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Az Arany Janos Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola és Egységes
Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzata:

1.1.  Jogszabalyi hattér

A koznevelési intézmények mikodésének legfontosabb szabalyait, a szervezeti és
eljarasi kérdéseket a :

2011. évi CXC torvény a Nemzeti koznevelésrol

229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrol szol6 torvény

végrehajtasarol

v’ 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és

a koznevelési intézmények névhasznalatarol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

A tobbszor modositott 1992. évi XXXIII. Tv. A kozalkalmazottak jogallasarol

A tobbszor mddositott 138/1992. (X.08) Kormanyrendelet a Kézalkalmazottak

jogallasarol szolo XXXIII. Tv. Végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

2011. év CXCV. Torvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XII.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény

végrehajtasarol

v 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztdsanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl

v 2011. évi CXIL torvény az informacios 6nrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol

2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérdl

26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari

védelem agazati feladatairol

193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé ellendrzésérol,

Ptk. (1959. évi IV tv.)

2012. évi CXXIV. toérvény a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény

modositasarol

v' 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a

kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény kéznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl

17/2014. (I11.12.) EMMI rendelet tankonyvve, pedagdgus-kézikonyvve nyilvanitas,

a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol
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1.2.  Aszervezeti és miikodési szabalyzat célja, feladata

A szervezeti ¢és mikodési  szabalyzat
meghatarozza:

v' a mikodés rendjét, ezen belil a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a
vezetdknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartozkodasanak rendjét,
v’ apedagogiai munka bels6 ellenérzésének rendjét,
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a belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel,

a nevelési-oktatasi intézmény tagintézményével, intézményegységeivel valo
kapcsolattartas rendjét,

a vezetdk ¢és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat,
tovabba a vezeték kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet
szabalyait, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét,

az intézményvezeté vagy intézményvezet6-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendjét,

a vezetok, az intézményi tanacs, valamint az 6vodai, iskolai, sziiléi szervezet,
kozosség kozotti kapesolattartas formajat, rend;jét,

a nevelotestiilet feladatkorébe tartozo tligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket,

a kilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a
pedagogiai

szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositdé egészségiigyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartast,

az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat,

a szakmai munkakozosségek egyiittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét,
részvételét a pedagogusok munkajanak segitésében,

a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét,

az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket

annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a
pedagdgiai programrol,

azokat az tigyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozosséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel,

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

az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,
az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,
az intézményvezeto feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskoroket,
munkakori leiras mintakat,

mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eléirja, tovabba a
nevelési-oktatasi intézmény mikodésével oOsszefiiggé minden olyan kérdést,
amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell,
vagy nem lehet szabalyozni.

a diakonkormanyzat és az iskolai vezetdk kozotti kapcsolattartas formajat és
rendjét, a diakonkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek,
berendezések hasznalata),

az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése ko6zotti kapcsolattartas formait és
rendjét,

a gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyuld
eljarasrendet,

kivételével az iskolai, konyvtar SZMSZ-ét,

az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos
milkodését garantaldo szabalyok, amelyek megtartasa kotelezé az intézmény
teriiletén tartozkodo sziildknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allo
mas személyeknek.

SZMSZ
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2. Az intézmény altalanos jellemzoi

2.1. A koznevelési intézmény jellemzéi

Az intézmény neve, cime: Arany Janos Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola és Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény
8000 Székesfehérvar, Szekfii Gyula utca 6.

OM azonositoja: 038 491

Székhelye: Arany Janos Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola és
Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény
8000 Székesfehérvar, Szekfli Gyula utca 6.

Telephelyei:

1.) 8000 Székesfehérvar, Budai ut. 90.

2.) 8000 Székesfehérvar, Ligetsor 1.

3.) 8000 Székesfehérvar, Seregélyesi it 123.

Tagintézménye:
Arany Janos EGYMI Ezredéves Ovodaja, Altalanos Iskolaja és Készségfejlesztd Specidlis
Szakiskolaja
8000 Székesfehérvar, Havranek utca 4.

Telephelye:
1.) 8154 Polgardi, Somlyoi ut 2/a.

Tipusa: Egységes gyogypedagogiai, konduktiv pedagdgiai modszertani intézmény.
Koznevelési és egyéb alapfeladatai:
Székhely intézmény (8000 Szfvar., Szekfli Gyula 6.):
Altalanos iskolai nevelés-oktatas:
v" nappali rendszer(i oktatas
v’ alsd-, felsd tagozat
v SNI tanuldk gyogypedagogiai oktatasa (értelmi fogyatékos, halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrumzavar)
v’ fogyatékkal €16k diaksport tevékenysége
v
Egységes gyogypedagogiai, modszertani feladat
v’ utazé gyogypedagogiai halozat mitkodtetése

Telephelye (8000 Székesfehérvar, Budai ut 90.)
Altaldnos iskolai nevelés — oktatas
v’ nappali rendszerii oktatas
v’ als6-, felsé tagozat
v SNI tanulok gyogypedagdgiai oktatasa (halmozottan fogyatékos, autizmus
spectrum zavar, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos
— kozépsulyos értelmi fogyatékos)

Készségtejlesztd iskolai nevelés — oktatas
v SNI tanulok gyogypedagdgiai oktatasa (halmozottan fogyatékos, autizmus
spectrum zavar, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos
— kozépsulyos értelmi fogyatékos

SZMSZ Oldal 6




v’ szakképzésben részt venni nem tudo értelmi fogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos,
munkaba allast lehetévé tevod, egyszerli betanuldst igényld munkafolyamatok
elsajatitasa specialis kerettanterv szerint

Telephelye: (8000 Szfvar., Liget sor 1.):
Altaldnos iskolai nevelés — oktatas

v" nappali rendszer(i oktatas

v’ also-, felsd tagozat

v SNI tanuldk gydgypedagogiai oktatasa (autizmus spektrumzavar)

v' napkozi, egész napos iskola

Integraltan nem nevelhetd gyerekek ovodai nevelése

v SNI tanulok gyogypedagdgiai oktatasa (halmozottan fogyatékos, autizmus
spectrum zavar, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos
— kozépsulyos értelmi fogyatékos

Telephelye: (8000 Szfvar, Seregélyesi ut 123.)
Szakiskolai nevelés-oktatas

v" nappali rendszerii oktatas

v SNI tanulok gyogypedagdgiai oktatasa (beszédfogyatékos, halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrumzavar, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi
fogyatékos, értelmi fogyatékos — kdzépstlyos értelmi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos)

v' szakiskola:

asztalosipari-szereld
kerti munkas

konyhai kisegitd
kémiives €és hidegburkold
lakastextil-készito
szamitogépes adatrogzitd
textiltermék-6sszeallitod
viragkoto

v’ fogyatékkal €16k didksport tevékenysége

v" napkoézi, tanuldszoba, egész napos iskola

v’ iskolai tanm{ihely

Tagintézmény: (8000 Szfvar., Havranek utca 4.)
Alapfokl nevelés-oktatas:

v" nappali rendszerii oktatas

v’ alsé-, felsd tagozat

v SNI tanuldk gyogypedagogiai oktatasa (értelmi fogyatékos — enyhe értelmi
fogyatékos, értelmi fogyatékos — kdzépsulyos értelmi fogyatékos), halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrumzavar)

Szakiskolai nevelés-oktatas:

v" nappali rendszer(i oktatas

v SNI tanuldk gyogypedagodgiai oktatasa (értelmi fogyatékos — enyhe értelmi
fogyatékos, értelmi fogyatékos — kozépsulyos értelmi fogyatékos), halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrumzavar)

v’ készségfejlesztd specialis szakiskola:

munkaba allast lehetdvé tevo egyszerli betanulast igénylé munkafolyamatok
elsajatitasa specialis kerettanterv szerint
Integraltan nem nevelhetok 6vodai nevelése:

v SNI tanuldk gyogypedagogiai oktatasa (értelmi fogyatékos — enyhe értelmi
fogyatékos, értelmi fogyatékos — kdzépsulyos értelmi fogyatékos), halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrumzavar)

Fejlesztd nevelés-oktatas
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Telephelye: (8154 Polgardi, Somlyo6i u. 2/a)
v' Fejlesztd nevelés-oktatas

Az intézmény fenntartéja és miikodtetéje: Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont

Székhelyintézmény: aranyszfvar@gmai.com, titkar.ezredeves@gmail.com
Tagintézmény: www.aranyegymi.hu, illetve www.ezredeves.hu

Az intézményi bélyegzék felirata:

Hossza bélyegzé:

Arany Janos Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola és Egységes
Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény

8000 Székesfehérvar, Szekfli Gy. u. 6.

OM: 038491

KLIK 072002

1.,2.,3.

Arany Janos EGYMI Ovodaja, Altalanos Iskoldja és Készségfejlesztd Iskoldja
8000 Székesfehérvar, Havranek Jozsef utca 4.

OM: 038491

KLIK 072002

1.2.

Korbélyegzo:

Arany Janos Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola és Egységes
Gyodgypedagdgiai Modszertani Intézmény

8000 Székesfehérvar, Szekfli Gy. u. 6.

OM: 038491

1.,2.,3.

Arany Janos EGYMI Ovodaja, Altaldnos Iskolaja és Készségfejleszto Iskolaja
8000 Székesfehérvar, Havranek Jozsef utca 4.

OM: 038491

1.2

Arany Janos Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszt6 Iskola és Egységes
Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény mellett miikodd Allami Szakmai
Vizsgabizottsag

8000 Székesfehérvar, Szekfii Gy. u. 6.

Szé¢kesfehérvar

OM azonosito: 038491

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak: az intézményvezetd,
a tagintézmény-vezetéje, a gazdasagi foeléado.
2.2 Az iskola miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

v" Alapdokumentum
v’ Szervezeti és mitkodési szabalyzat
v’ Pedagbgiai program

- Nevelési program

- Helyi tanterv
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v'Hazirend

v Eves munkaterv

3. Az intézmény miikodésének rendje

3.1. A benntartozkodas rendje

3.1.1. Ovodasok, tanulok

A intézmények nyitva tartasa

Intézmény

Hétfo

Kedd

Szerda

Csiitortok

Péntek

8000
Szfvar.,
Szekfi Gy.
u. 6.

7.00-17.00

7.00-17.00

7.00-17.00

7.00-17.00

7.00-17.00

8000
Szfvar.,
Budai ut 90.

7.00-17.00

7.00-17.00

7.00-17.00

7.00-17.00

7.00-17.00

8000
Szfvar., Liget
sor 1.

7.00-17.00

7.00-17.00

7.00-17.00

7.00-17.00

7.00-17.00

8000
Szfvar.,
Seregélyesi
ut 123.

7.00-17.00

7.00-17.00

7.00-17.00

7.00-17.00

7.00-17.00

8000
Szfvar.,
Havranek
u. 4.

6.30—-17.00

6.30—-17.00

6.30-17.00

6.30-17.00

6.30—-17.00

Az 6vodaban a nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkez6 év augusztus 31. napjaig tart.
A gyerekek fogadasa hétf6tdl péntekig 7-17 oraig torténik. A gyermeket csak a
gondviseld sziilo, illetve az 4ltala irdsban meghatalmazott nagykora személy viheti el.
A gyermeket az intézménybe érkezéskor a kijeldlt gylilekez6helyen feliigyeld

dolgozdénak vagy az 6vodaban kell atadni a csoportban dolgoz6é munkatarsnak, aki
atveszi a gyermek felligyeletét. Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a
sziilok a hazirendben szabalyozottak szerint gyermekiiket az Ovodai tevékenység

zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak, illetve elvihessék. A nyari zarva tartasrol
legkésobb februarl5-ig a nevelés nélkiilli munkanapokrél legalabb 7 nappal
megeldzden tajékoztatni kell a sziildket. A sziineteltetés idopontjaban a feliigyeletet a
kijelolt 6voda latja el.

A tanulok feliigyeletét az iskola a nyitva tartasi idében a fenti idéintervallumban
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biztositja. A tanulok iskolaban tartozkodasara vonatkozo szabalyokat a hazirend
rogziti.

A székhelyintézményt, a tagintézményt és a telephelyeket szombaton, vasarnap és egyéb
munkasziineti napokon — az intézményvezet, illetve a tagintézmény vezeté altal
engedélyezett rendezvények kivételével - zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi
rendt6l valod eltérésre esetenként az intézményvezetd, illetve a tagintézmény vezetbje
adhat engedélyt irasbeli kérelem, illetve a SZTK engedélye alapjan.

A tanitasi Sziinetek, tanitas nélkiili munkanapok idépontjat - az adott tanév rendjérdl
kiadott miniszteri rendelet alapjan - az éves munkatervben hatarozzuk meg.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az intézmény vezetéje hatarozza meg és azt a sziinet
megkezdése elétt a sziilok, a tanuldk, és a nevelok tudomasara hozza.

A nyari sziinetben az irodai tgyeletet az intézményvezetd eldirasai alapjan kell
megszervezni.

3.1.2. Alkalmazottak

Az alkalmazottak benntartozkodasat a munkakori leirasukban foglaltak hatarozzak
meg.

3.1.3. Vezetok

Szorgalmi id6ében hétfotol péntekig a 3.1.1. pontban szereplé idépontokban az
intézmény vezetdjének, helyettesének, valamint a tagintézmény-vezetojének,
intézményegység-vezetoknek, vagy megbizottjuknak (ligyeletes neveld) az iskolaban kell
tartozkodnia.

3.2. Munkarend

3.2.1. Tanulok

A székhelyintézményben a 3.1.1. pontban szereplé kezdé idépontoktol és az o6rakozi
sziinetek idején tanari tgyelet mikodik. Az tgyeletes nevelé koteles a rabizott
épiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiilet rendjének,
tisztasaganak meg6rzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni. A
telephelyen és a tagintézményben az 6rakozi sziinetek idején az osztalyban tanité neveldk
feliigyelnek.

A tanul6 a tanitasi orak idején csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az
intézményvezetd, illetve a tagintézmény-vezeté engedélyével hagyhatja el az iskola
¢épiiletét.

Szorgalmi idében a neveléi ¢és a tanuléi hivatalos {gyek intézése a
szé¢khelyintézményben, az iskolatitkari irodaban torténik az altalanos iskolak
esetében 8.00 és 16.00 ora kozott.
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3.2.2. Alkalmazottak, Pedagégusok

A pedagogusok jogait és kotelességeit a nemzeti koznevelési torvény rogziti.

A pedagogusok munkarendjét a munkakdori leirasuk, a tantargyfelosztasban, illetve az
orarendben meghatarozott feladataik hatarozzak meg.

A pedagogusok napi munkarendjét, az tgyeleti ¢és helyettesitési rendet az
intézményvezeté helyettese, intézményegység-vezetdk, valamint a tagintézmény-vezetd
allapitjak meg az intézményvezeté jovahagyasaval, az intézmény miikodési rendjének
fiiggvényében.

A pedagogus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az iskolaban megjelenni, az
elso foglalkozas el6tt 15 perccel. A rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga utan.

Technikai dolgozok

A miszaki, kisegité alkalmazottak (ligyviteli, takaritok, karbantartok) munkarendjét az
intézményvezetd altal kiadott munkakori leirasok szabalyozzak.

Az  iskolatitkarok, gyogpedagogiai asszisztensek, dajkak, a miiszaki, kisegitd
alkalmazottak konkrét napi munkabeosztasanak Osszeallitasnal az  intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

3.3. Atanév rendje

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

3.4. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékerete

Az iskolaban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan kell megszervezni. A tanitasi
orak 45 percesek. A tanitasi orak és az egyéb foglalkozasok kozti sziinetek, valamint a
foétkezésre biztositott hosszabb sziinet rendjét a hazirend hatarozza meg.

A tanulasi id6, illetve a szabadidés foglalkozasok idépontja a mindenkori 6rarend
fiiggvényében Keril kialakitasra.

Az iskolaban a tanulok szamara tobbek kozott az alabbi - az iskola altal szervezett -
tanoran kiviili allando, eseti, illetve idészakos foglalkozasok mitkdhetnek:

délutani tanulas: napkozi otthon, tanul6szoba,
tehetségfejleszto, felzarkoztato foglalkozasok, szakkorok,
versenyek, vetélkedok, bemutatok,

Kirandulasok,

muzeumi foglalkozasok,

iskolai sportkdor, tomegsport,

iskolai konyvtar hasznalata,

hangversenyek, tanchemutatok,

hangverseny latogatas, szinhazlatogatas,

egyéb rendezvények.

AN N N N N N Y NN

Délutani tanulas: napkozi, tanulészoba

A napkozibe, tanuldszobara torténd felvétel a szilé kérésére torténik a hazirend
eloirasai alapjan, sziikség esetén az osztalyfénok, illetve az iskolavezetés javaslatara.
A felvételt az intézményvezeto, illetve a tagintézmény-vezet6 hagyja jova.

A napkozis, tanuldszobai foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziilé személyes vagy
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irasbeli kérelme alapjan torténhet a napkozis nevel6 engedélyével.

Tehetségfejleszto, felzarkoztato foglalkozasok,
szakkorok

A tehetségfejleszté foglalkozasok, szakkorok megszervezését minden tanév elején az
iskola tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

A foglalkozasokra valo
jelentkezés:
v' onkéntes,
v’ atanév elején torténik,
v’ egy tanévre szol.

Versenyek, vetélkedok,
bemutaték

Az iskola tehetséges tanuldi tanulmanyi, sport és kulturalis versenyeken vesznek
részt. A legtehetségesebb tanulokat az iskolan kiviili versenyeken vald részvételre is
felkészitjiik. A tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, ill. a szaktanarok a
felelések.

Az iskola tanuloi megyei és orszagos versenyeken, fesztivalokon, talalkozokon vesznek
részt.

Kirandulasok

Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldomunka eldsegitése
érdekében osztalyaik szamara tanulmanyi Kirandulast szerveznek.

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

A tanulmanyi kirandulas tervét a munkatervben meghatarozott idépontig, illetve a
kirandulas megkezdése elétt minimum 1 héttel az osztalyfénok az intézmény, valamint a
tagintézmény vezet6jének leadja.

Tanulmanyi kirandulasok alkalmaval annyi kiséré tanart kell biztositani, amennyi a
zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de tiz tanulonként legalabb egy pedagogust,
valamint egy gyogypedagogiai asszisztenst.

Muzeumi foglalkozasok

Az osztalyfonokok, szaktanarok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka
elosegitése, a szabadidé hasznos eltoltése érdekében osztalyaik szamara muzeumi
foglalkozast szervezhetnek. A kiilonféle kézmivelddési intézményekben tett csoportos
latogatasokon a tanulok részvétele — ha az tanitasi idon kiviil esik és koltségekkel jar —
onkéntes.

A foglalkozas csak az intézményvezetdvel, illetve a tagintézmény-vezetével tortént
elozetes egyeztetés utan szervezhetd meg.
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Egyéb rendezvények

Az intézményben barmilyen rendezvényt csak az intézményvezetd, illetve a
tagintézmény- vezet6 elozetes engedélyével lehet szervezni. A rendezvény ideje alatt
a feligyeletrdl, az épiilet allagmegdvasarol a rendezvény szervezéje gondoskodik, azért
anyagi és erkolcsi felelosséggel tartozik.

3.5. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje

3.5.1. Az intézmény helyiségeinek hasznalata

Az intézmény helyiségeinek hasznaloi felelések:

az intézmény tulajdonanak megovasaért, védelméért,

az intézmény rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
az intézményi SZMSZ-ben és tanuléi hazirendben megfogalmazott
eloéirasok betartasaért.

AN NN

A nemdohanyzok védelmérdl szolo 2011. évi XLI. térvény alapjan az intézmény egész
teriiletén tilos a dohanyzas.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céld mozgalom vagy parthoz
kotédo szervezet nem milkodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az intézmény
ellatja tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kot6dé szervezettel kapcsolatba hozhato
politikai célu tevékenység nem folytathato.

3.5.2. Bérbeadas

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

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek bérbeadasa a Székesfehérvari Tankeriileti
Kozpont vezet6jének joga és felelossége.

Az intézmény helyiségeit hasznalé kiilsé igénybevevok csak a megallapodas szerinti
idében

és helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben.

A bérbeadas soran belépé személyek feliigyeletérdl a bérlé gondoskodik, értiik 6 felel.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek allagmegoévasaért a bérbeadas esetén a
bérl6 anyagi felelosséggel tartozik.

A bérleti dijat a Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont vezetdje allapitja meg. Befizetése
szamla/atutalas ellenében.

Az EGYMI keretén belil miikodd konyvtar-, eszkdz-, médiatar eszkozeit tobbségi
intézmények, valamint sziilok is kik6lcsonozhetik.

A bérlési feltételrendszert a  konyvtarkozi  kolesonzési  rend  szabalyozza.

Kartérités

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

Amennyiben karokozas tortént tigy elso feladat a kart okozok felderitése, a kar felmérése,
jegyzokonyv felvétele.

Amennyiben a kar a tanuld hibdjabol keletkezett, a sziild értesitése minden esetben
kotelezo.

A kér 6sszegének megallapitasa a kartérités szabalyai szerint torténik.

Az intézmény kartéritése feleldssége nem terjed ki a kdzalkalmazott altal az intézmény
teriiletére bevitt, a munkavégzéshez nem sziikséges targyaiban, dolgaiban bekovetkezett
karokért.

A munkavallal6t feleldsség terheli: kizarolagos hasznalatra atvett eszkozokért, leltar vagy
atvételi elismervény ellenében tortént atvétel esetén, visszaszolgaltatasi, elszdmolasi
kotelezettséggel tortént atvétel esetén.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az intézményvezeto,
illetve a tagintézmény-vezeto engedélyével lehet, atvételi elismervény ellenében.

Az intézmény helyiségeit csak el6zetes intézményvezet6i, illetve tagintézmény-vezetoi
engedéllyel lehet hasznalni, az intézményvezeto, illetve a tagintézmény-vezetd altal
meghatarozott rend szerint.

Az iskola tanuléi az intézmény 1étesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak.

Tanitasi 1d6 utan a tanuld szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskolaban.
Vagyonvédelmi okok miatt az tiresen hagyott termeket zarni kell.

3.6. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az iskolaban csak az intézmény értékrendjének megfelels, a tanuloknak szélo, az
egészséges  életmoddal,  kornyezetvédelemmel,  kozéleti-,  illetve  kulturalis
tevékenységgel osszefliggd reklamtevékenység folytathato.

Reklamtevékenység csak az intézményvezetd engedélyével torténhet.

Csak az intézmény intézményvezeté altal engedélyezett plakat keriilhet
elhelyezésre.

3.7. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

A nevelési év elején az intézményvezeté az éves munkatervben megallapitja a sziil6i
értekezletek, fogadoorak és egyéb olyan alkalmak iddpontjat, melyen a sziilok,
hozzatartozok az épiiletben tartozkodhatnak.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tigyet
intézok tartozkodhatnak.

Az idegen benntartozkodasanak engedélyezésére az intézményvezeto, illetve a
tagintézmény- vezet6 adhat engedélyt.

Kiils6 latogatok az iskolaban folyd nevel6-oktatdé munkat nem zavarhatjak, orara,
foglalkozasra beengedni ¢ket tilos, kivéve, ha erre az intézményvezeto, illetve a
tagintézmény-vezetd engedélyt ad.

A sziilék és hozzatartozok a tanitasi orat/napkozit/tanuloszobat befejezé gyermekiikre
az iskolak bejarati folyosojan, udvaran varakozhatnak.

Az intézménybe érkezé kiils6 személyek az iskolatitkari irodaban jelzik joveteliik
céljat, illetve azt, hogy kit keresnek, kivéve, ha a tagintézmény-vezetovel egyiitt érkeznek.
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3.8. Az intézmény teriiletén tartézkodé sziilokre és mas személyekre vonatkozé,
az intézmény miikodését garantalo szabalyok

Az intézmény teriiletén tartozkodo idegen személyek az
intézmény:

v’ berendezéseit,

v tantermeit,

v" mosdoit nem hasznalhatjak.

A villanykapcsolokhoz, fltésszabalyozo rendszerekhez nem
nyualhatnak.

4. A pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendje

4.1. A nevelé-oktato munka belsé ellendrzésének célja, feladatali

A pedagogus munkajanak értékelése lehetdséget ad arra, hogy fejlodését folyamatosan
nyomon kovessiik.

A nevelé-oktatd munka belsé ellenérzésének  megszervezéséért, hatékony
miitkodtetéséért az intézményvezeto felel.
Az ellendrzés teriileteit, tartalmat, modszereit, titemezését az éves munkaterv tartalmazza.

Az ellenérzés feladata:
v’ biztositani az iskola pedagogiai munkajanak jogszerti mikodését,
v segiteni az intézményben folyé neveld és oktatd munka
eredményességét, hatékonysagat,
v" megfeleld informaciot adni az intézményvezetéség szamara a
pedagdgusok munkavégzésérol,
v kelld mennyiségli adatot és tényt nyuajtani a kiils6 és belsé értékelések elvégzéséhez.

4.2.  Belso ellenérzésre jogosultak

Intézményvezeto,

intézményvezet6 helyettes,

tagintézmény-vezeto,

intézményegység-vezetok
munkak6zosség-vezetok,

az intézményvezet6 altal megbizott pedagogusok.

AN N NN

Az intézményvezeté az intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellenérzi az intézményvezetd helyettes, a tagintézmény-vezetd, valamint
intézményegység-vezetok munkajat.

Az intézményvezetd helyettes, a tagintézmény-vezetd, intézményegység-vezetok a
munkako6zosség-vezetok a megbizasukbol adodo teriileten végzik az ellendrzést.

4.3. A belso ellenérzés kiemelt teriiletei
4.4. Minden alkalmazottra vonatkozéan:
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munkafegyelem, elkotelezettség, példamutatas,

szakmai tudas alkalmazasa, az elvégzett munka minésége,
segitokészség, pontossag, megbizhatdsag, feleldsségvallalas,
egyittmikodés,

kommunikacio, kapcsolatok kezelése: kapcsolat a munkatarsakkal,
felettesekkel, a gyerekekkel, tanulokkal, sziilokkel.

AN N NN

Pedagogusokra vonatkozéan:

v" A neveld és oktaté munka szinvonala tanitasi orakon, egyéb foglalkozasokon.
v Atanorakon és tanoran kiviili (egyéb) foglalkozasokon:

- atanulok, gyermekek személyiségének fejlesztése,

- atehetség, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenység,
- tervezémunka,

- felépitettség, szervezés,

- alkalmazott modszerek,

- motivalas,

- értekelés,

- tanul6i munka, munkafegyelem,
- eredményesség a pedagogiai program, helyi tanterv tiikrében.

v Osztalyfénoki tevékenység, kozosségépités.

v A nevelé-oktatd munkahoz kapcsolodo adminisztracio.
v A tanterem, folyoso, aula rendezettsége, dekoracioja.
v Atanar-diak kapcsolat.

Egyéb:
v Intézményi adminisztracio
4.5. A belsé ellenérzés hatalya, modszerei, tapasztalatai

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

Az egyes tanévekre vonatkozo ellenérzési feladatokat, ezek iitemezését az iskolai
munkaterv hatarozza meg, melynek elkészitéséért az intézményvezeto a felelGs.

Tanulok ellendrzése

A tanuléi teljesitmény ellendrzésének formai: szobeli, irasbeli, gyakorlati. Az
ellendérzés és értékelés modjat, valamint a magatartas és a szorgalom mindsitésének
elveit a pedagogial program tartalmazza.

Pedagogusok ellendrzése, értékelése

Az ellenbrzés modszerei:
v' atanoérak/foglalkozasok latogatasa,
v dokumentumok vizsgalata,
v" tanulok munkainak vizsgalata,
v’ Onértékelés,
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v’ interju,
v' beszamoltatas szoban és irasban.

Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a
munkakozosség tagjaival meg kell beszélni. Az ora/foglalkozas latogatas tényét a

naploban/csoportnaploban rogzitjiik.

Az oraffoglalkozas latogatds szempontjait az éves munkatervben
részletezziik.

Munkatarsak ellenérzése, értékelése

Az ellendrzés modszerei:

v adminisztracio attekintése, szaroprobaszert, illetve tételes ellendrzése,
v dokumentumok vizsgalata,
v’ beszamoltatas szoban és irasban.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintettekkel meg kell beszélni.

5. Az intézmény szervezeti felépitése, vezetése

KLEBELSBERG INTEZMENYFENNTARTO KOZPONT

|

l Intézményvezetd \—

| l | | | ‘

Gazdaségi Altalanos Iskola | JAutizmus spektrumzava Szakiskola Utaz6 gyogyped. Taginléz?jény
fdel6ado intézményegység intézményegység intézményegység intézményeqység YEZel
‘ ] Szildi
o ; munkakdzdsség
Ugyvitel | l Intézményegység
dolgozok Ovoda Altalanos Készségfejlesztd vezetd
\ iskola iskola | [ o
Technikai Ovoda dnkorményzat
dolgozok Fejlesztd Iskola
" Intézményi
Altalénos Altatanos Tanacs
iskola Skola
|| Kozalkalmazott
P Tanacs
; Készségfejlesztd
Szakiskola ol
— Szakszervezet
Utazo L Utazo
gybgypedagdgia gyogypedagagia
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5.1

Az intézményvezetoé jogkore és feladatai

Az intézményvezet6 munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntart6é, valamint az
intézmény belsé szabalyzatai altal eléirtak szerint végzi.

Az intézmény vezet6jét az a fenntartd, az intézményt mikodtet6 telepiilési onkormanyzat
véleményének kikérésével — az oktatasért felelds miniszter bizza meg 6t évre.

Az allami koznevelési intézmény vezetéje megbizasanak visszavonasarol a megbizasi
jogkor gyakorldja dont.

Az intézmény vezetije

v
v
v

AN NN

Felel az intézmény szakszerti és torvényes mikodéséért, gazdalkodasért,
gyakorolja a raruhazott munkaltatdi jogokat,

dont az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan tgyben,
amelyet jogszabaly, kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas
hat4skorébe,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

képviseli az intézményt.

Az intézmény vezetdje felel:

v
v
v

AN

AN

a pedagogiai munkaért,

a neveldtestiilet vezetéséeért,

a nevelotestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk
szakszerii megszervezéséért és ellendrzéséért,

a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,
a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
az intézményi tanaccsal, a munkavallaléi  érdek-képviseleti  szervekkel,
sziil6i szervezetekkel valo megfelel6 egyiittmikodésért,

a tanulo- és gyermekbaleset megelézéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Az intézmény vezetdje a pedagogiai munkaért valo feleléssége korében szakmai
ellenérzést indithat az intézményben végzett nevel6 és oktatd munka, az egyes
alkalmazottak munkéja szinvonalanak kiils6 szakértével torténd értékelése céljabol.

Az intézményvezetd munkajat a nevelotestiilet és a sziilok kozossége a vezetoi
megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdéives
felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés az intézményvezetd
munkajanak ellenérzése és értékelése soran a kérdéives felmérés eredményét is
figyelembe veszi.

5.2.

Az intézmény vezetésége

SZMSZ
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Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsait az alabbi vezeté beosztasi dolgozok
alkotjak:

v Intézményvezets-helyettes,
v Tagintézmény-vezetd
v Intézményegység-vezetdk
v Gazdasagi f6el6ado.

Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

Az intézményvezetdség rendszeresen tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol.

A Kkibévitett iskolavezetés
tagjai:

intézményvezeto,
intézményvezet6 helyettes,
tagintézmény-vezeto,
intézményegység-vezetok
munkako6zosség-vezetok,
osztalyfonokok,

KT elnok

DOK képviseld tanar
szakszervezeti titkar

AN N N N N NN

Az intézmény vezetésége az intézmény egészére kiterjedé konzultativ, véleményezo és
javaslattevé joggal rendelkezik.

Az intézmény vezetdsége a tanév elokészitésekor és alkalomszertien a feladatoktol
fliggden tartja megbeszéléseit. A vezetdségi megbeszéléseket az intézményvezetd késziti
eld.

lgazgatétanacs

A koznevelési intézmény vezetését, az intézményegységek munkajanak osszehangolasat
— az egyes intézményegységek azonos szamu képviseldibol allo — igazgatotanacs segiti
szervezeti és miikodési szabalyzata alapjan.

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

5.3.1. Az intézményvezeté helyettes, valamint a tagintézmény-vezeto
feladatai

Munkajukat a munkakori leirasaban foglaltak szerint, a jogszabalyi eléirasoknak
megfeleléen kotelesek az intézményvezeté kozvetlen iranyitasa és ellendrzése alatt
végezni.

Segitik az intézményvezet6t a tervezés, szervezés, ellendérzés, elemzés, értékelés
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munkajaban. Beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az intézmény vezetojének.
5.3.2. A vezetok kozti kapcsolattartas rendje

A szikebb iskolavezetés sziikség szerint, a  kibOvitett iskolavezetés a
munkaértekezleteket megel6zéen, illetve az intézményvezet6 dontése alapjan
megbeszélést tart, az éves munkatervben meghatarozott médokon.

Az iskolavezetés tagjai feladatukat a munkakori leirasukban foglaltak, illetve az
intézményvezeté utasitasai alapjan végzik. Beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az
intézményvezetének, illetve az illetékes tagintézmény-vezetonek.

5.3.3. Helyettesitési rend

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutan tavozo vezetd
utan a megbizott alkalmazott felelés az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult
¢s koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az intézményvezet6 vagy annak helyettese nem tud az iskolaban
tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére az alkalmazotti k6zosség
egyik tagja kap megbizast. Feleldssége ¢és intézkedési jogkore az intézmény
mikodésével, a tanulok biztonsaganak megovasaval 6sszefiiggd azonnali dontést igényld
tigyekre terjed Ki.

A tagintézményben, amennyiben a tagintézmény-vezet6 nem tud az iskolaban
tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére az intézményegység-vezeto
kap megbizast. Felelossége és intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a tanulok
biztonsaganak megovasaval osszefiiggé azonnali dontést igénylo tigyekre terjed Ki.

Az intézményvezeto helyettesitési rendje:

Az igazgatdt tavollétében az iskolavezetdség tagjai a kovetkezd sorrend szerint
helyettesitik:

A tavollevé igazgatét az intézményvezetd-helyettesi jogkorrel megbizott vezetd
helyettesiti tartos tavollét (harom hét hidnyzas) esetén, illetve amennyiben az igazgatd az
éves rendes szabadsaga alatt nem elérhetd, (kiilfoldon tartozkodik, vagy egyéb ok miatt).
Egyiittes akadalyoztatasuk esetén az utazo- szolgaltatas intézményegység-vezetd latja el a
helyettesitoi feladatokat.

Az igazgatd helyettesitése esetén a helyettesitoknek az iskola zavartalan miikddéséhez
feltétlen sziikséges, sajat hataskoron tilmutatd, a helyettesités idejére sz0l6 intézkedések
meghozatalara van felhatalmazdsuk. A vezetd akadélyoztatdsinak megszlinése utan
haladéktalanul kotelesek beszamolni a helyettesités soran tett intézkedésekrol.

A gazdasagi féel6adot — tartos tavolléte esetén — az iskola tigyviteli dolgozodja helyettesiti.
A iigyviteli munkakorben dolgozd kolleganak helyettesitési joga van. Ez a helyettesités
csak az iskolai élet zavartalan miikodéséhez sziikséges kisebb beszerzésekre, illetve a
folyamatban 1évo beszerzésekre terjed ki.

Az 1gazgatd kinevezésének visszavonasa, kozalkalmazotti jogviszonyvanak megsziinése
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esetén a helyettesités rendje

Amennyiben az intézményben barmely ok miatt megszlinik az igazgatd kinevezése, a
palyazat kiirasanak idejére, illetve az 0j igazgatd kinevezéséig a fentieknek megfeleléen
intézményvezet6 helyettes gyakorolja a munkaltatoi jogkort, altalanos helyettesként az
utazo intézményegység-vezetd 1ép be.

A tagintézmény-vezeto helyettesitési rendje

A tavollevd tagintézmény-vezet6t, az intézményvezetd-helyettesi jogkdrrel megbizott
vezetd helyettesiti tartds tavollét (harom hét hianyzas) esetén, illetve amennyiben a
tagintézmény-vezetd az éves rendes szabadsaga alatt nem elérhetd, (kiilfoldon tartozkodik,
vagy egy¢b ok miatt).

Egyiittes akadalyoztatasuk esetén a készségfejlesztd specialis szakiskolai munkakdzosség-
vezetd, akadalyoztatdsa esetén az alapfok munkakozosség.vezetd latja el a helyettesitdi
feladatokat.

A tagintézmény-vezetd helyettesitése esetén a helyettesitoknek az iskola zavartalan
mukddéséhez feltétlen sziikséges, sajat hataskoron tulmutatd, a helyettesités idejére szolo
intézkedések meghozatalara van felhatalmazasuk. A vezeté akadalyoztatdsdnak
megszinése utdn haladéktalanul kotelesek beszdmolni a helyettesités soran tett
intézkedésekrol.

Egyéb helyettesitések

Ha a pedagdgus betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja az drarendben kijeldlt 6rajat
megtartani, azt jelzi az intézményegység-vezetonek, aki gondoskodik az eseti
helyettesitésrol.

Ha a pedagégus tavolmaradasa eldrelathatoan a harom hetet meghaladja, akkor az
intézmény — sziikség szerint az orarend moddositdsaval — gondoskodik arrdl, hogy a
tavollévo pedagdgust tartdsan tudjak helyettesiteni.

5.3.4. A képviselet rendje

Az intézményt az intézményvezet6, vagy annak megbizottja képviseli a kiilonb6z6
programokon, rendezvényeken.

A képvisel6 az intézmény értékrendjének megfeleldé modon, felelésen jar el az
intézmény képviseletében.

5.3.5. A kiadmanyozas rendje

Az  intézményvezetd az intézmény  nevében

kiadmanyozza:

v’ az intézmény mikodésével osszefliggd jelentéseket, beszamolokat, a hataskorébe
tartozo szabalyzatokat és utasitasokat,

v’ afenntartoval folytatott levelezéseket, felterjesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket.

Sajat nevében
kiadmanyozza:
v/ a neveldtestiilet, munkakozosségek, sziil6k és tanuldk részére osszeallitott
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tajékoztatd anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a nevelétestiileti

értekezletek jegyzokonyvét,

a tanulokkal, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket,

sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrol szolo leveleket,

kivéve azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell onteni,

v’ atruhazott hataskorbeli munkaltatéi iratokat, egyéb személyi jellegii tigyekben
hozott intézkedéseket.

AN

6. Az intézmény belsé és Kiilsé kapcsolatai

6.1. A tagintézménnyel valé kapcsolattartas rendje és
formai

A tagintézmény-vezetd munkajat a munkakdri leirasaban foglaltak szerint, a jogszabalyi
eloirasoknak megfeleléen koteles az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa és
ellendrzése alatt végezni. Segiti az intézményvezetét a tervezés, szervezés, ellendrzés,
elemzés, értékelés munkajaban. Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény
vezetdjének.

Az intézményi munka iranyitasanak érdekében a tagintézmény-vezet6 az
intézményvezetdvel rendszeres kapcsolatot tartanak fenn. Heti rendszerességgel
tajékoztatja 6t a tagintézményben torténtekrol.

A tagintézménybe jelentkezé gyermekek felvételérdl a tagintézmény-vezeté véleménye
alapjan az intézményvezeté dont.

A tagintézmény-vezetd hivatalos levelet, illetve barminemi tajékoztatast csak az
intézmény vezet6jének tudtaval adhat ki.

A tagintézmény vezetdségi iiléseit, neveldtestiileti értekezleteit, a tagintézmény programjait
az éves munkatervében rogziti.

6.1.1. Az iskolakozosség

Az iskolakozosséget az alkalmazottak, a tanulok és a sziilék

alkotjak.

6.1.2. Az intézmény neveldtestiilete, dontési, véleményezési
jogkore

A neveldtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakdrt betoltd
alkalmazottja.

A pedagégus munkakorében hasznalhaté informatikai eszkozok hasznalatanak
rendje

A pedagogus az intézményben hasznalhatja felkésziiléséhez, tanorak, egyéb
foglalkozasok megtartasahoz az intézmény informatikai eszkozeit: szamitogép, laptop,
projektor.
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Az informatikai eszkézoket az intézménybdl kivinni az intézményvezeté engedélyével
lehet.

Dontési, véleményezo jogkor, atruhazas:

A nevel6testiilet az intézmény legfontosabb tanacskozdé és dontéshozo szerve. Az
intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény
milkodésével kapcsolatos tigyekben, valamint a toérvényben ¢és jogszabalyokban
meghatarozott  kérdésekben dontési, véleményezé6 vagy javaslattevé jogkorrel
rendelkezik.

A nevelétestiilet dont:

a pedagogiai program elfogadasarol,

az SZMSZ elfogadasarol,

a hazirend elfogadasarol,

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések,

beszamolok elfogadasarol,

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének  megallapitasa, a
tanulok osztalyozovizsgara bocsatasardl,

a tovabbképzési program elfogadasarol,

a nevelatestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,

a tanulok fegyelmi tigyeiben,

az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett
vezetési programmal osszefiiggé szakmai vélemény tartalmarol,

jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

AN N N N N Y N N NN

<

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.
Azokban az tigyekben, amelyek:

a) csak egy — nevelési-oktatasi intézmény feladatat ellato — intézményegységet
érintenek, az intézményegységben,

b) tobb — nevelési-oktatasi intézmény feladatat ellato — intézményegységet érintenek,
valamennyi érdekelt intézményegységben

foglalkoztatott alkalmazottakbol és az intézmény vezet6jébdl allo nevelotestiilet

jar el.

Az o6raad6 a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok
osztalyozévizsgara bocsatasarol, illetve a tanulok fegyelmi dgyei kivételével nem
rendelkezik szavazati joggal.

A nevel6testiilet nem ruhazza at a jogkorébe tartozo

feladatokat.

A nevelotestiilet értekezletei
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Egy tanév soran a nevelGtestillet az alabbi értekezleteket tartja a munkatervben
meghatarozott idépontokban és témaban:

tanévnyito értekezlet,

tanévzaro értekezlet,

félévi értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
nevelési értekezlet,

munkaértekezlet,

egy osztalyban tanit6 neveldk értekezlete,
munkakdzosségi értekezlet.

AN N N N NN

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az érintettek 1/3 része kéri,
illetve ha az intézmény vezetdje vagy vezetésége ezt indokoltnak tartja.

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

A tanarok és didkok személyi adatait, a tantestiiketi értekezleten a vitdk anyagat szolgalati
titokként kell kezelni

6.1.3. Az intézményvezetés és a nevelétestiilet kapcsolattartasa

Az intézményvezet6ség az aktualis feladatokr6l a neveléi értekezleteken, a
munkak6zosség- vezetokon keresztiil, a tanari szobaban elhelyezett hirdetétablan, az
intézmény bels6 levelezési listajan, valamint szobeli, irasbeli tajékoztatokon keresztiil
értesiti, tajékoztatja a neveloket.

6.1.4. A nevelék szakmai munkakozosségei, kapcsolattartas

Az intézményi munka hasonlé feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol szakmai
munkako6zosségek alakulhatnak az intézményvezetéség dontése alapjan.

Legalabb 6t pedagogus hozhat létre  szakmai

munkakozosséget.

Az intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség hozhatd

létre.

A szakmai munkak6z6sség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 6sszegzo véleménye figyelembe vehet6 a
pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakozosség tagja és vezetGje a belsd értékelésben és ellendrzésben
akkor is részt vehet, ha koznevelési szakértéként nem jarhat el.

A szakmai munkakozosség feladatai:
v részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében, ellendrzésében,
v’ szakmai, modszertani kérdésekben segiti az vezet6ség munkajat,
v részt vesz az iskolai oktato-neveld munka belsé fejlesztésében (tartalmi
¢s modszertani korszersités),

v  részt vesz az egységes kovetelményrendszer kialakitasaban, a
tanulok ismeretszintjének folyamatos mérésében, értékelésében,

v’ segiti a palyakezdd pedagogusok munkajat,
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v gondoskodik a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktato
munkajanak szakmai segitésérol,
v’ segitséget nyajt a munkakozosség vezetjének a munkaterv,
valamint a munkako6z6sség tevékenységérol késziilé elemzések,
értékelések elokészitéséhez.
A szakmai munkako6zosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, a munkakori leirasaban
foglaltak alapjan. A  munkako6zosség-vezetét a munkakozosség —véleményének
kikérésével az intézményvezet6 bizza meg legfeljebb kett6 évre.
A szakmai munkakozosség feladatainak ellatasara a pedagogusok
kezdeményezésére intézmények kozotti munkakozosség is 1étrehozhato.
Kiilon  szakmai = munkakozésség — mukodhet  a
tagintézményben.
A szakmai munkakozosség az intézmény pedagogiai  programja, munkaterve
és a munkako6zosség tagjainak javaslatai alapjan osszeallitott munkaterv szerint
tevékenykedik.

Az intézményben az alabbi szakmai munkakoézosségek miikodnek:
Székhelyintézményben

Altalanos iskola 1-8. osztalyban tanitok mk.

Testnevelés és mozgasfejlesztd mk.

Autista mk. [. Budai ut

Autista mk. I1. Ligetsor

Osztalyfonoki, tandrai €s tanoran kiviili tevékenységek szakmai mk.
Szakmai képzésben oktatok mk.

o g hrwnh e

Ezredéves tagintézményben

1. Ovodai, fejlesztoi, betanitd fejleszték munkakozossége
2. Altalanos iskolai munkakozosség

3. Készségfejlesztd iskolai munkakzosség

4. Szabadido szervez0 munkak6zosség

A szakmai munkako6zosség dont:
v" miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,
v’ szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,
v’ az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkakozosség — szakteriiletét érintéen — véleményezi a nevelési-
oktatasi intézményben folyo pedagogiai munka eredményességét, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésre.

A szakmai munkakozosség véleményt nyilvanit — szakteriiletét érintéen:
v’ apedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,
v’ az iskolai nevelés-oktatast segité eszk6zok, a taneszk6zok, tankonyvek,
segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,
v’ atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.
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A munkakdzosségek szorosan egyiittmtikodnek az iskolavezetéssel, egymassal, az
intézmény dolgozoival a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése érdekében.

A munkako6zosség-vezeté beszamolasi kotelezettséggel tartozik a tagintézmény-
vezetoének, illetve az intézmény vezetdjének.

6.1.5. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok, kapcsolattartas

Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet

tagjaibol

munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az intézményvezet6ség dontése

alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetéség hozza Iétre,
errél tajékozatnia kell a nevelGtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelétestiilet valasztja, vagy az

intézményvezetd bizza meg.

A munkacsoportok szorosan egyiittmiikodnek az iskolavezetéssel, az intézmény

dolgozéival, sziikség szerint a munkakozosségekkel a szamukra kijelolt feladatok elvégzése

érdekében.

Beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a tagintézmény-vezetoknek, illetve az

intézmény vezetdjének, az elére meghatarozott modon.

6.1.6. Az alkalmazotti (kézalkalmazotti) kozosség, kapcsolattartas

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok eléirasai alapjan megallapitott
munkakorokre, a fenntarto altal engedélyezett 1étszamban foglalkoztatja a SZTK. Az
iskola dolgoz6i munkajukat munkakari leirasaik alapjan végzik.

A kozalkalmazottak a munkakori leirasukban meghatarozott kozvetlen feletteseikkel,
illetve az intézmény vezetdjével napi kapcsolatban vannak.

6.1.7. A tanulok kozosségei

A tanulok kozosségét az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 4llé tanulok Gsszessége
alkotja.

Iskolakozosség: Az iskolakozosséget az intézménnyel tanuloi jogviszonyban allo
tanulok Osszessége alkotja.

Osztalykozosség: Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkoto
tanulok osztalykozosséget alkotnak.

Az osztalykozosség élén, mint vezet6 pedagogus, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot
ezzel a feladattal az intézményvezet6 bizza meg.

Az osztalyfénokok osztalyfénoki tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan
végzik.

Diakok kozosségei: A tanulok érdekeinek képviseletére diakonkormanyzatot hozhatnak
Iétre. Az iskolaban diakonkormanyzat miikodik, vezetdje a diakonkormanyzatot vezetd

tanar.
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6.1.8. A sportkor és az iskolai vezetok kozti kapcsolattartas rendje

6.1.9. Az iskolai sportkor

Az éves munkatervben kell meghatarozni az iskolai sportkdr miikodésének formait,
rendjét, idObeosztasait, a tartando sportkori foglakozasok specialitdsait, a sportkort vezetd
pedagoégusokat. Az iskolai sportkor miikodéséért, megszervezéséért a DSE vezetd segitd
pedagogus a felelés. Ebbdl kovetkezden az iskolai sportkor és a vezetés kozotti
kapcsolattartas igen szoros.

v' az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a kotelez6 tanodrai testnevelés oran
¢s a szabadon vélaszthato délutani sportfoglalkozasokon biztositja

v' a délutani sportfoglalkozasokat az iskolai sportkor keretében kell megszervezni. Ezeken
az iskola minden tanulodja jogosult részt venni

v az iskolai tomegsport foglalkozisokat, gydOgytestnevelés, gyogyuszas Orakat
tanévenként az iskolai munkatervben vagy tantargyfelosztas szerint adott heti
oraszamban kell megszervezni

v’ az iskolai sportkdrben a kovetkezd tomegsport foglalkozasok miikddnek: labdaragas,
kosarlabda, kotélugras, atlétika, gyogytestnevelés, mozgasnevelés

v’ a tOmegsport munkiba minden tanulé bekapcsolodhat. A foglalkozasi tervben
foglaltaknak megfelelden hasznaljak az iskola sportlétesitményeit és udvarat.

v' A tanuldk edzettségének biztositdsa céljabdl az iskolai sportkor hazi bajnoksagokat
szervez. A hazi bajnoksagon részt vehet minden olyan tanuld, aki az iskolai sportkor
felkészito foglalkozasait rendszeresen latogatja.

v A foglalkozasokrol naplot kell vezetni. Amennyiben a tanulok szdma a meghatarozott
also létszam ala esik, intézkedni kell a foglalkozas megsziintetésérol.

Az iskolai sportélet a sportkor tevékenységével egésziil ki. Alapvetd célja a

tehetséggondozas, az erénlét, az iigyesség, az alloképesség fejlesztése, a harmonikus,

Osszerendezett mozgas kialakitdsa. Egy-egy sportagban kiemelkedd tanulok versenyekre

torténd felkészitése is a sportkdron beliil torténik. Sportdgak szerint kiilon it és leany

csoportok miikodnek.

A mindennapos testedzés programja

v’ A mozgasnevelés, testnevelés Ordk, uszasoktatds, gyogytestnevelés az iskolai
orarendben.

v' A mozgas, a jaték, a sport helye a tanoran kiviili tevékenységben, napkoziben.

v' Turak, tdborok az iskolaban és az iskolan kiviil.

6.1.10. Kapcsolattartas a nevel6k és a tanulék kozott

A pedagogusok az iskolai munkatervrél, az aktualis
feladatokrol:

v’ az osztalyfénoki orakon, tizend fiizetben,

v’ tajékoztatjak a tanulokat.

A tanulok szervezett wvélemény-nyilvanitasanak formai: a tanulok gondjaikkal,
kéréseikkel kozvetleniil felkereshetik neveldiket, a tagintézmény-vezetdt, illetve az
intézményvezetét.
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A tanulot és a tanuld sziileit a szaktanarok folyamatosan tajékoztatjak szoban és
negyedévente irashan a tanul6 fejlodésérol, egyéni haladasarol.

6.2.  Sziil6i kozosségek, kapcsolattartas

Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az
intézmény miikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal
rendelkezo sziil6i szervezetet hozhatnak létre.

A székhelyintézményven, valamint a tagintézményben sziildi munkakdzdsség néven sziildi
szervezet mitkodik.

6.2.1. Kapcsolattartas a nevel6k és a sziilok kozott

Az intézmény, illetve a tagintézmények ¢letérél, az éves munkatervrdl, az aktualis
feladatokrol:

Az intézményvezetd helyettes, illetve a tagintézmény-vezeto:

v’ asziildi értekezleteken,
v ahonlapon,

v afogadoorakon,

v’ szbbeli , vagy irasbeli

modon; az osztalyfonokok:

a sziiloi értekezleten

a fogadoorakon

szobeli, vagy irasbeli modon
tajékoztatja a sziiloket.

AN

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos szobeli és irasbeli tajékoztatasra szolgalnak:

a sziiléi értekezletek,

a fogado orak,

a nyilt napok,

az irasbeli tajékoztatok,
negyedévi, félévi értesitd
a félévi értesito,

az év végi bizonyitvany.

AN NN N N N

A sziil6i értekezletek és fogadoorak idejét az éves munkaterv tartalmazza. A sziilok,
illetve a neveldk elézetes egyeztetés alapjan ettdl eltéré idépontban is konzultalhatnak.
6.3. Az intézmény kiilsé6 kapcsolatainak rendszere, formaja, médja

Az intézményi munka megfeleld szintii iranyitasanak érdekében az intézmény
vezetésének alland6 munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel:

SZMSZ Oldal 28



v’ Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont Székesfehérvari
8000 Székesfehérvar, Petofi Sandor u. 5.

Az intézmény vezet6jének a fenntartoval szemben beszamolasi kotelezettsége van. A
kapcsolattartas  formai: személyesen, széban, irasban, intézményvezet6i
értekezletek soran.

v" Onkorményzatokkal, tarsintézményekkel, tobbségi iskoldkkal, gyermekjoléti

szolgalattal, civil szervezetekkel, alapitvanyokkal stb.

A munkakapcsolatok megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezeto, a
tagintézmény- vezetok felel6sek.

7. Az iskolai hagyomanyok, iinnepek apolasaval kapcsolatos feladatok

7.1. Az intézmény iinnepei, hagyomanyai

A tanév jeles napjai évrol évre visszatérnek az iskola életében. Megiinneplési
modjuk hagyomanyt alakit ki. Ezek magyarsagtudatunk kialakitasaban jelent6s szerepet
jatszanak.

Tanévnyito tinnepség

Oktober 6-i megemlékezés

Oktober 23-i megemlékezés

A zene vilagnapja

Marton nap

Mikulas tinnepség

Advent, karacsonyi késziilédés, karacsonyi miisor
A magyar kultara napja

Kommunista és egyéb diktatarak aldozatai
Farsang

Marcius 15-i megemlékezés

Husvét

Koltészet napja

Fold napja

Holokauszt aldozatai

Anyak napi miisorok

Madarak ¢és fak napja

Kornyezetvédelmi nap

Gyermeknap

Pedag6gusnap

Nemzeti Osszetartozas napja
Egészségnap, egészségnevelési hét és honap
Ballagas

Tanévzaro iinnepség
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Az tinnepélyeken {inneplé ruhaban kell megjelenni.

SZMSZ Oldal 29



8. Intézményi védé, 6vo eldirasok

Az intézményben a nyitvatartasi idében tanari és gyogypedagogiai assztisztensi
felugyelettel biztositjuk a tanulok védelmét. Kiilonos figyelmet forditunk a balesetek
megelozésére.

Az intézményben a balesetbiztonsag szem elétt tartasaval valasztjuk ki a berendezési
targyakat, sporteszkozoket, jatékokat.

Hasznalatuk és elhelyezésiik soran kiemelt szempont a megfeleld, megel6z6 magatartasi
formak kialakitasa.

Az intézmény minden dolgozéjanak alapveté feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok
részére az egészségik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az intézmény minden dolgozoja a tanév, nevelési év elején tiiz- és balesetvédelmi
oktatasban részesiil, melyet munkavédelmi és tiizvédelmi szaktanacsado szakember tart.
Errél jegyzékonyv késziil.

Minden dolgozéonak ismernie kell és be kell tartania a tiiz- és balesetvédelmi

eléirasokat. Az intézményben és annak 5 méteres korzetében dohanyozni TILOS.

8.1. Tanuldbalesetek

8.1.1. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulobaleset megelézésével
kapcsolatosan

A nevelék a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az iigyeleti
beosztasukban meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési
szabalyokat a tanulokkal betartatni.

A tandrai és az egyéb foglalkozasokon kialakitjuk a gyerekekben, tanulokban a
biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét.

Fokozott figyelmet forditunk a gyermekek, tanulok védelmére, gondozott, biztonsagot
nyajto iskolai kornyezetére, testi, lelki egészségére.

Nevel6-oktatd munkank soran az els6 tanitasi napon az osztalyfénoki, valamint a
fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakon (testnevelés, technika, szamitastechnika,
gyakorlati oktatas) baleset- és tiizvédelmi oktatast tartunk.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés
idépontjat az osztalynaploba be kell jegyezni.

A nevelonek visszakérdezéssel meg kell gyézédnie arr6l, hogy a tanulok
elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

Az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon a tanulokkal ismertetik az egészségiik ¢és
testi épségiik védelmére vonatkozo eléirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgalod
szabalyokkal a kovetkez6 esetekben:

v Atanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki 6ran, melynek soran ismertetni kell:
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- az intézmény kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
- ahazirend balesetvédelmi eléirasait,

- a rendkiviili esemény (baleset, tizriado, bombariadd, természeti
katasztrofa,
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat,
a
menekiilés rendjét,

- atanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban.

v' Tanulmanyi Kirandulasok, tarak elott.

v Ko6zhaszni munkavégzés megkezdése elétt.

v Rendkiviili események utan.

v’ Tanév végén a nyari idénybalesetek megelézésére.

A neveléknek Ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
ill. tanoéran, vagy iskolan kiviili program elétt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendo
magatartasra.

Az ¢év soran a tanuldkat, gyermekeket az életkori sajatossagaiknak megfeleléen
megismertetjilk a fobb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az
€gés, az aramiités, valamint az esés megeldzésével és kovetkezményeivel.

Folyamatosan fejlesztjiik a tanulok biztonsagra torekvé viselkedését.

Az intézmény vezetése az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések keretében rendszeresen ellenérzik.

Rendkiviili esemény (tiiz, természeti katasztrofa, bombariado, stb.) esetén az épiilet
kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a Tlzvédelmi Szabalyzat és Tizriadd
Terv eldirasai szerint kell elvégezni.

A tlizriadorol, rendkiviili eseményrdl jegyzokonyvet kell —felvenni és azonnal
értesiteni sziikséges a tankeriilet szakreferensét.

8.1.2. Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd nevelonek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:

v/ a sérilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost Kkell
hivnia, a sziilét értesitenie kell, a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle
telhet6 modon meg kell sziintetnie, minden tanuléi balesetet, sériilést,
rosszullétet azonnal jeleznie kell a tagintézmény vezet6jének.

E feladatok ellatasaban a tanuldobaleset szinhelyén jelenlévé tobbi neveldonek is részt
kell vennie.
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A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyajtasban részesité dolgozé a sérilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért.

Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost
kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetéjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat ¢s azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilheté a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
mit kell tenni a hasonldo balesetek megelozése érdekében és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

Az intézményben bekovetkezett tanulobaleseteket nyilvan kell

tartani.

A nyolc napon tal gyogyulo sériiléssel jard tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehaté személyi, targyi és
szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az EMMI altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1évé elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzékonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével

— a Kkivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot koveté honap nyolcadik napjaig
meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzoékonyv
kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzékonyv egy példanyat at kell adni kiskora
tanulo esetén a sziilének. A jegyzékonyv egy példanyat az intézményben meg kell 6rizni.
Ha a sérilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzékonyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre allo
adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal
bejelenti az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset Kkivizsgalasaba legalabb
kozépfoka munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanuldbaleset,
amely:

v/ a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétol
szamitott Kilencven napon belil a sérilt orvosi szakvélemény szerint a
balesettel 6sszefliggésben életét vesztette),

v valamely érzékszerv (érzékeldképesség) elvesztését vagy jelentds mértékii
karosodasat,

v atanul6 orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

v' a tanuld sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

v’ a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy
agyi karosodasat

v okozza.
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A fenntartdé a részére megkiildott papir alapt jegyzékonyvet nyolc napon beliil
megkiildi az intézmény miikodéséhez sziikséges engedélyt kiallitd kormanyhivatal
réeszére.

A kormanyhivatal a fenntart6tol, a Kozpont az intézménytdl érkezett, nem elektronikus
uton kitoltott baleseti jegyzokonyvet a naptari félévet kovetd honap utolsd napjaig
megkiildi az EMMI részére.

Minden tanuldbalesetet kovetéen megtessziik a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megelozésére.

8.2. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére
nem lathato eseményt, amely a neveld-oktato munka szokasos menetét akadalyozza,
illetve az intézmény tanuldinak, dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil pl.:
v’ atermészeti katasztrofa,
v atiiz,
v’ arobbantéassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozéjanak az intézmény
épiiletét, vagy a benne tartozkod6 személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre
utald tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal ko6zolni az intézmény vezetojével, a
tagintézmény-vezetével, illetve valamely intézkedésre jogosult feleldssel.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

a fenntartot,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo Kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok
részére tanorat vagy mas foglalkozast tartd pedagogusok a felelések.

ANANANANAN

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan kell tgyelni a
kovetkezokre:

v’ az épiiletbl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
nevelének a tantermen kiviill (pl. mosdoban, szertarban, stb.) tartozkodo
gyerekekre is gondolnia kell,

v’ a kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell,

v’ a tanodra, foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarto
nevel6 hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gyézédni arrol, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben,

v/ a tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
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megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia.

Az intézményvezetének, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetének a
veszélyeztetett épiilet kitiritésével (a felelés dolgozo kijelolésével) gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsésegélynyajtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendorség, tiizoltosag,
ttizszerészek) fogadasarol.

AN N NANEN

Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az
intézményvezetdjének vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili események kezdete 6ta lezajlott torténtekrol,
a veszélyeztetett épiilet jellemz6ir6l, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kézmii (viz-, gaz-, elektromos-, stb.) vezetékek helyérdl,
az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol,

az épiilet kitiritésérol.

ANANE NN

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezett vezet6jének
utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

rrrrr

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat be kell pétolni.

8.3. A tanulék rendszeres egészségiigyi feliigyeletének és ellatasanak
rendje

Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott tanuldok feliigyeletérdl, a nevelés és
oktatas egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a tanulok rendszeres
egészségiigyl Vvizsgalatanak megszervezésérol, ennek keretében kiilonosen, hogy a
tankotelezettség végéig az altalanos iskolaba jar6é tanuld fogaszati, szemészeti és
altalanos sziirgvizsgalaton is részt vesznek.

Az orvosi vizsgalat kiterjed:

altalanos fizikai allapot felmérésére,
csont- és izomrendszer,

1égz6 rendszer,

keringési rendszer,

testnevelési csoport besorolas,
javaslat gyogytestnevelésre,
javaslat szakorvosi beutalasra.

ANENENE NN NN

Kotelez6 védooltasok: az aktualis EPINFO midszertani levele szerint, korcsoporti

szervezésben
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v’ diftéria, tetanusz, kanyaro, rubeola, mumsz
v' Hepatitisz B

Jarvany esetén, amennyiben az ANTSZ elrendeli, influenza elleni véddoltas.

Kotelezd védondi sziirés: jogszabaly szerint

v’ suly, magassag, 1atas, szinlatas, hallas, vérnyomas, pajzsmirigy tapintas, ludtalp
sziirés (javaslat a ludtalp tornara)
v’ tetvességi szlirés

Védonoi foglalkozas éves munkaterv szerint, pl:

v’ egészséges taplalkozas
v’ serdiilékor jellemz&i, menzes megjelenése, kiscsoportos beszélgetés keretében
v’ elsésegély nyajtasi, csecsemdgondozasi ismeretek stb. éves szerzédés szerint.
A szirdvizsgalatok idejére az intézmény nevel6i feliigyeletet
biztosit.

Kapcsolattartas:

v’ tanév kozben érkezett tanulo esetén a sziilének at kell adnia a tanuld egészségligyi
kiskonyvét az osztalyfonoknek, ki kell tdltenie a védéndi munkaterv mellékletében
szerepld adatlapot is

v’ az oltasi konyv eredetijét vagy masolatat az intézmény tovabbitja az iskolat ellatd
orvosnak

v’ asziilének tetvességi vizsgalathoz hozzajarulo nyilatkozatot kell kitolteni

9. A fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

9.1. Egyezteté eljaras

A fegyelmi eljarast egyezteté eljaras elézheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenved6 kozotti megallapodas 1étrehozasa
a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetéség, ha azzal a sérelmet elszenvedd
fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, kiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanuldo esetén a szild
egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskort, a sziiléje figyelmét irasban
fel kell hivni az egyezteto eljaras igénybevételének lehetéségére. A tanulod, kiskora
tanulo esetén a sziil6 az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyezteté eljaras lefolytatasat. Amennyiben az
egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba
torténd megérkezésétol szamitott tizenot napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett
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eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

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

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedé fél az egyeztetd
eljarasban  irasban  megallapodott a  sérelem  orvoslasarol, barmelyik  fél
kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mell¢kelésével a fegyelmi eljarast a
sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni.
Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedo fél, kiskoru sérelmet elszenvedo fél
esetén a Sziild6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell
Sziintetni.

Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd
eljaras

megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyezteté eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai
feltételek biztositasa (igy kiilonosen megfelelé terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd
felkérése, értesit6 levél kikiildése) az intézmény feladata.

Az egyeztet6 eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedé
fél, mind a kotelességszegd tanuld elfogad.

9.2. Fegyelmi biintetés

Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesiil.

A fegyelmi biintetés
lehet:

megrovas,

Szigorli megrovas,

meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,
eltiltas a tanév folytatasatol,

Kizaras az iskolabol.

ANANA NANA N

Tankoteles tanuloval szemben az eltiltas a tanév folytatasatol, illetve a kizaras az
iskolabol fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlédé fegyelmi vétség esetén
alkalmazhato. Ekkor a sziilé koteles uj iskolat keresni a tanulonak. Abban az esetben,
ha a tanulo mas iskolaban torténd elhelyezése a sziilé kezdeményezésére tizenot napon
beliil nem oldédik meg, a kormanyhivatal hét napon beliil koteles masik iskolat,
kollégiumot kijelolni szamara.

Az athelyezés masik iskolaba fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az intézmény
vezetdje a tanulo atvételérol a masik iskola vezet6jével megallapodott. A meghatarozott
kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa fegyelmi biintetés szocialis
kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkoztathato.
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Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés ota harom honap mar eltelt.
Ha a kotelezettségszegés miatt biinteté- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem
végzodott felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hataridét a jogerds hatarozat
kozlésétol kell szamitani.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelétestiilet
hozza.

A fegyelmi eljaras meginditasarol — az indok megjel6lésével — a tanulot és a kiskora
tanulo sziil6jét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanulét meg kell hallgatni, és
biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését eléadja. Ha a meghallgataskor a tanulé
vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja,
targyalast kell tartani. A targyalasra a tanulot és a kiskoru tanuld sziiléjét meg kell
hivni. Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni.
A fegyelmi eljarasban a tanulot és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A tanuldéval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithaté meg.

Végrehajtani csak jogerés fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a
tobbi tanulo jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az
els6fokn hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak alapvet6 szabalyait jogszabaly allapitja
meg.

9.3. Kairtérités

Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben az
intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.

A kartérités mértéke nem haladhatja
meg:

v' gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas
napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi 6sszegének o6tven
szazalékat,

v' ha a tanulé cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvéképes, szandékos
karokozas esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezé legkisebb
munkabér — a karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott —
Othavi 0sszegét.

Az iskola a tanulénak a tanuloi jogviszonnyal &sszefiiggésben okozott karért
vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel.

A Kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy az
intézmény feleléssége alol csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a mikodési
korén kiviil esé elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a
karosult elharithatatlan magatartasa okozta.
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9.4. Afegyelmi eljaras folyamata

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

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

A tanulé — a megrovas és a szigora megrovas Kivételével — a fegyelmi hatarozatban
foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet

hosszabb

meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal, athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,
eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol és Kizaras az iskolabol fegyelmi
biintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast
érdemld koriilményeire és az elkovetett cselekmény stlyara tekintettel legfeljebb hat
honap idétartamra felfiiggesztheti.

A fegyelmi eljarasban a kiskort tanuld sziiléje mindig részt vehet. A tanulot sziildje,
torvényes képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasarél a tanulét, a kiskorti tanuléd sziilgjét értesiteni kell a
tanulo terhére rott kotelességszegés megjelolésével.

Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idépontjat és helyét, azzal a
tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziilé
ismételt szabalyszeri meghivas ellenére nem jelenik meg.

Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziilé a targyalas elott
legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon belil — egy
targyalason be kell fejezni. Az eljaras soran lehetéséget kell biztositani arra, hogy a
tanulo, a sziilé az tiggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és
bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni  kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo
bizonyitékokat.

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

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

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni.
Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre
bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkozok a tanuld és a sziilé nyilatkozata, az
irat, a tanuvallomas, a szemle és a szakért6i vélemény.

A fegyelmi eljaras soran térekedni kell minden olyan korilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulo ellen
vagy a tanulé mellett szol.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni  kell a hatarozat rendelkezé részét és rovid indokolasat. Ha az gy
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bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az
els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni,
ha:

a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

AN N NN

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon belil irasban meg kell
kiildeni az tigyben érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziilgjének.

Megrovas ¢és szigort megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuldo — kiskoru tanuld esetén a Szilé is —
tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditoé kérelmi jogarol
lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkezé része tartalmazza a hatarozatot hozd szerv
megjelolését, a hatarozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi
biintetést, a biintetés idétartamat, a felfliiggesztését és az eljarast megindito kérelmi jogra
valo utalast.

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

A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és
idejét, a hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha elso
fokon a nevel6testiilet jar el, a hatarozatot a nevelétestiilet nevében az irja ala, aki a
targyalast vezette, tovabba a nevelétestiilet egy Kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo
tagja.

Az els6foka hatarozat ellen a tanulo, kiskora tanuldo esetén pedig a szild is
nytjthat be fellebbezést.

A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétél szamitott tizendt napon belil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyajtani.

A fegyelmi biintetést megallapito hatarozat ellen benyuajtott kérelmet az elséfokt
fegyelmi jogkor gyakorloja a kérelem beérkezését6l szamitott nyolc napon beliil koteles
tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz.

A felterjesztéssel egyiitt az tigy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6éfoka
fegyelmi jogkor gyakorlojanak az tigyre vonatkozo véleményével ellatva.

A fegyelmi gy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a
tanulonak a Ptk. 685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a
tanulo altal elkovetett kotelességszegés érintett.

A masodfoka fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a fentieken
meghatarozottakon tal az sem, aki az elséfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt
vett, tovabba az, aki az tigyben tantvallomast tett vagy szakértoként eljart.

Akivel szemben Kkizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a
tanuld €s Kiskoru tanuld esetén a sziil6 is bejelentheti.

A neveldétestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az intézmény vezetdje, egyéb
esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak munkaltatoja megallapitja a
kizarasi ok fennallasat.

Ha az iskolanak a tanuldé kart okozott, az intézményvezetd koteles a karokozas
koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a
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karokozo ¢és a feliigyeletét ellatd személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuloja okozta, a vizsgalat
eredményérdl a tanulot, kiskoru tanuld esetén sziilgjét haladéktalanul tajékoztatni kell.
A tajékoztatassal egyidejiileg a sziilét fel kell szélitani az okozott kar megtéritésére.

10. Munkakori leirasi mintak

10.1. Intézményvezeté helyettes, intézményegység-vezeto

Az intézményvezetd helyettes, valamint az intézményegység-vezetd az intézményvezetd
kozvetlen munkatarsa. Segiti a tervezés, szervezés, ellendrzés, elemzés, értékelés
munkajaban.

Elkésziti az orarendet, a terem- és az tigyeleti beosztast.

Gondoskodik a pedagogusok napi beosztasanak elkészitésérol.

Gondoskodik a helyettesitési rend Gsszeallitasarol, a helyettesek beallitasarol.
Tervezi és szervezi a délutani foglalkozasok munkajat érint6 tevékenységeket.
Elkésziti a tanoran kiviili foglalkozasok id6- és terembeosztasat.

El6késziti az iskolai tinnepélyeket, rendezvényeket.

Nyomon koveti a palyazati lehetoségeket, az azokkal kapcsolatos
tennivaldkat, hataridoket.

Gondoskodik a palyazatok elokészitésérol, megirasarol, hataridére beérkeztetésérol.
Gondoskodik az iskola honlapjanak frissitésérol.

Elékésziti a végzos tanulok tovabbtanulasat.

El6késziti a leendé elsés tanulok felvételével kapcsolatos tennivaldkat.
Szervezi és intézi a tanulok beiratasat.

Szamon tartja a tanulokra vonatkozé minden nemii felmentéseket.

Leadja az intézmény vezetéjének a nyomtatvany megrendeldket.

AN N N N NN

AN N N N NN

Gondoskodik a nevelétestiilet képviseletérdl, eléadasok, rendezvények, bemutato
tanitasok alkalmabol.

Felelds a félévi értekezlet, a nevelési értekezletek megszervezéséért, lebonyolitasaért,
az intézményvezetoi hirdetések kozzétételéért.

Az intézményvezetovel egyetértésben iranyitja és ellendrzi az iskola pedagdgiai munkajat.
Tartalmi, modszertani segitséget nyajt a tantargyak oktatasi kérdéseinek iranyitasa
¢s ellendrzése terén.

Felelés a pedagodgiai munkaval 6sszefliggd adminisztracié pontos végzéséért
(torzskonyv, naplo).

Figyelemmel kiséri az tigyelet teljesitését, tapasztalatairol beszamol az
intézményvezetének.

Ellenérzi, elemzi, értékeli:

a tanmeneteket, a foglalkozasi terveket, naplokat
a felméréseket, méréseket

a tanul6i mulasztasokat

a délutani foglalkozasok rendjét

AN N NN

Feladata a tanulmanyi versenyek
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gondozasa.

Gondoskodik arrol, hogy az 1j pedagoégusok megismerkedjenek az iskola
kialakult

gyakorlataval, hagyomanyaival, az iskolara vonatkozo jogszabalyokkal, a hazirenddel, az
adminisztracios teendokkel.

Segiti a neveldtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autonémia gyakorlasaban,
pedagdgiai, modszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban.

Példat mutat és kozremiikodik az egységes nevelési kovetelmények és eljarasok,
a szeretetteljes, védettséget nyqjto tanar-diak viszony kialakitasaban.

Belsé  tovabbképzéseken eléadokeént, vitainditoként

kozremiikodik.

A szakmai munkadhoz sziikséges eszkozok beszerzésére javaslatot tesz az
intézmény vezetdjének.

Az intézményvezetd kérésére felméréseket, neveltségi szintelemzéseket készit a munkakoz
Figyelemmel kiséri a hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetii tanulok fejlesztését.
Koordinalja a délutani szabadidés programokat, kirandulasokat, taborokat.

Részt  vesz az iskola

dekoralasaban.

Gondoskodik az intézmény  egészségiigyi

ellatasarol.

Feliigyeli az iskola épiiletének, berendezéseinek, udvaranak allapotat, a kornyezet-
egészségiigyi, munka- és balesetvédelmi el6irasainak megfeleléen. Sziikség esetén
jelzéssel ¢l az igazgato felé.

Szervezi az iskola tigyviteli munkajat az érvényes jogszabalyok

szerint.

Figyelemmel kiséri a kozponti és helyi oktataspolitikai intézkedéseket, gondoskodik
a tantestiiletben val6 megismertetésrol.

A hivatalos tgyintézési hataridén Dbeliil valaszol a hozza érkezett kérdésekre.
Eszrevételt tehet a technikai dolgozok munkéjaval kapcsolatban.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év koézben adodo feladatok
megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezeto
megbizza.

10.2. Tagintézmény-vezeté

A tagintézmény-vezetd a munkakori leirdsidban foglaltakat személyesen, az
intézményvezetdje Utmutatdsa alapjan a tagintézmény vonatkozasaban, illetve a tovabbi —
munkakornek kozvetleniil alarendelt — vezetdi munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat
ellatasara torténd utasitassal latja el.

A tagintézmény-vezetd az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa. Segiti  a
tervezés,

szervezés, ellendrzés, elemzés, értékelés munkajaban.
v’ Elkésziti az 6rarendet, a terem- és az ligyeleti beosztast.
v Gondoskodik a pedagdgusok napi beosztasanak elkészitésérol.
v' Gondoskodik a helyettesitési rend dsszeallitasardl, a helyettesek beallitasarol.
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Tervezi és szervezi a délutani foglalkozasok munkajat érint6 tevékenységeket.
Elkésziti a tanoran kiviili foglalkozasok id6- ¢és terembeosztasat.

Elokésziti az iskolai tinnepélyeket, rendezvényeket.

Nyomon koveti a palyazati lehetéségeket, az azokkal kapcsolatos
tennivaldkat, hataridoket.

AN NN

Gondoskodik az iskola honlapjanak frissitésérol.

Elokésziti a végzos tanulok tovabbtanulasat.

Elokésziti a leendd elsés tanulok felvételével kapcsolatos tennivalokat.

Szervezi és intézi a tanulok beiratasat.

Szamon tartja a tanulokra vonatkozo minden nemi felmentéseket.

Leadja az intézmény vezet6jének a nyomtatvany megrendeloket.

Gondoskodik a nevelétestiilet képviseletérdl, eléadasok, rendezvények, bemutato
tanitasok alkalmabol.

Felelos a félévi értekezlet, a nevelési értekezletek megszervezéséért, lebonyolitasaért,
az intézményvezet6i hirdetések kozzétételéért.

Az intézményvezetdvel egyetértésben iranyitja és ellendrzi az iskola pedagogiai munkajat.
Tartalmi, modszertani segitséget nyajt a tantargyak oktatasi kérdéseinek iranyitasa
¢s ellendrzése terén.

Felelds a pedagogiai munkaval osszefiiggé adminisztracio pontos végzéséért
(torzskonyv, naplo).

Figyelemmel kiséri az tigyelet teljesitését, tapasztalatair6l beszamol az

AN NN N NN

intézményvezetének. Ellendrzi, elemzi, értékeli:

a tanmeneteket, a foglalkozasi terveket, naplokat
a felméréseket, méréseket

a tanul6i mulasztasokat

a délutani foglalkozasok rendjét

AN NI NN

Feladata a tanulmanyi versenyek gondozasa.

Gondoskodik arr6l, hogy az 0j pedagdégusok megismerkedjenek az iskola kialakult
gyakorlataval, hagyomanyaival, az iskolara vonatkozo jogszabalyokkal, a hazirenddel,
az adminisztracios teendékkel.

Segiti a neveldtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autonémia gyakorlasaban,
pedagogiai, modszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban.

Példat mutat és kozremikodik az egységes nevelési kovetelmények és
eljarasok, a szeretetteljes, védettséget nya;to tanar-diak viszony kialakitasaban.

Bels6  tovabbképzéseken eléadokeént, vitainditoként

kozremiikodik.

A szakmai munkéhoz sziikséges eszko6zok beszerzésére javaslatot tesz az
intézmény vezetojének.

Az intézményvezetd kérésére felméréseket, neveltségi szintelemzéseket készit
Figyelemmel kiséri a hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetii tanulok fejlesztését.
Koordinalja a délutani szabadidés programokat, kirandulasokat, taborokat.

Részt  vesz az iskola

dekoralasaban.

Gondoskodik az intézmény egészségiigyi

ellatasarol.
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Feltigyeli az iskola épiiletének, berendezéseinek, udvaranak allapotat, a kornyezet-
egészségiigyi, munka- és balesetvédelmi eléirasainak megfeleléen. Sziikség esetén
jelzéssel él az igazgato6 felé.

Szervezi az iskola tigyviteli munkajat az érvényes jogszabalyok

szerint.

Figyelemmel kiséri a kozponti és helyi oktataspolitikai intézkedéseket, gondoskodik
a tantestiiletben valé megismertetésrol.

A hivatalos iigyintézési hataridén beliil valaszol a hozza érkezett kérdésekre. Eszrevételt
tehet a technikai dolgozok munkajaval kapcsolatban.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adodo feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd
megbizza.
10.3. Munkakozosség-vezeto

A munkak6zosség-vezetét az intézményvezetd bizza meg a munkak6zosség
tagjainak javaslata alapjan.
Munkaba allasaval az intézmény belsé tigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget

vallal. Fébb tevékenységei, feleldssége:

v Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a munkakozosség
szakmai

munkajaért.

Aktivan, kozvetleniil vesz részt az intézményvezetés munkajaban.

Kapcsolatot tart a munkako6zosség tagjai és az iskolavezetés kozott.

Képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetésége felé és az iskolan kiviil.

Egyiittmiikddik a tobbi munkak6zdss€g-vezetovel.

Aktivan, példamutatéan részt vesz az iskola programjaiban, azok

szervezésében, lebonyolitasaban.

Koordinalja az egységes értékelés atgondolasat, elfogadasat, nyomon

koveti alkalmazasat.
Részt vesz az éra/foglalkozas latogatasok szempontjainak kidolgozasaban.
Részt vesz a munkako6zosség tagjainak értékelésében.

AN N NN

<

AN

Osszeallitja a munkatervben meghatarozott hataridéig és a munkakdzosség elé terjeszti
elfogadasra az intézmény pedagogiai programja és munkaterve alapjan a munkakozosség
éves munkaprogramjat, arrol, illetve annak teljesitésérél jelentést ad az
intézményvezetonek.

A munkakozosségi tervnek tartalmaznia
kell:

v a munkakozosség Osszetételét, tagjainak névsorat, tanitott szakjat,

v a munkakozosség céljait, feladatait, specialis tennivaloit — az e16z6 év
tapasztalatainak tiikrében,

a munkatervben meghatarozott célok megvalositasanak szintereit,

a tehetséggondozassal, felzarkoztatassal, gyermekvédelemmel kapcsolatos
feladatok ellatasat,

v aversenyeken valo részvételi szandékot, az ezzel kapcsolatos tennivalokat,
v’ atovabbtanulassal kapcsolatos tennivalokat,

AN

SZMSZ Oldal 43



a tankonyvrendeléssel kapcsolatos tennivalokat,

a pedagogusok tovabbképzésével kapcsolatos elképzeléseket, terveket, kéréseket,
a munkakozosségi foglalkozasok tervezett idépontjat (minimum negyedévente),
valamint az iitemtervet, amely tartalmazza a hataridéket és a felelésoket is,

a keletkezés datumat, a munkakozosség-vezetd nevét, és alairasat.

AN N NANAN

Jovahagyasra javasolja, és az intézményegység-vezetonek, illetve a tagintézmény-
vezetének véleményezve atadja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit.

Figyelemmel kiséri a tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek
valo megfelelést. Err6l negyedévente beszamol az intézményegység-vezetonek, illetve
a tagintézmeény-vezetének.

Munkakd6zosségének tagjaival egyetértésben kidolgozza és figyelemmel kiséri tantargyak

crer

Szakmai és modszertani értekezleteket hiv 6ssze, bemutato foglalkozasokat (tanorakat)
szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat.
Figyelemmel kiséri a munkako6zosség tagjainak munkajat, latogatja oraikat,

foglalkozasaikat. A szakmai munkahoz sziikséges eszkdzok beszerzésére javaslatot tehet.

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szamara, igény
szerint az intézményvezeté részére a munkakozosség tevékenységérol.

frasbeli beszamolot készit a munkakozosség munkajarol, eredményességérdl,
hatékonysagarol

a félévi és év végi értekezletekre. Az irasbeli beszamolo tartalmazza:

v a munkakozosségi tervben foglaltak alapjan részletezett és elemzett éves munkat,
v’ a kitlizott célok megvalositasanak mértékét, eredményességét, illetve a nem
teljesiilés indokait,

a munkako6zosségi foglalkozasok témajat, feladatat, eredményességét,

a felmertilt és megoldasra var6 problémakat, kéréseket, javaslatokat,

a jovo évre tervezett elképzeléseket,

a keletkezés datumat, a munkak6zosség-vezeto nevét, és alairasat.

AN NI NN

Allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkak6zosség tagjait.

Tamogatja a palyakezd6 pedagogusok munkajat, fejleszti a munkatarsi kozosséget.
Gondoskodik arrol, hogy az iskola pedagogiai programjaban, SZMSZ-ében,

Osszeallitja a munkakozosség tagjaival az intézmény szamara a felvételi-, 0sztalyozo-,
javito-, stb. vizsgak irasbeli és szobeli feladatsorait, ezeket értékeli.

Részt vesz szakmai konferencidkon, tovabbképzéseken és az ott hallottakat ismerteti
a munkako6zosség tagjaival.

A munkako6zosség-vezetd feladata a meghirdetett versenyeken valo részvétel
biztositasa.

A tagintézmény-vezetovel, illetve az intézményegység-vezetével egyezteti a kivalasztott
tankonyvek listajat.
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Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adodo feladatok
megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel tagintézmény-vezeté vagy
az intézményvezeté megbizza.

10.4. Osztalyfénok

Az osztalyfonokot az intézményvezeto bizza meg az osztalyfonoki munkakozosség
javaslata alapjan.

Munkaba allasaval az intézmény belsé iigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget
vallal.

Munkajat az intézményi dokumentumokban meghatarozottak, valamint egyéb
iranymutatasok alapjan végzi.

F6bb tevékenységei, feleléssége:

Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma az osztalyfonoki
tanmenet, melyet a munkatervben megjelolt idépontban a munkak6zosség-vezetének
véleményezésre atad. Az intézményvezetd helyettes, illetve a tagintézmény-vezeto a
meghatarozott szempontoknak megfelel6 foglalkozasi tervet jovahagyja.

Az osztalyfonoki tanmenetben rogziti az osztalykirandulas ¢és a tandran kiviili
programok tervezetét.

A tanmenetnek tartalmaznia kell:

v az osztalyfénoki ora szamat, témajat, céljat, feladatat, a tanuloi
tevékenységeket, illetve a sziikséges eszkozoket,

v’ az osztalyra vonatkozo helyzetelemzést, mely az el6z6 évek tapasztalataira épiil,

azok megfigyeléseit, eredményeit is tartalmazza,

a tanulmanyi kirandulas eddigi és erre a tanévre tervezett helyszinét 1-13. osztalyig,

valamint a tanoran kiviili programok tervezetét (szinhaz-, illetve

muzeumlatogatas, Kirandulas, stb.).

AN

Az osztalyfonok osztalya kozosségének felelos vezetbje. Segiti a tanulok6zosség

kialakulasat. Az intézmény pedagogiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuloit.
Ismerteti az osztaly tanuldival és azok sziileivel a hazirendet, gondoskodik annak
betartasarol. Tanév elején, illetve az Gjonnan érkezé tanuloknak kezébe adja az iskola
hazirendjét.

Koordinalja és segiti az osztalyaban tanitd pedagégusok munkajat, latogatja oraikat.
Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevel6kkel megbeszéli.

Kapcsolatot tart fenn az osztaly sziildi kozosségével, a tanulok életét, tanulmanyait
segité személyekkel (pszichologus, logopédus, gyogypedagogus, gyogytestneveld,
gyermekvédelmi felelds, stb.).

Sziil6i értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat. Az ellenérz6 utjan rendszeresen
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tajékoztatja a sziiloket a tanulé magatartasarol, tanulmanyi eldémenetelérol.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelési feladatokat lat el, a sziikséges adatokat
hataridore, pontosan szolgaltatja.

Gondoskodik a  kiillonbozé  kérddivek, sziiléi  nyilatkozatok hataridére  valo
visszaérkezésérodl, hianytalan 6sszegyiijtésérol.

A tanulok személyiségének ismeretében segiti a palyavalasztast, a palyaorientaciot.

Havonta mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat.
Fels6 tagozaton mindsitési javaslatat az osztalyban tanitd kollégak észrevételeit
figyelembe véve minimum negyedévenként a nevelétestiilet elé terjeszti.

A félévi és év végi osztalyozo értekezletre irasbeli beszamolot készit, amelyben

tajékoztatast nya;t:
v’ az osztaly kozosségi [/ tanulmanyi / magatartasi helyzetérdl,
fejlédésérol, tennivalokrol,

a kitling, illetve jeles tanulokrol,

a bukasok szamarol, okarol, a bukott tanulokrol, a tantargyakrol,

a magatartas-, szorgalom jegyek megoszlasanak okairdl,

a sziil6i értekezletek tapasztalatairol,

a tovabbtanulas helyzetérdl,

az egyéb foglalkozasokral,

az osztalyprogramokrol.

AN NN N N NN

Gondoskodik arrol, hogy osztalyaban minden tanulénak legyen valamilyen feladata.
Munkaval és munkara nevel.

A hetesek, tigyeletesek, felel6sok munkajat osztalyfonoki oran a tanulokkal egyiitt
értékeli.

Havonta egyezteti a naploban ¢és az ellendrzében 1évé érdemjegyeket, figyelemmel
kiséri az ellenérz6 konyv vezetését, megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Az osztalyfonok a szaktanarral egyeztetve irasban értesiti a sziillét a tanuldé nem
megfeleld teljesitményérél — a varhatod bukas elkeriilése érdekében — az els6 félévben
november 30-ig, a masodik félévben aprilis 30-ig.

Hataridére, hianytalanul ellatja az osztalyaval kapcsolatos tgyviteli feladatokat
(osztalynaplod naprakész vezetése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio, stb.).

Figyelemmel kiséri, havonta osszesiti a tanuloi hianyzasokat, igazolatlan, illetve
rendszeres hianyzas esetén megteszi a sziikséges 1épéseket, tajékoztatja az iskolavezetést,
illetve a tantestiilet érintett tagjait.

Osztalyat rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgobsit, kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek megszervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére,
biintetésére.
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Részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban, javaslataival, észrevételeivel
¢és a kijelolt feladatok elvégzésével segiti a kozosségi tevékenység eredményességét.

Tanéran kivili program szervezése esetén el6zéleg irasban leadja a tagintézmény-
vezetének, intézményegység-vezetonek a részt vevok névsorat, a tavozas és érkezés
idépontjat, helyszinét és a programmal kapcsolatos egyéb tudnivalokat.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adodé feladatok
megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a tagintézmény-vezeto
vagy az intézményvezet6 vagy annak helyettese megbizza.

10.5. Utaz6 gydégypedagogus
A munkakor tartalma
Munkaszervezéssel kapcsolatos feladatok

Tanév elején az utazoszakember-hdlozat vezetdjével felkeresi a tobbségi intézmény
vezetdjét, az integrald pedagogusokat és egyeztetik az elvarasokat, a gyogypedagogiai
megsegités o tertileteit, a foglalkozasok heti rendjét és helyszinét.

A megbesz¢lt idopontnak megfeleléen pontosan érkezik a fogadd iskoldba, 6vodaba és
munkaidejének végéig tartozkodik ott. Tévozasa eldtt koteles adminisztracios teendoit
elvégezni.

Elorelathato hianyzasat harom nappal elére kdteles bejelenteni, indokolni, a tdvolmaradas
utdn igazolni. Vdaratlan hidnyzés esetén koteles értesiteni az intézményegység-vezetdt, €s a
tobbségi intézmények SNI koordinatorat, jelzi munkaba allasanak varhaté idépontjat.
Keresoképtelenség esetén a tappénzre jogositd dokumentacidkat azonnal jutassa el az
iskolatitkarhoz.

Elsé izben az augusztusi alakuld értekezleten, majd ezt kdvetden az év folyaman
valamennyi értekezleten, megbeszélésen részt vesz. Hianyozni csak igazoltan lehet.
Amennyiben a fogadd pedagogus igényli, részt vesz a sziiléi értekezleten, illetve
csaladlatogatason.

A heti 6raszamot a fogad6 pedagogusokkal egyeztetve az utazod gydgypedagdgus osztja be
(habilitacio, hospitalas, konzultacid, szakmai tanacsadas, szakvélemények attekintése,
egyéni fejlesztési terv készitése stb.).

Munkdjat feladatkorének megfeleld ruhazatban koteles végezni.

Minden pedagégusnak kotelessége, hogy az iskola vagyontargyaira, szemléltetd
eszkozeire vigyazzon, haszndlat utan tegye vissza a helyére. Kotelessége: az épiilet
allagat, berendezését megodvja, mindennapi munkdjanak péld4javal a tanuldkat is erre
nevelje. Személyre kiadott eszkdzokért, anyagokért, anyagi felel0sséget kell vallalnia.
Névre sz6loan kiadott eszkdzokért anyagi feleldsséggel tartozik. A konyvtarbol kihozott
konyvek hianya esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

Altalanos szakmai feladatok
A pedagogus tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

Szakmai elméleti és gyakorlati ismereteit folyamatosan boviti és beépiti a mindennapi
munkaba.
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Munk4ajat az utaz6 intézményegység-vezetd szakmai feliigyelete alatt, veliik egyetértésben
végzi. A szakmai, modszertani irdnyitast elfogadja, az egységes banasmod érdekében
koveti ezeket a szabalyokat.

Gondoskodik a tanuldk koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkéja sordn egylittmlikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

Egyiittmiikddik a sziilokkel, segiti 6ket gyermekiik elfogaddsdban. Segitséget ad a
csaladnak az otthoni viselkedési, étkezési stb. problémak megoldasaban, kezelésében.
Megbeszélést tart a sziildvel igény szerint, feltdrja az esetleges nehézségek okait, segit
azok lekiizdésében.

Részletes szakmai feladatok

Megismeri a gyermek diagndzisat, a gyermeket, tanulmanyi és egyéb korilményeirdl
tajékozodik.

Segit a szakvélemény értelmezésében, fejlesztd feladatok meghatarozasaban.

Munkéjanak alapja a gyermek szakértdi javaslataban felsorolt sajatos fejlesztési feladatok
alapjan elkészitett egyéni fejlesztési terv.

Habilitacios foglalkozasaira koteles felkésziilni, munkéjat szakszertien ellatni.

Az SNI Iranyelvek figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket és
felszereléseket kivalasztja.

A gybgypedagobgiai fejlesztési folyamat szervezése soran alkalmazkodnia kell a tanulok
eltérd képességeihez, tanulasi sajatossagaihoz.

Koteles jelezni, ha a tanulok korében veszélyeztetettség jeleit €szleli (¢hezés, testi fenyités
stb.), errdl irasban feljegyzést készit.

Hospitalni csak a fogad6 pedagdgus hozzajarulasaval lehet, és legalabb egy nappal eldtte
sz6Ini kell réla. Tudatositani kell a pedagdgusban, hogy célunk az SNI gyermek
megfigyelése, €s esetleges segitése, nem pedig az 6 ellendrzése.

Fejleszto feladatsorok elkészitésével segitséget nyujt az osztalyban tanitdé pedagdgusnak a
differencidldshoz. Javaslatot tesz a differencidlt foglalkoztatas formaira.

Segitséget ad az oktatasi és terapids eszkoztar, médiatar, jatéktar, vonatkozo szakirodalom
megismertetésében.

Rendszeresen konzultal az integrald pedagoégusokkal, SNI koordinatorokkal a felmeriild
feladatokrol, problémakrol, egyeztet a feléje iranyuld elvarasokkal kapcsolatban.

Munk4ja soran felmeriild esetleges problémakrol, konfliktusokrél, panaszokrol
tajékoztassa az utazoszakember-halozat vezetdjét, csakugy, mint a sikerekrdl, 6romokrol
Kérjen rendszeres visszajelzést munkéjardl, €s legyen nyitott a valtoztatasra, ha sziikséges.
Ismeri az intézmény pedagogiai tevékenységgel kapcsolatos dokumentumait (Munkaterv,
PP, SZMSZ, IMIP, intézményfejlesztési tervezetek stb.)

Adminisztracios feladatok

Az adminisztraci6 naprakész legyen!

Ev elején az ltala vezetett forgalmi naploban rogziti az altala ellatott gyermekek nevét,
BNO kodjat, a kontrollvizsgalat idejét, a foglalkozasok helyét, idejét.

A naplok megnyitdsdnak és lezardsdnak datumat, valamint a zaradékok szovegét az
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iskolavezetés mondja meg.

A fejlesztési naploban naprakészen adminisztralja a fogadd intézményben végzett
tevékenységeit, s ezeket havonta szignaltatja az intézményvezetdvel.

A fejlesztési naplot minden masodik honap harmadikaig kell leadni a sajat intézményben
talora elszamolasra, ellenOrzésre.

A fogadd pedagogus informacidi, a szakvélemény és a gyermek képességeinek,
készségeinek felmérése alapjan egyéni fejlesztési tervet készit, melynek egy példanyat a
fogad6 pedagdgusnak adja at a fejlesztési célok, feladatok oktatasi, nevelési folyamatba
vald beépitése céljabol /természetesen az integrald pedagdgus munkdjanak, térekvéseinek
maximalis elismerése mellett, csak ajanlasként!/. Az év eleji felmérési iddszak
eredményeit a tervben rogzitik. A tanév soran elért eredményeket, valtozasokat a
Megjegyzés rovatban folyamatosan jelzik. Az év végi szummativ értékelés tapasztalait az
egyéni fejlesztési terv végén jelzik.

Az SNI tanulok szamara kotelezOen vezetett egyéni fejlodési lap a tobbségi intézmény
dokumentuma. Kiilivét a gyermek osztalyfonoke vezeti, betétivén pedig a
gyogypedagogusok adminisztraljak a habilitacios foglalkozasokat.

Sajat orakat, tulorakat, helyettesitési orakat naprakészen kell vezetni, és a tobbletora
elszamold lapon Osszesités utdan minden hénap utols6 munkanapjan leadni az
intézményegység-vezetdi irodaban.

10.6. Pedago6gus

A pedagogus alapveto feladata a rabizott tanulok nevelése — oktatasa.
Kotelessége, hogy:

v' neveld és oktato munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg
minden t6le elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

v’ a kiilénleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség

szerint egyiittmiikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segité mas

szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli tanul6 felzarkozasat
elosegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlédését, a kozosségi egyiittmiikodés

magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

v’ egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmukodésre nevelje a gyermekeket,

v legyen nyitott munkatarsaival és a sziilékkel vald egyiittmiikodésre, tekintse
hivatasnak munkajat,

AN

v’ koérnyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre neveljen,

v’ a sziilét (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérél, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az
iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érint6 lehetdségekrol,

v’ asziilékkel valo kapcsolattartasat pedagdgiai tapintat és diszkrécio jellemezze,

v'a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen

meg minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi
eloirasok betartasaval ¢és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a sziilo
— és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

v/ a tanulok és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait

SZMSZ Oldal 49




maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

v’ az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
neveld-oktato munkajat éves és tanorai Szinten, tanuldcsoporthoz igazitva,
szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

v' a Kkerettantervben ¢és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazodoan
értékelje a tanulok munkajat,

v/ részt vegyen a szamara eldirt pedagégus-tovabbképzéseken, folyamatosan
képezze magat,

v’ tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életatra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitsa,

v/ a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

v’ atanul6 érdekében egyiittmiikddjon munkatérsaival és mas intézményekkel.

v/ pontosan és aktivan részt vegyen a nevelStestilet értekezletein, a
fogadoorakon, az iskolai tinnepségeken, rendezvényeken,

v" hataridére megszerezze a kételezé mindsitéseket,

v’ hivatasahoz mélt6 magatartast tantsitson,

v megbrizze a hivatali titkot.

A pedagdgust munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy:

v személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi  jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatéi tevékenységét
értékeljek és elismerjék,

v/ a pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas
modszereit megvalassza,

v a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozosséggel —egyiittmiikodve
megvalassza az alkalmazott  tankonyveket, tanulmanyi  segédleteket,
taneszkozoket, ruhazati és mas felszereléseket,

v" hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi, fenntartoi,
miikodtetdi informaciokhoz,

v’ a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a
nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat,

v’ szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Wtjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer mukodtetésével, ellendrzésével
kapcsolatos megyei és orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben,
tudomanyos kutatomunkaban,

v’ szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis €s orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban,

A pedagdgus munkarendje:

A pedagogus kotott munkaideje: 32 ora/hét. A neveléssel-oktatassal lekotott
munkaideje: 20 ora/hét. A pedagogus a kotott munkaidében koteles a nevelési-oktatasi
intézményben tartozkodni, kivéve, ha Kizarolag az intézményen Kiviil ellathato feladatot
lat el

Munkajat az éves tantargyfelosztas (oratervi orak, a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidébe beszamithato feladatok - egyéb foglalkozasok - 6raszama) alapjan végzi.

Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanérai foglalkozas,

SZMSZ Oldal 50



QD
3
< \\\\\\\\\\_&_

szakkor, érdeklédési kor, onképzokor,

sportkor, tomegsport foglalkozas,

egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszté foglalkozas,

egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas,

napkdzi, tanul6szoba,

tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas,

palyavalasztast segit6 foglalkozas,

kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

didkonkormanyzati foglalkozas,

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

az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem
valdsithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

A pedagogus szamara a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott
részében:

v
v
v
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foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadido

hasznos eltoltésének megszervezése,

a tanulok nevelési-oktatasi intézményen belili 6nszervezédésének
segitésével osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerien gyermekek, tanulok —

tanorai és egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyelete,

a tanulo- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziil6kkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadoora megtartasa,

osztalyfonoki munkaval 6sszefiiggd tevékenység,

pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a nevelatestiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel,

munkako6zdsség-vezetés,

az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

kornyezeti neveléssel osszefiiggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

tanmiihelyi gépek karbantartdsanak megszervezése,

kiilonbozé  feladatellatasi  helyekre torténd alkalmazas esetében a

koznevelési intézmény telephelyei kozotti utazas, valamint

a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben

rogzitett, tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem minésiilé feladat ellatasa

rendelhet6 el.

A napi munkarendet, a kotott munkaidé neveléssel-oktatassal le nem kotott részét, a
feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd helyettes, illetve a tagintézmény-
vezetd allapitia meg az intézményvezeté jovahagyasaval, az intézmény mikodési

rendje,

illetve az aktualis feladatok figgvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok oOsszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.
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Felkésziilten érkezik az iskolaba, az els6 foglalkozas kezdete elétt 15 perccel.
Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga utan.

A tanorak kezdé, illetve befejez6 idopontjat (melyet csengetés jelez) pontosan

betartja. Az 6rakozi sziinetekben beosztas szerint tigyeletet lat el.

Tanoran kiviili foglalkozast csak az intézményvezetd engedélyével

tarthat.

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

Iskolan kiviili program szervezése esetén a részt vevok névsorat, a tavozas és érkezés
idopontjat, helyszinét és a programmal kapcsolatos egyéb tudnivalokat leadja a
tagintézmény- vezetének/intézményvezeté helyettesnek.

A munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.30 oraig bejelenti a tagintézmény-vezetonek/
intézményegység-vezetonek.

Minden el6re lathato tavollétet a tagintézmény-vezetdnek/ intézményvezet6 helyettesnek
irasban legalabb 5 nappal elébb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezetd
engedélyével kezdheti meg.

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

A pedagogus sziil6i értekezletet, fogadoorat

tart.

Részt vesz az intézményi szintli rendezvényeken, tinnepélyeken, az alkalomhoz ill6
oltozékben.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valé kapcsolataban szeretetre, tirelemre,
toleranciara torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

Munkaba allasaval az intézmény bels6 tigyeire vonatkozéan titoktartasi kotelezettséget

vallal. Egyéb intézményi szabalyok:

v Pedagogus sajat tanul6it magantanitvanyként nem tanithatja.

v A pedagogus az altala atvett eszkozoket megérzi, tanév végén azokkal elszamol,
hiany esetén anyagi felel6sséggel tartozik.

v' Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a
tartozkodas helyét) az intézményvezetének 8 munkanapon beliil jelenti.

v Mobiltelefonon a tanulok korében tanitasi iddben nem beszélhet, kivéve, ha
segitséget hiv.

v' Az intézmény a tanuloktol, azok hozzatartozéitol - a mindennapi életben
szokasos figyelmesség kivételével - ajandékot, jogtalan elényt nem fogadhat el.

Nevelé-oktatd munkajat tervszertien végzi, tanmenet/foglalkozasi terv alapjan dolgozik,
melyet az intézményvezeté altal meghatarozott szempontok szerint készit el:

v’ az adott tantargy/foglalkozas adott évfolyamra meghatarozott
kovetelményrendszerét, céljat, feladatat,

a tanora/foglalkozas szamat, témajat,

az j fogalmakat, ismereteket,

a szemlélteté eszkozoket,

a koncentraciot,

a fejlesztendé kompetenciakat,

a folyamatos ismétlést,

AN N NN

SZMSZ Oldal 52



v acsoportok helyzetelemzését.

A tanulokat folyamatosan értékeli, az altala adott érdemjegyeket naprakészen vezeti a
naploban és az ellenérzében, azok egyezését havonta megvizsgalja.

Havonta legalabb egy érdemjegyet ad, amit az ellenérzébe és a naploba is bejegyez.
(Also tagozaton az eléirasoknak megfelelé évfolyamokon, valamint a pedagogiai program
alapjan a szovegesen értékelt tantargyak esetében negyedévente szovegesen értékeli a
tanulokat.)

A tanulok flizetét rendszeresen lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat. Félévenként
minden flizetet ellenériz (helyesiras javitas minden targybol javasolt).

A hazi feladatokat ellenérzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik egyiitt értékeli.
Az also tagozaton az irasgyakorlatokat a kovetkezé orara Kijavitja.

A havi magatartas-, szorgalomértékeléshez segitséget ad az
osztalyfonoknek. A délutani tanulasi idében biztositja a tanulok részére a
masnapi felkésziilést:

v" 9nall6 tanulasra nevel,
v’ sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez,
v rendszeresen ellendrzi a hazi feladatokat.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év koézben adodé feladatok
megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a tagintézmény-vezeté
vagy az intézményvezet6 vagy annak helyettese megbizza.

10.7. Konyvtaros feladattal megbizott pedagégus
A feladatkor egyes teriiletei:

A konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatok:

Megteremti a miikodéshez sziikséges feltételeket.

Végzi a konyvtari ligyviteli dokumentumok kezelését.

Szervezi a konyvtar pedagogiai felhasznalasat és a konyvtar kiils6 kapcsolatait.

Részt vesz a konyvtar atadasaban, az idészakos vagy soros leltarozasban.

Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit OnképzEs Gitjan is gyarapitja.
Allomanyalakitas, nyilvantartas, allomanyvédelem:

Téjékozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrol.

Az allomany folyamatos, tervszerli és aranyos gyarapitasat végzi. A megrendelésrol, a
felhasznalasrol nyilvantartast vezet. Megrendeli a folyodiratokat.

Beszerzi a dokumentumokat, az egyedi leltarkonyvet naprakészen vezeti.

Feldolgozza a dokumentumokat, 4dllomédnyba veszi azokat.

Naprakészen épiti a konyvtar katalogusait.

Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigyljti az elhasznalddott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését a szabdlyzatnak
megfelelden.
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Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Végzi a letétek nyilvantartasat, ezeket rendszeresen ellendrzi.

Alloményellendrzést tart a konyvtar nagysagatol fiiggé idékozonként. A leltart a kezelési
szabalyzatnak megfelelden végzi, ezt a munkat nem végezheti a egyediil.

Olvasoszolgalat, tajékoztatas:

Biztositja az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

Segiti az olvasdkat a konyvtar hasznalatdban, tdjékoztat a konyvtari szolgaltatasokrol,
veégzi a kdlcsonzést.

Figyeli a palyazati lehetdségeket, palyazatokat készit.

Megtartja a konyvtari orakat, segitséget ad a konyvtarban tartandé szakorakhoz.
Téjekoztatja témafigyeléssel a pedagdgusokat.

Egyéb feladatok:

Kapcsolattartds mas konyvtarakkal latogatas forméajaban.

Onmaga szakmai tovabbképzése.

A konyvtaros tanar az esetleges orait (szaktargyi, szakkori) rendes munkaidején feliil latja
el.

Altalanos rendelkezések:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az intézmény igazgatdjanak.

A dolgozo6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat
betartani;

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

10.8. Iskolatitkar

Napi munkarendjét az intézményvezeté allapitja meg az intézmény mitkodési rendjének
fiiggvényében.

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

A munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetéleg el6zé nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7.30 oraig bejelenti az intézményvezetonek, illetve a
tagintézmény-vezetojének.

Minden eldre lathato tavollétet az intézményvezetonek/tagintézmény-vezetének irasban
legalabb 5 nappal elébb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezeté engedélyével
kezdheti meg.

Tavollétekor a munkajanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének elézetesen
leadja vagy eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas
helyét) 8 munkanapon beliil bejelenti.

Az altala atvett eszk6zoket megdrzi, hiany esetén anyagi felelésséggel tartozik.

A tanulokkal, sziilokkel, munkatarsakkal valo kapcsolataban szeretetre,
tirelemre, toleranciara térekszik, példamutaté magatartast tantsit.

Foébb tevékenységei, feleldssége:
v' Az intézmény iratait az Iratkezelési Szabalyzat szerint tartja nyilvan. Az ott
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leirtakat betartja.

v' AKi- és beérkezé leveleket iktatja, alairas ellenében tovabbitja az illetékes
kolléganak.

v' A postazasra elékésziti a sziikséges dokumentumokat. Gondoskodik az
iratok iktatasarol, postazasarol.

v Felelds a tanuld- és dolgozoi nyilvantartas pontos és részletes vezetéséért, a

KIR- részére torténd naprakész adatszolgaltatasért.

Szamitogépes és papir alapa tanuléi nyilvantartast vezet. Osszegyiijti a tankonywt:

A tanulok beiskolazasaval, tovabbtanulasaval kapcsolatos feladatokat ellatja

az intézményvezeto helyettes, illetve a tagintézmény-vezeté utasitasai alapjan.

Segiti a sziiloket ¢és a pedagogusokat a szervezési munkaban.

Gépelési feladatokat 1at el az intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, illetve

az intézményegység-vezetd utasitasara.

Pedagogiai és adminisztracios anyagokat sokszorosit.

Gondoskodik a fénymasolé miikodésérdl és mitkodtetésérol.

Az érkezett kiildeményeket az érintettek szamara azonnal tovabbitja.

Kapcsolatot tart konyvterjeszt6 cégekkel.

Az irodaban allando telefontigyeletet tart.

Gondoskodik a balesetek pontos jegyzokonyvezésérol, eleget tesz az ezzel

kapcsolatos jelentési kotelezettségnek.

A dolgozok tavolmaradasat nyilvantartja, arrol jelentést készit.

Negyedévi iitemezésben osszesités alapjan ellenérzi a pedagogus

szabadsagkiadas és felhasznalas helyzetét.

v" A hianyzo tanulok bejelentését regisztralja, az osztalyfénokot tajékoztatja.

v' Intézi a tanuldbiztositissal, a pedagogus és egyéb igazolvanyokkal
kapcsolatos tigyeket.

V' Segiti az év kozben ad6do feladatok megoldasat.

AN

AN N N N N N NN

AN

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezeto,
intézményvezetd helyettes vagy intézményegység-vezeté megbizza.

10.9. Gyogypedagoégiai asszisztens

Fobb tevékenysége, feladatai:

v A pedagogusok mellett, veliik egyiitt a rabizott gyermekcsoport feliigyelete.

v A helyes szokasrendszer kialakitasa, a tanulok szabadidejének a megszervezése.
v" A neveld, oktatd munkaban hasznalatos eszkozok készitése, felszerelések
elokészitése, a pedagogusok munkajanak segitése.

Elésegiti a gyermekek iskolai szocializaciojat.

Biztositja az egyéni és kiilonleges banasmodot.

Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.
Kozremiikodik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.

Kozvetleniil segiti a pedagogusokat a tanitasi-tanulasi segédanyagok
készitésében, alkalmazasaban.

Segiti a higiéniai szokasok kialakitasat, részt vesz a gyermekek
onkiszolgalo munkajanak iranyitasaban, a kornyezetvédelmi és
kornyezetgondozasi munkakban.

Segiti a pedagogusokat az alkalmi jellegii feladatok ellatasaban.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret ellatasa.

Segiti a pedagogusokat a sétak, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport- és
egészségiigyi események lebonyolitasaban.

v’ lgény szerint egyéni gyermekkiséretet 14t el.

DN N N N N
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Segit a gyermekvédelmi adatszerzésben.

Segit az osztalyfonokoknek az adminisztracios munkak elvégzésében.

Igény szerint ellat egyéb adminisztracios feladatokat.

Kiiras szerint tigyeletet lat el, a gyermekeket atkiséri a tavollévo tantermekbe,
tanmiihelybe.

Ellatja mindazokat a feladatokat, melyekre a pedagogusoktol utasitast kap.
Testnevelés orakra, iskolaorvoshoz, fogorvoshoz, fejleszt6 orakra kiséri az
osztalyokat, tanulokat.

v Esetenként a beteg gyermekeket orvoshoz.

v’ Sziikség szerint ellatja a tanitasnélkiili munkanapokon az iigyeletet.

AN NN
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A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezeto,
intézményvezetd helyettes vagy intézményegység-vezetd megbizza.

10.10. Rendszergazda

SZTK feladata.

11. Az intézményben kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok vezetése

Az intézményben kotelezéen hasznalt nyomtatvanyokat, azok tartalmat a 20/2012.
EMMI rendelet (87-116.§) alapjan az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

Ennek alapjan az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:
v' nyomdai tton el8allitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul
Osszeflizott papiralapti nyomtatvany,
elektronikus okirat,
nyomdai uton eldallitott papiralapa nyomtatvany,
elektronikus uton eléallitott, hitelesitett papiralapti nyomtatvany.

AN

11.1. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Intézményiinkben elektronikus naplot nem hasznalunk.

Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett papiralapu nyomtatvany tartalmazza:
az okirat megnevezését,

az intézmény nevét,

cimét,

OM azonositojat,

a nevelési/ tanitasi évet,

az intézményvezet6 alairasat,

az intézmény korbélyegzojének lenyomatat.

AN N N N NN

11.2. Az elektronikus 1ton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

A Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan eldallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.)
Kormanyrendelet eléirasainak megfeleléen. A fokozott biztonsagu elektronikus alairast
kizardlag az intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
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Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni
az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

v’ az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

v’ az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

v’ atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

v’ az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

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

intézményvezeté alairasaval hitelesitett formaban kell

tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban
egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz kizardlag az
intézményvezeté altal felhatalmazott személyek (a gazdasagi féel6ado, a
székhelyintézmény iskolatitkar és tigyviteli dolgozodja) férhetnek hozza.

11.3. Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok

A beirasi naplo,

a bizonyitvany,

a torzslap kiilive, belive,

az értesito (ellendrzo),

tajékoztato fiizet,

az osztalynaplo,

a csoportnaplo,

az egyéb foglalkozasi naplo,

a jegyzokonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

az osztalyozoiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,

az orarend,

a tantargyfelosztas,

a tovabbtanulok nyilvantartasa,

a tanuloi jogviszony igazolo lapja.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni,
olyan modon, hogy az olvashato maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A
javitast alairassal, keltezéssel ¢és papiralapit nyomtatvany esetén az iskola
korbélyegzojének lenyomataval kell hitelesiteni.
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12. A tanuldk altal eloallitott termék

Az intézmény, valamint a tanuld kozotti eltér6 megallapodas hianyaban az intézmény
szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulo
allitott el6 a tanuldi jogviszonyabol ered6 kotelezettségének teljesitésével 6sszefiiggésben,
feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a
nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Az iskola azt — kérelemre — a tanuld részére legkésébb a tanuloi jogviszony
megsziinésekor visszaadja.

13. Fellobogozas rendje
A Magyar Koztarsasag nemzeti jelképeinek és a Magyar Koztarsasagra utalod
elnevezésnek a hasznalatarol szold 1995. évi LXXXIII. torvény szabalyozza a nemzeti
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szinli zaszl6 hasznalatat.

Azokon a kozépiileteken, illetdleg kozépiiletek elétt,

amelyeket:

a) az allam és a helyi onkormanyzatok valasztott testiiletei, kozigazgatasi feladatokat
ellatd szervei, valamint az allam, illetve a helyi 6nkormanyzat altal fenntartott,
kozfeladatokat ellatd intézmények,

feladatuk ellatasa soran hasznalnak, a zaszlot vagy a lobogot allandé jelleggel ki kell
ttzni.

Rendkiviili id6jaras esetén a koznevelési intézmény vezet6je elrendelheti a zaszlo
levételét, azonban az id6 jobbra fordulasa utan a zaszlot haladéktalanul vissza kell
helyezni.

14. Oktatasi igazolvanyok kezelési rendje

A pedagbogus- és a diak igazolvanyokat az iskolatitkar kezeli (igényli, érvényesitteti,
poétoltatja elvesztés esetében) a vonatkozo jogszabalyok betartasaval.

15. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

15.1. Az iskolai konyvtarra vonatkozo altalamos adatok, fenntartas,
iranyitas, elhelyezés a konyvtar milkodésének célja

Az iskolai konyvtarra vonatkozé altalanos adatok

Az érvényes torvényi szabalyozas értelmében az iskolai konyvtar az iskola pedagogiai
tevékenységéhez, nevelé és oktato munkajahoz, a tanitashoz, a tanulashoz, a tanuldok
onalloé ismeretszerzéséhez sziikséges dokumentumok rendszeres gydjtését, feltarasat,
megorzését, nyilvantartasat és  hasznalatat, mindezeken kiviill a konyv  és
konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositdo, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Konyvtarunk szervezeti és mikodési szabalyzata hatarozza meg a konyvtar miikodésének
¢és igénybevételének szabalyait.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit
nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.

A konyvtar jellege: korlatozottan nyilvanos

konyvtar. A konyvtar mikodését az intézmény

vezetdje ellenérzi.

Bélyegzo: székhelyintézmény bélyegzdje hasznalatos

Kapcsolatok: Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-

szakmai szolgaltatasokat ellaté intézmények konyvtaraival, tobbségi intézmény
pedagdgusaival, sziilokkel.

Konyvtarunk a jogszabalyban eléirt alapkovetelmények koziil az alabbiakkal rendelkezik:

v' a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas
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az allomany szabadpolcos elhelyezésére,

legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzok

v’ tanitasi napokon a tanulok, pedagoégusok részére megfelelé idépontban
biztositott nyitva tartas

v szamitogép Internet hozzaféréssel, perifériakkal.

AN

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket a tankeriilet altal az
intézmény szamara biztositott keret alapjan kell kialakitani, meghatarozni. A
konyvtaros a tervezett konyvtari koltségvetés terhére, az iskola vezetéjével egyeztetve,
engedélyeztetve, késziti el a rendelést.

Az iskolai konyvtar miitkodésének célja:

v’ eldsegiteni a nevel§-oktatdé munkat, mint tevékenységet,

v' arendelkezésre allé szakkonyvek, kiadvanyok, folydiratok segitségével biztositani
a szakmai munka (oktat6-nevelé munka) szinvonalanak szinten tartasat,
fejlesztését,

v’ segiteni az iskolai konyvtarhasznalok, nevel6k, tanulok, egyéb dolgozok altalanos
muveltségének kiszélesitését,

v’ a folyamatosan korszeriisitett konyvtarallomany és az informacids-kommunikacios
technolégia (késobbiekben IKT) segitségével kozvetiteni az uj, korszerli
ismereteket.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

v’ Téajékoztatd a diakok szamara a konyvtar hasznalatarol,

v tankonyvek, tartés tankonyvek, kiilonbozé, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgytjtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése,

v’ szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és korlatozott

szamban szotarak kolcsonzése,

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa,

informaciogyiijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,
lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok
olvasotermi hasznalata,

ANANIN

15.2. Az iskolai konyvtar allomannyal kapcsolatos tevékenysége

Az intézmény konyvtaranak a céljai, illetve az alap- és kiegészité feladatai
teljesitése érdekében az allomannyal kapcsolatban az alabbi feladatokat kell ellatnia:

v’ az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bdéviteni,
korszeriisiteni allomanyat az intézmény, nevel6kozosségei, ¢és mas iskolai
konyvtarhasznalok javaslatainak, igényeinek figyelembevételével,

v’ az iskolai konyvtar allomanyanak gyarapitasat (vasarlas, ajandék, csere) az éves
munkatervében foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret figyelembevételével
végezni,

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

v’ a beszerzett, megorzésre atvett dokumentumokat 15 napon beliil

SZMSZ Oldal 59



bevételezni, és nyilvantartasba venni,

a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast vezetni,

az elavult, feleslegess¢é valo, vagy fizikailag hasznalhatatlanna valt

dokumentumokat, vagy az olvasok altal elvesztett konyveket az iskola

Selejtezési Szabalyzataval 6sszhangban évente allomanyabol kivonni, az ezzel

kapcsolatos nyilvantartast elvégezni,

v a konyvtarallomany leltirozasat az intézmény Leltarozasi Szabalyzatanak
megfelel$

AN

idében €s modon végezni,
v' a konyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének
figyelembevételével végezni,
gondoskodni a konyvtari allomany megfelel6 tarolasarél, a raktari rendrél,
rendszeres gyakorisaggal ellendrizni az allomanyt,
rendszeresen allomanyelemzést végezni, melynek soran fel kell mérni az aktualis
helyzetet ¢és fejlesztési elképzeléseket megfogalmazni, tigy hogy a fejlesztési
elképzelések megfogalmazasakor a konyvtarhasznalok igényeit figyelembe kell
venni.

ANENEN

A konyvtari allomanyalakitas

Az intézmény konyvtari allomanya az altala Osszegyijtott dokumentumok
0sszessége.

Az iskola konyvtar-allomanyalakitasi tevékenysége az allomany gyarapitasi és
apasztasi tevékenységébol tevodik ossze.

Az allomanygyarapitas forrasai, mértéke:

beszerzés konyvkereskedoktol, kiadoktol,

csere elsdsorban iskolakkal, pedagogiai intézetekkel,

ajandék,

egyéb: az iskola belsé irataibol, anyagaibodl alld6 dokumentumok.

AN NN

Meértéke: A konyvtar gyijtokorébe tartoz6 uj beszerzések példanyszamat az
allomanygyarapodas idépontjaban a felhasznalok szamanak, valamint a beszerzési keret
figyelembevételével kell megallapitani, eseti jelleggel.

Az allomanyba vétel munkafolyamata:
v' A szamla (vagy szallitolevél) és a szallitmany osszehasonlitasa.
v' Bélyegzés, elérendezés.

Allomanyapasztas

Az allomany apasztasanak, torlésének okai:
v adokumentum tartalmi, szakmai szempontbdl elavult,
v a dokumentum felesleges példanynak mindsiil olvasé igényhidny miatt, vagy
nem tartozik a konyvtar gyjtékorébe),
v a dokumentum elveszett, megsemmisiilt,
v adokumentum a hasznalat kovetkeztében elrongalodott,
v’ leltar soran hianyként jelentkezett.
A selejtezends, ill. torlendé dokumentumokrol tipusonként és a torlés okanak
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feltiintetésével jegyzéket kell késziteni 2 példanyban.

A torlési eljarasrol szolo jegyzéket az iskola vezetgjével 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 vilagos legyen; a kdolcsondzhetd
allomanyrészt és az olvasdotermi allomanyrészt szabadpolcokon kell elhelyezni.

A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni

kell.

A konyvtari allomany ellenérzését a Leltarozasi Szabalyzatban foglaltak alapjan kell
végezni meghatarozott idészakonként (5 évente), illetve soron kiviil kell ellendrizni, ha
a konyvtaros személye valtozik, vagy ha az allomanyt valamilyen okbol karosodas éri.

Az allomany ellendérzéséhez leltarozasi iitemtervet kell késziteni. A leltarozast legalabb
két személynek kell végeznie. A leltar eredményérol jegyzokonyvet kell felvenni.

15.3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Az intézmény tankonyvfelelése  kozremikodik az  iskolai  tankonyvellatas
megszervezésében, lebonyolitasaban. Ennek érdekében munkakori feladatként a
kovetkezo feladatokat latja el:

v’ el6késziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok
végrehajtasat,

elokészité felmérést végez, és lebonyolitja azt,

kozremiikodik a tankonyv-rendelés elokészitésében,

megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,
koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé diakoknak kiadott kotetek
szamanak alakulasat,

a tanév kozben lehet6séget biztosit a tanulok szamara, a tanév kozben
jelentkezo, tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezé hiany
potlasara.

AN NI NN
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A konyvtar mikodtetésére megbizott pedagdgus a kovetkezo feladatokat latja el:

v’ az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult
tanulok szamara beszerzett tankonyveket, azokat nyilvantartasba veszi, majd
Kikolcsonzi a tanuldknak,

v’ koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

v’ az éves tankonyvrendeléskor potolja az elhasznalodott koteteket.

15.4. A konyvtari SZMSZ mellékletei

1. sz. melléklet Gyiijtokori szabalyzat
2. sz. melléklet Konyvtarhasznalati szabalyzat
3. sz. melléklet Konyvtar, eszkoztar kolcsonzési protokoll
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1. szamu melléklet

AZ ARANY JANOS OVODA, ALTALANOS ISKOLA,
SZAKISKOLA, KESZSEGFEJLESZTO ISKOLA ES
EGYSEGES GYOGYPEDAGOGIAI MODSZERTANI INTEZMENY
KONYVTARANAK GYUIJTOKORI SZABALYZATA

Az Arany Janos Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola és EGYMI
konyvtara altal gylijtott alapdokumentumok korét, az allomanygyarapitas modjat, a
gylijtés szintjét és mélységét a jelen Gylijtékori Szabalyzat hatdrozza meg.

Jelen Gylijtokori Szabalyzat az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alapjan
késziilt, annak mellékletét képezi.

1. Az iskolai konyvtar gyiijtékorét meghatarozo tényezék

Iskolan beliili tényezdk:

v' aziskola tanuldi Osszetétele

v’ a Nemzeti Alaptantervben, valamint az iskola altal alkalmazott
kerettantervben, a sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatdsanak
tantervi iranyelvében megfogalmazott alapvetdé kézmiivelddési, nevelési-
oktatasi feladatok
az iskola nevelési-oktatasi céljai
az iskola helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere
az iskola habilitacios €s rehabilitacios programja
a specialis szakiskola programja
az iskola tehetséggondozasi és felzarkdztatasi programja.

AN NN NAN

Iskolan kiviili tényezdk:
v’ lehetéség a Vorosmarty Mihdly Megyei Konyvtar, valamint a Varosi
Konyvtar szolgaltatdsainak folyamatos és kozvetlen igénybevételére.

2. Az allomanygyarapitas modjai (a beszerzés forrasai)

v’ Vasarlas konyvkeresked6kt6l, kiadoktol szamla alapjan.
v' Ajandék mas konyvtaraktol, intézményektSl, jogi és nem jogi
személyektdl téritésmentesen.

3. A gyiijtés szintje és mélysége
Kézikonyvtari allomany:
Gytjtenddk a muveltségi teriiletek alapdokumentumai az ¢letkori sajatossagok
figyelembe vételével: altalanos és szaklexikonok, altalanos és szakenciklopédiak,

szotarak, fogalomgyljtemények, kézikonyvek, 6sszefoglalok, adattarak, atlaszok,
térképek, tankonyvek.
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Ismeretkoz16 irodalom:

Gyljtendodk a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjesztd €s szakkonyvek, a
tantargyakhoz meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a tanuldi munkaltatashoz
hasznalhato dokumentumok.

Szépirodalom:
Gytjtenddk a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek megfeleld

kiadvanyok, a tantervben meghatarozott antoldgiak, hazi és ajanlott olvasmanyok,
¢letmiivek, népkoltészeti alkotasok.

Pedagogiai gylijtemény:

Vélogatva gytijtenddk a pedagogiai szakirodalom ¢és hatartudoményainak
dokumentumai:

N N N N NN

AN NN NN

pedagogiai €s pszicholdgiai lexikonok, enciklopédiak

gyogypedagogiai szakkonyvek

fogalomgytijtemények, szotarak

pedagobgiai és pszicholdgiai és szociologiai 6sszefoglalok

a pedagogiai programban megfogalmazott nevelési-oktatdsi célok
megvalositasahoz sziikséges szakirodalom

a habilitacids, rehabilitaciés foglalkozasok, a tehetséggondozéas és
felzark6ztatds modszertani irodalma

a tantargyak modszertani segédletei, segédkonyvei

a tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolddoé szakirodalom

az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygytijtemények

oktatasi intézmények tajékoztatdsai

altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folydiratok

az iskola torténetérdl sz616 dokumentumok.

Konyvtari szakirodalom (segédkOnyvtari anyag):

Valogatva gytijtenddok a kdvetkezok:

v
v
v

a konyvtari munka médszertani segédletei, 6sszefoglalé munkak
konyvtari jogszabalyok, irdnyelvek

az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok,
folyoiratok.

4. A konyvtar gylijtokore dokumentum tipusok szerint

Konyvek, térképek, atlaszok, id6szaki kiadvanyok, folyodiratok, kozlonydk,
évkonyvek, audiovizualis dokumentumok, hangkazettak, videofilmek, diafilmek, CD,
CD-ROM, DVD
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2. szamu melléklet

AZ ARANY JANOS OVODA, ALTALANOS ISKOLA,
SZAKISKOLA, KESZSEGFEJLESZTO ISKOLA ES
EGYSEGES GYOGYPEDAGOGIAI MODSZERTANI INTEZMENY
KONYVTARANAK KONVYTARHASZNALATI SZABALYZATA

1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konywvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtar nyitva all az
iskola tanuloi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanuldkon
keresztiil a sziilok, a megye pedagogusai, valamint kiilsd személyek részére, akik
habilitacids és rehabilitacios eszkozoket igényelnek.

A hasznaloi kor kiszélesiil a konyvtarkozi kolesonzéssel, illetve. az iskola taniigyi
dokumentumainak, Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend nyilvanossa tételével.

A taniigyi dokumentumok csak helyben hasznalhatok, ill. a kivant részekrol
fénymasolat készitheto.

A Dbeiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele
dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik. Kiils6 hasznalok az ingyenes beiratkozas
utan a kolcsonzési protokoll szerint kolesondzhetnek.

Az iskolai konyvtar legfébb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi oran kiviil
lehetévé tegye a gydjtemény (konyvtar és eszkoztar) hasznalatat. A hasznalok jogait és
kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti.

A hasznalati szabalyzat tartalmazza:
a hasznalatra jogosultak korét,
a hasznalat modjait,

a konyvtar szolgaltatasait,

a konywvtar rendjét,

a konywtari hazirendet.

SNENENENEN

2. A konyvtarhasznalat médjai
v Helyben hasznalat.
v Kolcsonzés.
v Csoportos hasznalat.

Helyben hasznalat

A helyben hasznalat targyi (olvasohelyek, technikai berendezések) és személyi

feltételeit az iskola, szakmai feltételeit a konyvtarostanar biztositja.

A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartasban nem kell

rogziteni.

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok a taniigyi
dokumentumok.
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Kolcsonzés

A konyvtarbol konyvet és fejlesztéeszkozt csak a konyvtarostanar tudtaval lehet Kivinni.
Kolcsonozni csak a kolcsonzési  nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad, amit a
kolcsonzonek ala kell irnia.

Az iskolabol tavozo tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idOpontjaig
a kolcsonzott konyveket vissza kell szolgaltatni.

A konyvek kolesonzési ideje 3 hét, a fejlesztd eszkozok kolcsonzési ideje 1 hét. Kiilsos
kolesdnzok minden esetben a kdlcsonzési protokoll szerint kdlcsondzhetnek.

Ingyenesen kapott tankonyvek kolcsonzési hatarideje: az az idépont, ameddig a
tanul6 az adott tantargyat tanulja.

Az elveszett vagy rongalastol  konyvtari  hasznalatra  alkalmatlanna  valt
dokumentumot az olvasé koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara
sziikséges mas miivel potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje mindig az adott tanév rendjéhez igazodik, minden napos
nyitva tartast biztositva.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a tanulok részére a pedagogus foglalkozasokat
tarthatnak.

Foglalkozasok megtartasara az osszeallitott/elfogadott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfelelé rend szerint keriil sor. A konyvtar helyiségei orarendszerti tanitas vagy/és
értekezlet szamara csak nagyon indokolt esetben vehet6 igénybe, mert akadalyozzak a
konyvtar mikodését.

3. A konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

v gyogypedagbgia, szakirodalom gytijtése, kolcsonzése és helyben hasznalatanak
biztositasa

v" elektronikus informaciohordozok (hangkazettak, videok, CD-k) gyiijtése, kolcsonzése,
helyben hasznalat modjarol

v’ az eszkOztar eszkGzeinek gyiijtése, kolcsonzése, tajékoztatas a felhasznalasi tertiletekrol
¢s a hasznalat modjarol

v'atankOnyvtarban elhelyezett, SNI tanulok szamara kiadott tankonyvek bemutatésa,
kolcsdnzése, helyben hasznalatanak biztositasa

v’ gyogypedagogia teriiletén alkalmazott TESZTEK gylijtése, bemutatasa, helyben

hasznalat biztositasa

egyéni fejlesztési tervek gytlijtése, bemutatasa, helyben hasznalat biztositasa

fejlesztési teriiletrészekre Gsszeallitott feladatsorok gyiijtése, bemutatasa, helyben

haszndlatanak biztositasa

v' konyvtarhasznalati ismeretek oktatdasanak segitése, bemutatd foglalkozasok

megtartasaval, helyszin biztositidsaval

ajanlo és témabibliografiak készitése, igény szerint

témafigyelés (gyogypedagogiai szakteriileten)

AN

AN
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v" minden félévben az dllomanyba bekeriil6 ,,0j” szakkonyvek, kiadvanyok, elektronikus
informacidohordozok és eszkdzok listdjanak kozzé tétele

képzések tovabbképzések segitése szakirodalommal és helyszin biztositasaval
foiskolai hallgatok képzésének segitése, konyvtarhasznalat és hospitalasi lehetoség
biztositasaval

AN

Az iskolai konyvtar szinvonalas eszkdzrtarral is rendelkezik.
Fejlesztéeszkdzeink mennyisége mar meghaladta az ezres nagysagrendet.
Ezeket az eszk6zoket:

egyéni fejlesztéshez

habilitacios fogllakozasokhoz

tanodrai differencialas megvalositasakor

utazé gyogypedagogiai szolgaltatas soran lehet hasznalni.

AN NI NN

A nagyértékii habilitalo, rehabilitalé eszkdzeinket rarszorulok akar fél évre is
téritésmentesen kolcsonhetik. Az eszkozoket fejlesztési teriiletenként katalogizalva, zart
szekrényben taroljuk.

Eszko6zcesoportok:

korrektiv kompenzacids specidlis eszkozok

specialis fejlesztéeszk6zok

hely- és helyzetvaltoztatashoz sziikséges eszkdzok

IKT eszk6zok

specialis taneszk6zok

AN NN NEN

4. A konyvtari hazirend
A konyvtari hazirendet a konyvtarban jol lathato helyen ki kell fiiggeszteni.
A hazirendnek tartalmaznia kell:

a konyvtar hasznalatara jogosultak korét,

a hasznalat modjait és feltételeit,

a kolesonzési eldirasokat,

a nyitva tartas idejét,

az allomany védelmére (fizikai és jogi) vonatkozo rendelkezéseket.

AN N NI
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3. szamu melléklet

AZ ARANY JANOS OVODA, ALTALANOS ISKOLA,
SZAKISKOLA, KESZSEGFEJLESZTO ISKOLA ES

EGYSEGES GY()GYPEDAGQGIAI MODSZERTANI
INTEZMENY

KOLCSONZESI PROTOKOLL

A kolcsonzési protokoll 1étrehozasanak célja:

Az intézményben létrehozott specialis eszkozpark hozzaférésének biztositasa, az inkluziv
nevelés feltételeinek eldsegitése megyénkben.

Elsédleges felhasznaloi csoportok

Az intézményben dolgoz6 szakemberek

Az utaz6 gydgypedagdgiai szolgaltatast ellatd kollégak
A tobbségi partner intézmények pedagogusai

Szakmai és civil szervezetek szakemberei

Az SNI gyermekeket neveld sziilok

Fogyatékos személyek

ANANANANA YN

A kolcsonzési protokoll eszkozcsoportjai

v Korrektiv, kompenzal6 specialis eszk6zok

v" Specialis fejleszt6 eszk6zok

v Hely- és helyzetvaltoztatishoz sziikséges eszkozok
v IKT eszk6zok

v Specialis taneszkozok

A kolcsonzési eljaras altalanos szabalya

Beiratkozas az iskolai konyvtarba
Személyi adatlap kitoltés
Eszk6zkolcsonzési megallapodas alairasa
Sziikség esetén jegyzokonyvezés

oINS
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Személyi adatlap
NV e
Lakeim: ..o
Személyi azonositd szama: .............ceeeeiiiiiinninnn..
Telefon szam: ........ooooiiiiiii e
Email cim: ...

Koélcsonzés modja

- A kolcsonvevd Eszkozkolesonzeési megallapodast kot a kdlcsonaddval
- A kolesonzott eszkoz kikolesonzésének idtartama maximum 6 honap
- A kolcsonzést havonta egy alkalommal személyesen kell meghosszabbitani

Székesfehérvar, 20 ho nap
konyvtaros kolesonzd személy
Iktatd szama: ..., .. e,

Eszkozkolesonzési megallapodas a korrektiv, kompenzalg specialis eszkozokre,

amely létrejétt az Arany Janos Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszto
Iskola és EGYMI
Székesfehérvar, Szekfii Gy. u. 6.

(a tovabbiakban kolcsonado) és

........................................................................................................ (nevil)
.................................................................................................... alatti
lakos,

beiratkozott olvasd (a tovabbiakban kdlcsonvevod) kozott az alabbi
.................................................................. tipust.......cooevviniennnnn.......gyartasi
SZAMU.......cevenenn. egyedi aZONOSItOJU ..o.vvvririiti e Ft értékii
..................................................................... eszkdz haszonkolcsonbe adasarol.
200 8V i hénap ......... napjatdl a 20....év ............... hénap .......... napjaig.

SZMSZ Oldal 68



A kolcsonado vallalja, hogy

az eszkdzt hibatlan allapotban adja at

igény esetén megtanitja az eszkdz hasznalatat

szlikség esetén helyszini tandcsadast nyujt az eszkdz hasznalatarol
kezelési utasitast mellékel az eszkdzok haszndlatarol

igény esetén szakirodalmat ajanl

A kolcsonvevo vallalja, hogy

ASANENENEN

o

v' a haszonkolcsonbe vett eszkozt a kolesonzési hataridd lejaratara visszahozza

v’ az eszkozt rendeltetésének megfelelden hasznalja

v’ felelds minden olyan karért, amely rendeltetésellenes vagy szerzédésellenes
hasznalat kovetkezménye

V' az eszkozt nem adja at harmadik személynek

v’ sajat maga allja az eszkoz lizemeltetésének koltségit

v a meghibasodott eszkozt, nem javittatja

v’ késedelmes visszahozas esetében napi 200 Ft késedelmi dijat fizet.

A kolcsonvevd elfogadja, hogy a kolcsonadonak az eszkozokben keletkezett kar
megszintetésével kapcsolatos koltségét a markaszerviz szakvéleménye, illetve arajanlata
alapjan rendezi.

A szerz0d6 felek elfogadjak, hogy egyéb kérdésekben a Ptk. vonatkozo rendelkezései az
iranyadoak.

Székesfehérvar, 20... ...ooiiiiiiiiiiiiiiiie e

kolcs6nado kolesonvevo

A fenti eszkdzt a mai napon

a.) miikodoképes

b.) a mellékelt jegyzokonyv szerinti hibas
allapotban visszaadtam/visszavettem.

Székesfehérvar, 200.... ...oooviiiiiiiii

kolesonado kolesonvevo
Iktatd szdma: ...........oveeiiinnnni. Jociiiiiiiiiiiininn,
Eszkozkolcsonzési megallapodas specialis fejleszto eszkozokre,
amely létrejott az Arany Janos Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszto
Iskola és EGYMI
Székesfehérvar, Szekfl Gy. u. 6.

(a tovabbiakban kdlcsonado) és

beiratkozott olvaso (a tovabbiakban kodlcsonvevd) kozott az alabbi
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.................................................................. tipusll........oooeiiiiia. . gyartasS]

szamU.................. egyedi aZonositOJU .......o.ouiiiiitiiii Ft értéki

A kolcsonbead¢ vallalja, hogy

az eszkozt hibatlan allapotban adja at

igény esetén megtanitja az eszkdz hasznalatat

sziikség esetén helyszini tandcsadast nyljt az eszk6z hasznalatarol
kezelési utasitast mellékel az eszk6zok hasznalatarol

igény esetén szakirodalmat ajanl

A kolesonvevd vallalja, hogy

AN N NANEN

o

v' a haszonkolcsonbe vett eszkozt a kolesonzési hataridé lejaratara visszahozza

v’ az eszkozt rendeltetésének megfeleléen hasznalja

v’ felelés minden olyan karért, amely rendeltetésellenes vagy szerzédésellenes
hasznalat kovetkezménye

v’ az eszkozt nem adja at harmadik személynek

v’ sajat maga allja az eszkoz lizemeltetésének koltségit

v a meghibasodott eszkozt, 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 szerz6d6 felek elfogadjak, hogy egyéb kérdésekben a Ptk. vonatkoz6 rendelkezései az
iranyadoak.

Székesfehérvar, 20... ...oooiiiiiiiiiiiiiiiiie e,

kolcsonado kolcsonvevd

A fenti eszkdzt a mai napon

a.) mikodoképes

b.) a mellékelt jegyzkonyv szerinti hibas
allapotban visszaadtam/visszavettem.

kolcs6nado kolcsonvevd
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Iktatd szama: .......ooveeeeeeeeenn, e,

Eszkozkolcsonzési megallapodas hely- és helyzetvaltoztatashoz sziikséges eszkozokre,

amely létrejott az Arany Janos Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszto
Iskola és EGYMI
Székesfehérvar, Szekfli Gy. u. 6.

(a tovabbiakban kdlcsonado) és

........................................................................................................ (nevit)
.................................................................................................... alatti
lakos,beiratkozott olvasé (a tovabbiakban kdlcsonvevd) kozott az alabbi
.................................................................. tipusli.........ooeveinnn......gyartasi
SZAMU.......cuvenen.... egyedi azZonosItOJU ....c.viieiiii i Ft értéki
..................................................................... eszkdz haszonkolcsonbe adasarol.
20,8V i hoénap ......... napjatol a 20....év ............... hoénap .......... napjaig.

A kolcsonbeado vallalja, hogy

az eszkdzt hibatlan allapotban adja at

igény esetén megtanitja az eszkoz hasznalatat

sziikség esetén helyszini tandcsadast nyujt az eszkz hasznalatarol
kezelési utasitast mellékel az eszk6zok hasznalatarol

igény esetén szakirodalmat ajanl

Olcsonvevo vallalja, hogy

AN NN

Ak

o

v'a haszonkolcsonbe vett eszkozt a kolesonzési hataridd lejaratara visszahozza

v’ az eszkozt rendeltetésének megfeleléen hasznalja

v’ felelds minden olyan Kkarért, amely rendeltetésellenes vagy szerzOdésellenes
hasznalat kovetkezménye

v’ az eszkozt nem adja at harmadik személynek

v’ sajat maga allja az eszkoz lizemeltetésének koltségit

v a meghibasodott eszkozt, nem javittatja

v’ késedelmes visszahozas esetében napi 200 Ft késedelmi dijat fizet.

A kolcsonvevd elfogadja, hogy a kolcsonadonak az eszkdzokben keletkezett kar
megsziintetésével kapcsolatos koltségét a markaszerviz szakvéleménye, illetve arajanlata
alapjan rendezi.

A szerz6d6 felek elfogadjdk, hogy egyéb kérdésekben a Ptk. vonatkoz6 rendelkezései az
iranyadoak.

Székesfehérvar, 20... ...t e,

kolcs6nado kolcsonvevd

A fenti eszkozt a mai napon

a.) miikoddképes

b.) a mellékelt jegyzOkonyv szerinti hibas
allapotban visszaadtam/visszavettem.

Székesfehérvar, 200.... ...t e
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kolcsonado kolcsonvevd

Iktatd szama: ..........ooeevnie.. .. e,

Eszkozkolcsonzési megallapodas IKT eszkozokre,

amely létrejott az Arany Janos Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszto
Iskola és EGYMI
Székesfehérvar, Szekfli Gy. u. 6.

(a tovabbiakban kdlcsonado) és

........................................................................................................ (nevid)
.................................................................................................... alatti
lakos,beiratkozott olvasé (a tovabbiakban kolcsonvevod) kozott az alabbi
.................................................................. tipustl.......ccooveeniennn.......gyartasi
SZAMU.......cuvenen. ... egyedi aZonoSItOJU .....vvriiiii i Ft értékt
..................................................................... eszkoz haszonkolcsonbe adasarol.
20,6V i hoénap ......... napjatol a 20....év ............... hoénap .......... napjaig.

A kolcsonbeadd vallalja, hogy

az eszkdzt hibatlan allapotban adja at

igény esetén megtanitja az eszkoz hasznalatat

sziikség esetén helyszini tanacsadast nyujt az eszkdz haszndlatarol

kezelési utasitast mellékel az eszk6zok hasznalatarol

igény esetén szakirodalmat ajanl

Olcsonvevo vallalja, hogy

a haszonkolcsonbe vett eszkozt a kolesonzési hataridd lejaratara visszahozza

az eszkozt rendeltetésének megfelelden hasznalja

felelds minden olyan karért, amely rendeltetésellenes vagy szerzddésellenes
hasznélat kdvetkezménye

az eszkOzt nem adja at harmadik személynek

sajat maga allja az eszkoz lizemeltetésének koltségit

a meghibasodott eszkdzt, nem javittatja

késedelmes visszahozés esetében napi 200 Ft késedelmi dijat fizet.

A kolcsonvevd elfogadja, hogy a kdolcsonadonak az eszkdzokben keletkezett kar
megsziintetésével kapcsolatos koltségét a markaszerviz szakvéleménye, illetve arajanlata
alapjan rendezi.

A szerz6do felek elfogadjak, hogy egyéb kérdésekben a Ptk. vonatkozo rendelkezései az
iranyadoak.

AN NN

Ak

o

AN

AN NI NN

Székesfehérvar, 20... ...t e,

kolcs6nado kolcsonvevd

A fenti eszk6zt a mai napon

a.) miikodoképes

b.) a mellékelt jegyzokonyv szerinti hibas
allapotban visszaadtam/visszavettem.
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kolecsonado kolesonvevo
Iktatd szama: ..........ooeevnie.. .. e,

Eszkozkolesonzési megallapodas specialis taneszkozokre,

amely 1étrejott az Arany Janos Ovoda, Altalinos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszto
Iskola és EGYMI
Székesfehérvar, Szekfii Gy. u. 6.

(a tovabbiakban kolcsonado) €s

........................................................................................................ (nevit)
.................................................................................................... alatti
lakos,beiratkozott olvaso (a tovabbiakban kdlcsonvevd) kozott az alabbi
.................................................................. tipust..........ooevvenvennn.. .. gyartasi
SZAMU.......cevenenn. egyedi aZONOSItOJU ....evneiiiii i Ft értékii
..................................................................... eszk6z haszonkolcsonbe adasarol.
200 8V i hénap ......... napjatdla 20....év ............... hénap .......... napjaig.

A kolcsonbead¢ vallalja, hogy

az eszkozt hibatlan allapotban adja at

igény esetén megtanitja az eszkdz hasznalatat

sziikség esetén helyszini tanacsadast nyljt az eszkdz hasznalatarol

kezelési utasitast mellékel az eszk6zok hasznalatarol

igény esetén szakirodalmat ajanl

A kolcsonvevd vallalja, hogy

a haszonkolcsonbe vett eszkozt a kolcsonzési hataridé lejaratara visszahozza

az eszkozt rendeltetésének megfelelden hasznalja

felelés minden olyan karért, amely rendeltetésellenes vagy szerzddésellenes
hasznalat kovetkezménye

az eszkozt nem adja at harmadik személynek

sajat maga allja az eszkoz lizemeltetésének koltségit

a meghibasodott eszkdzt, nem javittatja

késedelmes visszahozas esetében napi 200 Ft késedelmi dijat fizet.

A kolesonvevd elfogadja, hogy a kolcsonadonak az eszkdozokben keletkezett kar
megsziintetésével kapcsolatos koltségét a markaszerviz szakvéleménye, illetve arajanlata
alapjan rendezi.

A szerz6d6 felek elfogadjak, hogy egyéb kérdésekben a Ptk. vonatkozo rendelkezései az
iranyadoak.

AN NS NN NN

AN NN

Székesfehérvar, 20... ...

kolecsonado kolesonvevo

A fenti eszkdzt a mai napon
a.) mikodoképes
b.) a mellékelt jegyzOkonyv szerinti hibés
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allapotban visszaadtam/visszavettem.

Székesfehérvar, 200.... ........coooiiiiiiiii i

kolcsonado kolcsonvevo

Jegyz6konyv

A tipusu,
............................................................ gyartasi szama,
............................................................ egyedi azonositoju,
............................................................ forint értéka,
............................................................ kikolcsonzott eszkoz

meghibasodasarol.

A kolcsonvevd elismeri a kikolesonzott eszkdoz meghibasodasat és az eszkdzkolesonzési
megallapodas szerint vallalja a kar rendezését.

kolecsonado kolesdonvevo

Székesfehérvar, ............ cooviiiiiiiiinn.
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16. Zar6 rendelkezé
sek

16.1. Legitimacios
zaradék

A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és iddbeli
hatalya

A Arany Janos Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola és EGYMI
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat a nevelotestiilet feliilvizsgalta és modositotta az
intézményi atszervezések utan: 2017. szeptember 17-én.

Jelen SZMSZ az intézmény igazgatdjanak jovahagyasaval 1ép hatalyba 2017. szeptember
17-an és ezzel az ezt megel6z6 Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat érvénytelenné valik.
Modositas csak a neveldtestiilet elfogadasaval és az igazgatdé jovahagyasaval
lehetséges.

Az SZMSZ maédositasat
kezdeményezheti:

v’ afenntarto,

v’ aneveldtestiilet,

v’ az intézmény vezetsje.

Az intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallé szabalyzatok, intézményvezeti utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok,
utasitasok eléirasait az intézmény vezetdje a szervezeti és mikodési szabalyzat
valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletet képezé egyéb belsé szabalyzatok
betartasa az intézmény valamennyi tanulojanak, dolgozéjanak kotelezé.

A sziilék, a tanulok, illetve a kiils6 személyek figyelmét fel kell hivni a benne
foglaltak betartasara. Amennyiben ez nem vezet eredményre, tajékoztatni kell az
intézmény vezetojét.

Az intézményi dokumentumok

nyilvanossaga

Az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata, pedagogiai programja, hazirendje
nyilvanos, minden érdekl6d6 szamara elérhetd, megtekinthetd.

A szervezeti és miikodési szabalyzat egy-egy példanya a kovetkezé helyeken
talalhaté meg:

v’ az iskola fenntartéjanal,

v az intézmény vezetdjénél,

v’ atagintézmény-vezeténél,

v’ az iskola konyvtaraban,
Az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak, pedagogiai programjanak,
hazirendjének egy példanyat az iskola konyvtaraiban helyezziik el, ahol azt a sziilok
¢s a tanulok helyben olvasassal, a konyvtarak nyitvatartasi ideje alatt szabadon
megtekinthetik.
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Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagdgiai programot az intézmény honlapjan
nyilvanossagra hozzuk.

A pedagogus a sziilok részére sziiléi értekezlet keretében, a tanulok részére osztalyfonoki
6ran ad tajékoztatast a pedagogiai programrol.

A hazirend kivonatat az iskolaba tortén6 beiratkozaskor a sziilének, a tanulonak atadjuk.
Erdemi valtozas esetén arrél a sziiloket, a tanulokat tajékoztatjuk.

A sziilék a megel6zé tanév végén a honlapon, illetve az osztalyfénokoktol tajékoztatast
kapnak azokrol a tankonyvekrél, tanulmanyi segédletekrol, taneszkozokrél, ruhazati és
mas felszerelésekrol, amelyekre a kovetkezd tanévben a nevelé és oktatdé munkahoz
sziikség lesz. Tajékoztatjuk ket tovabba az iskolatol kolcsondzhetd tankonyvekrol,
taneszk6zokrol, valamint arrol is, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a
sziil6i kiadasok csokkentéséhez.

Intézményi kozzétételi

lista

Az intézményi kozzétételi lista elérhet6 az intézmény honlapjan: www.aranyegymi.hu

Az intézményi kozzétételi lista tartalmazza:

v’ afelvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

v a beiratkozasra meghatarozott idét, a fenntartd altal engedélyezett osztalyok,
csoportok szamat,

v egyéb dijfizetési kotelezettség jogcimét és mértékét,

v a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkajaval Osszefiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos —
nyilvanos megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat,
idejét, az Allami Szamvevsszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb
ellenérzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

v’ a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan
a nevelési évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események
id6épontjait,

v’ a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozé jogszabalyok megtartasaval,

v’ aszervezeti és mitkodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot,

a betoltott munkakorok alapjan a pedagogusok iskolai  végzettségét,
a betoltott munkakorok alapjan a neveld és oktaté munkat segiték Szamat,
iskolai végzettségét és szakképzettségét,

v’ atanoran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdségét,

v’ az iskolai osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanuldk 1étszamat.

ANIAN

Jovahagyta:

Székesfehévar,
2017. szeptember 17.

Mészarosné Torzsok Zsuzsanna
intézményvezeto

KT elnok SZM elndk

SZMSZ Oldal 76


http://www.aranyegymi.hu/

17. Adatkezelési szablyazat

Arany Janos Ovoda, Altalanos Iskola, Specialis Szakiskola, Készségfejleszto Iskola
és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény

szervezeti és mitkodési szabalyzatanak 1. szamt melléklete

1. Az intézményiinkben folyo adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg
kell felelnie az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
szolo 2011. évi CXIIL. torvény, valamint a nemzeti kKoznevelésrdl szolo 2011. évi

CXC. torveny elbirasainak.

2. Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni,
melyekre a magasabb jogszabalyok eléirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes
esetben (Pl.: statisztikai adatgytjtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alol az
iskola igazgatoja felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozéval

vagy az érintett tanulo sziil6jével kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas 6nkéntes.

3. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy
személyben felelés. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes

dolgozoéit bizza meg az alabbi pontokban részletezett modon.

4. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozék a munkakori
leirasukban szereplé feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

v intézményvezetd helyettes,
intézményegység-vezetok,

v

v’ tagintézmény-vezeto,
v" iskolatitkarok.

b) atanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

v intézményvezetd helyettes,
v intézményegység-vezetdk,

v’ tagintézmény-vezetd,
v" iskolatitkarok,
v’ 0sztalyfénokok,

v’ napkozis neveldk.
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5. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a koznevelési torvény altal

engedélyezett esetekben:

a) az alkalmazottaknak a munkakori leirasukban szereplé feladatokkal kapcsolatos

adatait tovabbithatja:

v’ igazgato,
v’ gazdasagi féeléadod

v’ intézményvezetd helyettes,
v intézményegység-vezetok,

v’ tagintézmény-vezeto,

v iskolatitkarok.

b) az alkalmazottak adatait a birésagnak, rendoérségnek, {igyészségnek, a

kozneveléssel osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek,
a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak és a

nemzetbiztonsagi szolgalatnak az intézmény igazgatdja tovabbithatja.

6. A tanulok adatait a koznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

v a fenntartd, a birdsag, renddrség, iligyészség, a telepiilési 6nkormanyzat
jegyzéje, a kozigazgatasi Szerv, a nemzetbiztonsagi Szolgalat, a
kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezet, intézmény, a
tankonyvforgalmazo, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR

mikdodtetdje, a sziild részére az intézmény igazgatoja;

v a fenntarto, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellaté intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a
tankonyvforgalmazo, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR
mikodtetdje, a sziild részére az intézményvezetd helyettes, illetve a

tagintézmény-vezeto, intézményegység-vezetok;

v a fenntartd, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
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ellaté intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a pedagogiai

szakszolgalat intézményei, a KIR mikodtetdje, a sziild részére az iskolatitkar;

v' a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a pedagogiai szakszolgalat

intézményei, a sziil6 részére az osztalyfonok. iskolatitkarok;

v a csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjusagvédelemmel

foglalkozo szervezet, intézmény, a sziil6 részére a iskolatitkarok;

v’ atankonyvforgalmazo részére a tankonyvfelelds.

7. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani.
A személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasarol szoloé 1992. évi XXXIII. térvény alapjan
Osszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e célra személyenként
kialakitott gyijtoben zart szekrényben kell 6rizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért

¢és rendszeres ellendérzéséért az igazgato a felelds.

8. A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositdo adatait a szamviteli
szabalyoknak megfelelé pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek kezeléséért

az iskolatitkarok a felelgsek.



