szempontsor, fejlesztd feladatsorok, oktatdsi és terdpids eszkozok, szakirodalmi
ajanlés stb.).

Lehet6ség szerint rendszeresen konzultdl az integrdlé pedagégusokkal, heti
kapcsolatot tart az SNI koordinatorokkal, problémadirél, munkdjdnak eredményeirdl
tdjékoztatja a fogadé intézmény megfelelé pedagdgusit, SNI koordindtorat, a
gyermek tanul6 sziileit, az igazgatdjat, igazgato-helyettesét.

Munkéjét a székhelyintézmény, tagintézmény és a fogadé intézmény legfontosabb
dokumentumainak ismeretében és figyelembe vételével végzi (Pedagdgiai Program,
Helyi Tanterv, Eves munkaterv stb.)

Fejleszté munkdjat érintd visszajelzések nyomdn sziikség esetén legyen nyitott a

valtozasra, valtoztatasra.

C) Adminisztracios feladatok

1.

Forgalmi naplé pontos, naprakész vezetése, havonta lattamoztatva a fogadd
intézmény vezetdjének/vezetd helyettesének aldirdsaval, pecsétjével

A fogadd intézményben Az egészségiigyi és pedagdgiai céli habilitacio és
rehabilitacio Egyéni fejlodési lap Betétivének naprakész, pontos vezetése, jelezve
a megtartott foglalkozdsok tartalmdt, esetleges tanuléi vagy utazé tandri tavollét
idejét, okat.

Az utazé gydgypedagdgiai intézményegység szakmai kozossége dltal kialakitott
formatumi Egyéni fejlesztési terv elkészitése adott hatdridére, -eljuttatisa

elektronikus formdban az igazgatéhoz, vagy igazgat6-helyetteshez. Jovihagyas utdn
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egyéni fejlesztési tervét az igazgatd-helyettes tovabbitja elektronikusan a fogadd
intézménynek. Evente legalabb egy alkalommal (a fejlesztési idészak végén v.
tanév végén) Fejlesztést lezaro értékelést készit, melyben rogziti fejlesztd
munkdjdnak eredményeit, a fejlesztés tovdbbi irdnydnak, lehetOségeinek
meghatdrozasaval.

4. Kérés esetén Pedagégiai véleményt készit az dltala fejlesztett gyermekrol,
tanulérél. Ennek egy fejléces példanyat kinyomtatva 4dtadja az utazd

intézményegység vezetdjének aldirdsra, iktatasra.

Rendkiviili esetben a munkakori leirasan til egyéb, szakmai kompetenciajaba

illeszked 6 feladattal is megbizhato.

FELELOSSEGVALLALAS

Az utaz6 gyogypedagégus feladatelldtdsa soran feleldsséggel tartozik:

1. A tanulékkal szembeni magatartdsdért, a fejlesztés, rehabiliticié szakmai
mindségéért

2. A tobbségi pedagdgussal, intézményi SNI koordindtorral, intézményvezetdvel
torténd egylittmiikodésért, pontos, lelkiismeretes munkavégzésért

3. Anyagi felelosséggel a rédbizott oktatdsi eszkozokért, fejlesztd jatékokért,
tankonyvekért, szakkdnyvekért (leltar)

4. Munkavégzése sordn kiilonos feleldsséggel tartozik tandrhoz méltéan megjelenni,

etikus, példamutaté magatartdst tanudsitani.

JOGOK, HATASKOR

Az utazé gydgypedagdgiai tandri beosztdsban dolgozét a Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatban, Utazé gydgypedagégus munkakori leirdsban megfogalmazottak szerinti jogok
illetik meg.

Hatéaskore a rédbizott sajatos nevelési igényll tanulé fejlesztése sordn a legjobb szakmai
tuddsdnak megfeleld fejlesztési modszer, eszkoz, eljards megvélasztdsa a hatékony

gyogypedagdgiai tevékenység, magas szinvonald utazé ellatds érdekében.
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A munkakoéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgdlatra keriilnek.

Gyogypedagogiai asszisztens munkakori leiras mintaja

A munkakor célja:

A gyogypedagdgus mellett, vele egyiitt a rabizott gyermekcsoport feliigyelete; az egészséges

életmédnak megfeleld szokdsrendszer kialakitdsa; a szabadidd szervezése. A neveld-oktatd

munkdban haszndlatos eszkozok készitése; felszerelések elOkészitése; a tanitdé munkdjanak
technikai segitsége.

Alapvetd felelosségek, feladatok:

- Feliigyeli a tanul6k tizoraizdsat, ebédeltetését, uzsonnaztatasat. Veliik egyiitt étkezik.

- Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabdlyok betartdsdra, a helyes szokdsok
kialakit4sara.

- A tandrdk alatt a gydgypedagdgus dtmutatdsa alapjan vagy egyéni felzarkdztatissal

segiti a tanitds-tanulds eredményességét.

- Az ebédeltetéstdl a tanuldsi 1d6 kezdetéig gondoskodik a rébizott tanuldok szervezett
foglalkoztatasardl: levegoztetés, jaték, sport.

- A tanulédsi id6 alatt a pedagdgussal kialakitott munkamegosztds alapjan egyénileg
foglalkozik a tanulokkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik mér befejezték a
tanuldst.

Uszoddaba kisér és feliigyel.

- A Munka Torvénykonyve, a Kjt és végrehajtasi rendelete szerint anyagi felel0sséggel
tartozik az iskola felszerelési targyainak épségéért, a rdbizott targyak szabdlyos
kezeléséért.

- Minden, iskoldval kapcsolatos tevékenységérdl koteles tdjékoztatni az iskola
intézményvezetojét.

- Minden, iskolat érintd informaciordl tdjékoztatja az iskolavezetést

- Rendszeresen részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken.

- Részt vesz a leltarozasi és selejtezési munkakban.

Munkakoriilmények:

Munkarendje %2 8- %2 16 Oréig, illetve 8-16 6rdig tart, ettdl eltérd munkarendje az

intézményvezetd kérésének megfelelden, eldzetes tdjékoztatds alapjan torténik. Napi 8 Ords

munkaidejének 90 % -a a gyerekekkel valé kozvetlen foglalkozds, a fennmaradé idében a
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tanitis-tanulds eszkozeinek elOkészitésével, foglalkozasaira vald felkésziiléssel, onképzéssel

foglalkozik.

6.5.6 Iskolatitkar munkakori leiras-mintaja
Munkakdre: iskolatitkar

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Munkaideje: naponta 7% — 15%
pénteken: 7% — 12 6rdig

Iskolatitkar és gazdasagi iigyintéz6 munkakori feladatainak osszefoglalasa

* Kezeli az iskola hazipénztardt. A hazipénztarbol kifizetést csak az iskola
intézményvezetdje, intézményvezetd-helyettese engedélyével végezhet. A hazipénztart
tiznaponként ellendrzi. Havonta elvégzi a sziikséges zarlati feladatokat a konyvviteli
szabdlyoknak megfeleléen. Anyagi feleldsséggel tartozik a hazipénztarban kezelt
valamennyi eszkoz és egyéb értékek kezeléséért.

e A szamldk mellé csatolja a teljesitési igazoldst, gondoskodik a felhasznélds
bizonylatolasarol.

* Kezeli az intézmény munkavallaléinak személyi anyagat.

* Munkaiigyi feladatai részeként:

o uj felvétel esetén elOkésziti a munkaszerzOdéseket az intézményvezetdvel torténd
egyeztetést kovetden,

o elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrél, hogy a bérszamfejtés minden
adatot idoben megkapjon a biztositotti bejelentéshez, bérszamfejtéshez,

o munkaviszony megsziintetésekor az intézményvezetdvel torténd egyeztetetést
kovetden eldkésziti a megfeleld dokumentumokat és eljuttatja a bérszamfejtd
részére,

o elkésziti a megbizasi szerzddéseket, gondoskodik a hozza tartoz6 nyilatkozatok,
dokumentumok elkészitésérol,

o kimutatdst készit a tavollét adatokrdl, Osszegylijti a tdppénzes dokumentumokat,
szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsdg engedélyeket, majd ezeket
megkiildi a bérszamfe;jto részére

o folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsdg nyilvantartasat,
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o az intézményvezetd-helyettes 4ltal készitett tdilmunka, helyettesités, stb.
elszamoldést tovabbitja a megfeleld kimutatdson keresztiil a bérszdmfe;jtd részére
o gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasardl
e Részt vesz az iskola vagyondnak leltdrozdsdban, selejtez€sének, hulladék
hasznositdsanak lebonyolitdsédban.

* Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztito- €s takarité eszkozoket.

6.5.8 Takaritéo munkakori leiras mintija

A munkakor megnevezése: takaritd

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Kinevezése, munkaideje:

¢ hatarozatlan id6tartamra,
* munkaszerzddése alapjan
* naponta —a munkaszerzddésben foglaltak szerint, amely munkaidd ebédid6t nem

tartalmaz

1. Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglalasa

* az intézményvezetd kozvetlen utasitdsai szerint jar el az épiilet takaritasi
munkalataiban

* napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartoz6 tantermeket, padlézatukat
felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

* napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartoz6 folyosoérészeket

* naponta lemossa a WC-kagylokat és az iil6kéket, naponta fertOtleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

* atanuldk iskoldba érkezését kovetden felsepri a folyosdkat

* mindennem olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az

épiilet dllando tisztan tartdsit
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sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsolodkat, fertétleniti az ajtokilincseket

napi gyakorisdggal takaritja a tanuldi €s tandri asztalokat és székeket, rendszeresen az
asztalok lapjat fertGtleniti

kotelessége a tantermekben és a folyosdkon elhelyezett szemétgylijtd edényzet
rendszeres iiritése, tisztitasa

porszivézza a szonyegeket

sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben €s a folyosén 1évo virdgokat

nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben, elvégzi folyoso teriiletének
suroldsat, a fliggonyok mosasat, a padok és falburkoldk suroldsat

a nagytakaritasok idészakaban az intézményvezetd utasitdsa szerint az egész épiiletben
elvégzi az ablakok tisztitasat

a nagytakaritasok alkalméval — az intézményvezetd utasitisa szerint — a szokasosnal
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkdjéhoz tartoznak

a hasznadlaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a
biztonsdgos munkavégzést veszélyeztetod hibdkat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség

esetén az intézményvezetonek

6.5.9 Karbantarté

Karbantart6i feladatok ellatasara és ezzel Osszefliggésben a kovetkezd munkakori feladatokkal

bizzuk meg:

Ajtok, ablakok, butorok zéarszerkezetének javitdsa, karbantartdsa.
Vizes helyiségek tisztasdgi meszelése.

Vizes berendezések (vizcsapok, WC kagylok, iilokék, vizoblitd tartdlyok, szifonok)

kisebb javitasa.

Az iskola épiiletének, felszerelésének rendszeres ellendrzése, a hibdk feltarasa.
Az iskola vezetdje dltal rangsorolt hibdk javitasa.

A szakembereknek a hiba megmutatdsa, a javitds elvégzésének ellendrzése, kérés

szerint feliigyelete.
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. Az iskoldban folyé munkalatok figyelemmel kisérése és segitése.
. Az iskolai dekoricid készitésében vald részvétel.
. A megrendelt berendezési, felszerelési targyakat szdllitiskor atveszi, azok esetleges

Osszeszerelését elvégzi.

. Leltarilag felel a kiadott szerszamokért.

. Részt vesz a leltdrozasi és selejtezési munkakban.

. Tervezi a munkdjéhoz sziikséges anyagok beszerzését.

. Az intézmény éllagdban, berendezéseiben jelentkezd hibdkat és karokat az intézmény

vezetOjének haladéktalanul jelenti.

. A gondjaira bizott épiilet felszerelési és berendezési targyait anyagi €s fegyelmi
felel0sség terhe mellett megorzi, és karbantartasukrol gondoskodik.

. Rendkiviili balesetmegel6z6 munkdkat - kiilon utasitas nélkiil - azonnal elvégzi.

. Rendszeresen gondoskodik a 1étesitménynél taldlhatd csapadék vizlevezetdk
tisztitasarol, kiilonosen Osszel. (Faleveleket Osszegylijti, viznyelOket Kkitisztitja, felszini
vizvezetd csatorndkat kitakaritja).

. Az épiilet villamossagi berendezésen és az arra csatlakoz6 fogyasztd késziilékeken
olyan karbantartds, tisztitds, amihez nem kell megbontani a burkolatot, vagy amelyet a késziilék

haszndlati utasitdsa megenged.

. 1zz6 1ampak és kisfesziiltségli fénycsovek cseréje.

. Kismegszakitdk, aram-véddkapcsolok onmiikodé kikapcsoldsuk utani visszakapcsoldsa.
. Vilagitasi aramkor D-biztosito cseréje (max. 63 A).

. Rendezvények, versenyek esetén a termek berendezésében segit.

. Az udvar rendben tartdsa (flinyirds, gyomirtas, metszés, sziikség szerint locsolas)

. Thzjelz0 berendezés, riasztd kezelése, esetleges meghibdsoddskor jelzés, napi
feliigyelete

. A gézkazan feliigyelete, ellenOrzése

. Kapcsolattartds iizemeltetokkel
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6.6 A tanitasi 6rak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

6.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal osszhangban levé heti oérarend alapjan torténik a pedagdégusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitdsi Ordn kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitdsi Ordk megtartdsa utdn, rendkiviili esetben (intézményvezetd, sziiléi szervezet

engedélyével) azok eldtt szervezhetok.

6.6.2 A tanitasi 6rak reggel %2 8 6rakor az iigyeletes neveldk felengedik az emeleti folyosdkra.
A nevelOk nyitjak a termeket, és % 8-kor beengedik a tanuldkat a tantermekbe. Az elsd tanitdsi
ora 8 orakor kezdddik, iddtartama 45 perc, a hazirend altal meghatarozott idoben kezdddik. A
kotelezd tanitdsi 6rak déleldtt, illetve délutan vannak, azokat legkésobb altalaban 15.15 6rdig

be kell fejezni.

6.6.3 A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az intézményvezetd adhat engedélyt. A
tanitdsi 6rak megkezdésiik utdn nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd
tehet. A kotelezé orvosi és fogorvosi vizsgalatok az intézményvezetd-helyettes dltal elére
engedélyezett idépontban és médon torténhetnek, lehetdség szerint igy, hogy a tanitast minél

kevésbé zavarjak.

6.6.4 Az Orakozi sziinetek rendjét a beosztott pedagégusok feliigyelik. Dupla o6rdk
(engedéllyel) sziinet kozbeiktatdsa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatirds esetén, rendkiviili

esetben.

6.6.5 A szakmai képzés, gyakorlat szabalyai

A szakképzés elméleti és gyakorlati oktatdsa a tanuldszerzodés kivételével az iskola
szervezésében mikodik, tanmiihely kiegészitésében.

Az Osszefiiggd nydri szakmai gyakorlat a mezdgazdasdgi szakmacsoportban (létszam
fiiggvényében) csoportbontdsban torténik.

A csoportbontds célja a nydri mezdgazdasdgi munkdk (ndvénydpolds, betakaritas)
folyamatossagéanak biztositdsa.

Az iskola Szervezeti €s Miikodési Szabélyzata €s Hazirendje teljes egészében érvényes ra.
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6.7 Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megdallapitisdhoz a tanulénak osztalyozo vizsgat

kell tennie, ha:

a) az intézményvezetd felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel aldl a Fejér Megyei
Pedagdgiai Szakszolgalat Szakértdi Bizottsdg véleménye alapjan,

b) az intézményvezetd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantirgy tanulményi
kovetelményének egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb 1do alatt tegyen eleget,

c) egy tanévben 250 O6randl tobbet mulasztott, és a nevelOtestiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanulé hidnyzdsa egy adott tantargybdl az évi tanitdsi 6rdk 30%-at, szakképzo
évfolyamokon a szakmai elméleti és gyakorlati 6rdk 20 %-at meghaladta és a nevelGtestiilet
nem tagadta meg az osztdlyozo vizsga letételének lehetOségét,

e) atvételnél az iskola intézményvezetdje eldirhatja,

f) a tanul¢ fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Az a), b), ¢), d,) f,) esetben, ha a tanul6 kérésére jon 1étre akkor a tanul6 koteles az osztalyozo
vizsga kitlizott idépontja elott legalabb 10 nappal az intézményvezetd-helyettesnél a vizsgara
jelentkezni. Az intézményvezetd-helyettes a jelentkezések Osszegzése utdn kijeloli a

vizsgabizottsdgot, meghatdrozza a vizsga idejét és helyét.

6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.°° 6ritél a szervezett foglalkozdsok befejezéséig, de
legaldbb 20.00 6rdig van nyitva. A kordbban érkezd tanuldkra az tligyeleti beosztds szerint a
tigyeletes neveldk feliigyelnek. Az intézmény tanitdsi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon 7.30 — 15.30-ig. Az iskolat szombaton, vasdrnap €és munkasziineti
napokon — rendezvények hidnydban — zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtol valé

eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az intézményvezeté ad engedélyt.

A kozoktatdsi intézménnyel munkavallaléi és tanuléi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskoldba jar6 tanuldk sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsdgi okok miatt csak

kisérdvel, és csak az elfoglaltsdguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben.
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6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztilytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogét, az Eurépai

Unio zaszlajat.

Az iskola minden munkavéllaléja és tanuldja felelds:
* atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartdsaért,
* akozosségi tulajdon védelméért, dllapotanak megdrzéséért,
* az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
* az energiafelhaszndldssal valé takarékoskoddsért,

* atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartisaért.

6.9.2 A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, koOnyvtdrat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok els6sorban a kotelezd tanitasi Orakon
hasznalhatjdk. A foglalkozdsokat kovetéen — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd
pedagbgus feliigyelete mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznélatdra. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez
kapcsolod6 belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartiasa tanuléink és a

pedagégusok szamara kotelezo.

6.9.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak

az intézményvezeto engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertdrakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezdrdsa az orat tarté pedagdgusok, illetve — a tanitdsi o6rdkat kovetden — a

technikai dolgozok feladata.

6.9.5 A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az

intézményvezetd-helyettessel valé egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
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6.10 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben - ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 5 méteres teriiletrészt és
az iskola parkoléjat is — a tanulék, a munkavallaléok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuldink szdmdra a dohdnyzds €s az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgélatot teljesitd0 személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tdvolléte mulasztasnak szamit,

a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallal6i, az intézményben tart6zkod6 vendégek szamdra a dohanyzas tilos.
A nemdohdnyzdk védelmérdl szolé! torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatdrozott, az intézményi

dohdnyzds szabdlyainak végrehajtasiért felelos személy az intézményvezetd.

6.11 A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szdmara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrdsok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd sordn szélni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét

€s tartalmédt dokumentdlni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljéak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast Kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, természetismeret, szdmitdstechnika, testnevelés, szakmai
gyakorlat. Az oktatds megtorténtét az osztdlynaploban dokumentdlni kell. Az egyes
szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitdsok és szabalyzatok

tartalmazzdk, amelyeket a tanuldkkal a szaktanir a tanév elején koteles megismertetni. Az

1Az 1999. évi XLIL. torvény a nemdohdnyzok védelmérsl, megéllapitotta a 2012. évi CCXIL torvény 55. § (1). .
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ismertetésen jelen nem 1évo tanuldk szdmdra pétldlag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola

szamitégépeit a tanuldk csak neveldi feliigyelet mellett hasznélhatjdk.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmdara minden
olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd

pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagégusok szamadra kotelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartdsit és a kormdnyhivatalnak torténd megkiildését az intézményvezetd dltal

megbizott személy végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatdt tart az int€ézmény munkavédelmi felelose. A tdjékoztatd tényét €s
tartalmat dokumentdlni kell. Az oktatdson vald részvételt az munkavallalok alairdsukkal

igazoljak.

A pedagégusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak Kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa
az intézményvezetd hatdskore, aki sziikség esetén szakember éltal kiadott véleményhez

kotheti az eszkdz Orai haszndlatit. A pedagégusok dltal készitet nem technikai jellegli

/////
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6.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamra a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz,
amelybdl az altalanos iskolaban heti harom érat az 6rarendbe iktatva osztalykeretben
tornateremben szerveziink, heti ketté orat osszevonva osztalykeretben a helyi uszodaban

szerveziink.

6.12.1 A konnyitett és a mozgasfejlesztés szervezésének és orara torténé beosztasanak rendje

* A tanuld, ha egészségi allapota miatt a testnevelési 6rak gyakorlatait csak részben
vagy egyaltalan nem tudja elvégezni — az orvosi szakvéleményben foglaltak szerint - a
kotelezd testnevelés ora keretében vagy helyett konnyitett testnevelésre / a
tovdbbiakban: I. kategoria / vagy a kotelez0 testnevelés ora helyett mozgastejlesztésre
/ a tovabbiakban: II. kategéria / kell beosztani, illetve fel kell menteni /a tovabbiakban:
III. kategdria / mindenféle testnevelés 6ran valo részvétel aldl.

* Konnyitett testnevelési 6ran /1. kategoria! vesz részt a tanuld, ha hosszabb betegség
miatt fizikai allapota leromlott, kismértékii mozgasszervi, belgydgyaszati stb.
elvaltozasa van, s emiatt a testnevelés ordk egyes gyakorlatait nem végezheti. A
konnyitett testnevelés a testnevelés orak keretében vagy azok helyett is
megszervezheto.

*  Mozgasfejlesztés 6ran /II. kategoria / vesz részt a tanuld, ha mozgésszervi,
belgydgyészati stb. elvaltozdsa miatt sajatos, az allapotat figyelembe vevo
foglalkozasokat kell részére szervezni. A tanul6 orvosi javaslat alapjan testnevelés
Ordn is részt vehet.

* Fel kell menteni a tanul6t a testnevelés 6ran valo részvétel alol /1I1. kategéria /, ha
mozgasszervi, belgyogydszati stb. elvaltozdsa nem teszi lehetdvé a mozgasfejlesztés
Oran vald részvételét sem.

* Az orvosi szlirdvizsgalatot — kivéve, ha a vizsgdlat oka késObb kovetkezik be — méjus
15-ig kell elvégezni. Az orvos altal vizsgalt tanulokrdl nyilvantartést kell vezetni,
melyben fel kell tiintetni a felvételi allapotot €s az ellendrzd vizsgalatok eredményét.
Abban az esetben, ha a sziikséges feltételek rendelkezésre éllnak, a tanuldk részére

heti egy tanorai foglalkozas keretében Uszas orat kell szervezni.

Mindennapos testedzés Az iskola biztositja a lehetdségét annak, hogy a tanuldk:
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a szabadban megfelel6 i1dot toltsenek;

a tornaszobat minden tanul6 haszndlja:

testnevelés 6ran, sportkoron, szabadidos, délutani foglalkozas idején.

tomegsport miitkodjon;

évi kirandulasokat szervez;

sportszereket szerez be;

tanuléink sportversenyen vegyenek részt;

jatszanak a szabadban;

sétdkat tegyenek.
Az iskola vezetése elvarja, hogy minden tanul6 naponta legalabb 45 percet sporttal,
testneveléssel, mozgassal, foglalkozzon. Lehetdleg a szabad levegdn. Ez minden pedagbgus

napi munkdjdban tiikkr6zodjék.
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6.13 A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozdsok mellett a tanulék érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetOségeinek figyelembe vételével tanéran kiviilli egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idOtartamat az intézményvezetd é€s
helyettese rogzitik a tanoran kiviili orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol

naplot kell vezetni.

¢ Tanuldszoba/ egésznapos iskola A foglalkozas célja, hogy pedagdgus iranyitasaval

/////

biztositdsa, a foglalkozdson valo részvétel lehetdségét igény szerint az iskola minden
altalanos iskolés tanuldjanak biztositjuk.

A csoportokat az iskola pedagdgusai vezetik, akiknek munkdjat pedagdgiai
asszisztensek segitik. A tanuldk napi haromszori étkezésben részesiilnek. A délutani
tanulds mellett sport, kézmiives foglalkozas, jaték, szamitogép, video és szakkori
foglalkozasok szervezésével segitjiik a tanulok szabadidejének hasznos eltoltését. A

foglalkozast délutan 16.00-ig vehetik igénybe a tanuldk.

¢ Szakkorok A képességek differencidlt fejlesztését segitendd, a — tanuldk
érdeklddésének megfeleld — szakkoroket inditunk minden tanévben. A szakkoroket
csoportba kell szervezni, 1étszamuk minimum 7 £6. Szakkorokon a tanuldk részvétele
onkéntes, de évkodzben be- €s kiiratkozds csak indokolt esetben lehetséges. Szakkort
pedagogus vezethet, vagy megfeleld szaktuddsu kiilsé személy.

¢ A tehetséggondozas keretéiil szolgialé csoportokat a magasabb szintli képzés

igényével az intézményvezetd egyeztetése utdn lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrdl naplot
kell vezetni.

¢ Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv

tartalmazza a musor elkészitéséért felelés pedagdogus megnevezésével. Az
tinnepségeken az iskola tanuléi a hézirend, az SzMSz és a szébeli utasitdsoknak

megfeleld 61tozékben és rendben kotelesek megjelenni.
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¢ A versenyeken valé részvétel a didkjaink képességeinek kialakitdsat és fejlesztését

célozza. A tanuldk intézményi, vdrosi, jardsi, megyei és orszdgos meghirdetésli
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett
orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi tandrok
és az intézményvezetO-helyettes felelosek.

¢ A tanulmanyi Kirandulés az iskolai élet, a kozosségek kialakitasdnak és fejlédésének

szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes €s
egyben olcsé megszervezése és problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulményi
kirandulasok szervezésének és lebonyolitasdnak kérdéseit intézményvezetdi utasitdsban

kell szabélyozni.
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7. Az intézmény nevelobtestilete

7.1 Az intézmény nevelétestilete

7.1.1 A neveldtestiilet — a kdznevelési torvény 70. §° alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagégusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskozo €s hatarozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagégus munkakort betoltd munkavallal6ja, valamint a neveld és oktaté munkét

kozvetleniil segitd egyéb végzettségli dolgozdja.

7.1.2 A nevelési és oktatdsi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a
nevelési — oktatdsi intézmény mitkodésével kapcsolatos tigyekben a koznevelési torvényben és
mds jogszabdlyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és

javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.1.2.1 A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé tigyek atruhdzdsara jogosult, kivéve a PP,
SZMSZ, Héazirend elfogaddsa. A tantestiilet minden torvényes jogaval €, jogkort nem ruhdz ét.
Konkrét esetekben egyedi dontést hoz. Dontéseit egyszerli tobbséggel hozza a tantestiilet és az
alkalmazotti kor. Amennyiben szavazati egyenldség van, az intézményvezetd szava dont.

A neveldtestiilet altal 1étrehozottan a kovetkezd bizottsdgok miikodhetnek:

- fliggetlen vizsgabizottsag

- alkalmi vizsgabizottsdgok magéantanuldk vizsgiztatdsara

- pedagdgiai program helyi tantervének kidolgozasara

- taneszkozok, tankonyvek kivalasztasara

- tovabbképzésre, atképzésre vald javaslattétel

- jutalmazdsra, kitiintetésre val6 javaslattétel

7.1.3 Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés formdjaban
megkapjdk a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az

intézményvezetd dontése szerint az informatikdt kiemelkedd szinten hasznosité tovabbi
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pedagégusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a szdmitégépeket az iskoldban kell tartani és
haszndlni, egyedi esetben — irdsos munkaltatéi engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok
otthonukban is hasznalhatjdk. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mds informatikai
eszkozok iskoldn kiviili, a pedagdgiai programban szerepld rendezvényen, eseményen,

kulturalis musorban torténo hasznalatakor.

7.1.4 A nevelési-oktatdsi intézményben legaldbb ot pedagdgus hozhat 1étre szakmai
munkakozosséget. Iskolakdzi szakmai munkakozosség szervezhetd az érintett iskoldk kozos
megallapodasdval, az érdekelt pedagégusok kezdeményezése alapjan. Az iskolai szakmai
munkakdzosség meghatarozott idore 5 évre megvélasztja a munkakozosség- vezetdt, dont

miikodési rendjérol, munkatervérol.

7.2 A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

7.2.1 A tanév sordn a neveldtestiilet az alabbi dllandé értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzard értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

* tajékoztatd és munkaértekezletek (dltalaban havi gyakorisaggal),
* nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

* rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2 Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhaté 06ssze az intézmény lényeges
problémadinak (fontos oktatdsi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
életet 4atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitisok értelmezése céljabol, ha azt a
neveldtestiilet tagjainak legaldbb 50%-a, vagy az intézmény intézményvezetdje sziikségesnek
latja. A neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrdl,
amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten

végig jelen 1€vo személy (hitelesitd) ir ala.

2 Megéllapitotta: 2012. évi CLXXXVIIL torvény 24. § (5). Médositotta: 2016. évi LXXX. térvény 45. § 18.
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7.2.3 A nevelGtestiillet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztilyértekezleten végzi. A nevelotestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanité pedagégusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztdlyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztdly aktudlis

problémadinak megtargyaldsa céljabol.

7.2.4 A nevelOtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabdlyban meghatdrozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatdrozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazdssal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén
az intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott
iratanyagaba keriilnek.

7.2.5 Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az intézményvezetd éltal kijelolt
napon tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az intézményvezetd vagy helyettese
vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozé
értekezletet tart a nevelGtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogdt az iskola valamennyi
dolgozo6jat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavéllaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a tantestiilet minden

tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az intézményvezetd adhat felmentést.

Az intézményvezetés és a nevelotestiilet kapcsolattartasa

Az intézményvezetdség az aktudlis feladatokrél a neveldi értekezleteken, a munkakozosség-
vezetokon keresztiil, a tanari szobdban elhelyezett hirdet6tablan, az intézmény

levelezési listdjan, valamint szébeli, irdsbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti, tdjékoztatja a
neveldket.

7.2.6 A nevel6k szakmai munkakozosségei, kapcsolattartas
Az intézményi munka hasonlé feladatainak megolddsdra a tantestiilet tagjaibol szakmai

munkakdzosségek alakulhatnak az intézményvezetdség dontése alapjan.
Legaldbb 6t pedagégus hozhat 1étre szakmai munkakozosséget. Az intézményben legfeljebb tiz
szakmai munkako6zosség hozhat6 1étre.

A szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai munkdjénak irdnyitasdban,
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tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagégusok mindsitési eljardsaban.
A szakmai munkakozOsség tagja és vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben akkor is
részt vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el.
A szakmai munkakozosség feladatai a szakteriiletiikén beliil:
e = részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasdban,
tervezésében, szervezésében, ellendrzésében,
* = szakmai, mddszertani kérdésekben segiti az vezetdség munkajat,
e -részt vesz az iskolai oktat6-nevel6 munka belsé fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszeriisités),
e részt vesz az egységes kovetelményrendszer kialakitisdban, a tanuldk
ismeretszintjének folyamatos mérésében, értékelésében,
e+ segiti a pdlyakezd6 pedagdgusok munkdjat,
* = gondoskodik a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktaté munkdjanak
szakmai segitésérol,
e = segitséget nydjt a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések el0készitéséhez.
A szakmai munkakozosséget munkakozOsség-vezetd irdnyitja, a munkakori leirdsdban
foglaltak alapjan. A munkako6zosség-vezetét a munkakozosség véleményének kikérésével az
intézményvezetd bizza meg legfeljebb kettd évre.
A szakmai munkakozosség feladatainak ellatdsara a pedagdégusok kezdeményezésére
intézmények kozotti munkakozosség is 1étrehozhato.
A szakmai munkak6zosség az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve és a
munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott munkaterv szerint tevékenykedik.
Az intézményben az aldbbi szakmai munkak6zosségek miikodnek:
1. tanuldsban akadalyozott tanuldkat tanitok munkakozossége (also tagozat+felso tagozat)
2. értelmileg  akaddlyozott tanuldkat tanitok munkakozossége — (Ovoda+fejlesztd
iskola+alapfokon tanitok+készségfejlesztd iskola) munkakozossége
3. szakképzési-szakmai munkakozosség
A szakmai munkakozosség dont:
* mukodési rendjérdl és munkaprogramjarol,
* szakteruletén a nevel6testilet altal atruhazott kérdésekrol,

* az iskolai tanulmdnyi versenyek programjarol.
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A szakmai munkakozosség — szakteriiletét érintden — véleményezi a nevelési-oktatdsi
intézményben foly6 pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre.
A szakmai munkak6zosség véleményt nyilvanit — szakteriiletét érintéen:

e = apedagdgiai program, tovibbképzési program elfogaddsihoz,

* - az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkozok, a taneszkdzok, tankonyvek, segédkonyvek

és tanulmanyi segédletek kivélasztasdhoz,

e - atanulmdnyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatdrozasihoz.
A munkak6zosségek szorosan egyiittmiitkodnek az iskolavezetéssel, egymadssal, az intézmény
dolgozdival a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése érdekében.

A munkakozosség-vezetd beszamoldsi kotelezettséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Tankeriileti Intézménykozi Gyégypedagogus Munkakozosség

A szakmai munkak6zosség jogkore

Az intézménykozi szakmai munkakozosség dont

a) mikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,

b) szakteriiletén (az SNI tanuldk oktatasat-nevelését érint0en) a nevelOtestiiletek altal az
intézménykozi munkakozosségnek atruhdzott kérdésekrol,

c) a tankeriileti szinten az SNI tanulok szamdra megszervezett tanulményi, kulturdlis €és sport

versenyek programjarol.

Az intézménykozi szakmai munkakozosség véleményezi — szakteriiletét érintden (az SNI
tanulok oktatasat-nevelését €rintden) —a nevelési-oktatasi intézményben folyé pedagdgiai

munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

Az intézménykozi szakmai munkakozosség véleményét be kell szerezni — szakteriiletét érintden
(az SNI tanuldk oktatasat-nevelését érintden) —

a) a pedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasihoz,

b) az 6vodai nevelést €s az iskolai nevelés-oktatdst segitd eszkozok, a taneszkozok,
tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivéalasztdsahoz,

c) a felvételi kovetelmények meghatarozasidhoz,

d) a tanulmdnyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatirozasihoz.
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A szakmai munkakodzosség tagja és vezetdje (az egyiittnevelést segitd pedagdgusok) az Oket
delegdld intézmény belsd €rtékelésben és ellendrzésben akkor is részt vehetnek, ha koznevelési
szakértoként nem jarhatnak el.

A szakmai munkakozosség — az egyiittmikodésben résztvevd koznevelési intézmények
SZMSZ-ében  meghatdrozottak szerint — gondoskodik a pedagdgus-munkakorben
foglalkoztatott, egyiittnevelést segitd gyogypedagdgusok neveld-oktaté munkdjdnak szakmai

segitésérol.
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8. Az intézményi kdozdsségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1 Az iskolak6zosség

Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elnokének és
kuratériumi tagjainak, az intézményi tandcs tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott

munkavallaléknak az dsszessége.

8.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola neveldtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allé

adminisztrativ és technikai dolgoz6kbdl all.

Az intézményvezetd — a megbizott vezetok €és a valasztott képviselok segitségével az aldbbi
iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:

* osztalykozosségek,

didkonkormanyzat,

munkak6zosségek
* sziil61 munkak6zosség,

* intézményi tanics.

8.3 A sziil6i munkak6zosség

Az iskolaban miikodd sziildi szervezet a Sziildi Munkakozosség (a tovabbiakban: SzM).

Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

* sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
* a képviseletében eljaré személyek megvalasztisa (pl. a sziil6i munkak6zosség elnoke,
tisztségviselodi),

* asziiléi munkakdzosség tevékenységének szervezése,
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Az SzM munkadjat az iskola tevékenységével az SzM patronal6 tandra koordindlja. A patronald
tanart az intézményvezetd bizza meg egy tanév iddtartamra. A SzM vezetdségével torténd
folyamatos kapcsolattartisért, az SzM véleményének a jogszabdly dltal el6irt esetekben torténd

beszerzéséért az intézmény intézményvezetdje felelds.

8.4 A diakonkormanyzat

Knt 48§ (3) A tanuldk, didkkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére didkonkormdényzatot
hozhatnak létre. A didkonkormédnyzat munkdjét e feladatra kijelolt, felséfokd végzettségli és
pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormdnyzat javaslatira az
intézményvezetd biz meg Otéves idOtartamra. A didkonkorméanyzat az iskola didkjainak
érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A didkonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési
szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabdlyok, joggyakorldsanak modjat sajat
szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény
vezetdje biztositja a szervezet szamadra.

Knt 48§ (4) A didkdonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

a) az iskolai SZMSZ jogszabdlyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,

b) a tanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt,

c) az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznédlasakor,

d) a hazirend elfogaddsa eldtt. A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az
intézmény intézményvezetdje felelés. A jogszabdly dltal meghatdrozott véleményeztetésen
feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan tigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni
a didkonkormanyzat véleményét.

A didkonkorményzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idoben —
didkkozgyllést tart, melynek Osszehivdsat a didkonkormdnyzat vezetdje kezdeményezi. A
didkkozgytilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése elott 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.

A didkonkormdnyzat szervezeti és milkodési szabdlyzatit az intézmény belsd milkkodésének
szabdlyai kozott kell Orizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az intézményvezetd-helyettessel vald egyeztetés utdn — jelen szabdlyzat 5.8 fejezetében

irottak szerint — szabadon haszndlhatja.
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8.5 Az osztalyk6zisségek

Az iskolai kozosségek legalapvetébb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd

csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

* az osztaly didkbizottsdganak és képviseldjének megvialasztasa,
» kiildottek delegalédsa az iskolai didkonkorményzatba,

* dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetéje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot az intézményvezetd bizza meg, elsOsorban a felmend rendszer elvét

figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalydnak tanul6it, munkéja sordn
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

Egyiittmiikodik az osztdly didkbizottsagaval, segiti a tanulok6zosség kialakuldsat.

Segiti és koordindlja az osztidlyban tanit6 pedagdégusok munkdjit. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét,
az osztéaly fegyelmi helyzetét.

Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatit a nevelOtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

Ellatja az osztdlyaval kapcsolatos tigyviteli teendOket: napld vezetése, ellendrzése, félévi és
év végi statisztikai adatok szolgdltatdsa, bizonyitvanyok, anyakonyvek megirésa,
tovdbbtanuldssal kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hidnyzasok kezelése, jelzések
kiildése.

Segiti €s nyomon koveti osztdlya kotelezd orvosi vizsgélatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztdlyban végzendd ifjusdgvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjusdgvédelmi feliigyeldvel.

Tanul6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt all6 feladatokrdl, azok megolddsara
mozgosit, kozremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazdasara, biintetésére.

Rendkiviili esetekben 6rat 1dtogat az osztalyban.
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8.6 A szilok, tanuldk, érdeklodok tajékoztatasanak formai

8.6.1 Sziil6i értekezletek

Az osztdlyok sziildi értekezletét az osztdlyfonok tartja. Az iskola tanévenként legaldbb két
sziil6i értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémdk megoldasa céljabol az intézményvezetd,
az osztalyfonok vagy a sziildi munkakozosség elnoke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat

Ossze. Osszevont sziilo1 értekezletet az intézményvezetod hivhat dssze.

8.6.2 Tanari fogad6orak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az intézményvezeto altal kijellt iddpontban —
harom alkalommal tart fogadddérat. A fogadddrak idOtartama legalabb 90 perc. Ha a
pedagdgusnak nem sikeriilt minden sziildvel megbeszélést folytatnia, a fogaddora idOtartama az

intézményvezetd dontése alapjan maximadlisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziild, gondvisel6 a fogadddran kiviili iddpontokban kivan konzultdlni gyermeke
tandraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon, személyesen vagy

elektronikus levél dtjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.6.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktandrok és az osztalyfénokok a napld vezetésével tesznek eleget
tdjékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy tdjékoztatd

fiizet Gtjan torténhet.

Az osztalyfonok a napldba tett bejegyzés, annak a tajékoztatd fiizetbe vagy ellendrzé konyvbe
torténd beirdsa vagy elektronikus levél tutjan értesiti a sziildket a tanulé gyenge vagy hanyatl
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztdlyfonok a tanévkezdd
kiadvény, és a tdjékoztato fiizet utjan tdjékoztatja a sziiloket a fogaddordk, a sziildi értekezletek
idopontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az

esemény elott.
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8.6.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagdgus a didk tuddsanak értékelése céljabol adott osztilyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd két héten belill, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldoval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy 6rds targyak kivételt
képeznek, e targyakndl is sziikséges a hdrom osztdlyzat megléte a tanuld értékeléséhez. Az
osztdlyzatok szadmdanak szdmbavétele napléellendrzéskor torténik. Témazaré dolgozatok
megirdsanak idOpontjardl az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijelolt idépont eldtt
tdjékoztatni kell. Egy napon maximaélisan két (lehetdség szerint csak egy) témazéard dolgozatot
lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szoébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztdlyzat adhat6. Tort osztdlyzatot nem adunk. Az {rasbeli szadmonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tdjékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratél vagy a dontés hozdjatdl. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagylilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formdjaban kell a didksag
tudomdsara hozni.

Barmelyik didkunknak lehetdsége van arra, hogy az alsé folyosén elhelyezett gytijtéladaba
alairasaval ellatott kérdéseit, felvetéseit, javaslatait elhelyezze, ezekre 30 napon beliil
vélaszt kapjon arra illetékes személytdl. A 1ddaba dobott kérdést, felvetést, észrevételt, stb. ala
kell imi. Az e bekezdésben szabdlyozott eljardst az intézményvezetd elektronikus
postafiokjanak igénybe vételével is le lehet bonyolitani.

Az intézményvezetd és a nevelOtestiilet sziikség szerinti gyakorisdggal iskolagytilésen tart

kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tandrai is.
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8.6.5 A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

A vezetoség és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja
A kapcsolattartas formai:

- az iskolavezetdség iilései

- értekezletek

- megbeszélések.

Ezen férumok idépontjét az iskolai munkaterv hatdrozza meg, ahol jegyzokonyv késziil. A
vezetOség az aktudlis feladatokrdl havi titemtervet készit, melyrdl a tantestiileti szoba
hirdet6tabldjan , valamint elektronikusan tdjékoztatja a dolgozdkat.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

- az iskolavezetdség iilései utdn tdjékoztatni a pedagdgusokat az iilés dontéseirdl,
hatarozatairdl,

- a pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az iskolavezetés felé.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

A kapcsolattartds formadi: kiilonbozo értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi
gytlések, stb.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idOpontjai a munkaterv tartalmazza,
melyet az intézményvezetdi iroddban, a tanéri szobaban, €és a konyvtarban kell elhelyezni. A
belsé kapcsolattartds dltalanos szabdly, hogy kiillonbozé dontési férumokra, neveldtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és
véleményezési jogot gyakorl6 kozosségek altal delegdlt képviseldt meg kell hivni,
nyilatkozatukat frasban kell régziteni.

A teljes alkalmazotti k6zosség gylilését az intézményvezetd akkor hivja 6ssze, amikor ezt a
jogszabaly eldirja. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.
Egy tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

- alakulo értekezlet,

- tanévnyito értekezlet

- félévi értekezlet

- 2 alkalommal nevelési értekezlet

- osztalyozo értekezlet

- tanévzaro értekezlet.
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Rendkiviili nevelési értekezletet kell 6sszehivni, ha a tantestiilet tagjainak legalabb
egyharmada kéri, illetve, ha az iskola vezetdje vagy vezetdsége indokoltnak tartja. A
neveldtestiilet dontéseit, ha errdl magasabb jogszabaly nem rendelkezik, nyilt szavazassal,

egyszeri sz6tobbséggel hozza.

Szakmai munkakozosségek

A szakmai munkakodzosségek rendszeres és eseti megbeszéléseken egyeztetik a munkaterv
elOkészitését, megvalositdsat és a felmeriild problémédkat.

A szakmai munkak6zosség-vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége

felé és az iskolan kiviil. Beszdmol a neveldtestiiletnek a munkak6zosség munkajarol.

A Diakonkormanyzat és az intézményi vezetok kozotti kapcsolattartas rendje
Iskolankban a tanul6ink specidlis dllapota miatt a didkonkorményzat a pedagégusok és a
sziilok segitségével miikodik. A didkonkorményzati megbeszélések a Szervezeti és Mitkodési
Szabdlyzatban meghatdrozottak szerint zajlanak, melyeknek hatarozatait a

didkonkormanyzatot segitd pedagdgus ismertet az intézményi vezetokkel.

A vezetok és az iskolai sziil6i szervezet kapcsolattartasanak formaja:

A sziil6i szervezet tagjai félévente egy alakalommal értekezletet tartanak, ahol az iskola
vezetése beszamol az aktudlis eseményekrol. A sziildi szervezet elnoke rendszeresen
tdjékoztatast kap a z iskolai eseményekrdl, kapcsolatot tart a sziildi szervezet tagjaival. Az
intézményi értekezletekre a véleményezési joggal rendelkezd sziildi szervezet vezetdje

minden alkalommal meghivést kap.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A pedagdgusok kozosségei — tanulok kozosségei

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktudlis feladatokrdl az
intézményvezetd az iskola didkonkormanyzat felé (évente 1 alkalommal) tdjékoztat.

Az osztalyfonokok tandrdkon tdjékoztatjdk a tanuldkat.

A tandrok kotelesek tajékoztatni a tanuldt évkozi eredményeirdl. A tanuldk kérdéseiket,
véleményiiket, javaslataikat ugyanezen forumokon, vagy képviseldik utjan kozolhetik az

iskola vezetdjével, neveldtestiilettel vagy az iskolai sziildi szervezettel.
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A pedagégusok kozosségei és a sziildi szervezetek

Az egy tanuldcsoportba jaré gyerekek sziilei aktiv sziilokozosséget alkotnak. A sziilok
kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyfonokkel és a csoportban dolgoz6 més
pedagdgusokkal és pedagdgiai munkat segitokkel sziildi értekezleteken beszElik meg.

Az els6 (szeptemberi) sziildi értekezleten az osztalyfonok tajékoztatast ad az iskola
feladatairdl, tevékenységérol.

A masodik (februdri) sziildi értekezleten az osztalyfonok tdjékoztatast ad a félév
eredményérol, torténésérol.

A harmadik (m4jusi) sziilGi értekezlet témadja a tanuldk egész évi teljesitménye, fejlodése.

Gazdasagi iroda és az intézményi kozosségek
Az intézmény gazdasagi iroddjan dolgozok munkakori leirdsuk alapjan dolgoznak, és tartanak

kapcsolatot az intézményi kozosségekkel.

Kiils6 kapcsolatok rendszer, formaja és modja

Tanuléink kiilso gyakorlohelyei

- Szakiskolank konyhai kisegitd részszakképesitést elsajatito tanuléi 2 gyakorlati
oktatohelyen toltik a szakmai gyakorlati rakat

Vérosi Koérhdz Féz6konyhdja (Mor, Korhdz utca 1.) kapcsolattart személy az élelmezés
vezeto,

Moéri Varosi Ellaté Kozpont Konyhdja (Mor, Szent Istvan tér 6.) kapcsolattarté személy az

élelmezés vezeto.
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8.6.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:

e szakmai alapdokumentum,

* pedagdgiai program,

* szervezeti és miikodési szabélyzat,

e hézirend.
A fenti dokumentumok nyilvdnosak, azok az intézményvezetdi iroddban szabadon
megtekinthetdk, illetve megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmarol —
munkaidében — az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes adnak tajékoztatast. A
hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szdmadra a beiratkozdaskor illetve a hazirend lényeges

valtozasakor atadjuk.
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8.7 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

8.7.1 Az eldz6ekben emlitett szervezeteken kiviil, az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fent a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi
ellatdst Mor Varos Polgarmesteri Hivataldnak tdmogatdsaval a fenntartd biztositja. Az iskola-
egészségiigyi szolgdlat szakmai ellenérzését az ANTSZ Moéri, Bicskei Kistérségi Intézete
végzi. A kapcsolattartast az iskola intézményvezetdje biztositja az aldbbi személyekkel:

* aziskolaorvos,

e az iskolai védono,

8.7.1.1 Az intézményvezeté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1998. (I1X.3.) NM rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabdlyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkdjat szakmailag ANTSZ Moéri, Bicskei Kistérségi Intézete jardsi vezeté védénd irdnyitja
€s ellendrzi, akinek munkéltatéja Fejér Megyei Korményhivatal Mori Jardsi Hivatal Jarési
Népegészségiigyi Intézete. Az iskolaorvost feladatainak elldtdsdban segiti az intézmény

intézményvezetdje, a kozvetlen segité munkat az iskolatitkar végzi.

Az iskolaorvos munkdjanak iitemezését minden €v szeptember 15-ig egyezteti az iskola
intézményvezetdjével. A didkok szlrOvizsgilatinak tervezetét oktéber 15-ig kifiiggeszti a

tanari szobaban.

8.7.1.2 Az iskolai védéno feladatai

* A védond munkdjanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotdnak alakuldsat, az eldirt vizsgédlatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgédlatokat megel6z0 ellendrzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, halldsvizsgdlat stb.).

* A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény intézményvezetdjével.
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* Végzi a didksadg korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfénoki
ordkat, eldaddsokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

* Heti két 6raban fogadddrat tart az iskola didkjai szamara.

* Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témdju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkdjdban felhasznalja.

* Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgdlat, Drogambulancia,

Csaladsegitd Szolgdlat, Gyermekjoléti Szolgdlat, stb.).

8.7.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuléok veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozéjanak alapvetd feladata. A gyermek- €s ifjusdgvédelmi feliigyel6 kapcsolatot tart fenn
az érintett Gyermekjoléti Szolgdlatok szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez

kapcsolddo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.

8.7.3 Tanuldszerzodéssel biztositott gyakorlati oktatohely vezetdje
A gyakorlati oktatéhely vezetdje munkdjdnak végzése soran egyiittmikodik az iskola
intézményvezetdjével, és a szakoktatokkal. Heti rendszerességgel a tanulék hidnyzdasardl

kimutatast végez, a jelenléti ivet megkiildi az iskolatitkarnak.

8.7.4 Unnepélyek, megemlékezések, rendezvények rendje — hagyomanyok dpolasa
Az iskolai munkaterv minden tanévben tartalmazza az iinnepségek megtartasaval kapcsolatos
idopontokat, a helyszineket, a szervezéssel megbizott személyeket. A szervezés, rendezés

feleldse az intézményvezeto.
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9. A tanuldk tgyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1 A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanuléi hidnyzdssal kapcsolatos szabdlyozds a hézirend feladatkore. Szabdlyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzdsok és késések egységes elbirdldsa érdekében

eljarasi szabdlyokat rogzitiink az alabbiakban.

242 8 2

tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az

osztalyfonok a tanév végéig koteles megdOrizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezé esetekben:

a) a sziilé (nagykoru didk esetén a tanuld) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradésra,
b) orvosi igazoldssal igazolja tdvolmaradasat,

¢) a tanul6 hatésdgi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak Kell tekinteni a késést, ha:
* Dbejaré tanuld érkezik késobb méltanyolhat6 kozlekedési probléma miatt,
* rendkiviili esetben, ha a tanulé hib4jan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,

rendkiviili id6jéras stb.).

9.1.2 A sziillo a tanitiasi naprél valé tavolmaradast sziiloi igazolassal utélag nem
igazolhatja. A tanuldé szdmadra eldzetes tdvolmaraddsi engedélyt a sziild (nagykord tanuld
esetében a tanuld) irdsban kérhet. Az engedély megadasar6l tanévenként hdrom napig az

osztalyfonok dont.
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9.2 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanuldkat megilleto
kedvezmények

9.2.1 Megyei versenyek dontdje elott — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek eldtt
harom tanitdsi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanir és az intézményvezetd ezt
indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat €s idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktandr
tdjékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumarél, valamint a
verseny idOtartamardl. A szakma kivald tanuldja verseny 2. és 3. forduldjdba jutott didkok a
versenyek elott 6t napot fordithatnak a felkésziilésre. A megyei és orszdgos szervezésl
versenyek iskolai forduléjara szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozdan a kovetkezo

bekezdésben foglaltak tekintenddk irdnyadonak.

9.2.2 Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanulé két 6raval (120 perc), megyei versenyen
résztvevo tanuld a szaktandra dltal meghatdrozott idépontban mehet el a tanitdsi 6rakrol. A
szaktanar koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktandrokat a versenyzok
nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérdl. A szakma kivél6 tanuldja verseny iskolai forduldjan

részt vevo tanuldink 12 6ratdl kapnak felmentést az iskolai foglalkozdsokon val6 részvétel alol.

9.2.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanir javaslatinak
meghallgatdsa utdn — az intézményvezetd dont. A dontést kovetden a szaktanar és az

osztalyfonok az elozéekben leirt médon jér el.

9.2.4 Kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulé legfeljebb két napon
vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok javaslata s az
intézményvezetd-helyettes dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell a

napldban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az 0sszesitésnél.
A 9.2.1. - 9.2.4 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfonok — a hianyzast

iskolaérdekbdl torténé tavollétnek mindsiti a naploban, és a tanitasi napokrol, érakrol

val6 tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi osszesitésénél.
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9.3 A tanuldi késések kezelési rendje

A naplé és a késok listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen
késé tanuld sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskoldba. A
magatartasi jegy kialakitdsandl a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

hidanyzasat a pedagégus a napléba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazolasat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyfonok az

intézményvezetd-helyettessel egyiitt jar el.

9.4 Tajékoztatas, a szil6 behivasa, értesitése

A sziilok tdjékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §* eldirdsai szerint
torténik.

valamint a kollégiumi foglalkozasrdl tdvol marad, mulasztasit igazolnia kell. A mulasztast
igazoltnak kell tekinteni, ha

a) a gyermek, a tanulé - gyermek, kiskori tanulé esetén a sziild irdsbeli kérelmére - a
hazirendben meghatdrozottak szerint engedélyt kapott a tivolmaraddsra,

b) a gyermek, a tanul6 beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,

c) a gyermek, a tanuld hatésagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni,

d) a gyermek ideiglenes O6vodai elhelyezésének, a tanulé ideiglenes vendégtanuloi
jogviszonyanak iddtartamét a 49. § (2b) bekezdése szerinti igazoldssal igazolja,

e) az altalanos iskola 7-8. évfolyamos, valamint a kozépfoki iskola 10-12. évfolyamos tanuldja
- tanitasi évenként legfeljebb két alkalommal - palyavalasztdsi céli rendezvényen vesz részt
vagy palyavélasztdsi céllal marad tavol, feltéve, ha a részvételt a szervezd intézmény altal
kiallitott igazoléssal igazolja.

(3) Ha a gyermek, a tanulé tdvolmaraddsat nem igazoljdk, a mulasztds igazolatlan. Az iskola
koteles a sziilot €s a tanulé kollégiumi elhelyezése esetén - amennyiben a kollégium nem az

iskolaval kozos igazgatdsu intézmény - a kollégiumot is értesiteni a tankoteles tanuld elsd

3 Megallapitotta: 32/2015. (V1. 19.) EMMI rendelet 2. § (1). Hatalyos: 2015. VL. 20-t6l.
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alkalommal torténd igazolatlan mulasztidsakor, tovdbb4d abban az esetben is, ha a nem
tankoteles kiskora tanul6 igazolatlan mulasztisa a tiz 6rat eléri. Az értesitésben fel kell hivni a
sziilo figyelmét az igazolatlan mulasztds kovetkezményeire. Ha az iskola értesitése
eredménytelen maradt, és a tanuld ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola a gyermek;joléti
szolgalat kozremiikodését igénybe véve megkeresi a tanuld sziilgjét.

(4) Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt évodai nevelésben, és egy
nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napndl tobbet mulaszt, tovdbb4, ha a tanul6 igazolatlan
mulasztdsa egy tanitdsi évben eléri a tiz tanitdsi o6rat vagy egyéb foglalkozast, az 6voda
vezetdje, az iskola igazgatdja - a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok
ellatasarol, valamint a gydmhatosag szervezetérdl €s illetékességérol szolé 331/2006. (XII. 23.)
Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban - értesiti

a) Ovodas gyermek esetén a gyermek tényleges tartézkoddsi helye szerint illetékes
gyamhatdsdgot és a gyermekjoléti szolgélatot,

b) tanulé esetén a tanuld tényleges tartézkoddsi helye szerint illetékes gydmhatdsdgot, a
gyermekvédelmi szakellatdsban nevelkedd tanulé esetén a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgdlatot, tankoteles tanuld esetén - gyermekvédelmi szakelldtdsban nevelkedd tanuld
kivételével - a gyermekjoléti szolgalatot.

(4a) Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgélat az 6voda, az iskola é€s - sziikség esetén - a
kollégium bevonasaval haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztds okanak
feltardsara figyelemmel meghatarozza a gyermeket, a tanuldt veszélyeztetd és az igazolatlan
hidnyzast kivaltdé helyzet megsziintetésével, a gyermek Ovoddba jéarasdval, a tanul6i
tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos, tovdabbd a gyermek, a tanulé érdekeit szolgald
feladatokat.

(4b) Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, €s az
igazolatlan mulasztisa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az 6voda vezetdje a
mulasztasrol tdjékoztatja az dltalanos szabdlysértési hatosagot.

(4c) Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az dvodai nevelésben, és
igazolatlan mulasztisa egy nevelési évben eléri a hisz nevelési napot, az 6voda vezetdje
haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot.
(5) Ha a tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitdsi évben eléri a harminc tanitdsi orat
€s egyéb foglalkozast, az iskola a mulasztisrdl tdjékoztatja az 4ltalanos szabalysértési hatdsagot
- a gyermekvédelmi szakellatisban nevelkedd tanuld kivételével -, valamint ismételten
tdjékoztatja a gyermekjoléti szolgélatot, amely kozremikodik a tanuld sziildjének az

értesitésében, tovabbd gyermekvédelmi szakelldtdsban nevelkedd tanuld esetén a teriileti
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gyermekvédelmi szakszolgdlatot. Ha a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztdsa egy tanitdsi
évben eléri az Otven tanitdsi ordt és egyéb foglalkozést, az iskola igazgatdja haladéktalanul
értesiti a tanul6 tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot.

(6) A szabdlysértésekrol, a szabdlysértési eljarasr6l és a szabdlysértési nyilvantartasi
rendszerrél sz6l6 2012. évi II. torvény 247. § c) pontja szerinti szabdlysértési tényéllds
megvaldsuldsdhoz sziikséges mulasztds mértéke az adott nevelési évben, tanitdsi évben
0sszesen

a) az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan 6vodai nevelésben részt vevo gyermek esetén tizenegy
nap

b) tankoteles tanuld esetén harminc tanitdsi 6ra és egyéb foglalkozas.

(7) Ha a tanulénak - az ideiglenes vendégtanuldi jogviszony idOtartamanak kivételével - egy
tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztdsa egyiittesen

a) az Nkt. 5. § (1) bekezdés b)-c) pontjdban meghatarozott pedagdgiai szakaszban a
kétszazotven tanitdsi Orat,

b) az Nkt. 5. § (1) bekezdés d) pontjdban meghatarozott iskolai nevelés-oktatds szakképesités
¢)-d)

e) alapfokd miivészeti iskoldban a tanitasi 6rak egyharmadat,

€s emiatt a tanul6 teljesitménye tanitdsi év kzben nem volt érdemjeggyel értékelhetd, a tanitasi
év végén nem mindsithetd, kivéve, ha a nevelOtestiilet engedélyezi, hogy osztilyozdvizsgat
tegyen.

(8) A neveldtestiilet a (7) bekezdésben foglaltak alapjan az osztilyozdvizsga letételét akkor
tagadhatja meg, ha a tanul6 igazolatlan mulasztdsainak szdma meghaladja a hudsz tandrai
foglalkozast, és az iskola eleget tett a (3) bekezdésben meghatdrozott értesitési
kotelezettségének. Ha a tanuld teljesitménye a tanitdsi év végén nem mindsithetd, tanulményait
évfolyamismétléssel folytathatja. Ha a tanul6 mulasztdsainak szdma mér az elsd félév végére
meghaladja a meghatdrozott mértéket, €s emiatt teljesitménye érdemjeggyel nem volt
mindsithetd, félévkor osztalyozdvizsgat kell tennie.

(9) A szakképzés keretei kozott folyd gyakorlati képzésrdl valé hidnyzds tovabbi
kovetkezményeit a szakképzésrdl sz616 torvény hatdrozza meg.

(10) Ha a tanul6 a tandrai foglalkozas kezdetére nem érkezik meg, a késést igazolnia kell a

hazirendben foglalt szabédlyok szerint. A késések idejét Ossze kell adni. Amennyiben ez az id6
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eléri a tanorai foglalkozds idotartamét, a késés egy igazolt vagy igazolatlan 6ranak mindsiil. Az

elkéso tanulé nem zdrhat6 ki a tanorarol, foglalkozasrol.

9.4.2 nem tankdoteles tanulé esetében:
* . elsOigazolatlan 6ra utdn: a napl6 adatai révén a sziil6 értesitése
* atizedik igazolatlan 6ra utdn: a sziil6 postai uton torténo értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell Orizni), intézkedési terv készitése
e a 10+1 igazolatlan 6ra utdn: a sziil postai titon torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell 6rizni) a gyermekjoléti szolgélattal egyiitt
* a harmincadik igazolatlan 6ra utdn: a tanuldi jogviszony megsziintetése, ha

korabban 2 alkalommal értesitették a szulot.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megel6zden legaldbb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztds

kovetkezményeire.

9.5 A tanul¢ altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanul6 kozotti
eltérd megdallapodds hidnydban a tanul6 jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a
tanul6i jogviszonydbol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba Kkeriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanul6t dijazas illeti meg. A megfelelé dijazasban a
tanulé — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatdsi intézmény allapodik meg. A megallapodéds alapja minden esetben a tanul6
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozdsara forditott becsiilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsit kovetden az intézmény
vezetdje tdjékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérol, és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megéllapodasra vonatkozdan.

A megallapodédsnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
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esetén a megallapoddst mindkét fél (a kiskori tanuld esetében a sziild és a tanuld) aldirja.
Amennyiben a megéllapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovdbbi megdllapodds hidnydban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga

visszaszall az alkotora.
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9.6 A fegyelmi és kartéritési felel6sség

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q* szakaszdban foglaltak alapjdn hatirozzuk
meg a tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait.

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 53-62 §° szerint. A nevelési-oktatdsi intézményben
folytatott tanul6i fegyelmi eljaras €s a fegyelmi targyalds pedagogiai célokat szolgal. Nem
indithat6 fegyelmi eljards, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hénap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabdlysértési eljaras indult, és az nem az eljaras
meginditdsanak alapjdul szolgélé inditvany elutasitdsaval vagy felmentéssel végzodott, a

hatarid6t a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani.

” ”

9.7 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes
szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 53-61. § -aban szereplo
felhatalmazas alapjan egyeztetd eljards eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
€s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodds 1étrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljards célja a kotelességét megszegd tanulo €s a sértett tanuld kozotti megallapodas

1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

4 Megéllapitotta: 22/2013. (ITI. 22.) EMMI rendelet 2. §. Hatalyos: 2013. IIL. 23-t6l.
5> Megéllapitotta: 32/2015. (V1. 19.) EMMI rendelet 3. §. Hatélyos: 2015. VI. 20-t61.
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10. Az iskolai kényvtar mikodési szabalyzata

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtdra az iskola miitkodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitdsdhoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltardsat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgéltatdsainak elérését, tovabbd a konyvtarhaszndlati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagégiai tevékenységét koordindld

szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabdlyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar dllomédnyéba csak a konyvtar gyiijtokorébe tartozé dokumentum veheto fel.
A tankonyveket kiilon gytjteményként kezeljiik, a kiilon gyiijtemény nyilvantartidsanak és

haszndlatdnak sajatos szabdlyait a tankOnyvtéri szabdlyzat tartalmazza.
Konyvtar jellege: korlatozottan nyilvanos konyvtar

A konyvtar miikodését az intézmény vezetdje ellendrzi.

Bélyegzo: az intézmény bélyegzdje hasznalatos

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eléirt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére €s legaldbb egy iskolai osztdly egyideji foglalkoztatasara,
b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

c) tanitdsi napokon a tanuldk, pedagégusok részére megfeleld idopontban biztositja a
nyitva tartdst,

d) rendelkezik a  kiilonb6z6 informacidhordozok  hasznélatdhoz, a  konyvtar
miukodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, sziikséges eszkozokkel

e) szamitogép internet hozzaféréssel, periféridkkal
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Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket a tankeriilet dltal az
intézmény szdmadra biztositott keret alapjan kell kialakitani, meghatdrozni. A konyvtaros a
tervezett konyvtari koltségvetés terhére, az iskola vezetdjével egyeztetve, engedélyeztetve,

késziti el a rendelést.

Konyvtarunk kapcsolatot tart més iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgéltatdsokat
ellaté intézmények konyvtéraival, és egylittmiikodik az iskola székhelyén miikodé Lamberg

Kastély Konyvtarral.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolank konyvtardnak alapfeladatai — a jogszabédlyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

a) gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltdrdsa, Orzése, gondozdsa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tdjékoztatds nytjtasa a dokumentumokrol és szolgdltatasokrol,

c) az iskola pedagdgiai programja szerinti tandrai foglalkozdsok tartdsa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositésa,

e) konyvtari dokumentumok kélcsonzése,

f) tartés tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari dllomdny pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar Kiegészito feladatai:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartésa,

b) szamitégépes informatikai szolgaltatdsok biztositdsa,

c) tajékoztatds nyujtdsa az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokat ellatd
intézményekben miikodé konyvtirak, a nyilvdnos konyvtirak dokumentumairdl,
szolgaltatdsairdl,

e) mds konyvtarak 4ltal nyujtott szolgaltatdsok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informacidcserében.

98



3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitdsaban.
Ennek végrehajtasira az iskolai konyvtdros-tandr —munkakori feladatként — a kovetkezd
feladatokat latja el:

. el0késziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtisat,

el0készitd felmérést végez, €s lebonyolitja azt

. kozremiikodik a tankonyv-rendelés elokészitésében,
. megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitdsara,
. folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanuldk

szamanak valtozasat,

. koveti az ingyenes tankonyvelldtasban részesiilo didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

. koveti a kiadott konyvek elhaszndlédasanak mértékét,

. az éves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhaszndlddott kotetek potlasat célzo vagy

djonnan kiadott tankonyveket,
. a tanév kozben lehetOséget biztosit a tanulok szamdra a tanév kozben jelentkezd,

tankonyv-elhasznal6ddsbol, tankdnyv elhagydsabol keletkezd hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar dllomédnyéba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara

beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartdsba veszi, majd kikolcsonzi a tanuléknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhaszndlat kérdéseit meghatdrozé rendelkezéseit nyilvanossagra kell

hozni az iskola honlapjan.
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4.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és korldtozott szamban
szotarak kolcsonzése

tankonyvek, tartés tankonyvek, kiilonbozé, a tanulmdnyi munkédt eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatirak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése,

lexikonok és kiilonb6zd alacsony példanyszdmu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata,

tdjékoztato a didkok szdmdara a konyvtar hasznalatarol.

konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa

tdjékoztatds nyujtdsa a nyilvanos konyvtdrak éltal nyujtott szolgaltatdsokrol

Az iskolai konyvtar allomannyal kapcsolatos tevékenysége

Az intézmény koOnyvtirdnak a céljai, illetve az alap- és kiegészitd feladatai teljesitése

érdekében az dllomannyal kapcsolatban az aldbbi feladatokat kell ell4tnia:

v' az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan béviteni, korszerlsiteni

alloményat az intézmény, nevelOkozosségei, és mds iskolai konyvtarhasznalok
javaslatainak, igényeinek figyelembevételével,

az iskolai konyvtar dllomdnydnak gyarapitdsat (vasarlas, ajandék, csere) az éves
munkatervében foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret figyelembevételével
végezni,

a szakirodalom és a szépirodalom megfelel6 ardnydt meg kell tartani (70-30%),

a beszerzett, megbrzésre atvett dokumentumokat 15 napon beliil bevételezni, és
nyilvéantartasba venni,

a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leléhely-nyilvantartast vezetni,

az elavult, feleslegessé valo, vagy fizikailag haszndlhatatlannd valt dokumentumokat,
vagy az olvasok 4ltal elvesztett konyveket az iskola Selejtezési Szabdlyzatdval
Osszhangban évente 4alloméanyabo6l kivonni, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast

elvégezni,
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v’ a konyvtdrdllomdny leltdrozédséit az intézmény Leltdrozédsi Szabélyzatdnak megfeleld
1dében és modon végezni,

v' a konyvek elhelyezését, tagoldsat azok tartalmdnak, jellegének figyelembevételével
végezni,

v gondoskodni a kényvtéri dlloméany megfeleld taroldsardl, a raktari rendrol,

<\

rendszeres gyakorisdggal ellenOrizni az dlloményt,
v' rendszeresen dllomédnyelemzést végezni, melynek sordn fel kell mérni az aktudlis
helyzetet és fejlesztési elképzeléseket megfogalmazni, gy hogy a fejlesztési

elképzelések megfogalmazasakor a konyvtarhasznaldk igényeit figyelembe kell venni.

A konyvtari allomanyalakitas

Az intézmény konyvtdri dlloménya az éltala 6sszegylijtott dokumentumok dsszessége.
Az iskola konyvtar-allomdanyalakitdsi tevékenysége az dllomdny gyarapitdsi és apasztési

tevékenységébdl tevodik Ossze.

Az allomanygyarapitas forrasai, mértéke:

Forrésok:

* beszerzés konyvkereskeddktol, kiadoktol,

» csere elsdsorban iskoldkkal, pedagogiai intézetekkel,

*  ajandék,

* egyéb: az iskola belsd irataibdl, anyagaibdl 4116 dokumentumok.
Meértéke: A konyvtar gylijtokorébe tartoz6 Uj beszerzések példanyszdmit az
allomanygyarapodds idOpontjaban a felhaszndlok szdmdnak, valamint a beszerzési keret

figyelembevételével kell megallapitani, eseti jelleggel.

Az allomanyba vétel munkafolyamata:
* A szdmla (vagy szallitélevél) és a széllitmany Osszehasonlitdsa.
* Bélyegzés, elérendezés.

Nyilvéntartdsba vétel a SZIREN legijabb. verzi6jui konyvtari programmal torténik.
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Alloményapasztés

Az dllomany apasztdsa rendszeres jelleggel évente torténik.
Az allomany apasztdsanak, torlésének okai:
v a dokumentum tartalmi, szakmai szempontbdl elavult,
v a dokumentum felesleges példdnynak mindsiil olvasé igényhidny miatt, vagy nem
tartozik a konyvtar gytjtékorébe),
v" adokumentum elveszett, megsemmisiilt,
v a dokumentum a haszndlat kovetkeztében elrongalédott,

v'  leltér sordn hidnyként jelentkezett.

A selejtezendd, ill. torlendd dokumentumokrol tipusonként és a torlés okdnak feltiintetésével
jegyzéket kell késziteni 2 példanyban.

A torlési eljarasrol szol6 jegyzéket az iskola vezetdjével jova kell hagyatni, s az engedélyezés
utdn annak egy példanyat 4t kell adni a gazdasdgi teriiletnek konyvelés, illetve pénziigyi

rendezés céljabol.

Allomanygondozas, -védelem, -ellenérzés

A konyvtari dllomany elhelyezése: éattekinthetd és vildgos legyen; a kolcsonodzhetd
alloményrészt és az olvasétermi alloméanyrészt szabadpolcokon kell elhelyezni.

A konyvtari dllomdny fizikai dllapotat védeni kell.

A konyvtari dllomany ellendrzését a Leltarozasi Szabalyzatban foglaltak alapjan kell végezni
meghatédrozott idészakonként (5 évente), illetve soron kiviil kell ellendrizni, ha a kdnyvtaros
személye véltozik, vagy ha az dllomanyt valamilyen okbdl karosodas éri.

Az alloméany ellendrzéséhez leltarozasi iitemtervet kell késziteni. A leltarozast legalabb két

személynek kell végeznie. A leltdr eredményérdl jegyzokonyvet kell felvenni.

5. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Az intézmény tankonyvfelelose kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében,
lebonyolitdsdban. Ennek érdekében munkakori feladatként a kovetkezd feladatokat latja el:
v elBkésziti az ingyenes tankonyvelldtassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtésat,

v’ elékészitd felmérést végez, €s lebonyolitja azt,
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v kozremiikodik a tankonyv-rendelés el6készitésében,

v' megbizést kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitdsara,

v' koveti az ingyenes tankonyvelldtdsban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szdménak
alakulasat,

v a tanév kozben lehetGséget biztosit a tanul6k szdméra, a tanév kozben jelentkezd,

tankonyv-elhaszndl6dasbol, tankonyv elhagydsabdl keletkezd hidny potlasara.

A konyvtar mikodtetésére megbizott pedagdgus a kovetkezo feladatokat latja el:

v' az iskolai konyvtar dllomédnyédba veszi az ingyenes tankonyvelldtdsra jogosult tanulék
szdmdra beszerzett tankonyveket, azokat nyilvantartisba veszi, majd kikolcsonzi a
tanuldknak,

v' koveti a kiadott konyvek elhasznaléddsanak mértékét,

v'  az éves tankonyvrendeléskor pétolja az elhaszndlédott kiteteket.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar szorgalmi iddben, a didkok igényeihez igazodva tart nyitva. A
kolesonzési 1dOrdl a tanuldk az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére kifiiggesztett, az iskolai

konyvtar miikodésével kapcsolatos informécidkbdl tdjékozddhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitégépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitégépeket tanitvanyaink a konyvtdr nyitvatartdsi ideje alatt
szabadon hasznalhatjdk. Tanari feliigyelet, illetve engedély nélkiil a szamitégépek haszndlata
tilos. A tanuldk feleldsséggel tartoznak a szamitogép hibdinak, esetleges hidnyossidgainak
azonnali bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibds,
milkodésképtelen, hidnyos allapotban taldlta, akkor a hiba, hidnyossdg bekovetkeztét az 6
munkdlkoddsa kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuldi gépek

forgalmazasat ellendrizziik.
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A tanari kézikonyvtar
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tandri kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tandriban egy

erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kolcsonzési és egyéb

feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.
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KONYVTARUNK GYUJTOKORI SZABALYZATA

A Moéri Gardonyi Géza Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola és Készségfejlesztd Iskola
konyvtara altal gyhjtott alapdokumentumok korét, az allomanygyarapitds modjat, a gytjtés
szintjét és mélységét a jelen Gylijtokori Szabdlyzat hatdrozza meg.

Jelen Gylijtokori Szabdlyzat az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alapjan késziilt,

annak mellékletét képezi.

1. Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok

Iskolan beliili tényezok:

v’ az iskola tanuldi Gsszetétele

v' a Nemzeti Alaptantervben, valamint az iskola &ltal alkalmazott Kerettantervben, a
sajitos nevelési igényli tanuldk iskolai oktatisanak tantervi irdnyelvében
megfogalmazott alapveté kozmuvelddési, nevelési-oktatdsi feladatok

az iskola nevelési-oktatési céljai

az iskola helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere

az iskola habilitacids €s rehabilitacios programja

SN NEE NN

a szakiskola programja
v az iskola tehetséggondozasi és felzarkéztatdsi programja.

Iskolan kiviili tényezok:

v’ lehet6ség a Vorosmarty Mihdly Megyei Konyvtar, valamint a Vdrosi Konyvtar

szolgaltatasainak folyamatos és kozvetlen igénybevételére.
2. Az allomanygyarapitas moédjai (a beszerzés forrasai)
v’ Visarlas konyvkeresked6kt6l, kiad6ktol szamla alapjan.

v Ajandék mds konyvtarakt6l, intézményekt6l, jogi és nem jogi személyektdl

téritésmentesen.
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A gyiijtés szintje és mélysége

Kézikonyvtari alloméany:

Gytijtendék a miuveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori sajatossagok figyelembe
vételével: 4altaldnos és szaklexikonok, dltaldnos és szakenciklopédidk, szoétdrak,

fogalomgytljtemények, kézikonyvek, osszefoglalok, adattarak, atlaszok, térképek, tankonyvek.

Ismeretk6z16 irodalom:

Gytlijtenddk a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjesztd és szakkonyvek, a tantdrgyakhoz
meghatdrozott hdzi és ajanlott olvasmanyok, a tanuléi munkdltatishoz hasznélhat6

dokumentumok.

Szépirodalom:

Gytlijtenddk a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek megfelelé kiadvanyok, a
tantervben meghatdrozott antolégidk, hazi és ajanlott olvasmanyok, életmiivek, népkoltészeti

alkotasok.

Pedagdgiai gylijtemény:

Vilogatva gytjtenddk a pedagdgiai szakirodalom és hatdartudomanyainak dokumentumai:
v' pedagdgiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédidk

gyogypedagdgiai szakkdnyvek

fogalomgyljtemények, szotdrak

pedagogiai és pszicholdgiai és szocioldgiai Osszefoglalok

SN NEE NN

a pedagdgiai programban megfogalmazott nevelési-oktatdsi célok megvaldsitdsahoz

sziikséges szakirodalom

<\

a habilitaciés, rehabiliticiés foglalkozdsok, a tehetséggondozds és felzarkdztatds
mddszertani irodalma

a tantargyak modszertani segédletei, segédkonyvei

a tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsol6dé szakirodalom

az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygylijtemények

oktatasi intézmények tajékoztatasai

altalanos pedagdgiai és tantargymaddszertani folydiratok

NN N N N

az iskola torténetérol szolé dokumentumok.
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Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):

Vilogatva gytijtenddk a kovetkezok:
v'akonyvtdri munka mdédszertani segédletei, dsszefoglalé munkdk
v' konyvtéri jogszabdlyok, irdnyelvek

v' az iskolai konyvtdrakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyok, folyéiratok.
3. A konyvtar gytijtokore dokumentum tipusok szerint

Konyvek, térképek, atlaszok, idOszaki kiadvanyok, folyodiratok, kozlonyok, évkonyvek,
audiovizudlis dokumentumok, hangkazettak, videofilmek, diafilmek, CD, CD-ROM, DVD
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Koényvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtdrat az iskola tanuldi, pedagdgusai, nevelést-oktatast kozvetleniil segitd
alkalmazottai, valamint adminisztrativ és technikai dolgozéi hasznélhatjdk. Sziikség esetén az
iskola tanul6i szamara eldadast, foglalkozast tartd kiilsé neveld is igénybe veheti a foglalkozas

megtartdsahoz sziikséges konyvtari szolgéltatast.

A beiratkozds és a szolgdltatdsok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozds: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megszlinik. Kiils6 hasznéldok az ingyenes beiratkozas utan

a kolcsonzési protokoll alapjan kdlcsondzhetnek.

A konyvtér beiratkozasnél a kovetkezd adatokat kéri:

. név (asszonyoknadl sziiletési név),
. sziiletési hely és ido,
. anyja neve,

. allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,

. személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozdsokat a koOnyvtarhaszndlé koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuléknak az iskoldbodl torténd eltavozasi szandékdrdl az intézményvezetd
tdjékoztatja a konyvtdros tandrt. Az iskoldbdl eltdvozd kollégdk az Altaluk kolcsonzott

anyagokat az intézménybdl valé eltdvozasuk elodtt leadjak.
Az adatokat a konyvtar fiizetes, kézi nyilvantartdsban rogziti, azokat csak az olvaséval vald

kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartidsokhoz illetve tartozds esetén a végrehajtasi

eljarashoz haszndlja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.
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2. A konyvtarhasznalat médjai

. helyben haszndlat,
. kolcsonzés,
. csoportos hasznélat

2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:

o akézikonyvtari dllomanyrész,
* taniigyi dokumentumok
o a kiilon gyljtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus
dokumentumok, muzedlis dokumentumok, folydiratok (legutolsé szamok)
A csak helyben hasznilhat6 dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitdsi Ordra, indokolt
esetben a konyvtar zardsa és nyitdsa kozotti idore kikolcsonozhetik, ezeket a dokumentumokat

nem kell az egyéni kolcsonzési nyilvantartasban rogziteni.

A konyvtaros-tandr szakmai segitséget ad:

. az informaciok kozotti eligazodédsban,

. az informAaciok kezelésében,

. a szellemi munka technikdjanak alkalmazaséban,
. a technikai eszk6zok hasznalataban.

2.2 Kolesonzés

0 A konyvtarbol barmely dokumentumot, eszkozt csak a konyvtaros tanér tudtaval szabad

kivinni.

Dokumentumokat kolcsonoézni csak a kolcsonzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel

szabad.
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A kolcsonzott eszkozok nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsonozhetd egy hoénap

iddtartamra. A kolcsonzési hatarid6 indokolt esetben meghosszabbithatd.

Az iskolabdl tavozo, illetdleg a végzds tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének
idopontjdig a kolcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat

vissza kell szolgéltatni.

A pedagégusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségl

dokumentumot az anyagrész feldolgozasdhoz sziikséges ideig hasznélhatjak.

Az ingyenes tankOnyvtamogatdsban részesiilo didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos

szabdlyokat a tankonyvtari szabdlyzat tartalmazza.

Az elveszett vagy rongélastdl konyvtari haszndlatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvasé koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmdra sziikséges mas mivel

potolni.

2.3 Csoportos hasznalat
Az osztilyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtdros-tandr, az
osztalyfonokok, a szaktandrok, a szakkorvezetOk konyvtarhaszndlatra é€piilé szakdrakat,

foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartdsara a konyvtarossal egyeztetett iddpontban keriilhet sor.

A konyvtaros-tandr szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartdsahoz.

3. A konyvtér egyéb szolgaltatisai

. informdcidszolgaltatas,

. szakirodalmi témafigyelés,
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. internet-hasznalat

képzések, tovabbképzések segitése szakirodalommal, és helyszin biztositasaval

Az iskolai konyvtéar szinvonalas eszkoztarral is rendelkezik.
Ezeket az eszkozoket:

* egyéni fejlesztéshez

* habilitacids foglalkozasokhoz

* tandrai differencidlas megvaldsitasakor
A nagy értékii habilitdlo, rehabilitdlé eszkozeinket raszoruldk téritésmentesen kolcsonozhetik.
Az eszkozoket fejlesztési teriiletenként katalogizdlva, zart szekrényben, és zart teremben
taroljuk.
Eszko6zcsoportok:

* specidlis fejlesztoeszkdzok

* hely- és helyzetvaltoztatdshoz sziikséges eszkzok

* specidlis IKT eszkozok

* specidlis taneszk6zok
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Tankényvtari szabalyzat

I. Jogszabdlyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

. 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasardl
. 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
. 17/2014. (1I1.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdégus-kézikonyvvé nyilvanités, a

tankOnyvtdmogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
. 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatds rendjérdl szolo 17/2014. (III. 12.)
EMMI rendelet médositasarol.

e 4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet

e 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelet
Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit.
II. Az intézmény a kovetkez0 mdédon tesz eleget az ingyenes tankonyvi elldtds

kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvéntartdsaba felvett
tankonyveket kapjdk meg hasznélatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan
haszndljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok éltal atvett tankdnyvek arra
az idOtartamra kolcsondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott tdrgyat tanulja. A megvdsarolt
konyv és tankonyv az iskola tulajdonéba, az iskolai konyvtar dlloményaba keriil.

3. A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran haszndlt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Aldirasukkal igazoljak a konyvek dtvételét, illetve
elolvassdk és aldirdsukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankonyvek hasznélatira és

visszaaddsara vonatkoz6an. Ennek szovege:
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NYILATKOZAT

Az aldirdsommal igazolom, hogy tdjékoztatast kaptam az alabbiakrol:
. Az iskolai konyvtarbol a 20__/__.-as tanévre kaptam tartds konyveket, melyet atvettem

az iskolai konyvtarban, és az atvételt aldirasommal igazoltam.

. 20__. junius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az d&tvett tartds
tankonyveket
. A tankonyvek épségére, tisztasdgara vigydzok. Amennyiben megrongalédik vagy

elhagyom, akkor azért anyagi felelosséggel tartozom, pétolnom kell mas forrasbol, végso

esetben pedig a vételarat meg kell téritenem.

Sorszam
alairas

osztaly

A didkok tanév befejezése eldtt, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskord tanulé sziiléje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongaldsabdl szarmazd kart az iskola héazirendjében meghatdrozottak szerint az iskoldnak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerli

hasznalatabdl szarmazo értékcsokkenést.

4. A tankonyvek nyilvantartdsa

Rt

Az iskolai konyvtéar kiilon nyilvéantartasban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositdsahoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

. az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)

. a napkoziben és a tanuldszobdn letét 1étrehozdsa (szeptember)

. Osszesitett listit az Gjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktéber)

. Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhaté tankonyvekrdl (junius 15-ig)
. listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)
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. listat készit a konyvtarban taldlhaté 25%-bol beszerzett kotelezd €s ajdnlott

olvasmanyokrol

3. Kartérités

A tanul6 a timogatdsként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatdsi segédanyagot
stb., tovdbbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien haszndlni. Ebbdl
fakaddan elvarhat6 tdle, hogy az dltala haszndlt tankonyv haszndlhaté allapotban legyen. Az

elhasznal6dds mértéke ennek megfelelden: évente 25 %-ék.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartés tankonyvet kolcsonoz, a tanulo,
illetve a kiskord tanul6 sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongdlasabdl szdrmazd

kart az iskoldnak megtériteni.

Moédjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az intézményvezetd irasos hatdrozatdra

Abban az esetben, ha az elhaszndl6dds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulénak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongéldsaval okozott kdrmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild 4ltal

benyujtott kérelem elbirdldsa az intézményvezetd hataskore.

A tankonyvek rongaldsabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek €s segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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A Méri Gdrdonyi Géza Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola és Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani
Intézmény

Kolcsonzési Protokollja

A kolcsonzési protokoll 1étrehozasanak célja:

az intézményben létrehozott specidlis eszkozpark hozzaférésének biztositasa, az inkluziv

nevelés feltételeinek eldsegitése megyénkben.
Elsédleges felhasznaléi csoportok

- az intézményben dolgoz6 szakemberek

- atobbségi intézmények pedagdgusai

- szakmai és civil szervezetek szakemberei
- az SNI gyermekeket neveld sziilok

- fogyatékkal él6 személyek
A Kkolcsonzési protokoll eszkozcsoportjai

- korrektiv, kompenzal6 specidlis eszk6zok

- specidlis fejlesztd eszk6zok

- hely- és helyzetvaltoztatashoz sziikséges eszkdzok
- IKT eszkdzok

- specialis taneszk6zok

A Kkolcsonzési eljaras altalanos szabalya

Beiratkozas az iskolai konyvtarba
Személyi adatlap kitoltés

Eszk6zkolcsonzési megallapodds alairasa

b=

Sziikség esetén jegyzOkonyvezés
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Személyi adatlap

Koélcsonzés modja

- A kolcsonvevd Eszkozkolesonzési megallapodast kot a kolesonaddval,
- A kolesonzott eszkoz kikolecsonzésének idétartama maximum 6 hénap

- akolesonzést havonta egy alkalommal személyesen kell meghosszabbitani

konyvtaros kolesonzo személy
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Iktatd szama: ..........cooeveeiiien [oveiiiiiiin,

Eszkozkolcsonzési megallapodas a korrektiv, kompenzalé specialis eszkozokre,

amely létrejott a Mori Gardonyi Géza Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejleszto Iskola és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény
8060 Mor, Vértes utca 67.

(tovabbiakban kolcsonado) €s

.................................................. HPUSU. .o EYATTEEST
7:11111 egyedi azonosTtOJU. ....cvvviviiniiii i, Ft értékti

..................................................................... eszkoz haszonkolcsonbe addsarol.
20,008V hénap........... napjatol a 20...... Vot hoénap.....napjdig.

A kolcsonad¢ vallalja, hogy

» az eszkozt hibatlan allapotban adja at

» azigényesetén megtanitja az eszk6z hasznalatat

» sziikség esetén helyszini tandcsadast nyujt az eszkoz hasznalatarol
» kezelési utasitast mellékel az eszk6zok haszndlatardl
>

igény esetén szakirodalmat ajanl

A kolcsonvevd vallalja, hogy
v a haszonkolcsonbe vett eszkozt a kdlcsonzési hatdridé lejaratara visszahozza
v’ az eszkozt rendeltetésének megfeleléen hasznilja
v' felelés minden olyan kérért, amely rendeltetésellenes vagy szerzédésellenes hasznélat
kovetkezménye

v’ az eszkozt nem adja 4t harmadik személynek

(\

sajat maga 4llja az eszkoz iizemeltetésének oOltségeit

v a meghibésodott eszkdzt, nem javittatja
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v' késedelmes visszahozds esetében napi 200 Ft késedelmi dijat fizet.
A kolcsonvevd elfogadja, hogy a kdlcsonadonak az eszkozokben keletkezett kar
megsziintetésével kapcsolatos koltségét a markaszerviz szakvéleménye, illetve drajanlata
alapjan rendezi.
A szerzddo felek elfogadjak, hogy egyéb kérdésekben a Ptk. vonatkoz6 rendelkezései az
iranyadoéak.

kolcsonado kolcsonvevo

A fenti eszkdzt a mai napon
a.) miitkodoképes
b.) a mellékelt jegyzokonyv szerinti hibas

allapotban visszaadtam/visszavettem.

kolcsonado kolcsonvevo
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Eszkozkolcsonzési megallapodas a

specialis eszkozokre,

amely létrejott a Mori Gardonyi Géza Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejleszto Iskola és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény
8060 Mor, Vértes utca 67.

(tovabbiakban kolcsonado) €s

A kolcsonado véllalja, hogy
» az eszkozt hibatlan allapotban adja at
az igényesetén megtanitja az eszkdz hasznalatat
sziikség esetén helyszini tandcsadast nyujt az eszkdz hasznalatarol

kezelési utasitast mellékel az eszkozok hasznalatarol

Y V V V

igény esetén szakirodalmat ajanl

A kolcsonvevo vallalja, hogy
v a haszonkolcsonbe vett eszkozt a kdlecsonzési hatdridé lejaratdra visszahozza
v’ az eszkozt rendeltetésének megfeleléen hasznélja
v' felelés minden olyan kérért, amely rendeltetésellenes vagy szerzédésellenes hasznélat
kovetkezménye

v’ az eszkozt nem adja 4t harmadik személynek

<\

sajat maga 4llja az eszkoz iizemeltetésének oOltségeit

v’ a meghibésodott eszkdzt, nem javittatja
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v' késedelmes visszahozds esetében napi 200 Ft késedelmi dijat fizet.
A kolcsonvevd elfogadja, hogy a kdlcsonadonak az eszkozokben keletkezett kar
megsziintetésével kapcsolatos koltségét a markaszerviz szakvéleménye, illetve drajanlata
alapjan rendezi.
A szerzddo felek elfogadjak, hogy egyéb kérdésekben a Ptk. vonatkoz6 rendelkezései az
iranyadoéak.

kolcsonado kolcsonvevo

A fenti eszkdzt a mai napon
c.) mikodoképes
d.) a mellékelt jegyzOkonyv szerinti hibas

allapotban visszaadtam/visszavettem.

kolcsonado kolcsonvevo
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Eszkozkolcsonzési megallapodas

a hely és helyzetvaltoztatashoz sziikséges eszkozokre,

amely létrejott a Mori Gardonyi Géza Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejleszto Iskola és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény
8060 Mor, Vértes utca 67.

(tovabbiakban kolcsonado) €s

A kolcsonado véllalja, hogy
» az eszkozt hibatlan allapotban adja at
az igényesetén megtanitja az eszkdz hasznalatat
sziikség esetén helyszini tandcsadést nyujt az eszkdz hasznalatarol

kezelési utasitast mellékel az eszkozok hasznalatarol

Y V VYV V

igény esetén szakirodalmat ajanl

A kolcsonvevo vallalja, hogy
v' ahaszonkolcsonbe vett eszkozt a kdlcsonzési hatdridd lejaratdra visszahozza
v’ az eszkozt rendeltetésének megfeleléen hasznélja
v’ felel6s minden olyan kdrért, amely rendeltetésellenes vagy szerzédésellenes hasznalat
kovetkezménye

v' az eszkozt nem adja at harmadik személynek

<\

sajat maga 4llja az eszkoz iizemeltetésének oOltségeit

v' a meghibdsodott eszkozt, nem javittatja
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v' késedelmes visszahozds esetében napi 200 Ft késedelmi dijat fizet.
A kolcsonvevd elfogadja, hogy a kdlcsonadonak az eszkozokben keletkezett kar
megsziintetésével kapcsolatos koltségét a markaszerviz szakvéleménye, illetve drajanlata
alapjan rendezi.
A szerzddo felek elfogadjak, hogy egyéb kérdésekben a Ptk. vonatkoz6 rendelkezései az
iranyadoéak.

kolcsonado kolcsonvevo

A fenti eszkdzt a mai napon
e.) mikodoképes
f.) a mellékelt jegyzOkonyv szerinti hibas

allapotban visszaadtam/visszavettem.

kolcsonado kolcsonvevo
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Eszkozkolcsonzési megallapodas a

IKT eszkozokre,

amely létrejott a Mori Gardonyi Géza Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejleszto Iskola és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény
8060 Mor, Vértes utca 67.

(tovabbiakban kolcsonado) €s

A kolcsonado véllalja, hogy
» az eszkozt hibatlan allapotban adja at
az igényesetén megtanitja az eszkdz hasznalatat
sziikség esetén helyszini tandcsadast nyujt az eszkdz hasznalatarol

kezelési utasitast mellékel az eszkozok hasznalatarol

Y V V V

igény esetén szakirodalmat ajanl

A kolcsonvevo vallalja, hogy
v a haszonkolcsonbe vett eszkozt a kdlcsonzési hatdridé lejaratdra visszahozza
v’ az eszkozt rendeltetésének megfeleléen hasznélja
v' felelés minden olyan kérért, amely rendeltetésellenes vagy szerzédésellenes hasznélat
kovetkezménye

v’ az eszkozt nem adja 4t harmadik személynek

<\

sajat maga 4llja az eszkoz iizemeltetésének oOltségeit

v’ a meghibésodott eszkdzt, nem javittatja
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v' késedelmes visszahozds esetében napi 200 Ft késedelmi dijat fizet.
A kolcsonvevd elfogadja, hogy a kdlcsonadonak az eszkozokben keletkezett kar
megsziintetésével kapcsolatos koltségét a markaszerviz szakvéleménye, illetve drajanlata
alapjan rendezi.
A szerzddo felek elfogadjak, hogy egyéb kérdésekben a Ptk. vonatkoz6 rendelkezései az
iranyadoéak.

kolcsonado kolcsonvevo

A fenti eszkdzt a mai napon
g.) mikodoképes
h.) a mellékelt jegyzOkonyv szerinti hibas

allapotban visszaadtam/visszavettem.

kolcsonado kolcsonvevo
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Eszkozkolcsonzési megallapodas a

specialis taneszkozokre,

amely létrejott a Mori Gardonyi Géza Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejleszto Iskola és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény
8060 Mor, Vértes utca 67.

(tovabbiakban kolcsonado) €s

A kolcsonado véllalja, hogy
» az eszkozt hibatlan allapotban adja at
az igényesetén megtanitja az eszkdz hasznalatat
sziikség esetén helyszini tandcsadast nyujt az eszkdz hasznalatarol

kezelési utasitast mellékel az eszkozok hasznalatarol

Y V V V

igény esetén szakirodalmat ajanl

A kolcsonvevo vallalja, hogy
v a haszonkolcsonbe vett eszkozt a kdlecsonzési hatdridé lejaratdra visszahozza
v’ az eszkozt rendeltetésének megfeleléen hasznélja
v' felelés minden olyan kérért, amely rendeltetésellenes vagy szerzédésellenes hasznélat
kovetkezménye

v’ az eszkozt nem adja 4t harmadik személynek

<\

sajat maga 4llja az eszkoz iizemeltetésének oOltségeit

v’ a meghibésodott eszkdzt, nem javittatja
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v' késedelmes visszahozds esetében napi 200 Ft késedelmi dijat fizet.
A kolcsonvevd elfogadja, hogy a kdlcsonadonak az eszkozokben keletkezett kar
megsziintetésével kapcsolatos koltségét a markaszerviz szakvéleménye, illetve drajanlata
alapjan rendezi.
A szerzddo felek elfogadjak, hogy egyéb kérdésekben a Ptk. vonatkoz6 rendelkezései az
iranyadoéak.

kolcsonado kolcsonvevo

A fenti eszkdzt a mai napon
1.) mukodoképes
j.) amellékelt jegyzOkonyv szerinti hibas

allapotban visszaadtam/visszavettem.

kolcsonado kolcsonvevo
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Jegyzokonyv

................................................................................ gyartasi szamd,
................................................................................ egyedi azonositéju
................................................................................ forint értékq,

................................................................................ kikolcsonzott eszkdz

meghibdsodasardl.

A kolcsonvevo elismeri a kikdlcsonzott eszk6z meghibdsodésat és az eszkozkolcsonzési

megéllapodas szerint vallalja a kar rendezését.

Mbér, 20......... JEV..oiiiiiiiiiiin, /Mé.......... nap
kolcsonado kolecsonvevo
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Mellékletek

A Méri Gardonyi Géza Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola és

Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény

Diakonkormanyzatanak

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
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A Didkonkorményzat feladata:

. a figyelemmel kisérje a gyermeki, tanul6i jogok érvényesiilését,
. a didkok érdekeinek képviselete;

. a szervezeti véleménynyilvanitds biztositasa;

. a hagyomanyok 0Orzése €s tjak teremtése;

. a tartalmas didkélet feltételeinek megteremtése;

AN N R~ WD =

. a szervezet tdmogatni kivanja a didksag kulturdlis programokon val6 részvételét, illetve
ilyen programokat szervez vagy a szervezésben segitséget nyujt;

7. a teriileten beliili jogérvényesités illetve kotelességteljesités.

Alapelvek:

- DOK az iskola didksdganak 4llaspontjat képviseli.

A sikeres miikddés alapja a kozos vélemények, szandékok parbeszéden alapuld egyeztetése.
- A DOK lehetéséget ad ahhoz, hogy a didkok megismerhessék jogaikat, lehetéségeiket,
magukat a megfeleld férumon képviseljék.

- A szervezet tagjainak joga képviseloket delegdlni a szervezet testiileteibe, javaslatot tenni a
tisztségviselok személyére, részt venni a kozos munkdban.

- A DOK mindenkor maga dllapitja meg a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit.

Senkit sem érhet hatrany azért, mert a DOK munkdajdban részt vesz.

- A DOK a nevelétestiilet meghallgatdsaval maga dont miikodésérol.

- Gyakorolja a didkok kollektiv jogait.

- A tevékenységi koreit vezeti, a hagyomanyokat dpolja €s djakat teremt. A miikodéshez
sziikséges feltételeket biztositja.

Tevékenységével tamogatja az iskola vezetésének mindazon torekvéseit, amelyek a szines
didkéletet szolgaljak.

- Egyiittmiikodést véllal mindazon szervezetekkel, amelyek célkitlizéseivel egyetért.

- A DOK informéciés csatorndin keresztiil folyamatosan tdjékoztatja a didkokat a DOK
szervezetével kapcsolatos kérdésekrol, palydzatokrol, eseményekrol.

- Torekszik megteremteni mitkodésének gazdasigi hatterét

- A didkok és tanarok szdmadra szinvonalas rendezvényeket szervez, ezzel hozzéjarulva a
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kulturélis szérakozési lehetdségek bovitéséhez.
- Véleményt nyilvéanithat a didkokat érint6 kérdésekben.

- Javaslatot tesz az iskolat érintd kérdésekben.

Iranyelvek:
* Minél tobb didkkal megismertetni a DOK munk4jat és lehetéség szerint tij — tehetséges
tagokat beszervezni.

* Fejleszteni a csapatot a harmonikus és hatékony munka érdekében.

A DOK felépitése
- A didkkozgytilés legalabb évente egyszer iilésezik. A didkkozgyiilésbe minden osztaly
legalabb egy ot delegdl (tovabbiakban kiildottek).

Rendkiviili kozgytilést rendelhet el:
* az iskola intézményvezetdje;

* a didktandcs egyszerli tobbséggel.

- A didkkozgytlést legalabb egy héttel eldbb ki kell hirdetni az informécids csatorndkon
keresztiil.
- A diakkozgytilés levezetdje a Diakonkormanyzat elndke.

- A diakkozgytilés hatarozatképes, ha a kiildottek 50% + 1 {6 jelen van.

- Barmely iigy akkor keriil napirendre, ha ahhoz a vezetdség vagy a jelenlevok tobb

mint fele hozzajarul.

- A didkkozgytilés kotelezd programja a tandr-didk férum.

- A diakkozgytilésrdl jegyzokonyv késziil.

- Havonta értékeld iskolagytilést tartunk hagyomdanyaink szerint.

- A DOK 4ltal4dnos gyiilésébe a didktandcson kiviil minden osztély legaldbb egy didkot kiild
(tovabbiakban Képviseldk), akiket minden tanév elsd hetében valasztanak meg.

- Képviselonek az osztaly minden didkja valaszthato.

- A Képviselok személyérdl az osztaly nyilt vagy titkos szavazdssal dont.

- A Képviselok feladata, hogy megjelenjenek az altaldnos gytilésen, s ott képviseljék

osztalyukat.
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- A Képvisel6k mandédtuma egy tanévre szol.

- Az altaldnos gylilés hatarozatképes, ha a tagok 50%-a + 1 6 jelen van.

- A DOK vezetdsége, a didktandcs.

- A Vezetdség a kozgyllések kozotti idészakban irdnyitja a munkat.

- A DOK munkdjit vezetd tandr személyét az intézményvezetd kéri fel, a tanulék véleményét
figyelembe véve.

- A didktandcs tagjai az osztdlyok megvalasztott képviseloi, dontéseiket egyszerii
sz6tobbséggel hozzak.

- A didkonkormanyzat egyiittmiikodik az intézményvezetdvel, akinek munkakori feladata a

didkonkormanyzat segitése.

A DOK hagyomanyérzé szerepe:

- Iskolagytilés,

- Szent Mihaly-nap,

- Havi értékelés, honap tanulgja dijak ,
- Mikulas,

- Farsang,

- Gyermeknap.

A diakonkormanyzat jogositvanyai:
- dontési jog,

- véleményezési jog,

- javaslattételi jog,

- egyetértési jog,

- kezdeményezési jog,

- joggyakorlas atruhdzott hataskorben,

- egyéb jogok.

A didkonkormanyzat dontési jogkore:
- a neveldtestiilet véleménye meghallgatisaval —

o sajat kozosségi €letiik tervezésében, szervezésében,
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o valamint tisztségviseloik megvalasztdsaban, és

o jogosultak képviseltetni magukat a didkonkormanyzatban.

A diakonkormanyzat vélemény-nyilvanitasi jogkore:
A didkonkormdnyzat véleményét ki kell kérni:
a) az iskolai SZMSZ jogszabdlyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
b) a tanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt,
c) az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznédldsakor,

d) a hazirend elfogadasa eldtt.

Jogorvoslat:
- a didkonkormdnyzat, ha jogainak megsértését tapasztalja vagy vélelmezi, tizendt napon beliil
a fenntart6hoz torvényességi kérelmet nyujthat be. (A fenntarté dontése ellen - a

jogszabalyban meghatarozott esetek kivételével — bir6saghoz lehet fordulni.)

A DOK gazddlkodésa

- Gazdasdgi iigyekben a DOK nevében eljarhat a gazdasdgi felelds a vezetd tanar
kozremiikodésével.

- A gazdasdgi felelds a Kozgytilésen koteles beszamolni a DOK gazdalkod4sarol.
Forrasok:

A DOK rendezvényeibél befolyé 6sszeg.

Kiad4sok:

A kiad4sokrdl a DOK, a vezetd tandr egyetértésével donthet.

Zaré rendelkezések

A DOK SZMSZ-e altal nem szabalyozott kérdésekben a hatdlyos Koznevelési torvény
jogszabalyait kell alkalmazni.

Az SZMSZ médositdsat a DOK barmely tagja kezdeményezheti.

Az SZMSZ-t a Kiildottek meghallgatdsa utdn az altalanos gytilés fogadja el, majd a

neveldtestiilet jovahagyasa utan 1ép életbe.
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11. Zaro rendelkezések

11.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevel6testiilet mddosithatja,

az intézményi tandcs, €s a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

122 Az intézmény eredményes ¢€s hatékony mikodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a belsd ellendrzés szabdlyzatat, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolds rendjét, az intézményi gazdalkodds szabdlyait — onallé6 szabalyzatok
tartalmazzdk. E szabalyzatok mint intézményvezetdi utasitasok jelen SzMSz valtoztatisa

nélkiil mdédosithatok.

Mor, 2018. augusztus 31.

intézményvezeto
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Nyilatkozat

A Mori Géardonyi Géza Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola és
Egységes GyoOgypedagdgiai Moddszertani Intézmény Didkonkormanyzata képviseletében és
felhatalmazdsa alapjan aldirdsommal tanudsitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat
elfogaddsdhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkonkorményzat az SzMSz
modositasat 2018. augusztus 31-ei iilésén megtargyalta, az SzMSz mddositasi javaslatat

elfogadta.

Mor, 2018. augusztus 31.

a diakonkormanyzat vezetdje
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Nyilatkozat

A Moéri Gardonyi Géza Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola és
Egységes Gyogypedagdgiai Moddszertani Intézmény Sziiloi szervezete képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanudsitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat
elfogaddsdhoz eloirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A sziiléi szervezet az SzMSz
modositasat 2018. augusztus 31-ei iilésén megtargyalta, az SzMSz mddositdsi javaslatat

elfogadta.

Mor, 2018. augusztus 31.

a sziiloi szervezet vezetdje
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Nyilatkozat

A Moéri Gardonyi Géza Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola és
Egységes Gyogypedagodgiai Modszertani Intézmény Intézményi Tandcsa képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tandsitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat
elfogaddsdhoz el6irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az Intézményi Tandcs az SzMSz
modositasat 2018. augusztus 31-ei iilésén megtargyalta, az SzMSz mddositdsi javaslatit

elfogadta.

Mor, 2018. augusztus 31.

az Intézményi Tanacs elnoke
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