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1. Altaldnos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabilyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és Kkiilsé kapesolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan
torténik. A szervezeti és miikddési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikédését, racionalis és

hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi toérvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kéznevelésrol

e 2011. évi CLXXXVIL. torvény a szakképzésrol,

e 202/2012 (VIL.27.) Korm. rendelet a Klebelsberg Intézményfenntartdo Kozpontrol

e 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérol
¢és alkalmazasarol

e 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérol és
alkalmazasarol sz616 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet modositasarol

e 2011. évi CXILI. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

e 1999, évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérol, 2013.03.01-t8] hatalyos
39/2013. (1I. 14.) Korm. rendelet,

e 2011. évi XLIL torvény, és a 2012. évi XXVL térvény a nemdohanyzok
védelmérol és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairdl sz6lo 1999. évi XLIL torvény modositasarol

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol
e 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikdnyvveé nyilvanitas,

a tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol



e 21/2015.(IV. 17.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvve
nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl
sz0l6 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet modositasarol.

e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 1997, évi XXXI. Torvény a Gyermekek védelmérdl €s gyamiigyi igazgatasrol /
Moédositasa a 2002. évi IX. Torvény



1.2 A szervezeti és milkodési szabadlyzat elfogadasa, joviahagydsa, megtekintése

Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzatot a tanulék, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklédék megtekinthetik az intézményvezetéi irodaban munkaidében, tovabba az
intézmény honlapjin. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2020.

augusztus 31-i hatarozataval fogadta el.

Az SZMSZ hatalya:

A SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit. A
SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézményvezeté jovahagyasinak idépontjaval 1ép

hatalyba, és hatiarozatlan idore szol.



2. Az intézmény alapadatok

2.1 Az intézmény neve, alapité okirata

Az aimézmeny szekhelye szerinti megye neve: Fejér megye
Fennlartd tankerileti kdzpont megnevezése: Székesfehérvir Tankeriileti Kozpont
OM azonosité: 038490

Méri Gardonyi Géza Ovoda, Altalinos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola és Egy séges Gyopypedagigiai Moédszertani

Intézmény
szakmai alapdokumentuma

A nemzeti koznevelestdl szélo 2011, evi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti  tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatis
intézmények mikodésérdl &5 a  koznevelési intézmények névhaszndlatare! szold 2072012, (VIIL 31.) EMMI  rendelet 123 & (1)
bekezdésében leirtakra, az aldbbi szakma alapdokumentumat adom ki:

A kbznevelési intézmény

L. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Méri Gardonyi Géza Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Készséglejleszi Iskola és
Egységes Gyogypedagogiai Médszertani Intézmény
1.2, Révid neve: Mari EGYMI

2. Feladatellatisi helyei
2.1. Székhely: 8060 Mar, Vértes ueq 67.

2.2, Tagintézmények megnevezése és telephelyei

2.2 1. Tagintézmény hivatalos neve: Mo Gardonyi Géza Ovoda, Allalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszto Iskola és
Egységes Gyogypedagdgiai Modszerani Intézmény Bicskei Tagintézménve
2.2.1.1. Ugyviteli telephelye: 2060 Bicske. Hisok tere 5/b

3. Alapito és a fenntarté neve és székhelye

3.1. Alupito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

3.2. Alapitdi jogkor gyakorldja: emberi erbforrisok minisziere

3.3, Alapito székhelye:: 1054 Budapest, Akadémia ulca 3.

3.4, Fenntarté neve: Szckesfehérvirn Tankeriileri Kozpont

3.5. Fenntarté székhelve: 8000 Székesfehérvar, Petdhi Sdndor utea 5.
4. Tipusa: egységes gyogypedagdgiai, konduktiv pedagégiai médszertani intézmény

5. 0M azonosité: 038490
6. Kiiznevelési alapfeladatai
6.1. 8060 Mor, Veries nica 67,
6.1.1. altalinos iskolai nevelés-oktatas
6.1.1.1. nappali rendszeri (felvehetd maximalis tanul6i 1étszdm: 57 fa)
6.1.1.2. also tagozat, felsd tagozat
6.1.1.3. 1 éviolyamtdl § éviolyamig
6.1.1.4. sajtos nevelési igényd gyenmekek, tanulok gyogvpedagogiai pevelésc-oktatasa (halmozottan fogvatékos,
autizmus spektrumzavar, értelmi fogyaiékos - enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogvatekos - kizépsulyos értelmi
fogyatékos)
nappali rendszeri (felvehetd maximalis tanuldi 1¢tszdm: 57 16)
6.1.2. fejlesz1d nevelés-okiatas

6.1.2.1.  nappali rendszeri (felvehetd maximihs tanuloi 1észam: 10 16)



nappali rendszerd (felvehetd maximilis gyermeklétszam: 8 £6)

sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok gy6gypedagégian nevelese-oktatisa (halmozottan fogyatékos,

autizmus spekirumzavar, érielmi fogyatékos - enyhe érielmi fogyatékos, érnelmi fogyatékos - kozépsulyos értelmi

nappali rendszerd (felvehetd maximdlis gyermeklétszam: 8 {0)

6.1.3. dvodai nevelés
6.1.3.1.
§.1.3.2.
fogyatékos)
6.1.4

6.1.5. szakiskolai nevelés-oktatds

utazd gyogypedagogusi, utazd konduktori hildzat mikodietése

6.15.1. nappali rendszeri (felvehetd maximalis tanuldi 1étszam: 25 f6)

6.1.5.2. sajdtos nevelési igényl gyermekek, tanulék gydgypedagdgiai nevelésc-oktatdsa (halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrumzavar, értelmi fogyaiékos - enyhe értelmi fogyatékos)
nappali rendszerf (felvehetd maximalis tanuldi létszdm: 25 16)

6.1.5.3, Aranykaldszos gazda/MezGgazdasig és erdészev/2/Enyhe ertelmi fogyalchossig, Hallusi
fogyatékossag/2020-202 1 -es tanéviol
Kerti munkds/Mezégazdasag és erdészet/22/Enyhe értelni fogyatékossig. Halldsi fogyatékossiag/2020-2021-es
tanévidl
Mezogazdasagi munkas/Mezogazdasdg €s erdészet/26/Enyhe éntelmi fogyatékossag, Halldsi
fogyatékossag/2020-2021-es tanévtdl
Parkgondoza/Mezdgazdasig €s erdészet/27/Enyhe értelmi fogyatékossdg, Halldsi fogyatékossag/2020-2021-¢¢
tanévidl
Szamitdgépes adatrégzitd/Informatika és 1dvkizlés/32/Enyhe érielmi fogyatékossdg, Halldsi fogyatékossag Latasi
fogyatékossag Mozgisszervi fogyatékossdgl2020-2021 -es tanévis!

Szakképesitésck a 2013/2014. tunévtdl kifutd rendszerben
| A B € D
] Szakképesités megnevezése Szakképesités azonasitdszima Szakmacsoport OKIJ rendelet szerinti szakképz6

éviolyamok szdma

[1.] Aranykaldszos gazda 3162102 20. Mezbgazdasdg 2
Z Kerti munkds 2162201 20. Mezdgazdasdg 2
[3.] Konyhai kisegild 1l 2181101 18. Vendéglitds-wrisziika 2
1 4. ] Mezbgazdasdgi munkis 2162102 20. Mezdgazdasig 2
_5._" Parkgondozo 2162202 ” 20. Mezbgazdasag 2
Szakképesitések a 2014/2015. tanévi6l kifuto rendszerben
A B W J D
Szakképesités megnevezése Szakképesités azonositészama Szakmacsopon OKJ rendelet szerinti szakképzd

éviolyamok szima

1. | Lédpold és gondozd 2162101 [_ 20, Mezdgazdasdg 2
Szakképesitésck a 2019/2020. tanévidl kifuté rendszerben
A B o D
Szakképesités megnevezése Szakképesités azonositészama Szakmacsopaort OKJ rendelet szerinti szakképzo

éviolyamok szdma

Szamildgépes adatrogzitd

3134602

16. Ugyvitel

I 2

Szuakképesitések a 2020/2021. tanévtdl fehmend rendszerben




J A B C D E [
]f Szakképesités Sezakképesilés Agazat Szakmacsoport OKIJ rendelet szerinti
megneversése AZONOSIOSZAMA szukképzo éviolyamok
sSzama
1. Aranykaldszos gazda 2 H XXXII Mezdgazdasig ] 20. Mezbgazdasig 2 I
z Kerti munkés 22 XXXII. Mezdgazdasig 20. MezGgazdasig 2 |
(3] Mezbgazdasigi munkds 26 XXXII. Mezdgazdasag 20. Mezdgazdasig 2
4. Parkgondoz6 | 27 [ XXX11. Mezbgazdasig 20. Mezdgazdasig 2
5. |[ Szamitdgépes adatrigzits | 32 " XII. Informatika | 7. Informatika J 2

6.1.6. készséglejless1o iskolai nevelés-oktatas

6.1.6.1,

6.1.62

6.1.6.3.

nappali rendszerd (felvehetd maximalis tanuléi 1étszam: 20 16)

sajdlos nevelési igényili gyermekek, tanulék gyogypedagégiai nevelése-oktatdsa (halmezotlan fogyatékos,
autizimus spektrumzavar, értetmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyalékos, értelmi fogyatékos - kbzépsilyos értelmi
fogyatékos)

nappali rendszer( (felvehetd maximalis tanuléi létszam: 20 1)

szakképzésben részt venni nem tud6 értelmi fogyatékos-enyhe éntelmi fogyatékos; munkaba dlldst lehetdveé teva
egyszerti betanuldst igényl6 munkafolyamatok elsajdtitisa specidlis kerettantery szerint

6.1.7. egyéb foglalkozasok:

napkozi

tanuloészoba

6.1.8. A feladatellitasi helyen iskolai tanmihely mikadik.

6.1.9. az 1skolai tanmthely maximalis létszdma: 12 6

6.1.10. iskolai kényvidr:

iskolai / Kollégiumi kinyvtar

6.1.11. mindennapos testnevelés biztosiltasdnak modja:

egyéb mddon

tornaszoba

6.1.12. atestnevelésorak keretében megvalositon aszdsoktatis modja:

egyiitmiikodésben, megdllapodas alapyin

6.1.13. kiiznevelési feladat ellitasihoz kzvetleniil nem kapeselodo funkciondhs egységek a feladatelldatasi helyen:

tangazdasag

6.2. 2060 Bicske, Hosok 1ere 5/b

6.2.1. dltaldnos iskolal neveles-oklatas

6.2.1.1.

nappali rendszerd (felvehetd maximalis tanoléi lészam: 72 6)

alsé tagozat, felsd tagozat

1 évfolyami6l 8 éviolyamig

sajitos nevelési igényd gyermekek, tanulék gydgypedagdgiai nevelése-oktatisa (halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrumezavar, érielmi fogyalékos - enyhe értelmi fogyatékos, énelmi fogyatékos - kozépsilyos értelmi

fogyatékos)
nappali rendszerd (felvehetd maximalis 1anuloi 1é1szam: 72 {6)

6.2.2. fejlesz16 nevelés-oktatds

6,223

nappali rendszert (felvehetd maximdlis tanuldi létszdm: 5 £6)



egyeb modon

tornaszoba

6.2.%. atestnevelésorik keretében megvalositolt uszasoktatias maodja:

cgyuumiikodésben, megillapodds alapjdn

6.29. fogyalékkal €16k didksport levekenysége

7. A feladatellitast szolgalé vagyon €s a felette val6 rendelkezés és haszndlat joga

7.1. 8060 Mor, Véries ntca 67
7.1.1. Helyrajzi szdma:
7.1.2. Hasznos alapteriilete:
7.1.3. Intézmény jogkore:

7.1 4. Fenntartd jogkore:

mon 2586/44 hrse.
1540 nm
ingyenes haszndlali jog

vagyonkezeldi jog

8060 Mdr Térés-puszta (mezogazdasagi foldwerilet) Helyrayzi szama: mori 01033/3 hrsz.
Husznos alapteritlete: 5790 nm Fenntartd jogkdre: szakképzési szolgaltatisi szerzodés
alapjin/bérlet

7.1.5. Egyéb:

7.2. 2060 Bicske, Hosok 1ere 5/b
7.2.1. Helyrajzi szdma: bicskei 1293/4, hrsz

7.2.2. Hasznos alapteriilete: 1148 nim

7.2.3. Intézmény jogkore: ingvenes hasznalati jog

7.2.4, Fenntartdé jogkdre: vagyonkezelGi jog

8. Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.

10



6.2.3. szakiskolai nevelés-oktatds

6.2.3.1. nappali rendszeri (felvehe1d maximalis 1anuldi létszam: 27 {6)

L L]

6.2.3.2. sajitos nevelési igényil gyermekek, tanulok gydgypedagdgiai nevelése-oktatdsa (autizmus spektrumzavar, értelmi
fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos)
nappali rendszeri (felvehetd maximalis tanuldi létszam: 27 16)
6.2.3.3.  Szakképesitések felmend rendszerben:
Bolti elokészitd/Kereskedelem/d/Enyhe érielmi fogyatékossig/2020-2021-es taneviol
Haztartasvezett/Szocidlis/1 6/Enyhe értelmi fogyatékossig/2020-2021-¢s tanévtdl
Parkgondoz6/Mezbgazdasag és erdészet/27/Enyhe értelmi logyarékossdg, Halldsi fogyatekossag/2020-2021-es
tanévidl
Szakképesitések a 2013/2014. tanévidl kifuld rendszerben
A B G ] D
Szakképesités megnevezése Szakképesités azonositészdma Szakmacsoport OKJ rendelet szerinti szakképzd
éviolyamok szdma

i Parkgondozé 1 2162202 20. Mezégardasig Il 2 ]
Szakképesitések a 2020/2021. 1anévidl felmend rendszerben
A " B c D E }
Szukképesités Szakképesités Agazat Szakmacsoport QOKI rendelet szerinti
megneyezése azonositoszama seakkepzd évivlyamok
szama
L. Bolti elokészitd 4 XXVI. Kereskedelem 17. 2
Kereskedelem-marketing,
izleti adminiszirdcid
2. Haztartisvezetd [ 16 I11. Szocidlis 2. Szocialis szolgdltatdsok 2
3. Parkgondozo I 27 XXXI11. Mezbgazdasig 20. Mezbgazdasig || ]
Szakképesiiések a 202072021, tanéviél kifutd rendszerben
A l B C i D
Szakképesités megnevezése Szakképesités azonositészdma Szakmacsoport OKI rendelet szerinti szakképzd
évfolyamok sziima
L Bolti elokészitd 313410 17. Kereskedelem-marketing, 2
iizleti adminisztricié

2. Elelmiszer-, vegyidru és ‘ 3134101 19. Egyéb szolgaltatdsok 2

gydgynovény elado
3. Hiztartasvezetd 318141 2, Szocialis szolgaltatdsok 2
4. Konyhai kisegitd 2181101 18. Vendéglitds-trisztika 2
5 Virightts 1 3121502 20. MezBgazdasig | 2

6.2.4. A feladatellatdsi helyen iskolai tanmihely mikodik.

6.2.5, az iskolai tanmithely maximahs lészdma: 24 (6

6.2.6. iskolai kbmyviar:

iskolai / kollégiumi konyvidr

6.2.7. mindennapos lesinevelés biztositasanak modja:
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Az Intézmény neve: Mori Gardonyi Géza Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,

Készségfejleszto Iskola és Egységes Gyogypedagogiai Médszertani Intézmény

Cime: 8060 Mor, Vértes utca 67.
Oktatasi azonositdja: 038490

Az intézmény alapitasanak idépontja: 1974,
Tagintézmény megnevezése: Mori Gardonyi Géza Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejleszté Iskola és Egységes Gyogypedagégiai Médszertani Intézmény Bicskei

Tagintézménye

Cime: 2060 Bicske, Hosok tere 5/b

Intézményatszervezeés ideje: 2020.09.01.

Az intézmény 6nallo jogi személy, képviseletét teljes hataskdrben a miniszter altal kinevezett

intézményvezetd latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdilkodd szervezettel, hozzéarendelt koltségvetési

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

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

Szakagazati Alaptevékenység
besorolas
091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai
091212 Sajatos nevelési igényi tanuldk nappali rendszer(i nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon
092112 Sajatos nevelési igény tanuldk nappali rendszerii nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon
092222 Sajatos nevelési igényt tanulok kozismereti és szakképesités
megszerzésére felkészit szakmai elméleti oktatdsdnak szakmai feladatai
szakképz0 iskoldkban
092232 Sajatos nevelési igényli tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmai gyakorlati oktatasanak szakmai feladatai a szakképzo
iskolédkban
098051 Utaz6 gydgypedagogusi, utazé konduktori tevékenység szakmai
feladatai
098061 Fejleszt6 nevelés-oktatas szakmai feladatai
910121-1 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
931204-2 Iskolai diaksport tevékenység és tamogatasa

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

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapesolatos jogkore

Onalléan miikods koltségvetési szerv. Pénziigyi, gazdalkodasi egységgel nem rendelkezik, a

pénziigyi, gazdalkodasi és szamviteli feladatait a Székesfehérvari Tankeriileti K6zpont latja el.

A Kkoltségvetési szerv vagyona feletti rendelkezési jog:
A feladatellatast szolgald vagyon és a felette valod rendelkezés €s hasznalat joga:
8060 Mor, Vértes utca 67. Székesfehérvari Tankerlileti Kozpont jogkore: vagyonkezeloi,

intézményé: ingyenes hasznalati jog.
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4. Az intézmény szervezeti felépitése, feladat és hataskorok

4.1 Az intézmény vezetdje

4.1.1 A koznevelési intézmény vezetije — a Koznevelési torvény eloirdsai szerint — felelés 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 munkakorilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartdsdval gyakorolja. A nevelési-oktatisi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagégiai munkdért, az intézmény belsé ellenérzési rendszerének
miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a
neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és
gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak

megszervezeéséert.

A Koznevelési intézmény vezetije jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét

esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyettesére, atruhazhatja.

Az intézményi bélyegziok hasznalatira a kovetkezdé beosztisban dolgozok jogosultak: az
intézményvezet és az intézményvezeto-helyettes minden iigyben, a munkakori leirdsukban
szerepl6 tigyekben, az osztalyfonok és a szakmai vizsgabizottsag jegyzGje az év végi osztalyzat

torzskényvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitobe valo beirasakor.

4.1.2 Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az intézményvezeto-helyettes. Az intézményvezetd-
helyettes hataskore az intézményvezeté helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban
meghatérozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az
ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki. Az intézményvezeté dontési €s egyeb jogait,
feladatait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben 4truhazhatja az
intézményvezeto-helyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog,
valamint a feladatellatds atruhdzasa minden esetben irasban torténik, kivéve az

intézményvezetd-helyettes felhatalmazasat.
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4.1.3 Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezeté a jogszabdlyok dltal szimdra biztositott feladat- és hataskoreibol
atadja az alabbiakat.

e az intézményvezetd-helyettes szamara a tanulok felvételi ligyeiben valé dontést,

e az intézményvezetG-helyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések

jogat

4.2 Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az intézményvezeto feladatait kozvetlen munkatarsa kdzremukodésével latja el.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatirsa az intézményvezet6-helyettes, tagintézmény-

vezeto.

Az intézményvezetdé kozvetlen munkatirsa munkajat munkakoéri leirasa, valamint az
intézményvezeté kozvetlen irdnyitisa mellett végzi. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsa az intézményvezetdnek tartozik koézvetlen felelosséggel és beszamolasi

kotelezettséggel.

Az intézményvezeté-helyettes és a tagintézmény-vezeté a megbizasa hatarozott, 5 év
id6tartamra szol. Az intézményvezetd-helyettes és tagintézmény-vezetd feladat- és hataskore,
valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakéri leirdsa

tartalmaz. Személyileg felel az intézményvezetd altal ra bizott feladatokért.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelezettségeiket és jogaikat a Munka térvénykonyve mellett a Koézalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része oktatd-neveld munkat végzé pedagdgus, a tobbi

dolgoz6 az oktato-nevelé munkat kozvetleniil, vagy kozvetetten segité mas kozalkalmazott.

16



Az intézményi k6zosségek, szervek jogosultsagaik alapjan vesznek részt az intézmény
vezetésében és miikodésében. Az egyes kdzosségeket, illetve azok képvisel6it
jogszabalyokban meghatarozott esetekben:

részvételi

véleményezési

- egyetértési

- dontési jog illeti meg.

A pedagégusok alkotjék az intézmény neveldtestiiletét. A nevel6testiilet (tantestiilet)

hatdrozza meg az intézmény szakmai tartalmi munkajat.

4.4 Az intézmény vezetdsége

4.4.1 Az intézmény vezetéinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatirozott feladatokkal, jogokkal és

kotelezettségekkel. A kizépvezetok az intézmény vezetéségének tagjai.

Az intézmény vezetiségének tagjai:
e az intézményvezeto,
e az intézményvezetd-helyettes,
e akozalkalmazotti tanacs titkar,
e aDOK segitd tanar

e Munkak6zosség vezetok

4.4.2 Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmikodik az intézmény mas kozdsségeinek
képviseldivel, igy a sziil6i munkakozosség valasztmanyaval, a didkdnkorményzat vezetdjével, a
szakszervezeti képvisel6vel. A didkonkormanyzattal valé kapcsolattartas az intézményvezet6d
feladata. Az intézményvezetd felelos azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak €rvényesitési
lehetOségét megteremtse, meghivija a didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az

értekezletekre, amelyekhez kapcsolodoan a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

A szervezeti egységek feladatai:

Feladata: A kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 7 § (1) pontja szerint:

17



- gyogypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai nevelési-oktatasi intézmény.
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4.4.3 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott

iratoknak és szabilyzatoknak aldirdsdra az intézmény vezetoje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszer(i alairasa: az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény pecsétjével

érvényes.

4.5 A pedagoégiai munka ellenorzése

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsd ellenorzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az
ellenérzés az intézményvezetd kitelessége €s felelossége. A hatékony és jogszer(i milkkodéshez
azonban rendszeres és jol szabdlyozott ellenérzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer
alapjait az e szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagogusainak
munkakéri leirdsa, valamint az intézmény Onértékelési programjaban megfogalmazottak

teremtik meg.

A munkakéri leirasokat évente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen szabilyozza
az alibbi feladatkort ellité vezeték és pedagégusok pedagodgiai és egyéb természetii
ellendrzési kitelezettségeit:

e atagintézmény-vezetd

¢ az intézményvezetd-helyettes,

e az osztalyfénokok,

¢ apedagdgusok.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban (személyi anyagokban) kell 6rizni. A tagintézmény-vezetd, az
intézményvezeto-helyettes elsésorban munkakéri leirasa, tovabba az intézményvezetd
utasitiasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesz az ellendrzési
feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus
onértékelésében valdo kozremlkddéssel megbizott pedagogusok szikség esetén — az
intézményvezetd kiilon megbizasara — ellenérzési feladatokat is ellithatnak. A rijuk bizott

ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jellegtiek lehetnek.
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A tanév soran végrehajtand6é ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési terilletek kijeldlésekor a célszerliség és az integrativitds a

meghatarozo elem.

Minden tanévben ellenérzési kitelezettséggel birnak a kovetkezé teriiletek:
e tanitasi ordk ellenérzése (intézményvezetd, tagintézmény-vezetd, intézményvezetd-
helyettes, munkak$zosség vezetok),
e tanitasi ordk latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,
e azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,
e az SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfonoki, tanari

intézkedések folyaman,
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5. Az intézmény miikédési rendjét meghatarozé dokumentumok

5.1 A térvényes mitkodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatélyos jogszabélyokkal 6sszhangban all6 —

alapdokumentumok hatdrozzak meg:

e Szakmai alapdokumentum
o Szervezeti és mikddési szabalyzat
e Pedagogiai program
e Hazirend
Az intézmény tervezheté és elszamoltathatd mikodésének részeként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
- egyéb belso szabélyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

5.1.1 A Szakmai alapdokumentum

A Szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény Szakmai

alapdokumentumat a fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2 A Pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktatéd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény

szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnallésagot.

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 6. § (1) Az 6voda az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja alapjan pedagogiai programot készit, vagy az ily moédon készitett pedagogiai
programok koéziil valaszt.

(2) Az 6voda pedagogiai programja meghatarozza

a) az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,
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b)j=azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjzk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténod felkészitését, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését, melyek altal minden gyermek eljut az
iskolakezdéshez sziikséges értelmi, lelki, szocidlis és testi fejlettséghez,

¢) a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

d) a gyermekvédelemmel Gsszefiiggh pedagdgiai tevékenységet,

e) a sziilo, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikodésének formait,

g)— az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket,

h) a gyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,

i) a nevelGtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

7. § (1) Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza

a) az iskola nevelési programjat, ennek keretén beliil

aa) az iskoldban foly6 neveld-oktato munka pedagogiai alapelveit, értékeit, céljait, feladatait,
eszkozeit, eljarasait,

ab) a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,

ac) az alapfoku miivészeti iskola kivételével a teljeskorii egészségfejlesztéssel Osszefiiggd
feladatokat,

ad) a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapesolatos feladatokat,
ae) a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

af) a kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcesolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,
ag) a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

ah) a sziil, a tanuld, a pedagdgus és az intézmény partnerei kapcsolattartasanak formait,

ai)—a tanulmanyok alatti vizsgék tantirgyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit és az
alkalmassagi vizsga szabdlyait, valamint kozépfoku iskola esetében a szobeli felvételi vizsga
kovetelményeit,

ak) az alapfoki milvészeti iskola kivételével az elsdsegély-nyudjtasi alapismeretek
elsajatitasaval kapcsolatos iskolai tervet,

b) az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil

ba) a valasztott kerettanterv megnevezését, ideértve barmely, az oktatasért felelés miniszter

altal kiadott vagy jovahagyott kerettantervek koziil valasztott kerettanterv megnevezését,
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bb) a valasztott kerettanterv altal meghatarozott 6raszam feletti kotelezo tanorai foglalkozasok,
tovabba a kerettantervben meghatarozottakon felil a nem kotelezd tandrai foglalkozasok
megtanitando és elsajatitandé tananyagat, az ehhez sziikséges kotelezo, kotelezden valasztando
vagy szabadon valaszthato tandrai foglalkozasok megnevezését, draszamat,

bc) az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulméanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv téritésmentes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét,

bd) a Nemzeti alaptantervben (a tovabbiakban: Nat) meghatarozott pedagogiai feladatok helyi
megvalositasanak részletes szabalyait,

be) az alapfoki miivészeti iskola és a kollégium kivételével a mindennapos testnevelés,
testmozgds megvalositisanak modjat, ha azt nem az Nkt. 27. § (11) bekezdésében
meghatarozottak szerint szervezik meg,

bf) a valaszthat6 tantargyak, foglalkozasok, tovabba ezek esetében a pedagégusvalasztas
szabalyait,

bi) a tanuld tanulmanyi munkajanak irasban, szoban vagy gyakorlatban torténd ellendrzési €s
értékelési modjat, diagnosztikus, szummativ, fejleszté formait, valamint a magatartas és
szorgalom mindsitésének elveit,

bj) a csoportbontasok és az egyéb foglalkozasok szervezésének elveit,

bk) a nemzetiséghez nem tartozo tanulok részére a telepiilésen él6 nemzetiség kulturdjanak
megismerését szolgald tananyagot,

bm)— az alapfoki miivészeti iskola kivételével az egészségnevelési és kornyezeti nevelési
elveket, programokat, tevékenységeket,

bn) a gyermekek, tanuldk esélyegyenloségét szolgalo intézkedéseket,

bo) a tanul6 jutalmazasaval osszefiiggd, a tanuld magatartasanak, szorgalmanak értékeléséhez,
mindsitéséhez kapcsolddo elveket,

bp) a nevelGtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket,

d) amennyiben az altalanos iskola egész napos iskolaként miikddik, az oktatasért felelds
miniszter altal kiadott, vagy sajat maga altal kidolgozott és az Nkt.-ben meghatarozottak szerint
jovahagyott nevelési-oktatasi programot.

(2) Az iskola valamennyi évfolyamat atfogo helyi tantervet hasznal.

(3)~ Az Nkt.-ban nevesitett iskoldk pedagégiai programja meghatirozza az iskolavaltés,
valamint a tanuld atvételének szabalyait, sziikség esetén kiilonbozeti vizsgival, egyéni

segitségnyujtassal, tiirelmi id6 biztositasaval vagy évfolyamismétléssel.
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(4)— A nevelbtestiilet és az intézményvezets dontése alapjan a pedagdgiai program tartalmazza
az iskolaban alkalmazott sajatos pedagogiai modszereket, beleértve a témanapokat, témaheteket
és a projektoktatast is. A projektoktatds sordn a témaegységek feldolgozasa, a feladat
megoldasa a tanulok érdeklodésére, a tanuldk és a pedagdgusok kozos tevékenységére,
egylittmikodésére épiil a probléma megoldasa és az dsszefliggések feltarasa utjan.

(5) Az iskola pedagogiai programjaban meg kell hatarozni

a) az iskolai irasbeli, szobeli, gyakorlati beszamoltatasok, az ismeretek szamonkérésének
rendjét,

b) az otthoni, napkozis, tanuloszobai felkésziiléshez elbirt irasbeli és szobeli feladatok
meghatarozasanak elveit és korlatait,

¢)— a tanulé magasabb évfolyamra 1épésének feltételeit.

(7~ Az iskolaban folyd szakképzés szakmai programjanak elkészitésére a szakképzésre
vonatkozd jogszabalyok rendelkezéseit kell alkalmazni.

T/A. §1 (1) Az iskola a kerettanterveket tanév szerinti tagolasban épiti be a helyi tantervébe, €s
kiegésziti azt az iskola helyi sajatossagai alapjan. A két évfolyamos kerettantervi szakaszokra
meghatarozott fejlesztési feladatokat és tanulasi eredményeket az iskola oly moédon kételes
beépiteni a helyi tantervébe, hogy az adott tanévben az adott kétéves kerettantervi szakasz
fejlesztési feladatainak aranyos elvégzése, valamint a tanulasi eredmények aranyos elsajatitasa
megvaldsuljon.

(2) Az iskola és a pedagdgus az adott tanuldcsoportra igazitva hatarozza meg a témakorok
tananyaganak feldolgozasahoz, az ismétlésre és a gyakorldsra forditott idokeretet.

(4) Az iskola a magyar nyelv és irodalom tantargyat magyar nyelv, valamint irodalom
tantargyakra bonthatja.

(5) Az iskola a nemzetiségi nyelv és irodalom tantargyat nemzetiségi nyelv, valamint irodalom
tantargyakra bonthatja.

7/B. § (1) A szakiskoldban olyan képzés folytathaté, amelyre az emberi erdforrasok
minisztere a kerettantervet kiadta.

(2) A sajatos nevelési igényli tanulok szamdra kidolgozott szakiskolai kerettanterv szakmai
Oraszama az Osszefliggd gyakorlat Oraszdméval és a szabad szakmai savval egylitt két
évfolyamos szakképzés esetén 1703 ora, négy éviolyamos szakképzes esetén 3482 ora.

8. § (1)~ Az bsszetett iskola, a kozos igazgatasu koznevelési intézmény, a szakképzési centrum
¢és az altalanos miivel6dési kdzpont a kiilonboz6 iskolatipusok nevelési és oktatasi céljainak
megvaldsitasdhoz kiilon-kiilon helyi tantervet alkalmaz. Az egységes iskola a kiilonb6z6

iskolatipusok nevelési és oktatasi céljainak megvalositdsahoz egy helyi tantervet alkalmaz,
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amely tartalmazza a minden tanuld részére atadasra keriilo kozds, tovabba az egyes
iskolatipusok nevelési és oktatasi céljaira épiilo kiegészité tananyagot és kovetelményeket,
valamint azokat a tanulmanyi feltételeket, amelyek alapjan be lehet kapcsolddni a kiegészitd
tananyag €s kovetelmények elsajatitasaba.

(2)— Ha az egységes iskola az altalanos iskola feladatai mellett a kdzépfoku iskola feladatai
kozill legalabb egyet ellat, meghatirozza a tanulo részére a folyamatos tovabbhaladas
feltételeit, aminek tartalmi és szervezeti kovetelményeit pedagdgiai programjaban rogziti. Ezt a
rendelkezést alkalmazni kell akkor is, ha a nyolc évfolyamnal kevesebb évfolyammal mikddo
altalanos iskola az - altalanos iskola és a kozépiskola feladatait ellatdo - egységes iskola
tagintézményeként mikodik.

11. § (1)— A sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok

a) 6vodai nevelése esetén az dvoda pedagdgiai programja a sajatos nevelési igénybdl eredd
hatranyok cstkkentését szolgald specidlis fejleszté tevékenységet,

b) iskolai nevelése és oktatasa esetén a helyi tanterv a fogyatékossag tipusdhoz és fokdhoz
igazodo fejlesztd programot is tartalmazza, figyelemmel a Sajatos nevelési igényii gyermekek
6vodai nevelésének iranyelvében és a Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatasanak
iranyelvében foglaltakra.=

(2~ A helyi tanterv az egyes évfolyamok kovetelményeinek teljesitéséhez egy tanitasi évnél
hosszabb id6t, sajatos nevelési igényl tanuldkra adaptalt kerettanterv az egyes tantargyak
tekintetében a Nat-tdl eltérd megnevezést €s 6raszamot is megjelolhet.

(3)— A sajatos nevelési igényfi tanulé részére, a szakért6i bizottsag szakértdi véleménye alapjan
az iskola igazgatoja a tanulé egyéni adottsagahoz, fejlettségéhez igazodd egyéni elérehaladasu
nevelést és oktatast engedélyez. Az engedélyben meg kell hatirozni, melyik targybol, melyik
évfolyam utolsoé tanitasi napjaig kell a tanulonak a tanulmanyi kévetelményeket teljesitenie. Az
egyéni tovabbhaladas - valamennyi vagy egyes tantargyakbol - kiilonb6z6 évfolyamokig, de
legkésobb - az e bekezdésben foglalt kivétellel - a negyedik évfolyam végéig tarthat. A sulyos
és halmozottan fogyatékos tanuld esetében az egyéni eldrehaladdsti nevelés és oktatas a

fejlesztd nevelés-oktatas teljes idétartamara engedélyezheto.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozisa a pedagdgiai program hataskérébe tartozik, igy az

érdeklododk a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informacidkat.

A Pedagogiai programot a nevelotestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagydsaval

valik érvényessé. Az iskola Pedagdgiai programja megtekinthetd az intézményvezetdi
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iroddban, tovdbbd olvashatdé az intézmény honlapjan, konyvtardban. Az iskola vezet6i

munkaiddben barmikor tajékoztatassal szolgalnak a Pedagdgiai programmal kapcsolatban.
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5.1.3 Az éves munkaterv
A munkaterv

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 3. § (1) Az 6évodai, az iskolai és a kollégiumi munkaterv
hatdrozza meg az 6vodai nevelési év, valamint az iskolai, kollégiumi tanév helyi rendjét. Ennek
elkészitéséhez az intézményvezetd kikéri a fenntarto, az dvodaszék, iskolaszék, kollégiumi
szék, az Ovodai, iskolai, kollégiumi sziil6i szervezet, kozosség, az intézményi tandcs, a
tanuldkat érinté programokat illetéen az iskolai, kollégiumi didkénkormanyzat, tovabba, ha a
gyakorlati képzés nem az iskolaban folyik, a gyakorlati képzés folytatdjanak véleményét is.
(2) Az 6vodai nevelési év helyi rendjében, valamint az iskolai, kollégiumi tanév helyi
rendjében kell meghatarozni
a) az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok, az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat,
felhasznalasat,
b) a sziinetek idotartamat,
c)az iskolaban a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tikr6z6, tovabba nemzeti multunk
martirjainak emlékét, példajat 6rz6, az aradi vértanuk (oktéber 6.), a kommunista és egyéb
diktatarak aldozatai (februar 25.), a holokauszt dldozatai (aprilis 16.), a Nemzeti Osszetartozas
Napja (junius 4.), a marcius 15-ei és az oktober 23-ai nemzeti linnepek, valamint az iskola
hagyomanyai apolasa érdekében meghonositott egyéb emléknapok, megemlekezések
idoépontjat,
d) az dvodai, az iskolai, a kollégiumi élethez kapcsolodo linnepek megilinneplésének idopontjat,
e) az elore tervezhet6 neveldtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadoordk idopontjat,
/) az intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagogiai céli 6vodai, iskolai nyilt nap tervezett
idépontjat,
g) az alapfoku miivészeti iskola és kollégium kivételével a tanulok fizikai allapotat felmérd
vizsgalat id6pontjat,
h) minden egyéb, a nevelotestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést,
j)— az iskolai sportkdr szakmai programjat,
k)— az 4ltalanos iskolak 1-8. évfolyaman, a tanitasi év soran tervezett szinhazi, tanc- és cirkuszi
eléadasok, komolyzenei hangversenyek, valamint az dshonos allatok bemutatéhelyei
latogatasanak eldre tervezhett idoszakat.
(2a)— Az iskola munkatervében kell meghatarozni azoknak a tanulményi versenyeknek az
idopontjat, amelyekben az iskola a tanuldival részt kivan venni. Ha a tanulmanyi versenyt a

munkaterv elfogadasakor még nem hirdették meg, az iskola a felkészitést a munkatervben valo
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feltiintetés nélkiil is elvégezheti. Ha a versenyek anyagi raforditast igényelnek, ahhoz a
fenntarté egyetértése sziikséges.

(2b)— Az iskolai nevelés-oktatis mellett a jogszabalyban meghatarozott vagy a pedagogiai-
szakmai szolgaltatas keretében a hivatal altal szervezett tanulményi versenyek a kerettantervek
végrehajtasat szolgaljak. A versenyek tartalmi kovetelményeinek alapja az adott évfolyamokra
vonatkozo kerettantervi tartalom.

(3) Az iskolai tanitds nélkiili munkanapok idépontjardl az iskola a vele tanul6i jogviszonyban
all6 tanuldk elhelyezését biztositd kollégiumot, a gyakorlati képzés folytatdjat és szervezdjét,
valamint a vele kapcsolatban 4116 alapfok miivészeti iskolat tajékoztatja. A kollégiumban az
iskolai tanitas nélkiili munkanapokkal dsszhangban az adott iskolaval tanuloi jogviszonyban
all6 tanulék vonatkozéasdban kollégiumi foglalkozas nélkiili munkanap tarthato.

(4) Az iskola és a vele tanul6i jogviszonyban allo tanulék elhelyezését biztosité kollégium
kolcsdnosen tajékoztatja egymast a tanév elfogadott helyi rendjérol. Ha az iskolaban rendkiviili
tanitasi napot tartanak, ennek idopontjarol az érdekelt kollégiumot, a gyakorlati képzés
folytatdit és szervezdit lehetéség szerint legalabb hét nappal kordbban irdsban tdjekoztatni kell.

(5) Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok, a kollégiumi foglalkozas nélkiili munkanapok
szdma egy nevelési évben vagy egy tanitasi évben az 6t napot nem haladhatja meg. Az
iskolaban a tanév rendjérél szo6lo miniszteri rendelet hatirozza meg a tanitds nélkili
munkanapok szamat. A tanitas nélkiili munkanapok szamat az iskola igazgatdja a fenntartd
egyetértésével megndvelheti abban az esetben, ha az iskola az Nkt. 30. § (2)-(3) bekezdéseiben
meghatarozottak megtartdsaval az ehhez sziikséges id6t megteremti.

(6) Az 6vodai nevelés nélkiilli munkanapon, az iskolai tanitds nélkili munkanapon és a
kollégiumi foglalkozas nélkiili munkanapon - a sziilé igénye esetén - az 6voda, az iskola €s a
kollégium ellatja a gyermek vagy kiskort tanulo felligyeletét.

(7) Az o6vodaban a napirendet gy kell kialakitani, hogy a sziilok - a hazirendben
meghatérozottak szerint - gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavardsa nélkiil behozhassak és
hazavihessék. Az 6voda nyari zarva tartdsar6l legkésobb februar tizendtodikéig, a nevelés
nélkiili munkanapokrol legalabb hét nappal a zarva tartast megelozoen a sziiloket tajékoztatni

kell.
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5.2 A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankényvellatas rendje
Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e a Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény,
e 2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérol
e 2013. évi CCXXXIL. toérvény a nemzeti kéznevelés tankdnyvellatasarol
e 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvve nyilvanitas, a
tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
e 21/2015 (IV. 17) EMMI rendelet
e 4/2017 (IV. 10) EMMI rendelet
*  20/2019. (VIIL 30.) EMMI rendelet 20. §.

A tankdnyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL torvény a tankényvpiac rendjérél 2013.
évi CCXXXIL tv. 3. § (10) eldirasai alapjan az iskolai tankonyvrendelést - a fenntarto
egyetértésével - az iskola igazgatdja késziti el, a szakmai munkakozGsség véleményének
beszerzését kovetden, az Nkt. 63. § (1) bekezdés c¢) pontjanak figyelembevételével. A
tankonyvrendelés alapjan kell meghatarozni, hogy a tankdnyv vasarldsara rendelkezésre allo
Osszeget mely tankonyvek vasarlasara forditjak. Az iskola igazgatdéja minden évben (a
17/2014 (II1. 12 EMMI rendeletnek megfelelden) koteles felmérni, hany tanulonak kell vagy
lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai kdnyvtarbol, konyvtarszobabdl torténd
tankonyvkolesénzés utjan.

17/2014. (I11.12.) EMMI rendelet 26. § (3) Az iskola - a helyben szokasos modon -
hirdetményben teszi kézzé a normativ kedvezményen tili tovabbi kedvezmények korét,
feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak formajat és az igényleés elbiralasanak elveit.

A 25. § (1) és (2) bekezdésében meghatdrozott felmérés eredményérdl az iskola igazgatoja
minden év aprilis 20-aig koteles felmérni, hany tanulonak kell vagy lehet biztositani a
tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol, konyvtarszobabdl torténd tankonyvkolesdnzés utjan.
(2) Az iskola igazgatdja junius 10-éig tajékoztatja a szliloket arrél, hogy mely tanulok 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
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err6] a helyben szokdsos modon tajékoztatja a szilét vagy a nagykoru cselekvoképes tanulot,

tovabba a fenntartot

5.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

5.2.1.1 Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év sordn az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankényvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

52.1.2 Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai
tankonyvellatas vagy annak egy része lebonyolithato az iskolaban, illetve az iskolan kiviil. Az
iskolai tankonyvellatds feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmazo. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az

iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

5.2.1.3 Az iskolai tankonyv-kolesonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe
venni kivano tanulok egyenlé eséllyel jussanak hozza a tankényvekhez. Ha a tankonyv
kolesdnzése soran a konyv a szokasos hasznalatot meghalado mértéken tul sériil, a tankonyvet
a tanuld elveszti, megrongalja, a nagykoru tanulo, illetve a kiskort tanulo sziildje az okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az intézményvezetd — a
tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban éallapitja meg.

5.2.1.4 Az iskolai tankényvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel €s elektronikus formaban

teszi kozze.

5.2.2. A tankonyvfelelés megbizasa

17/2014. (111.12.) EMMI rendelet 27. § (1) A tankdnyvek orszagos megrendelése, beszerzése
és az iskolaknak torténd eljuttatasanak megszervezése, valamint a tankonyvek vételaranak
beszedése az Nit. 1. § (2) bekezdése értelmében allami kozérdekil feladat, amelyet a
konyvtarellato lat el.

28. § (1) A konyvtarellatot a tankonyvterjesztési feladata ellatasa ellenértékeként a tankonyv
kiadojatol a feladata ellatasanak koltségeit fedezo dijazas illeti meg, amelynek mértéke az

adott kiadotol terjesztésre atvett tankonyvek iskolai terjesztés aranak a 20%-a.
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32. § (1) A tankonyvrendelés, pedagoguskézikonyv-rendelés elkészitésével egyidejlileg az
iskolai tankonyvellatds helyi rendjében az iskola igazgatojanak meg kell neveznie a
tankonyvfeleldst, annak feladatait, az iskolai tankonyvellatas soran elvégzésre kertilo munka
ellenértéke elismerésének elveit.

(2) Az iskola a tankonyveket, pedagdgus-kézikonyveket a konyvtarellatotol a tanulok, a
pedagégusok részére megbizasabol atveszi, majd a tankonyvellatas helyi rendjének
elkészitésében foglaltaknak megfeleléen a tankonyvfelels részt vesz a tankonyvellatassal,
pedagoguskézikonyv-ellatassal kapcesolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban.

(3) A tankeriileti kdzpont altal fenntartott iskola esetében a tankeriileti kézponton keresztiil az
iskolanak, a nem a tankeriileti kozpont altal fenntartott iskola esetében az iskolanak a
konyvtarellato ellentételezést nyuajt.

34. § (5) A sajatos nevelési igényl tanulok nevelésében, oktatisaban alkalmazando
tankonyvek esetében - az e rendelet rendelkezései alapjan lefolytatott eljarasban tankonyvvé
nyilvanitott konyvekhez hasonloan - tankonyvjegyzékre felvehetok azok a sajatos nevelési
igényii nevelés-oktatas céljara készitett tankonyvek, amelyek engedélyszama lejart, €s az
adott oktatasi formaban, évfolyamon az adott tantargyhoz nem &ll rendelkezésre mas

tankonyv.

5.2.3 A tankényvtamogatas iranti igény felmérése

5.2.3.1 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet 25. § (1) Az iskola igazgatdja minden év junius
10-ig koteles felmérni, hany tanulonak kell vagy lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai
konyvtarbol, kényvtarszobabol térténd tankdnyvkolesonzés Gtjan.

(2) Az iskola igazgatoja junius 10-éig tajékoztatja a sziloket arrdl, hogy mely tanulok
lesznek jogosultak

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

b) az Ntt. 4. § (2) bekezdése alapjan ingyenes tankonyvellatasra,
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Koéznevelési torvény 46. § (5) bekezdés alapjan az allam altal téritésmentesen biztositott
tankonyveket — a munkaflizetek kivételével —, tovabba a pedagogus-kézikonyveket az iskola
konyvtari  allomany-nyilvantartasiba vegycék, a tovabbiakban az iskolai konyvtari
allomanyban elkiilonitetten kezeljék, és a tanuld, illetve a pedagdgus részére a tanév
feladataihoz az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint bocsassak rendelkezésre.
5.2.3.2 A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazoldsdhoz a kovetkezd okiratok
bemutatasa sziikséges:
o asajiatos nevelési igényi tanulé esetén a szakértéi bizottsag szakvéleménye,
» a gyermekvédelmi gondoskodas keretében nevelésbe vett vagy utégondozdi
ellatasban részesiilo tanulé esetén a szimdara gyimhatosagi hatirozat alapjan
gondozisi helyet biztosité intézmény vezetdje altal a 11. melléklet szerint

kiallitott igazolas

52.3.3

A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasa nélkiil normativ kedvezményen alapulo
tanuloi tankonyvtamogatas nem adhato.

5.2.34.

Az iskola nem kérhet igazolast olyan adatokrol, amelyek tekintetében az Ntt. vagy az Nkt.

alapjan adatkezel6nek mindsiil, illetve amelyeket a sziilé hozzajarulasaval kezel.

5.2.4 A tankonyvrendelés elkészitése

17/2014. (111.12.) EMMI rendelet 29. § (1) Az iskolai tankonyvrendelést az iskola a
fenntartoja egyetértésének beszerzését kovetden kozvetlenil a konyvtarellato altal
mukdodtetett elektronikus informéacios rendszer alkalmazasaval a konyvtarellatonak kiildi meg
azzal, hogy a tanévenkénti:

a) tankonyvrendelés hatarideje aprilis utolsé munkanapyja,

b) tankényvrendelés modositasanak és a normativ kedvezményben részesiilok feltiintetésének
hatérideje junius 30.,

c¢) potrendelés hatarideje szeptember 15. [az a)-c) pontban foglaltak egylitt a tovabbiakban:
tankonyvrendelés].

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

(2) Az (1) bekezdés a) pontja szerinti tankdnyvrendelést a tankdnyvrendelés idépontjaban

rendelkezésre allo informaciok alapjan kell megtenni, legalabb a kivalasztott tankdnyvek

32



cimének, darabszamanak, a kisérleti tankényv megnevezésének, az érintett tanuldknak - ha
ismertek - és a tanulokat esetlegesen megilletd tamogatasoknak - amennyiben ismertek - a
feltiintetésével. Az iskolanak a megrendelés soran azokat a tanuldokat is fel kell tiintetnie, akik
szamara nem rendel tankonyvet, az okok megjeldlesevel.

(3) A modositas az iskola altal rendelt tankényvek szamat tekintve tankonyvenként legfeljebb
15%-ban térhet el az eredeti rendeléstol. Modositasra €s potrendelésre akkor keriilhet sor, ha a
modositas oka

a) az osztalylétszam valtozésa,

b) az, hogy az adott tanévi tankonyvjegyzék az (1) bekezdés a) pontjaban fogalt hatarid6t
kovetden tjabb tankényvvel, pedagdgus-kézikonyvvel egészilt ki, és az iskola a fenntartoja
engedélyével ezek koziil valasztott.

(4) A tankényvrendeléseket a konyvtarellato - az (1) bekezdés szerinti tankonyvrendelési
hatarid6tol szamitott - tiz napon beliil 6sszesiti, és az adott tanévi tankdnyvellatasban érintett
kiadonak tovabbitja.

(5) A kiado a konyvtarellatotol kapott megrendeléseket 6t napon beliil a konyvtarellato altal
miitkddtetett elektronikus rendszeren keresztill a konyvtarellatonak visszaigazolja, amirdl a
konyvtarellato a rendelést leadd intézményeket értesiti.

(6) Amennyiben a kiado a konyvtarellatd megrendelését nem tudja elfogadni,
kezdeményeznie kell - a visszaigazolasra rendelkezésére 4&ll6 hataridon beliil - a
konyvtarellato altal mukddtetett elektronikus rendszeren keresztiil annak modositasat vagy
visszavondsat, ami a jogszabalyokban és tankonyvterjesztési szerzddésben meghatarozott
jogkovetkezményeket vonja maga utan.

(7) A tankonyvrendelés leadasara jogosult intézmény a potrendelés leaddsan tali id6szakban a
tankonyvellatasi szerzodésben meghatarozott feltételekkel is jogosult tankényvrendelést
leadni, amelyet a konyvtarellato teljesit.

(8) Az iskola az iskolaban alkalmazott és az adott tantargyhoz kifejlesztett, tovabba a
tankonyvjegyzéken lévo pedagogus-kézikonyvek beszerzésére vonatkozo 1gényeit minden év
junius  30-aig  pedagogus-kézikonyvenként  Osszesitve  meghatarozza, ¢és  a
pedagoguskézikonyv-ellatassal kapcsolatos rendelését - amely barmely iskola esetén
legfeljebb kettd, adott koznevelési tankdnyvhoz fejlesztett pedagogus-kézikonyv lehet - a
tankonyvrendelés modositasanak hataridejéig megkiildi a konyvtarellato részére. A kiado az
adott tankonyvéhez fejlesztett pedagogus-kézikonyveket téritésmentesen atadja a

konyvtarellato részére, amely azokat az iskoldk részére tovabbitja.
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30. § (1) Az iskolai tankényvrendelésnél az iskoldba belépo 1) osztalyok tanuldinak varhato,
becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. Az iskolai tankényvrendelést oly mddon kell
elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatas, a tankonyvkolesdnzés, a tankdnyv tandran kiviili
elhelyezése az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankényvhoz vald hozzajutas
lehetoségét.

(2) A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetové kell tennie, hogy azt a
szilok megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziildi szervezet a tankonyvek
grammban kifejezett tomegére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik. A sziild
nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke részére az dsszes tankdnyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy
egyes tankonyvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani.
(3) Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tajékoztatni kell az adott osztalyban
hasznalni szand¢kozott tankonyvek ssztomegérdl. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok
heti orarendjét ugy kell kialakitani, hogy az egyes tanitasi napokon hasznalt tankényvek
tomege a harom kilogrammot ne haladhassa meg.

(4) Az iskolanak legkésobb majus 31-ig - a helyben szokasos mddon - kozzé kell tennie
azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az
iskolai konyvtarbol a tanulok kikélcsonozhetnek.

(5) Az iskola igazgatoja a Nemzeti alaptanterv felmend rendszerli bevezetésével érintett
iskolai évfolyamokon barmely tantargyhoz, miveltségi teriilethez csak olyan tankonyvet
rendelhet az iskolai tankdnyvrendelés keretei kozott, amelyiknek a tankényvvé nyilvanitasa a
kerettantervi rendelet kihirdetését kovetden tortént, feltéve, hogy az adott tantdrgyhoz,
miveltségi teriilethez a kerettantervi rendelet alapjan keriilt kiadasra vagy jovahagyasra

kerettanterv, tovabba szerepel ilyen tankényv a hivatalos tankényvjegyzéken.
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5.3 Az elektronikus és az elektronikus titon eldallitott nyomtatvinyok kezelési rendje

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

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével az Oktatasi Hivatal honlapjarol elérheté Kozoktatasi
Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eloallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) és a 307/2017
(X. 27) Kormany rendelet eldirasainak megfeleloen. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagu elektronikus alairast kizdrdlag az intézmény intézményvezetdje alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentl ki kell
nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositésa,

e az alkalmazott pedagégusokra, 6raadd tanarokra vonatkozoé adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus ¢€s tanuloi lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai rendszerében egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezeto altal felhatalmazott személyek

(az iskolatitkar és az intézményvezet$-helyettes) férhetnek hozza.

5.4 Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai
Az iskolan beliil barmilyen reklamozashoz az intézményvezettd engedélye sziikséges.

Csak olyan engedélyezhetd, ami az iskola pedagdgiai programjahoz kotheto.

5.5 A rendkiviili események (tovibbiakban: ,,bombariadé”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtisira a kovetkezo intézkedéseket l1éptetjiik
életbe.

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

az iskola takaritd személyzete, a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
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épliletben rendkiviili targy, bombara utald tirgy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek

személyesen vagy telefonon az intézményvezetdnek, vagy helyettesének jelenteni.

Bombariadd esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

Ha az intézmény munkavéllaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalé jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelenté telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkdnnyebben elérheté  vezetGjének. Az értesitett vezetd a  bejelentés
valosagtartalméanak vizsgalata nélkiil kételes elrendelni a bombariadét.

A bombariad¢ elrendelése a tiizriadohoz hasonloan a kolomp megszolaltatasaval, valamint a

riado felkialtdsokkal torténik.

Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tiizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni, majd az osztalyokat sorakoztatni a tiizriadé
tervben megjelolt helyen, a jelen 1év$ és hianyz¢ tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a
tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekez6 helyen tartdzkodni.

A bombariadét elrendelé személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadé tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben

tartdzkodni tilos!

Amennyiben a bombariadd6 a szakmai vizsgdk idétartama alatt torténik, az iskola
intézményvezetdje haladéktanul koteles az eseményt a fenntarténak és a Kormanyhivatalnak

bejelenteni, valamint gondoskodni a szakmai vizsga mielébbi folytatdsanak megszervezésérl.

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tértént, akkor az iizenetet, a hivast fogadé munkavallalé
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tébb

tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.
A bombariadé lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd

altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitésaval vagy

poétldlagos tanitasi nap elrendelésével.
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6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdjének, tagintézmény-vezetdjének vagy helyettesének az intézményben
kell tartdzkodnia abban az iddszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett
iskolai rendszerii délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az intézményvezetd vagy
helyettese koziil legalabb egyikiik hétfotol péntekig 7.30 és 16.00 dra kozott az intézményben
tartozkodik. Az intézményvezetd munkaidejének a neveléssel-oktatassal lek6tdtt munkaidén tul
fennmarado része a Nkt 69.§ (5) bekezdés alapjan kotetlen: ,,A nevelési-oktatdsi intézmény
vezetdje munkaideje felhasznaldsat és beosztasat, az Nkt. 5. mellékletben foglalt tanorak,

foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kivill maga jogosult meghatarozni.”

6. 2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagégusai heti 40 Ords munkaidokeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaid6keret els6 napja (ellenkez6 irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elso
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval ardnyosan szamitand6 ki.
Szombati és vasarnapi napokon, {innepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legaldbb 4 ora, de nem haladhatja meg

a 12 orat, ettdl eltér6en munkaidokeret elrendelése kotelezo, irasban.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket,
fogaddorakat havonta valtozé napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidore kell szamitani. A munkaltaté a
munkaidbre vonatkozo6 eléirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokasos mddon kifliggesztett hirdetés Utjan hatarozza meg. Sziikség esetén
elé lehet irmi a napi munkaido-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagogusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a

fentiek az iranyadok.

3



6.2.1 A pedagbgusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a neveléssel-oktatassal lekotott tanorakbol, valamint a
neveld, illetve oktaté munkaval vagy a gyermekekkel, tanulékkal a szakfeladatanak megfeleld
foglalkozassal Osszefiiggd feladatok (neveléssel-oktatissal le nem kotott feladatok)

ellatasahoz sziikséges id6bél all.

6.2.1.1 A neveléssel-oktatdssal lekotott 6raszamban ellatott feladatok az alibbiak

a) atanitdsi ordk megtartdsa, egésznapos iskolai foglalkozasok

b) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

¢) munkakdzosség vezetdi feladatok

d) iskolai sportkéri foglalkozasok,

€) szakkorok vezetése,

f) differencidlt képességfejlesztd foglalkozasok (habilitalas, korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas stb.),

g) magantanulé felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagbgusok neveléssel-oktatissal lekotott éraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a
munkavégzéshez kapesolddo el6készitd és befejezd tevékenység idotartama is. Elokészitd és
befejezod tevékenységnek szamit a tanitdsi ora elékészitése, adminisztracios feladatok, az
osztalyzatok beirdsa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok stb.) Ezért a
neveléssel-oktatdssal lekotott oraszam keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét

oranként 60 perc id6tartammal kell szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaidd-beosztsat az orarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listéja tartalmazza. Az érarend készitésekor
elsdsorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezetd

rangsorolja, lehetoség szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaidé tibbi részében ellitott feladatok Kkiilénésen a kivetkezok

a) atanitasi orakra val6 felkésziilés,
b) atanulok dolgozatainak javitasa,

¢) atanulok munkéjanak rendszeres értékelése,
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d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarad6 és a helyettesitett orak vezetése,

e) szakmai, kiilonbozeti, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek Gsszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

1) apdtlékkal elismert feladatok (munkakozosség-vezetdi, osztalyfénoki,
diakdonkormanyzatot segito feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziiloi értekezletek, fogadodrak megtartasa,

0) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanuldk feligyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai linnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) tanitds nélkili munkanapon az intézményvezetd 4&ltal elrendelt szakmai jellegii
munkavégzes,

u) részvétel az intézmény belso szakmai ellendrzésében,

v) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kézremiikodeés,

w) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

x) osztalytermek rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitéasa.

y) az intézményi Onértékelési program szerinti feladatok

39



6.2.1.3 Az intézményben, illetve azon kiviil végezheté pedagigiai feladatok

meghatarozasa

Az iskolan kiviil végezhet6 feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol
— figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében meghatirozott kotott
munkaidére vonatkozd elbirasait és a munkaltaté ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus

maga dont.

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirisok

6.3.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezeto, tagintézmény-vezetd, vagy az intézményvezeté-helyettes allapitja meg az
intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az
intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell elsddlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv

betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

6.3.2 A pedagégus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozisi, ligyeleti beosztisa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elott annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabodl valod rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezet6je helyettesitésérol
intézkedhessen. A hianyzo pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az intézményvezeto-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa
esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast. A
tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsd napjat kovetd munkanapon le kell adni az

iskolatitkari irodaban.
6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagégus az intézményvezet6tdl vagy az intézményvezetd-

helyettestdl kérhet engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi éra (foglalkozas)

elhagyasara, a tanmenett6l eltérd tartalmu tanitési ora (foglalkozas) megtartasara.

40



6.3.4 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa elott biztdk meg, ugy koteles szakszer(i orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat

megiratni és kijavitani.

6.3.5 A pedagogusok szamara — a neveléssel-oktatassal lek6tott oraszamon feliili — a nevelé—
oktat6 munkaval Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy
kijelolést az intézményvezeté adja az intézményvezetd-helyettes javaslatainak meghallgatasa

utan.

6.3.6 A pedagogus alapveté kitelessége, hogy tanitvanyainak haladidsat rendszeresen
érdemjegyekkel, szovegesen, vagy szoban értékelje, valamint szamukra a szamszerd
érdemjegyeken kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb

tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol.

6.3.7 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény é&ltal elrendelt
neveléssel-oktatassal lekotott és le nem kotott orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol,

valamint a nevelé-oktaté munkaval 6sszefiiggo tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi 6rak, 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 végezhetdé feladatok iddtartamanak é&s
idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktaté munkéval 6sszefliggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaid6-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembevételével a nem
kizarélag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznaldsar6l maga dont, igy ennek iddtartamar6l — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi

utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.
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6.4 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan milkodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd és az intézményvezetd-helyettes kozosen
késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi
tesznek javaslatot a napi munkarend dsszehangolt kialakitisira, megvéltoztatisira, €s a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A napi munkaidé megvaltoztatisa az
intézményvezeté, adminisztrativ és technikai dolgozdk esetében az intézményvezetd,
tagintézmény-vezetd vagy az intézményvezeté-helyettes szobeli vagy irasos utasitasaval

torténik.

6.5 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz6lo, feladataihoz szabott munkakéri leirasa van,
amelyet az alkalmazéas elsé napjan megkap, atvételét alairasaval igazolja. Munkaszervezési
okokbol az osztalyfénokok munkakori leirasat kilon készitjiik el az osztalyf6nokok szdmara
azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat
sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagdégus munkakori

leirasat.

6.5.1 Tanar munkakori leiras-mintaja

A munkakdr megnevezése: gyogypedagogiai tanar/ szakoktatd tanar

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd/tagintézmény-vezetd

Pedagbgus

A pedagbgus alapvetd feladata a rabizott tanuldk nevelése, oktatdsa, a kerettantervben
elbirt térzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenorzese.

Kotelessége, hogy a neveld és oktatdé munkdja sordan gondoskodjék a gyermek
személyiségének fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen
meg minden t6le elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét. Egyiittmiik6djon a nevelést-oktatdst segitd
mas szakemberekkel. A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzet(i tanuld felzarkozasat

eldsegitse. Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését. Nyilvantartsa a tehetséges
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tanulokat, elomozditsa a gyermek, tanulé erkolesi fejlodését, a kozdsségi egytittmikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitdsat, és torekedjen azok betartatasara. Egymas
szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmiikodésre nevelje a gyermekeket.

Legyen nyitott munkatarsaival és a sziilékkel valé egytittmikodésre, tekintse hivatasnak
munkdjat. Koérnyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre neveljen, a sziil6t
(torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanulo iskolai teljesitményérol,
magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol.

Az iskola dontéseirdl, a gyermek tanulményait érintd lehetdségekrdl, a sziilokkel vald
kapcsolattartasat pedagogiai tapintat és diszkrécio jellemezze.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €s megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges eréfeszitést:

- felvilégositassal,

- amunka- és balesetvédelmi elbirasok betartasaval és betartatasaval,

- aveszély helyzetek feltarasaval és elharitasaval,

- asziilo— és szikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

A tanulok ¢és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon. Az
ismereteket targyilagosan, sokoldaltuan €s valtozatos modszerekkel kozvetitse.
Nevel6-oktatd munkéjat éves és tanorai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végezze. Iranyitsa a tanulok tevékenységét, a kerettantervben, és a
pedagdgiai programban meghatarozottak szerint.

Erdemjegyekkel vagy szdvegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazodoan értékelje
a tanulok munkajat. Részt vegyen a szamdra el6irt pedagdgus-tovabbképzéseken,
folyamatosan képezze magat.

Tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életitra torténd felkészitését folyamatosan
irényitsa.

A Pedagdgiai Programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

A tanul6 érdekében egylittmikodjén munkatarsaival ¢s mas intézményekkel.

Pontosan ¢€s aktivan részt vegyen a nevelotestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az iskolai
tinnepségeken, rendezvényeken.

Hataridére megszerezze a kotelez6 minositéseket. Hivatasahoz méltdé magatartast

tanusitson, megdrizze a hivatali titkot.
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A pedagogust munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy:
- személyét, mint a pedagdgusk6zosség tagjat megbecsiiljék,

- emberi méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak,

- neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjek,

a pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas

modszereit megvalassza,

- a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakdzosséggel egyiittmiikodve megvalassza az
alkalmazott tankdnyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, ruhdzati és mas
felszereléseket,

- hozzdjusson a munkédjdhoz szikséges ismeretekhez, intézményi, fenntartoi,
mikddtetdi informaciokhoz,

- a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagodgiai
programjanak megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében,

- gyakorolja a nevelétestiilet tagjait megilletd jogokat,

- szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitsa,
- részt vegyen a koznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos
megyei és orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudomédnyos kutatomunkaban,
- szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regiondlis és

orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban.

A pedagdgus munkarendje:

A pedagogus kotott munkaideje: 32 ora/hét.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje: 20 ora/hét.

A pedagdgus a kotott munkaidGben koteles a nevelési-oktatasi intézményben tartozkodni,
kivéve, ha kizardlag az intézményen kivil ellathaté feladatot lat el.

Munkéjat az éves tantirgy felosztas (6ratervi oOrdk, a neveléssel-oktatassal lekotott

munkaiddbe beszamithaté feladatok - egyéb foglalkozasok - 6raszéma) alapjan végzi.

Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezheté rendszeres nem tanorai foglalkozas,

amely:
° szakkor,
° érdeklodési kor,

° onképzokor,

44



. sportkor, tomegsport foglalkozas,

o egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,
o egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztod foglalkozas,

® egésznapos iskolai 6ra, tanulészoba,

® tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,

© palyavalasztast segit6 foglalkozas,

o didkonkormanyzati foglalkozas,

° tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny,

. héazi bajnoksag,

iskoldk kozotti verseny, bajnoksdg, valamint az iskola Pedagogiai
Programjaban régzitett, a tanitdsi 6rdk keretében meg nem valdsithatd osztaly -

vagy csoportfoglalkozas lehet.

A pedagogus szamara a kétott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részeben,
mely havi szinten csoportosithato:

- foglalkozasok, tanitasi orak el6készitése,

- agyermekek, tanulok teljesitményének értekelése,

- az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése, a tanulok nevelési-oktatasi intézményen belili
Onszervezddésének segitésével Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

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

- atanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcesolatos feladatok végrehajtasa,

- agyermek- és ifjisdgvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

- eseti helyettesités,

- apedagobgiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

- azintézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- asziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogad6ora megtartasa,

- osztalyfonoki munkaval 6sszefliggd tevékenység,

- pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

- anevel6testiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

- munkak6zosség-vezetés,

- az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

45



- kornyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok ellatasa,

- iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

- tanmiihelyi gépek karbantartasanak megszervezése,

- gyakorlati oktatok tanév elején kiosztjdk a munkaruhakat, leadminisztraljak, majd
tanév végén visszaszedik azokat.

- valamint a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben

rogzitett, tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé feladat ellatasa rendelhetd el.

A napi munkarendet, a kotott munkaidé neveléssel-oktatassal le nem kotott részét, a
feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd helyettes/tagintézmény-vezetd
4llapitja meg, az intézményvezeté jovahagydsaval, az intézmény miitkodési rendje, illetve
az aktualis feladatok figgvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsandl az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan mikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Felkésziilten érkezik az iskoldba, az els6 foglalkozas kezdete eldtt 15 perccel. A tanordk
kezd®, illetve befejezd idépontjat (melyet csengetés jelez) pontosan betartja.

Az 6rakozi sziinetekben beosztas szerint ligyeletet 14t el.

Tanoran kiviili foglalkozast csak az intézményvezetd/tagintézmény-vezetd engedélyével
tarthat.

A tandran kiviili (egyéb) foglalkozasokrol (szakkor, énekkar stb.) foglalkozasi tervet
készit, mely tartalmazza a foglalkozas 6raszamat, témajat, a sziikséges eszkozoket.

Iskolan kiviili program szervezése esetén a részt vevok névsorat, a tadvozas €s érkezés
idopontjat, helyszinét és a programmal kapcsolatos egyéb tudnivalokat leadja az

intézményvezetdnek/tagintézmény-vezetdnek/intézményvezetd helyettesnek.

A munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradédsat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkéstbb az adott munkanapon 1.20 oraig bejelenti az
intézményvezetonek/tagintézmény-vezetdnek/intézményvezetd helyettesnek.

Minden elérelathaté  tavollétet az  intézményvezetOnek/tagintézmény-vezetonek/
intézményvezetd helyettesnek irasban legalabb 5 nappal el6bb jelez. A tavolmaradast csak
az intézményvezetd/tagintézmény-vezetd engedélyével kezdheti meg.

Tavollétekor a tananyagot, a szilkséges eszkozoket az iskolatitkarnak elézetesen leadja
vagy eljuttatja.

A pedagdgus sziil6i értekezletet, fogadoorat tart.
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Részt vesz az intézményi szintli rendezvényeken, lnnepélyeken, az alkalomhoz ill6
oltozékben.

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

Munkaba allasaval az intézmény bels6 ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget

vallal.

Egyéb intézményi szabalyok:

Pedagdgus sajat tanul6it magantanitvanyként nem tanithatja.

A pedagodgus az altala atvett eszkozoket megorzi, tanév végén azokkal elszamol, hiany
esetén anyagi felel6sséggel tartozik.

Személyi adataiban tortént valtozast lehet6leg azonnal jelenti.

Mobiltelefonon a tanuldk korében tanitasi iddben nem beszélhet, kivéve, ha segitséget hiv,
illetve ha az intézményvezet6tdl engedélyt kapott ra.

Az intézmény a tanuloktol, azok hozzatartozoitdl - a mindennapi €letben szokasos

figyelmesség kivételével - ajandékot, jogtalan elényt nem fogadhat el.

Nevel6-oktatdé munkajat tervszerien végzi, tanmenet/foglalkozasi terv alapjan dolgozik,
melyet az intézményvezeto altal meghatarozott szempontok szerint készit el:

- az adott tantargy /foglalkozas adott évfolyamra meghatarozott kovetelményrendszerét,
céljat, feladatat,

- atandra/foglalkozas szamat, témajat, az 4 fogalmakat, ismereteket,

- aszemléltetd eszkozoket,

- akoncentracidt, a fejlesztendd kompetencidkat,

- a folyamatos ismétlést,

- acsoportok helyzetelemzését.

A tanuldk szamaéra a témazard dolgozatot minimum egy héttel annak megiratasa el6tt
irasban eldre jelzi a KRETA feliileten.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaro feladatlapokat legkés6bb a megiratasat
kovetd egy héten beliil kijavitja, a tanulok és sziileik szamara megtekinthetévé teszi.

Elemzi, értékeli a tapasztalatokat, elvégzi a sziikséges korrekciot.
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A tanuldkat folyamatosan értékeli, az altala adott érdemjegyeket naprakészen vezeti az
elektronikus naploban.

Havonta legalabb egy érdemjegyet ad az elektronikus naploba bejegyez. (Alsé tagozaton
az eldirasoknak megfeleld évfolyamokon, valamint a pedagdgiai program alapjan a
szOvegesen értékelt tantargyak esetében félévente szovegesen értékeli a tanuldkat.)

A tanulok flizetét rendszeresen lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat.

Félévenként minden fiizetet ellendriz (helyesiras javitds minden targybol javasolt).

A hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik egyiitt értékeli.
Az also tagozaton az irdsgyakorlatokat a kovetkezo orara kijavitja.

A havi magatartas és szorgalom értékeléshez segitséget ad az osztalyfonoknek.

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

- 0nallo tanulasra nevel,

- szikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez,

- rendszeresen ellen6rzi a hazi feladatokat,

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben ad6do feladatok megoldasat. A
fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az

intézményvezetd/tagintézmény-vezetd vagy az intézményvezetd helyettese megbizza.

6.5.2 Osztalyfonok Kiegészit6 munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd/tagintézmény-vezeto

Megbizatasa: az intézményvezet6 bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkakoéri leiras a pedagdgusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

 Munk3ijat a pedagogiai program ¢és az intézményi kiils6 €és bels6é elvaras-rendszer
szellemében, az intézményi szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozottak, és az
iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval és (pl. hazirend) betartatasaval végzi.

» Munkavégzése soran szem elott tartja az intézményi Onértékelés elvarasrendszerét.
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» Személyes felelosséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséért.

* Neveldmunkgjat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi

terv/tanmenet.

. Felelos a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

. Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéciokat.

. Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabalyait.

. Bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).

. A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az

intézményvezetonek/tagintézmény-vezetonek, vagy helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok:
L Adminisztracios jellegii feladatok:
. A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, dsszesitéseket készit, statisztikai

adatokat szolgaltat.

. Kitolti a térzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

. Hetente ellenérzi az osztalyara vonatkozo elektronikus naplo kitoltését.

. Ellenérzi az érdemjegyek, hidnyzasok beirdsat ¢s az elektronikus naploban.

. El6késziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirdndulasat, az el6irt idoben leadja a

kirandulési tervet.

. Felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz szikséges eszkdzok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszerl hasznalatanak biztositaséért.

»  Rogziti és dsszesiti az igazolt és igazolatlan tdvolmaradéasokat, mulasztasokat és késéseket.
A hazirend eloirdsai szerinti €rtesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuldi hianyzasok mértékét,
mobdjat, a vezetOknek jelzi az osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal
veszélyeztetett tanulok tanulmanyi elomenetelét, szitkség esetén elektronikus ilizenetben vagy
levélben értesiti a sziiloket.

. A hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

. Elektronikus iizenetben, illetve az lizend fiizetbe torténd beirdssal, vagy egyéb modon
értesiti a sziil6ket a tanuldval kapcsolatos problémaral.

Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgélattal, esetjelzések, pedagogiai jellemzések megirasa,

esetkonferenciakon valo részvétel.
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. Folyamatosan nyomon koveti a didkok adatainak valtozasat, majd jelzi az
intézményvezetonek.

. Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

. Rendszeresen ellentrzi az ilizend fiizetbe tortént bejegyzések sziildi alairassal vagy
egyéb uton torténd tudomasulvételét.

. Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6dé tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

. Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgélatait.

. Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a velilik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a pedagogustarsai elé terjeszti.

Kiosztja tanév elején a tanuloknak a tankonyveket, majd év végén visszaszedi azt.

. Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

IL Iranyito, vezeto jellegii feladatok:

. Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a pedagogiai program hataskorébe
utal.
. A helyi tantervben meghatarozott érakeretben rendszeresen osztalyfénoki orat tart. Az

ora tartalma €s vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az osztaly éves tanmenete
alapjan valosul meg, amely sordn a tanuldk tanulmanyi eredményeinek a nyomon kovetése
mellett, évente tobb alkalommal, valtozo tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve
sajat maga, vagy meghivott eléadokkal foglalkozasokat tart.

. Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi ¢letiik iranyitasara, oOntevékenységiikk, oOnkormanyzé
képességik fejlesztésére.

. Egyiittmiikédve az osztaly tanuloival segiti a tanulokézosség kialakulasat.

. Minden tanév els6 napjan ismerteti osztidlyaval az iskolai hézirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfeleloen felhivja a figyelmet egyes eldirdsaira.

. A tanév els0 napjan osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- €s munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

. Tanulo6it rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allé feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, valamint kézremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.

. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
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. Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidos foglalkozasait.

. Kirandulasokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanuloi szaméra. Ezek
tervérdl, programjarol és tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezet6t/tagintézmény-

vezetOt, vagy/és helyettesét, valamint a sziiloket.

. Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készitd6 munkélataiban és a
rendezvényeken.

. Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoraciojéra, a falinjsag karbantartasara.

. Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitlintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is

jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).
. Fegyelmezo intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.
. A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidds

foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a reélis onértékelés igényet.

III. Szervezo, osszehangolo jellegii feladatok:

* Segit abban, hogy a tanulé otthonosan és biztonsadgban érezze magat az iskolaban. Ennek
érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérol, osztalyban, egyéb kozosségben
elfoglalt helyérol, életvitelérdl, kornyezetérol.

¢ Kapcsolatot tart az intézményben miikodd civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segité eszkozként hasznalja (pl.
iskolai alapitvany).

* Munkgja soran figyelembe veszi a diadkonkormanyzat programjat, felel6sséggel vesz részt
annak szervezésében, tervezésében, iranyitasdban. Biztositja az osztaly képviseldinek a
didkonkormanyzati megbeszéléseken vald részvételét.

 Koordinalja a tanulasban lemaradok felzarkoztatasat.

* Gondot fordit a helyes tanuldsi mddszerek elsajatittatasara.

» A tanulokrol gyUjtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a szakért6i bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanitd
pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozdsen elemzik, €s a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.
 Kapcsolatot tart az osztalyaba jaro tanulok sziileivel, a didkonkormanyzat vezetdjével, az
osztaly sziiléi munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo nevelo- tanarokkal, a tanulok

életét, tanulmanyait segito személyekkel (pl. logopédus, pszichologus, gydgytestneveld stb.).
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* A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzeti tanulok segitése érdekében
egylittmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra
szocialis és tanulmanyi segitség nyljtasarol.

« Kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalat munkatarsaival, szilkség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

« Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagogusok munkajat, és 1atogatja oraikat.

* Tevékenyen részt vesz a munkakdzosség munkdjéban.

+ Sziikség esetén - az intézményvezetd hozzajaruldsaval - az ligyben érintett pedagdgusokat
tanacskozasra hivja dssze.

« Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

* Az intézményi munkatervben meghatarozott idokozonként sziiléi értekezletet, illetve
fogadoorat tart.

« Sziil6i értekezletek, fogadoorak keretében a tanuld pedagogiai jellemzését a gondvisel6kkel
egyezteti, a tovabbtanulasi lehetdségekrol tajékoztatja Oket, tandcsot ad és segitséget nyujt
felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya- kompetenciakat.

* A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét.

» Torekszik a csalad és az iskola nevelomunkdjanak osszehangolasara, egylittmikodik a
sziilokkel.

« A tanév elején megismerteti a sziillokkel az iskola pedagégiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli velilk a gyerekeket érint6 nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok
fejlesztésére vonatkozodan.

Az osztalyozo értekezlet el6tt ellenorzi, hogy minden tanuldnak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart osztalyzat nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanulé kérara.

« Kozremiikodik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

 Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési

feladataira.

6.5.3 Az iskola gyermek- és ifjusagvédelme

Iskolankban a gyermek és ifjusagvédelmi feladatokat valamennyi pedagégus, de kiemelten az
osztalyfonskok latjak el, kozremiikodnek a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a
gyermek, tanulé fejlodését veszélyeztetdé koriilmények megelézésében, feltarasaban,
megsziintetésében. Az 6 munkajukat koordinalja a gyermek és ifjusagvédelmi feladatokkal

megbizott személy.
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A gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok:

L ]

az iskolank tanuldival kapcsolatos adatok nyilvantartasa mellett,

a pedagogusok, sziilok vagy tanulok jelzése, a velilkk folytatott beszélgetés alapjan
megismert veszélyeztetett tanulokndl — a veszélyezteté okok feltarasa érdekében a
szlikséges 1épések megtétele,

a veszélyeztetettség prevencidja, gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai
eszkozokkel meg nem sziintethetd veszélyeztetd tényezé megléte esetén
kezdeményezni, hogy az intézményvezeté ¢értesitse az illetékes gyermekjoléti
szolgalatot,

a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt venni a megrendezésre keriild szakmakdzi
megbeszéléseken, az esetmegbeszéléseken,

a jelzérendszer tobbi tagjaval valé folyamatos kapcsolattartds, segitségnyujtas,
informaciocsere,

az iskolaban a tanuldk és a sziil6k altal jol lathato helyen kozzétenni a gyermekvédelmi
feladatot ellaté fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsado,
drogambulancia, ifjusagi lelkisegély telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét,
illetve telefonszamat,

az iskola nevelési programja, gyermek- és ifjisdgvédelemmel kapcsolatos feladatai
keretében  egészségnevelési, dohanyzéds, kabitoszer-ellenes stb.  el6adasok
megszervezeése, lebonyolitdsanak segitése,

az igazolatlan mulasztasok figyelemmel kisérése, havi kimutatasanak elkészitése,
kimutatasok leadasa minden honap végeén a gyermek €s ifjusagvédelmi felelds részére,
sziikség esetén jelzési kotelezettség teljesitése az illetékes szervekhez,

egyéb adminisztracios tevékenyseég elvégzése,

kapcsolattartas a kiilsé intézményekkel (Gyermekjoléti Szolgalat, Szakszolgalat,
Gyamhatosag, Onkorményzat, szervezetek, egyesiiletek, védén6, iskolaorvos,
pszicholégus).

egyuttmiikodési és jelzési kotelezettség a gyermekjoléti — gyermekvédelmi rendszernek,
tanuloi nyilvantartasok, egyeztetések.

hatosagi intézkedés kezdeményezésére iranyulo kotelezettség,

javaslattétel alapellatas és védelembevétel altal biztosithato ellatasra,

palyazati forrasok keresése,
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e szakirodalom, torvények valtozasanak tanulmanyozasa,
e estemegbeszéléseken, évkozi tandcskozasokon valo részvétel,

e nyilvantartasok naprakész, folyamatos kezelése.
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6.5.4 Didkonkormdinyzatot segité pedagogus

A munkakoér célja:

Az iskolai didkénkormanyzat mikodtetése, a demokratikus iskolai kozélet szervezeti
feltételeinek, a gyermeki jogok iskoladn beliili érvényesitésének biztositdsa, a neveldtestiilet és a

gyermekkozosségek igényeinek dsszehangolasa.

Alapvetd felelosségek, feladatok:

. Szervezi, iranyitja a didkonkorményzati valasztasokat.

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

. Biztositja a diakonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos elokészitését, eldsegiti

az iskolaban a képviseleti €s a kdzvetlen demokracia érvényesilését.

. Képviseli a didkonkormanyzatot a neveldtestiilet, intézményi tanacs és a fenntarto elott.
. Feladatait pedagogus-munkéja mellett l1atja el.
. Eves beszamol6t és munkatervet készit a neveldtestiileti értekezletekre.
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6.5.5 Utazo gyogypedagogus munkakori leiras mintaja

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A munkakér felett a munkaltatdi jogkdr gyakorldja az intézményvezetd.
A munkakér, munkaid6 beosztasat (utazd gydgypedagdgiai ellatas helyszine, draszama) az
intézményvezetd hatarozza meg a Székesfehérvari Tankeriiletben ellatando sajatos nevelési igényii

tanuldk fejlesztési igényei alapjan.

1. A munkakor célja
Az intézménnyel Szakmai Egyiittmiikodési Megallapodast kotott, kozoktatasi intézményekben
integraltan nevelt sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulok utazo gyogypedagogusi, utazd

konduktori halozat keretében torténo ellatasa a szakértoi vélemeény javaslatai alapjan.

2. Helyettesités rendje
e a munkakdr az alabbi munkakéroket helyettesitheti:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok
e a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkak6rok

3. A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok
e 2011.¢évi XCX. Torvény a kéznevelésrol
e 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és
kbznevelési intézmények névhasznalatardl
e Alapitd okirat
e  Pedagogiai program, SZMSZ
e A sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének

iranyelve, €s a sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve

4. Heti munkaideje: 40 6ra

5. Kotelezo oraszama:
20 o6ra, melybdl utazd gyodgypedagdgiai feladatokat az évi tantargyfelosztas

alapjan lat el.
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6. A munkavégzés helyszinei

o Az intézmény székhelye Moéri Gardonyi Géza Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Készségfejleszté Iskola és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény
8060 Mér, Vértes utca 67.

. Az intézménnyel Szakmai Egyiittmikodési Megallapodast kotott kéznevelési

intézmények.

2. AMUNKAKOR TARTALMA

MUNKASZERVEZESSEL KAPCSOLATOS FELADATOK

1. Tanév elején 6nélldan vagy az intézményvezetdvel, helyettesével felkeresi a tobbségi
intézmény vezetdjét, felveszi a kapcsolatot a tobbségi intézmény kijeldlt SNI
koordinatoraval. Megismerkedik az integraldé pedagégusokkal, egyeztetik az
elvarasokat, a gyogypedagdgiai megsegités fo teriileteit, a foglalkozasok heti rendjét
¢€s helyszinét.

2. A megbeszélt idopontnak megfeleléen pontosan érkezik a fogado iskolaba, dvodaba és
munkaidejének végéig tartdzkodik ott. Tavozasa elott, orarendjének fiiggvényében
elvégzi adminisztracios kételezettségeit (Betétiv, Forgalmi Naplo, Elektronikus naplo)

3. Elorelathatd hidnyzasat harom nappal elére koteles bejelenteni, indokolni, a
tavolmaradas utdn a munkavégzés székhelyén az intézmény vezetOjének, vagy
helyettesének  igazolni. Varatlan hidnyzds esetén koteles értesiteni az
intézményvezetdt, és a tobbségi intézmények SNI koordinatorat, jelezni munkéba
allasanak varhato idopontjat.

4. E-mailben jelzi az intézményvezetének, ha a fejleszté foglalkozds megtartasa
barmilyen okbol akadalyba {itkozik (tanul6é nem jelzett hidnyzésa, nem jelzett tobbségi
intézményi program stb.).

5. Keresoképtelenség esetén a tappénzre jogositdé dokumentaciokat azonnal juttassa el az
iskolatitkari irodaba.

6. Elsd izben az augusztusi alakulé értekezleten, majd ezt kdvetéen az év folyaman
valamennyi értekezleten, megbeszélésen részt vesz. Hianyozni csak igazoltan lehet.

7. Lehetoség szerint, a tobbségi intézménnyel egyeztetett iddpontban részt vesz a sajatos
nevelési igényili gyermek foglalkozasan, tanulo6 tanorajan.

8. A fejlesztd foglalkozasok heti orarendjét a fogado pedagogusokkal egyeztetve az utazod
gyogypedagdgus osztja be (habilitacio, hospitdlas, konzultacié, szakmai tanacsadas,

szakvélemények attekintése, egyéni fejlesztési terv készitése stb.).
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9. Munkajat feladatkdrének megfeleld ruhazatban koteles végezni.

10. Kotelessége, hogy az iskola vagyontargyaira, szemléltetdé eszkozeire vigyazzon, az
épiilet allagat, berendezését Gvja, példajaval a tanuldkat is erre nevelje.

11.Munkaviszony megsziinése vagy hosszabb tavollét esetén el kell szamolni a
kdnyvtarbol kolesonzott konyvekkel, fejleszté jatékokkal, eszkozokkel, elektronikus
eszkozokkel (laptop, tablet, pendrive), leltarban névre szol6 eszkozokkel, kulcsokkal.

12.A pedagégusok munkajukkal kapcsolatos informacidkat az utazd tanari

megbeszéléseken és e-mailben kapnak.

UTAZO GYOGYPEDAGOGIAI TANARI FELADATOK

A) Altalanos szakmai feladatok

1. Munkajahoz kapcsolodd elméleti és gyakorlati ismereteit folyamatosan boviti, napi
fejlesztd gyakorlataba épiti.

2. Segiti a sajatos nevelési igényli gyermeket, tanulot személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban, a sziiloket, csaladot gyermekiik elfogaddsaban, a
felmeriild viselkedési, tanulasi, étkezési stb. problémak kezelésében. Gondoskodik
az integraltan nevelt-oktatott sajatos nevelési igényi tanulok és sziileik kdznevelési
térvényben foglalt jogainak biztositasarol.

3. Szakmai segitséget kérhet az intézményvezetotdl, intézményvezeto-helyettestol,
barmelyik kollégajatol. Elfogadja az intézményvezetd-helyettes szakmai feliigyeletét,
modszertani  irdnyitasat, az egységes bandsmod érdekében koveti ezeket a

szabalyokat.

B) Az utaz6 tanari munkakorhoz tartozo sajatos, egyedi feladatok

1. A sajatos nevelési igényli gyermek, tanulo diagnoézisdnak, személyiségének,
képességeinek alapos megismerését kovetben, a szakértdi véleményben foglalt
sajatos fejlesztési feladatok figyelembevételével, szakmai igényességgel késziti el
habilitacids 6raira sz616 egyéni fejlesztési tervét, mely része a tobbségi intézmény
pedagdgusai éltal team munkaban készitett fejlesztési tervnek. Segiti a tobbségi
pedagégust, sziilét a szakértéi vélemény értelmezésében, igény esetén
egyiittmiikddik a team munkaban késziilo, tobbségi intézményi egyéni fejlesztési

terv elkészitésében.
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A gydgypedagogiai fejlesztési folyamat tervezése, szervezése soran alkalmazkodik
a tanulok eltér6 képességeihez, tanulasi sajatossagaihoz. Segiti a tobbségi
pedagogust, sziilst a sajatos nevelési igény( gyermek, tanuldé egyéni
banasmodjanak, fejlesztési igényeinek meghatarozasaban, sériilés specifikus
modszerek, eszkozok, felszerelések kivalasztasaban.

Fejleszté munkajat felkésziilten, szakszeriien latja el a sajatos nevelési igényii
gyermekek ovodai nevelésének és a sajatos nevelési igényili tanulok iskolai
oktatasanak iranyelvének figyelembevételével.

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

A fogadd pedagégus hozzajarulasaval, egy napos eldrejelzéssel hospital a sajatos
nevelési igényli gyermek tanorai viselkedésének, tanuldsi eredményességének
érdekében. Javaslatot tesz a differencialt foglalkoztatds formaira (SNI megfigyelési
szempontsor, fejleszté feladatsorok, oktatasi €s terdpias eszkozok, szakirodalmi
ajanlas stb.).

Lehetoség szerint rendszeresen konzultdl az integrald pedagogusokkal, heti
kapcsolatot tart az SNI koordinatorokkal, problémairol, munkéjanak eredményeirdl
tajékoztatja a fogadd intézmény megfelelé pedagdgusat, SNI koordinatorat, a
gyermek tanulo sziileit, az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesét.

Munkajat a székhelyintézmény, tagintézmény és a fogado intézmény legfontosabb
dokumentumainak ismeretében és figyelembevételével végzi (Pedagogiai Program,
Helyi Tanterv, Eves munkaterv stb.)

Fejlesztd munkajat érintd visszajelzések nyoman, sziikség esetén legyen nyitott a

valtozasra, valtoztatasra.

C) Adminisztracios feladatok

1.

Forgalmi naplé pontos, naprakész vezetése, havonta lattamoztatva a fogado
intézmény vezetdjének/vezets-helyettesének alairasaval, pecsétjével

A fogadd intézményben Az egészségiigyi és pedagodgiai céli habiliticio és
rehabiliticié Egyéni fejlodési lap Betétivének naprakész, pontos vezetése, jelezve
a megtartott foglalkozésok tartalmat, esetleges tanuldi vagy utazd tanari tavollét
idejét, okat.

Az utazd gyogypedagdgiai intézményegység szakmai kozGssége altal kialakitott
formatumiu Egyéni fejlesztési terv elkészitése adott hataridore, eljuttatasa

elektronikus formaban az intézményvezetdhdz, vagy intézményvezetd-helyetteshez.
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Jovahagyas utan egyéni fejlesztési tervét az intézményvezeto-helyettes tovabbitja
elektronikusan a fogad6 intézménynek. Evente legaldbb egy alkalommal (a
fejlesztési idoszak végén v. tanév végén) Fejlesztést lezaro értékelést készit,
melyben rogziti fejlesztdé munkajanak eredményeit, a fejlesztés tovabbi irdnyanak,
lehetéségeinek meghatarozasaval.

4. Kérés esetén Pedagégiai véleményt készit az altala fejlesztett gyermekrol,
tanulorol. Ennek egy fejléces példanyat kinyomtatva atadja az intézményvezeto-

helyettesnek alairasra, iktatasra.

RendKkiviili esetben a munkakori leirasan til egyéb, szakmai kompetenciajaba

illeszked6 feladattal is megbizhaté.

FELELOSSEGVALLALAS

Az utazd gyogypedagogus feladatellatasa soran feleldsséggel tartozik:

1. A tanuldékkal szembeni magatartasaért, a fejlesztés, rehabilitacié szakmai
mindségéért

2. A tobbségi pedagdgussal, intézményi SNI koordinatorral, intézményvezetdvel
torténo egytittmiikodésért, pontos, lelkiismeretes munkavégzésért

3. Anyagi felelosséggel a rabizott oktatasi eszkozokért, fejlesztd jatékokért,
tankdnyvekért, szakkdnyvekért (leltar)

4. Munkavégzése soran kiilonos felelosséggel tartozik tanarhoz méltéan megjelenni,

etikus, példamutaté magatartast tantsitani.

JOGOK, HATASKOR

Az utazd gyOgypedagdgiai tanari beosztasban dolgozot a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatban, Utazé gyogypedagdgus munkakori leirasban megfogalmazottak szerinti jogok
illetik meg.

Hataskore a rabizott sajatos nevelési igényill tanuld fejlesztése soran a legjobb szakmai
tudasanak megfeleld fejlesztési modszer, eszkdz, eljaras megvalasztasa a hatékony
gyogypedagdgiai tevékenység, magas szinvonali utazo ellatas érdekében.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
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Gyogypedagogiai asszisztens munkakori leiras mintdja

Kozvetlen felettese: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes,

A munkakor célja:

A gyogypedagogus mellett, vele egyiitt a rabizott gyermekcsoport feliigyelete; az egészseéges

életmdédnak megfeleld szokasrendszer kialakitdsa; a szabadidd szervezése. A nevel6-oktato

munkaban hasznalatos eszkozok készitése; felszerelések elokészitése; a tanité munkajanak

technikai segitsége.

Alapvet6 felelosségek, feladatok:

Feliigyeli a tanulok tizoraizasat, ebédeltetését, uzsonnaztatasat. Velik egyiitt étkezik.
Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartasara, a helyes szokasok
kialakitasara.

A tanérak alatt a gydgypedagogus utmutatdsa alapjan vagy egyéni felzarkdztatassal
segiti a tanitas-tanulds eredményességét, tanuldsban hasznalatos eszkozoket készit,
sokszorosit a pedagogus utmutatasa alapjan.

Az ebédeltetéstd]l a tanulasi id6 kezdetéig gondoskodik a rabizott tanulok szervezett
foglalkoztatasarol: levegdztetés, jaték, sport.

Felelos a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért. Felelossége
kiterjed teljes munkakorére, és tevékenységére.

A tanulasi id6 alatt a pedagdgussal kialakitott munkamegosztas alapjan egyénileg
foglalkozik a tanuldkkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik mar befejezték a

tanulast. Rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokot a tanuldk  fejlodésérol,

magatartasukrol, az eredményekrol.

Aktivan részt vesz az iskolai programok el6készitésében és szervezésében: a
kirandulasokon és egyéb intézményi rendezvényeken segiti a programok
megvalOsitasat. Szerepet vallal a kulturalis programokban.

Uszodaba kisér és felligyel.

A Munka Térvénykonyve, a Kjt és végrehajtasi rendelete szerint anyagi felelosséggel
tartozik az iskola felszerelési targyainak épségéért, a rabizott targyak szabélyos
kezeléséert.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, munkatarsaival.

Minden, iskolaval kapcsolatos tevékenységérdl koteles tdjékoztatni az iskola
intézményvezetojét.

Vezeti a szilkkséges nyilvantartasokat, ellatja a munkdjaval kapcsolatos adminisztraciot.
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- Minden, iskolat érint6é informaciorol tajékoztatja az iskolavezetést

- Rendszeresen részt vesz a nevelOtestiileti értekezleteken.

- Részt vesz a leltarozasi és selejtezési munkakban.

Munkakoriilmények:

Munkarendje Y2 8- /2 16 oraig, 8-16, illetve % 9- ' 17 ordig tart, ettdl eltéré munkarendje az
intézményvezetd kérésének megfelelen, elozetes tajékoztatas alapjan torténik. Napi 8 oras
munkaidejének 90 % -a a gyerekekkel valo kozvetlen foglalkozas, a fennmaradé idében a
tanitas-tanulas eszkozeinek elokészitésével, foglalkozasaira valo felkésziiléssel, onképzéssel

foglalkozik.

6.5.6 Iskolatitkar és gazdasagi iigyintéz6 munkakori leirds-mintaja
Munkakdre: iskolatitkar

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Munkaideje: naponta 8 — 16

Iskolatitkar és gazdasagi iigyintéz6 munkakori feladatainak ésszefoglalasa

e Kezeli az iskola hazipénztarat. A hazipénztarbél kifizetést csak az iskola
intézményvezetdje, intézményvezeto-helyettese engedélyével végezhet. Anyagi
felelosséggel tartozik a hazipénztarban kezelt valamennyi eszkoz és egyéb értékek
kezeléséért.

e A szamldk mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas
bizonylatolasarol.

e Kezeli az intézmény munkavallaléinak személyi anyagat.

e Munkaligyi feladatai részeként:

o 1j felvétel esetén elokésziti a munkaszerzédéseket az intézményvezetovel torténd
egyeztetést kovetden,

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

o munkaviszony megsziintetésekor az intézményvezetovel torténd egyeztetetést
kovetden elokésziti a megfelelé dokumentumokat és eljuttatja a bérszamfejtd

részére,
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o elkésziti a megbizasi szerzodéseket, gondoskodik a hozza tartozo nyilatkozatok,
dokumentumok elkészitésérol,

o kimutatast készit a tavollét adatokrol, Gsszegyljti a tdppénzes dokumentumokat,
szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsidg engedélyeket, majd ezeket
megkiildi a bérszamfejto részére

o folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat,

o elkésziti a rendszeres és eseti helyettesités elrendeléseket,

o az intézményvezetd-helyettes altal készitett tilmunka, helyettesités stb.
elszamolast tovabbitja a megfeleld kimutatason keresztiil a bérszamfejtd részére

o gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol

Részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasaban, selejtezésének, hulladék

hasznositasanak lebonyolitasaban.

Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztito- és takarito eszkozoket.

e A ki- és beérkezd leveleket iktatja, aldirds ellenében tovabbitja az illetékes
kolléganak

e A postazasra el6késziti a sziikséges dokumentumokat. Gondoskodik az iratok
iktatasarol, postazasarol.

e Felelés a tanulo- és dolgozoi nyilvantartas részletes vezetéséért, a KIR részére
torténd naprakész adatszolgaltatasért.

e Gondoskodik a balesetek pontos jegyzokonyvezésérol, eleget tesz az ezzel
kapcsolatos jelentési kotelezettségnek.

e Intézi a didkigazolvannyal kapcsolatos feladatokat

o Vezeti az értekezletek, taniigyi és egyéb hivatalos megbeszélések jegyzokonyveit

e Minden tanév elején felméri a tanulok étkezési igényét. Naponta ellendrzi az
étkezOk létszamat, napi kapcsolatot tart a konyha vezetdjével. Elkésziti az

étkezésre vonatkozo havi konyvelést.
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6.5.8 Takarité munkakori leiras mintaja

A munkakor megnevezése: takaritd

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Kinevezése, munkaideje:

e hatarozatlan id6tartamra,
e naponta 6.30-14.30, valtotarsa 12-20 o6raig tart, amely munkaidé ebédidét nem

tartalmaz

1. Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglalasa

e az intézményvezetd kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritasi
munkalataiban

e napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo tantermeket, padlozatukat
felmossa,

e napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartoz6 folyosorészeket

e naponta lemossa a WC-kagylokat és az tilokéket, naponta fertotleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket

e atanulok iskolaba érkezését kovetden felsepri a folyosokat

e mindennemii olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az
¢piilet allando tisztan tartasat

e sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsoldkat, fertétleniti az ajtokilincseket

e napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi és tanari asztalokat és székeket, rendszeresen az
asztalok lapjat fert6tleniti

e kotelessége a tantermekben és a folyosdkon elhelyezett szemétgyiijté edényzet
rendszeres Uritése, tisztitasa

e porszivozza a szonyegeket

e szilkség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyosén 1évo virdagokat

e nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben, elvégzi folyoso teriiletének
strolasat, a fliggdnyok mosasat, a padok és falburkoldk surolasat, ablakok tisztitasat.

e anagytakaritasok idészakaban az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat
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e ahaszndlaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

e folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mikdodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség
esetén az intézményvezetonek

e naponta takaritasi naplot vezet

6.5.9 Karbantart6 munkakori leiras mintaja

Karbantartoi feladatok ellatasara és ezzel Osszefliggésben a kovetkezd munkakori feladatokkal

bizzuk meg:

. Ajtok, ablakok, butorok zarszerkezetének javitdsa, karbantartasa.

. Vizes helyiségek tisztasagi meszelése.

. Vizes berendezések (vizcsapok, WC kagylok, iilokek, vizoblitd tartalyok, szifonok)
kisebb javitasa.

. Az iskola épiiletének, felszerelésének rendszeres ellendrzése, a hibak feltarasa.

. Az iskola vezetdje altal rangsorolt hibak javitasa.

. A szakembereknek a hiba megmutatasa, a javitds elvégzésének ellendrzése, kérés

szerint feliigyelete.

. Az iskolaban foly6 munkalatok figyelemmel kisérése €s segitése.
. Az iskolai dekoracio készitésében valo részvétel.
. A megrendelt berendezési, felszerelési targyakat szallitaskor atveszi, azok esetleges

Osszeszerelését elvégzi.

. Anyagi felel6sséggel tartozik a szdmara kiadott szerszamokért.

. Részt vesz a leltarozasi és selejtezési munkakban.

. Tervezi a munkéjéhoz sziikséges anyagok beszerzését.

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

vezetdjének haladéktalanul jelenti.
. A gondjaira bizott épiilet felszerelési és berendezési targyait anyagi és fegyelmi
felelosség terhe mellett megorzi, és karbantartasukrol gondoskodik.

. Rendkiviili balesetmegel6zé munkdkat - kiilon utasitas nélkiil - azonnal elvégzi.
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. Rendszeresen gondoskodik a létesitménynél taldlhaté csapadék vizlevezetok
tisztitasarol, kiillondsen Osszel. (Faleveleket Osszegy(jti, viznyelOket Kkitisztitja, felszini
vizvezetd csatornakat kitakaritja).

. Az épiilet villamossagi berendezésen és az arra csatlakozo fogyasztd késziilekeken
olyan karbantartas, tisztitas, amihez nem kell megbontani a burkolatot, vagy amelyet a késziilék

hasznalati utasitdsa megenged.

. Izz6 lampak és kisfesziiltségl fénycsovek cseréje.

. Kismegszakitok, aram-véddkapesolok onmiikddo kikapesolasuk utani visszakapcesolasa.
. Vilagitasi aramkor D-biztosito cseréje (max. 63 A).

. Rendezvények, versenyek esetén a termek berendezésében segit.

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

. Tlizjelz6 berendezés, riasztdé kezelése, esetleges meghibasodaskor jelzés, napi

feliigyelete, adminisztralasa
. A gazkazan feliigyelete, ellendrzése

. Kapcsolattartas tizemeltetokkel
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ryr o or

6.6.1 Az oktatds és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztidssal Gsszhangban levé heti o6rarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitdsi oOrdk megtartdsa utan, rendkiviili esetben (intézményvezetd, sziiléi szervezet

engedélyével) azok el6tt szervezhetdk.

6.6.2 A tanitasi orak reggel 2 8 orakor az lgyeletes nevelok felengedik a gyermekeket az
emeleti folyosokra. A nevelOk nyitjdk a termeket, és % 8-kor beengedik a tanulokat a
tantermekbe. Az els6 tanitasi 6ra 8 orakor kezdodik, idétartama 45 perc, a hazirend altal
meghatarozott csengetési rend szerint. A kotelezo tanitasi orak délelott, illetve délutan vannak,

azokat legkésobb altalaban 15.15 6raig be kell fejezni.

6.6.3 A tanitasi ordak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezet6 adhat engedélyt. A
tanitasi orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetod
tehet. A kotelezé orvosi és fogorvosi vizsgilatok az intézményvezetd-helyettes altal eldre
egyeztetett és engedélyezett idépontban és mddon torténhetnek, lehetéség szerint ugy, hogy a

tanitast minél kevésbé zavarjak.

6.6.4 Az orakozi sziinetek rendjét a beosztott pedagdgusok feliigyelik. Dupla orédk
(engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, rendkiviili

esetben, valamint testnevelésorakon, az uszasoktatas alkalmaval.

6.6.5 A szakmai képzés, gyakorlat szabalyai

A szakképzés elméleti és gyakorlati oktatdsa a tanuldszerzédés kivételével az iskola
szervezésében mitkodik, tanmihely/tankert kiegészitésében.

Az 0Osszefliggd nyari szakmai gyakorlat a mezodgazdasagi szakmacsoportban (létszam
fuggvényében) csoportbontasban torténik.

A csoportbontds célja a nydri mezdgazdasagi munkdk (novényapolas, betakaritas)
folyamatossaganak biztositasa.

Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata és Hazirendje teljes egészében érvényes réa.
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6.7 Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozé vizsgat

kell tennie, ha:

a) az intézményvezet6 felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel aldl a Fejér Megyei
Pedagogiai Szakszolgalat Szakértoi Bizottsag vélemeénye alapjan,

b) az intézményvezeté engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben, illetve az elbirtndl rovidebb ido alatt tegyen eleget,

c) egy tanévben 250 Oranal tébbet mulasztott, és a nevelotestiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanuldo hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi ordk 30%-at, szakképzd
évfolyamokon a szakmai elméleti és gyakorlati 6rak 20 %-at meghaladta és a nevelbtestiilet
nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetoségeét,

e) atvételnél az iskola intézményvezetdje eldirhatja,

f) a tanulo fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

Az a), b), ¢), d,) f,) esetben, ha a tanulo kérésére jon 1étre akkor a tanul6 koteles az osztalyozo
vizsga kitlizott idépontja elott legalabb 10 nappal az intézményvezetd-helyettesnél a vizsgéara
jelentkezni. Az intézményvezeto-helyettes a jelentkezések 0Osszegzése utdn kijeloli a

vizsgabizottsdgot, meghatdrozza a vizsga idejét és helyét.

6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idoben reggel 6:30 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legfeljebb 20.00 o6raig van nyitva. A korabban érkez6 tanulokra az ligyeleti beosztas szerint az
tigyeletes neveldk felligyelnek. Az intézmeény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon 7.30 — 15.30-ig. Az iskolat szombaton, vasadrnap és munkasziineti
napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valé

eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az intézményvezet6 ad engedélyt.

A koznevelési intézménnyel munkavallaléi és tanuléi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jaro tanulok sziileit és a fenntartd képviseloit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak

kisérovel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.
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6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznailati rendje

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

Unio zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felel6s:
e atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megorzéséért,

az iskola rendjének, tisztasdganak meg6rzéséért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

e asziikséges eljarasrendek betartasaert.

6.9.2 A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagégusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok els6sorban a kotelezd tanitasi oOrakon
hasznalhatjak. A foglalkozasokat kévetoen — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd
pedagdgus felliigyelete mellett — lehet6ség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodé
belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuloink és a pedagogusok szamara

kotelezo.

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

az intézményvezet$ engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az drat tarté pedagdgusok, illetve — a tanitasi 6rakat kdvetéen — a
technikai dolgozok feladata.

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

intézményvezet6-helyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
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6.10 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarit, a fobejarat el6tti 5 méteres teriiletrészt és
az iskola parkoléjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe litogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben ¢s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuloink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tdvolléte mulasztasnak szamit,

a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodo vendégek szdmara a dohanyzas tilos.
A nemdohéanyzok védelmérol sz616" torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi

dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézményvezeto.

6.11 A tanulébalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamdira minden tanév elsd napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobdlésére. A tdjékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kérnyékének kizlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztaté megtorténtét
és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak. Az

iskola szamitogépeit a tanulok csak nevel6i feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi és tiizvédelmi oktatast kell elvégeznie minden dolgozonak

a tanév elején.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatét kell tartani a diakok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd

pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

' Az 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl, megéllapitotta a 2012. évi CCXIL. torvény 55. § (1). .
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A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szamara kotelez6. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkdnyvezését,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az intézményvezet6 A4ltal

megbizott személy végzi.

A pedagogusok a tanitisi orikra az dltaluk készitett, hasznilt technikai jellegii
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa
az intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez
kotheti az eszkdz orai hasznalatit. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegii

pedagdgiai eszk(zok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.
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6.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamra a pedagégiai programunk heti 6t testnevelési 6rat tartalmaz, amelybdl az
altalanos iskoldban heti hiarom orat az oOrarendbe iktatva osztilykeretben, tornateremben

szerveziink, heti kettd orat 9sszevonva osztalykeretben a helyi uszodaban szerveziink.

6.12.1 A konnyitett és a mozgasfejlesztés szervezésének és érira torténé beosztisinak rendje

e A tanul6, ha egészségi éallapota miatt a testnevelési orak gyakorlatait csak részben
vagy egyaltalan nem tudja elvégezni — az orvosi szakvéleményben foglaltak szerint - a
kotelezd testnevelés ora keretében vagy helyett konnyitett testnevelésre / a
tovabbiakban: 1. kategéria / vagy a kotelezd testnevelés ora helyett mozgasfejlesztésre
/ a tovabbiakban: I1. kategoria / kell beosztani, illetve fel kell menteni /a tovabbiakban:
I1I. kategoria / mindenféle testnevelés oran valo részvétel alol.

e Konnyitett testnevelési oran /I. kategorial/ vesz részt a tanuld, ha hosszabb betegség
miatt fizikai allapota leromlott, kismértékii mozgasszervi, belgydgyaszati stb.
elvéaltozasa van, s emiatt a testnevelés ordk egyes gyakorlatait nem végezheti. A
konnyitett testnevelés a testnevelés oOrak keretében vagy azok helyett is
megszervezheto.

e Mozgisfejlesztés oran /II. kategéria / vesz részt a tanuld, ha mozgasszervi,
belgydgyaszati stb. elvaltozasa miatt sajatos, az allapotat figyelembe vevd
foglalkozésokat kell részére szervezni. A tanuld orvosi javaslat alapjan testnevelés
Oran is részt vehet.

e Fel kell menteni a tanulét a testnevelés oran valé részvétel alol /111 kategoria /, ha
mozgasszervi, belgydgyaszati stb. elvaltozasa nem teszi lehetévé a mozgasfejlesztés
oran valo reszvételét sem. (orvosi javaslatra)

e Az orvosi szlirvizsgalatot — kivéve, ha a vizsgalat oka késobb kovetkezik be — majus
15-ig kell elvégezni. Az orvos 4ltal vizsgalt tanulokrol nyilvantartast kell vezetni,
melyben fel kell tiintetni a felvételi allapotot és az ellendrzé vizsgalatok eredményét.
Abban az esetben, ha a sziikséges feltételek rendelkezésre allnak, a tanulok részére

heti egy tanodrai foglalkozas keretében Uszéas orat kell szervezni.

Mindennapos testedzés

Az iskola biztositja a lehetdségét annak, hogy a tanulok:
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e aszabadban megfelel6 id6t toltsenek;

e atornaszobat minden tanulé hasznalja:

e testnevelés Oran, sportkdron, szabadidds, délutani foglalkozas idején.

e tomegsport miikddjon;

e ¢vi kirandulasokat szervez;

e sportszereket szerez be;

e tanuldink sportversenyen vegyenek részt;

e jatszanak a szabadban;

e sétakat tegyenek.
Az iskola vezetése elvarja, hogy minden tanuldé naponta legalabb 45 percet sporttal,
testneveléssel, mozgassal, foglalkozzon. Lehetbleg a szabad levegén. Ez minden pedagdgus

napi munkdjaban tiikrozodjek.
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6.13 A tanitasi 6ran Kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetGségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozdsok helyét és iddtartamat az intézményvezetd es
helyettese rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol

naplot kell vezetni.

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

késziilhessenek fel a tanitdsi Orakra, valamint a szabadidé hasznos eltoltésének
biztositasa, a foglalkozason valo részvétel lehetdségét igény szerint az iskola minden
altalanos iskolas tanuldjanak biztositjuk.
A csoportokat az iskola pedagogusai vezetik, akiknek munkéjat pedagogiai
asszisztensek segitik. A tanulok napi haromszori étkezésben részesiilnek. A délutani
tanulds mellett sport, kézmives foglalkozas, jaték, szamitogép, vided és szakkori
foglalkozasok szervezésével segitjiik a tanulok szabadidejének hasznos eltoltését. A
foglalkozast délutan 16.00-ig vehetik igénybe a tanuldk.

¢ Szakkorok A képességek differencialt fejlesztését segitendd, a — tanuldok
érdekl6désének megfeleld — szakkoroket inditunk minden tanévben. A szakkordket
csoportba kell szervezni, 1étszamuk minimum 7 6. Szakkorokon a tanulék részvétele
onkéntes, de évkdzben be- és kiiratkozas csak indokolt esetben lehetséges. Szakkort
pedagdgus vezethet, vagy megfeleld szaktudasu kiils6 személy.

¢ A tehetséggondozas Kkeretéiil szolgdlé csoportokat a magasabb szintii képzés

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

¢ Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv

tartalmazza a misor elkészitéséért felelés pedagogus megnevezésével. Az
innepségeken az iskola tanuldéi a hazirend, az SZMSZ és a szobeli utasitdsoknak
megfelel6 6ltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

¢+ A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését

célozza. A tanulok intézményi, varosi, jarasi, megyei €s orszagos meghirdetési

versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett
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orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi tanarok
€s az intézményvezeto-helyettes felelosek.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kézosségek kialakitasanak és fejlodésének

szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes €s
egyben olcso megszervezése €s problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi
kirandulasok szervezésének és lebonyolitasanak keérdéseit intézményvezetdi utasitdsban

kell szabalyozni.
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7. Az intézmény nevelotestiilete
7.1 Az intézmény nevelétestiilete

7.1.1 A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. §” alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozoOssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozd és hatarozathozé szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagégus munkakdort bet6lté munkavallaldja, valamint a nevel6 és oktaté munkat

kozvetleniil segité egyéb végzettségii dolgozdja.

7.1.2 A nevelési €s oktatasi intézmény nevelbtestiillete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési térvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és

javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

7.1.2.1 A nevelotestiilet feladatkorébe tartozd tligyek atruhdzasara jogosult, kivéve a PP,
SZMSZ, Hazirend elfogadasa. A tantestiilet minden torvényes jogaval él, jogkort nem ruhaz at.
Konkrét esetekben egyedi dontést hoz. Dontéseit egyszer tobbséggel hozza a tantestiilet és az
alkalmazotti kdr. Amennyiben szavazati egyenldség van, az intézményvezetd szava dont.

A nevel0testiilet altal 1étrehozottan a kovetkezo bizottsdgok miikédhetnek:

- fiiggetlen vizsgabizottsig

- alkalmi vizsgabizottsagok magantanulok vizsgaztatasara

- pedagogiai program helyi tantervének kidolgozasara

- taneszkdzok, tankdnyvek kivalasztasara

- tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel

- jutalmazasra, kitiintetésre valo javaslattétel

7.1.3 Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kdozremukodésével kdlesonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankdnyveket ¢és egyéb kiadvanyokat. Az
intézményvezetd dontése szerint az informatikat kiemelkedé szinten hasznositd tovabbi
pedagégusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitogépeket az iskoldban kell tartani és

hasznalni, egyedi esetben — irdsos munkaltatéi engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok

? Megallapitotta: 2012. évi CLXXXVIIL torvény 24. § (5). Médositotta: 2016. évi LXXX. torvény 45. § 18.
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otthonukban is hasznalhatjdk. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok €s mas informatikai
eszkozok iskolan kiviili, a pedagogiai programban szereplé rendezvényen, eseményen,

kulturalis miisorban torténd hasznalatakor.

7.1.4 A nevelési-oktatasi intézményben legalabb ot pedagégus hozhat Iétre szakmai
munkakozosséget. Iskolakézi szakmai munkakozosség szervezhetd az érintett iskolak kozos
megallapoddsaval, az érdekelt pedagdgusok kezdeményezése alapjan. Az iskolai szakmai
munkakdzosség meghatarozott idére 5 évre megvalasztja a munkakozosség- vezet6t, dont

miikddési rendjérél, munkatervérdl.

7.2 A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

7.2.1 A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

e tajékoztaté és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

e rendkiviili értekezletek (sziikseg szerint).

7.2.2 RendKkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitelése, az iskolai
életet atalakitdo, megvaltoztatd rendeletek ¢és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a
neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény intézményvezetdje sziikségesnek
latja. A nevelbtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzékomyv késziil az elhangzottakrol,
amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten

végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3 A nevelbtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelétestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanité pedagogusok vesznek részt kitelezo jelleggel. Osztalyértekezlet
szitkség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthato az osztaly aktualis

problémainak megtargyalasa céljabol.
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7.2.4 A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazissal és egyszerii szétobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott
iratanyagaba keriilnek.

7.2.5 Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az intézményvezetd altal kijeldlt
napon tanévzaré értekezletre keriil sor. Az értekezletet az intézményvezetd vagy helyettese
vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztalyozé
értekezletet tart a neveldtestiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértesi
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden

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

Az intézményvezetés és a nevelotestiilet kapesolattartisa
Az intézményvezet6ség az aktudlis feladatokrél a neveldi értekezleteken, a munkakozosség-
vezetOkon keresztiil, a tanari szobaban elhelyezett hirdetotablan, az intézmény
levelezési listajan, valamint szobeli, irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti, tajékoztatja a
neveldket.
7.2.6 A nevelok szakmai munkakozosségei, kapcsolattartas
Az intézményi munka hasonl6 feladatainak megoldésara a tantestiilet tagjaibol szakmai
munkakozosségek alakulhatnak az intézményvezetdség dontése alapjan.
Legalabb 6t pedagogus hozhat létre szakmai munkakdzdsséget. Az intézmeényben legfeljebb tiz
szakmai munkakozosség hozhato 1étre.
A szakmai munkakdzdsség részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak iranyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Osszegzé véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési eljarasaban.
A szakmai munkakozosség tagja és vezetdje a belsé értékelésben és ellenérzésben akkor is
részt vehet, ha kdznevelési szakértdként nem jarhat el.
A szakmai munkakozosség feladatai a szakteriiletiikén beliil:

e részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkéjanak iranyitasaban,

tervezésében, szervezésében, ellenérzésében,

¢ szakmai, modszertani kérdésekben segiti az vezetdség munkajat,
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e részt vesz az iskolai oktato-nevelé munka belso fejlesztésében (tartalmi és modszertani
korszerlsités),

e részt vesz az egységes kovetelményrendszer kialakitdsaban, a tanuldk ismeretszintjének
folyamatos mérésében, értékeléseében,

e segiti a palyakezd6 pedagdgusok munkéjat,

e pondoskodik a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkajanak

szakmai segitésérdl, mentoralasarol

segitséget nyujt a munkakzosség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkakdzosség
tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elokészitéséhez.
A szakmai munkakozosséget munkakOzOsség-vezetd iranyitja, a munkakori leirasdban
foglaltak alapjan. A munkakozosség-vezetdt a munkakozosség véleményének kikérésével az
intézményvezetd bizza meg legfeljebb 5 évre.
A szakmai munkakozosség feladatainak ellatisara a pedagdgusok kezdeményezésére
intézmények kozotti munkak6zosség is 1étrehozhato.
A szakmai munkakOzOsség az intézmény pedagogiai programja, munkaterve és a
munkakd6zosség tagjainak javaslatai alapjan osszeallitott munkaterv szerint tevékenykedik.
Az intézményben az aldbbi szakmai munkakzdsségek miikodnek:
1. tanulasban akadalyozott tanulokat tanitok munkakdzossége (also tagozat+felsd tagozat)
2. ‘értelmileg akadalyozott, halmozottan sériilt tanuldkat tanitok munkakozdssége
(6vodatfejlesztd iskolatalapfokon tanitok+készségfejlesztd iskola) munkakozossége
3. szakképzési-szakmai munkakozosség
A szakmai munkakoézosség dont:

e miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,

e szakteriiletén a nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrol,

e aziskolai tanulmanyi versenyek programjarol.
A szakmai munkako6zosség — szakteriiletét érintGen — véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben folyé pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre.
A szakmai munkako6zosség vélemeényt nyilvanit — szakteriiletét érintéen:

e apedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

e aziskolai nevelés-oktatast segitd eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkdnyvek

¢€s tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz,
e atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.

A munkakozosségek szorosan egyiittmlikddnek az iskolavezetéssel, egymassal, az intézmény
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dolgozoival, a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése érdekében.

A munkako6zosség-vezetd beszamolasi kitelezettséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Tankeriileti Intézménykozi Gyogypedagogus Munkakozosség

A szakmai munkak$zosség jogkdre

Az intézménykozi szakmai munkako6zosség dont

a) miikddési rendjérdl és munkaprogramjardl,

b) szakteriiletén (az SNI tanulok oktatasat-nevelését érintéen) a neveldtestilletek altal az
intézménykozi munkakdzdsségnek atruhazott kérdésekrol,

¢) a tankeriileti szinten az SNI tanuldk szamara megszervezett tanulmanyi, kulturalis €s sport

versenyek programjarol.

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

munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

Az intézménykozi szakmai munkak6z6sség véleményét be kell szerezni — szakteriiletét érintden
(az SNI tanulok oktatasat-nevelését érintéen) —

a) a pedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

b) az Ovodai nevelést és az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkdzok, a taneszkozok,
tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

¢) a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

d) a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasihoz.

A szakmai munkakdzosség tagja és vezetGje (az egyiittnevelést segité pedagdgusok) az Oket
delegal6d intézmény belsd értékelésben és ellendrzésben akkor is részt vehetnek, ha kéznevelési
szakértoként nem jarhatnak el.

A szakmai munkakozOsség — az egylittmilkodésben résztvevd koznevelési intézmények
SZMSZ-ében meghatarozottak szerint — gondoskodik a pedagdgus-munkakdrben
foglalkoztatott, egyiittnevelést segitd gyogypedagdgusok neveld-oktaté munkéjanak szakmai

segitésérol.
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8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje
8.1 Az iskolakozosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuloinak, azok sziileinek, az alapitvany elnokének és
kuratériumi tagjainak, az intézményi tanacs tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott

munkavallaloknak az dsszessége.

8.2 A munkavallaloi kozdsség

Az iskola neveldtestiiletéb6l és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban 4allo

adminisztrativ és technikai dolgozokbol all.

Az intézményvezetd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi

iskolai kdzosségekkel tart kapcsolatot:

osztalykozossegek,

didkonkormanyzat,

munkakozosségek

sziil6i munkakozosség,

intézményi tanacs.

8.3 A sziil6i munkakozosség

Az iskolaban mikod6 sziiloi szervezet a Sziil6i Munkak6zosség (a tovabbiakban: SzM).

Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és milkodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
e a képviseletében eljaré személyek megvalasztdsa (pl. a sziiloi munkakozosség elnoke,
tisztségvisel6i),

e asziiléi munkakozosség tevékenységének szervezése,

Az SzM munkajat az iskola tevékenységével az SzM patronald nevelotestiileti tag koordinélja.
A patrondlé kollégat az intézményvezetd bizza meg egy tanév idétartamra. A SzM
vezetoségével torténd folyamatos kapesolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly altal
eloirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény intézményvezetdje felelds.
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8.4 A didkénkormanyzat

Kn. tv. 48§ (3) A tanuldk, didkkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére diakonkormanyzatot
hozhatnak létre. A diakonkormanyzat munkajat e feladatra kijeldlt, fels6foku végzettségii és
pedagégus szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkorméanyzat javaslatara az
intézményvezet6 biz meg Otéves idétartamra. A didkdnkorményzat az iskola diakjainak
érdekvédelmi €s jogérvényesité szervezete. A diakonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési
szabilyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorldsdnak modjat sajat
szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez szitkséges feltételeket az intézmény
vezetOje biztositja a szervezet szamadra.

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

a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadésa elott,

b) a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

c)az ifjﬁségpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

d) a hazirend elfogadasa elott. A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az
intézmény intézményvezetdje felelés. A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen
feliil az intézmény nem hataroz meg olyan ligyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni
a diakonkormanyzat véleményét.

A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében —
diakkozgyilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkorményzat vezetdje kezdeményezi. A
diakkozgyiilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és mikodési szabélyzatat az intézmeény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell orizni. A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az intézményvezetO-helyettessel valé egyeztetés utdn — jelen szabdlyzat 5.8 fejezetében

irottak szerint — szabadon hasznélhatja.
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8.5 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd

csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztésa,
e kildottek delegalasa az iskolai didkonkorményzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokot az intézményvezetd bizza meg, elsdsorban a felmend rendszer elvét

figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

Egyiittmiikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

Segiti és koordindlja az osztalyban tanité pedagdgusok munkdjat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziiléi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

Minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmét, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé
terjeszti. Sziil6i értekezletet tart.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: napld vezetése, ellendrzése, félévi és
év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok, anyakonyvek megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok kezelése, jelzések
kiildese.

Segiti ¢s nyomon koveti osztalya kételezd orvosi vizsgalatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztilyban végzendé ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjusagvédelmi feliigyeldjével.

Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt all6 feladatokrol, azok megoldaséara
mozgosit, kozremiikdik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére.

Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.
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8.6 A sziilok, tanuldk, érdeklédok tajékoztatasanak formai

8.6.1 Sziildi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziil6i értekezletet tart. Ezen tdl a felmeriilé problémak megoldasa céljabol az intézményvezeto,
az osztalyfonok vagy a sziil6i munkak6zosség elndke rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat

ossze. Osszevont sziil6i értekezletet az intézményvezetd hivhat 6ssze.

8.6.2 Tanari fogadoéorak

Az iskola valamennyi pedag6gusa tanévenként — az intézményvezetd altal kijelolt idopontban —
harom alkalommal tart fogaddorat. A fogaddorak idoétartama legalabb 90 perc. Ha a
pedagogusnak nem sikeriilt minden sziilovel megbeszélést folytatnia, a fogaddora iddtartama az

intézményvezet6 dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogad6oran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon, személyesen vagy

elektronikus levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.6.3 A sziilok irasbeli tajékoztatisa
Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénokok az elektronikus naplo vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel telefonon

vagy tajékoztatd fiizet utjan térténhet.

Az osztalyfénsk a naploba tett bejegyzés, annak a tdjékoztato flizetbe torténd beirdsa,
elektronikus levél, vagy KRETA- rendszer utjan értesiti a sziilket a tanulé gyenge vagy
hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok a
tanévkezdd kiadvany, és a tajékoztatd flizet Gtjan tdjékoztatja a sziiléket a fogadoorak, a sziiléi
értekezletek id6pontjarol és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb o6t

munkanappal az esemény eldtt.

8.6.4 A diakok tajékoztatasa
A pedagobgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott érdemjegyeket az értékelés elkésziiltét
kovetd két héten beliil, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas

folyamatos értékelése céljabél félévente minden targybél legalabb a targy heti
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oraszamanal eggyel tobb érdemjegyet adunk. E szabaly aldl a heti egy oras targyak kivételt
képeznek, e targyaknal is szilkséges a harom érdemjegy megléte a tanuld értékeléséhez. Az
érdemjegyek szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok
megirasanak idépontjar6l az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijel6lt idopont elott
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetoség szerint csak egy) témazar6 dolgozatot
lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy széobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhato. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazod intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrol tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozdsséget érintd
dontéseket iskolagyiilésen, valamint kifliggesztett hirdetés forméjaban kell a didksag
tudomasara hozni.

Barmelyik didkunknak lehetésége van arra, aldirasaval ellatott kérdéseit, felvetéseit,
javaslatait eljuttassa az intézményvezetohoz, és ezekre 30 napon beliil véalaszt kapjon. Az e
bekezdésben szabalyozott eljarast az intézményvezetd elektronikus postafiokjanak
igénybevételével is le lehet bonyolitani.

Az intézményvezetd és a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisdggal iskolagyllésen tart

kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagy(ilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

85



8.6.5 A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartis rendje, formaja

A vezetoség és az alkalmazotti kizosségek kozotti kapcesolattartas rendje, formaja

A kapcsolattartas formai:

- az iskolavezetoség tilései

- értekezletek

- megbeszélések.

Ezen forumok iddpontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg, ahol jegyzOkonyv készil. A
vezetdség az aktudlis feladatokrél havi iitemtervet készit, melyrél a tantestiileti szoba
hirdet6tablajan, valamint elektronikusan téjékoztatja a dolgozokat.

Az iskolavezet6ség tagjai kotelesek:

- az iskolavezet6ség iilései utan tijékoztatni a pedagogusokat az iilés dontéseirdl,
hatarozatairol,

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

Az alkalmazotti kézosség kapcsolattartisanak rendje

A kapcsolattartas formai: kiilonbozé értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi
gyulések, stb.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjai a munkaterv tartalmazza,
melyet az intézményvezet6i iroddban, a tandri szobaban, és a konyvtarban kell elhelyezni. A
bels6 kapcsolattartas altalanos szabaly, hogy kiilonb6z6é dontési férumokra, nevelétestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat irasban kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozdsség gylilését az intézményvezetd akkor hivja Ossze, 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 Osszehivni, ha a tantestillet tagjainak legalabb
egyharmada kéri, illetve, ha az iskola vezetdje vagy vezetOsége indokoltnak tartja. A
nevelGtestiilet dontéseit, ha err6l magasabb jogszabaly nem rendelkezik, nyilt szavazassal,

egyszerl szotobbséggel hozza.

Szakmai munkakozosségek

A szakmai munkakozosségek rendszeres és eseti megbeszéléseken egyeztetik a munkaterv
elokészitését, megvaldsitasat €s a felmeriil6 problémakat.

A szakmai munkakozosség-vezetGje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetOsége

felé és az iskolan kiviil. Beszamol a nevel6testiiletnek a munkak6zosség munkajarol.

A Diakonkormanyzat és az intézményi vezetok kozotti kapcsolattartis rendje

Iskolankban a tanuloink specialis éallapota miatt a didkdnkorményzat a pedagdgusok és a
sziilok segitségével mikodik. A didkonkormanyzati megbeszélések a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban = meghatdrozottak  szerint  zajlanak, melyeknek  hatarozatait a

diakonkormanyzatot segité pedagogus ismertet az intézményi vezetokkel.

A vezetok és az iskolai sziil6i szervezet kapcsolattartisanak forméaja:

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

minden alkalommal meghivast kap.

A szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje

A pedagogusok kozosségei — tanulok kozosségei

Az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrél az
intézményvezetd az iskola didkonkormanyzat felé (évente 1 alkalommal) t4jékoztat.

Az osztalyfénokok tanorakon tajékoztatjak a tanulokat.

A tanarok koételesek tajékoztatni a tanulét évkozi eredményeirdl. A tanuldk kérdéseiket,
véleményiiket, javaslataikat ugyanezen férumokon, vagy képviseldik utjan kozolhetik az

iskola vezetdjével, neveldtestiilettel vagy az iskolai sziiloi szervezettel.
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A pedagogusok kozosségei és a sziiloi szervezetek

Az egy tanulocsoportba jard gyerekek sziilei aktiv sziillokozosséget alkotnak. A sziilok
kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyfonokkel és a csoportban dolgozd mas
pedagdgusokkal €s pedagogiai munkat segitokkel sziildi értekezleteken beszélik meg.

Az els6 (szeptemberi) sziiléi értekezleten az osztalyfondk tdjékoztatast ad az iskola
feladatairol, tevékenységérol.

A masodik (februari) sziiléi értekezleten az osztalyfonok tajékoztatast ad a félév
eredményérol, torténésérol.

A harmadik (m4jusi) sziil6i értekezlet témdja a tanulok egész évi teljesitménye, fejlodése.

Gazdasagi iroda és az intézményi kozosségek
Az intézmény gazdaséagi irodajan dolgozok munkakori leirasuk alapjan dolgoznak, és tartanak

kapcsolatot az intézményi kozosségekkel.

Kiilsé kapcsolatok rendszer, formidja és modja

Tanuloink kiilsé gyakorlohelyei |

- Szakiskolank mezdgazdasagi agazati szakmaékat tanulé didkjai To6rds pusztai
gyakorlati oktatohelyen tdltik a szakmai gyakorlati érakat, a gyakorldhely vezetdjével,

- a szamitogépes adatrogzitd részszakképesitést tanuld diakjaink pedig az iskolai informatika

teremben t6ltik a gyakorlati idejiiket, a gyakorlati oktatdval tartanak kapcsolatot.
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8.6.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

e szakmai alapdokumentum,

e pedagdgiai program,

e szervezeti és milkodési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az intézményvezetdéi iroddban szabadon
megtekinthetok, illetve megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmarol —
munkaidében — az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes adnak tdjékoztatast. A
héazirendet minden — az intézménnyel jogviszonyba keriilé6 gyermeknek- és sziilei szamara a

beiratkozaskor illetve a hazirend l1ényeges véltozasakor atadjuk.
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8.7 A kiils6é kapcsolatok rendszere és formaja

8.7.1 Az el6zbekben emlitett szervezeteken Kiviil, az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fent a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola-egészségiligyi
ellatast Mor Varos Polgarmesteri Hivataldnak tamogatasaval a fenntarto biztositja. Az iskola-
egészségiigyl szolgdlat szakmai ellenérzését az NNK Mori, Bicskei Intézete végzi. A
kapcsolattartast az iskola intézményvezetoje biztositja az alabbi személyekkel:

e iskolaorvos,

e iskolai véd6no,

8.7.1.1 Az intézményvezet6 és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX.3.) NM rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények €s jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag NNK Mori, Bicskei Intézete jarasi vezetd védond iranyitja és ellendrzi,
akinek munkaltatoja Fejér Megyei Kormanyhivatal Mori Jarasi Hivatal Jarasi Népegészségligyi
Intézete. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény intézményvezetoje, a

kozvetlen segitdé munkat az iskolatitkar végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-i1g egyezteti az iskola
intézményvezetdjével. A didkok szirdvizsgalatanak tervezetét oktdber 15-ig kifliggeszti a

tanari szobaban.

8.7.1.2 Az iskolai védono feladatai

e A védond munkdjanak végzése soran egyiittmikodik az iskolaorvossal. Elésegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirvizsgalatokat megel6z6 ellenérzé méréseket (vémyomas,
teststly, magassag, halldsvizsgalat stb.).

» A védoné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény intézményvezetdjevel.

o Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki

orakat, eléadasokat tart az osztalyfondkkel egyiittmiikodve.
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e Heti két oraban fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkdajaban felhasznalja.

e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,

Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat stb.).

8.7.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvett feladata. A gyermek- és ifjusagvédelmi feliigyeld kapcsolatot tart fenn
az érintett Gyermekjoléti Szolgalatok szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal. Segiti a
nevelési-oktatasi intézményben nyujtott szocidlis szolgéltatds soran eljar6 Ovodai és iskolai
szocialis segit0 munkajat, aki a gyermekkel, tanuléval kozvetleniil foglalkozik, az egyéni
szocialis szolgaltatisok megvaldsitasanak ideje alatt a gyermek, tanuld feliigyeletérél maga

gondoskodik.

8.7.3 Tanuloszerzodéssel biztositott gyakorlati oktatéhely vezetdje
A gyakorlati oktatohely vezetdje munkdjanak végzése soran egylittmikodik az iskola
intézményvezetdjével, és a szakoktatokkal. Heti rendszerességgel a tanulok hianyzasarol

kimutatast végez, a jelenléti ivet megkiildi az iskolatitkarnak.

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

felelose az intézményvezeto.
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9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabilyok

9.1 A tanuléi hianyzas igazolisa

A tanul6i hiadnyzéssal kapcsolatos szabalyozas a héazirend feladatkére. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes clbiralasa érdekében

eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

rgr s

taivolmaradasit a hazirendben meghatirozottak szerint igazolni. Az igazolisokat az

osztalyfonok a tanév végéig koteles megérizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kivetkezé esetekben:

a) a sziil6 (nagykoru didk esetén a tanulo) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,
b) orvosi igazolassal igazolja tAvolmaradasat,

c) a tanul6 hat6sagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e bejaro tanuld érkezik kés6bb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,

rendkiviili id6jaras stb.).

9.1.2 A sziilo a tanitasi naprél valé tiavelmaradast sziiléi igazoldssal utélag nem
igazolhatja. A tanuldé szamara elozetes tdvolmaradasi engedélyt a sziilé (nagykord tanuld
esetében a tanuld) irasban kérhet. Az engedély megadéasar6l tanévenként harom napig az

osztalyfonok dont.
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9.2 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulékat megilleté kedvezmények

9.2.1 Megyei versenyek diontdje el6tt — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek el6tt
harom tanitdsi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az intézményvezetd ezt
indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktandr
tajékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamarol és datumardl, valamint a
verseny idétartamar6l. A szakma kivalo tanuldja verseny 2. és 3. forduldjaba jutott didkok a
versenyek el6tt 6t napot fordithatnak a felkésziilésre. A megyei és orszagos szervezési
versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozoan a kovetkezd

bekezdésben foglaltak tekintend6k irdnyadonak.

9.2.2 Iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanulo két 6raval (120 perc), megyei versenyen
résztvevd tanuld a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi orakrol. A
szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot €s az érintett szaktanarokat a versenyzok
nevérdl, és a hianyzas pontos idejérél. A szakma kivalo tanuldja verseny iskolai fordulojan

részt vevd tanuléink 12 6ratdl kapnak felmentést az iskolai foglalkozasokon valo részvétel aldl.

9.2.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktandr javaslatanak
meghallgatdsa utdn — az intézményvezeté dont. A dontést kovetden a szaktanir és az

osztalyfondk az elozéekben leirt modon jar el.

9.2.4 Kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanul6 legfeljebb két napon
vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfénok javaslata s az
intézményvezet6-helyettes dontése alapjan. A nyilt napon valé részvételt rogziteni kell a

naploban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.
A 9.2.1. — 9.2.4 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztilyfénok — a hianyzast

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

valé tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hidnyzasok havi osszesitésénél.
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9.3 A tanuloi késések kezelési rendje

A napl6 és a késok listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabél rendszeresen
késd tanulé sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskoldba. A
magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitasi orardl vald késését, a késés percekben szamitott id6tartamat és a tanuld
hianyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott érak igazolasat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztisok hatterének felderitésében az osztalyfénsk az

intézményvezetd-helyettessel egyiitt jar el.

9.4 Tdjékoztatis, a sziilé behivisa, értesitése

A sziilok tajékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §° el6irasai szerint
torténik.

valamint a kollégiumi foglalkozasr6l tdvol marad, mulasztsat igazolnia kell. A mulasztast
igazoltnak kell tekinteni, ha

a) a gyermek, a tanulé - gyermek, kiskoru tanulé esetén a sziil irasbeli kérelmére - a
hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

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

¢) a gyermek, a tanuld hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kételezettségének eleget tenni,

d) a gyermek ideiglenes 6vodai elhelyezésének, a tanulé ideiglenes vendégtanul6i
Jogviszonyanak idétartamat a 49. § (2b) bekezdése szerinti igazolassal igazolja,

e) az dltalanos iskola 7-8. évfolyamos, valamint a kozépfoku iskola 9-10. évfolyamos tanuldja -
tanitasi evenként legfeljebb két alkalommal - péalyavalasztasi célti rendezvényen vesz részt
vagy palyavalasztasi céllal marad tavol, feltéve, ha a részvételt a szervezd intézmény altal
kiallitott igazolassal igazolja.

(3) Ha a gyermek, a tanul6 tidvolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. Az iskola
kételes a sziil6t s a tanulé kollégiumi elhelyezése esetén - amennyiben a kollégium nem az
iskolaval kozos igazgatasu intézmény - a kollégiumot is értesiteni a tankételes tanuld elsd
alkalommal t6rténé igazolatlan mulasztasakor, tovabba abban az esetben is, ha a nem

tankoteles kiskoru tanulé igazolatlan mulasztasa a tiz orat eléri. Az értesitésben fel kell hivni a

¥ Megallapitotta: 32/2015. (VL 19.) EMMI rendelet 2. § (1). Hatalyos: 2015. VI. 20-tl.
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sziilo6 figyelmét az igazolatlan mulasztds kovetkezményeire. Ha az iskola értesitése
eredménytelen maradt, és a tanul6 ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola a gyermekjoléti
szolgalat kézremiikodését igénybe véve megkeresi a tanulo szildjét.

(4) Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt ovodai nevelésben, és egy
nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, tovabbé, ha a tanulé igazolatlan
mulasztdsa egy tanitasi évben eléri a tiz tanitdsi orat vagy egyéb foglalkozast, az 6voda
vezetdje, az iskola igazgatdja - a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok
ellatasardl, valamint a gyamhatosag szervezetérol és illetékességérol szolé 331/2006. (XII. 23.)
Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban - €rtesiti

a) 6vodas gyermek esetén a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes
gyamhatdsagot és a gyermekjoléti szolgalatot,

b) tanuld esetén a tanuld tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot, a
gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedé tanuld esetén a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatot, tankoteles tanuld esetén - gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanulo
kivételével - a gyermek;joléti szolgalatot.

(4a) Az értesitést kbvetden a gyermekjoléti szolgalat az 6voda, az iskola és - sziikség esetén - a
kollégium bevonasaval haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okanak
feltarasara figyelemmel meghatarozza a gyermeket, a tanuldt veszélyeztetd €s az igazolatlan
hidnyzast kivaltd helyzet megsziintetésével, a gyermek oOvodaba jarasaval, a tanuldi
tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos, tovabba a gyermek, a tanulo érdekeit szolgald
feladatokat.

(4b) Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és az
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az évoda vezetdje a
mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot.

(4c) Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, €és
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a hisz nevelési napot, az 6voda vezetdje
haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot.
(5) Ha a tankoteles tanulé igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc tanitési orat
és egyéb foglalkozast, az iskola a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatdsagot
- a gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedé tanuld kivételével -, valamint ismételten
tajékoztatja a gyermekjoléti szolgélatot, amely kozremikodik a tanuldé sziiljének az
értesitésében, tovabba gyermekvédelmi szakellatdsban nevelkedd tanuld esetén a teriileti

gyermekvédelmi szakszolgalatot. Ha a tankoteles tanulé igazolatlan mulasztasa egy tanitési
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évben eléri az Otven tanitasi orat és egyéb foglalkozast, az iskola igazgatdja haladéktalanul
ertesiti a tanuld tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot.

(6) A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrél és a szabalysértési nyilvantartési
rendszerrél sz016 2012. évi II. torvény 247. § c) pontja szerinti szabalysértési tényallas
megvalosulasdhoz sziikséges mulasztds mértéke az adott nevelési évben, tanitdsi évben
0sszesen

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

b) tankdteles tanuld esetén harminc tanitasi éra és egyéb foglalkozas.

(7) Ha a tanulonak - az ideiglenes vendégtanuldi jogviszony iddtartamanak kivételével - egy
tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egyiittesen

a) az Nkt. 5. § (1) bekezdés b)-c) pontjaban meghatirozott pedagdgiai szakaszban a
kétszazotven tanitasi Orat,

b) az Nkt. 5. § (1) bekezdés d) pontjaban meghatirozott iskolai nevelés-oktatas szakképesités
megszerzésére felkészitd szakaszdban az elméleti tanitéasi 6rdk hisz szazalékat,

¢)-d)

e) alapfokl miivészeti iskoldban a tanitési 6rak egyharmadat,

f) egy adott tantargybol a tanitasi ordk harminc szazalékat meghaladja,

¢s emiatt a tanulo teljesitménye tanitsi év kozben nem volt érdemjeggyel értékelhetd, a tanitasi
¢v végén nem mindsithetd, kivéve, ha a nevelotestiilet engedélyezi, hogy osztdlyozévizsgat
tegyen.

(8) A nevel6testiilet a (7) bekezdésben foglaltak alapjan az osztalyozévizsga letételét akkor
tagadhatja meg, ha a tanulé igazolatlan mulasztisainak szdma meghaladja a hisz tanérai
foglalkozast, €és az iskola eleget tett a (3) bekezdésben meghatirozott értesitési
kotelezettségének. Ha a tanuld teljesitménye a tanitasi év végén nem minésithetd, tanulmanyait
¢évfolyamismétléssel folytathatja. Ha a tanulé mulasztasainak szama mar az elsd féléy végére
meghaladja a meghatérozott mértéket, és emiatt teljesitménye érdemjeggyel nem volt
mindsithetd, félévkor osztalyozdvizsgat kell tennie.

(9) A szakképzés keretei kozott folyo gyakorlati képzésrél valé hidnyzas tovabbi
kovetkezményeit a szakképzésrol szolo térvény hatdrozza meg.

(10) Ha a tanul6 a tandrai foglalkozas kezdetére nem érkezik meg, a késést igazolnia kell a
hazirendben foglalt szabdlyok szerint. A késések idejét dssze kell adni. Amennyiben ez az idd
eléri a tanorai foglalkozas id6tartamat, a késés egy igazolt vagy igazolatlan 6ranak mindsiil. Az

elkés6 tanulé nem zarhato ki a tanorarol, foglalkozasrol.
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9.4.2 nem tankételes tanuld esetében:
e . elso igazolatlan ora utan: a naplo adatai révén a sziil6 értesitése
e atizedik igazolatlan ora utan: a sziil6 postai Uton térténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell 6rizni), intézkedési terv készitése
e a 10+1 igazolatlan 6ra utin: a sziilo postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell 6rizni) a gyermekjoléti szolgalattal egyiitt
¢ a harmincadik igazolatlan oOra utdn: a tanuldi jogviszony megsziintetése, ha

korabban 2 alkalommal értesitették a szilot.

Az értesitést a tanuloi jogviszony megsziinését megeldzden legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziilo figyelmét az igazolatlan mulasztas

kdévetkezményeire.

9.5 A tanulo altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény eloirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kozotti
eltér6 megallapodas hianyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanuld allitott el6 a
tanuléi jogviszonyabol ered6 kotelezettségének teljesitésével sszefliggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi ¢€s egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositiasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziilje egyetértésével — €s a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulo
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozéséra forditott becsiilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérél, és a bevétel mértékérol, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziilé és a tanuld) aldirja.
Amennyiben a megallapodast illetben nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodds hianyédban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga

visszaszall az alkotora.
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9.6 A fegyelmi és kartéritési felelosség

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q4 szakaszaban foglaltak alapjan hatarozzuk
meg a tanul6val szemben lefolytatott fegyelmi eljéras részletes szabalyait.

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 53-62 §° szerint. A nevelési-oktatasi intézményben
folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgél. Nem
indithato fegyelmi eljaras, ha a kételezettségszegés 6ta harom hénap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras
meginditdsanak alapjaul szolgalé inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzodott, a

hatéridét a jogerds hatarozat kozlésétél kell szamitani.

9.7 A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 53-61. § -dban szerepl
felhatalmazéds alapjan egyeztetd eljérds elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozéasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljaras célja a kitelességét megszegd tanulé és a sértett tanuld kozotti megallapodas

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Megallapltotta 22/2013. (I1I. 22.) EMMI rendelet 2. §. Hatalyos: 2013. IIL. 23-t61,
® Megallapitotta: 32/2015. (VL 19.) EMMI rendelet 3. §. Hatalyos: 2015. VL. 20-t6].
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10. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

1 A konyvtar miikodésének célja, a mikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyujtését, feltarasat,
meglrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabbd a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo

szervezeti egyseg.

Konyvtarunk SZMSZ-¢ szabalyozza a kényvtar mikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar dllomanyaba csak a konyvtar gytijtékorébe tartozé dokumentum veheto fel.
A tankdnyveket kiilon gytjteményként kezeljikk, a kiilon gyijtemény nyilvantartidsdnak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtar jellege: korlatozottan nyilvanos kényvtar

A konyvtar mikddését az intézmény vezetodje ellendrzi.

Bélyegzo: az intézmény bélyegzdje hasznalatos

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkévetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az

allomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

c) tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfelelé idépontban biztositja a
nyitvatartast,

d) rendelkezik a  kiilonb6z6 informacidhordozok  hasznalatdhoz, a  konyvtar

miikddtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, sziikséges eszkozokkel

e) szamitogép internet hozzaféréssel, perifériakkal
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Az iskolai kdnyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket a tankeriilet altal az
intézmény szdmara biztositott keret alapjan kell kialakitani, meghatérozni. A konyvtaros a
tervezett konyvtari koltségvetés terhére, az iskola vezetSjével egyeztetve, engedélyeztetve,

késziti el a rendelést.

Konyvtarunk kapesolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézmények konyvtaraival, és egyiittmiikodik az iskola székhelyén miikodé Lamberg

Kastély Konyvtarral, Radé Antal Kdnyvtarral.

2. Iskolai kényvtirunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank kényvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezok:

a) gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltardsa, orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajekoztatds nyujtdsa a dokumentumokrol és szolgaltatdsokrol,

¢) az iskola pedagdgiai programja szerinti tanérai foglalkozasok tartésa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsdnzése,

f) tartos tankonyvek, segédkdnyvek kdlesdnzése tanuldink szamara

g) a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagogusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai:

a) a kdznevelési térvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) szamitégépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

c) tajékoztatds nyljtasa az iskolai konyvtarak, a pedagégiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézményekben miik6dé konyvtarak, a nyilvanos konyvtiarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairol,

€) mas konyvtarak éltal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciécserében.
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3:

Az iskolai tankonyvellitas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Koényvtarunk kézremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtisara az iskolai konyvtaros-tanar —munkakéri feladatként — a kovetkezd

feladatokat latja el:

elokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat,
elokészitd felmérést végez, €s lebonyolitja azt

kozremiikodik a tankdnyv-rendelés elokészitésében,

megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére €s lebonyolitasara,
folyamatosan figyelemmel kéveti az ingyenes tankOnyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,

koveti az ingyenes tankOnyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kétetek szdmdénak
alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékeét,

az éves tankOnyvrendeléskor beszerzi az elhasznalodott kotetek potlasat célzo vagy
ujonnan kiadott tankényveket,

a tanév kozben lehetoséget biztosit a tanulok szdmdra a tanév kozben jelentkezd,

tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabdl keletkezd hidny potlasara.

Az iskolai kényvtar adlloméanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara

beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikélcsonzi a tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell

hozni az iskola honlapjan.
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4. A konyvtar mikodésével kapcsolatos szabilyok

A konyvtar szolgiltatisai a kivetkezok

. szeépirodalmi kéonyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és korlatozott szamban
szotarak kolcsonzése
. tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonboz6, a tanulmanyi munkat elosegitd

segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgytijtemények, tesztkonyvek stb.)

kolcsonzése,

. lexikonok ¢s kiilénboz alacsony példanyszamu kényvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata,

. tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

. kényvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa

. tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos kdnyvtarak éltal nyujtott szol galtatasokrol

Az iskolai konyvtar allomannyal kapcsolatos tevékenysége

Az intézmény konyvtaranak a céljai, illetve az alap- és kiegészitd feladatai teljesitése
erdekében az dllomannyal kapcsolatban az alébbi feladatokat kell ellatnia:

v' az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bdviteni, korszerfisiteni
alloményat az intézmény, nevelékozosségei, és mas iskolai koényvtarhasznalok
javaslatainak, igényeinek figyelembevételével,

V' az iskolai kényvtar allomanyanak gyarapitasat (vasarlds, ajandék, csere) az éves
munkatervében foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret figyelembevételével
végezni,

v’ aszakirodalom és a szépirodalom megfelelé aranyat meg kell tartani (70-30%),

v’ a beszerzett, megérzésre atvett dokumentumokat 15 napon beliil bevételezni, és
nyilvantartasba venni,

v akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrél lel6hely-nyilvéantartast vezetni,

v az elavult, feleslegessé valo, vagy fizikailag hasznalhatatlanna vélt dokumentumokat,
vagy az olvasék dltal elvesztett konyveket az iskola Selejtezési Szabélyzataval
Osszhangban évente éllomanyabol kivonni, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast

elvégezni,
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v' a konyvtarallomany leltarozasat az intézmény Leltarozasi Szabalyzatdnak megfelelé
idoben €s modon végezni,

v' a konyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének figyelembevételével
végezni,

v' gondoskodni a kényvtari allomany megfelel6 tarolasarol, a raktari rendrol,

<

rendszeres gyakorisaggal ellenérizni az allomanyt,
v" rendszeresen allomanyelemzést végezni, melynek soran fel kell mémi az aktudlis
helyzetet és fejlesztési elképzeléseket megfogalmazni, ugy, hogy a fejlesztési

elképzelések megfogalmazasakor a konyvtarhasznalok igényeit figyelembe kell venni.

A konyvtari aAllomanyalakitas

Az intézmény konyvtari allomanya az altala 6sszegy(ijtott dokumentumok dsszessége.
Az iskola konyvtar-allomanyalakitdsi tevékenysége az Aallomanygyarapitisi és apasztasi

tevékenységébol tevodik Gssze.

Az allomanygyarapitas forrasai, mértéke:
Forrasok:
o beszerzés kdnyvkereskedoktol, kiadoktol,
e csere elsOsorban iskolakkal, pedagdgiai intézetekkel,
e ajandek,
e egyéb: az iskola bels6 irataibol, anyagaibol allé dokumentumok.
Mértéke: A  konyvtar gyljtokorébe tartozé ) beszerzések példanyszamat az
allomanygyarapodas idOpontjaban a felhasznalok szamanak, valamint a beszerzési keret

figyelembevételével kell megallapitani, eseti jelleggel.

Az allomanyba vétel munkafolyamata:
e A szamla (vagy szallitolevél) €s a szallitmany Osszehasonlitasa.
e Bélyegzes, elorendezés.

Nyilvantartasba vétel a SZIREN legtjabb verzi6ji konyvtari programmal torténik.
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Allomzinyapasztzis

Az éllomény apasztasa rendszeres jelleggel évente torténik.
Az dllomény apasztasanak, térlésének okai:
v" a dokumentum tartalmi, szakmai szempontbol elavult,
v"a dokumentum felesleges példanynak minésiil olvaso igényhiany miatt, vagy nem
tartozik a kényvtar gylijtokorébe),
v' a dokumentum elveszett, megsemmisiilt,
v' adokumentum a hasznalat kovetkeztében elrongalodott,

" leltér sorén hianyként jelentkezett,

A selejtezends, ill. torlendé dokumentumokré] tipusonként és a torlés okdnak feltiintetésével
Jjegyzéket kell késziteni 2 példanyban.

A torlési eljarasrol sz6l6 Jegyzéket az iskola vezet§jével jova kell hagyatni, s az engedélyezés
utan annak egy példanyat at kell adni a gazdasagi teriiletnek kényvelés, illetve pénziigyi

rendezés céljabol.

Allomanygondozas, -védelem, -ellenérzés

A konyvtari allomény elhelyezése: attekinthetd &g vilagos legyen; a kolesondzhets
allomanyrészt és az olvasotermi alloményrészt szabadpolcokon kell elhelyezni.

A kdnyvtéari dllomany fizikai allapotat védeni kell.

A konyvtéri allomany ellenérzését a Leltarozasi Szabalyzatban foglaltak alapjan kell végezni
meghatdrozott idészakonként (5 évente), illetve soron kiviil kell ellendrizni, ha a konyvtaros
szemelye viltozik, vagy ha az allomanyt valamilyen okbol karosodas éri.

Az allomany ellenérzéséhez leltérozasi utemtervet kell késziteni. A leltarozast legalabb két

személynek kell végeznie. A leltar eredményérol jegyzokonyvet kell felvenni.

5. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapesolatos feladatok

Az intézmény tankényvfelelése kozremiiksdik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében,
lebonyolitasaban. Ennek érdekében munkakdri feladatként a kovetkez6 feladatokat latja el:
v’ elékésziti az ingyenes tankdnyvellatassal kapesolatos iskolai feladatok végrehajtasat,

v el6készité felmérést veégez, €s lebonyolitja azt,
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v kodzremiikddik a tankonyv-rendelés elokészitésében,

v' megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,

v koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

v a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szadmara, a tanév kozben jelentkezo,

tankonyv-elhasznalddasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkezd hidny potlaséra.

A kényvtar mitkodtetésére megbizott pedagdgus a kovetkezo feladatokat latja el:

v az iskolai kényvtar dlloméanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankdnyveket, azokat nyilvantartasba veszi, majd kikélcsonzi a
tanuloknak,

v koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

v’ az éves tankdnyvrendeléskor pétolja az elhasznalddott koteteket.

A nyitvatartas és a kdlesonzés ideje

Az iskolai konyvtar szorgalmi idben, a didkok igényeihez igazodva tart nyitva. A
kolesonzési idorol a tanuldk az olvaséterem ajtajara, illetve hirdetojére kifliggesztett, az iskolai

konyvtar mitkodésével kapesolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A kinyvtarban elhelyezett szamitégépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtdr nyitvatartdsi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet, illetve engedély nélkiil a szamitogépek hasznalata
tilos. A tanuldk feleldsséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hidnyossagainak
azonnali bejelentéséért. Ha a tanuldé nem jelentette be, hogy a szamitdgepet hibas,
miikodésképtelen, hidnyos allapotban taldlta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az 6
munkalkodasa kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuldi geépek

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

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

feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

106



KONYVTARUNK GYUJTOKORI SZABALYZATA

A Mori Gérdonyi Géza Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola és Készségfejlesztd Iskola
kényvtara altal gyijtott alapdokumentumok korét, az allomanygyarapitas modjat, a gyijtés
szintjét és mélységét a jelen Gyiijtokori Szabalyzat hatarozza meg.

Jelen Gyiijtékori Szabalyzat az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alapjan keésziilt,

annak mellékletét képezi.

1. Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatirozo tényezok

Iskolan beliili tényezdk:

v' az iskola tanuloi dsszetétele

v' a Nemzeti Alaptantervben, valamint az iskola altal alkalmazott kerettantervben, a
sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatdsinak tantervi iranyelvében
megfogalmazott alapvet6 kézmiivel6dési, nevelési-oktatasi feladatok

az iskola nevelési-oktatasi céljai

az iskola helyi tanterve, tantargyi kdvetelményrendszere

az iskola habilitacios és rehabilitacids programja

RN N

a szakiskola programja
v az iskola tehetséggondozasi és felzarkoztatasi programja.

Iskolan kiviili tényezok:

v' lehetdség a Vorosmarty Mihaly Megyei Konyvtar, valamint a Varosi Konyvtar

szolgaltatasainak folyamatos és kozvetlen igénybevételére.
2. Az allomanygyarapitias médjai (a beszerzés forrasai)
v' Vasarlas konyvkereskedokt6l, kiadoktol szamla alapjan.

v Ajandék mas konyvtaraktol, intézmeényektdl, jogi ¢és nem jogi személyektdl

téritésmentesen.
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A gyiijtés szintje és mélysége

Kézikonyvtar allomany:

Gylijtend6k a miveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori  sajatossagok
figyelembevételével: altalanos és szaklexikonok, altalanos és szakenciklopédiak, szétarak,

fogalomgytijtemények, kézikonyvek, dsszefoglalok, adattarak, atlaszok, térképek, tankonyvek.

Ismeretkdzl6 irodalom:

GyUtjtend6k a helyi tantervnek megfelel6 ismeretterjeszté és szakkonyvek, a tantargyakhoz
meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a tanuléi munkaltatishoz hasznalhato

dokumentumok.

Szépirodalom:
Gytlijtendok a tantdrgyak tantervi és értékelési kovetelményeinek megfelelé kiadvanyok, a

tantervben meghatarozott antolégidk, hazi és ajanlott olvasmanyok, életmiivek, népkoltészeti

alkotasok.

Pedagogiai gytijtemény:

Valogatva gytijtend6k a pedagdgiai szakirodalom és hatartudoményainak dokumentumai:
v"  pedagdgiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédidk

gyogypedagogiai szakkonyvek

fogalomgy{ijtemények, szotarak

pedagogiai és pszichologiai és szocioldgiai 6sszefoglalok

% K R X

a pedagodgiai programban megfogalmazott nevelési-oktatasi célok megvaldsitasahoz

sziikséges szakirodalom

t'\

a habilitacids, rehabilitacios foglalkozasok, a tehetséggondozas és felzarkdztatas
modszertani irodalma

a tantargyak modszertani segédletei, segédkényvei

a tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolodé szakirodalom

az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygy(ijtemények

oktatasi intézmények tajékoztatasai

altalanos pedagdgiai és tantargymodszertani folyoiratok

L T T T

az iskola torténetérdl szol6 dokumentumok.
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Konyvtari szakirodalom (segédkdnyvtari anyag):

Valogatva gytijtendok a kovetkezok:

v"a koényvtari munka modszertani segédletei, sszefoglalé munkak
v konyvtari jogszabalyok, iranyelvek

v az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok, folyoiratok.

3. A konyvtar gyiijtokire dokumentum tipusok szerint

Koényvek, térképek, atlaszok, idoszaki kiadvanyok, folydiratok, kozlonydk, évkonyvek,
audiovizualis dokumentumok, hangkazettak, videofilmek, diafilmek, CD, CD-ROM, DVD
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Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, pedagégusai, nevelést-oktatast kozvetleniil segitd
alkalmazottai, valamint adminisztrativ és technikai dolgozdi hasznalhatjak. Sziikség esetén az
iskola tanuléi szamara el6adast, foglalkozast tartd kiils6 neveld is igénybe veheti a foglalkozas

megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas é€s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozéds: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszinésekor a konyvtari tagsag is megszinik. Kiilso hasznalok az ingyenes beiratkozas utan

a kolesonzési protokoll alapjan kolcsondzhetnek.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezo adatokat kéri:

. név (asszonyoknal sziiletési név),

. sziiletési hely €s ido,

. anyja neve,

. allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kérnyékbeli,
. szemeélyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalé koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskolabdl torténd eltavozasi szandékardl az intézményvezetd
tdjékoztatja a konyvtaros tanart. Az iskolabol eltavozo kollégik az altaluk kolcsonzott

anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elott leadjak.
Az adatokat a konyvtar fiizetes, kézi nyilvantartasban rogziti, azokat csak az olvasoval valod

kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz, illetve tartozas esetén a végrehajtasi

eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a kdnyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.
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2. A konyvtarhasznalat médjai

. helyben hasznélat,
J kolesonzés,
. csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

= akézikonyvtari dllomanyrész,
= taniligyi dokumentumok
= a kiilon gyljtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus
dokumentumok, muzedlis dokumentumok, folyoiratok (legutolso
szamok)
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikdlesondzhetik, ezeket a dokumentumokat

nem kell az egyéni kolcsonzési nyilvantartasban rogziteni.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

. az informaciok kozotti eligazodasban,

. az informéaciok kezelésében,

. a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
. a technikai eszk6zok hasznalataban.

2.2 Kolesonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot, eszk6zt csak a kdnyvtaros tanar tudtidval szabad
kivinni.

Dokumentumokat kélcsénézni csak a kolcsonzési nyilvantartidsban valé rogzitéssel
szabad.

A kolesonzott eszk6zok nyilvantartasa informatikai eszk6zokkel torténik.
A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum koélesondzhetd egy hénap

id6tartamra. A koélesonzési hataridd indokolt esetben meghosszabbithato.

111



Az iskolabdl tavozo, illetdleg a végzos tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének
id6pontjdig a kolcsonzott tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat

vissza kell szolgaltatni.

A pedagégusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a szilkséges mennyiségii

dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankényvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvekkel kapesolatos

szabalyokat a tankényvtari szabalyzat tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastél konyvtari hasznélatra alkalmatlanni valt dokumentumot az
olvasé koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdméra szilkséges mas miivel

potolni.

2.3 Csoportos hasznalat
Az osztalyok, a tanulécsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tandr, az osztalyfonokok, a
szaktandrok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiil6 szakoérakat, foglalkozasokat

tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara a kényvtarossal egyeztetett idépontban keriilhet sor.

A kényvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

¢ informacidszolgaltatas,

e szakirodalmi témafigyelés,

e internet-hasznalat,

e képzések, tovabbképzések segitése szakirodalommal, és helyszin biztositasaval

Az iskolai konyvtar szinvonalas eszkoztarral is rendelkezik.

Ezeket az eszkozoket:
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e egyeni fejlesztéshez

e habiliticids foglalkozasokhoz

e tanorai differencidlas megvaldsitasakor
A nagy értékil habilitald, rehabilitalé eszkozeinket raszorulok téritésmentesen kélcsondzhetik.
Az eszkozoket fejlesztési teriiletenként katalogizalva, zart szekrényben é€s zart teremben
taroljuk.
Eszkodzcsoportok:

e specialis fejlesztdeszkdzok

e hely- és helyzetvaltoztatashoz sziikséges eszk6zok

o specialis IKT eszk6zok

e specialis taneszkozok
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Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

. 2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol
. 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkdésérol
. 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a

tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérol
. 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (111 12.)
EMMI rendelet modositasarol.

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

e 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelet
Az Oktatdsi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
felilvizsgal €s frissit.
II. Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankdnyvi ellatas

kotelezettségének:

ds Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai kényvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabéalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé diakok altal atvett tankonyvek arra
az idétartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja. A megvasarolt
konyv €s tankdnyv az iskola tulajdonéba, az iskolai konyvtar allomanyéba keriil.

3. A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgytijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alairasukkal igazoljdk a konyvek atvételét, illetve
clolvassak ¢és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznélatira és

visszaadasara vonatkozdan. Ennek szovege:
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NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:
. Az iskolai konyvtarbol a 20/ .-as tanévre kaptam tartos konyveket, melyet atvettem

az iskolai konyvtarban, és az atvételt alairassommal igazoltam.

. 20 . junius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos
tankonyveket
. A tankOnyvek épségére, tisztasdgira vigydzok. Amennyiben megrongalodik vagy

elhagyom, akkor azért anyagi felelosséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol, végsoé

esetben pedig a vételarat meg kell téritenem.

Sorszam
alairas

osztaly

A diakok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a kdnyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskora tanul6 sziildje koteles a koélesonzott tankdnyv elvesztésébol,
megrongalasabdl szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankényv stb. rendeltetésszerii

hasznalatabol szarmazo értékcsokkenest.
4. A tankényvek nyilvantartasa
Az iskolai kényvtar kiillon nyilvantartasban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes

tankonyvellatas biztositasahoz szlikséges tankdnyveket.

Evente leltarlistat készit:

. az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)

. a napkoziben és a tanuloszoban letét 1étrehozasa (szeptember)

. Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktober)

. Osszesitett listat készit a készleten 1évo még hasznalhato tankonyvekrol (junius 15-ig)
. listat készit a selejtezendd tankonyvekrol (oktdber-november)
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. listat készit a konyvtarban taldlhatd 25%-bol beszerzett kotelezd ¢és ajanlott

olvasmanyokrol

5 Kartérités

A tanulo a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankdnyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankOnyv) koteles megorizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbol
fakaddan elvarhatd t6le, hogy az altala haszndlt tankényv hasznalhaté allapotban legyen. Az

elhasznalodas mértéke ennek megfelelden: évente 25 %-¢k.

Amennyiben a tanulo az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartés tankonyvet kélesondz, a tanulo,

illetve a kiskoru tanuld sziilje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo

kart az iskolanak megtériteni.

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

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulénak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolesdnzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség meérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilo altal

benyujtott kérelem elbiralasa az intézményvezetd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredo kartéritési Osszeg tankdnyvek és segédkonyvek (kotelezod

olvasmanyok, feladatgyiijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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A Mori Gardonyi Géza Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségftejlesztd Iskola és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény

Kolcsonzési Protokollja

A kolcsonzési protokoll létrehozasanak célja:

az intézményben 1étrehozott specidlis eszkdzpark hozzaférésének biztositasa, az inkluziv

nevelés feltételeinek elosegitése megyénkben.

Elsédleges felhasznaloi csoportok

az intézményben dolgozé szakemberek

- atObbségi intézmények pedagogusai

- szakmai €s civil szervezetek szakemberei
- az SNI gyermekeket neveld sziilok

- fogyatékkal €16 személyek

A kolcsonzési protokoll eszkozesoportjai

- korrektiv, kompenzal6 specidlis eszk6zk

- specialis fejlesztd eszkdzok

- hely- és helyzetvaltoztatashoz szikséges eszkdzok
- IKT eszkozok

- specialis taneszk6zok

A kolcsonzési eljaras altalanos szabalya

1. Beiratkozas az iskolai konyvtarba
2. Személyi adatlap kitoltés
3. Eszkozkolcsonzési megallapodas alairasa

4. Sziikség esetén jegyzokonyvezés
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Személyi adatlap

Kélcsonzés modja

- Akolesonvevo Eszkozkolesonzési megallapodast kot a kélesénadoval,
- A kolesonzott eszkdz kikdlesonzésének id6tartama maximum 6 honap

- akolcsonzést havonta egy alkalommal személyesen kell meghosszabbitani

konyvtaros koélesonzo személy
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Tktatd szama: .......ovevvveveenennnn. Lo,

Eszkozkolcsonzési megallapodas a korrektiv, kompenzalé specialis eszkézokre,

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

(tovabbiakban kolcsonado) €s

.................................................. HPUSTL. .eeeeiiiiieieiiie e EYATEAST

111 DT T epvedi azongsltd v vinis svsmmossrmpsps s v Ft értéka

A kolesonado vallalja, hogy
» az eszkozt hibatlan allapotban adja 4t
az igényesetén megtanitja az eszkoz hasznélatat
sziikség esetén helyszini tanacsadast nyljt az eszk6z hasznalatarol

kezelési utasitast mellékel az eszkozok hasznalatarol

YV V V V

igény esetén szakirodalmat ajanl

A kolesonvevo vallalja, hogy
v' a haszonkdlcsénbe vett eszkozt a kdlesonzési hatarido lejaratara visszahozza
v' az eszkozt rendeltetésének megfelelden hasznalja
v felelés minden olyan karért, amely rendeltetésellenes vagy szerzodésellenes hasznalat
kovetkezménye

v" az eszk6zt nem adja 4t harmadik személynek

2

sajat maga allja az eszkoz lizemeltetésének koltségeit

v' ameghibasodott eszkdzt, nem javittatja
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v késedelmes visszahozés esetében napi 200 Ft késedelmi dijat fizet.
A kdlesonvevo elfogadja, hogy a kélcsénadonak az eszkozokben keletkezett kar
megsziintetésével kapesolatos kdltségét a markaszerviz szakvéleménye, illetve arajanlata
alapjan rendezi.
A szerz6dé felek elfogadjak, hogy egyéb kérdésekben a Ptk. vonatkozo rendelkezései az

iranyadoak.

koélcsonado koélesdnvevd

A fenti eszkozt a mai napon
a.) mitkédoképes
b.) a mellékelt jegyz6konyv szerinti hibas

allapotban visszaadtam/visszavettem.

kélesénado kélesdnvevd
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Eszkozkolcsonzési megallapodas a

specialis eszkozokre,

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

(tovabbiakban kdlcsonado) €s

A kolcsOnado vallalja, 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 eszkdzok hasznalatarol

Y V ¥V V

igény esetén szakirodalmat ajanl

A kolesonvevo vallalja, hogy
v" a haszonkdlcsdnbe vett eszkozt a kdlesonzési hatarido lejaratara visszahozza
v’ az eszkozt rendeltetésének megfeleléen hasznalja
v’ felelés minden olyan karért, amely rendeltetésellenes vagy szerzddésellenes hasznalat
kovetkezménye

v" az eszk6zt nem adja at harmadik személynek

A

sajat maga 4llja az eszkoz lizemeltetésének koltségeit

v' ameghibasodott eszkdzt, nem javittatja
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v’ késedelmes visszahozas esetében napi 200 Ft késedelmi dijat fizet.
A kélcsonvevé elfogadja, hogy a kolesonadénak az eszk6zokben keletkezett kar
megsziintetésével kapcsolatos kéltségét a markaszerviz szakvéleménye, illetve 4rajanlata
alapjan rendezi.
A szerz6do felek elfogadjak, hogy egyéb kérdésekben a Ptk. vonatkozo rendelkezései az

irdanyadoak.

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

kolesonado kélesdonvevd

A fenti eszkdzt a mai napon
¢.) miikddképes
d.) a mellékelt jegyzokényv szerinti hibas

allapotban visszaadtam/visszavettem.

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

kolesdnadd kdlesonvevd
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Eszkozkolcsonzési megallapodas

a hely és helyzetvaltoztatashoz sziikséges eszkozokre,

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

(tovabbiakban kolcsonado) és

.................................................. sl s prenm e )

SZAMUL.....oviiienianiianeinanannes sevedl azonosio] i o ssmrnpamsm e Ft értéka

A kolesonadé vallalja, hogy

» az eszkozt hibatlan allapotban adja at

> az igényesetén megtanitja az eszkoz hasznalatat

> sziikség esetén helyszini tanacsadést nyujt az eszkdz hasznalatarol
> kezelési utasitast mellékel az eszk6zok hasznalatarol
>

igény esetén szakirodalmat ajanl

A kolesonvevo vallalja, hogy
v a haszonkdlcsonbe vett eszkodzt a kdlesdnzési hatarido lejaratara visszahozza
v’ az eszkozt rendeltetésének megfeleléen hasznalja
v' felel6s minden olyan karért, amely rendeltetésellenes vagy szerzédésellenes hasznalat
kovetkezmenye

v’ az eszkdzt nem adja at harmadik személynek

<

sajat maga allja az eszkoz lizemeltetésének koltségeit

v a meghibasodott eszkozt, nem javittatja
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v' késedelmes visszahozés esetében napi 200 Ft késedelmi dijat fizet.
A kolesénvevd elfogadja, hogy a kolcsonadénak az eszkdzokben keletkezett kar
megsziintetésével kapcsolatos koltségét a markaszerviz szakvéleménye, illetve arajanlata
alapjan rendezi.
A szerz6db felek elfogadjak, hogy egyeb kérdésekben a Ptk. vonatkozs rendelkezései az
iranyaddak.

kélesonado kélesonvevo

A fenti eszkézt a mai napon
e.) mik6doképes
f.) amellékelt Jegyz6konyv szerinti hibés

allapotban visszaadtam/visszavettem.

kolcsonado kolesénvevd
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Eszkozkolcsonzési megallapodas a

IKT eszkozokre,

amely 1étrejott a Mori Gardonyi Géza Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola és Egységes Gyogypedagogiai Médszertani Intézmény
8060 Mor, Vértes utca 67.

(tovabbiakban kolcsonado) €s

.................................................................................................... (nevi)
................................................................................................... alatti lakos,
beiratkozott olvasé (tovabbiakban kolcsonvevd) kdzott az alabbi
.................................................. tipusﬁ.......................................gyértési
7711111 P egyedi aZonositOjl......covvuvvniiiiiii Ft értéka

A kolesonado vallalja, 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 eszkdzok hasznalatarol

Y V V VY

igény esetén szakirodalmat ajanl

A kolesonvevo vallalja, hogy
v ahaszonk&lesonbe vett eszkozt a kolesdnzési hataridé lejaratara visszahozza
v az eszkozt rendeltetésének megfeleloen hasznalja
v felelés minden olyan kéarért, amely rendeltetésellenes vagy szerzddésellenes hasznalat
kovetkezménye

v az eszkozt nem adja 4t harmadik személynek

<

sajat maga éllja az eszkoz izemeltetésének koltségeit

v a meghibasodott eszkozt, nem javittatja
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v’ késedelmes visszahozas esetében napi 200 Ft késedelmi dijat fizet.
A kolcsénvevs elfogadja, hogy a kélesdnadénak az eszkbzokben keletkezett kar
megsziintetésével kapcsolatos koltségét a markaszerviz szakvéleménye, illetve arajanlata
alapjan rendezi,
A szerz6dd felek elfogadjak, hogy egyéb kérdésekben a Ptk. vonatkozé rendelkezései az

iranyadoak.

kolesénado kdlesonvevd

A fenti eszkdzt a mai napon
g.) miksdéképes
h.) a mellékelt JegyzOkonyv szerinti hibas

allapotban visszaadtam/visszavettem,

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

kolesonads kolcsénvevd
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Eszkozkolesonzési megallapodas a

specialis taneszkozokre,

amely létrejott a Mori Gardonyi Géza Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejleszto Iskola és Egységes Gyo6gypedagégiai Modszertani Intézmény
8060 Mor, Vértes utca 67.

(tovabbiakban kolesonado) és

A kolcsonado vallalja, hogy
» az eszkozt hibatlan allapotban adja at
az igényesetén megtanitja az eszk0z hasznalatat
sziikség esetén helyszini tanicsadast nyujt az eszkoz hasznalatarol

kezelési utasitast mellékel az eszk6zok hasznalatarol

vV V V VY

igény esetén szakirodalmat ajanl

A kolesonvevé vallalja, hogy
v a haszonkolesonbe vett eszkdzt a kolesonzési hatarido lejaratara visszahozza
v az eszkozt rendeltetésének megfeleléen hasznélja
v felelés minden olyan karért, amely rendeltetésellenes vagy szerzOdésellenes hasznalat
kovetkezménye

v az eszkdzt nem adja at harmadik személynek

4\

sajat maga éallja az eszkoz {izemeltetésének koltségeit

v ameghibasodott eszkdzt, nem javittatja
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v" késedelmes visszahozas esetében napi 200 Ft késedelmi dijat fizet.
A kolesonvevd elfogadja, hogy a kolesonadonak az eszkézokben keletkezett kar
megszuntetésével kapesolatos koltségét a markaszerviz szakvéleménye, illetve drajanlata
alapjan rendezi.
A szerz0dé felek elfogadjak, hogy egyéb kérdésekben a Ptk. vonatkoz6 rendelkezései az

iranyaddak.

kélesonadd kdlesonvevo

A fenti eszk6zt a mai napon
i.) miksdoképes
J.) amellékelt jegyzokényv szerinti hibas

allapotban visszaadtam/visszavettem.

kélesbnadd kélesénvevo
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Jegyzokonyv

................................................................................ gyartasi szamu,
................................................................................ egyedi azonositoju
................................................................................ forint érték,

................................................................................ kikdlesonzott eszkoz

meghibasodasarol.

A kolcsonvevo elismeri a kikdlesonzott eszkoz meghibasodasat €s az eszkozkolcsonzési

megallapodas szerint vallalja a kar rendezését.

Mor, 20......... JEV. i, /ho........... nap
kélesonado kolcsénvevo
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11. Mellékletek

A Moéri Gardonyi Géza f)voda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszto Iskola és
Egységes Gyoégypedagégiai Médszertani Intézmény

Diakénkormanyzatanak Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Didkénkormanyzat feladata:

1. a figyelemmel kisérje a gyermeki, tanul6i jogok érvényesiilését,

2. a didkok érdekeinek képviselete;

3. a szervezeti véleménynyilvanitas biztositasa;

4. a hagyomanyok 6rzése és Ujak teremtése;

5. a tartalmas diakélet feltételeinek megteremtése;

6. a szervezet tdmogatni kivanja a didksag kulturalis programokon vald részvételét, illetve
ilyen programokat szervez vagy a szervezésben segitséget nyuijt;

7. a teriileten beliili j Jogérvényesités, illetve kotelességteljesités.
Alapelvek:

- DOK az iskola didksagénak allaspontjat képviseli.

A sikeres miik6dés alapja a kozos vélemények, szandékok parbeszéden alapulo egyeztetése,
- A DOK lehet6séget ad ahhoz, hogy a didkok megismerhessék jogaikat, lehetdségeiket,
magukat a megfeleld forumon képviseljék.

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

- A DOK mindenkor maga allapitja meg a Szervezeti és Miikdési Szabalyzatat.

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

- A DOK a nevelétestiilet meghallgatasaval maga dént miiksdésérs].

- Gyakorolja a didkok kollektiv jogait.
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- A tevékenységi koreit vezeti, a hagyoméanyokat apolja és Gjakat teremt. A mikodéshez
sziikséges feltételeket biztositja.

Tevékenységével tamogatja az iskola vezetésének mindazon térekvéseit, amelyek a szines
diakéletet szolgaljak.

- Bgyiittmiikodést véllal mindazon szervezetekkel, amelyek célkitizéseivel egyetért.

- A DOK informacids csatorndin keresztiil folyamatosan tajékoztatja a diakokat a DOK
szervezetével kapesolatos kérdésekrél, palyazatokrol, eseményekrol.

- Torekszik megteremteni mitkddésének gazdasagi hatterét

- A diakok és tanarok szamara szinvonalas rendezvényeket szervez, ezzel hozzajarulva a
kulturalis szorakozasi lehet6ségek bévitéseéhez.

- Véleményt nyilvanithat a didkokat érintd kérdésekben.

- Javaslatot tesz az iskolat érintd kérdésekben.

Iranyelvek:
« Minél tobb didkkal megismertetni a DOK munkajat és lehet6ség szerint 0j — tehetséges
tagokat beszervezni.

» Fejleszteni a csapatot a harmonikus és hatékony munka érdekében.

A DOK felépitése
- A didkkozgylilés legalabb évente egyszer iilésezik. A didkkozgytilésbe minden osztaly
legalabb egy fét delegél (tovabbiakban kiildottek).

Rendkiviili kozgyiilést rendelhet el:
« az iskola intézményvezetoje;

« a didktandcs egyszeril tobbséggel.

- A diakkozgyilést legalabb egy héttel elobb ki kell hirdetni az informacios csatornakon
keresztiil.
- A diakkozgyiilés levezetdje a Didkonkormanyzat elnoke.

- A diakkozgytlés hatdrozatképes, ha a kiildottek 50% + 1 {6 jelen van.

- Barmely iigy akkor keriil napirendre, ha ahhoz a vezet6ség vagy a jelenlevok tobb

mint fele hozzéjarul.
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- A didkkozgyilés kitelezo programja a tanar-diak foérum.

- A didkkozgyiilésrol jegyzokonyv késziil,

- Havonta értékeld iskolagytilést tartunk hagyomanyaink szerint.

- A DOK Altalanos gyllésébe a diaktanacson kiviil minden osztaly legalabb egy didkot kiild
(tovabbiakban Képvisel5k), akiket minden tanév els6 hetében valasztanak meg.

- Képviselének az osztaly minden didkja véalaszthato.

- A Képviselok személyérsl az osztaly nyilt vagy titkos szavazassal dént.

- A Képviselk feladata, hogy megjelenjenek az 4ltalanos gytilésen, s ott képviseljék
osztalyukat.

- A Képviselok mandatuma egy tanévre szol.

- Az altalanos gyiilés hatéarozatképes, ha a tagok 50%-a + 1 6 jelen van.

- ADOK vezetdsége, a didktanacs.

- A Vezetdség a kozgylilések kozotti iddszakban irdnyitja a munkat.

- A DOK munkéjat vezeté tanar személyét az intézményvezetd kéri fel, a tanulék véleményét
figyelembe véve.

- A didktanics tagjai az osztalyok megvélasztott képviseldi, déntéseiket egyszeri
szOtobbséggel hozzak.

- A didkdnkormanyzat egyiittmiikodik az intézményvezetSvel, akinek munkakori feladata a

didkdnkormanyzat segitése.

A DOK hagyominyérzé szerepe:

- Iskolagyiilés,

- Szent Mihaly-nap,

- Havi értékelés, honap tanuldja dijak,
- Mikulas,

- Farsang,

- Gyermeknap.

A didkonkormanyzat jogositvanyai:
- dontési jog,

- véleményezési jog,

- Javaslattételi jog,
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- egyetértési jog,
- kezdeményezési jog,
- joggyakorlas atruhazott hataskorben,

- egyéb jogok.

A diakénkormanyzat dontési jogkore:

- a nevel6testiilet véleménye meghallgatasaval —
sajat kozosségi életiik tervezésében, szervezésében,
valamint tisztségvisel6ik megvalasztasdban, ¢és

jogosultak képviseltetni magukat a didkdnkormanyzatban.

A didkonkormanyzat vélemény-nyilvanitasi jogkore:
A diakénkormanyzat véleményét ki kell kérni:
a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
b) a tanuléi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatdrozasa elétt,
c) az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

d) a hazirend elfogadésa elétt.

Jogorvoslat:
- a didkonkormanyzat, ha jogainak megsértését tapasztalja vagy vélelmezi, tizendt napon beliil
a fenntartohoz torvényességi kérelmet nydjthat be. (A fenntarté dontése ellen - a

jogszabalyban meghatarozott esetek kivételével — birésaghoz lehet fordulni.)

A DOK gazdalkodasa

- Gazdasagi iigyekben a DOK nevében eljarhat a gazdasagi felelés a vezeté tanar
kozremiikodésével.

- A gazdasagi felelés a Kozgyiilésen koteles beszamolni a DOK gazdalkodasarol.

Forrasok:

A DOK rendezvényeibdl befoly6 dsszeg.

Kiadasok:

A kiadasokrol a DOK, a vezetd tanér egyetértésével donthet.

133



Zaro rendelkezések

A DOK SZMSZ-¢ altal nem szabalyozott kérdésekben a hatélyos Kéznevelési torvény
Jogszabalyait kell alkalmazni.

Az SZMSZ médositasit a DOK barmely tagja kezdeményezheti.

Az SZMSZ-t a Kiildsttek meghallgatdsa utdn az altalanos gytlés fogadja el, majd a

nevelbtestiilet jovahagyasa utan lép életbe,
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12. Zaro rendelkezések

12.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevelétestiilet modosithatja,

az intézményi tanacs, és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

12.2 Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodtetéséhez sziikkséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a belsd ellenérzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolas rendjét, az intézményi gazdalkodéds szabalyait — onallé szabalyzatok
tartalmazzak. E szabalyzatok, mint intézményvezet6i utasitasok jelen SZMSZ

valtoztatasa nélkil modosithatok.

Mor, 2020. augusztus 31.

intézményvezeto
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Nyilatkozat

A Mori Gardonyi Géza Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola és
Egységes Gyogypedagdgiai Méddszertani Intézmény Didkonkormanyzata képviseletében és
felhatalmazéasa alapjan aldirassommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat
elfogaddsdhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkonkormanyzat az SZMSZ
modositasat 2020. augusztus 31-ei iilésén megtargyalta, az SZMSZ modositasi javaslatat

elfogadta.

Mor, 2020. augusztus 31.

a didkonkorminyzat vezetdje
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Nyilatkozat

A Mbéri Gardonyi Géza Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola és
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény Sziléi szervezete keépviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirasommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat
elfogadasahoz el6irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A sziiléi szervezet az SZMSZ
modositasat 2020. augusztus 31-ei iilésén megtargyalta, az SZMSZ modositasi javaslatat

elfogadta.

Mor, 2020. augusztus 31.

a sziiloi szervezet vezetije [, .
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Nyilatkozat

A Moéri Géardonyi Géza Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségtejleszté Iskola és
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény Intézményi Tanécsa képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirasommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikidési szabalyzat
elfogadasahoz elbirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az Intézményi Tanacs az SZMSZ
modositasat 2020. augusztus 31-ei iilésén megtargyalta, az SZMSZ médositasi Javaslatat

elfogadta.

Mor, 2020. augusztus 31.

az Intézményi Tanacs elnoke
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