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1. Altalianos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A  koznevelési intézmény mukodésére, belsé és Kkiils6 kapcsolataira vonatkozo

rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti

koznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan

torténik. A szervezeti és miikodési szabéalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény

szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket

jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabdalyzat a kialakitott cél- és

feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €s folyamatok dsszehangolt mitkddését, raciondlis és

hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasdnak jogszabdlyi alapjai az alabbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

1991. évi LXIV. torvény a gyermekek jogairol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol

2001. évi XXXVIL térvény a tankonyvpiac rendjérdl

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. évi CLXXXVILI. torvény a szakképzésrol,

2011. évi CLXXXVILI. torvény a szakképzésrol

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl

202/2012 (VIL.27.) Korm. rendelet a Klebelsberg Intézményfenntarté Koézpontrol
110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol
¢és alkalmazasarol

5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol sz616 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet mddositasarol

2011. évi CXII. torvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

2011. évi XLI. torvény, és a 2012. évi XXVI. torvény a nemdohanyzok védelmérol
¢és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl szolo

1999. évi XLII. torvény modositasarol
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20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
17/2014. (IT1.12.) EMMI rendelet a tankonyvve, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

e 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikdnyvve

nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
sz0l6 17/2014. (1II. 12.) EMMI rendelet modositasarol.

26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol
229/2012. (VIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol
363/2012. (XIIL. 17) Korm. rendelet 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol
326/2013 (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 12992. évi XXXIIL. torvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol
A tanév rendjérdl sz616 EMMI rendelet
A pedagogusok 1j €letpalyajarol szold 2023. évi LIL torvény
A pedagogusok 1j életpalyajardl szold 2023. évi LIL térvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet
A pedagogusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet
A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet
2026. évi XLVIL. torvény



1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklédok megtekinthetik a foigazgatéi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2026. augusztus 31-i

hatarozataval fogadta el.

Az SZMSZ hatalya:

A SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 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 a DOK véleményezése, és a nevelétestiilet elfogadasa

utan 1ép hatdlyba, és hatarozatlan idére szol.



2. Az intézményi alapadatok

2.1 Az intézmény szakmai alapdokumentuma



Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Fejér megye

Fenntarto tankertileti kozpont megnevezeése:
Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont OM azonositd:
038490

Méri Gardonyi Géza Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola, Fejleszté Nevelés-Oktatast Végz6 Iskola,
Egységes Gyogypedagogiai Médszertani Intézmény

szakmai alapdokumentuma

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti
tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények miikkodésérol és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarél szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 123. § (1)
bekezdésében leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom Kki:

A koéznevelési intézmény

1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Moéri Gardonyi Géza Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Készségfejleszto Iskola, Fejleszté Nevelés-
Oktatast Végzo Iskola, Egységes Gyogypedagodgiai
Moédszertani Intézmény

1.2. Rovid neve: Mori EGYMI
2. Feladatellatasi helyei
2.1. Székhely: 8060 Mor, Vértes utca 67.

2.2. Tagintézmények megnevezése ¢és telephelyei

2.2.1 Tagintézmény hivatalos neve: Méri Gardonyi Géza Ovoda, Altaldnos 1skola, Szakiskola,
Készségfejleszto Iskola, Fejleszté Nevelés-Oktatast Veégzo Iskola,
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény Bicskei
Tagintézménye

2.2.1.1. Ugyviteli telephelye: 2060 Bicske, Hoésok tere 5/b

3. Alapitd és a fenntarté neve és székhelye

3.1. Alapito szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
3.2. Alapitoi jogkor gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere
3.3. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntarto neve: Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont
3.5. Fenntart6 székhelye: 8000 Székesfehérvar, Pet6fi utca 5.
4. Tipusa: egységes gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai

modszertani intézmény



5.0OM azonosito: 038490

6. Koznevelési alapfeladatai

6.1. 8060 Mor,

Vértes utca 67.

6.1.1. 6vodai nevelés

6.1.1.1.
6.1.1.2.

nappali rendszerii (felvehet6 maximalis gyermeklétszam: 8 f6)

sajatos nevelési igényll gyermekek, tanulok gyogypedagogiai nevelése-oktatasa
(halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi
fogyatékos, értelmi fogyatékos

- kozépsulyos értelmi fogyatékos)

nappali rendszerti (felvehetd maximalis gyermeklétszam: 8 f6)

6.1.2. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.1.2.1.
6.1.2.2.
6.1.2.3.

6.1.2.4.

nappali rendszerti (felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 57 6)
als6 tagozat, felso tagozat

1 évfolyamtol 8 évfolyamig

sajatos nevelési igényl gyermekek, tanulok gyogypedagodgiai nevelése-oktatasa
(halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi

fogyatékos, értelmi fogyatékos
- kozépsulyos értelmi fogyatékos)
nappali rendszerli (felveheté maximalis tanuléi 1étszam: 57 £6)

6.1.3. szakiskolai nevelés-oktatds

6.1.3.1. nappali rendszerti (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 25 f6)

6.1.3.2. évfolyamok szdma: kettd

6.1.3.3. sajatos nevelési igényi gyermekek, tanulok gydgypedagdgiai nevelése-oktatasa
(halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, értelmi fogyatékos - enyhe
értelmi fogyatékos)
nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuloi létszam: 25 £6)

Szakmak a 2020/2021. tanévtdl felmend rendszerben

A B C D E
Képzés Agazat/tanulmanyi Képzés Programkovetelmény Sajatos nevelési igény
megnevezése terilet azonosito szam
szama

1. Aranykaldszos Mez6gazdasag és 2. Enyhe értelmi fogyatékossag,
gazda erdészet Halldsi fogyatékossag

2. Kerti munkas Mez&gazdasag és 18. Enyhe értelmi fogyatékossag,
erdészet Hallasi fogyatékossag

3. Mezbgazdasagi Mez&gazdasag és 21. Enyhe értelmi fogyatékossag,
munkas erdészet Hallasi fogyatékossag

4.  Parkgondozd Mez6gazdasag és 22. Enyhe értelmi fogyatékossag,
erdészet Halldsi fogyatékossag

5.  Szamitdgépes Gazdalkodas és 04153001 Enyhe értelmi fogyatékossag,

adatrogzité

menedzsment
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fogyatékossag, Mozgdsszervi
fogyatékossag

F
Képzési
id6 (év)



6.1.4. készségfejleszté iskolai nevelés-oktatas
6.1.4.1. nappali rendszer(i (felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 20 f6)

6.1.4.2. sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok gydgypedagdgiai nevelése-oktatasa
(halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi
fogyatékos, értelmi fogyatékos
- kozépsulyos értelmi fogyatékos)
nappali rendszerti (felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 20 f6)

6.1.4.3. szakképzésben részt venni nem tudo értelmi fogyatékos-enyhe értelmi fogyatékos;
munkaba allast lehetdvé tevd egyszerti betanulast igényl6 munkafolyamatok elsajatitasa
specialis Kerettanterv szerint

6.1.5. fejleszté nevelés-oktatas

6.1.5.1. nappali rendszer(i (felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 10 f6)

6.1.6. utazd gyogypedagogusi, utazd konduktori halozat mikodtetése

6.2. 2060 Bicske, Hdsok tere 5/b

6.2.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.2.1.1. nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 72 f3)
6.2.1.2. also tagozat, fels6 tagozat
6.2.1.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

6.2.1.4. sajatos nevelési igényl gyermekek, tanulok gydgypedagdgiai nevelése-oktatasa
(halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi
fogyatékos, értelmi fogyatékos
- kozépsulyos értelmi fogyatékos)
nappali rendszerti (felveheté maximalis tanuléi 1étszam: 72 £6)

6.2.2. szakiskolai nevelés-oktatas
6.2.2.1. nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 27 f6)

6.2.2.2. sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulok gyogypedagdgiai nevelése-oktatasa
(autizmus spektrumzavar, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos)
nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuloi létszam: 27 £6)

Szakmak a 2020/2021. tanévtdl felmend rendszerben

A B C D E
Képzés Agazat/tanulmanyi Képzés Programkovetelmény Sajatos nevelési igény
megnevezése terilet azonositd szam
szama

1. Boltiel6készit6 Kereskedelem 4, Enyhe értelmi

fogyatékossag

2. Haztartasvezetd Szocidlis 13. Enyhe értelmi

fogyatékossag

3. Parkgondozé MezG6gazdasag és 22. Enyhe értelmi
erdészet fogyatékossag, Hallasi

fogyatékossag

6.2.3. fejleszté nevelés-oktatas

6.2.3.1. nappali rendszerii (felvehet6 maximalis tanuldi 1étszam: 5 £6)
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7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valé rendelkezés

és hasznalat joga

7.1. 8060 Mor, Veértes utca 67.
7.1.1. Helyrajzi szama:
7.1.2. Hasznos alapteriilete:
7.1.3. Intézmény jogkore:
7.1.4. Fenntart6 jogkore:
7.1.5. Egyéb:

7.2. 2060 Bicske, Hésok tere 5/b
7.2.1. Helyrajzi szama:
7.2.2. Hasznos alapteriilete:
7.2.3. Intézmény jogkore:
7.2.4. Fenntart6 jogkore:

8. Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.

mori 2586/44 hrsz.
1540 nm

ingyenes hasznalati jog
vagyonkezel6i jog

8060 Mor TOros-puszta (mezbégazdasagi — foldteriilet)
Helyrajzi szama: mori 01033/3 hrsz. Hasznos alapteriilete:
5790 nm Fenntartd jogkore: szakképzési szolgaltatasi
szerz6dés alapjan/bérlet

bicskei 1293/4. hrsz
1148 nm
ingyenes hasznalati jog

vagyonkezel6i jog
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Az intézmény hivatalos neve: Mori Gardonyi Géza Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségtejlesztd Iskola, Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzo Iskola, Egységes Gyogypedagogiai

Modszertani Intézmény

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

Az intézmény alapitasanak idépontja: 1974.

Tagintézmény megnevezése: Mori Gardonyi Géza, Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola, Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzo Iskola, Egységes Gyogypedagogiai

Modszertani Intézmény Bicskei Tagintézménye

Cime: 2060 Bicske, Hosok tere 5/b
Intézményatszervezés ideje: 2020.09.01.

Az intézmény fenntartdja: Székesfehérvari Tankeriileti Kézpont

Az intézmény jogallasa: Az intézmény 6nalld jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a
miniszter altal kinevezett foigazgato latja el. Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodo
szervezettel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik. Az intézmény vallalkozasi

tevékenységet nem folytathat.

Az intézmény vezetdje: Kinevezett féigazgato, akit a miniszter nevez ki/ biz meg.
Az intézmény tipusa: egységes gyogypedagogiai modszertani intézmény, mely 6 alapfeladatot
lat el:

. 6voda

. altalanos iskola

. szakiskola

1

2

3

4. készségfejlesztd iskola
5. fejlesztd nevelés-oktatas
6

. utazod gyogypedagogiai halozat mitkddtetése

13



2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

Szakagazati Alaptevékenység
besorolas
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai
091212 Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszer(i nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon
092112 Sajatos nevelési igényill tanulok nappali rendszerli nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon
092222 Sajatos nevelési igényti tanulok kozismereti és szakképesités
megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatasanak szakmai feladatai
szakképz6 iskolakban
092232 Sajatos nevelési igényii tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmai gyakorlati oktatdsanak szakmai feladatai a szakképzd
iskolakban
091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval
Osszefiiggd miikodtetési feladatok
092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval
Osszefliggd mitkodtetési feladatok
098051 Utazo gydgypedagogusi, utazo konduktori tevékenység szakmai
feladatai
098061 Fejlesztd nevelés-oktatas szakmai feladatai
910121-1 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
931204-2 Iskolai diaksport tevékenység és timogatasa

2.3 Az intézmény bélyegzoinek szovege:
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23.1

Bélyegz6 lenyomata

Bélyegzo felirata

Mori Gardonyi Géza, Ovoda, Altalanos
Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola,
Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzo Iskola,
Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani
Intézmény

8060 Moér, Vértes utca 67.

OM. 038490

Mori Gardonyi Géza, Ovoda, Altalanos
Iskola, Szakiskola, Készségfejleszto Iskola,
Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzo Iskola,
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény

8060 Mor, Vértes utca 67.

OM. 038490

A kor alakt bélyegzd kdzépen tartalmazza a Magyar Koztarsasag cimerét.
A bélyegzdk nyilvantartasat és hasznalatat az intézmény vezetdje szabalyozza.

15




3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1 Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos jogkore

Onalldan miikddd koltségvetési szerv. Pénziigyi, gazdalkodasi egységgel nem rendelkezik, a

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

A koltségvetési szerv vagyona feletti rendelkezési jog:
A feladatellatast szolgald vagyon ¢és a felette vald rendelkezés és hasznalat joga:
8060 Mor, Vértes utca 67. Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont jogkore: vagyonkezeldi,

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

4.1 Az intézmény vezetije

4.1.1 A Kkoznevelési intézmény vezetéje, a foigazgaté — a Koznevelési torvény eldirdsai
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 jogszabily nem utal mas hataskorébe. A
munkavallalok foglalkoztatasara, ¢élet- ¢és munkakoriilményeire vonatkoz6é kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje a foigazgato felel tovabba a pedagdégiai munkaért,
az intézmény belso6 ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjasagvédelmi
feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld €s oktaté munka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanuldok

rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje, a féigazgaté jogosult

- az intézmény hivatalos képviseletére, jogkorét esetenként, vagy az ligyet meghatarozott
korében helyettesére, atruhdzhatja.

- A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 éves teljesitményértékeléséért.

- A koznevelési intézmény féigazgatdja a pedagogiai munkaért valo feleldssége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld ¢és oktatd munka, egyes
alkalmazott munkdja szinvonaldnak kiilsé szakértdvel torténd értékelése celjabol.

- A fOigazgatd gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités szdzalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatdi jogot.

- A besorolas és a havi illetmény vagy a munkabér — ideértve az illetményeltéritést is —
megallapitdsat, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatisai jutalma
megallapitdsat érintd munkaltatdé jogkort a tankeriileti kozpont vezetdje a foigazgatod
egyetértésével gyakorolja. Egyetértés hidnyaban a dontést az oktatasi kozpont vezetdje hozza
meg.

- A teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkorok (sajat)

Az intézményilinkben a munkaltatd nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az
értekeld vezetd gyakorolja. Mivel intézményiink két intézményegységgel rendelkezik, az
alabbiak szerint torténik a vezetdk értékelése:

A pedagogusok teljesitményértékelési folyamataba a munkakozdsség-vezetoket is bevonjuk.
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Az intézményi bélyegz6k hasznalatira a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: a
foigazgatdo és az féigazgatd-helyettes minden iigyben, a munkakori leirasukban szerepld
tigyekben, a szakmai vizsgabizottsig jegyzbje, az osztalyfonok év végi osztalyzat

torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitobe valod beirasakor.

4.1.2 Az foigazgaté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) a féigazgato-helyettes, az 6 tavollétében a
munkakozosség vezetok. Az foigazgato-helyettes hataskore a foigazgatd helyettesitésekor —
sajat munkakdri leirdsukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. A fdigazgato
dontési és egyéb jogait, feladatait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhazhatja a foigazgato-helyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A
dontési jog, valamint a feladatellatds atruhdzdsa minden esetben irasban torténik, kivéve a

foigazgato-helyettes felhatalmazasat.

4.1.3 A Foigazgato altal atadott feladat- és hataskorok

A foéigazgato a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az

alabbiakat.

e a fOigazgatd-helyettes szamara a tanulok felvételi ligyeiben valé dontést,

e a foigazgatd-helyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat

4.2 A foigazgato kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

A f8igazgato feladatait kozvetlen munkatarsa kozremitkodésével latja el.

A f6igazgato kozvetlen munkatarsa a féigazgaté-helyettes, tagintézmény-igazgato.
A féigazgatd kozvetlen munkatarsa munkajat munkakori leirasa, valamint a féigazgato

kozvetlen iranyitasa mellett végzi. A fOigazgatd kozvetlen munkatarsa a féigazgatonak

tartozik kozvetlen felelsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
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A féigazgatd  a helyettesét, valamint atagintézmény  igazgatojat, a tagintézmény
igazgatdja a tagintézmény apedagogus  ésapedagogus  szakképesitéssel  vagy
szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité (NOKS) munkakorben

foglalkoztatott teljesitményét értékeli.

A foigazgato-helyettes és a tagintézmény-igazgatoé a megbizasa hatarozott, 5 év idétartamra
szOl. A féigazgatd-helyettes és tagintézmény-igazgato feladat- és hataskore, valamint egyéni
felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz. Személyileg

felel a foigazgato altal ra bizott feladatokért.

19



4.3 Az intézmény szervezeti felépitése
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Az intézmény dolgozéinak a jogviszonya:
- koznevelési foglalkoztatotti jogviszony,
- kéznevelési dolgozo.
Az intézményi kozosségek, szervek jogosultsagaik alapjan vesznek részt az intézmény
vezetésében és miikodésében. Az egyes kdzosségeket, illetve azok képviseldit
jogszabalyokban meghatarozott esetekben:

- részvételi

- véleményezési

- egyetértési

- dontési jog illeti meg.

A pedagogusok alkotjak az intézmény nevel6testiiletét. A neveldtestiilet (tantestiilet)

hatdrozza meg az intézmény szakmai tartalmi munkajat.
4.4 Az intézmény vezetésége
4.4.1 Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellenérzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és

kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:

e afdigazgato,

a foigazgato-helyettes,

tagintézmény-igazgatd

aDOK segité tanar

a munkako6zosség vezetok

4.4.2 Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetésége egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a szilil6i munkakozdsség valasztmanyaval, a didkonkorményzat vezetdjével, a
szakszervezeti képviselovel. A diakonkormanyzattal vald kapcsolattartas a foigazgato feladata.

A {0igazgatd felelés azért, hogy a didkdonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét
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megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre,

amelyekhez kapcsolodoan a didkdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.
A szervezeti egységek feladatai:

Feladata: A kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 7 § (1) pontja szerint:

- gybgypedagogiai, konduktiv pedagogiai nevelési-oktatasi intézmény.
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4.4.3 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott

iratoknak és szabalyzatoknak alairasara a foigazgato egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerl alairasa: a foigazgato aldirasaval €s az intézmény pecsétjével érvényes.

4.5 A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése a foigazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés a
foigazgato kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerti miikodéshez azonban rendszeres
¢s jol szabdlyozott ellenérzési rendszer miukodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirésa,
valamint az intézmény teljesitmény értékelési rendszer szabalyzataban megfogalmazottak

teremtik meg.

A munkakori leirasokat évente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezoen szabalyozza
az alabbi feladatkort ellito vezetok és pedagogusok pedagégiai és egyéb természetii
ellendrzési kotelezettségeit:

e 3 tagintézmény-igazgato

o a foigazgato-helyettes,

e az osztalyfonokok,

e apedagbdgusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattdrban (személyi anyagokban) kell Orizni. A tagintézmény-igazgaté, a
foigazgato-helyettes elsésorban munkakori leirasa, tovabba a féigazgato utasitasa és a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesz az ellendrzési feladatokban. Az
intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben, a pedagogus oOnértékelésében vald
kozremiikddéssel megbizott pedagoégusok sziikség esetén — a foigazgatod kiilon megbizasara —
ellenorzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai

jellegtiek lehetnek.
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A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatdrozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a

meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e tanitasi orak ellenérzése (féigazgatd, tagintézmény-igazgato, foigazgatd-helyettes,
munkako6zosség vezetok),
e tanitasi 6rak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,
e azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,
e a3z SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfondki, tanari

intézkedések folyaman,
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5. Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

e Szakmai alapdokumentum
e Szervezeti és mikodési szabalyzat
e Pedagodgiai program
e Hazirend
Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatd mitkodésének részeként funkciondlnak az aldbbi
dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszdmolokkal),
- egyéeb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

5.1.1 A Szakmai alapdokumentum

A Szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény Szakmai

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

5.1.2 A Pedagégiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény

szdmara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 6. § (1) Az 6voda az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja alapjan pedagodgiai programot készit, vagy az ily mdédon készitett pedagdgiai
programok koziil valaszt.

(2) Az 6voda pedagogiai programja meghatarozza

a) az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,
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b) azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi €letre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését, melyek altal minden gyermek eljut az
iskolakezdéshez sziikséges értelmi, lelki, szocidlis €s testi fejlettséghez,

¢) a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

d) a gyermekvédelemmel 6sszefiiggd pedagogiai tevékenységet,

e) a szilo, a gyermek, a pedagogus egyiittmitkodésének formait,

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

h) a gyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,

1) a nevelGtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

7. § (1) Az iskola pedagégiai programja meghatarozza

a) az iskola nevelési programjat, ennek keretén beliil

aa) az iskoldban foly6 nevelé-oktato munka pedagdgiai alapelveit, értékeit, céljait, feladatait,
eszkozeit, eljarasait,

ab) a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,

ac) az alapfoku miivészeti iskola kivételével a teljeskorii egészségfejlesztéssel 0sszefiiggd
feladatokat,

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

af) a kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rend;jét,
ag) a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorldsanak
rendjét,

ai) a tanulmanyok alatti vizsgdk tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit és az
alkalmassagi vizsga szabalyait, valamint kozépfoku iskola esetében a szobeli felvételi vizsga
kovetelményeit,

aj) az érdemjegyek tanulmanyi rendszerben torténd rogzitésével kapcsolatos értesitési

kotelezettség szakmailag indokolhato hataridejét,
b) az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil

ba) a valasztott kerettanterv megnevezését, ideértve barmely, a miniszter altal kiadott vagy

jovéahagyott kerettantervek koziil valasztott kerettanterv megnevezését,
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bb) a vélasztott kerettanterv altal meghatarozott 6raszam feletti kotelezd tandrai foglalkozasok,
tovabba a kerettantervben meghatarozottakon feliil a nem kotelezd tandrai foglalkozasok
megtanitando €s elsajatitandd tananyagat, az ehhez sziikséges kotelezd, kotelezden valasztando
vagy szabadon valaszthato tandrai foglalkozasok megnevezését, oraszamat,

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

be) az alapfoku muvészeti iskola €s a kollégium kivételével a mindennapos testnevelés,
testmozgds megvaldsitasanak modjat, ha azt nem az Nkt. 27. § (11) bekezdésében
meghatdrozottak szerint szervezik meg,

bf) a valaszthatd tantargyak, foglalkozasok, tovabba ezek esetében a pedagdgusvalasztas
szabalyait,

bi) a tanuld tanulmanyi munkdjdnak irasban, szoban vagy gyakorlatban torténd ellenérzési és
értékelési modjat, diagnosztikus, szummativ, fejleszté formait, valamint a magatartds ¢és
szorgalom mindsitésének elveit,

bj) a csoportbontasok és az egyéb foglalkozasok szervezésének elveit,

bk) a nemzetiséghez nem tartoz6 tanuldk részére a telepiilésen €16 nemzetiség kulturdjanak
megismerését szolgald tananyagot,

bm) az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket,

bn) a gyermekek, tanulok esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket,

bo) a tanul6 jutalmazasaval Osszefiiggd, a tanuldé magatartdsanak, szorgalmanak értékeléséhez,
mindsitése¢hez kapcsolddo elveket,

bp) a neveldbtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket,

d) amennyiben az altalanos iskola egész napos iskolaként miikodik, a 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 NKkt.-ban nevesitett iskolak pedagdgiai programja meghatarozza az iskolavaltas,
valamint a tanuld atvételének szabalyait, sziikség esetén kiilonbozeti vizsgaval, egyéni
segitségnyujtassal, tiirelmi 1d6 biztositdsaval vagy évfolyamismétléssel.

(4) A nevelbtestiilet és az igazgatd dontése alapjan a pedagodgiai program tartalmazza az
iskoldban alkalmazott sajatos pedagdgiai modszereket, beleértve a témanapokat, témaheteket és
a projektoktatast is. A projektoktatas soran a témaegységek feldolgozasa, a feladat megoldasa a
tanulok érdeklddésére, a tanulok és a pedagogusok kozds tevékenységére, egylittmiitkodésére

¢épiil a probléma megoldasa és az 0sszefiiggések feltarasa utjan.
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(5) Az iskola pedagogiai programjaban meg kell hatarozni

a) az iskolai irasbeli, szdébeli, gyakorlati beszamoltatdsok, az ismeretek szdmonkérésének
rendjét,

b) az otthoni, napkdzis, tanuldszobai felkésziiléshez eldirt irasbeli és szobeli feladatok
meghatarozasanak elveit és korlatait,

C) a tanuld magasabb évfolyamra 1épésének feltételeit.

(7) Az iskolaban folyd szakképzés szakmai programjanak elkészitésére a szakképzésre

vonatkoz6 jogszabalyok rendelkezéseit kell alkalmazni.

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

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

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

tantargyakra bonthatja.

7/B. § (1) A szakiskoldban olyan képzés folytathatd, amelyre a miniszter a kerettantervet
kiadta.

(2) A sajatos nevelési igényll tanulok szamara kidolgozott szakiskolai kerettanterv szakmai
Oraszama az Osszefliggd gyakorlat Oraszadmaval és a szabad szakmai savval egyiitt két

évfolyamos szakképzés esetén 1703 ora, négy évfolyamos szakképzés esetén 3482 ora.

8. § (1) Az Osszetett iskola, a kozds igazgatast koznevelési intézmény, a szakképzési centrum
¢s az altalanos mivelddési kozpont a kiillonbozo iskolatipusok nevelési és oktatdsi céljainak
megvalositdsdhoz kiilon-kiilon helyi tantervet alkalmaz. Az egységes iskola a kiilonb6zd
iskolatipusok nevelési és oktatasi céljainak megvalositasdhoz egy helyi tantervet alkalmaz,
amely tartalmazza a minden tanuld részére atadasra keriild6 kozos, tovabba az egyes
iskolatipusok nevelési és oktatdsi céljaira épiild kiegészitd tananyagot €s kovetelményeket,
valamint azokat a tanulmanyi feltételeket, amelyek alapjan be lehet kapcsolodni a kiegészitd

tananyag és kovetelmények elsajatitasaba.
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(2) * Ha az egységes iskola az altalanos iskola feladatai mellett a kdzépfoku iskola feladatai
kozil legalabb egyet ellat, meghatarozza a tanuld részére a folyamatos tovabbhaladas
feltételeit, aminek tartalmi és szervezeti kovetelményeit pedagogiai programjaban rogziti. Ezt a
rendelkezést alkalmazni kell akkor is, ha a nyolc évfolyamnal kevesebb évfolyammal miik6do
altalanos iskola az — altalanos iskola és a kozépiskola feladatait ellatdé — egységes iskola

tagintézményeként mikddik.

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

a) ovodai nevelése esetén az dvoda pedagodgiai programja a sajatos nevelési igénybdl eredd
hatranyok csokkentését szolgald specialis fejlesztd tevékenységet,

b) iskolai nevelése és oktatdsa esetén a helyi tanterv a fogyatékossag tipusahoz ¢és fokéhoz
1gazodo fejlesztd programot is tartalmazza, figyelemmel a Sajatos nevelési igényli gyermekek
ovodai nevelésének iranyelvében és a Sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatdsanak
iranyelvében foglaltakra.

(2) * A helyi tanterv az egyes évfolyamok kdvetelményeinek teljesitéséhez egy tanitasi évnél
hosszabb 1ddt, sajatos nevelési igényl tanulokra adaptalt kerettanterv az egyes tantargyak
tekintetében a Nat-tdl eltéré megnevezést és oraszamot is megjelolhet.

(3) A sajatos nevelési igényl tanul6 részére, a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan
az iskola igazgatdja a tanuld egyéni adottsagahoz, fejlettségéhez igazodd egyéni eldrehaladast
nevelést és oktatast engedélyez. Az engedélyben meg kell hatdrozni, melyik targybol, melyik
évfolyam utolsoé tanitasi napjaig kell a tanulonak a tanulmanyi kdvetelményeket teljesitenie. Az
egyéni tovabbhaladas — valamennyi vagy egyes tantargyakbol — kiilonbozé évfolyamokig, de
legkésdbb — az e bekezdésben foglalt kivétellel — a negyedik évfolyam végéig tarthat. A stlyos
¢s halmozottan fogyatékos tanuld esetében az egyéni eldrehaladdsu nevelés és oktatds a

fejleszt6 nevelés-oktatas teljes idotartamara engedélyezheto.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az

érdeklédok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.

A Pedagogiai programot a neveldtestiilet véleményezi, és az a fenntartéo jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola Pedagogiai programja megtekinthetdé a féigazgatoi irodaban,
tovabba olvashatd az intézmény honlapjan, konyvtaraban. Az iskola vezetdi munkaidében

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

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 3. § (1) Az 6vodai, az iskolai és a kollégiumi munkaterv
hatarozza meg az 6vodai nevelési év, valamint az iskolai, kollégiumi tanév helyi rendjét. Ennek
elkészitéséhez az igazgato kikéri a neveldtestiilet, az 6vodaszék, iskolaszék, kollégiumi szEk, az
ovodai, iskolai, kollégiumi sziil6i szervezet, kdzosség, az intézményi tanacs, a tanuldkat érintd
programokat illetéen az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat, tovabba, ha a gyakorlati képzés
nem az iskolaban folyik, a gyakorlati képzés folytatdjanak véleményét is.
(2) Az o6vodai nevelési év helyi rendjében, valamint az iskolai, kollégiumi tanév helyi
rendjében kell meghatarozni
a) az ovodai nevelés nélkiili munkanapok, az iskolai tanitas nélkiili munkanapok id6pontjat,
felhasznalasat,
b) az iskolai sziinetek idétartamat,
c) az iskoldban a nemzetliink szabadsagtorekvéseit tiikr6z6, tovabba nemzeti multunk
martirjainak emlékét, példdjat 6rz0, az aradi vértantik (oktdber 6.), a kommunista és egyéb
diktaturak aldozatai (februar 25.), a holokauszt aldozatai (4prilis 16.), a Nemzeti Osszetartozas
Napja (junius 4.), a marcius 15-ei és az oktober 23-ai nemzeti iinnepek, valamint az iskola
hagyomanyai 4apolasa ¢érdekében meghonositott egyéb emléknapok, megemlékezések
1d6épontjat,
d) az 6vodai, az iskolai, a kollégiumi élethez kapcsolddé tinnepek megiinneplésének idpontjat,
e) az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadoorak idépontjat,
f) az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagodgiai célti 6vodai, iskolai nyilt nap tervezett
1d6épontjat,
g) a tanulok fizikai allapotat felmérd vizsgalat iddpont;jat,
h) minden egy¢éb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést,
j) az iskolai sportkdr szakmai programjat,
K) az altalanos iskolak 1-8. évfolyaman, a tanitasi év soran tervezett szinhazi, tanc- és cirkuszi
eléadasok, komolyzenei hangversenyek, valamint az &shonos dallatok bemutatohelyei
latogatasanak eldre tervezhetd iddszakat.
(2a) Az iskola munkatervében kell meghatarozni azoknak a tanulmanyi versenyeknek az
id6épontjat, amelyekben az iskola a tanuloival részt kivan venni. Ha a tanulmanyi versenyt a
munkaterv elfogaddsakor még nem hirdették meg, az iskola a felkészitést a munkatervben valo
feltiintetés nélkiil is elvégezheti. Ha a versenyek anyagi raforditast igényelnek, ahhoz a

fenntart6 egyetértése sziikséges.
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(2b) Az iskolai nevelés-oktatas mellett

b) az Nkt. 19. § (2) bekezdés f) pontja szerinti orszagos pedagogiai-szakmai szolgaltatasok
keretében szervezett tanulmanyi versenyek,

e) a 183. § alapjan szervezett orszadgos tanulmanyi versenyek

a kerettantervek végrehajtasat szolgaljadk. Az a)-e) pont szerinti események tartalmi
kovetelményeinek alapja az adott évfolyamokra vonatkozd kerettantervi, kozmuveltségi
tartalom.

(3) Az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjardl az iskola a vele tanuldi jogviszonyban
allo tanulok elhelyezését biztositd kollégiumot, a gyakorlati képzés folytatdjat és szervezdjét,
valamint a vele kapcsolatban allo alapfoki miivészeti iskolat tajékoztatja. A kollégiumban az
iskolai tanitds nélkiili munkanapokkal 6sszhangban az adott iskoldval tanuldi jogviszonyban
allo tanuldk vonatkozéasaban kollégiumi foglalkozas nélkiili munkanap tarthato.

(4) Az iskola és a vele tanuldi jogviszonyban all6 tanulok elhelyezését biztositd kollégium
kolesonosen tajékoztatja egymast a tanév elfogadott helyi rendjérél. Ha az iskolaban rendkiviili
tanitdsi napot tartanak, ennek id6pontjardl az érdekelt kollégiumot, a gyakorlati képzés
folytatoit és szervezodit lehetdség szerint legalabb hét nappal kordbban irdsban tajékoztatni kell.

(5) Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok, a kollégiumi foglalkozas nélkiili munkanapok
szdma egy nevelési évben vagy egy tanitdsi évben az Ot napot nem haladhatja meg. Az
iskolaban a tanév rendjérél sz6ld6 miniszteri rendelet hatarozza meg a tanitas nélkili
munkanapok szdmat. A tanitas nélkiili munkanapok szamat az iskola igazgatdja a fenntartd
egyetértésével megnovelheti abban az esetben, ha az iskola az Nkt. 30. § (2)—(3) bekezdéseiben
meghatarozottak megtartdsaval az ehhez sziikséges 1d0t megteremti.

(6) Az oOvodai nevelés nélkiili munkanapon, az iskolai tanitds nélkiili munkanapon és a
kollégiumi foglalkozas nélkiili munkanapon — a sziilé igénye esetén — az 6voda, az iskola és a
kollégium ellatja a gyermek vagy kiskoru tanul6 feliigyeletét.

(7) Az oOvodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilodk — a hazirendben
meghatarozottak szerint — gyermekiiket az dvodai tevékenység zavarasa nélkiil behozhassak és
hazavihessék. Az 6voda nyari zarva tartdsarol legkésébb februdr tizendtodikéig, a nevelés
nélkiili munkanapokrol legalabb hét nappal a zarva tartast megel6zden a sziildket tajékoztatni

kell.
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5.2 A Tankonyvrendelés soran figyelembe vett torvények, rendelkezések

A tankonyvek Kivalasztasa soran az alabbi jogszabalyi rendelkezéseket kell figyelembe
venni:

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény

93/E. § (1) Az iskola az iskolai tankonyvrendelés keretében a NAT szerinti kerettantervi
tantargyhoz kizarolag a tankonyvjegyzéken szereplo tankonyvek koziil valaszthat.

96. § (6) A tanulok tankonyvellatasat szolgdldo kozponti koltségvetési tdmogatds terhére
a sajatos nevelési igényl tanuldok neveléséhez-oktatdsdhoz a szakmai munkak6zosség €s az
iskolai sziiléi szervezet egyetértésével a pedagodgiai programban foglaltak megvalositasat
szolgélo, a tankdnyvjegyzékben nem szerepld konyvek, munkafiizetek, feladatlapok, eszk6zok
¢és digitalis ismerethordozok is beszerezhetok tankonyv helyett, ha az iskoldban a neveld és

oktatd munkahoz részben vagy egészben nem alkalmaznak tankonyvet.

Az allami tankonyvtamogatasban alanyi jogon részesiilok kore

A nemzeti koznevelésrl szoldo 2011. évi CXC. torvény 46. § (5) bekezdése, valamint a
téritésmentes tankonyvellatasnak a koznevelés nappali rendszerii iskolai oktatds 10-16.
évfolyamaira torténd Kkiterjesztésérdl szolo 1092/2019. (III. 8.) Korm. hatarozat alapjan
valamennyi, a nappali rendszerli alap- és kozépfoku iskolai oktatdsban részt vevd tanulod

ingyenes tankonyvellatasban részestil.

Az ingyenesen biztositott tankonyvek finanszirozasanak modja

A tankonyvellatas finanszirozasanak és az allami tankonyvfejlesztés folyamatanak hosszu tava
biztositasaval kapcsolatos korményzati allasfoglalasrol szolo 1431/2019. (VII. 26.) Korm.
hatarozatban foglaltaknak megfeleléen az ingyenes tankonyvellatas finanszirozasa valamennyi

koznevelési intézmény esetében - fenntartotol fiiggetleniil - kozvetleniil valosul meg.

Fejleszto eszkozok rendelése a sajatos nevelési igényu tanulok részére

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 96. § (6) bekezdésében meghatarozott
esetekben az allami tankOnyvtamogatés terhére a sajatos nevelési igényli tanulok neveléséhez-
oktatdsdhoz a tankOnyvjegyzéken nem szerepld fejlesztd eszkdzok is beszerezhetdk tankonyv

helyett.
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5.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

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

Az oktatdsi agazat iranyitdsi rendszerével az Oktatasi Hivatal honlapjardl elérheté Kozoktatasi
Informéciés Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) eldirasainak
megfelelden.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a

foigazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Digitalis bizonyitvany

A digitalis bizonyitvanyokra vonatkoz6 iratdllomanyt nem kell atadni. A jogutdod nélkiil
megsziind koznevelési intézmény esetén a fenntartd, a fenntartd jogutod nélkiilli megsziinése
esetén a hivatal az arra jogosult kérelmére a tanulmanyi rendszerben kiallitott, tarolt és
nyilvantartott digitlis bizonyitvanyt tovabbitja a kérelmezd részére.

Az 6vodai és iskolai nyomtatvanyok — az év végi bizonyitvany és az allami vizsga teljesitésérol
kiallitott bizonyitvany kivételével — a tanulmanyi rendszer alkalmazasaval, a személyiségi,
adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények megtartasaval elektronikus Gton késziilnek el.
Az allami vizsga teljesitésérdl sz0lo bizonyitvany kiallitdsanak alapjaul szolgaldo nyomtatvanyt
ebben az esetben is el kell allitani nyomtatott formaban és meg kell drizni.

Az iskolai bizonyitvany az iskola igazgatdjanak elektronikus aldirdsaval ellatott digitalis
biztonsagi okmany forméjaban keriil kiallitasra. A digitalis biztonsagi formdban kiallitott
bizonyitvany kozokiratnak mindsiil. A digitalis bizonyitvanyt a tanulmanyi rendszerben —
miniszteri rendeletben meghatarozott ideig — kell megdrizni azzal, hogy a hosszii tava
megorzésérdl is gondoskodni kell.

A tanulmanyi rendszerben kiéllitott, tarolt és nyilvantartott digitalis bizonyitvanyrdl kizarolag
az arra jogosult tanuld vagy a tanuld sziil6jének — a tanulméanyi rendszeren keresztiil is
eléterjeszthetd — kérelemére hiteles papir alapi masolatot (a tovabbiakban: diszpéldany) kell
kiallitani. A diszpéldanyon fel kell tiintetni a tanulmanyi rendszer A&ltal generalt és
nyilvantartott egyedi azonositot és azt, hogy a papir alapi hiteles masolat a digitalis
bizonyitvany hiteles mésolata. A papir alapu hiteles masolatot eredeti alairasaval hitelesitenie

kell a kiallitonak és az intézmény igazgatdjanak, tovabba a diszpéldanyt az intézmény hivatalos
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korbélyegzdjével el kell latni. A diszpéldany elsé példanya ingyenes, a masodik példanyért
korményrendeletben meghatarozott téritési dijat kell fizetni.

A digitalis bizonyitvanyokat elsé alkalommal a 2025/2026. tanévben az iskoldk elsd
évfolyaman, az elOkészitd évfolyammal szervezett nevelést-oktatast végzd iskoldk kezdd

évfolyaman, majd ezt kovetden minden tanévben felmend rendszerben kell alkalmazni.

5.4 Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység szabalyai
Az iskolan beliil barmilyen reklamozashoz a féigazgatd engedélye sziikséges.

Csak olyan reklamtevékenység engedélyezhetd, ami az iskola pedagodgiai programjahoz kothetd.

5.5 A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VI111.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezé intézkedéseket léptetjiik
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
épiiletben rendkiviili targy, bombdra utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek

személyesen vagy telefonon a féigazgatonak, vagy helyettesének jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utal6 jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkonnyebben elérhetd vezetjének. Az értesitett vezetd a  bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonléan a kolomp megszolaltatasaval, valamint a

riado felkialtasokkal torténik.

Az iskola épiiletében tartdzkodo tanulok és munkavéllalok az épiiletet a tlizriadod tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni, majd az osztalyokat sorakoztatni a tiizriadd
tervben megjeldlt helyen, a jelen 1évé €s hianyzo tanuldkat haladéktalanul megszdmolni, a
tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.

A Dbombariadét elrendelé személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6d tényét a renddérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben

tartdzkodni tilos!
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Amennyiben a bombariad6 a szakmai vizsgak id6tartama alatt torténik, az iskola féigazgatdja
haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint

gondoskodni a szakmai vizsga miel6bbi folytatasanak megszervezésérol.

Ha a bombariado6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet, a hivast fogadé munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb

tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.
A bombariadd lefujasa folyamatos csengetéssel és szdobeli kozléssel torténik. A bombariad6

altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni kdteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy

potlolagos tanitasi nap elrendelésével.
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6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény féigazgatéojanak, tagintézmény-igazgatojanak vagy helyettesének az
intézményben kell tartozkodnia abban az idészakban, amikor tanitasi 6rdk, tanuldink szdmara
szervezett iskolai rendszeri délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért a féigazgatd vagy
helyettese koziil legalabb egyikiik hétfétol péntekig 7.30 és 16.00 o6ra kozott az intézményben
tartozkodik. Az fdigazgatd munkaidejének a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon tal
fennmarado része a 2023. évi LIL torvény A pedagogusok uj életpalyajarol 77 § (2) bekezdés

alapjan az eldirt tanorak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil kotetlen.
6.2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagodgusai heti 40 o6rds munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnydban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. A koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allé pedagogus munkarendje részben kotetlen.

A pedagogusok napi munkaidejilket — az oOrarend, a munkaterv €s az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — altaldban maguk hatirozzdk meg. Az értekezleteket,
fogaddorakat havonta valtozé napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
oranal hosszabb, 4 6ranal rovidebb nem lehet, de legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell
szamitani. A munkaltatd a munkaidOre vonatkozé eloirasait az orarend, a munkaterv, a havi
programok kifliggesztése, illetve a helyben szokdsos modon kifiiggesztett hirdetés utjan
hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagdgus
esetén, vagy pedagdégusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas

kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének Kkitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a tanuldkkal,
gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozassal Osszefiiggd, a 2023. évi LII. tv. 80 §-ban
meghatarozott feladatok, annak a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidon feliili részében

végrehajtasi rendeletben meghatarozott feladatok rendelhetdk el.
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6.2.2 A munkaidé feladatok szerinti felosztasa

28. § (1) Nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgus munkakorben foglalkoztatott szdmara a
kotott munkaiddnek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

1. foglalkozasok, tanitasi 6rak eldkészitése,

2. a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanuldk teljesitményének
értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltdltésének
megszervezese,

4. heti egy Orat meghaladd részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tanérai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilé — feliigyelete,

6. a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilékkel torténd kapcsolattartds, sziildi értekezlet, fogaddorara torténd felkésziilés és
annak megtartasa,

12. az osztalyfoénoki, kollégiumi tanuldcsoport-vezetdéi munkaval osszefiiggd tevekenység heti
két 6rat meghalado része,

13. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. pedagogusjelolt szakmai segitése, mentoraldsa heti egy 6rat meghalado része,

15. a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkajaban torténd részvétel,

16. a munkak6zosség-vezetés, tanszakvezetés heti két orat meghaladé része,

17. az intézmeényfejlesztési feladatokban vald kozremiikddes,

18. kornyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok ellatasa,

19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartsa,

20. taneszko6z €s hangszerkarbantartas megszervezése,

21. kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

22. a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai

vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,
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23. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

24. pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel rendelheto el.

(2) Az (1) bekezdés 4., 12., 14. és 16. pontjaban meghatarozott tevékenység 0sszesen €s
egylittesen legfeljebb heti négy ora erejéig szamit be a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal
lekotott részébe.

(6) Az iskolaban foglalkoztatott vezetd megbizassal rendelkezé pedagdégus heti tanodrdinak,
foglalkozasainak szama az altala az intézményben tanitott tantargynak — a miniszter altal
kiadott kerettanterv alapjan késziilt helyi tanterv szerinti — heti 6raszamaval azonos, ha olyan
tantargyat tanit, amelynek a helyi tanterv szerinti 6raszdma magasabb, mint a Puétv. 2.
mellékletében az adott intézményre és vezetore meghatarozott heti tanorak, foglalkozasok
szama.

(7) Az eseti helyettesités 6raszamat havi bontasban kell megallapitani és ellendrizni.

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

6.3.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a féigazgato,
tagintézmény-igazgato, vagy a foigazgaté-helyettes allapitja meg az intézmény
orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartisa mellett

javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

6.3.2 A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztiasa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagégus a munkdbdl valé rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon 7.20 oOraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl
intézkedhessen. A hianyz6 pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzasanak
kezdetekor tanmeneteit a féigazgato-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldk szadmara a tanmenet szerinti elérehaladast. A
tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat koveté munkanapon le kell adni az

iskolatitkari irodaban.
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6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagogus a foigazgatotol vagy a féigazgatd-helyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl

eltéro tartalmu tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasara.

6.3.4 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszerti orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat

megiratni és kijavitani.

6.3.5 A pedagogusok szamara — a neveléssel-oktatassal lekotott draszdmon feliili — a neveld—
oktatd6 munkaval 0Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy

kijelolést a foigazgato adja a foigazgato-helyettes javaslatainak meghallgatasa utan.

6.3.6 A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
érdemjegyekkel, szovegesen, vagy szoban értékelje, valamint szdmukra a szdmszer(i
érdemjegyeken Kiviil visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérél, az eredményesebb

tanulés érdekében elvégzendd feladatokrol.

6.3.7 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
neveléssel-oktatassal lekotott és le nem kotott orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol,

valamint a nevel6-oktaté munkaval dsszefiiggé tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok, illetve,
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek iddpontja és idotartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak és
1dépontjanak meghatarozéasa a neveld-oktatdé munkaval 6sszefliggd egyéb feladatok ellatasdhoz
elismert heti munkaid6-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembevételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdégus munkaidejének
felhasznalasarol maga dont, igy ennek idOtartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi

utasitas kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.
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6.4 Az intézmény koznevelési dolgozéinak munkarendje

Az intézményben a koznevelési dolgozok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikkodése érdekében a féigazgato allapitja meg. Munkakori leirasukat a
foigazgatd, tagintézmény-igazgatd és a foigazgatd-helyettes kozosen késziti el. A tdrvényes
munkaid6é és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi
munkarend oOsszehangolt kialakitasara, megvaltoztatdsara, ¢és a munkavallalok
szabadsaganak kiadasara. A napi munkaidé megvaltoztatasa a féigazgato, adminisztrativ és
technikai dolgozok esetében a féigazgato, tagintézmény-igazgaté vagy a foigazgato-

helyettes szébeli vagy irasos utasitasaval torténik.
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6.5 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazéas els0 napjan megkap, atvételét alairasaval igazolja. Munkaszervezési

okokbol az osztalyfonokok munkakori leirasat kiilon készitjiik el az osztalyfénokok szamara.

6.5.1 Gyogypedagogus

Munkakor megnevezése: gyogypedagdgus

Munkakor FEOR szama: 2432 — Egy¢b, fels6foku képzettséget igényld oktatok, nevelok
Szervezeti egység: Mori Géardonyi Géza, Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola, Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzo Iskola, Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani Intézmény

Kozvetlen felettese: foigazgato / tagintézmény igazgato

Helyettesitdje: az intézményvezetd altal kijeldlt pedagdgus

Helyettesitend6 személy: az intézményvezeto altal kijelolt gydgypedagdgus

I. A munkakor célja
A sajatos nevelési igényli gyermekek ¢€s tanulok életkori, egyéni sajatossagainak,
képességeinek, sziikségleteinek ¢és szakértdi bizottsagi véleményének figyelembevételével
torténd nevelése, oktatasa, fejlesztése és habilitacids-rehabilitdcios timogatasa.
A gyogypedagédgus feladata a tanulok személyiségének, kognitiv, kommunikacids, szocidlis,
érzelmi és motoros képességeinek lehetdség szerinti fejlesztése, az 6nallosag €s az életvezetési
kompetencidk tamogatasa, valamint a tarsadalmi beilleszkedés eldsegitése.
I1. Fobb feladatai

1. A tanuldk nevelését, oktatdsat és fejlesztését az intézmény pedagdgiai programja, helyi

tanterve, szakmai dokumentumai, valamint a szakért6i bizottsag szakért6i véleménye

alapjan végzi.
2. Megismeri ¢és figyelembe veszi a tanulo:
o egyéni képességeit,

o fejlettségi szintjét,
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3.

4.

10.

11.

személyiségét,

O

sajatos nevelési igényét,

o

o szakértdi véleményében meghatarozott sziikségleteit,

erOsségeit €s fejlesztendo teriileteit.

o

Megtervezi és megszervezi a tanorakat, foglalkozésokat és egyéni fejlesztéseket.
A tanulok sziikségleteihez igazoddan alkalmaz:

o differencialt oktatast,

o egyéni és kiscsoportos fejlesztést,

o kooperativ és egyéb korszerili pedagdgiai modszereket,

o szemléltetd és digitalis eszkozoket,

o gyogypedagdgiai modszereket és terapids eljardsokat a kompetenciahatarok

betartasaval.

Kiilonos figyelmet fordit a kommunikécio, az 6nallosag, a szocidlis kompetencidk, a

tanulési képességek, a mozgas, valamint az életvezetési készségek fejlesztésére.

Autizmus spektrumzavarral €16 tanulok esetében sziikség szerint alkalmazza az
autizmus-specifikus pedagogiai tamogatas eszkozeit és modszereit, igy kiilondsen a
vizualis tamogatast, strukturdlt kornyezetet, egyéni napirendet és egyéb tamogato

eszkozoket.
Folyamatosan nyomon koveti a tanulok fejlodését, teljesitményét és sziikségleteit.

A tanulok fejlodésérdl a jogszabalyokban ¢és az intézményi szabalyzatokban

meghatarozott modon dokumentéaciot vezet.

Részt vesz az egyéni fejlesztési tervek elkészitésében, feliilvizsgalataban és

értékelésében.

Részt vesz a tanulok értékelésében, a pedagdgiai folyamatok elemzésében és a

sziikséges fejlesztési iranyok meghatarozasaban.

Szakmai megbeszéléseken (sziildvel, mas hatdsagok képviseldivel, iskolai szocidlis

munkassal) feljegyzést készit, melynek jovahagyasat kéri a jelenlevoktol, aldirasaval
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féigazgatonak ad.

I11. Pedagogiai és gyogypedagogiai feladatok

biztonsagos, elfogadd, tamogatod pedagogiai kdrnyezet kialakitasa;
a tanulok motivacidjanak fenntartasa;

pozitiv megerdsités alkalmazasa;

a tanul6i 6nallosag fokozatos kialakitasa;

az egyéni sziikségletekhez igazod6 segitségadas és kommunikacio;
a tanulok szocialis kapcsolatainak tamogatésa;

a konfliktusok pedagogiai eszkozokkel torténd kezelése;

az 6nallo életvezetéshez sziikséges készségek fejlesztése;

a munkavégzéshez sziikséges kompetencidk kialakitasa.

IV. Egyiittmiikodés

A gydgypedagogus egylittmiikodik:

az intézmény vezetdivel;

a pedagogus kollégakkal;

a gyogypedagogiai asszisztensekkel és egyéb nevelést-oktatast segitd munkatarsakkal;
a fejlesztést végzo szakemberekkel;

a szakeértdi bizottsagokkal;

a pedagdgiai szakszolgalatokkal,

a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szakemberekkel;

a sziilokkel, gondviselokkel;

az intézmény szakmai partnereivel.
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A sziilokkel/gondviseldkkel a tanulo fejlddésével, nevelésével és fejlesztésével kapcsolatosan

folyamatos, korrekt és egyiittmiikodd kapcsolatot alakit ki.

V. Szakmai fejlodés

A gyogypedagogus kotelessége szakmai tudasanak folyamatos fejlesztése, tovabbképzéseken,
szakmai programokon vald részvétel, valamint a korszeri gyogypedagogiai modszerek
megismerése €s alkalmazasa.

Részt vesz az intézmény szakmai munkakozosségeinek tevékenységében, szakmai
megbeszéléseken, esetmegbeszéléseken, hospitalasokon és tuddsmegosztd programokon.

Tapasztalatait és jo gyakorlatait megosztja munkatarsaival.

VI. Dokumenticios feladatok
A gyogypedagogus az intézményben alkalmazott dokumentacids rendszer szerint vezeti
kiilonosen:

e tanmenetét/tervezési dokumentumait;

o foglalkozasi terveit;

o atanulok fejlédésével kapcsolatos feljegyzéseket;
o ¢értékeléseket;

e ajogszabalyban és intézményi szabalyzatokban meghatarozott egyéb dokumentumokat.

VILI. Felelossége
FelelOs:

o arabizott tanulok testi és lelki biztonsagaért;

e apedagdgiai és gyogypedagdgiai feladatok szakszerii ellatasaért;

o amunkakoréhez kapcsolodd dokumentéciod pontos vezetéséért;

e az intézményi szabalyzatok betartasaért;

o atanulok személyiségi jogainak, méltosaganak ¢és adatainak védelméért;

o atudomasara jutott bizalmas informaciok megdrzéséért,
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e a specidlis gybdgypedagogiai  eszkdzok, akadalymentesitett —anyagok  és

infokommunikacios technologiak (IKT) rendeltetésszerii és biztonsdgos hasznalataért.

6.5.2 Munkakozosség vezeto

Munkakor megnevezése: gyogypedagogus / pedagdégus — munkakdzosség-vezetodi
feladatokkal Szervezeti egység: Mori Gardonyi Géza, Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola, Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzo Iskola, Egységes Gyogypedagodgiai
Modszertani Intézmény

Kozvetlen felettese: foigazgato / tagintézmény igazgato

A megbizas idétartama: az intézményvezetd megbizasa alapjan, legfeljebb 5 év

I. A munkakor célja

Az intézmény szakmai munkajanak tdmogatasa, a munkakdzosség szakmai egyiittmiikodésének
koordinalasa, a pedagogusok kozotti tudasmegosztas, tapasztalatcsere ¢és horizontalis
egylittmiikddés erdsitése.

A munkak6zosség-vezetd feladata az intézményi pedagogiai célok és a munkakdzosség

szakmai tevékenységének Osszehangolasa, a pedagogiai munka tdmogatasa és fejlesztése.

I1. A munkakozosség-vezeto fo feladatai
1. A munkakdzosség éves munkatervének elkészitését koordindlja, és azt a

munkakdzdsség tagjaival egyezteti a ra vonatkozé irdnyelvek szerint.

2. Ellendrzi az egyéni fejlesztési tervek, tanmenetek szakmai tartalmat, a NAT szerinti
tartalmi megfeleldségét, megfeleld kerettantervek és helyi tantervek figyelembe

vételével.
3. A munkako6zosség éves munkdjat szervezi, koordinalja és segiti.
4. Osszehangolja a munkakozdsség tagjainak szakmai tevékenységét.
5. Figyelemmel kiséri a munkako6zosség feladatainak megvalosulasat.

6. A munkakozosségi értekezleteket elokésziti, vezeti, illetve gondoskodik azok

dokumentalasarol.

7. A munkakozOsség tagjai szamara szakmai megbeszéléseket, konzultacidkat,

tapasztalatcserét kezdeményez.
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10.

11.

Tamogatja a j6 gyakorlatok megosztasat.

Oszténzi a munkakdzosség tagjait a hospitalasra, szakmai egyiittmiikodésre és

tudasmegosztasra.

Figyelemmel kiséri a munkakozdsség szakmai teriiletét érintd jogszabalyi, modszertani

¢s szakmai valtozasokat, és azokrol tajékoztatja a munkakozosség tagjait.

Kozremikodik az intézményi szakmai programok, tovabbképzések, bemutatd

foglalkozasok és egyéb szakmai rendezvények szervezésében.

II1. Szakmai koordinacio

A munkakodzdsség-vezeto:

segiti az egységes szakmai szemlélet kialakitasat;

tamogatja a differencialt és egyéni sziikségletekre épiild pedagodgiai munkat;
elésegiti az intézmény kiilonbozé szakmai tertiletei kozotti egyiittmiikddést;
kezdeményezi a szakmai problémak kozos elemzését;

tamogatja az esetmegbeszéléseket;

segiti a szakmai tapasztalatok intézményi szintli megosztasat;

kozvetiti a munkak6zosség szakmai észrevételeit az intézményvezetés fele.

IV. A munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés

A munkakozosség-vezetd egyiittmiikodik az intézmény mas munkakdzosségeinek vezetdivel.

Kiemelt feladata a tanulasban akadalyozottak, értelmileg akadalyozottak, autizmus

spektrumzavarral ¢él6 tanulok, illetve egyéb szakmai teriileteken dolgozo pedagogusok

kozotti horizontalis szakmai egyiittmiikodés tamogatasa.

Ennek keretében:

koz6s szakmai programokat kezdeményez;
jO gyakorlatokat oszt meg;
hospitalasi lehetdségeket szervez;

ko6z6s szakmai problémak feldolgozasat timogatja;
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o eldsegiti a kiilonbozd gyogypedagodgiai szakteriiletek tapasztalatainak megosztasat.

V. Kapcsolattartas
A munkak6zosség-vezetd kapcsolatot tart:

e az intézmény vezetésével;

e amunkakdzdsség tagjaival;

e mas intézményi munkakdzosségek vezetdivel;

o sziikség szerint kiilsé szakmai partnerekkel;

o szakmai szolgaltatokkal és tovabbképzd intézményekkel.

Kiilsé szervezettel, intézménnyel vagy szakmai partnerrel az intézmény nevében csak az

intézményvezetdvel egyeztetett keretek kozott tart kapcsolatot.

VI. Dokumentacios feladatok
A munkakozosség-vezetd gondoskodik kiilondsen:
e a munkakdzdsség éves munkatervének elkészitésérdl a teriiletéhez tartozd iranyelvek

figyelembe vételével;
o amunkak6zosségi értekezletek dokumentalasarol;
e az éves munkakozosségi beszdmolo elkészitésérol;
o aszakmai programok dokumentéalasarol;

e amunkakozdsségi programokhoz kapcsolodd dokumentumok rendszerezésérol.

VII. Beszamolasi kotelezettség
A  munkak6zosség-vezetd a munkakozosség tevékenységérdl az intézményvezetd altal
meghatarozott rendben beszamol. A meghatarozott iddszakban értékeli:

o amunkaterv megvalosulédsat;
o az elvégzett szakmai feladatokat;
o amunkak6zdsség egylittmitkodését;

e aszakmai eredményeket;
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o a felmertilt problémakat;
o akovetkezo tanévre vonatkozo6 fejlesztési lehetdségeket.

VIII. Felelossége
A munkak6zdsség-vezeto felelos:

e arabizott koordinacios feladatok szakszerl ellatasaért;

e amunkakdzdsség szakmai munkdjanak tdmogatasaért;

e amunkak6zosségi dokumentacio elkészitéséért;

e a hataridok betartasaért;

e az intézményvezetés és a munkakozosség kozotti megfeleld informacioaramlasért;
e az intézményi szabalyzatok és vezetdi utasitasok betartasaért.

A munkakozosség-vezetd a munkakozosség szakmai koordinatora, feladatait az
intézményvezeté iranyitisa és ellendrzése mellett végzi. A munkakozosség-vezet6i
megbizias 6nmagaban nem keletkeztet munkaltatoi vagy utasitasi jogkort az intézmény
mas munkavallaloi felett, kivéve, ha erre jogszabaly, SZMSZ vagy munkaltatéi intézkedés

kifejezetten felhatalmazza.

6.5.3 Tanar

Szervezeti egység: Mori Gardonyi Géza, Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola, Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzo Iskola, Egységes Gyogypedagogiai
Moddszertani Intézmény

Kozvetlen felettese: foigazgatd / tagintézmény igazgatd

A megbizas idétartama: az intézményvezetd megbizasa alapjan

A munkakor megnevezése: gyogypedagdgiai tanar/ szakoktatd tanar

Pedagogus

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, oktatasa, a kerettantervben eldirt
torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése.

Kotelessége, hogy a neveld €s oktaté munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlédésérdl, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle
elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének iitemét,
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szociokulturalis helyzetét. Miikodjon egyiitt a nevelést-oktatast segitd mas szakemberekkel. A
barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetli tanul6 felzark6zéasat elosegitse. Segitse a tehetségek
felismerését, kiteljesedését. Tartsa nyilvan a tehetséges tanuldkat, eldmozditsa a gyermek,
tanul6 erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmikodés magatartasi szabalyainak elsajatitasat, €s
torekedjen azok betartatdsdra. Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére és megbecsiilésére, egyiittmiikodésre nevelje a gyermekeket.

Legyen nyitott munkatarsaival és a sziilokkel vald egylittmikodésre, tekintse hivatasnak
munkdjat. Kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra, hazaszeretetre neveljen, a sziilot
(torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol. Az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érintd lehetdségekrol, a sziilokkel vald kapcsolattartasat pedagogiai tapintat és
diszkrécio jellemezze.

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

- felvilagositassal, sziikség esetén konnyen értheté kommunikécioval

- a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartdsaval és betartatasaval,

- a veszély helyzetek feltarasaval és elharitasaval,

- a szlilo— és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

A tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon. Az ismereteket
targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse.

Neveld-oktatd munkajat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végezze. Iranyitsa a tanuldk tevékenységét, a kerettantervben, és a pedagogiai
programban meghatarozottak szerint.

Erdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaltian, a kovetelményekhez igazodéan értékelje a
tanulok munkdjat. Részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan
képezze magat.

crer

iranyitsa.

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

A tanul6 érdekében miikddjon egylitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

Aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az iskolai innepségeken,

rendezvényeken.
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Hataridére szervezze meg a kdtelezd mindsitéseket. Hivatdsahoz méltdé magatartdst tantsitson,
megorizze a hivatali titkot.

A pedagogust munkakorével 0sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy:

- személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék,

- emberi méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak,

- neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és elismerjék,

- a pedagbgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas modszereit
megvalassza,

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

- hozzéjusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi, fenntart6i, miikodtetdi
informacidkhoz,

- a nevelOtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgiai
programjanak megalkotdséban, elfogaddséban és értékelésében,

- gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat,

- szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gitjan gyarapitsa,

- részt vegyen a koznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei
¢és orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudoméanyos kutatomunkdban,

- szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regiondlis és

orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban.

A pedagdgus munkarendje:

A pedagdgus kotott munkaideje: 32 ora/hét.

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

A pedagbdgus a kotott munkaidoben koteles a nevelési-oktatasi intézményben tartozkodni,
kivéve, ha kizarolag az intézményen kiviil ellathato feladatot 14t el.

Munkdjat az éves tantargy felosztas (6ratervi orak, a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaiddbe

beszamithato feladatok - egyéb foglalkozasok - 6raszama) alapjan végzi.

Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztisban tervezhetd rendszeres nem tanorai foglalkozas,

amely:
° szakkor,
° érdeklddési kor,
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° Oonképzokor,

° sportkdr, tomegsport foglalkozas,

° egyéni vagy csoportos felzarkoztatod, fejlesztd foglalkozas,

° egyéni vagy csoportos tehetségfejleszto foglalkozas,

° egésznapos iskolai 6ra, tanul6szoba,

° tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas,

° palyavalasztast segitd foglalkozas,

° diakonkormanyzati foglalkozas,

° tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny,

° hazi bajnoksag,

° iskolak kozotti verseny, bajnoksag, valamint az iskola Pedagogiai Programjaban

rogzitett, a tanitdsi ordk keretében meg nem valosithatd osztaly - vagy csoportfoglalkozas lehet.

A pedagbdgus szamara a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében, mely
havi szinten csoportosithato:

- foglalkozasok, tanitasi orak el6készitése,

- a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

- az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése, a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezédésének
segitésével Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

- eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tandrai €s
egyéb foglalkozasnak nem minésiilo— feliigyelete,

- a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

- a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

- eseti helyettesités,

- a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- a szililokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartésa,

- osztalyfonoki munkaval dsszefiiggd tevékenység,

- pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

- a nevelGtestiilet, a szakmai munkak6z9sség munkajaban torténd részvétel,

- munkak6zosség-vezetés,

- az intézményfejlesztési feladatokban valo kdzremiikodés,

- kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,
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- iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

- tanmthelyi gépek karbantartasanak megszervezése,

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

- valamint a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben

rogzitett, tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatdsa rendelhetd el.

A napi munkarendet, a kotott munkaid6 neveléssel-oktatassal le nem kotott részét, a feliigyeleti
¢s helyettesitési rendet a féigazgatd helyettes/tagintézmény-igazgato allapitja meg, a féigazgato
jovahagyasaval, az intézmény miikddési rendje, illetve az aktualis feladatok fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Felkésziilten érkezik az iskolaba, az els6 foglalkozas kezdete eldtt 15 perccel. A tandrak kezdo,
illetve befejez6 idopontjat (melyet csengetés jelez) pontosan betartja.

Az 6rakozi sziinetekben beosztés szerint ligyeletet 14t el.

Tanoran kiviili foglalkozést csak a féigazgatd/tagintézmény-igazgatd engedélyével tarthat.

A tanoran kiviili (egyéb) foglalkozasokrol (szakkor, énekkar stb.) foglalkozasi tervet készit,
mely tartalmazza a foglalkozas 6raszamat, t€émajat, a sziikséges eszkozoket.

Iskolan kiviili program szervezése esetén a részt vevok névsordt, a tavozas és érkezés
idépontjat, helyszinét ¢és a programmal kapcsolatos egyéb tudnivalokat leadja a

foigazgatonak/tagintézmény-igazgatonak/foigazgato helyettesnek.

A munkabol valo eldre nem lathatd, rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat az akadalyoztatas
tudomasara jutdsakor azonnal, de amennyiben az mar a munkaidd kezdete el6tt fennall,
legkésébb az adott munkanapon 7:20 o6rdig bejelenti a féigazgatonak/tagintézmény-
igazgatonak/féigazgato-helyettesnek.

Minden eldrelathatd tavollétet a fOigazgatonak/tagintézmény-igazgatonak/ foigazgatod
helyettesnek irasban legaldbb 5 nappal el6bb jelez. A tadvolmaradast csak az
foigazgatd/tagintézmény-igazgatd engedélyével kezdheti meg.

Tavollétekor a tananyagot, a sziikséges eszkozoket az iskolatitkdrnak el0zetesen leadja vagy
eljuttatja.

A pedagdgus sziildi értekezletet, fogadoorat tart.

Részt vesz az intézményi szintli rendezvényeken, innepélyeken, az alkalomhoz ill6 61tozékben.
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A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal wvald kapcsolatdban szeretetre, tiirelemre,
tolerancidra torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

Munkaba allasaval az intézmény belsé iigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Munkakori leirasban megjelend feladatok lehetnek:

. A Komplex Alapprogram Kkeretében orainak 30%-aban alkalmazza a DFHT
modszertanat, ,,Komplex orat” tart. Ezek tartdsara a tematikus tervek és oratervek alapjan
felkészilil. Az osztalyra/csoportra vonatkozoan alkalmazza az elkésziilt oraterveket, sziikség
esetén yjat készit. Vezeti a ,,Rahangolodo ordkat”.

. A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozasokat
tart, a tanévre vonatkozdéan a csoportjdra szabott tematikus tervet és foglalkozésterv-
illusztraciokat készit.

A Komplex Alapprogram keretében ,,Te 6rad” foglalkozéasokat tart, melyre elkésziti a tanévre
sz016 tematikus tervét és a foglalkozasterveket.

. A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvaldsuld
mérésekben, miithelyfoglalkozasokon, konferencidkon, tovabbképzéseken.

. A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentoralja kollégait, segiti a

bevezetést, megvalositast.

Egyéb intézményi szabalyok:

Pedagogus sajat tanuloit magantanitvanyként nem tanithatja.

A pedagdgus az altala atvett eszkdzoket megdrzi, tanév végén azokkal elszamol, hiany esetén
anyagi feleldsséggel tartozik.

Személyi adataiban tortént valtozast lehetdleg azonnal jelenti.

Mobiltelefonon a tanulok korében tanitdsi idében nem beszélhet, kivéve, ha segitséget hiv,
illetve ha a féigazgatotol engedélyt kapott ra.

Az intézmény a tanuloktol, azok hozzatartoz6itol - a mindennapi életben szokésos figyelmesség

kivételével - ajandékot, jogtalan elényt nem fogadhat el.

Nevel6-oktaté munkajat tervszeriien végzi, tanmenet/foglalkozasi terv alapjan dolgozik, melyet
az féigazgato altal meghatarozott szempontok szerint készit el:
- az adott tantargy /foglalkozéas adott évfolyamra meghatarozott kovetelményrendszerét,

céljat, feladatat,
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- a tandra/foglalkozas szamat, témajat, az 0j fogalmakat, ismereteket,

- a szemléltetd eszkozoket,

- a koncentraciot, a fejlesztend6 kompetenciakat,

- a folyamatos ismétlést,

- a csoportok helyzetelemzését.

A tanulok szdmadra a témazaré dolgozatot minimum egy héttel annak megiratasa el6tt irdsban
elore jelzi a KRETA feliileten.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésobb a megiratasat koveto
egy héten beliil kijavitja, a tanuldk és sziileik szamara megtekinthetdvé teszi.

Elemzi, értékeli a tapasztalatokat, elvégzi a sziikséges korrekciot.

A tanulokat folyamatosan értékeli, az altala adott érdemjegyeket naprakészen vezeti az
elektronikus napléban.

Havonta legalabb egy érdemjegyet ad, amit az elektronikus naploba bejegyez. (Alséd tagozaton
az eldirasoknak megfelelé évfolyamokon, valamint a pedagdgiai program alapjan a szévegesen
értékelt tantargyak esetében félévente szovegesen értékeli a tanuldkat.) A tanuldk tanév eleji, és
tanév végi felmérd dolgozataibol statisztikat készit.

A tanulok flizetét rendszeresen lattamozza és jelzi az esetleges hidnyokat.

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

A héazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik egyiitt értékeli.

Az als6 tagozaton az irdsgyakorlatokat a kovetkezd 6réra 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,

- sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez,

- rendszeresen ellendrzi a hazi feladatokat,

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adddé feladatok megoldasat. A
fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az foigazgatd/tagintézmény-igazgatod
vagy a foigazgato helyettese megbizza.

A munkak6zosség vezetok részt vesznek a pedagdgusok teljesitményértékelésével kapcsolatos

feladatok ellatasaban, az éves munkaterv és értékelési terv szerint.
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6.5.4 Osztalyfonok kiegészités

A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Szervezeti egység: Mori Gardonyi Géza, Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségftejlesztd Iskola, Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzo Iskola, Egységes Gyodgypedagogiai
Modszertani Intézmény

Kozvetlen felettese: foigazgat6 / tagintézmény igazgatd

A megbizas idotartama: az intézményvezetd megbizasa alapjan

Megbizatéasa: a féigazgato bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkakori leiras a pedagdgusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

A fobb tevékenységek 0sszefoglalasa

* Munk4jat a pedagodgiai program ¢és az intézményi kiils6 és bels6 elvaras-rendszer
szellemében, az intézményi szervezeti €és mukodési szabalyzatban meghatarozottak, és az
iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval €s (pl. hazirend) betartatasaval végzi.

* Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi nértékelés elvarasrendszerét.

* Személyes felel6sséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéseert.

* Neveldmunkdjat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozési

terv/tanmenet.

. Felel6s a tanuloi €s sziild1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

. Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

. Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

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

. A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi a

foigazgatonak/tagintézmény-igazgatonak, vagy helyettesének.
Osztalyfénoki feladatok:
l. Adminisztracios jellegu feladatok:
. A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai

adatokat szolgaltat.

. Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.
. Hetente ellendrzi az osztalyara vonatkoz6 elektronikus napld kitoltését.
. Ellendrzi az érdemjegyek, hianyzasok beirdsat és az elektronikus naploban.
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. Elokésziti és megszervezi osztalya tanulményi kiranduldsat, az eldirt idében leadja a
kirdndulasi tervet.

. Felelosséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszkozok, konyvek, stb.
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért.

»  Rogziti és Osszesiti az igazolt és igazolatlan tavolmaradasokat, mulasztasokat és késéseket.
A hazirend eldirédsai szerinti értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuldi hianyzasok mértékét,
modjat, a vezetoknek jelzi az osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal
veszélyeztetett tanulok tanulmanyi eldmenetelét, sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy
levélben értesiti a sziiloket.

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

. Elektronikus {izenetben, illetve az iizend fiizetbe torténd beirdssal, vagy egyéb mddon
értesiti a sziiloket a tanuldval kapcsolatos problémarol.

Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal, esetjelzések, pedagogiai jellemzések megirasa,

esetkonferenciakon valo részvétel.

. Folyamatosan nyomon koveti a didkok adatainak valtozéasat, majd jelzi a féigazgatonak.
. Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztraciés teenddket,

tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien €s pontosan tovabbitja.

. Rendszeresen ellendrzi az ilizend flizetbe tortént bejegyzések sziildi alairassal vagy
egy¢€b uton torténd tudomasulvételét.

. Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkodd tanulokat,
segitséget nydjt szamukra.

. Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

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

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

. Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

1. Iranyito, vezeto jellegu feladatok:

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

ora tartalma €s vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az osztaly éves tanmenete
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alapjan valosul meg, amely sordn a tanuldk tanulméanyi eredményeinek a nyomon kdvetése
mellett, évente t6bb alkalommal, valtozd tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve
sajat maga, vagy meghivott eléadokkal foglalkozasokat tart.

. Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi ¢életiik iranyitasara, Ontevékenységiik, Onkormanyzé
képességiik fejlesztésére.

. Egyiittmikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulésat.

. Minden tanév els6 napjan ismerteti osztadlyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

. A tanév els napjan osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

. Tanul6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kdzremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

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

. Felkésziti osztalyat az iskola hagyoméanyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

. Kirandulasokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairol tdjékoztatja az fOigazgatot/tagintézmény-igazgatot,

vagy/és helyettesét, valamint a sziiloket.

. Részt vesz osztalyat érinté iskolai rendezvények el6készité munkalataiban és a
rendezvényeken.

. Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoraciojara, a faliujsag karbantartasara.

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

jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).
. Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.
. A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidds

foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a redlis onértékelés igényét.

I1l.  Szervezé, 6sszehangolo jellegii feladatok:

* Segit abban, hogy a tanuld otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskoldban. Ennek

érdekében t4jékozddik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kozosségben

elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.
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+ Kapcsolatot tart az intézményben mikodd civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segité eszkozként hasznalja (pl.
iskolai alapitvany).

* Munkaja soran figyelembe veszi a didkonkormanyzat programjat, felelosséggel vesz részt
annak szervezésében, tervezésében, irdnyitdsdban. Biztositja az osztaly képviseldinek a
diakonkormanyzati megbeszéléseken valo részvételét.

» Koordinalja a tanulasban lemaradok felzarkoztatasat.

* Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

* A tanulokrol gyijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a szakértéi bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanitd
pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.
» Kapcsolatot tart az osztalydba jard tanulok sziileivel, a didkonkormanyzat vezetdjével, az
osztaly sziil6i munkakdzosségével, a tanitvanyaival foglalkoz6 neveld- tanarokkal, a tanulok
¢letét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus, pszichologus, gydgytestneveld stb.).

* A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egylittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra
szocidlis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

» Kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

» Koordindlja és segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat, és latogatja oraikat.

» Tevékenyen részt vesz a munkakozosség munkajaban.

» Sziikkség esetén - az fdigazgatd hozzajarulasaval - az iigyben érintett pedagdgusokat
tanacskozasra hivja dssze.

* Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

* Az intézményi munkatervben meghatarozott idokozonként sziildi értekezletet, illetve
fogaddorat tart.

» Sziil61 értekezletek, fogadoorak keretében a tanuld pedagogiai jellemzését a gondviseldkkel
egyezteti, a tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja Oket, tanicsot ad és segitséget nyujt
felvételi jelentkezésiikhdz, tudatosan fejleszti az életpalya- kompetenciakat.

* A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tdjékoztatja az foigazgatot vagy helyettesét.

» Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkdjanak Osszehangolasara, egyiittmikodik a

szul6kkel.
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* A tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét,
megbesz¢Eli vellik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanuldk
fejlesztésére vonatkozoan.

* Az osztalyozo6 értekezlet elott ellendrzi, hogy minden tanuldnak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart osztalyzat nem tér-e el jelentsen az osztalyzatok atlagatol a tanul6 kérara.

» Kozremiikodik a véalaszthat6 foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

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

feladataira.

6.5.5 Az iskola gyermek- és ifjusagvédelme

Iskolankban a gyermek és ifjusdgvédelmi feladatokat valamennyi pedagogus, de kiemelten az
osztalyfonokok latjak el, kozremiikddnek a gyermek és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a
gyermek, tanuld fejlodését veszélyeztetd korilmények megeldzésében, feltardsaban,
megsziintetésében. Az 0 munkdjukat koordindlja a gyermek ¢és ifjusdgvédelmi feladatokkal

megbizott pedagogus.

A gyermek- és ifjuisagvédelmi feladatok:

e az iskolank tanuldival kapcsolatos adatok nyilvantartdsa mellett,

e a pedagogusok, sziillok vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan
megismert veszélyeztetett tanuloknal — a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében a

szlikséges 1épések megtétele,

e a veszélyeztetettség prevencidja, gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai
eszkozokkel meg nem sziintethetd veszélyeztetd tényezé megléte esetén

kezdeményezni, hogy az féigazgato értesitse az illetékes gyermekjoléti szolgalatot,

e a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt venni a megrendezésre keriilé szakmakdzi

megbeszéléseken, az esetmegbeszéléseken,

e a jelzérendszer tobbi tagjaval vald folyamatos kapcsolattartds, segitségnyujtés,

informacidcsere,

e az iskolaban a tanulok és a sziildk altal jol 1athato helyen kozzétenni a gyermekvédelmi

feladatot ellatod fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsado,
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drogambulancia, ifjusagi lelkisegély telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét,

illetve telefonszamat,

az iskola nevelési programja, gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatai
keretében  egészségnevelési, dohdnyzas, kabitdszer-ellenes stb.  eldadasok

megszervezése, lebonyolitdsanak segitése,

az igazolatlan mulasztasok figyelemmel kisérése, havi kimutatasanak elkészitése,
kimutatasok leaddsa minden honap végén a gyermek ¢és ifjusagvédelmi felelds részére,

sziikség esetén jelzési kotelezettség teljesitése az illetékes szervekhez,
egyéb adminisztracios tevékenység elvégzése,

kapcsolattartas a kiilsd intézményekkel (Gyermekjoléti Szolgalat, Szakszolgalat,

oo

Gyamhatosag, Onkormanyzat, szervezetek, egyesiiletek, védénd, iskolaorvos,

pszichologus).
egylittmiikodési és jelzési kotelezettség a gyermek;joléti — gyermekvédelmi rendszernek,
tanuloi nyilvantartasok, egyeztetések.
hatdsagi intézkedés kezdeményezésére iranyulo kotelezettség,
javaslattétel alapellatas és védelembevétel altal biztosithato ellatasra,
palyazati forrasok keresése,
szakirodalom, torvények valtozdsanak tanulmanyozasa,
estemegbeszéléseken, évkozi tandcskozasokon vald részvétel,
nyilvantartasok naprakész, folyamatos kezelése.

Az 6vodai és iskolai szocidlis segitd szakember aktiv bevonasa az egészségfejlesztéssel,
prevencioval, illetve a felmeriilo életvezetési és szocialis problémdak megoldasaval

kapcsolatosan kialakult helyzetek kezelésébe.
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6.5.6 DOK-segit6 pedagégus

Munkaltaté: Mori Gardonyi Géza, Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszto
Iskola, Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzo Iskola, Egységes Gyodgypedagodgiai Modszertani
Intézmény

Munkakér: DOK-segité pedagogus

Kozvetlen felettese: foigazgatd / az SZMSZ szerint illetékes intézményvezetod
Munkavégzés helye: a székhely intézmény

Munkaideje: a kinevezésben, illetve az intézményi munkaidd- és feladatszervezés szerint
1. A munkakor célja

A DOK-segit6é pedagogus feladata az intézményi didkdnkormanyzat mitkddésének
pedagogiai, szervezési és adminisztrativ timogatasa, a tanuldi részvétel, 6nallosag,

felelosségvallalas és kozosségi aktivitas erdsitése.

Segiti, hogy a tanulok életkoruknak, fejlettségiiknek és sajatos nevelési igényeiknek
megfeleléen bekapcsolodhassanak az intézmény k6zosségi életébe, véleményt
nyilvanithassanak, javaslatokat tehessenek, és aktiv szerepet véallalhassanak az 6ket érintd

programok €s dontések elokészitésében.
2. Fobb feladatai

o Segiti a diakonkormanyzat miitkodését, programjainak megtervezését €s

megvalositasat.

« Kapcsolatot tart a DOK tagjaival, a tanulokkal, az osztalyfonokokkel, pedagégusokkal

¢és az intézmény vezetésével.
o Tamogatja a DOK éves munkatervének elkészitését és megvaldsitasat.
 Segiti a DOK iiléseinek, megbeszéléseinek eldkészitését és lebonyolitasat.

e (Gondoskodik arrol, hogy a tanuldi vélemények, javaslatok és kezdeményezések

eljussanak az intézmény vezetéséhez.
o Segiti a tanuldkat abban, hogy érdekeiket kulturalt, egylittmiikodé moédon képviseljék.

o Téamogatja az intézmeényi linnepségek, rendezvények, kozosségi programok ¢€s
didkprogramok szervezését.
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Kézremiikodik a DOK 4ltal kezdeményezett programok szervezésében, kiilondsen a

tanuloi kozosségépitést szolgalo rendezvények esetében.
Segiti a tanulok feladatvallalasat és 6nallé kezdeményezéseit.

A tanulok életkori és egyéni sajatossagait figyelembe véve tamogatja az 6nallo

dontéshozatalt és feleldsségvallalast.

Gyobgypedagodgiai intézményként kiilonds figyelmet fordit arra, hogy a sajatos nevelési
igényl tanulok szamara is biztositott legyen a hozzaférhetd, értheto és sikeres

részvétel a DOK munkajaban.

Sziikség esetén tamogatja a tanulok kommunik4ciojat, a valasztasokon, szavazasokon,

megbeszéléseken és kdzosségi programokon valo részvételét.

Egyiittmiikodik az osztalyfonokokkel és gyogypedagogusokkal a tanuloi

kezdeményezések Osszegylijtésében €s tovabbitasaban.
Segiti a DOK és az intézmény vezetése kozotti folyamatos kommunikaciot.
Részt vesz a DOK miikddésével kapcsolatos dokumentéacid vezetésében.

Gondoskodik a DOK iratainak, munkaterveinek, beszamoldinak és egyéb

dokumentumainak rendezett kezeléséral.
Segiti a DOK éves munkéjanak értékelését és az év végi beszamolo elkészitését.

Figyelemmel kiséri a tanuloi kdzosséget érintd intézményi szabalyokat, €s sziikség

esetén jelzi a DOK-6t érintd valtozasokat.
Kozremiikodik a tanuldi jogok és kotelességek megismertetésében.

Tevékenysége soran egylittmiikodik az intézmény vezetdivel, pedagogusaival és

valamennyi, a tanuloi k6zosség tdmogatasaban érintett munkatarssal.

3. A DOK-segité pedagogus pedagégiai feladatai

A DOK-segité pedagdgus munkdja soran torekszik arra, hogy a tanulok:

megtapasztaljak a kozosséghez tartozas élményét;
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o megtanuljak véleményiiket megfelel6 mddon kifejezni;

e megtapasztaljak a demokratikus egyiittmikodés alapjait;

o képesek legyenek masok véleményének meghallgatasara és elfogadasara;
e fejlodjon kommunikacidjuk és szocialis kompetenciajuk;

e egyre Onallobban vallaljanak feladatokat;

o megtanuljak dontéseik kdvetkezményeit vallalni;

o aktiv résztvevoéi legyenek az intézményi kozdsség életének.

4. Egyiittmiikodés
A DOK-segit6 pedagogus egyiittmiikodik:
e az intézmény vezetésével;
o az osztalyfonokokkel és gyogypedagogusokkal;
o aDOK didkvezetdivel és tagjaival;
o apedagdgiai munkat segitd munkatarsakkal;
o sziikség szerint a sziilokkel és az intézmény kiilsd partnereivel.
5. Felelossége
FelelOs:
« aDOK miikddésének pedagdgiai timogatasaért;
e atanuldi kezdeményezések és vélemények megteleld tovabbitasaért;
e arabizott szervezési feladatok hataridoben torténd elvégzéséért;
o atanulok személyiségi jogainak, méltosdganak és adatainak tiszteletben tartasaért;

e azintézményi szabalyzatok és vezetdi utasitasok betartasaért.
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6. Munkakoréhez kapcsolodo dokumentacio

o DOK éves munkaterve;

« DOK iiléseinek dokumentacidja/jegyzkdnyvei;

e programtervek és programdokumentacio;

e tanuldi javaslatok, kezdeményezések dokumentacioja;

« DOK éves beszamoloja;

« a DOK miikddésével kapcsolatos egyéb intézményi dokumentumok.
7. Zaro rendelkezések

A DOK-segit6é pedagdgus feladatait az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban,
Pedagoégiai Programjaban, Hazirendjében, a didkonkormanyzat szervezeti és miikodési

szabalyzataban, valamint a hatdlyos jogszabalyokban foglaltakkal 6sszhangban végzi.

A munkakori leirasban nem részletezett, a munkakdréhez kapcsolddo feladatokat a kdzvetlen

vezetd utasitasa alapjan, a vonatkozo6 jogszabalyok €s intézményi szabalyzatok szerint latja el.

6.5.7 Utazo gyogypedagogus

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja a féigazgato.
A munkakor, munkaidd beosztasat (utazo gydgypedagdgiai ellatas helyszine, oraszdma) a
foigazgato hatdrozza meg a Székesfehérvari Tankeriiletben ellatando sajatos nevelési igényii

tanulok fejlesztési igényei alapjan.
1. A munkakor célja

Az intézménnyel Szakmai Egyiittm{ikodési Megallapodast  kotott,  kozoktatasi

intézményekben integraltan nevelt sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok utazd
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gyogypedagogusi, utazdé konduktori halozat keretében torténd ellatasa a szakértéi vélemény

javaslatai alapjan.

2. Helyettesités rendje
e a munkakdr az alabbi munkakdroket helyettesitheti:

— pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok

e a munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:

— pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok

3. A munkakérre vonatkozé legfontosabb eldirasok

o 2011. évi XCX. Torvény a kdznevelésrol
e 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és

koznevelési intézmények névhasznalatarol

e Szakmai alapdokumentum
e Pedagogiai program, SZMSZ

e A sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének iranyelve, és a

sajatos nevelési igényll tanuldk iskolai oktatasanak irdnyelve

4. Heti munkaideje: 40 6ra

5. Kotelezo oraszama:

20 6ra, melybdl utazé gydgypedagogiai feladatokat az évi tantargyfelosztéas alapjan 1at el.

6. A munkavégzés helyszinei
° Az intézmény székhelye Mori Gardonyi Géza, Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Nevelés-Oktatast Végzo Iskola, Egységes
Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény 8060 Mor, Vértes utca 67.

. A Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont illetékességi teriiletéhez tartozo

koznevelési intézmények.
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2. A munkakor tartalma

Munkaszervezéssel kapcsolatos feladatok

1. Tanév elején Onalloan vagy a foigazgatoval, helyettesével felkeresi a tobbségi
intézmény vezetdjét, felveszi a kapcsolatot a tobbségi intézmény kijelolt SNI
koordinatoraval. Megismerkedik az integrald pedagdgusokkal, egyeztetik az
elvarasokat, a gydgypedagdgiai megsegités fO teriileteit, a foglalkozasok heti
rendjét és helyszinét.

2. A megbesz¢élt idopontnak megfelelden pontosan érkezik a fogadé iskoléba,
ovodaba és munkaidejének végéig tartdzkodik ott. Tavozasa elbtt, 6rarendjének
fliggvényében elvégzi adminisztracidos kotelezettségeit (Betétiv, Forgalmi
Naplo, Elektronikus naplo)

3. Eldrelathatd hidnyzasat hdrom nappal elére koteles bejelenteni, indokolni, a
tavolmaradas utan a munkavégzés székhelyén az intézmény vezetdjének, vagy
helyettesének igazolni. Varatlan hianyzas esetén koteles értesiteni a
foigazgatot, és a tobbségi intézmények SNI koordinatorat, jelezni munkaba
allasanak varhat6 id6pontjat.

4. E-mailben jelzi a fOigazgatonak, ha a fejleszté foglalkozds megtartasa
barmilyen okbol akadalyba iitkozik (tanuld nem jelzett hianyzasa, nem jelzett
tobbségi intézményi program stb.).

5. KeresOképtelenség esetén a tappénzre jogositd dokumentdcidkat azonnal
juttassa el az iskolatitkari irodaba.

6. Els0 izben az augusztusi alakuld értekezleten, majd ezt kovetéen az év
folyaman valamennyi értekezleten, megbeszélésen részt vesz. Hidnyozni csak
igazoltan lehet.

7. Lehet6ség szerint, a tobbségi intézménnyel egyeztetett idépontban részt vesz a
sajatos nevelési igényl gyermek foglalkozasan, tanuld tanorédjan.

8. A fejlesztd foglalkozasok heti 6rarendjét a fogadd pedagogusokkal egyeztetve
az utazd gyogypedagdgus osztja be (habilitdcio, hospitalds, konzultacio,
szakmai tanacsadas, szakvélemények attekintése, egyéni fejlesztési terv
készitése stb.).

9. Munk4jat feladatkorének megfeleld ruhazatban koteles végezni.
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10. Kotelessége, hogy az iskola vagyontargyaira, szemléltetd eszkozeire
vigyazzon, az épiilet allagat, berendezését ovja, példajaval a tanulokat is erre
nevelje.

11. Munkaviszony megsziinése vagy hosszabb tavollét esetén el kell
szamolni a konyvtarbol kolcsonzott konyvekkel, fejleszté  jatékokkal,
eszkozokkel, elektronikus eszkdzokkel (laptop, tablet, pendrive), leltarban

névre szolo eszkozokkel, kulcsokkal.

12. A pedagdgusok munkajukkal kapcsolatos informécidkat az utazé tanari

megbeszéléseken és e-mailben kapnak.

Utazé gyogypedagogiai tanar feladatok

A) Altalanos szakmai feladatok

1. Munkéjahoz kapcsolddo elméleti és gyakorlati ismereteit folyamatosan béviti,
napi fejlesztd gyakorlataba épiti.

2. Segiti a sajatos nevelési igényll gyermeket, tanulot személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatdsaban, a sziiloket, csaladot
gyermekiik elfogadasaban, a felmeriil6 viselkedési, tanulési, étkezési stb.
problémék kezelésében. Gondoskodik az integraltan nevelt-oktatott sajatos
nevelési igényl tanulok és sziileik koznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

3. Szakmai segitséget kérhet a foigazgatotol, foigazgato-helyettestol, barmelyik
kollégdjatol. Elfogadja az foigazgatd-helyettes szakmai feliigyeletét,
modszertani irdnyitdsat, az egységes banasmod érdekében koveti ezeket a
szabalyokat.

B) Az utaz6 tanari munkakorhoz tartozo sajatos, egyedi feladatok

1. A sajatos nevelési igényli gyermek, tanuld diagndzisdnak, személyiségének,
képességeinek alapos megismerését kovetden, a szakértdi véleményben
foglalt sajatos fejlesztési feladatok figyelembevételével, szakmai
igényességgel késziti el habilitacids ordira szold egyéni fejlesztési tervét,
mely része a tobbségi intézmény pedagogusai altal team munkaban készitett

fejlesztési tervnek. Segiti a tobbségi pedagogust, sziildt a szakértdi vélemény
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értelmezésében, igény esetén egyiittmilkddik a team munkdban késziild,
tobbségi intézményi egyéni fejlesztési terv elkészitésében.

A gyogypedagogiai fejlesztési folyamat tervezése, szervezése soran
alkalmazkodik a tanulok eltéré képességeihez, tanulasi sajatossagaihoz.
Segiti a tobbségi pedagogust, sziilét a sajatos nevelési igényl gyermek,
tanuld egyéni bandsmodjanak, fejlesztési igényeinek meghatarozasaban,
sériilés specifikus mddszerek, eszk6zok, felszerelések kivalasztasaban.
Fejlesztd munkajat felkésziilten, szakszeriien latja el a sajatos nevelési
igényli gyermekek ovodai nevelésének és a sajatos nevelési igényl tanulok
iskolai oktatasanak iranyelvének figyelembevételével.

Jelzi a sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok ovodapedagdgusanak,
osztalyfonokének, ha veszélyeztetettségének jeleit észleli (€hezés, testi, lelki
fenyités stb.).

A fogadd pedagdgus hozzéjarulasaval, egy napos eldrejelzéssel hospital a
sajatos nevelési igénylli gyermek tandrai viselkedésének, tanulési
eredményességének érdekében. Javaslatot tesz a differencialt foglalkoztatas
formaira (SNI megfigyelési szempontsor, fejleszté feladatsorok, oktatasi és
terapias eszk6zok, szakirodalmi ajanlas stb.).

Lehetdség szerint rendszeresen konzultdl az integrald pedagdgusokkal, heti
kapcsolatot tart az SNI koordinatorokkal, problémair6l, munkajanak
eredményeirdl tdjékoztatja a fogadd intézmény megfeleldé pedagogusat, SNI
koordinatorat, a gyermek tanul6 sziileit, a féigazgatot, foigazgatd-helyettesét.
Munk4djat a székhelyintézmény, tagintézmény ¢és a fogadd intézmény
legfontosabb dokumentumainak ismeretében és figyelembevételével végzi
(Pedagdgiai Program, Helyi Tanterv, Eves munkaterv stb.)

Fejleszt6 munkdjat érintd visszajelzések nyomén, sziikség esetén legyen

nyitott a valtozasra, valtoztatasra.

C) Adminisztracios feladatok

1. Az orak naplézéasa, naprakész rogzitése az anyaintézményben és a fogadd intézmény

KRETA-jéban is megtorténik.

2. Egyéni fejlesztési tervet készit adott hatariddre, eljuttatja elektronikus formaban az

foigazgatohoz, vagy fOigazgatd-helyetteshez. Jovahagyads utan egyéni fejlesztési tervét a
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fogadé intézménybe juttatja. Evente legalabb egy alkalommal (a fejlesztési idészak végén v.
tanév végén) Fejlesztést lezdrd értékelést készit, melyben rogziti fejlesztdé munkajanak
eredményeit, a fejlesztés tovabbi iranyanak, lehetdségeinek meghatarozasaval. A fejlesztési
id6szak végén a gyermek haladasarol késziilt naplot a KRETA-bol kinyomtatva eljuttatja a
fogad6 intézménybe.

3. Kérés esetén Pedagogiai véleményt készit.

Rendkiviili esetben a munkakori leirasan tul egyéb, szakmai kompetenciajaba illeszkedo

feladattal is megbizhato.

Felelosségvallalas

Az utazd gydgypedagogus feladatellatasa soran feleldsséggel tartozik:

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

2. A tobbségi pedagdgussal, intézményi SNI koordinatorral, fdigazgatoval
torténd egyiittmiikodésért, pontos, lelkiismeretes munkavégzésért

3. Anyagi felel0sséggel a rabizott oktatasi eszkozokért, fejlesztd jatékokért,
tankonyvekért, szakkonyvekért (leltar)

4. Munkavégzése soran kiilonds feleldsséggel tartozik tandrhoz méltdan

megjelenni, etikus, példamutaté magatartast tanusitani.

Jogok, hataskor

Az utazd gydgypedagogiai tanadri beosztdsban a dolgozét a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatban, Utazé gyogypedagogus munkakori leirasban megfogalmazottak szerinti jogok
illetik meg.

Hataskore a rdbizott sajatos nevelési igényli tanuld fejlesztése soran a legjobb szakmai
tuddsdnak megfeleld fejlesztési modszer, eszkdz, eljards megvalasztisa a hatékony
gyogypedagogiai tevékenység, magas szinvonalu utazo ellatas érdekében.

A munkakoéri leirdsban foglaltak sziikség esetén feliilvizsgalatra kertiilnek.
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6.5.8 Konyvtarostanar

Szervezeti egység: Mori Gardonyi Géza, Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejleszto Iskola, Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzo Iskola, Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani Intézmény

Kozvetlen felettese: foigazgato / tagintézmény igazgato

A megbizas idotartama: az intézményvezetd megbizasa alapjan

Munkakor megnevezése: konyvtarostanar

Munkaidé6: heti 2 6ra

A munkakor fobb feladatai:

e az intézményi konyvtar rendeltetésszeriit miikodésének segitése;
o akonyvtari dllomany gondozasa, nyilvantartdsa és rendben tartasa;
o atanulok konyvtarhasznalatdnak segitése, a konyvtarhasznalati ismeretek fejlesztése;

o konyvek és egyéb dokumentumok kolcsonzésének, visszavételének és

nyilvantartdsanak biztositdsa;

e atanulok érdeklédésének megfeleld olvasmanyok ajanlasa, az olvasova nevelés

tamogatasa;

o apedagdgusok munkajanak segitése konyvtari dokumentumokkal, szakirodalommal

¢és egyeb informacioforrasokkal;

o az dllomany folyamatos attekintése, sziikség esetén selejtezési, illetve

allomanygyarapitasi javaslatok készitése;
o akonyvtari dokumentacio naprakészen tartasa;
e egylttmiikodés az intézmény pedagdgusaival €s vezetésével.

Felelossége:

A konyvtarostanar felelds a rabizott konyvtari allomény szakszeri kezeléséért, a konyvtar
rendjének fenntartasaért, valamint a rabizott feladatok hataridében és szakszertien torténd
ellatasaért.

Egyéb rendelkezés:

A munkakori leirdsban nem részletezett feladatokat az intézmeény szervezeti €s mikodési
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szabalyzata, pedagdgiai programja, hazirendje, valamint a munkakorre vonatkozo hatalyos

jogszabalyok szerint kell ellatni.

6.5.9 Foigazgatohelyettes munkakor

I. A munkakdrre vonatkozo6 fontosabb jogszabalyi eldirasok €s intézményi

dokumentumok:
1. a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény
2. a pedagogusok 1j életpalydjarol szo16 2023. évi LII. torvény
3. a pedagogusok 1j életpalydjarol sz616 2023. évi LIL torvény végrehajtasardl szolo

401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet

4, a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol szolo 110/2012.

(VI. 4.) Korm. rendelet

5. a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

6. az iskola pedagogiai programja és helyi tanterve
7. az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata

8. az iskola hazirendje

9. az adott tanév iskolai munkaterve

Il. A féigazgatdhelyettes jogszabalyokban rogzitett feladatai €s kotelezettségei, a

munkakor ellatdsaval kapcsolatos fo feladatai:

A féigazgato-helyettes alapvetd feladata a féigazgaté munkajanak tdmogatasa, részvétel az
intézmény operativ iranyitasaban az iranyado jogszabalyok, valamint, a Puétv. 2.§-aban

megfogalmazott alapelvek mentén.

Alapvet0 feleldsségek és feladatok:
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1. A f6igazgato utasitdsanak megfelelden részt vesz az intézmény operativ iranyitasaban.
2. Az SZMSZ-ben eldirt valamennyi feladatat maradéktalanul teljesiti.

3. Részt vesz az iskola pedagogiai programjanak kialakitasaban, végrehajtasaban.

4. Felelosséggel jar el az atruhéazott feladatkdrokben.

5. Tantestiileti értekezleten a teriiletéhez tartozé nevelés-oktatasi témakorben altalanos
beszamolot tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkezd

feladatok megtételére.

6. Szervezi és feliigyeli a kiilonféle vizsgakat, egyéb méréseket, tanulmanyi versenyeket és

felel azok zavartalan lebonyolitasaért.

7. A féigazgatdval egyeztetett Oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi orékat, ellendrzi

az egyéb foglalkozasok tevékenységét.
8. Ellendrzi a sziil6i értekezletek és a fogaddorak megtartasat.

9. A munkak6zdsségek bevonasaval tervezi, szervezi, ellendrzi a szakmai, pedagdgiai

munkat.
10. Részt vesz a neveldtestiileti értekezletek megszervezésében.

11. Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkez6 tanaroknak,

tanarjelolteknek.

Ugyviteli iranyito feladatai:

1. Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérdl, vezeti a helyettesitéssel kapcsolatos

adminisztraciot.

2. Minden honapban Osszesiti a tobbletfeladatokat, az eseti helyettesitést és a rendkiviili

munkavégzéseket.
3. Részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében, az eKRETA rendszerbe feltlti azt.

4. Elkésziti az 6rarendet és részt vesz a helyettesitési rend kialakitasaban.
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5. Az eKRETA rendszerben folyamatosan nyomon kdveti a bejegyzéseket, a
tantargyfelosztassal, orarenddel, pedagdgusok munkaidébeosztasaval kapcsolatos
feladatokat elvégzi, szlikség esetén modositja azokat.

6. Megszervezi a tanulmanyok alatti vizsgékat.

7. Irényitja, ellendérzi a nevelok adminisztraciés munkajat (naplok, torzskonyvek,
bizonyitvanyok, stb.).

8. Elkésziti a kiilonféle honap végi, tanév végi és tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikdkat.

9. Irényitja a munkakozosségek tagjainak szakmai fejlodését.

10. Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti eldrehaladast.

11. Segiti az iskolai didkonkormanyzat munkajat, részt vesz iiléseiken és az aktualis iskolai
kérdésekrdl folyamatos tajékoztatast ad.

12. Biztositja az iskola épiiletének, tantermeinek, udvaranak rendjét, biztonsagat, az ehhez
sziikséges ligyeleti rendet megszervezi és sziikség esetén intézkedik.

13. Tanulmanyi versenyek, palyazatok figyelemmel kisérése.

14. Az iskolaorvossal, védondvel, iskolafogészattal valo kapcsolattartas.

15. Felelds az informacio-aramlés gyors és pontos koordinalasaért.

Pedagogiai feladatok:

1. Osszefogja és iranyitja a munkakozdsségek munkajat,

2. A fOigazgato iranymutatasa alapjan részt vesz a tanév eldkészitésében €s lezarasaban,
valamint a tanévet értékeld munkéban.

3. Részt vesz a félévi és év végi osztalyozd vizsgakon.

4. Hazirend eldkészitése.

5. Felmérések elokészitése és elemzése.

6. Tanuloi igyek folyamatos intézése, rendezése, kimutatas, statisztika.

7. Fegyelmi ligyek esetén elokészités, egyeztetés.
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8. Feladata az intézmény kapcsolatrendszerének apolasa, fejlesztése és e tevékenység

bonyolitasa.

9. Javaslatot tesz a pedagogusok teljesitményének értékelésére, jutalmazasara, kitiintetésére,
sziikség esetén fegyelmi feleldsségre vonasukra, kozremiikodik a pedagdgusok

teljesitményértékelésében (TER).

I11. Nevel6-oktatd munkajaval kapcsolatos feladatai €s kotelezettségei:

Foigazgatohelyettesi feladatainak ellatasa kapcsan a szdmara meghatarozott nevelés-

oktatassal lekotott munkaid6 mértékét a Puétv. 2. sz. melléklete tartalmazza.

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa, a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellenérzése. Ezzel 6sszefliggésben

kotelessége kiilondsen, hogy

1. neveld és oktaté munkéja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének iitemét,

szociokulturalis helyzetét,

2. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kdvesse a tehetséges

tanulokat,

3. elémozditsa a gyermek, tanul6 erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmitkodés magatartasi

szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

4. egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s
megbecsiilésére, egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges €¢letmodra,

hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

5. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval és
betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval és elharitasaval, a sziild — és sziikség esetén

mas szakemberek — bevonasaval,
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6. a gyermekek, a tanulok ¢és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait

maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

7. iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és véltozatos modszerekkel kozvetitse,
oktaté munkajat éves €s tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve

végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

8. iskolaban a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldalian, a kdvetelményekhez igazododan értékelje a

tanulok munkajat,

9. részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

iranyitsa,

11. a pedagdgiai programban és a kdznevelési intézmény szervezeti és miikodési

szabalyzataban el6irt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

12. pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az

intézményi linnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
13. megdrizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara jut6 titkot,

14. hivatasahoz mélto, a Nemzeti Pedagogiai Kar Etikai Kodex (a tovabbiakban: Etikai

Kodex) szerinti magatartast tanusitson,

15. a gyermek, tanul6 érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles
a) a munkaltato altal eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato

rendelkezésére allni,

¢) munkajat személyesen, az altaldban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a

munkdjara vonatkozé szabalyok, eléirdsok, utasitdsok és az Etikai Kodex szerint végezni,
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d) a munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantsitani,
e) munkatarsaival egylittmikodni,

f) a gyermek, tanul¢ sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.

A munkaltaté hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagégusnak a
kotott munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket
az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkdrében
— a kotott munkaidon feliili — szabad felhasznalasti munkaido tekintetében is eldirhatja az

intézményben torténd munkavégzést.

Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaido alatt a pedagdgus a munkaltatd

feladatellatasi helyén koteles tartdzkodni.

IV. Jelen munkakdri leirasban rogzitett neveld-oktatd munkajaval kapcsolatos konkrét

feladatai, kotelezettségei kiilonosen:

1. Nevel6-oktaté munkajat tervszertien végzi az iskola pedagdgiai programjaban foglalt
pedagdgiai alapelvek, értékek, célok figyelembevételével, a hatékony mddszerek,

taneszk6zok megvalasztasaval.

2. Az iskola pedagdgiai programjaban foglalt helyi tanterv alapjan — az el6z0 évi mérések
eredmeényeit is figyelembe véve — tanmenetet készit, amelyre alapozva, de a tanulok
sajatossagaihoz igazododan sajatittatja el a kerettantervi tdrzsanyagot, tovabba szabadon

tervezhetd idokeret felhasznalasaval a helyi tantervben tervezett kiegészitd ismereteket.

3. A tanmeneteket a tanév kezdetét kdvetd 15 napon beliil bemutatja, a tanév sordn az egy

honapnal nagyobb lemaradast jelzi a szakmai felettesének (foigazgato).
4. Tanorait és egyéb foglalkozasait felkésziilten, szakszerlien és pontosan tartja meg.
5. A tanuldkat tervszeriien €s lehetOleg egyenletesen terheli.

6. A témazard dolgozatok idépontjat eldre kozli a tanuldkkal és bejegyzi az e-napldba, hogy
tanartarsaival elkeriiljék az osztalyk6zosség tulterhelését (az irasbeli szamonkérések napi

mennyisége ne haladja meg a pedagdgiai programban meghatarozott mértéket).
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7. Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanuldk teljesitményét, megtartja az

irasbeli, €s szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.

8. A tanuloknak adott érdemjegyeket szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal, az érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a

napléba.

9. Tanitasi orajat és egyéb foglalkozasait legkésobb kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi a

naploba, nyilvantartja az 6rarol hianyzo6 vagy késé tanuldkat.

10. Nevel6-oktaté munkdja soran figyelmet fordit az atlagostol eltérd tanuldk tanulményi
elérehaladaséara. Az intézmény finanszirozott drakeretének felhasznalasa soran javaslatot tesz
a lassabb tempoju tanulok felzarkdztatasat, illetve a kimagaslo teljesitményii tanulok

tehetségének kibontakoztatasat szolgalo foglalkozasok megszervezésére.

11. A tanul6 jogainak tiszteletben tartdsa mellett, illetve a tobbi tanuld jogainak biztositasa
érdekében sziikség esetén €l a hazirendben foglalt fegyelmezd intézkedések lehetdségével, a
tanuld kotelességének vétkes €s sulyos megszegésének gyanuja esetén fegyelmi eljarast

kezdeményezhet a tanul6 ellen.

12. Ismeri és nevel6-oktatd munkdja sordn alkalmazza a tevékenységére irdnyado, 1. pontban

felsorolt jogszabalyokat és intézményi dokumentumokat.

13. Nevel6-oktatd munkajat a Nemzeti Pedagdgus Kar Etikai kodexében megfogalmazott

hivataserkolesi norméknak megfeleléen végzi, annak tartalmat ismeri és alkalmazza.

14. Magatartasa példamutato a tanulok szamara nemcsak a tanorak, hanem a tanitasi
szlinetekben, illetve a nevelési-oktatasi intézményben tartdzkodas, valamint a nevelési-

oktatasi intézményen kiviil megvalosuld intézményi programok idétartama alatt is.

15. Sziikség esetén — a jogszabalyban meghatarozott mértéken beliil — a féi1gazgatd utasitasa
alapjan eseti helyettesitést lat el. Az eseti helyettesitésre igénybe vehetd rendes munkaidd

alatt az iskolaban koteles tartozkodni.

16. A 16 igazgatd dontése esetén ellatja a mellé beosztott gyakornok vagy pedagdgusjeldlt

mentoralasat.
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17. Részt vesz az intézményi dokumentumok készitésében, atdolgozasdban (szervezeti és
miikodési szabalyzat, pedagdgiai program, hazirend, intézményi munkaterv, tovabbképzési

program).

18. A fOigazgaté utasitasa szerint - elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien -

ellatja a gyermekek, tanulok tanitasi 6ran vagy egyéb foglalkozason kiviili feliigyeletét.

19. A féigazgatd utasitasa szerint részt vesz a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével

kapcsolatos feladatok végrehajtasaban.

20. Az intézmény pedagdgiai programjaban, illetve munkatervében szerepld tinnepélyek,
iskolai rendezvények szervezésében és megvalositasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az
intézményi programokon, és beosztas alapjan feliigyel. Ezek megvalodsitasa érdekében
indokolt esetben a foigazgatd a szabad felhaszndlasu munkaido tekintetében is eldirhatja a

meghatarozott helyen térténd munkavégzést.

21. A sziiloket tajékoztatja gyermekiik tanulmanyi eldémenetelérdl, fejlddésérol.
Egyiittmiikodésre torekszik a sziilokkel, tajékoztatja Oket a gyermekiikkel kapcsolatban észlelt
tanulmanyi vagy magatartasi problémakrol, iranymutatést, igény esetén tajékoztatast ad a
tanulmanyi munka hatékonyabba tételének €s a magatartési elvarasok teljesitésének

lehetséges modjairdl, eszkozeirdl.

22. Jelzi a féigazgatonak, ha valamely tanuld esetében a tanulasi képességek vagy magatartasi
rendellenességek miatt pedagdgiai szakértdi vizsgalatot, vagy iskolapszichologiai megsegitést

tart sziikségesnek.

23. Kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermekjoléti szolgalat
kezdeményezése ¢€s a féigazgato kijelolése alapjan - a kotott munkaiddnek a neveléssel-

oktatassal le nem kotott részében - esetkonferencian, esetkonzultacion vesz részt.

24. Az intézmény éves munkatervében meghatarozott tanitas nélkiili munkanapokon ellatja a
foigazgatd altal meghatarozott munkafeladatait (pl.: neveldtestiileti értekezlet, kdrnyezeti
nevelésre iranyuld program, intézményi dokumentumok készitése, atdolgozasa, iskolai szertar

fejlesztése, karbantartasa, taneszkozkarbantartds megszervezése, stb.)

25. Az intézmény éves pedagogus beiskolazasi tervében foglaltak vagy a kdznevelésért

felelds miniszter altal eldirt képzés(ek)en, tovabbképzése(ke)n vesz részt, hétéves
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tovabbképzési kotelezettségét hataridore teljesiti. A munkaltaté megsziintetheti a pedagogus
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyat, ha a torvényben eldirt tovabbképzési
kotelezettségét onhibdjabol nem teljesiti (a sziikkséges mennyiségli tovabbképzésen nem vesz

részt, vagy a tovabbképzés teljesitéséhez sziikséges tanulmanyait nem fejezte be sikeresen).

6.5.10 Gydégypedagégiai asszisztens

Munkakor megnevezése: gyogypedagogiai asszisztens

Munkavégzés helye: Mori Gardonyi Géza, Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola, Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzo Iskola, Egységes
Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény

Kozvetlen felettese: foigazgato / tagintézmény-igazgato

Szakmai iranyitéja: az adott csoportban/osztalyban dolgozé pedagodgus, gydgypedagogus

A munkakor célja
A gybdgypedagogiai asszisztens feladata a sajatos nevelési igényt, illetve kiilonleges
banadsmodot igényld gyermekek és tanulok nevelésének, oktatdsanak, fejlesztésének és
gondozasanak segitése, a pedagdgus, gyogypedagdgus szakmai irdnyitasa mellett.
Fobb feladatai

o Segiti a gyermekek, tanuldk dvodai, iskolai, illetve fejlesztd nevelés-oktatasban

torténd mindennapi tevékenységét.

e A pedagbgus, gyogypedagogus utmutatasa alapjan kézremiikodik a foglalkozasok,

tanorak ¢€s fejlesztd tevékenységek elékészitésében €s lebonyolitdsaban.
o Segiti a gyermekek, tanulok egyéni €s differencialt fejlesztését, feladatvégzését.

o Kozremiikodik a gyermekek, tanulok figyelmének, aktivitasdnak fenntartasaban,

onallosaguk és szocidlis készségeik fejlesztésében.

o Segiti az egyéni sziikségletekhez igazodd kommunikaciot, a vizualis és egyeb

segédeszkozok hasznalatat.

o Kozremiikddik a gyermekek, tanulok napirendjének, feladatainak €s kornyezetének

megfeleld szervezésében.
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Segitséget nyljt az 6nkiszolgalési, higiénés, étkezési, 6ltozkodési és egyéb gondozasi

feladatokban, a gyermek/tanul6 6néllosdganak figyelembevételével.

A sziil6 és a szakorvos irdsbeli nyilatkozata alapjan, a pedagdgus tudtaval
kozremiikddik a tanuld rendszeres gyogyszerének beadasaban (amennyiben ez az

intézményi protokoll szerint feladata).

Sziikség szerint segiti a gyermekek ¢és tanulok kozlekedését, hely- és

helyzetvaltoztatasat, illetve biztonsdgos kozlekedését.

Kozremiikodik a gyermekek, tanulok feliigyeletében, kiilonds tekintettel a biztonsagos

kornyezet megteremtésére.

Részt vesz az intézményi programok, kirdndulasok, rendezvények és egyéb kozosségi

tevékenységek megvalositdsaban.

Segiti a tanulasi és fejlesztési kdrnyezet elokészitését, rendben tartasat, valamint a

sziikséges eszkdzok elOkészitését és elpakolasat.

A pedagdgus/gyogypedagdgus kérésére kozremikodik fejlesztd és szemléltetd

eszk6zok elkészitésében, elokészitésében.

Megfigyeléseivel, tapasztalataival segiti a pedagogus/gyogypedagdgus munkajat, a

gyermekek, tanulok egyéni sziikségleteinek felismerését.

A gyermekekkel, tanuldkkal kapcsolatos informacidkat bizalmasan kezeli, a sziilének

tajekoztatast az osztalyfonok ad.

Egyiittmiikodik a pedagogusokkal, gyogypedagdgusokkal, pedagdgiai munkat segitd

munkatarsakkal €s az intézmény egyeb dolgozdival.

A munkavégzése soran torekszik az elfogadd, tamogato, kovetkezetes €s

gyermekkozpontu attitlid megvaldsitasara.
Sziikség esetén kiséretet 1at el az iskolabuszon.
Segiti az iskolai dekoracid elkészitését.

Sziikség esetén a KRETA naploban adminisztralja a feliigyelet.
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Kiilonos feladatai az intézmény kiilonb6z6 egységeiben

Ovodai nevelésben:

Segiti a gyermekek gondozasat, onallosodasat, jatékos és fejleszto tevékenységeit, a
napirendhez valo alkalmazkodast, valamint a kozdsségi életben valo részvételt.

Iskolai nevelés-oktatasban:

Segiti a tanulok tanorai és tanoran kiviili tevékenységét, az egyéni és differencialt
feladatvégzést, a tanulasi folyamatban valo aktiv részvételt €s az 6nallosag kialakulasat.
Fejleszt6 nevelés-oktatasban:

A gyermekek egyéni sziikségleteihez igazodva fokozottan kdozremiikddik a gondozasi,
kommunikacids, mozgasos, érzékelési és fejlesztd tevékenységekben, valamint a biztonsagos

¢s kiszamithato kornyezet biztositdsadban, a gyogypedagdgus irdnyitdsa mellett.

Felel6ssége

Felel0s a rabizott gyermekek és tanulok testi épségének megovasaért, a ra bizott feladatok
szakszeru ¢és lelkiismeretes elvégzéséért, az intézményi szabalyok betartasaért, valamint a
gyermekekkel és tanulokkal kapcsolatos informéciok bizalmas kezeléséért.

A gyogypedagogiai asszisztens onallé gyogypedagogiai diagnosztikai vagy terapias
tevékenységet nem végez, szakmai feladatait a pedagogus/gydgypedagdgus irdnyitasa €s
utmutatasa alapjan latja el.

Egyiuttmikodés

Munkaja soran egyiittmiikodik az intézmény vezetdivel, pedagogusaival,
gyogypedagogusaival, a nevelést-oktatast segité munkatarsakkal, valamint sziikség szerint a
gyermekek/tanulok ellatasaban részt vevd szakemberekkel és a sziilokkel, a hataskorére és a

titoktartasi kotelezettségére figyelemmel.
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6.5.11 Iskolatitkar
Munkaltato: Mori Gardonyi Géza, Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségtejlesztd
Iskola, Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzo Iskola, Egységes Gyodgypedagodgiai Modszertani

Intézmény

Munkakor megnevezése: iskolatitkar

Munkavégzés helye: 8060 Mor, Vértes utca 67.

Kozvetlen felettese: foigazgatd / féigazgato-helyettes

Helyettesités: az intézményi helyettesitési rend szerint kijeldlt munkatérs

Munkaideje: a kinevezésben meghatarozottak szerint
1. A munkakor célja

Az iskolatitkar az intézmény adminisztrativ, ligyviteli és szervezési feladatainak

ellatasaval segiti az intézmény szakszerli és hatékony mitkodését.

Munkaja soran kapcsolatot tart az intézmény vezetdivel, pedagdgusaival, pedagdgiai munkat
segité munkatarsaival, tanuldival, sziileivel, valamint az intézménnyel kapcsolatban all¢6 kiilsd

szervezetekkel és partnerekkel.

Feladatait az intézmény mitkodését meghatarozo jogszabalyok, szabalyzatok, vezetdi

utasitasok és az adatvédelmi eldirasok betartasaval végzi.
2. Fobb feladatai
Ugyviteli és adminisztracios feladatok
e Az intézmény napi ligyviteli feladatainak ellatésa.
e Beérkezd és kimend iratok atvétele, iktatasa, nyilvantartasa és tovabbitésa.
e A vezet6i dontésekhez, intézkedésekhez kapcsolodod adminisztracid elvégzése.

« Hivatalos levelek, megkeresések, tdjékoztatasok elokészitése a vezetd utasitasa

alapjan.
e Dokumentumok sokszorositasa, rendszerezése, archivalasa.
o Az iratok megfeleld helyen és modon torténd tarolésa.

e A hataridds ligyek nyomon kovetése, sziikség esetén a vezetd figyelmének felhivasa.
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o Elektronikus iigyintézéshez kapcsolodoé adminisztrativ feladatok ellatasa.

e Az intézmény altal hasznalt elektronikus rendszerekben a munkakoéréhez kapcsolodo

feladatok elvégzése.
Tanuloi iigyintézés
e A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa.
o Beiratkozassal, atvétellel, kiiratkozassal kapcsolatos ligyintézés.
o Tanuloi adatok nyilvantartasa és azok valtozasanak vezetése.
o A tanuldi dokumentumok rendszerezése és kezelése.
o Iskolalatogatasi igazolasok, egyéb tanuloi igazolasok kiadésa
o Tanuldi jogviszonyhoz kapcsolodo igazoldsok, megkeresések kezelése.

e A tanuldk hidnyzaséaval kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa az intézményi

eljarasrend szerint.
e A tanuldi dokumentéciok naprakészségének segitése.
e A tanuldi hianyzéssal kapcsolatos adatgytijtés, és kozvetités az élelmezésvezeto felé.
Kapcsolattartas
o Fogadja és megfeleld helyre irdnyitja a személyesen vagy telefonon érdeklédoket.
o Kapcsolatot tart a sziildkkel, gondviseldkkel az ligyviteli feladatokhoz kapcsoldddan.

o Telefonon és elektronikus uton fogadja €s tovabbitja az intézményhez érkezd

megkereséseket.

o Sziikség esetén kapcsolatot tart a fenntartoval, hatosagokkal, szakmai szolgaltatokkal

¢és egyeb partnerekkel a vezetd utasitasa alapjan.

o A pedagbgusokat és az intézmény vezetdit tajékoztatja az ligyvitel soran hozza

beérkezo, oket érintd informaciokrol.
3. A pedagoégiai munkat segitéo adminisztracio
o Segiti a pedagogusok és gyogypedagdgusok munkajahoz kapcsolddd adminisztrativ

feladatok ellatasat.
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o Kozremiikodik az intézményi programok, rendezvények és értekezletek adminisztrativ

elokészitésében.

o Segiti a tanuloi és pedagdgiai dokumentumok megfeleld kezelését.

o Kozremiikodik az intézményi statisztikai adatszolgéltatdsok elokészitésében.

e A vezetd utasitasa alapjan adatokat gytijt és rendszerez.

e Segiti az intézményi nyilvantartasok vezetését.

e Kozremiikddik a kiilonbozé kimutatasok, adatszolgaltatasok elkészitésében.
4. Vezetoi munkat segito feladatok

o Segiti a féigazgato és az intézmény vezetdinek adminisztrativ munkajat.

o Elo6késziti a vezetd altal meghatarozott dokumentumokat.

o Vezeti, illetve elokésziti a vezetd altal meghatarozott nyilvantartasokat.

e Kozremiikodik értekezletek, megbeszélések adminisztrativ elokészitésében.

o Sziikség szerint jegyzOkonyvet, emlékeztetdt készit.

e (Gondoskodik a vezetdi utasitas alapjan elkészitett dokumentumok megfeleld

tovabbitasarol.
o Figyelemmel kiséri az ligyintézési hataridoket.
o A vezetd részére jelzi azokat az ligyeket, amelyek intézkedést igényelnek.
5. Elektronikus iigyvitel

Az intézményben hasznalt elektronikus rendszerekben a munkakoéréhez kapcsolodo

feladatokat ellatja.

Ennek keretében kiilondsen:
o adatokat rogzit és kezel;
e elektronikus dokumentumokat tovabbit;
o elektronikus levelezést folytat;

e amunkakoréhez kapcsolodo elektronikus nyilvantartasokat vezeti;
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o figyelemmel kiséri a szamara tovabbitott elektronikus megkereséseket;

e az elektronikus dokumentumokat rendszerezi €s archivalja.

6. Adatvédelmi és titoktartasi kotelezettség

Az iskolatitkdr munkéja soran kiilonosen sok személyes és érzékeny adatot kezel, ezért

koteles:
e atudomasara jutott személyes adatokat bizalmasan kezelni;

e atanulOkra, csaladokra, munkatarsakra vonatkozo6 informaciokat illetéktelen

személynek nem tovabbitani;
» azintézményi adatkezelési szabéalyokat betartani;
o az elektronikus és papiralapti dokumentumokat illetéktelen hozzaféréstél megovni;
e az adatvédelmi és iratkezelési szabalyokat betartani;

e amunkaviszony megsziinését kovetden is megtartani a jogszabalyban és az

intézményi szabalyzatokban meghatarozott titoktartasi kitelezettséget.

7. Egyiuttmiikodési kotelezettseég
Munkéja sordn egytittmikodik:
o afligazgatoval;
o a fOigazgato-helyettessel;
o amunkakdzosség-vezetdkkel;
e agyogypedagdgusokkal, pedagogusokkal;
o aneveld-oktatdo munkat kozvetleniil segitd munkatarsakkal;
e az intézmény valamennyi munkatarsaval;
o atanulokkal és sziileikkel;

e az intézmény kiils6 partnereivel.
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Az egyiittmiikodés sordn torekszik a segit6kész, udvarias, tiirelmes és korrekt

ligyintézésre.
8. Felelossége
Felel6s:
e arabizott ligyviteli feladatok pontos €s hataridére torténd elvégzéséért;
o az 4ltala kezelt dokumentumok és adatok biztonsagos kezeléséért;
e anyilvantartasok pontossagaért;
e ahataridOk betartasaért;
e az intézményi iratkezelési rend betartasaért;
e az adatvédelmi és titoktartasi szabalyok betartasaért;
e arabizott eszk6z0Ok rendeltetésszertt hasznalataért;
o azintézményi szabalyzatok és vezetdi utasitasok betartasaért.
9. Egyéb feladatok

Az iskolatitkar a munkakoréhez kapcsolddoan, illetve vezetdi utasitas alapjan egyéb, az

intézmény mitkddését segito ligyviteli és szervezési feladatokat is ellat.

Kiemelten fontos, hogy vezetdi utasitas alapjan végzett egyéb feladat nem veszélyeztetheti

a munkakorébe tartozo alapveté iigyviteli feladatok megfelel6 ellatasat.
10. Munkakor ellatasahoz szitkséges kompetenciak
Az iskolatitkartol elvart:

e pontos, preciz munkavégzés;

e megbizhatosag;

e j6 kommunikacios készség;

o egylttmikodeési készség;

o diszkrécio;

o megfeleld konfliktuskezelési készség;
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e Onallé munkavégzésre vald képesség;

e hataridok betartasa;

o alapvetd digitalis kompetencidk;

o ligyfélkozpontu, segitokész magatartas;

e asajatos nevelési igényl gyermekekkel és tanulokkal kapcsolatos elfogado, tiirelmes,

empatikus hozzaallas.
11. Zar6 rendelkezések

A munkakori leirasban foglalt feladatokat az iskolatitkar a hatalyos jogszabalyok, az
intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Pedagdgiai Programja, Hazirendje, egyéb

belsd szabalyzatai, valamint a munkaltatoi utasitasok alapjan végzi.

A munkakori leiras a munkakor fobb feladatait tartalmazza. Az intézmény miikodésével
Osszefliggd, a munkakorhoz kapesolodo egyéb feladatokat a munkaltatod az intézményi

szabalyozas €s a vonatkozo jogszabalyok keretei k6zott hatdrozhatja meg.

6.5.12. Ugyviteli munkatars
Munkaltaté: Moéri Gardonyi Géza, Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszto
Iskola, Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzo Iskola, Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani

Intézmény

Munkakor megnevezése: ligyviteli munkatars

Munkavégzés helye: az intézmény székhelye

Kozvetlen felettese: foigazgat6 / az intézmény szervezeti és miikodési rendje szerint illetékes

vezeto

1. A munkakor célja

Az tigyviteli munkatars feladata az intézmény adminisztrativ, ligyviteli, iratkezelési és
szervezési feladatainak szakszeri, pontos és hataridében torténé ellatasa, ezaltal az

intézmény vezetésének és munkatarsainak adminisztrativ tdimogatasa.
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Munkdjat a hatalyos jogszabalyok, az intézmény belsd szabalyzatai, az iratkezelési és

adatvédelmi el6irdsok, valamint a vezetdi utasitasok alapjan végzi.
2. Fobb iigyviteli és adminisztracios feladatai
e Az intézmény miikodéséhez kapcsolodo altalanos tigyviteli feladatok ellatésa.

e A beérkezo és kimend iratok atvétele, iktatasa, nyilvantartasa, tovabbitasa és

irattarozasa.
e Az iratok rendszerezése, kezelése és archivalasa.

o A hataridds tigyek nyilvantartasa és figyelemmel kisérése.

o Hivatalos levelek, megkeresések, tajékoztatasok €és egyéb dokumentumok eldkészitése

a vezetd utasitasa alapjan.

e Adatok, informaciok 6sszegylijtése és rendszerezése.

o Kimutatasok, nyilvantartasok ¢és adatszolgaltatasok elkészitésében vald kdzremitkddeés.

o Dokumentumok szerkesztése, sokszorositasa és tovabbitasa.

e Az intézmény ligyviteli dokumentumainak naprakész vezetése.

e A vezetdség altal meghatarozott adminisztrativ feladatok elvégzése.
3. Elektronikus iigyvitel és adatkezelés

e Az intézményben alkalmazott elektronikus tigyviteli rendszerek hasznélata a

munkakoréhez kapcsolodoé feladatok ellatasahoz.
o FElektronikus dokumentumok készitése, rendszerezése és tovabbitasa.

o Elektronikus nyilvantartasok vezetése.

e Az intézményi elektronikus levelezéshez kapcsolodo ligyviteli feladatok ellatasa.

o Ko6z0s elektronikus tarhelyeken, meghajtokon tarolt dokumentumok rendszerezése és

kezelése.
e A munkakoréhez kapcsolodo adatok naprakészen tartasa.
e Az elektronikus dokumentumok biztonsagos kezelése és megdrzése.

4. Iratkezeléssel kapcsolatos feladatok

88



e Az intézmény iratkezelési rendjének megfeleléen végzi az iratok kezelését.
e (Gondoskodik az iratok megfeleld nyilvantartasarol és rendszerezéséral.

e Az iratokat az illetékes személyekhez, szervezeti egységekhez tovabbitja.

o Figyelemmel kiséri az iratok iigyintézési hataride;jét.

o Kozremiikodik az irattarozasi és selejtezési feladatokban az intézményi szabalyzat

szerint.
e Biztositja, hogy az iratokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza.
5. Vezetéi munka tamogatasa
Az lgyviteli munkatars:
e segiti a foigazgato és az intézmény vezetdinek adminisztrativ munkajat;
o eldkésziti a vezetd altal meghatarozott dokumentumokat;
o adatokat és informaciokat gylijt a vezetdi dontések eldkészitéséhez;
o kozremiikddik kimutatasok, jelentések és adatszolgaltatasok elkészitésében;
o részt vesz €rtekezletek, megbeszélések adminisztrativ elokészitésében,;
o sziikség szerint jegyzOkonyvet, emlékeztetdt készit;
e avezetl utasitasa alapjan kapcsolatot tart az intézmény belsoé és kiilsé partnereivel;
e avezetd részére haladéktalanul jelzi a tudomasara jutott, intézkedést igényld tigyeket.
6. Kapcsolattartasi feladatok
Munkadja soran kapcsolatot tart:
e azintézmény vezetdivel,
e azintézmény pedagdgusaival és nevelést-oktatast segitd munkatarsaival;
e az intézmény egyeb dolgozodival;
o aszilokkel és gondviseldkkel az ligyviteli feladatokhoz kapcsolédoan;
o afenntartdval és mas hivatalos szervekkel a vezetd utasitdsa alapjan;

e az intézmény kiils6 partnereivel.
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A hozza fordulokat udvarias, segitokész és targyszerii iigyintézéssel tajékoztatja, illetve

sziikség esetén az illetékes munkatarshoz iranyitja.
7. Adatszolgaltatasi feladatok
o Kozremiikodik az intézményi adatszolgaltatasok elkészitésében.
e A vezet6 utasitasa alapjan adatokat gylijt az intézmény kiilonb6z6 teriileteirdl.

e Az adatokat rendszerezi, ellendrzi és a rendelkezésére all6 informaciok alapjan

tovabbitja.
e A nyilvantartdsok vezetése soran torekszik az adatok pontossagara €s naprakészségére.

o Hianyz6 vagy tisztazatlan adat esetén jelzi azt az illetékes vezetdonek vagy

munkatarsnak.
8. Adatvédelem és titoktartas

Az ligyviteli munkatars munkdja soran tudomasara jutott személyes, intézményi és egyéb

bizalmas adatokat koteles bizalmasan kezelni.
Ennek keretében:
e betartja az adatvédelmi eldirasokat;

e atanulokra, gyermekekre, sziilokre ¢s munkatarsakra vonatkozo6 adatokat illetéktelen

személynek nem adja at;
e aziratokhoz és elektronikus dokumentumokhoz val6 hozzaférést megfelelden kezeli;

o azintézmény belso tigyeirdl illetéktelen személynek tajékoztatast nem ad;

betartja az iratkezelési, adatbiztonsagi és titoktartasi szabalyokat.
9. Az intézmény mitkodésének tamogatasa
Az lgyviteli munkatars kozremiikodik:
o az intézményi rendezvények és programok adminisztrativ elokészitésében;
o ¢rtekezletek, szakmai programok és egyéb események szervezésében,;
o hivatalos megkeresések és tajékoztatasok elokészitésében;
e intézményi nyilvantartasok vezetésében;
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e azintézményi dokumentumok rendszerezésében;

e avezetés altal meghatarozott egyéb iigyviteli feladatokban.
10. Feleléssége
FelelOs:

o arabizott ligyviteli feladatok pontos és hataridoben torténd elvégzéséért;

o az altala kezelt dokumentumok megfeleld kezeléséért;

o azadatok és nyilvantartdsok pontossagaért;

o az iratkezelési szabdlyok betartasaért;

o ahataridok figyelemmel kiséréséért;

o az adatvédelmi és titoktartasi kotelezettségek megtartasaért;

o arabizott intézményi eszk6zok rendeltetésszerti hasznalataért;

o amunkakorével kapcsolatos vezetdi utasitdsok végrehajtasaért.
11. Elvart kompetenciak
A munkakor betoltéséhez kiilondsen fontos:

e pontossag €s precizitas;

e megbizhatdsag;

e 0ndllo és feleldsségteljes munkaveégzés;

o]0 szervezOkészség;

o megfeleld kommunikacios készség;

o egyiittmiikddési készség;

e diszkrécio és titoktartas;

o digitalis kompetencia;

e problémamegold6é gondolkodas;

o megfeleld konfliktuskezelési készség;
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o tiirelmes, segitOkész ligyfélkezelés.

A gyodgypedagdgiai intézmény sajatossagaira tekintettel elvart az elfogaddé, empatikus és
tiirelmes hozzaallas a sajatos nevelési igényi gyermekekhez és tanulokhoz, valamint

csaladjaikhoz.
12. Egyéb rendelkezések

Az ligyviteli munkatars a munkakoréhez kapcsolodo egyéb, az intézmény miikodését segitd

feladatokat a munkaltat6 utasitasa alapjan ellatja.

A munkakor ellatasa soran koteles egytittmiikddni az intézmény valamennyi munkatarsaval,
¢s munkdjat az intézmény érdekeit szem elott tartva, szakszerlien €s feleldsségteljesen

végezni.

6.5.13 Takarito
Munkaltaté: Mori Gardonyi Géza, Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd
Iskola, Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzo Iskola, Egységes Gyogypedagogiai Modszertani

Intézmény

Munkakor megnevezése: takarito

Munkavégzés helye: az intézmény kijel6lt épiilete, helyiségei, illetve az

Kozvetlen felettese: foigazgatd / az SZMSZ-ben meghatarozott vezetd

1. A munkakor célja

Az intézmény épiileteinek, helyiségeinek és kornyezetének folyamatos tisztan tartasa,
higiénikus és biztonsagos kornyezet biztositasa a gyermekek, tanulok és az intézmény

munkatarsai szamara.

A takaritdo munkdjat a vonatkoz6 higiéniai, munkavédelmi, balesetvédelmi és intézményi

eldirasok betartasaval végzi.
2. Fobb feladatai
o Az intézmény kijelolt helyiségeinek rendszeres és alapos takaritasa.

o Tantermek, csoportszobak, folyosok, 1épcsdk, irodak, kozosségi terek és egyéb

helyiségek tisztan tartasa.
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o A padlofeliiletek seprése, porszivozasa, felmosasa.

e A butorok, berendezési targyak és egyéb feliiletek portalanitasa, tisztitasa.

e A mellékhelyiségek, mosdok és higiéniai helyiségek rendszeres, fertdtlenitd takaritasa.
e A hulladék 6sszegytijtése €s a kijelolt gytjtohelyre torténd elhelyezése.

e A takaritas soran keletkez6 hulladék megfelel6 kezelése.

e Ajtok, kilincsek, korlatok és egyéb gyakran érintett feliiletek sziikség szerinti tisztitasa

¢s fertdtlenitése.
e Az intézmény tisztasdganak folyamatos figyelemmel kisérése.

o Sziikség szerint rendkiviili takaritas elvégzése, kiilondsen szennyezddés, baleset vagy

egyeb rendkiviili esemény esetén.
3. Higiéniai feladatok
e A gyermekek és tanuldk altal hasznalt helyiségek higiénikus allapotanak biztositasa.
e A mosdok és mellékhelyiségek megfeleld tisztasagdnak fenntartéasa.

e A sziikséges higiéniai eszk6zok, példaul folyékony szappan, toalettpapir, kéztorld

fogyasanak figyelemmel kisérése.
o A fogybeszkdzok hianyanak jelzése a kozvetlen vezetonek.

o A fert6tlenitd- €s tisztitoszereket az eldirasoknak megfelelden hasznalja és tarolja,

roluk készletnyilvantartast vezet.
4. Az intézményi kornyezet rendben tartasa
o Kozremiikodik az intézmény belsd kornyezetének rendezettségében.

o Sziikség esetén kozremiikodik az intézményi rendezvények, linnepségek elotti €s utani

takaritasban.
e Az éltala hasznalt takaritéeszkozoket tisztan és rendeltetésszerlien tartja.

o Jelzi a vezetOnek az észlelt meghibasodéasokat, balesetveszélyes koriilményeket,

rongalodast vagy egyéb problémat.
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e A takaritas sordn észlelt veszélyforrasokat — példaul cstiszos padld, sériilt berendezés,

elfolyt viz — haladéktalanul jelzi, illetve lehetdség szerint megsziinteti.
5. Anyag- és eszkozhasznalat

o A munkdjéhoz biztositott tisztito- és ferttlenitdszereket takarékosan,

rendeltetésszertien hasznalja.
o A takaritdeszkozoket és gépeket az eldirasoknak megfelelden hasznalja.

o A tisztito- és fertOtlenitOszereket gyermekektdl és tanuloktol elzart, kijeldlt helyen

tartja.
o A fogybdanyagok és eszk6zok sziikségletét iddben jelzi a felettesének.
o Ugyel az intézmény vagyonanak megovasara.
6. Egyiittmiikodés
Munkéja soran egylittmiikodik:
e az intézmény vezetdivel;
e apedagbdgusokkal;
e agyogypedagogusokkal,
o apedagdgiai munkat segitd munkatarsakkal;
e azintézmény valamennyi dolgozojaval.

A gyermekekkel és tanulokkal tiirelmes, elfogado és segitdkész magatartast tanusit,

ugyanakkor tigyel a munkakdrébdl adodo megfeleld szakmai hatarok megtartasara.
7. Munkavédelmi és balesetvédelmi feladatok
e Betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi szabalyokat.
e A munkavégzéshez sziikséges egyéni véddeszkozoket rendeltetésszeriien hasznalja.
o A tisztitoszereket az eldirasok szerint kezeli.
o A veszélyes vagy balesetveszélyes helyzeteket haladéktalanul jelzi a vezetdnek.
o A takaritas soran fokozottan iigyel arra, hogy a gyermekek és tanulok biztonsaga ne
sériiljon.
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8. Felelossége
FelelOs:
e arabizott helyiségek tisztasagaért;
e ahigiéniai eldirasok betartasaért;
e arabizott takaritdeszk6zok rendeltetésszerli hasznalataért;
o atisztitoszerek biztonsagos kezeléséért;
o amunkavédelmi és balesetvédelmi szabalyok betartasaért;
e az intézmény vagyontargyainak megdovasaért;
e amunkdja soran tudomasara jutott bizalmas informaciok megtartasaért.

9. Titoktartasi kotelezettség

A takarit6 az intézményben végzett munkaja soran tudomasara jutott, gyermekekre, tanulokra,
csaladokra, munkatéarsakra vagy az intézmény miikodésére vonatkozé informacidkat koteles

bizalmasan kezelni, azokat illetéktelen személynek nem adhatja tovabb.
10. Egyéb feladatok

A takaritdo a munkakoréhez kapcsolddo, illetve az intézmény miitkodéséhez sziikséges egyéb
feladatokat a vezet6 utasitasa alapjan ellatja, amennyiben azok a munkakdrével és

munkaképességével 6sszhangban éallnak.

Kiilondsen kdzremiikodik az intézményi rendezvények, iinnepségek €s egyéb programok

elokészitését és lebonyolitasat kovetd takaritasi feladatokban.
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6.5.14 Karbantarto

Munkaltaté: Mori Gardonyi Géza, Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségtejlesztd
Iskola, Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzo Iskola, Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani

Intézmény

Munkakor megnevezése: karbantarto

Munkavégzés helye: az intézmény székhelye

Kozvetlen felettese: foigazgatd / az intézmény SZMSZ-e szerint kijelolt vezetd

1. A munkakor célja

Az intézmény épiileteinek, helyiségeinek, berendezéseinek, udvarainak és az intézményi
infrastruktara egyéb elemeinek folyamatos, biztonsagos és rendeltetésszerii allapotban

tartasa, valamint a kisebb karbantartasi ¢s javitasi feladatok elvégzése.

A karbantarté6 munkaja soran kiemelt figyelmet fordit arra, hogy az intézményben tartdozkodo
gyermekek, tanulok és munkatirsak szdmara biztonsagos és megfelel6 munkakornyezet

alljon rendelkezésre.
2. Altalanos karbantartasi feladatok
A karbantarto6 feladata kiilondsen:

az intézmény épiileteinek és helyiségeinek rendszeres ellendrzése;

o az ¢észlelt kisebb meghibasodasok feltarasa és lehetdség szerinti javitasa;
e ajtok, ablakok, zarak, kilincsek, bttorok és egyéb berendezések kisebb javitasa;

o vilagitotestek, kapcsolok és egyéb, szakértelmet nem igényld szerelvények

ellendrzése, sziikség szerinti cseréje a munkakori €s szakmai kompetenciain beliil;

o kisebb vizvezeték-szerelési, csaptelep- és egyéb karbantartasi feladatok elvégzése a

kompetenciahatarain beliil;
« falak, mennyezetek, burkolatok kisebb sériiléseinek javitasa;
o sziikség esetén festési, mazolasi és egyeb allagmegdvasi munkak elvégzése;

e Dbutorok, polcok ¢és egyéb berendezési targyak javitasa, rogzitése;
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az intézményben talalhato hasznalati targyak, berendezések allapotanak figyelemmel

kisérése.

3. Az intézményi épiiletek és kornyezetiik allapotanak figyelemmel Kisérése

A karbantart6 rendszeresen figyelemmel kiséri:

az épiiletek miiszaki allapotat;

a nyilaszardk allapotat;

a burkolatok épségét;

a viz- és csatornarendszer lathato hibait;

a futési rendszerrel kapcsolatos észlelhetd problémakat;
a vilagitas megfelel6 miikodését;

a keritések, kapuk és egyéb kiiltéri szerkezetek allapotat;
az udvari berendezések allapotat;

a jatszotéri eszkozok allapotat,

az intézmény kozlekedési ttvonalainak biztonsagat.

A feltart hibakat és hianyossagokat a kozvetlen vezetonek haladéktalanul jelzi, kiillondsen

akkor, ha azok balesetveszélyt vagy az intézmény mikodésének akadalyozasat jelenthetik.

4. Udvarok és Kiilso teriiletek karbantartasa

Feladata az intézményhez tartoz6 kiilso teriiletek rendben tartdsaban vald kozremiikddés,

kilonosen:

az udvari teruletek karbantartasa;

kisebb javitasi munkak elvégzése;

keritések, kapuk, korlatok ellendrzése;

kiiltéri berendezések allapotanak figyelemmel kisérése;
az udvari kozlekedési utak biztonsaganak figyelése;
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o sziikség szerint kozremiikddés a téli sikossdgmentesitésben;
o kisebb zoldteriileti karbantartasi feladatok elvégzése a munkakorébe utalt tertileteken.
5. Baleset- és veszélyelharitas

Kiemelt feladata az intézményben jelentkezd balesetveszélyes allapotok felismerése és

megsziintetése a sajat kompetencidjan beliil.

Ennek keretében:
e azonnal jelzi a veszélyes meghibasodasokat a vezetonek;
o lehetdség szerint haladéktalanul megsziinteti a kisebb veszélyforrasokat;
o sziikség esetén elkiiloniti vagy biztositja a veszélyes teriiletet;

o gondoskodik arrél, hogy a gyermekek és tanulok a veszélyes teriilethez ne férjenek

hozza;

e nagyobb vagy szakképzettséget igényld hiba esetén nem végez 6nalld javitast, hanem

jelzi azt a vezetdnek, és kdzremiikddik a szakemberrel torténd javitasban.

Gyermekek és tanulok altal hasznalt teriileten a munkavégzés soran fokozottan iigyel a

balesetmegelozésre.
6. Szakemberekkel, szolgaltatokkal valo egyiittmiikodés
A vezet6 utasitasa alapjan:

o kozremiikodik kiilsd karbantarto €s szolgaltatd szakemberek munkéjanak

elokészitésében;
e biztositja szamukra a munkavégzéshez sziikséges hozzaférést;
e jelzi a kiilsé szakemberek részére az észlelt hibakat;
o kozremiikodik a javitasok utani helyreéllitasban;
o tajékoztatja a vezetdt a munkalatok tapasztalatairdl.

Onalloan kiilsé véllalkozéval vagy szolgaltatoval az intézmény nevében kotelezettséget nem

vallalhat, erre kizardlag vezet6i felhatalmazas alapjan jogosult.
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7. Intézményi rendezvények tamogatasa

Kozremiikodik az intézményi rendezvények, tinnepségek és programok technikai

elokészitésében, kiillondsen:
e Dbutorok, asztalok, székek mozgatasaban;
e helyiségek berendezésében;
o technikai és egyéb eszkozok elhelyezésében,;
e rendezvények utani helyreallitasban;
e az intézményi kdrnyezet megfeleld allapotanak biztositasaban.
8. Anyag- és eszkozgazdalkodas

o Rendeltetésszeriien hasznélja az intézmény 4altal biztositott szerszdmokat és

munkaeszkozoket.
o Gondoskodik a rabizott eszkdzok megfeleld tarolasarol és allapotanak megdrzésérol.
e Jelzi a sziikséges karbantartasi anyagok ¢€s eszk6zok hianyat.
e A felhasznalt anyagokrol a vezetd altal meghatarozott modon elszamol.
e Az intézményi tulajdont megdvija.

o A veszélyes anyagokat és eszkozoket az eldirasoknak megfelelden, a gyermekektdl és

tanuloktol elzarva kezeli.
9. Munkavédelmi és tiizvédelmi feladatok
A karbantarto:
e Dbetartja a munkavédelmi, tizvédelmi €s balesetvédelmi eldirasokat;
o amunkavégzéshez sziikséges egyéni védOeszkozoket hasznalja;

e csak olyan munkat végez, amelyhez megfelel szakmai kompetenciaval és — ha

sziikséges — képesitéssel rendelkezik;

e aveszélyes munkafolyamatokat megfelelden biztositja;
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o amunkavégzés soran iigyel a gyermekek, tanulok és munkatérsak testi épségére;
o az esetleges balesetet, meghibasodast vagy veszélyhelyzetet haladéktalanul jelzi.
10. Egyiittmiikodés az intézmény munkatarsaival

A karbantarto egytittmukodik:

a féigazgatoval;

o a fOigazgato-helyettesekkel,

e az intézmény pedagdgusaival;

e agyogypedagogusokkal;

e anevelést-oktatast segité munkatarsakkal;
o atechnikai dolgozokkal;

e az intézmény valamennyi munkatdrsaval.

A munkatarsak altal jelzett hibakat, meghibasodasokat a lehetdéségekhez mérten megvizsgalja,

¢és azokat a vezet6 felé jelzi, illetve a kompetencidjaba tartozo6 hibakat elharitja.
11. Gyogypedagogiai intézményi sajatossagok

Az EGYMI-ben végzett munkdja soran a karbantart6 koteles figyelembe venni, hogy az
intézményben sajatos nevelési igényii, eltéré sziikségletii gyermekek és tanulok

tartozkodnak.
Ennek megfelelden:

o amunkavégzést gy szervezi, hogy az a gyermekek és tanulok biztonsagat és

nyugalmat a lehetd legkevésbé zavarja;
o veszelyes eszkozoket €s anyagokat nem hagy drizetleniil;
o a munkateriiletet sziikség szerint elkeriti vagy mas mddon biztositja;

o kiilonos figyelmet fordit arra, hogy egyes tanulok fokozottan érdeklédhetnek a

szerszamok, gépek vagy egyéb eszkozok irant;
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o a gyermekek €s tanuldk jelenlétében végzett munkat fokozott koriiltekintéssel végzi;

e az intézmény szakmai munkatarsaival egylittmiikddik a biztonsagos kdrnyezet

fenntartasaban.
12. Titoktartasi kotelezettség

A karbantart6 az intézményben végzett munkéja soran tudomadséra jutott, gyermekekre,
tanulokra, csaladokra, munkatarsakra vagy az intézmény mikodésére vonatkozo
informaciokat koteles bizalmasan kezelni, azokat illetéktelen személynek nem adhatja

tovabb.
13. Felelossége
A karbantart6 felelds:
e arabizott karbantartasi feladatok szakszer elvégzéséért;
e amunkavédelmi és balesetvédelmi szabalyok betartasaért;
o azintézményi eszk6zok rendeltetésszerti hasznalataért;
e arabizott szerszdmok és anyagok megoOrzéséért;
o aveszélyes helyzetek haladéktalan jelzéséért;
o az 4ltala észlelt meghibasodasok megfeleld idében torténd jelzéséért;
e az intézmény vagyonanak megovasaért;
o az adatvédelmi és titoktartasi kotelezettség megtartasaért.
14. Elvart kompetenciak

e megbizhatosag;

e preciz, koriiltekintd munkavégzés;
e 0nallosag;

e jO problémamegoldod készség;

o muszaki érzék;

o megfeleld egyiittmiikodési készség;

o feleldsségteljes munkavégzés;
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e munkavédelmi tudatossag;

e rugalmassag;

e azintézmény gyermekkozpontu szemléletének elfogadésa.
15. Egyéb feladatok

A karbantartd a munkakoréhez kapcsolodo, illetve az intézmény mikodéséhez sziikséges
egy¢b feladatokat a munkaltatd utasitasa alapjan ellatja, amennyiben azok megfelelnek a

munkakorének, végzettségének és szakmai kompetencidinak.

A karbantart6 koteles a munkavégzés soran az intézmény érdekeit szem el6tt tartani, és az

intézmény vezetdivel, valamint valamennyi munkatarsaval egyiittmiikodni.

6.5.15 Gyermek- és ifjusagvédelmi felelos feladatait ellaté gyégypedagogus
Munkaltaté: Mori Gardonyi Géza, Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszto
Iskola, Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzo Iskola, Egységes Gyodgypedagdgiai Mddszertani

Intézmény

Munkakér: gyoégypedagogus
Ellatott tobbletfeladat: gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasa
Munkavégzés helye: az intézmény székhelye

Kozvetlen felettese: féigazgatd

1. A feladatellatas célja

A gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokat ellatd gyogypedagdogus az intézményben tanuld
gyermekek és tanulok veszélyeztetettségének megeldzését, felismerését és megsziintetését,

valamint a gyermekek jogainak €s érdekeinek védelmét segiti.

Feladatat a gyogypedagdgusi munkakore mellett, az intézmény vezetésével, pedagdgusaival,
valamint a gyermekvédelmi €s szocidlis ellatorendszer érintett szerepldivel egyiittmiikodve
végzi.

Kiemelt figyelmet fordit a sajatos nevelési igényti gyermekek és tanulok specialis

szlikségleteire, valamint azokra a koriilményekre, amelyek fejlédéstiket, iskolai

elémeneteliiket vagy biztonsagukat veszélyeztethetik.

2. Altalanos gyermek- és ifjusagvédelmi feladatai
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o Figyelemmel kiséri az intézményben tanul6é gyermekek ¢és tanulok szocidlis, csaladi és

egyeb korlilményeit.
o Segiti a veszélyeztetd koriilmények felismerését.

o Figyelemmel kiséri a hatranyos helyzetii, halmozottan hatranyos helyzetd, illetve

egyéb okbol tamogatast igényld gyermekeket és tanulokat.
e Kozremiikodik a veszélyeztetettség megeldzésében.
e A tudomasara jutott problémakat a megfeleld vezeto felé jelzi.
e Segiti a gyermekek €s tanulok jogainak érvényesiilését.
o Kozremiikodik a gyermekek és tanulok érdekeinek védelmében.

o Segitséget nytjt a gyermekeknek és tanuldknak az dket érintd problémak

megfogalmazasaban és a megfeleld segitséghez valo hozzajutasban.
3. Kapcsolattartas a csaladokkal
A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok keretében:
o kapcsolatot tart a sziilékkel, gondviseldkkel;

o sziikség esetén megbeszélést kezdeményez a gyermek, illetve tanul6 helyzetének

rendezése érdekében;
o tajékoztatja a sziiloket a rendelkezésre allo segitségnyjtasi lehetdségekrdl;
o egylttmiikodik a csalad és az intézmény kozotti kapcsolat erdsitésében;

o sziikség esetén segiti a csaladot a megfeleld intézményhez vagy szolgaltatashoz

torténd eljutasban.

A csalddokkal val6 kapcsolattartas soran torekszik az elfogadd, tamogato és egyiittmiikodé

légkor kialakitasara.
4. Veszélyeztetettség esetén végzett feladatok
Amennyiben a gyermek vagy tanulo veszélyeztetettségére utald koriilményt észlel:

e aproblémat jelzi az intézmény vezetdjének;
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az intézményi eljarasrendnek megfeleléen kozremiikodik a sziikséges intézkedések

megtételében;
egylittmikodik a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival;

sziikség esetén kozremiikddik a jelzéshez sziikséges informaciok dsszegylijtésében és

dokumentalasaban;
figyelemmel kiséri az érintett gyermek vagy tanul6 helyzetének alakulasat;

egylittmikdodik az intézmény pedagogusaival és az érintett szakemberekkel.

A gyermekvédelmi feladatok ellatasa soran a gyermek mindenek felett all6 érdekét tartja

szem elott.

5. Egyiittmiikodés a gyermekvédelmi jelzorendszerrel

A fOigazgatd megbizasa és az intézményi szabalyozas szerint kapcsolatot tart, illetve

egylttmiikodik a gyermekvédelmi jelzOrendszer érintett tagjaival, kiilondsen:

a csalad- és gyermekjoléti szolgalattal;

a csalad- ¢és gyermekjoléti kozponttal;

a védondi szolgalattal;

az egeészségligyi ellatorendszer érintett szakembereivel;
a gyamhatosaggal;

a renddrséggel;

az intézményben vagy az intézménnyel egylittmiikodd szakemberekkel.

A kapcsolattartast és az informacidatadast a vonatkozo jogszabalyok, adatvédelmi

rendelkezések és intézményi szabalyzatok szerint végzi.

6. Hianyzasokkal kapcsolatos feladatok

Figyelemmel kiséri a tanulok igazolatlan hidnyzésait, és egyiittmiikodik az érintett

pedagdgusokkal, osztalyfonokokkel és az intézmény vezetésével.

Sziikség esetén:

felhivja a figyelmet a problémads hidnyzasra;
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o kdzremiikodik a sziil6kkel torténd kapcsolattartasban;

e jelzi az intézmény vezetésének, ha gyermekvédelmi intézkedés valhat sziikségessé;

e az intézményi eljarasrend szerint kozremiikddik a sziikséges jelzések megtételében.
7. Prevencios feladatok

A gyermek- és ifjasagvédelmi feladatokat ellatd gyogypedagogus kdzremiikodik a

gyermekvédelmi prevencidban.
Ennek keretében részt vehet:
e blinmegel6zési programokban;
o egészségfejlesztési programokban;
e veszélyeztetd magatartasok megel0zését szolgald programokban;
e internetbiztonsaggal kapcsolatos programokban;
e bullying és cyberbullying megel6zésében;
o konfliktuskezelési programokban;
o szocialis készségek fejlesztését szolgald programokban;

o agyermekek jogairol sz0l6 tajékoztatasokban;

sziil0k szamara szervezett tajékoztatd programokban.
8. Gyogypedagogiai sajatossagok

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat gyégypedagogusként latja el, ezért kiillonos
figyelmet fordit arra, hogy a sajatos nevelési igényli gyermekek és tanulok esetében a

veszélyeztetd helyzetek felismerése és kezelése az egyéni sziikségletekhez igazodjon.
Kiemelt figyelmet fordit:

o akommunikacids nehézségekkel €16 tanulok jelzéseire;

e az autizmussal €10 tanulok sajatos kommunikaciojara;

o akiszolgaltatottabb helyzetben 1év6 gyermekek védelmére;

o abantalmazas, elhanyagolas vagy kortarsbantalmazas lehetséges jeleire;
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o agyermekek onvédelmi €s segitségkérési képességeinek tdmogatasara.
9. Dokumentacio
A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasahoz kapcsolddd dokumentéciot:
e pontosan;
e naprakészen;
o asziikséges mértékben;

e azadatvédelmi és iratkezelési szabalyok betartasaval vezeti.

szdmara hozzaférést nem biztosit.
10. Egyiittmiikodés az intézmény munkatarsaival
Szorosan egylittmiikodik:
o a fbigazgatoval,
o a féigazgato-helyettesekkel;
e az osztalyfonokokkel;
e agyogypedagogusokkal;
e apedagdgusokkal;
o agyogypedagogiai asszisztensekkel;
o az iskolapszicholdgussal, amennyiben az intézményben rendelkezésre all;
o azegészségiigyi €s egyeb segitd szakemberekkel.

A gyermekvédelmi problémak kezelésében nem egyediil jar el, hanem az intézmény

vezetésével €és az érintett szakemberekkel egyiittmiikodve végzi feladatait.
11. Titoktartas és adatvédelem

A munkaja soran tudomadsara jutott, gyermekekre, tanulokra, csaladokra vagy munkatarsakra

vonatkozo6 személyes és bizalmas adatokat koteles megdrizni.

A gyermekvédelmi ligyekben kiilondsen fontos szamadra a diszkrécio, az adatvédelem és a

bizalmas informaciok megfelel6 kezelése.
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12. Felelossége

Felelos:

a rabizott gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok szakszerii ellatasaért;
e aproblémak és veszélyeztetd koriilmények megfeleld idoben torténd jelzéséért;
o agyermekvédelmi dokumentaci6 pontos vezetéséért;
o akapcsolattartas szabalyszeriségéért;
o azadatvédelmi és titoktartasi szabalyok betartasaért;
e az intézményi szabalyzatok és vezetdi utasitasok betartasaért.
13. Egyiittmiik6dd, tamogato szerep

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat ellatd gyogypedagdgus munkajanak alapvet6 célja,
hogy az intézményben minden gyermek és tanuld biztonsagos, elfogado és tamogato

kornyezetben vehessen részt a nevelésben-oktatasban.

Munk4jat a gyermekek és tanulok érdekeinek szem eldtt tartasaval, az intézmény

munkatarsaival és a csaladokkal egyiittmiikodve végzi.
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6.5.16 Felsooktatasi hallgatok gyakorlati képzését segité, valamint gyakornokokat mentoralo
gyogypedagogus részére

Munkakor megnevezése:

FelsOoktatasi hallgatok gyakorlati képzését segitd, valamint gyakornokokat mentoralo

gyogypedagogus részére
Munkakor szervezeti egysége: Mori EGYMI

Kozvetlen felettese: foigazgatd / az intézmény szervezeti és miikddési rendje szerint kijelolt

vezeto

A munkakor célja:

Az intézményben szakmai gyakorlatukat teljesitd felsGoktatasi hallgatok gyakorlati
képzésének, szakmai fejlodésének és az intézményi munkéba torténd beilleszkedésének
segitése, tovabba a gyakornoki iddszakukat teljesitd gyogypedagdgusok szakmai tAmogatésa,

mentoralasa és a gyogypedagdguskompetencidk fejlddésének eldsegitése.
I. A munkakor fobb feladatai
1. Fels6oktatasi hallgatok gyakorlati képzésének segitése
o Fogadja és segiti az intézménybe szakmai gyakorlatra érkezd hallgatokat.

o Megismerteti a hallgatokkal az intézmény szervezeti felépitését, miikodését,

pedagdgiai sajatossdgait, szabalyzatait és szakmai alapelveit.

e Bemutatja az EGYMI-ben folyo gydgypedagodgiai nevelés-oktatas sajatossagait,
kiilonos tekintettel az eltérd fejlodést, sajatos nevelési igényli gyermekek és tanulok

ellatasara.
o Segiti a hallgatok gyakorlati helyének és feladatainak megszervezését.

o Tajékoztatja a hallgatokat az intézményi elvarasokrdl, a gyermekekkel/tanulokkal vald

kapcsolattartas szakmai és etikai szabalyairol.

o Lehetdséget biztosit a hallgatok szdmara a foglalkozéasok, tanorak, fejlesztések és

egyeb gyogypedagdgiai tevékenységek megfigyelésére.

o Segiti a hallgatokat sajat foglalkozasaik, tanoraik, fejlesztéseik megtervezésében és

elokészitésében.
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o Szakmai szempontok alapjan megfigyeli és értékeli a hallgatod gyakorlati

tevékenységét.

e A hallgatéval megbeszéli a megtartott foglalkozasok, tanorak tapasztalatait, kiemeli az

eredményeket, valamint rimutat a fejlesztendo tertiletekre.

o Segiti a hallgatokat az egyéni sziikségletekhez igazodd gyogypedagogiai modszerek,

eljarasok ¢€s eszkozok alkalmazasanak megismerésében.

o Segiti a hallgatokat a differencialas, az egyéni banasmad, a vizualis tAmogatas, a
kommunikacids segitségnyujtas és az adaptalt gydgypedagdgiai modszerek gyakorlati

alkalmazasaban.

o Figyelemmel kiséri a hallgatok szakmai elérehaladasat, és sziikség esetén konzultaciot

biztosit szamukra.

o Egyiittmikddik a hallgato képzésében részt vevo felsdoktatasi intézménnyel, illetve az

intézmény kijelolt kapesolattartojaval.

e A hallgatok-gyakorlati képzésével kapcsolatos sziikséges dokumentacié vezetésében,

véleményezésében és értékelésében kozremiikodik.
I1. Gyakornokok mentoralasaval kapcsolatos feladatok

o Segiti az intézménybe Ujonnan érkezd, gyakornoki idészakukat teljesitd pedagogusok

beilleszkedését.

o Megismerteti a gyakornokkal az intézmény pedagdgiai programjat, szervezeti €s
miikddési rendjét, hazirendjét, éves munkatervét és a munkakor ellatdsdhoz sziikséges

bels6 szabalyokat.

o Segiti a gyakornokot az intézményben folyo gyogypedagogiai munka sajatossagainak

megismerésében.
o Tamogatja a gyakornok szakmai, modszertani és pedagdgiai fejlodését.

o Segitséget nyujt a tanorak, foglalkozasok ¢€s fejlesztések tervezéséhez,

megvalositasdhoz és értékeléséhez.

o Segiti a gyakornokot a pedagdgiai dokumentécid szabalyszerli vezetésében.
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o Bemutatja és megosztja a gyakornokkal a sajatos nevelési igényli gyermekek és

tanulok fejlesztésével kapcsolatos jo gyakorlatokat.
o Lehetdséget biztosit hospitalasra, szakmai megbeszélésre €s tapasztalatcserére.
o Rendszeres szakmai konzultaciot folytat a gyakornokkal.
o Megfigyeli a gyakornok pedagogiai munkajat, és konstruktiv szakmai visszajelzést ad.
o Segiti a gyakornokot a pedagdéguskompetenciak tudatos fejlesztésében.
o Tamogatja az onreflexio és az onértékelés kialakitasat.

o Felhivja a gyakornok figyelmét a gyermekek/tanulok egyéni sziikségleteire, a

differencialt bandsmod és az inkluziv szemlélet jelentOségére.

e A gyakornok szakmai fejlédésével kapcsolatban sziikség szerint egyiittmiikodik az

intézmény vezetésével.

o Elkésziti, illetve a vonatkoz6 eldirasoknak megfeleléen vezeti a mentoralashoz

kapcsol6do dokumentaciot.

e A gyakornoki idészak lezardsdhoz kapcsolodod szakmai értékelésben,

véleményezésben a vonatkoz6 szabalyok szerint kozremiikodik.
III. Az EGYMI sajatossagaihoz kapcsolodo szakmai feladatok

A munkakort ellaté pedagdgus kiemelt feladata, hogy a hallgatok és gyakornokok szamara

kozvetitse az intézmény gyogypedagdgiai szemléletét.
Ennek keretében:

o bemutatja a sajatos nevelési igényii gyermekek és tanulok egyéni sziikségleteire épiild

gyogypedagogiai gyakorlatot;
o segiti az egyéni fejlesztési célok és a pedagdgiai folyamatok dsszehangolasat;
e bemutatja a kiilonb6z0 gydgypedagogiai modszereket, eszkozoket és eljarasokat;
o tamogatja az egyéni banasmad ¢és a differencialas gyakorlati megvaldsitasat;

o felhivja a figyelmet a kommunikacios, szocidlis, érzékelési és viselkedésszervezési

sajatossagokra;
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o sziikség szerint betekintést biztosit az autizmus-specifikus pedagoégiai modszerekbe és

az intézményben alkalmazott vizualis timogatasokba;

o clOsegiti a teammunkara és szakmai egyiittmiikodésre épiilé pedagogiai szemlélet

kialakitasat;

e hangsulyt helyez a gyermekek €s tanulok méltosdganak, jogainak és egyéni

sziikségleteinek tiszteletben tartasara.
IV. Kapcsolattartasi és egyiittmiikodési feladatok
A munkakor betoltéje egyiittmiikodik:
e az intézmény foigazgatdjaval és vezetdségével,
o apedagbdgusokkal és gyogypedagdgusokkal;
o amunkakdzosségekkel;
o ahallgatokat fogadd pedagogusokkal;
e az intézmény gyakornokaival;
o sziikség szerint az intézmény egyéb szakmai dolgozoival;
o ahallgato képzését biztosito felsdoktatasi intézménnyel;
o sziikség szerint a gyakornok szakmai fejléddésében részt vevo egyéb szakemberekkel.
V. Felelossége
A munkakor betoltdje felelds:
e ahallgatok és gyakornokok szakmai timogatasanak szakszerl ellatasaért;
o ara bizott hallgatok és gyakornokok megfeleld tajékoztatasaért;
o aszakmai visszajelzések targyilagossagaért és fejleszto jellegéért;

o a gyakorlati képzéshez és mentoralashoz kapcsolddd dokumentacié megfeleld

vezetéséért;
o azintézményi szabalyok betartasaért és betartatasaért;

o agyermekek €s tanulok személyiségi jogainak, adatainak és méltosdganak védelméert;

111



o atudomdsara jutott pedagogiai, személyes ¢és egyéb bizalmas informaciok

megOrzéséeért.
VI. Munkavégzés soran elvart szakmai magatartas
A munkakort betoltd pedagogus:
e példamutato szakmai és etikai magatartast tanusit;
e ahallgatokat és gyakornokokat partnerként, timogaté és fejleszté szemlélettel segiti;
o torekszik a bizalomra épiilé6 mentor—mentoralt kapcsolat kialakitasara;
o aszakmai hibakat nem biintetd, hanem tanuldsi és fejlddési lehetdségként kezeli;
e nyitott az 0j modszerek, szakmai eredmények és jo gyakorlatok megismerésére;
e sajat szakmai tudasat folyamatosan fejleszti;
e az intézmény értékeit és gyogypedagdgiai szemléletét hitelesen képviseli.
VII. Hataskor
A munkakort betoltd pedagogus a hallgatok és gyakornokok szakmai tdmogatasa soran:
o szakmai tanacsot adhat;
o hospitalast és szakmai konzultaciot szervezhet;
o amegtartott foglalkozasokat, tanorakat szakmai szempontbol véleményezheti;
o fejlesztd célu szakmai visszajelzést adhat;
e javaslatot tehet a gyakornok vagy hallgaté tovabbi szakmai tdimogatasanak formaira;

o aproblémakat, szakmai vagy egyéb nehézségeket sziikség esetén az intézmény

vezetése felé jelzi.

A mentoralasi feladat nem jelent munkaltatoi jogkort, utasitasi jogot vagy a munkaltatoi

jogkor gyakorlasara valo felhatalmazast.
VIII. Helyettesités

Tavolléte esetén a hallgatok és gyakornokok mentoralasaval kapcsolatos feladatok ellatdsanak

rendjét az intézmény vezetdje hatarozza meg.

IX. Egyéb rendelkezések
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A munkakort betoltd pedagogus koteles:
e azintézményi €és szakmai szabalyokat betartani;
o agyermekek és tanuldk biztonsagat, testi-lelki épségét szem el6tt tartani;
e az adatvédelmi és titoktartasi kovetelményeknek eleget tenni;

o atudomasara jutott, gyermekekkel, tanulokkal, csaladokkal, hallgatokkal és

munkatarsakkal kapcsolatos bizalmas informacidkat megdrizni;

o a feladatkoréhez kapcsolddo tovabbképzeéseken, szakmai programokon sziikség szerint

részt venni,

e a munkakoréhez kapcsol6do adminisztracids és dokumentacios feladatokat hataridore

elvégezni.
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6.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagégiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal osszhangban levo heti orarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitasi orak megtartasa utan, rendkiviili esetben (féigazgato, sziiléi szervezet engedélyével)

azok elott szervezhetok.

6.6.2 A tanitasi orak reggel Y2 8 orakor az ligyeletes neveldk felengedik a gyermekeket az
emeleti folyosokra. A nevelok nyitjdk a termeket, és % 8-kor beengedik a tanuldkat a
tantermekbe. Az elsé tanitasi 6ra 8 orakor kezdddik, iddtartama 45 perc, a hazirend altal
meghatarozott csengetési rend szerint. A kotelezo tanitasi 6rak délelétt, illetve délutan vannak,

azokat legkésébb altalaban 15.15 6raig be kell fejezni.

rgr s r

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra a foigazgaté adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben a fOigazgato tehet. A
kotelezé orvosi és fogorvosi vizsgalatok a féigazgatd-helyettes altal eldre egyeztetett és
engedélyezett idOpontban és modon torténhetnek, lehetéség szerint tigy, hogy a tanitast minél

kevésbé zavarjak.

6.6.4 Az Orakozi sziinetek rendjét a beosztott pedagdgusok feliigyelik. Dupla o6rak
(engedéllyel) sziinet kdzbeiktatdsa 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 tanuldszerzddés kivételével az iskola
szervezésében miikodik, tanmihely/tankert kiegészitésében.

Az Osszefliggd nyari szakmai gyakorlat a mezdgazdasagi szakmacsoportban (Iétszam
fliggvényében) csoportbontasban torténik.

A csoportbontas célja a nyari mezdgazdasdgi munkak (ndvényapolds, betakaritas)
folyamatossaganak biztositésa.

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

Osztalyozo vizsgat kell tennie a tanulonak a félévi €s a tanév végi osztalyzat megallapitasdhoz,
ha

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 64 § (2) bekezdés

a) felmentették a tanorai foglalkozasokon valo részvétele aldl (a fejleszté nevelés-oktatasban
részt vevo tanulo kivételével)

b) engedélyezték, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy tanévben
vagy az eldirtnal rovidebb ido6 alatt tegyen eleget,

c) 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 51. § (7) Ha a tanulonak — az ideiglenes vendégtanuloi
jogviszony iddétartamanak kivételével — egy tanitdsi évben az igazolt és igazolatlan mulasztisa
egyluttesen

a) az Nkt. 5. § (1) bekezdés b)) pontjdban meghatirozott pedagodgiai szakaszban a
kétszazGotven tanitasi orat,

b) az Nkt. 5. § (1) bekezdés d) pontjdban meghatarozott iskolai nevelés-oktatds szakképesités
megszerzésére felkészitd szakaszaban az elméleti tanitési 6rak husz szézalékat,

bekezdésében meghatarozott idénél tobbet mulasztott, és a nevelOtestiilet dontése alapjan
osztalyozo vizsgat tehet,

d) a tanulo a félévi, év végi osztalyzatanak megallapitasa érdekében fiiggetlen vizsgabizottsag
eldtt tesz vizsgat.

(3) Egy osztalyozo vizsga — a (2) bekezdés b) pontjaban meghatarozott kivétellel — egy adott
tantargy és egy adott évfolyam kovetelményeinek teljesitésére vonatkozik. A tanitisi év
lezarasat szolgalo osztalyozo vizsgat az adott tanitasi évben kell megszervezni.

(5) Kiilonbozeti vizsgat a tanuld abban az iskolaban tehet, amelyben a tanulmanyait folytatni
kivéanja.

(6) A vizsgazo potld vizsgat tehet az igazgato altal meghatarozott vizsganapon, ha a vizsgarol
neki fel nem réhatdo okbdl elkésik, tavol marad, vagy a megkezdett vizsgarol engedéllyel
eltavozik, mieldtt a valaszadast befejezné. A vizsgazonak fel nem rohaté ok minden olyan, a
vizsgan vald részvételt gatld esemény, koriilmény, amelynek bekovetkezése nem vezethetd
vissza a vizsgazo szandékos vagy gondatlan magatartasara. Az igazgatd engedélyezheti, hogy a
vizsgdzo a potld vizsgat az adott vizsganapon tegye le, ha ennek a feltételei megteremthetok. A

vizsgazd kérésére a vizsga megszakitasaig a vizsgakérdésekre adott valaszait értékelni kell.

(7) Javitovizsgat tehet a vizsgazo, ha
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a) a tanév végén — legfeljebb harom tantargybol — elégtelen osztalyzatot kapott,

b) az osztalyozd vizsgardl, a kiilonbozeti vizsgardl szamara felrohatdo okbdl elkésik, tavol
marad, vagy a vizsgardl engedély nélkiil eltavozik.

(8) A vizsgazoé javitovizsgat az iskola igazgatdja altal meghatarozott idépontban, az augusztus
15-ét6l augusztus 31-éig terjed6 iddszakban tehet. Szakmai gyakorlatbol akkor Ilehet
javitovizsgat tenni, ha a gyakorlati képzés szervezdje azt engedélyezte.

65. § (1) A kiilonbozeti vizsgakra tanévenként legalabb két vizsgaiddszakot kell kijeldlni.
Javitovizsga letételére az augusztus 15-ét6l augusztus 31-€ig terjedd iddszakban, osztalyozo,
kiilonbozeti és beszamoltatd vizsga esetén a vizsgat megel6zd harom honapon beliil kell a
vizsgaiddszakot kijeldlni azzal, hogy osztalyoz6 vizsgat az iskola a tanitasi év soran barmikor
szervezhet. A vizsgak idOpontjardl a vizsgdzot a vizsgara torténd jelentkezéskor irasban
tajékoztatni kell.

(2) Tanulmanyok alatti vizsgat — az e rendeletben meghatarozottak szerint — fliggetlen
vizsgabizottsag elott, vagy abban a nevelési-oktatasi intézményben lehet tenni, amellyel a
tanuld jogviszonyban all. A szabalyosan megtartott tanulmanyok alatti vizsga nem ismételhetd.
(3) Az iskolaban tartott tanulmanyok alatti vizsga esetén az igazgatd, a fiiggetlen
vizsgabizottsag eldtti vizsga esetén az illetékes korményhivatal vezetdje a vizsgazd — kiskoru
vizsgdz6 esetén a torvényes képviseld — irasbeli kérelmére engedélyezheti, hogy a vizsgazo az
(1) bekezdés szerint elére meghatarozott idéponttdl eltérd idében tegyen vizsgat.

(4) Tanulmanyok alatti vizsgat legalabb haromtagli vizsgabizottsag el6tt kell tenni.
Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézményben foglalkoztatottak végzettsége, szakképzettsége
alapjan erre lehetdsé€g van, a vizsgabizottsagba legaldbb két olyan pedagogust kell jeldlni, aki
jogosult az adott tantargy tanitasara.

(5) A tanulmanyok alatti vizsga kovetelményeit, részeit, igy kiillonosen az irasbeli, a szobeli, a
gyakorlati vizsgarészeket, az értékelés szabdlyait az iskola pedagodgiai programjaban kell
meghatarozni. A tanulmdnyok alatti vizsga — ha azt az iskoldban szervezik -—
vizsgabizottsaganak elnokét €s tagjait az igazgato, a fliggetlen vizsgabizottsag elnokét €s tagjait
a tertiletileg illetékes kormanyhivatal bizza meg.

66. § (1) A tanulmanyok alatti vizsga vizsgabizottsdganak elndke felel a vizsga szakszer(i és
jogszerli megtartasaért, ennek keretében

a) meggy6zodik arrdl, a vizsgazd jogosult-e a vizsga megkezdésére, és teljesitette-e a vizsga
letételéhez eldirt feltételeket, tovabba sziikség esetén kezdeményezi a szabalytalanul vizsgézni

szandékozok kizarasat,

116



b) vezeti a szobeli vizsgakat és a vizsgabizottsag értekezleteit,

c) atvizsgalja a vizsgaval kapcsolatos iratokat, a szabalyzatban foglaltak szerint aldirja a vizsga
iratait,

d) a vizsgabizottsag értekezletein véleményeltérés esetén szavazast rendel el.

(2) A vizsgabizottsagi elnok feladatainak cllatasaba a vizsgabizottsag tagjait bevonhatja. A
kérdez0 tandr csak az lehet, aki a vizsga targya szerinti tantargyat az Nkt. 3. melléklete szerint
tanithatja.

(3) A vizsgabizottsag munkajat és magat a vizsgat az iskola igazgatdja késziti eld. Az igazgatod
felel a vizsga jogszerii elokészitéséért €s zavartalan lebonyolitasa feltételeinek megteremtéséért.
Az igazgato e feladata ellatasa soran

a) dont minden olyan, a vizsga el6készitésével és lebonyolitasaval dsszefiiggd ligyben, amelyet
a helyben meghatérozott szabalyok nem utalnak mas jogkorébe,

b) irasban kiadja az el6irt megbizasokat, sziikség esetén gondoskodik a helyettesitésrol,

c) ellendrzi a vizsgaztatas rendjének megtartasat,

d) minden sziikséges intézkedést megtesz annak érdekében, hogy a vizsgit szabalyosan,
pontosan meg lehessen kezdeni és be lehessen fejezni.

(4) * A vizsga reggel nyolc 6ra el6tt nem kezdhetd el, és legfeljebb tizenhét o6raig — alapfoku
mivészeti iskoldban, miivészeti szakgimnaziumban husz oraig — tarthat.

Az a), b), ¢), d,) f,) esetben, ha a tanuld kérésére jon 1étre akkor a tanuld koteles az osztalyozo
vizsga kitlizott idOpontja eldtt legalabb 10 nappal az fOigazgato-helyettesnél a vizsgéara
jelentkezni. Az féigazgatd-helyettes a jelentkezések Osszegzése wutan kijeloli a

vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét €s helyét.

6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legfeljebb 18.00 6raig van nyitva. A korabban érkez6 tanuldkra az ligyeleti beosztas szerint az
ligyeletes neveldk felliigyelnek. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon 7.30 — 15.30-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti
napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo

eltérésre — eseti kérelmek alapjan — a foigazgatoé ad engedélyt.
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A koznevelési intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jar6 tanulok sziileit és a fenntartd képvisel6it) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak

kisérovel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten Ki kell tiizni a nemzeti lobogot, az Eurépai

Unio zaszlajat.

Az iskola minden munkavéllaloja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o akdzosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
e aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
e az energiafelhasznalassal vald takarékoskodasért,

e asziikséges eljarasrendek betartasaért.

6.9.2 A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, koOnyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok elsosorban a kotelezd tanitasi oOrakon
hasznalhatjak. A foglalkozdsokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tarto
pedagogus feliigyelete mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodo
belso szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagogusok szamara

kotelezo.

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

a féigazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A

tantermek, szertarak bezarasa az oOrat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetéen — a

technikai dolgozok feladata.
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6.9.5 A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a féigazgato, vagy

helyettesével vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
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6.10 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fobejarat el6tti 5 méteres teriiletrészt és
az iskola parkoldgjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuloink szdmara a dohanyzas és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit,

a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartdzkod6 vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohényzok védelmérdl szolo! torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi

dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy a féigazgato.

6.11 A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢€s fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
¢és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak. Az

iskola szamitdgépeit a tanulok csak neveldi feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi és tiizvédelmi oktatast kell elvégeznie minden dolgozénak

a tanév elején.

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

pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

1 Az 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl, megallapitotta a 2012. évi CCXIL. térvény 55. § (1). .
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A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szdmara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését a foigazgatd altal megbizott

személy végzi.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa
a féigazgatd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az
eszkdz oOrai hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegi pedagdgiai

eszkOzok a tanitasi ordkon korlatozas nélkiil hasznalhatok.
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6.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamra a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelybdl az
altalanos iskolaban heti harom 6rat az o6rarendbe iktatva (fels6 tagozaton) osztalykeretben,
tornateremben szerveziink, heti ketté oOrat Osszevonva osztalykeretben a helyi uszodaban

szerveziunk.

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

e A tanuld, ha egészségi allapota miatt a testnevelési ordk 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. kategoria / vagy a kotelezd testnevelés Ora helyett mozgésfejlesztésre
/ a tovabbiakban: II. kategoria / kell beosztani, illetve fel kell menteni /a tovabbiakban:
I11. kategéria / mindenféle testnevelés dran valo részvétel alol.

e Konnyitett testnevelési oran /1. kategorial/ vesz részt a tanuld, ha hosszabb betegség
miatt fizikai allapota leromlott, kismértékli mozgasszervi, belgyogyaszati stb.
elvaltozésa van, s emiatt a testnevelés ordk egyes gyakorlatait nem végezheti. A
konnyitett testnevelés a testnevelés ordk keretében vagy azok helyett is
megszervezhetd.

e Mozgasfejlesztés oOran /II. kategéria / vesz részt a tanuld, ha mozgéasszervi,
belgyogyaszati stb. elvaltozdsa miatt sajatos, az dallapotat figyelembe vevd
foglalkozasokat kell részére szervezni. A tanuld orvosi javaslat alapjan testnevelés
oran is részt vehet.

e Fel kell menteni a tanuldt a testnevelés oran valo részvétel alol /III. kategoria /, ha
mozgasszervi, belgydgyaszati stb. elvaltozadsa nem teszi lehetévé a mozgasfejlesztés
oran valo részvételét sem. (orvosi javaslatra)

e Az orvosi szlirdvizsgalatot — kivéve, ha a vizsgalat oka késobb kovetkezik be — majus
15-ig kell elvégezni. Az orvos altal vizsgalt tanulokrol nyilvantartast kell vezetni,
melyben fel kell tiintetni a felvételi allapotot és az ellendrz6 vizsgalatok eredményét.
Abban az esetben, ha a sziikséges feltételek rendelkezésre allnak, a tanulok részére

heti egy tanorai foglalkozas keretében tszas orat kell szervezni.

122



Mindennapos testedzés
Az iskola biztositja a lehetdségét annak, hogy a tanulok:
e aszabadban megfeleld id6t toltsenek;
e atornaszobat minden tanuld hasznalja:
e testnevelés Oran, sportkoron, szabadidos, délutani foglalkozas idején.
e tomegsport mikodjon;
e ¢évi kirandulasokat szervez;
e sportszereket szerez be;
e tanuldink sportversenyen vegyenek részt;
e jatszanak a szabadban;
e sétakat tegyenek.
Az iskola vezetése elvarja, hogy minden tanuld naponta legaldbb 45 percet sporttal,
testneveléssel, mozgassal, foglalkozzon. Lehetdleg a szabad levegdn. Ez minden pedagogus

napi munkdjaban tiikkr6z6djék.
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rer s r

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségleteli,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kivilli  egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat a fOigazgatd és helyettese
rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell

vezetni.

¢ Tanulészoba/ egésznapos iskola A foglalkozas célja, hogy pedagogus iranyitasaval

késziilhessenek fel a tanitasi Orakra, valamint a szabadid6é hasznos elt6ltésének
biztositasa, a foglalkozdson valo részvétel lehetdségét igény szerint az iskola minden
altalanos iskolas tanul6janak biztositjuk.
A csoportokat az iskola pedagdgusai vezetik, akiknek munkéjit pedagdgiai
asszisztensek segitik. A tanulok napi haromszori étkezésben részesiilnek. A délutani
tanulas mellett sport, kézmiives foglalkozas, jaték, szamitdégép, vided és szakkori
foglalkozasok szervezésével segitjiik a tanulok szabadidejének hasznos eltdltését. A
foglalkozast délutdn 15.15 oraig vehetik igénybe a tanulok.

¢ Szakkorok A képességek differencidlt fejlesztését segitendd, a — tanuldk
érdeklédésének megfeleld — szakkordket inditunk minden tanévben. A szakkoroket
csoportba kell szervezni, létszamuk minimum 7 f6. Szakkorokon a tanuldk részvétele
onkéntes, de évkozben be- és kiiratkozas csak indokolt esetben lehetséges. Szakkort
pedagogus vezethet, vagy megfeleld szaktudast kiilsé személy.

¢ A tehetséggondozas keretéiil szolgaldo csoportokat a magasabb szintii képzés

igényével a foigazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit a foigazgatod
bizza meg. A foglalkozasok idOpontjarol €s a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

¢ Az iskola unnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv

tartalmazza a miisor elkészitéséért felelés pedagdgus megnevezésével. Az
tinnepségeken az iskola tanuldi a hazirend, az SZMSZ és a szdbeli utasitdsoknak
megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

¢ A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését

célozza. A tanulok intézményi, varosi, jardsi, megyei ¢€s orszagos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett
orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi tanarok

¢és a foigazgato-helyettes felelOsek.
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¢ A tanulmanyi kirandulas az iskolai ¢let, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének

szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes ¢€s

egyben koltséghatékony megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében.

6.14. Komplex Alapprogram

A kotott munkaido neveléssel-oktatassal kapcsolatos feladatai: a tantargyfelosztasban

tervezhetd, rendszeres nem tandrai foglalkozasok

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
k)

Komplex Alapprogram — alprogrami foglalkozasok,

Komplex Alapprogram —,,Te 6rad”,

szakkor, érdeklodési kor, onképzokor,

sportkdr, tomegsport foglalkozas,

egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejlesztd foglalkozas,

egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

napkozi,

tanuloszoba,

tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas,

palyavalasztast segitd foglalkozas,

kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

didk dnkormanyzati foglalkozas,

felzarkoztatd, tehetségkibontakoztato, specidlis ismereteket add egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltoltését szolgald csoportos, a
tanulokkal vald torddést és gondoskodast biztositd egyéni foglalkozas,

tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskoldk kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

az iskola pedagogiai programjdban rogzitett, a tanitdsi 6rdk keretében meg nem

valdsithat6 osztaly- vagy csoportfoglalkozas.

A pedagogus alapveto kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen

szovegesen és osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszer(i osztalyzatokon

kiviil visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
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elvégzendd feladataikrol. A Komplex Alapprogram keretében tartott DFHT-val timogatott

orakon, ,,Komplex 6rdkon”, ,,Réhangolodasokon”, alprogrami foglalkozasokon, ,,Te 6radon”

csak szobeli vagy irasbeli szoveges értékelés, fejleszto értékelés alkalmazhato.

Diakjaink szamara a pedagégiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz,

amelybol 1-2. évfolyamon heti 5, a tovabbi évfolyamokon heti 3 orat az orarendbe

iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelésorat didkjaink szdmara az alabbi

rendben biztositjuk:

az iskolai sportkorben sportold tanuldk szamara a valasztott szakosztalyban heti 2 oras

kotelezo sportkori foglalkozason valo részvétellel,

a tanulok 4altal a délutani idGészakban valasztott sportagban biztositott heti 2 ora
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthatd sportagakat az intézmény igazgatdja a
tanév inditasat megel6zéen majus 20-ig nyilvadnossagra hozza,

a kiilsé szakosztdlyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanuldk szdmdara a
szakosztalyban torténd sportoldssal — a koznevelési torvényben meghatarozott

tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval,

a kotelezd testnevelési oOrakon feliil szervezett heti 2 oOras gyogytestnevelési
foglalkozason torténé részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola-
egészsegligyl szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési ordkon is részt
vehetnek,

a kotelezd testnevelési ordkon felill szervezett Testmozgasalapti alprogrami

foglalkozasokkal heti 2 6raban.

rer e r

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédésének, igényeinek,

szlikségleteinek, valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével — tanoran kiviili

egyeb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idotartamat az iskolaépiilet-vezetok

¢s az altalanos igazgatohelyettes rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal

egylitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

Alprogrami foglalkozasok:
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Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal megtoltott
foglalkozasainkat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezziik. Az adott alprogram,
specialitasanak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire,
technikaira, modszereire, eldtérbe helyezve a tudasban és szocializaltsagban heterogén tanuloi
csoport fejlesztését, kiillonds tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikdk, modszerek
alkalmazaséra. A foglalkozésokon a tanitasi-tanulési stratégia nemcsak a tudésépitésben,
hanem a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik. Minden tanoran
kiviil szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden évfolyamon
megjelenik. Az alprogrami foglalkozéasokat az erre pedagogus-tovabbképzés keretében
felkészitett pedagogusok iranyitjak. A foglalkozasok az elektronikus napléban keriilnek

dokumentalasra.

»le orad”:

Az alprogramok mellett a délutani idészakban az érdeklédéshez és egyéni igényekhez
igazitott, szintén délutan szervezett foglalkozasok. A didkok éltal szabadon valaszthato, a
tanuld érdeklddéséhez és az iskola lehetdségeihez igazitott foglalkozés. Ez lehet
beszélgetdora, jatek, egyéni differencialés, felzarkoztatas és tehetséggondozas is, akar egyéni,

akar kiscsoportos, akar osztaly, korcsoport, érdeklddési kor szerint stb. szervezett foglalkozas.
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7. Az intézmény nevelotestiilete

7.1 Az intézmény nevelotestiilete

7.1.1 A nevel6testiilet — a kdznevelési torvény 70. §2 alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagbdgusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo ¢és hatdrozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagogus munkakort bet6lté munkavallaloja, valamint a neveld és oktaté munkat

kozvetleniil segitd egyéb végzettségii dolgozoja.

7.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben a kdznevelési torvényben és
mas jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és

javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.1.2.1 A nevel6testiilet feladatkorébe tartozd tigyek atruhdzasara jogosult. A tantestiilet
minden térvényes jogaval ¢él, jogkdrt nem ruhaz 4t. Konkrét esetekben egyedi dontést hoz.
Dontéseit egyszerii tobbséggel hozza a tantestillet és az alkalmazotti kor. Amennyiben
szavazati egyenlOség van, a foigazgatd szava dont.

A neveldtestiilet altal létrehozottan a kovetkezd bizottsdgok miikodhetnek:

- fiiggetlen vizsgabizottsag

- alkalmi vizsgabizottsagok egyéni tanrendes tanulok vizsgaztatasara

- pedagodgiai program helyi tantervének kidolgozasara

- taneszk0zok, tankonyvek kivalasztasara

- tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel

- jutalmazasra, kitiintetésre valo javaslattétel

7.1.3 Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. A féigazgatd
dontése szerint az informatikdt kiemelkedd szinten hasznositd tovabbi pedagogusok is

kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitogépeket az iskolaban kell tartani €s haszndlni. Nem

2 Megallapitotta: 2012. évi CLXXXVIIL torvény 24. § (5). Modositotta: 2016. évi LXXX. torvény 45. § 18.
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szlikséges engedély a tanari laptopok és més informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagdgiai

programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturdlis miisorban torténd hasznalatakor.

7.1.4 A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdégus hozhat Iétre szakmai
munkakozosséget. Iskolakozi szakmai munkakozsség szervezhetd az érintett iskoldk kozos
megallapodaséaval, az érdekelt pedagdgusok kezdeményezése alapjan. Az iskolai szakmai
munkako6zdsség meghatarozott idére 5 évre megvalasztja a munkakdzosség- vezetot, dont

miikédési rendjérdl, munkaterveérol.

7.2 A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

7.2.1 A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzarod értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

o tajekoztatd és munkaértekezletek (4ltalaban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).

7.2.2 Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a
nevelGtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény foigazgatoja sziikségesnek latja. A
nevelGtestiilet dontést igénylo értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen

1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3 A nevelOtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelétestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanito pedagégusok vesznek részt kotelezé jelleggel. Osztalyértekezlet
szlikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktudlis

problémainak megtargyaldsa céljabol.
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7.2.4 A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén a
foigazgatd szavazata dont. A dontések ¢és hatidrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

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

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tandcskozési joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. A nevelOtestiileti értekezleten a tantestiilet minden

tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — a féigazgatd adhat felmentést.

Az intézményvezetés és a nevelétestiilet kapcsolattartasa
A foigazgatdsag az aktudlis feladatokrol a neveldi értekezleteken, a munkak6zdsség-vezetokon
keresztiil, a tanari szobaban elhelyezett hirdetotablan, az intézmény levelezési listajan, valamint

szobeli, irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti, tdjékoztatja a neveldket.

7.3. A nevelok szakmai munkakozosségei, kapcsolattartas

Az intézményi munka hasonlé feladatainak megoldéasara a tantestiilet tagjaibol szakmai
munkakodzdsségek alakulhatnak a féigazgatdsag dontése alapjan.

Legalabb 6t pedagogus hozhat létre szakmai munkakozdsséget. Az intézményben legfeljebb
tiz szakmai munkako6z6sség hozhaté 1étre.

A koznevelési torvény 71. § szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény
szakmai munkéjanak irdnyitadsaban, tervezésében és ellendrzésében, a szakvezetdi munka
szinvonaldnak emelésében. A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak
szakmai, mddszertani kérdésekben. A munkak6zosség alapfeladata a palyakezdd
pedagdgusok, gyakornokok munkdjanak segitése, javaslattétel a gyakornok mentortanaranak
megbizédsara. A munkakozdsség — a féigazgatd megbizasara — részt vesz az iskola
pedagogusainak €s gyakornokainak belso értékelésében, teljesitményértékelésében, valamint

az iskolai hazi versenyek megszervezésében és lebonyolitasaban. A munkakozdsségeken
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beliil a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprogram moddszereinek alkalmazasaban,
oratervek, foglalkozastervek elkészitésében, megvaldsitasaban dralatogatasokkal, szakmai

megbeszélésekkel.

A szakmai munkakozosség feladatai a szakteriiletiikén beliil:
. részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban,

tervezésében, szervezésében, ellendrzésében,

. szakmai, modszertani kérdésekben segiti a vezetdség munkajat,

. részt vesz az iskolai oktatd-neveld munka belso fejlesztésében (tartalmi és modszertani
korszertisités),

. részt vesz az egységes kovetelményrendszer kialakitdsdban, a tanulok

ismeretszintjének folyamatos mérésében, értékelésében,

. segiti a palyakezdd pedagodgusok munkajat,

. gondoskodik a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkajanak
szakmai segitésérdl, mentoralasarol,

. segitséget nyujt a munkak6zosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkak6zosség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elokészitéséhez.

- a miikodésiik szakmai segitése, tamogatasa — a joggyakorlas biztositasa.

A nevelé-oktato munka segitésének formai:

- a szakmai munkako6zosségek onallo vagy mas munkako6zosségekkel kozosen tartott
értekezleteli,

- nevelotestiileti értekezletek,

- bels6 szakmai el6adasok,

- kiils6 szakmai eléadok meghivésa,

- bemutat6 foglalkozasok — kiilsé szakmai munkak6zosségek meghivasa —, kiilsd
latogatasok szervezése — modszertani tapasztalatcserék,

- KAP bels6 munkamegbeszélések.

A szakmai munkakozosséget munkakozOsség-vezetd iranyitja, a munkakori leirdsdban
foglaltak alapjan.
A munkak6zdsség-vezetdt a munkakdzosség véleményének kikérésével a féigazgatd bizza meg

legfeljebb 5 évre.
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A szakmai munkakozosség feladatainak ellatdsdra a pedagdgusok kezdeményezésére
intézmények kozotti munkakdzosség is 1étrehozhato.

A szakmai munkakozosség az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve ¢és a
munkakodzdsség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott munkaterv szerint tevékenykedik.

Az intézményben az alabbi szakmai munkak6zosségek miikddnek:

1. tanuldsban akadélyozott tanulokat tanitok munkakdzossége

2. értelmileg akadélyozott, halmozottan sériilt tanulokat tanitok munkakozossége

3. autizmussal €16 gyermekeket oktatok munkakozossége

A szakmai munkako6zosség dont:

o miitkddési rendjérdl és munkaprogramjarol,

e szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

e aziskolai tanulmanyi versenyek programjarol.
A szakmai munkakdzOsség — szakteriiletét érintden — véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben foly6 pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre.
A szakmai munkak6zdsség véleményt nyilvanit — szaktertiletét érintden:

e apedagogiai program, tovabbképzési programrol,

e az iskolai nevelés-oktatast segité eszkdzok, a taneszkdzok, tankonyvek, segédkonyvek

¢és tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz,

e atanulmanyok alatti vizsga részeinek ¢€s feladatainak meghatarozasdhoz.
A munkakozosségek szorosan egyiittmiikddnek az iskolavezetéssel, egymassal, az intézmény
dolgozoival, a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése érdekében.

A munkak6zdsség-vezetd beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Tankeriileti Intézménykozi Gyogypedagogus Munkakozosség

A szakmai munkako6zdsség jogkore

Az intézménykdozi szakmai munkak6zosség dont

a) miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,

b) szakteriiletén (az SNI tanuldok oktatasat-nevelését érintden) a nevelOtestiiletek altal az

intézményko6zi munkakozosségnek atruhazott kérdésekrol,
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¢) a tankertiileti szinten az SNI tanuldk szamara megszervezett tanulmanyi, kulturalis €s sport

versenyek programjarol.

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

munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

Az intézménykozi szakmai munkak6zosség véleményét be kell szerezni — szakteriiletét érintéen
(az SNI tanulok oktatasat-nevelését érintdéen) —

a) a pedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

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

c) a felvételi kdvetelmények meghatarozasahoz,

d) a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.

A szakmai munkakozosség tagja és vezetdje (az egyiittnevelést segitd pedagogusok) az dket
delegalo intézmény belso értékelésben és ellendrzésben akkor is részt vehetnek, ha kdznevelési
szakértéként nem jarhatnak el.

A szakmai munkakdzosség — az egylittmiikodésben résztvevd koznevelési intézmények
SZMSZ-ében meghatarozottak  szerint — gondoskodik a pedagdgus-munkakorben
foglalkoztatott, egyiittnevelést segitd gyogypedagdgusok neveld-oktatdé munkdjanak szakmai

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

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és

kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.

8.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevel6testiiletéb6l és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allo

adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

A fOigazgatd — a megbizott vezetok és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapesolatot:

o osztalykozosségek,

e didkdnkorményzat,

e munkakozdsségek

e sziildi munkak6zosség.

8.3 A sziil6i munkakozosség

Az iskolaban miik6dd sziildi szervezet a Sziil6i Munkakozosség (a tovabbiakban: SzM).

Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
e a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakozosség elnoke,
tisztségviseloi),

e a sziildi munkak6zosség tevékenységének szervezése,

Az SzM munkajat az iskola tevékenységével az SzM patronald nevel6testiileti tag koordinalja.
A patronald kollégat a foigazgatd bizza meg egy tanév idotartamra. A SzM vezetdségével
torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben

torténd beszerzéséért az intézmény foéigazgatoja felelds.
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8.4 A diakonkormanyzat

2011. évi CXC. torvény 48 § a nemzeti koznevelésrol

A tanulok, didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak 1étre.
A didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felséfoku végzettségli és pedagogus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az igazgato biz meg 6téves
id6tartamra.

(4) A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

b) a tanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

c) az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

d) a hazirend elfogadasa elott.

A didkdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott iddben —
diakkozgytilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
diakkozgytilés napirendi pontjait a kdzgylilés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat az intézmény belsd mitkodésének
szabalyai kozott kell érizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— a féigazgatd-helyettessel valod egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak

szerint — szabadon hasznalhatja.
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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 didkbizottsdganak €s képviseldjének megvalasztasa,
e kiildottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot a féigazgatd bizza meg, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe

véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalydnak tanuloit, munkdja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

Egyiittmiikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulok6zdsség kialakulasat.

Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd pedagdégusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

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

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli teenddket: naplo vezetése, ellendrzése, félévi és
év veégl statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok, anyakonyvek megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok kezelése, jelzések
kiildése.

Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendé ifjisagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjusagvédelmi feliigyel6jével.

Tanulodit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére.

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

8.6.1 Sziildi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
szlldi értekezletet tart. Ezen til a felmeriild problémdk megoldasa céljabol a féigazgato, az
osztalyfonok vagy a sziildi munkak6zosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat 6ssze.

Osszevont sziil8i értekezletet a féigazgatd hivhat dssze.

8.6.2 Tanari fogad6orak

Az iskola valamennyi pedagdégusa tanévenként eldre kijeldlt és egyeztetett idopontban,
fogadoorat tart

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogadddran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon, személyesen vagy

elektronikus levél Utjan torténd idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.6.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa
Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok az elektronikus naplo vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével vald kapcsolatfelvétel telefonon,

elektronikus iizenetben, vagy tdjékoztato fiizet utjan torténhet.

Az osztalyfonok a naploba tett bejegyzés, annak a tajékoztatd flizetbe torténd beirasa,
elektronikus levél, vagy KRETA- rendszer utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy
hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfondk a
tanévkezdé kiadvany, és a tajékoztatd fiizet, KRETA rendszeren keresztiil, vagy elektronikus
lizenet utjan t4jékoztatja a sziiloket a fogadoordk, a sziildi értekezletek idépontjardl és mas

fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény elott.

8.6.4 A didkok tajékoztatasa

A pedagogus 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 céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb érdemjegyet adunk. E szabaly alol a heti egy oras targyak kivételt
képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom érdemjegy megléte a tanuld értékeléséhez. Az

érdemjegyek szaméanak szadmbavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok
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megirasanak idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt idépont eldtt
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan egy témazard dolgozatot lehet iratni, kkivéve
szakiskolés tanulok esetében..

A tanulo egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztdlyzat adhat6. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irdsbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat egy héten, rendkiviili esetben két héten beliil el kell végezni, a
dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd ¢és jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatdl. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagylilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomasara hozni.

Barmelyik didkunknak lehetdsége van arra, aldirasaval ellatott kérdéseit, felvetéseit,
javaslatait eljuttassa a féigazgatohoz, és ezekre 30 napon beliil valaszt kapjon. Az e
bekezdésben szabalyozott eljarast a foigazgatod elektronikus postafiokjanak igénybevételével is
le lehet bonyolitani.

A fOigazgat6 €s a nevel6testiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot

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

A vezet6ség és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

A kapcsolattartas formai:

- tagintézmény-igazgatdval heti rendszerességgel, de sziikség esetén telefonon

- az iskolavezetdség iilései

- értekezletek

- megbeszélések.

Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg, ahol jegyzOokonyv késziil. A
vezetdség az aktualis feladatokrol havi iitemtervet készit, melyrdl a tantestiileti szoba
hirdet6tablajan, valamint elektronikusan t4jékoztatja a dolgozokat.

Az iskolavezetGség tagjai kotelesek:

- az iskolavezetség iilései utan tajékoztatni a pedagdgusokat az iilés dontéseirdl,
hatarozatairol,

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

Az alkalmazotti kozosség kapcesolattartasanak rendje

A kapcsolattartas formai: kiilonboz6 értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi
gytilések, stb.

Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét idépontjai a munkaterv tartalmazza,
melyet a foigazgatdi irodaban, a tanari szobaban, és a konyvtarban kell elhelyezni. A bels6
kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelGtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, &s
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegéalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat irasban kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség gyilését a foigazgatdo akkor hivja Ossze, amikor ezt a
jogszabaly eldirja. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

- alakulo értekezlet,

- tanévnyito értekezlet

- félévi értekezlet

- 2 alkalommal nevelési értekezlet

- osztalyozo6 értekezlet

- tanévzaro értekezlet.
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Rendkiviili nevelési értekezletet kell Osszehivni, ha a tantestiilet tagjainak legalabb
egyharmada kéri, illetve, ha az iskola vezetdje vagy vezetdsége indokoltnak tartja. A
neveldtestiilet dontéseit, ha err6l magasabb jogszabaly nem rendelkezik, nyilt szavazassal,

egyszeri szotobbséggel hozza.

Szakmai munkakozosségek

A szakmai munkako6zosségek rendszeres és eseti megbeszéléseken egyeztetik a munkaterv
elokészitését, megvalositasat €s a felmeriild problémakat.

A szakmai munkakozdsség-vezetdje képviseli a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége

fel¢ és az iskolan kiviil. Beszamol a neveldtestiiletnek a munkakdzdsség munkajarol.

A Diakonkormanyzat és az intézményi vezetok kozotti kapcsolattartas rendje

Iskolankban a tanuldink specidlis allapota miatt a didkonkorményzat a pedagogusok és a
szlldk segitségével miikodik. A didkdnkorményzati megbeszélések a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban = meghatarozottak  szerint  zajlanak,  melyeknek  hatarozatait a

diakonkormanyzatot segité pedagdgus ismertet az intézményi vezetokkel.

A vezetdk és az iskolai sziiloi szervezet kapcsolattartasanak formaja:

A sziil61 szervezet tagjai félévente egy alakalommal értekezletet tartanak, ahol az iskola
vezetése beszamol az aktualis eseményekrol. A sziildi szervezet elndke rendszeresen
tajékoztatast kap az iskolai eseményekrdl, kapcsolatot tart a sziiléi szervezet tagjaival. Az
intézményi értekezletekre a véleményezési joggal rendelkezd sziiléi szervezet vezetdje

minden alkalommal meghivast kap.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A pedagogusok kozosségei — tanulok kozosségei

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrdl a féigazgatd az
iskola didkdnkormanyzat felé (évente 1 alkalommal) t4jékoztat.

Az osztalyfonokok tandrakon tdjékoztatjak a tanulokat.

A tanarok kotelesek tajékoztatni a tanulot évkozi eredményeirdl. A tanulok kérdéseiket,
véleményiiket, javaslataikat ugyanezeken a forumokon, vagy képviseldik utjan kézolhetik az

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

Az egy tanulocsoportba jaré gyerekek sziilei aktiv sziilokozosséget alkotnak. A sziilok
kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyfonokkel és a csoportban dolgozd maés
pedagogusokkal és pedagogiai munkat segitokkel sziiloi értekezleteken beszélik meg.

Az els6 (szeptemberi) sziil6i értekezleten az osztalyfonok tajékoztatdst ad az iskola
feladatairol, tevékenységérol.

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

A harmadik (méajusi) sziil6i értekezlet témaja a tanuldk egész évi teljesitménye, fejlodése.

Gazdasagi iroda és az intézményi kozosségek
Az intézmény gazdasagi irod4jan dolgozok munkakori leirasuk alapjan dolgoznak, és tartanak

kapcsolatot az intézményi kozosségekkel.

Kiils6 kapcsolatok rendszer, formaja és modja

Tanuloink kiilso gyakorlohelyei

- Szakiskoldnk mezdgazdasagi dgazati szakmakat tanuld didkjai gyakorlati oktatohelyen
toltik a szakmai gyakorlati 6rékat, a gyakorlohely vezetdjével,

- a szamitogépes adatrogzitd részszakképesitést tanuld diakjaink pedig az iskolai informatika

teremben toltik 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 pedagbgiai program,

e szervezeti €s mikodési szabalyzat,

e héazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a féigazgatdi irodaban szabadon megtekinthet6k,
illetve megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmardl — munkaidében —
a fbigazgatd vagy a foigazgato-helyettes adnak tajékoztatast. A hazirendet minden — az
intézménnyel jogviszonyba keriild gyermeknek- és sziilei szdmara a beiratkozaskor illetve a

hazirend Iényeges valtozasakor atadjuk.

142



8.7 A kiils6 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-egészségiigyi
szolgélat szakmai ellendrzését az NNK Mori, Bicskei Intézete végzi. A kapcsolattartast az
iskola féigazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

e iskolaorvos,

e iskolai védénd

8.7.1.1 A foigazgaté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (1X.3.) NM rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag NNK Mori, Bicskei Intézete jarasi vezeté védond irdnyitja és ellendrzi,
akinek munkaltatoja Fejér Megyei Kormanyhivatal Mori Jarasi Hivatal Jarasi Népegészségiligyi
Intézete. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény féigazgatoja, a kozvetlen

segitd munkat az iskolatitkar végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
foigazgatojaval. A didkok szlirévizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari

szobaban.

8.7.1.2 Az iskolai védoné feladatai

e A védénd munkajanak végzése soran egyiittmikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zd ellendrzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény féigazgatdjaval.

o Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfénoki
orakat, el6adasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

e Heti két 6rdban fogadoodrat tart az iskola didkjai szamara.
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e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkéjaban felhasznalja.
e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,

Csaladsegit6é Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat stb.).

8.7.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvet6 feladata. A gyermek- és ifjisagvédelmi feliigyelé kapcsolatot tart fenn
az érintett Gyermekjoléti Szolgalatok szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatokat ellatdé mas személyekkel, intézményekkel és hatosdgokkal. Segiti a
nevelési-oktatasi intézményben nyujtott szocidlis szolgaltatds sordn eljaré ovodai és iskolai
szocialis segitdé munkdjat, aki a gyermekkel, tanuloval kozvetleniil foglalkozik, az egyéni
szocialis szolgaltatasok megvaldsitasanak ideje alatt a gyermek, tanuld feliigyeletérdl maga

gondoskodik.

8.7.3 Unnepélyek, megemlékezések, rendezvények rendje — hagyomanyok apolasa
Az iskolai munkaterv minden tanévben tartalmazza az {innepségek megtartasaval kapcsolatos
idépontokat, a helyszineket, a szervezéssel megbizott személyeket. A szervezés, rendezés

feleldse a foigazgato.
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9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1 A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuldi hianyzéssal kapcsolatos szabalyozds a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében

eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

rer e r

tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az

osztalyfénok a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezé esetekben:

a) a sziil6 (nagykoru diak esetén a tanuld) el6zetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradésra,
b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

C) a tanulo hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e bejard tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibgjan kiviili ok miatt térténik késés (pl. baleset,

rendkiviili id6jaras stb.).

9.1.2 A sziilé6 a tanitasi naprol valéo tavolmaradast sziiloi igazolassal utélag nem
igazolhatja. A tanuld szamara elGzetes tavolmaradasi engedélyt a sziild (nagykori tanuld
esetében a tanuld) irasban kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként tiz napig az

osztalyfonok dont.
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9.2 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté6 kedvezmények

9.2.1 Megyei versenyek dontéje elott — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek elott
harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar ¢és a féigazgato ezt indokoltnak
latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar tdjékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumarol, valamint a verseny
id6tartamarol. A szakma kivalo tanuldja verseny 2. és 3. forduldjaba jutott didkok a versenyek
elott 6t napot fordithatnak a felkésziilésre. A megyei és orszagos szervezésii versenyek iskolai
forduldjara szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozdan a kovetkezd bekezdésben

foglaltak tekintenddk iranyadonak.

9.2.2 Iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanulo két éraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevo tanuld a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi ordkrol. A
szaktandr koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktandrokat a versenyzok
nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérdl. A szakma kivald tanuldja verseny iskolai forduldjan

részt vevo tanuloink 12 o6ratol kapnak felmentést az iskolai foglalkozasokon val6 részvétel alol.

9.2.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatisa utan — a féigazgatd dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfénok az

elézdekben leirt modon jar el.

9.2.4 Kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulo legfeljebb két napon
vehet részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfénok javaslata s a
foigazgato-helyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a naploban, €s

ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az §sszesitésnél.
A 9.21. — 9.24 szakaszokban szabailyozott esetekben az osztalyfonok — a hianyzast

iskolaérdekbdl torténo tavollétnek mindsiti a naploban, és a tanitasi napokrol, orakrol

valé tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi 6sszesitésénél.
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9.3 A tanuléi késések kezelési rendje

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

hianyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyfonok a foigazgatod-

helyettessel egyiitt jar el.

9.4 Tajékoztatas, a sziil6é behivasa, értesitése

A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 51. § el6irasai szerint
torténik.

9.5 A tanul6 altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltér6 megallapodas hidnydban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el a
tanuloi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik ¢€letévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl, és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanul6 €s az intézmény kozotti megéallapodasra vonatkozdan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazads mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziild és a tanuld) alairja.

Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
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kell folytatni. Tovabbi megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga

visszaszall az alkotora.
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9.6 A fegyelmi és kartéritési felelosség

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan hatarozzuk meg
a tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait.

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 53-62 § szerint. A nevelési-oktatasi intézményben
folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal. Nem
indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras
meginditasanak alapjaul szolgal6 inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzodott, a

hatarid6t a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani.

9.7 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

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

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
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10. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalod

szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gylijtokorébe tartozdé dokumentum vehetd fel.
A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiillon gylijtemény nyilvantartasanak és

hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtar jellege: korlatozottan nyilvanos konyvtar

A konyvtar miikodését az intézmény vezetdje ellendrzi.

Bélyegz6: az intézmény bélyegzdje hasznalatos

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejli foglalkoztatasara,
b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagoégusok részére megfeleld idépontban biztositja a
nyitva tartast,

d) rendelkezik a  kiilonb6z6 informacidohordozok  hasznalatdhoz, a  konyvtar
mikodtetéséhez szlikséges nyilvantartdsok vezetéséhez, sziikséges eszkdzokkel

e) szamitogép internet hozzaféréssel,
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Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket a tankertilet altal az
intézmény szamara biztositott keret alapjan kell kialakitani, meghatarozni. A konyvtaros a
tervezett konyvtari koltségvetés terhére, az iskola vezetdjével egyeztetve, engedélyeztetve,

késziti el a rendelést.

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

kastély Miivelodési Kozpont, Konyvtar és Muzealis Kiallitohely Radd Antal Konyvtara

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozédsa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagogiai programja szerinti tandrai foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

f) tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari allomény pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartéasa,

b) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

c) tajékoztatds nyljtasa az iskolai konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai szolgéltatdsokat ellato
intézményekben miik6dé  konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairdl,

e) mas konyvtarak altal nyjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f)  részvétel a  konyvtarak  kozotti  dokumentum-  és  informaciocserében.
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3.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kézremiikddik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasdra az iskolai konyvtaros-tanar —munkakori feladatként — a kovetkezo

feladatokat latja el:

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

kozremiikodik a tankonyv-rendelés elokészitésében,

megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,
folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvelldtdsra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,

koveti az ingyenes tankonyvellatdsban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szdmanak
alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

az éves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznalodott kotetek potlasat célzod vagy
ujonnan kiadott tankonyveket,

a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezo,

tankonyv-elhasznalddasbdl, tankdnyv elhagyasabol keletkez6 hiany potlasara.

Az iskolai kdnyvtar allomanyéba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara

beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikélcsonzi a tanuldknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghataroz6 rendelkezéseit nyilvanossagra kell

hozni az iskola honlapjan.
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4. A konyvtar mitkodésével kapcsolatos szabalyok

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

. szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és korlatozott szamban
szotarak kolcsonzése
. tankonyvek, tartés tankonyvek, kiilonb6zo, a tanulmanyi munkat eldsegitod

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

ko6lesOnzése,

. lexikonok és kiilonboz6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

. tajékoztato a didkok szamdra a konyvtar hasznalatarol.

. konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

. tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

Az iskolai konyvtar allomannyal kapcsolatos tevékenysége

Az intézmény konyvtardnak a céljai, illetve az alap- és kiegészitd feladatai teljesitése
érdekében az allomannyal kapcsolatban az alabbi feladatokat kell ellatnia:

v' az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan béviteni, korszertsiteni
alloméanyat az intézmény, nevel6kozosségei, és mas iskolai konyvtarhasznalok
javaslatainak, igényeinek figyelembevételével,

v’ az iskolai konyvtar allomanyanak gyarapitisat (vasarlas, ajandék, csere) az éves
munkatervében foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret figyelembevételével
végezni,

v’ aszakirodalom és a szépirodalom megfelel6 aranyat meg kell tartani (70-30%),

v' a beszerzett, megbrzésre atvett dokumentumokat 15 napon beliil bevételezni, és
nyilvantartasba venni,

v' a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartast vezetni,

v az elavult, feleslegessé valo, vagy fizikailag hasznalhatatlanna valt dokumentumokat,
vagy az olvasok altal elvesztett konyveket az iskola Selejtezési Szabalyzataval
Osszhangban évente alloméanyabol kivonni, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast

elvégezni,
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v’ a konyvtardllomany leltarozasat az intézmény Leltirozasi Szabalyzatinak megfeleld
idében és mddon végezni,

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

v gondoskodni a kényvtari allomany megfeleld tarolasardl, a raktari rendrol,

<\

rendszeres gyakorisaggal ellendrizni az allomanyt,
v’ rendszeresen allomanyelemzést végezni, melynek soran fel kell mémi az aktualis
helyzetet és fejlesztési elképzeléseket megfogalmazni, ugy, hogy a fejlesztési

elképzelések megfogalmazasakor a konyvtarhasznalok igényeit figyelembe kell venni.

A konyvtari allomanyalakitas

Az intézmény konyvtari allomanya az altala 6sszegylijtott dokumentumok dsszessége.
Az iskola konyvtar-dlloményalakitasi tevékenysége az alloméanygyarapitasi és apasztasi

tevékenységébdl tevodik Ossze.

Az allomanygyarapitas forrasai, mértéke:
Forrasok:
e beszerzés konyvkereskedoktol, kiadoktol,
e csere elsdsorban iskoldkkal, pedagogiai intézetekkel,
e ajandék,
e egyéb: az iskola belsd irataibol, anyagaibol all6 dokumentumok.
Meérteke: A konyvtar gylijtokorébe tartozd 1 beszerzések példanyszamat az
allomanygyarapodas idopontjdban a felhasznalok szamanak, valamint a beszerzési keret

figyelembevételével kell megallapitani, eseti jelleggel.

Az allomanyba vétel munkafolyamata:
e A szamla (vagy szallitolevél) és a szallitmany dsszehasonlitasa.
e Bélyegzés, elérendezés.

Nyilvantartasba vétel a SZIREN legujabb verzioju konyvtari programmal torténik.
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Allomanyapasztas

Az 4llomany apasztasa rendszeres jelleggel évente torténik.
Az é4llomany apasztasanak, torlésének okai:
v'a dokumentum tartalmi, szakmai szempontbél elavult,
v' a dokumentum felesleges példanynak mindsiil olvasé igényhiany miatt, vagy nem
tartozik a konyvtar gytjtékorébe),
v"a dokumentum elveszett, megsemmisiilt,
v adokumentum a hasznalat kdvetkeztében elrongalddott,

v'  leltar soran hianyként jelentkezett.

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

A torlési eljarasrol szolo jegyzéket az iskola vezetdjével jova kell hagyatni, s az engedélyezés
utan annak egy példanyat at kell adni a gazdasagi teriiletnek konyvelés, illetve pénziigyi

rendezés céljabol.

Allomanygondozas, -védelem, -ellenérzés

A konyvtari allomany elhelyezése: attekintheté és vildgos legyen; a kolcsondzhetd
allomanyrészt és az olvasotermi allomanyrészt szabadpolcokon kell elhelyezni.

A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell.

A konyvtari allomany ellendrzését a Leltarozasi Szabalyzatban foglaltak alapjan kell végezni
meghatarozott idészakonként (5 évente), illetve soron kiviil kell ellendrizni, ha a kdnyvtéros
személye valtozik, vagy ha az dllomanyt valamilyen okbol karosodas éri.

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

személynek kell végeznie. A leltar eredményérdl jegyzokonyvet kell felvenni.
5. A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje
Az iskolai konyvtar szorgalmi idében, a didkok igényeihez igazodva tart nyitva. A

kolesonzési 1dordl a tanulok az olvasdterem ajtajara, illetve hirdetdjére kifliggesztett, az iskolai

konyvtar miikodésével kapcesolatos informaciokbol tajékozodhatnak.
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A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvadnyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjdk. Tanari feliigyelet, illetve engedély nélkiil a szdmitogépek hasznalata
tilos. A tanuldk feleldsséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hianyossagainak
azonnali bejelentéséért. Ha a tanuldé nem jelentette be, hogy a szadmitogépet hibas,
mikddésképtelen, hidnyos allapotban taldlta, akkor a hiba, hidnyossdg bekovetkeztét az 6
munkalkodéasa kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuldi gépek

forgalmazasat ellendrizzik.
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A tanari kézikonyvtar
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban egy

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

feladatokat szintén az iskolai kdnyvtaros tanar latja el.

157



KONYVTARUNK GYUJTOKORI SZABALYZATA

A Mori Gardonyi Géza Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola és Készségfejleszté Iskola
konyvtara altal gy(jtott alapdokumentumok korét, az allomanygyarapitds modjat, a gyljtés
szintjét és mélységét a jelen Gyiijtokori Szabalyzat hatdrozza meg.

Jelen Gytijtokori Szabalyzat az iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzata alapjan késziilt,

annak mellékletét képezi.

1. Aziskolai konyvtar gyijtokorét meghatarozo tényezok

Iskolan beliili tényezok:

v' aziskola tanuldi Gsszetétele

v' a Nemzeti Alaptantervben, valamint az iskola altal alkalmazott kerettantervben, a
sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak tantervi irdnyelvében
megfogalmazott alapvetd kozmiivelddési, nevelési-oktatasi feladatok

az iskola nevelési-oktatési céljai

az iskola helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere

az iskola habilitacios és rehabilitacids programja

AR NERNERN

a szakiskola programja
v’ az iskola tehetséggondozasi és felzarkoztatasi programja.

Iskolan kiviili tényezok:

lehetdség a Vorosmarty Mihaly Megyei Konyvtar, valamint Lamberg-kastély Miivelddési
Kozpont, Konyvtar és Muzedlis Kiallitohely Radé Antal Konyvtara

v' szolgaltatasainak folyamatos és kozvetlen igénybevételére.
2. Az illomanygyarapitas médjai (a beszerzés forrasai)
v’ Vasarlas konyvkeresked6ktol, kiadoktol szamla alapjan.

v' Ajandék mas konyvtaraktol, intézményektdl, jogi és nem jogi személyektdl

téritésmentesen.
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A gylijtés szintje és mélysége

Kézikonyvtari allomany:

Gylijtendék a miveltségi teriiletek alapdokumentumai az ¢€letkori  sajatossagok
figyelembevételével: altalanos és szaklexikonok, altalanos és szakenciklopédidk, szotarak,

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

Ismeretk6z16 irodalom:

Gylijtenddk a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjesztd és szakkonyvek, a tantargyakhoz
meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a tanuléi munkaltatishoz hasznalhato

dokumentumok.

Szépirodalom:
Gyljtendok a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek megfelelé kiadvanyok, a

tantervben meghatdrozott antoldgidk, hazi és ajanlott olvasmanyok, életmiivek, népkdltészeti

alkotésok, kiilonb6z6 korosztalyoknak szol6 mesék é€s verses kotetek.

Pedagdgiai gytijtemény:

Vilogatva gytijtenddk a pedagogiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumai:
v pedagogiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédiak
v gyb6gypedagogiai szakkonyvek
v fogalomgyiijtemények, szotarak
v pedagogiai és pszicholdgiai és szociologiai sszefoglalok
v’ a pedagogiai programban megfogalmazott nevelési-oktatasi célok megvaldsitasdhoz

sziikséges szakirodalom

<

a habilitaciés, rehabilitacios foglalkozasok, a tehetséggondozéas és felzarkoztatas
modszertani irodalma

a tantargyak modszertani segédletei, segédkonyvei

a tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolodé szakirodalom

az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygyiijtemények

oktatasi intézmények tajékoztatasai

altalanos pedagogiai €s tantargymodszertani folyoiratok

NN N N N RN

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

Vilogatva gytijtenddk a kdvetkezok:
v'akonyvtari munka médszertani segédletei, dsszefoglald munkak
v’ konyvtari jogszabalyok, iranyelvek
v'az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok, folyoiratok.
v Helyismereti gyiijtemény 1étrehozasa, Morrol  és  Fejér megyérél  szolo

dokumentumokat is gytijtjuk.

3. A konyvtar gyiijtokore dokumentum tipusok szerint

Konyvek, térképek, atlaszok, iddszaki kiadvanyok, folydiratok, , évkonyvek, audiovizualis

dokumentumok, diafilmek.

160



Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagdégusai, nevelést-oktatast kozvetleniil segitd
alkalmazottai, valamint adminisztrativ és technikai dolgozéi hasznalhatjak. Az orarendbe
iktatott konyvtari 6rak kivételével a konyvtari helyiség minden neveld szamara lehetdséget
biztosit a konyvtari szolgaltatasok igénybevételére, és tanoraik helyszinéiil is szolgalhat.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozéds: a tanul6i jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a kdnyvtari tagsag is megszinik. Kiilsé hasznalok az ingyenes beiratkozas utan

a kolcsonzési protokoll alapjan kolcsondzhetnek.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

. név (asszonyoknal sziiletési név),

. sziiletési hely és 1d6,

. anyja neve,

. allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
. személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskoldabdl torténd eltavozasi szandékardl az fdigazgatd
tajekoztatja a konyvtaros tanart. Az iskolabol eltavozd kollégdk az Altaluk kolcsonzott

anyagokat az intézménybdl valo eltadvozasuk eldtt leadjak.
Az adatokat a konyvtar fiizetes, kézi nyilvantartasban rogziti, azokat csak az olvasédval valo

kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartdsokhoz, illetve tartozds esetén a végrehajtasi

eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.
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2. A konyvtarhasznalat modjai

. helyben hasznalat,
. kolcsonzés,
. csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

= akézikonyvtari allomanyrész,
* taniligyi dokumentumok
* a kiilon gyljtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus
dokumentumok, muzealis dokumentumok, folyodiratok (legutolso
szamok)
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanirok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarésa €s nyitasa kozotti idore kikdlesondzhetik, ezeket a dokumentumokat

nem kell az egyéni kdlcsonzési nyilvantartasban rogziteni.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

. az informacidk kozotti eligazodéasban,

. az informaciok kezelésében,

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

2.2 Kolcsonzés
A konyvtarbol barmely dokumentumot, eszkozt csak a konyvtaros tanar tudtaval szabad
Kivinni.
Dokumentumokat kolcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel
szabad.
A kolcsonzott eszk6zok nyilvantartdsa informatikai eszk6zokkel torténik.
A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd egy honap

id6tartamra. A kolcsonzési hataridd indokolt esetben meghosszabbithato.
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Az iskolabol tavozo, illetdleg a végzds tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének
id6pontjaig a kolesonzott tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat

vissza kell szolgaltatni.

A pedagdégusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziilkséges mennyiségl

dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiild diakok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos

szabalyokat a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Az elveszett vagy rongaldstdl konyvtari haszndlatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel

poétolni.

2.3 Csoportos hasznalat
Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetOk konyvtarhasznalatra ¢épiild szakordkat, foglalkozasokat

tarthatnak.

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

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
e informdacioszolgaltatas,
e szakirodalmi témafigyelés,
e internet-hasznalat,

o képzések, tovabbképzések segitése szakirodalommal, és helyszin biztositasaval

Az iskolai konyvtar szinvonalas eszkoztérral is rendelkezik. Ezeket az eszkdzoket:
e egyéni fejlesztéshez
e habilitacios foglalkozasokhoz

e tandrai differencialas megvalositasakor
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A nagy értékii habilitald, rehabilitald eszkozeinket raszorulok téritésmentesen kdlcsondzhetik.
Az eszkozoket fejlesztési teriiletenként katalogizalva, zéart szekrényben és zart teremben
taroljuk.
Eszkozcsoportok:

e specidlis fejlesztéeszkdzok

o hely- és helyzetvaltoztatashoz sziikséges eszk6zok

o specialis IKT eszkdzok

e specialis taneszk6zok
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Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankdnyvi ellatas rendjérol:

. 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol
. 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
. 17/2014. (I11.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanités, a

tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
. 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankOonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatads rendjérdl szolo 17/2014. (1. 12.)
EMMI rendelet moédositasarol.

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

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

kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartdsaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankOnyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra
az iddtartamra kolcsondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. A megvasarolt
konyv és tankonyv az iskola tulajdonéba, az iskolai konyvtar dlloméanyaba keriil.

3. A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz, feladatgytijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kdlesonzik. A sziilok alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét,
illetve elolvassdk és alairasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara és

visszaaddsara vonatkozoan. Ennek szovege:
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NYILATKOZAT

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

az iskolai kdnyvtarban, és az atvételt alairdsommal igazoltam.

. 20 . jlnius -ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartds
tankonyveket
. A tankonyvek épségére, tisztasdgara vigyazok. Amennyiben megrongaldodik vagy

elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol, végso

esetben pedig a vételarat meg kell téritenem.

Sorszam
alairas

osztaly

A didkok tanév befejezése elott, legkésdbb az utolsd tanitasi napig kotelesek a tanév elején,
illetve tanév kozben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskorti tanuld sziiléje koteles a kolcsonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazod kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankényv stb. rendeltetésszer(i

hasznalatabodl szarmazo értékcsokkenést.

4. A tankdnyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon nyilvantartasban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes

tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

. az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)

. az egeésznapos iskolai oOrdkon és a tanuldoszoban letét létrehozdsa (szeptember) ¢
Osszesitett listat az jjonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober) o listat

készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)

. listdt készit a konyvtarban taldlhatdé 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott

olvasmanyokroél
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5. Kartérités

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankdnyv) ko&teles megdrizni és rendeltetésszerien hasznalni. Ebbdl
fakadoan elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankdnyv hasznélhaté allapotban legyen. Az

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

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartoés tankdnyvet kolcsonoz, a tanulo,
illetve a kiskort tanul6 sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébodl, megrongalasabol szarmazé

kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az féigazgato irasos hatarozatéra

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal

benyujtott kérelem elbirdlasa az féigazgatd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

167



AZ ISKOLAI KONYVTAR SELEJTEZESI ES ALLOMANYAPASZTASI
SZABALYZATA

1. A szabalyzat célja

Jelen szabalyzat célja, hogy meghatdrozza a Mori Gardonyi Géza, Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Fejlesztd Nevelés-oktatast Végzd Iskola és Egységes
Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény iskolai konyvtaranak allomanyabol torténd kivonas,

selejtezés és torlés rendjét.

A szabalyzat biztositja, hogy az iskolai konyvtar dllomanya:

eaz intézmény pedagodgiai programjat és nevelési-oktatasi feladatait megfelelden szolgalja;

ea tanulok és a pedagdgusok életkori, fejlesztési és oktatasi sziikségleteihez igazodjon;
ekorszerti, hasznalhat6 és megfeleld fizikai allapoti dokumentumokbol alljon;

ea konyvtari dllomany nyilvantartdsa a tényleges allapottal 6sszhangban legyen;

ea f0loslegessé, elavulttd vagy hasznalhatatlannd valt dokumentumok szabalyosan keriiljenek
kivonasra.

Az éllomanyapasztas nem 0nalld, a gyarapitastol fiiggetlen tevékenység, hanem a konyvtari

allomany tervszerii fejlesztésének része.

2. A szabalyzat jogszabalyi és intézményi alapjai

A szabalyzat alkalmazisa soran kiillondsen az aldbbi jogszabdlyokat és intézményi
dokumentumokat kell figyelembe venni:

ea kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975. (VIIL. 17.) KM—PM egyiittes rendeletét a
konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltarozasarol) és az allomanybol torténd torlésrol;

ea nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvényt;
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ea nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl sz6l6 mindenkor hatdlyos miniszteri rendelet
vonatkozo6 rendelkezéseit;

eaz intézmény mindenkor hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat;

eaz intézmény mindenkor hatalyos Pedagogiai Programjat;

eaz iskolai kdnyvtar miikodési szabalyzatat;

eaz iskolai kdnyvtar Gyiijtokori Szabalyzatat;

eaz iskolai Tankonyvtari Szabalyzatot;

ea Székesfehérvari Tankertileti K6zpont mindenkor hatalyos, a selejtezésre, vagyonkezelésre €s
az intézményi eszkozok kezelésére vonatkozo szabalyzatait €s utasitasait.

A 3/1975. (VII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet szerint a konyvtari allomanybol
dokumentumot selejtezés vagy egyéb ok alapjan lehet tordlni. A selejtezésen beliil

megkiilonboztethetd a tervszerii Alloményapasztas €s a természetes elhasznalddas miatti torlés.

3. Az iskolai konyvtar sajatossagai

Az intézmény iskolai konyvtara az iskola miikddéséhez, pedagogiai programjanak
megvalositasdhoz, a neveléshez, tanitdshoz és tanuldshoz sziikséges dokumentumok gytijtését,

feltarasat, megOrzését és szolgaltatasat biztositd szervezeti egység.

Az intézmény konyvtara korlatozottan nyilvanos konyvtar.

Az iskolai konyvtar alloményaba csak az intézmény gyiijtékorébe tartozdé dokumentum

kerilhet.

A tankonyvek kiilon gylijteményként kezelendok, ezért a tankonyvek selejtezése és
allomanybdl torténd kivonasa sordn az intézmény TankOnyvtari Szabalyzatit ¢és a

tankonyvellatasra vonatkoz6 mindenkor hatdlyos rendelkezéseket is alkalmazni kell.

Az intézmény sajatos nevelési igényl, illetve gyogypedagogiai nevelésben-oktatasban
részesild tanulokat is ellat, ezért az allomanyapasztas sordn kiilonds figyelmet kell forditani
arra, hogy a tanulok életkordhoz, értelmi és fejlesztési sziikségleteihez, kommunikécios
sajatossagaihoz és a gydgypedagogiai nevelés-oktatas feladataihoz sziikséges dokumentumok

ne keriiljenek indokolatlanul kivonasra.
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4. Az allomanyapasztas fogalma

Allomanyapasztasnak mindsiil a konyvtar alloméanyéaba tartozd, de a konyvtar feladatainak

ellatasara mar nem megfeleld dokumentumok tervszerti kivonasa.

Az allomanyapasztas soran minden dokumentum esetében egyedileg vagy — indokolt esetben —

azonos szempontok alapjan csoportosan kell megvizsgalni:

etartalmi korszertiségét;

epedagodgiai hasznalhatosagat;

eaz intézmény gyljtékorébe valo illeszkedését;
ehasznalati gyakorisagat;

efizikai allapotat;

epotolhatosagat;

ea konyvtarban meglévd példanyszdm indokoltsagat;

ehelytorténeti, intézménytorténeti, pedagogiatorténeti vagy egyéb értékét.

5. A selejtezés okai

Dokumentum az alédbbi {6 okok miatt vonhato ki az iskolai konyvtar alloményéabol:

5.1. Tervszeru allomanyapasztas

Tervszerti llomanyapasztas soran kivonhat6 kiilonosen az a dokumentum:

eamely tartalmilag elavult;

eamelynek informaciodtartalma szakmailag meghaladott;

eamely a jelenlegi pedagogiai program megvalositdsat mar nem szolgalja;

eamely az intézmény megvaltozott profiljahoz vagy gytiijtékoréhez mar nem illeszkedik;
eamelybdl a konyvtarban indokolatlanul sok példany talalhato;

eamelynek hasznalata tartdsan megsziint, és megdrzése pedagdgiai szempontbdl nem indokolt;
eamelyet korszerlibb, a tanulok szamara jobban hasznalhaté dokumentum véltott fel;

eamely mas, megfelelden hozzaférheté dokumentummal érdemben potolhato.
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A 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM rendelet szerint tervszeri allomanyapasztasra kiilondsen tartalmi
elavulas, a példanyszam foloslegessé valdsa, megfeleldé masolat megléte vagy a konyvtar

gyljtokorének valtozasa miatt keriilhet sor.

5.2. Természetes elhasznalodas

Selejtezhetd az a dokumentum, amely rendeltetésszerii hasznalata kovetkeztében:

eclrongalodott;

eszétesett;

ehidnyos;

emegcsonkult;

eszennyezddott;

e0ly mértékben sériilt, hogy hasznalata nem biztosithato;

ejavitasa gazdasagtalan vagy szakmailag nem indokolt.

A természetes elhasznalddas miatti torlés szabalyait a 3/1975. (VIIL. 17.) KM—PM rendelet is

kilon kezeli.

5.3. Foloslegessé valt dokumentum

Foloslegesnek mindsiilhet kiilonosen az a dokumentum:

eamelybdl a sziikségesnél tobb példany talalhato;

eamelynek hasznalati gyakorisaga tartdsan jelentéktelen;

eamely nem illeszkedik az intézmény jelenlegi gytijtokorébe;

eamelyet az iskola pedagogiai feladatainak valtozasa miatt mar nem hasznal;

eamelynek megtartdsa a rendelkezésre allo konyvtari hely miatt aranytalan terhet jelent.

5.4. Hianyz6 dokumentum

Hidnyz6 dokumentum esetében a torlés csak a hiany okéanak tisztazasat és a sziikséges

intézkedések megtételét kovetden torténhet.
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Ide tartozhat kiilondsen:

eaz olvaso altal elveszitett dokumentum,;

ea kolcsonzés soran megsemmisiilt dokumentum;

ea dokumentum eltiinése;

evis maior kovetkeztében megsemmisiilt vagy elveszett dokumentum;

eigazolt biincselekmény kovetkeztében hianyzé dokumentum.

A kolesonzés soran elveszett vagy megrongalddott dokumentum esetében elsdédlegesen a potlas
lehetdségét kell megvizsgalni. A 3/1975. (VII. 17.) KM-PM rendelet lehet6vé teszi a
dokumentum masik példannyal, megfeleld masolattal, illetve meghatarozott esetekben az érték

megtéritésével torténd rendezését.

6. Nem selejtezhet6 dokumentumok

Nem selejtezhetd automatikusan az a dokumentum, amely:

eaz intézmény torténetének fontos dokumentuma;

ehelytorténeti értekkel rendelkezik;

eaz intézmény torténetéhez, egykori tanuldihoz, dolgozdihoz kapcsolodo egyedi dokumentum,;
epedagogiatorténeti vagy gyogypedagogiatorténeti értéket képvisel,

ecgyedi, potolhatatlan példany;

emuzedlis vagy kiilonleges értéket képvisel,

eaz intézmény hagyomanyainak megdrzése szempontjabol jelentds;

ea pedagogiai program valamely specidlis teriiletének ellatasdhoz sziikséges;

ea tanulok sajatos nevelési igénye miatt mas, altalanos dokumentummal nem megfeleléen

helyettesithetd.

Kétség esetén a dokumentum selejtezését fel kell fiiggeszteni, és az intézményvezetd, illetve

sziikség szerint kiils6 konyvtari szakmai segitség véleményét kell kérni.
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7. A selejtezés elokészitése

A selejtezést az iskolai konyvtar konyvtarosa/konyvtaros tanara kezdeményezi.
A selejtezés elott a konyvtaros:

1.attekinti az allomany érintett részét;

2.4llomanyelemzést végez;

3.kivalasztja a selejtezésre javasolt dokumentumokat;

4. megvizsgalja azok tartalmi és pedagogiai értékét;

5.ellendrzi a leltari és nyilvantartasi adatokat;

6.megallapitja a selejtezés okat;

7.elkésziti a selejtezési javaslatot és a selejtezési jegyzéket.

Az alloményapasztast minden esetben dllomanyelemzésnek kell megeldznie.

8. A selejtezésben részt vevo személyek

A selejtezési eljarasban részt vesz:

eaz iskolai konyvtaros/kdnyvtaros tanar;

eaz intézményvezetd vagy az altala kijelolt vezeto;

esziikség szerint az intézmény szakmai teriiletét ismerd pedagogus;

esziikség szerint a fenntartod képviseldje vagy a fenntarto altal meghatarozott személy.

A selejtezési javaslatot a konyvtaros késziti el.
A végleges allomanybdl torténd torlés az intézményvezetd jovahagyasaval, illetve a fenntarto
eldzetes engedélyével torténik minden olyan esetben, amikor azt jogszabaly vagy a fenntarto

szabalyzata eldirja.

9. A selejtezési eljaras menete

A selejtezés menete:

1. Allomany attekintése —

2. Selejtezésre javasolt dokumentumok kivalogatasa —
3. Allomanyelemzés —

4. Selejtezési jegyzék elkészitése —

5. Szakmai és intézményvezet6i ellendrzés —

6. Sziikség esetén fenntartdi engedély —
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7. A dokumentumok allomanybal torténo kivezetése —
8. A leltari/nyilvantartasi adatok modositasa —
9. A selejtezési iratok megorzése —

10. A kivont dokumentumok tovabbi sorsanak rendezése.

A konyvtari nyilvantartasbol torolt dokumentumot a konyvtari allomany részeként tovabb

kezelni nem szabad.

10. A selejtezési jegyzék tartalma

A selejtezési jegyzéken legalabb az aldbbi adatokat kell feltiintetni:
es0orszam;

eleltari szam;

eszerzo;

ecim;

ekiadas éve, amennyiben ismert;

edarabszam,;

enyilvantartasi érték;

ea selejtezés oka;

emegjegyzEs;

ea selejtezési dontés/jovahagyas adatai.

A selejtezési jegyzékhez sziikség szerint csatolni kell a selejtezési jegyzokonyvet €s egyeb

kapcsolodo dokumentumokat.

11. A dokumentumok kivezetése a konyvtari nyilvantartasbol

A dokumentumok allomanybol torténd torlését a konyvtari nyilvantartdsban egyértelmiien
rogziteni kell.

A torlés soran meg kell jeldlni:

ea torlés datumat;

ea torlés jogecimét;

ea kapcsolodo selejtezési jegyzek vagy jegyzokonyv szamat;

esziikség esetén az engedélyezd személy/szerv megnevezeését.
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A selejtezési iratok a kdnyvtari nyilvantartds szerves részét képezik, ezért azokat az intézmény

iratkezelési szabalyainak megfelelden meg kell Orizni.

12. A selejtezett dokumentumok tovabbi sorsa

A selejtezett dokumentumok tovabbi hasznositdsar6l vagy megsemmisitésérél a hatalyos

jogszabalyok ¢€s a fenntartd vagyonkezelési, selejtezési szabalyzatai alapjan kell donteni.

A dokumentumok tovabbi sorsa lehet kiillondsen:

emas konyvtar vagy intézmény részére torténd atadas;

efelajanlas;

o¢rtékesités, amennyiben annak jogszabalyi és fenntartoi feltételei fennallnak;
ecgyeb hasznositas;

ehulladékként torténd kezelés.

Az értékesités, illetve az intézményi vagyon korébe tartoz6 dokumentumok megsemmisitése
csak a fenntartd vonatkoz6 szabalyainak betartasaval végezheto.

A 3/1975. (VIII. 17.) KM—PM rendelet egyes folosleges dokumentumok esetében kiilon eljarasi
rendet ir el6 a mas konyvtaraknak, konyvkereskedelemnek vagy mas személynek torténd
felajanlasra, ezért ezekben az esetekben az intézménynek a jogszabalyi és fenntartoi eldirasokat

egylittesen kell alkalmaznia.

13. Tankonyvek és tartos tankonyvek selejtezése

A tankonyvek selejtezése soran az iskolai konyvtar Tankonyvtari Szabélyzatat, valamint a
tankonyvellatasra vonatkozoé aktudlis jogszabalyokat kell alkalmazni.

Tankonyv nem selejtezheto kizarolag életkora alapjan.

A selejtezés soran figyelembe kell venni:

ea tankOnyv hasznalhatdsagat;

ea tankOnyv aktualis jogszabalyi statuszat;

eazt, hogy a dokumentum tartds tankonyvként kertilt-e nyilvantartasba;

eaz intézményben torténd tovabbi felhasznalhatdsagot;
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ea konyvtari nyilvantartasban elfoglalt statuszat;

eaz esetleges megdrzési kotelezettséget.

A tankOnyvtari allomany kezelését az iskolai konyvtar kiilon nyilvantartdsban és a vonatkozo

tankonyvtari szabalyok szerint végzi.

14. A selejtezés gyakorisaga

Az allomanyapasztast sziikség szerint, de tervszertien kell végezni.

A konyvtaros legalabb évente egy alkalommal attekinti az dllomany azon részeit, amelyeknél

az elavulas, a fizikai elhasznalodas vagy a foloslegessé valas fokozottan varhato.

A tényleges selejtezés gyakorisagat az allomany nagysaga, Osszetétele, hasznalata, fizikai

allapota €s az intézmény pedagogiai feladatainak valtozéasa hatarozza meg.

A konyvtari allomany iddszakos ellendrzését és leltarozasat a 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM
rendelet szerinti rendben kell elvégezni. A rendelet a 10 000 vagy annal kevesebb kdnyvtari

egységgel rendelkezd konyvtaraknal kétévenkénti idoszaki leltarozast ir elo.

15. A konyvtaros feladatai

Az iskolai konyvtaros/konyvtaros tanar:

efolyamatosan figyelemmel kiséri az allomany hasznalhatdsagat;

ekezdeményezi az dlloméanyapasztast;

eszakmai szempontok alapjan kivalogatja a selejtezésre javasolt dokumentumokat;

eclkésziti a sziikséges jegyzékeket és jegyzOkonyveket;

egondoskodik a nyilvantartdsok szabalyszer(i vezetésérol,

egondoskodik a torolt dokumentumok fizikai elkiilonitésérdl,

eaz intézményvezetd szamara jelzi a fenntartoi engedélyhez kotott eseteket;

egondoskodik a selejtezési dokumentacid megorzésérol,

efigyelembe veszi az intézmény pedagdgiai programjanak és gydgypedagogiai feladatainak

valtozasait.
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16. Az intézményvezeto feladatai

Az intézményvezeto:

ecllendrzi az dllomanyapasztas szabalyszeriiségét;

ejovahagyja a selejtezési javaslatot;

egondoskodik a sziikséges fenntartdi engedély beszerzésérol,

ebiztositja, hogy a selejtezés az intézmény egyeb szabalyzataival 6sszhangban torténjen;

osziikség esetén szakértd vagy fenntartdi szakember bevonasat kezdeményezi.

Az intézmény konyvtardnak mikodését az intézményvezetd ellendrzi, Osszhangban az

intézmény konyvtari miikodési szabalyzataval.

17. A fenntartéval valé egyiittmiikodés

Mivel az intézmény fenntartdja a Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont, a konyvtari
dokumentumok selejtezése sordn a fenntarté mindenkor hatdlyos vagyonkezelési, selejtezési és
értékesitési szabalyait is alkalmazni kell.

Amennyiben a dokumentumok értékesitése, megsemmisitése vagy mas modon torténd
hasznositasa fenntartéi engedélyhez kotott, az intézmény az engedély megszerzéséig a

dokumentumokat nem adhatja at és nem semmisitheti meg.

18. Zaro rendelkezések

Jelen szabdlyzat az intézmény iskolai konyvtaranak miikddési szabalyzatdhoz kapcsolodo
szabalyoz6 dokumentum.

A szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben:

1.az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat;
2.az iskolai kdnyvtar miikodési szabalyzatat;

3.az intézmény Pedagogiai Programjat;

4.a Tankonyvtari Szabalyzatot;

5.a Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont vonatkozo szabalyzatait;
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6.valamint a mindenkor hatalyos jogszabalyokat kell alkalmazni.

A szabalyzatot feliil kell vizsgélni, ha:

ea konyvtar miikodését érintd jogszabalyi valtozas kovetkezik be;

eaz intézmény szervezeti vagy feladatellatasi rendszere jelentdsen megvaltozik;

eaz intézmény Pedagdgiai Programja vagy SZMSZ-e modosul;

ea fenntarto Uj szabalyozast vezet be;

eaz iskolai konyvtar mukodésében olyan valtozas kovetkezik be, amely a szabalyzat
modositasat sziikségessé teszi.

o

19. Hatalybalépés

Jelen szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasat kovetden, a szabalyzatban meghatarozott

napon 1ép hatalyba.

iskolai konyvtéros / konyvtarostanar
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1.szamu melléklet

SELEJTEZESI JAVASLAT

Intézmény: Mori Gardonyi Géza, Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Fejlesztd
Nevelés-oktatast Végzo Iskola, Egységes Gyogypedagodgiai Modszertani Intézmény

A konyvtar megnevezése: Iskolai Konyvtar

Selejtezés idopontja:...............................

Sorszam Leltari szamSzerzé Cim Ev  Erték Selejtezés oka Megjegyzés
1.

2

3

4.

5

A selejtezés indoka:
A KOnyvtaros javaslataz................ccooooiiiiiii s
Datum: ...

konyvtaros/konyvtarostanar
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1. szamu melléklet

SELEJTEZESI JEGYZOKONYV
Késziilt a Mori Gardonyi Géza, Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségtejleszto Iskola,
Fejlesztd Nevelés-oktatast Végzo Iskola, Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény

iskolai konyvtaraban.

A konyvtari allomany feliilvizsgélata soran az alabbi dokumentumok valtak selejtezésre,

illetve az allomanybol torténd torlésre alkalmassa:

etartalmi elavulas miatt: ............ db;

ofoloslegessé valas miatt: ............ db;

estermészetes elhasznaldodas miatt: ............ db;

eclvesztés/hiany miatt: ............ db;

ecgyéb ok miatt: ............ db.

Osszesen: ............ db dokumentum.

A dokumentumok Osszesitett nyilvantartasi értéke:..ceeeeeeniiaenennens Ft.
A selejtezési jegyzék ............ tételt tartalmaz.

A selejtezés soran megallapitast nyert, hogy a dokumentumok tovabbi konyvtari hasznélata az
intézmény pedagogiai €s konyvtari feladatainak ellatasa szempontjabol nem indokolt.
A dokumentumok allomanybol torténd kivezetését az illetékes személy/szerv jovahagyta.

Kelt: MOT, ..

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

egyéb kozremiikodo / bizottsagi tag
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3. szamu melléklet

A SELEJTEZES FOLYAMATANAK ROVID ELLENORZOLISTAJA

¢ A dokumentumot megvizsgaltuk.

A selejtezés indoka megallapithato.
Ellendriztiik, hogy a dokumentum nem intézménytorténeti/helytorténeti értéki.

Ellendriztiik, hogy a dokumentum nem sziikséges a gyogypedagdgiai nevelés-

oktatashoz.

Ellendriztiik a leltari szamot €s a nyilvantartasi értéket.
Ellendriztiik, hogy nincs-e megdrzési kotelezettség.
Tankonyv esetén ellendriztiik a tankonyvtari szabalyokat.
Elkésziilt a selejtezési jegyzék.

Elkésziilt a selejtezési jegyzOkonyv.

Megtortént az intézményvezetd jovahagyasa.

Sziikség esetén megtortént a fenntartodi engedélyezés.

A dokumentumot Kivezettik a konyvtari nyilvantartasbol. A selejtezési

dokumentaciot megdriztiik.

A kivont dokumentumok tovabbi sorsat szabalyosan rendeztiik.
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A Moéri Gardonyi Géza, Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejleszto Iskola, Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzo Iskola,
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény

Kolcsonzési Protokollja

A kolcsonzési protokoll l1étrehozasanak célja:

az intézményben létrehozott specialis eszkdzpark hozzaférésének biztositasa, az inkluziv

nevelés feltételeinek eldsegitése megyénkben.
Elsédleges felhasznaléi csoportok

- az intézményben dolgozo6 szakemberek

- atdbbségi intézmények pedagdgusai

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

- fogyatékkal €16 személyek
A kolcsonzési protokoll eszkozcsoportjai

- korrektiv, kompenzalo specialis eszkdzok

- specialis fejlesztd eszkozok

- hely- és helyzetvaltoztatashoz sziikséges eszk6zok
- IKT eszkozok

- specidlis taneszkdzok

A kolcsonzési eljaras altalanos szabalya
1. Beiratkozas az iskolai konyvtarba
2. Személyi adatlap kitoltés
3. Eszkozkolesonzési megallapodas alairasa
4

Sziikség esetén jegyzokonyvezeés
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Személyi adatlap

Kolcsonzés modja

- A kolesonvevd Eszkozkolesonzési megallapodast kot a kdlesonaddval,
- A kolcsonzott eszkoz kikdlesonzésének idotartama maximum 6 honap

- akolesonzést havonta egy alkalommal személyesen kell meghosszabbitani

Mor, 20........... [oviiiiiiiinninn, hé/............ nap
konyvtaros kolesonzo személy
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Iktatd szama: ......coooveeeeieni. ... Lo,

Eszkozkolcsonzési megallapodas a korrektiv, kompenzalé specialis eszkozokre,

amely létrejott a Mori Gardonyi Géza, Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejleszto Iskola, Fejleszto Nevelés-Oktatast Végzo Iskola, Egységes
Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény
8060 Mor, Vértes utca 67.

(tovabbiakban kolcsonado) és

A kolcsonado vallalja, hogy
» az eszkozt hibatlan allapotban adja at
az igényesetén megtanitja az eszkdz hasznalatat
szilikség esetén helyszini tanacsadast nyljt az eszkdz hasznalatarol

kezelési utasitast mellékel az eszkozok hasznalatardl

YV V VYV V

igény esetén szakirodalmat ajanl

A kolcsonvevd vallalja, hogy
v" a haszonkolcsonbe vett eszkozt a kdlcsonzési hataridd lejaratara visszahozza
v’ az eszkOzt rendeltetésének megfeleléen hasznalja
v' felelés minden olyan karért, amely rendeltetésellenes vagy szerzddésellenes hasznalat
kovetkezménye
v’ az eszkdzt nem adja at harmadik személynek

v’ sajat maga allja az eszk6z tizemeltetésének koltségeit
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v a meghibasodott eszkdzt, nem javittatja

v' késedelmes visszahozas esetében napi 200 Ft késedelmi dijat fizet.
A kolcsonvevo elfogadja, hogy a kdlcsonadonak az eszkézokben keletkezett kar
megsziintetésével kapcsolatos koltségét a markaszerviz szakvéleménye, illetve arajanlata
alapjan rendezi.
A szerzddo felek elfogadjak, hogy egyéb kérdésekben a Ptk. vonatkozo6 rendelkezései az

iranyadoak.

kolcs6nado kolesonvevo

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

allapotban visszaadtam/visszavettem.

kolcs6nado kolesonvevo
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Eszkozkolcsonzési megallapodas a

specialis eszkozokre,

amely létrejott a Méri Gardonyi Géza, Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejleszto Iskola, Fejleszto Nevelés-Oktatast Végzo Iskola, Egységes
Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény
8060 Mor, Vértes utca 67.

(tovabbiakban kolcsonado) és

.................................................. tpusl...ooeveiiiiiiii L gYATTAST
/11111 DO egyedi azonositOjU........ovvvviiiiiiiiie e, Ft értéki

..................................................................... eszkoz haszonkolcsonbe adasarol.
200 €V hénap........... napjatol a 20...... Vit hénap.....napjaig.

A kolcsonado vallalja, hogy
» az eszkOzt hibatlan allapotban adja at
az igényesetén megtanitja az eszkdz hasznalatat
sziikség esetén helyszini tandcsadést nyljt az eszkdz hasznalatarol

kezelési utasitast mellékel az eszkozok hasznalatarol

YV V V V

igény esetén szakirodalmat ajanl

A kolcsonvevd vallalja, hogy
v" a haszonkolcsonbe vett eszkozt a kdlcsonzési hataridd lejaratara visszahozza
v’ az eszkoOzt rendeltetésének megfelelden hasznalja
v' felelés minden olyan karért, amely rendeltetésellenes vagy szerz6désellenes hasznalat
kovetkezménye
v’ az eszkOzt nem adja at harmadik személynek

v’ sajat maga allja az eszk6z tizemeltetésének koltségeit
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v a meghibasodott eszkdzt, nem javittatja

v' késedelmes visszahozas esetében napi 200 Ft késedelmi dijat fizet.
A kolcsonvevo elfogadja, hogy a kdlcsonadonak az eszkozokben keletkezett kar
megsziintetésével kapcsolatos koltségét a markaszerviz szakvéleménye, illetve arajanlata
alapjan rendezi.
A szerzddo felek elfogadjak, hogy egyéb kérdésekben a Ptk. vonatkozo6 rendelkezései az

iranyadoak.

kolcs6nado kolesonvevo

A fenti eszkozt a mai napon
c.) mikodéképes
d.) a mellékelt jegyz6konyv szerinti hibas

allapotban visszaadtam/visszavettem.

kolcs6nado kolesonvevo
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Eszkozkolcsonzési megallapodas

a hely és helyzetvaltoztatashoz sziikséges eszkozokre,

amely létrejott a Méri Gardonyi Géza, Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejleszto Iskola, Fejleszto Nevelés-Oktatast Végzo Iskola, Egységes
Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény

8060 Mor, Vértes utca 67.

(tovabbiakban kolcsonado) és

.................................................. tHPUSTU. .ot EYATTEST
L7£:11111 R egyedi azonositOjl........ocoviiiiiiiiii i, Ft értékii

..................................................................... eszkoz haszonkolesonbe adasardl.
20,008V honap........... napjatol a 20...... €Vt hoénap.....napjaig.

A kolesonado vallalja, hogy
» az eszkozt hibatlan allapotban adja at
az igényesetén megtanitja az eszkdz hasznalatat

>
» sziikség esetén helyszini tanacsadast nyujt az eszk6z hasznalatarol
» kezelési utasitast mellékel az eszk6zok hasznalatarol

>

igény esetén szakirodalmat ajanl

A kolcsonvevo vallalja, hogy
v' a haszonkolcsonbe vett eszk6zt a kdlcsonzési hataridd lejaratara visszahozza
v' az eszkOzt rendeltetésének megfelelden hasznélja
v' felelés minden olyan karért, amely rendeltetésellenes vagy szerzédésellenes hasznalat
kovetkezménye

v’ az eszkdzt nem adja at harmadik személynek
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v’ sajat maga éllja az eszk6z lizemeltetésének Koltségeit

v a meghibasodott eszkdzt, nem javittatja

v’ késedelmes visszahozas esetében napi 200 Ft késedelmi dijat fizet.
A kolcsonvevo elfogadja, hogy a kdlcsonadonak az eszkozokben keletkezett kar
megsziintetésével kapcsolatos koltségét a markaszerviz szakvéleménye, illetve arajanlata
alapjan rendezi.
A szerzddo felek elfogadjak, hogy egyéb kérdésekben a Ptk. vonatkozo rendelkezései az

iranyadoak.

kolcsonado kolcsonvevo

A fenti eszkozt a mai napon
e.) mikodéképes
f.) a mellékelt jegyzOkonyv szerinti hibas

allapotban visszaadtam/visszavettem.

kolcs6nado kolesonvevo
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Eszkozkolcsonzési megallapodas a

IKT eszkozokre,

amely létrejott a Méri Gardonyi Géza, Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejleszto Iskola, Fejleszto Nevelés-Oktatast Végzo Iskola, Egységes
Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény
8060 Mor, Vértes utca 67.

(tovabbiakban kolcsonado) és

.................................................. tpusl...ooeviiiiii L gYATTAST
/11111 DO egyedi azonositOjl........oevvviiiiiiiiiiieian, Ft értékii

..................................................................... eszkoz haszonkolcsonbe adasarol.
200 €V hénap........... napjatol a 20...... Vit hénap.....napjaig.

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

kezelési utasitast mellékel az eszkozok hasznalatarol

YV V V V

igény esetén szakirodalmat ajanl

A kolcsonvevo vallalja, hogy
v" a haszonkolcsonbe vett eszkozt a kdlesonzési hataridd lejaratara visszahozza
v’ az eszkoOzt rendeltetésének megfelelden hasznalja
v' felelés minden olyan karért, amely rendeltetésellenes vagy szerz6désellenes hasznalat
kovetkezménye
v’ az eszkOzt nem adja at harmadik személynek

v’ sajat maga allja az eszk6z tizemeltetésének koltségeit
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v a meghibasodott eszkdzt, nem javittatja

v' késedelmes visszahozas esetében napi 200 Ft késedelmi dijat fizet.
A kolcsonvevd elfogadja, hogy a kolcsonadonak az eszkozokben keletkezett kar
megsziintetésével kapcsolatos koltségét a markaszerviz szakvéleménye, illetve arajanlata
alapjan rendezi.
A szerz6dd felek elfogadjak, hogy egyéb kérdésekben a Ptk. vonatkozd rendelkezései az

iranyadoak.

kolcs6nado kolesonvevo

A fenti eszkozt a mai napon
g.) mikodoéképes
h.) a mellékelt jegyz6konyv szerinti hibas

allapotban visszaadtam/visszavettem.

kolcs6nado kolesonvevo
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Eszkozkolcsonzési megallapodas a

specialis taneszkozokre,

amely létrejott a Méri Gardonyi Géza, Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejleszto Iskola, Fejleszto Nevelés-Oktatast Végzo Iskola, Egységes
Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény
8060 Mor, Vértes utca 67.

(tovabbiakban kolcsonado) és

.................................................. tpusl...ooeveiiiiiiii L gYATTAST
/11111 DO egyedi azonositOjl........oevvviiiiiiiiiiieian, Ft értékii

..................................................................... eszkoz haszonkolcsonbe adasarol.
200 €V hénap........... napjatol a 20...... Vit hénap.....napjaig.

A kolcsonado vallalja, hogy
» az eszkOzt hibatlan allapotban adja at
az igényesetén megtanitja az eszkdz hasznalatat
sziikség esetén helyszini tandcsadést nydjt az eszkdz hasznalatarol

kezelési utasitast mellékel az eszkozok hasznalatarol

YV V V V

igény esetén szakirodalmat ajanl

A kolcsonvevd vallalja, hogy
v" a haszonkolcsonbe vett eszkozt a kdlesonzési hataridd lejaratara visszahozza
V' az eszkoOzt rendeltetésének megfeleléen hasznalja
v' felelés minden olyan karért, amely rendeltetésellenes vagy szerz6désellenes hasznalat
kovetkezménye
v’ az eszkOzt nem adja at harmadik személynek

v’ sajat maga allja az eszk6z tizemeltetésének koltségeit
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v a meghibasodott eszk6zt, nem javittatja

v' késedelmes visszahozas esetében napi 200 Ft késedelmi dijat fizet.
A kolcsonvevo elfogadja, hogy a kdlcsonadonak az eszkozokben keletkezett kar
megsziintetésével kapcsolatos koltségét a markaszerviz szakvéleménye, illetve arajanlata
alapjan rendezi.
A szerzddo felek elfogadjak, hogy egyéb kérdésekben a Ptk. vonatkozo6 rendelkezései az

iranyadoak.

kolcs6nado kolesonvevo

A fenti eszkozt a mai napon
i.) mikodoképes
J.) amellékelt jegyzokonyv szerinti hibas

allapotban visszaadtam/visszavettem.

kolcs6nado kolesonvevo
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Jegyzokonyv

................................................................................ gyartasi szam,
................................................................................ egyedi azonositoju
................................................................................ forint értéki,

................................................................................ kikolcsonzott eszkoz

meghibasodasaral.

A kolesonvevo elismeri a kikdlesonzott eszkdz meghibdsodasat és az eszkozkolesonzési

megallapodas szerint vallalja a kér rendezését.

Mor, 20......... JEV. i, /ho........... nap
kolecs6nado kolesonvevo
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11. Mellékletek

A Mori Gardonyi Géza, Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszto Iskola,
Fejleszto Nevelés-Oktatast Végzo Iskola, Egységes Gyogypedagogiai Modszertani

Intézmény

Diakonkormanyzatanak Szervezeti és Miikodesi Szabalyzata

A Diakonkormanyzat feladata:

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

2. a didkok érdekeinek képviselete;

3. a szervezeti véleménynyilvanitas biztositasa;

4. a hagyomanyok 6rzése és jak teremtése;

5. a tartalmas diakélet feltételeinek megteremtése;

6. a szervezet tamogatni kivanja a didksag kulturdlis programokon vald részvételét, illetve
ilyen programokat szervez vagy a szervezésben segitséget nyujt;

7. a teriileten beliili jogérvényesités, illetve kotelességteljesités.
Alapelvek:

- DOK az iskola didksaganak allaspontjat képviseli.

A sikeres miikddés alapja a kozds vélemények, szandékok parbeszéden alapuld egyeztetése.
- A DOK lehetdséget ad ahhoz, hogy a didkok megismerhessék jogaikat, lehetéségeiket,
magukat a megfelelé féorumon képviseljék.

- A szervezet tagjainak joga képviseloket delegalni a szervezet testiileteibe, javaslatot tenni a
tisztségviselok személyére, részt venni a kozs munkaban.

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

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

- A DOK a neveldtestiilet meghallgatdsdval maga dont miikodésérol.
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- Gyakorolja a didkok kollektiv jogait.

- A tevékenységi koreit vezeti, a hagyomanyokat apolja és ujakat teremt. A miikodéshez
sziikséges feltételeket biztositja.

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

- Egylittmiikddést vallal mindazon szervezetekkel, amelyek célkitlizéseivel egyetért.

- A DOK informéacios csatornain keresztiil folyamatosan tajékoztatja a didkokat a DOK
szervezetével kapcsolatos kérdésekrol, palyazatokrol, eseményekrol.

- Torekszik megteremteni miikodésének gazdasagi hatterét

- A diakok ¢és tanarok szamara szinvonalas rendezvényeket szervez, ezzel hozzajarulva a
kulturalis szorakozasi lehetdségek bovitéséhez.

- Véleményt nyilvanithat a didkokat érinté kérdésekben.

- Javaslatot tesz az iskolat érint6 kérdésekben.

Iranyelvek:
* Minél t6bb didkkal megismertetni a DOK munkajat és lehetéség szerint 0j — tehetséges
tagokat beszervezni.

* Fejleszteni a csapatot a harmonikus ¢és hatékony munka érdekében.

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

Rendkiviili kdzgytilést rendelhet el:
« az iskola figazgatoja;

* a didktanacs egyszerii tobbséggel.

- A didkkozgytlést legalabb egy héttel eldbb ki kell hirdetni az informécios csatornakon
keresztiil.
- A diakkozgytlés levezetdje a Didkonkormanyzat elnoke.

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

- Barmely tigy akkor keriil napirendre, ha ahhoz a vezetdség vagy a jelenlevok tobb
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mint fele hozzajarul.

- A diakkozgytilés kotelezO programja a tanar-didk forum.

- A didkkozgytilésrol jegyzokonyv késziil.

- Havonta értékel6 iskolagyiilést tartunk hagyomanyaink szerint.

- A DOK altalanos gyiilésébe a diaktanacson kiviil minden osztaly legalabb egy diakot kiild
(tovabbiakban Képviseldk), akiket minden tanév elsd hetében valasztanak meg.

- Képviselonek az osztaly minden diadkja valaszthato.

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

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

- A Képviselok mandatuma egy tanévre szol.

- Az éltalanos gytilés hatarozatképes, ha a tagok 50%-a + 1 {0 jelen van.

- A DOK vezetdsége, a didktanacs.

- A Vezet6ség a kozgytlések kozotti idoszakban iranyitja a munkat.

- A DOK munkéjit vezetd tanar személyét az fOigazgatd kéri fel, a tanulok véleményét
figyelembe véve.

- A diadktanacs tagjai az osztalyok megvalasztott képviseldi, dontéseiket egyszerii
szotobbséggel hozzak.

- A didkdnkorményzat egylittmiikodik az fOigazgatovel, akinek munkakori feladata a

didkonkormanyzat segitése.

A DOK hagyomanyérzo szerepe:

- Iskolagytilés,

- Szent Mihaly-nap,

- Havi értékelés, honap tanuloja dijak,
- Mikulas,

- Farsang,

- Gyermeknap.

A didkonkormanyzat jogositvanyai:
- dontési jog,
- véleményezési jog,

197



- javaslattételi jog,

- egyetértési jog,

- kezdeményezési jog,

- joggyakorlas atruhazott hataskorben,

- egy¢éb jogok.

A diakonkormanyzat dontési jogkore:
- a nevelGtestiilet véleménye meghallgatisaval — sajat kozosségi életliik tervezésében,
szervezésében, valamint tisztségviseldik megvalasztasaban, és jogosultak képviseltetni

magukat a didkonkormanyzatban.

A diakonkormanyzat vélemény-nyilvanitasi jogkore:
A diakoénkormanyzat véleményét ki kell kérni:
a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
b) a tanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
c) az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

d) a hazirend elfogadasa eldtt.

Jogorvoslat:
- a didkonkormanyzat, ha jogainak megsértését tapasztalja vagy vélelmezi, tizenot napon beliil
a fenntartobhoz torvényességi kérelmet nyujthat be. (A fenntarté dontése ellen - a

jogszabalyban meghatarozott esetek kivételével — birosaghoz lehet fordulni.)

A DOK gazdilkodasa

- Gazdasagi iigyekben a DOK nevében eljarhat a gazdasagi felelds a vezetd tandr
kozremiikodésével.

- A gazdasagi felelds a Kozgytilésen koteles beszamolni a DOK gazdalkod4sarol.

Forrasok:

A DOK rendezvényeibdl befolyd dsszeg.

Kiadésok:

A kiad4sokrol a DOK, a vezetd tanar egyetértésével donthet.
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Z.aro rendelkezések

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

Az SZMSZ médositasat a DOK barmely tagja kezdeményezheti.

Az SZMSZ-t a Kiildottek meghallgatdsa utan az altalanos gytlilés fogadja el, majd a

neveldtestiilet jovahagyasa utan 1ép ¢€letbe.
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12. Zaro rendelkezések

12.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot, a nevelGtestiilet fogadja el, és a

diakonkormanyzat véleményének kikérésével.

122 Az intézmény eredményes ¢és hatékony mikddtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a belsé ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolds rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait — onallé szabalyzatok
tartalmazzak. E szabalyzatok, mint féigazgatoi utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa

nélkil mdodosithatok.

Mor, 2026. augusztus 27.

foigazgato
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Legitimacio
Az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az iskolai didkonkormanyzat képviseldje
elfogadasra javasolta.
Mor, 2026. szeptember 01.

Diadkoénkormanyzat képviseld

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a nevel6testiilet nevelési értekezleten véleményezte,
elfogadasra javasolja.

Mor, 2026. augusztus 31.

Nevel6testiilet megbizottja
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