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1. Altalinos rendelkezések
1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikdésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a

szervezeti és miikodési szabélyzat hatdrozza meg.

Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és milkodési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési
intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miik6dési szabalyzat a kialakitott
cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését,

racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

* A pedagdgusok 1j életpalyajardl szold 2023. évi LII. térvény
* 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

» 20/2012 (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények mitkodésérél és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol

s 229/2012. (VIIIL 31.) Kormanyrendelet a nemzeti kbznevelési torvény végrehajtasarol
*  2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol

* 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelés tankonyvellatasarol szolo

2013.évi CCXXXILI. térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

* 1997. évi t6bbszor mddositott XXXI. Toérvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi
igazgatasrol

e 2012. évi CXX. torvény az egyes rendészeti feladatokat ellato személyek tevékenységérol,
valamint egyes térvényeknek az iskolakeriilés elleni fellépést biztositd modositasarol

« 2011. évi  CXIL torvény az informacidos  Onrendelkezési jogrol és

az informécidszabadsagrol



* 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenl6ség
elémozditasarol

* 401/2023. Korméany rendelet1.2.

* A tanév rendjét mindenkor meghataroz6 BM rendelet

1.2 A szervezeti és miilkodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miik6dési szabalyzat megtekinthetd a féigazgato6i iroddban, kényvtarban, a

KIR koézzétételi lista oldalon tovabba az intézmény honlapjan.

A szervezeti és m(ikddési szabalyzatot az intézményi tanacs véleményének kikérését kovetden az
intézmény nevelbtestiilete fogadta el a fenntartd egyetértésével a sziiléi kozosség €s a

diakonkormanyzat véleményének kikérésével.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuldjara és azok sziileire nézve kotelezd érvényil. A szervezeti €s miikodési

szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba.



2. Az intézmény feladata

Az intézmény alaptevékenysége:

Sajatos nevelési igényii dltalanos iskolai tanulok (enyhén és kdzépsulyosan értelmi fogyatékos,

autista, halmozottan fogyatékos: értelmi és hallasfogyatékos, értelmi és mozgasfogyateékos)

nappali rendszerii nevelése,

oktatdsa, készségfejlesztd Iskolai oktatdsa, napkozi otthoni,

tanuldszobai nevelése. Fejleszté nevelés-oktatas.

Intézmény hivatalos neve:

Rovid neve:
OM azonosito:
Székhelye:

Telephelye:

Alapito okirat

szama, alapito okirat

kelte, alapitas idépontja:

Fenntarté:
Székhelye:

Azonosité szam:

Tipusa:

Molnar Géabor Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztod Iskola és Egységes

Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény

Molnar Gabor Iskola és EGYMI
038567

8400 Ajka, Verseny u.18.

8400 Ajka, Gyaru. 1.

TK/174/00890-17/2023

Pépai Tankeriileti Kzpont
8500 Papa, Mézeskalacs utca 2.

VF0401

egységes gydgypedagogiai, konduktiv pedagogiai modszertani

intézmény



Feladat: integraltan nem nevelhet6 sajatos nevelési igényli gyermekek/tanulok (értelmi
fogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar) nappali rendszerti 6vodai,

iskolai nevelése-oktatdsa valamint az utaz6 gyogypedagogus halozat mitkodtetése

Intézményegységek:

- ovoda

- altalanos iskola (also, felso tagozat)

- szakiskola (rész-szakképesitést ado OKJ vizsgaval zaruld szakképzés)
- készségfejleszto iskola

- fejlesztd nevelés-oktatas

- utazo gyogypedagdgusi halozat
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3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1. Az intézmény vezetoje

A kdznevelési intézmény vezetdje —a Koznevelési térvény elbirasai szerint — felelds az intézmény
szakszer(i és torvényes milkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, és dont az intézmény
miik6désével kapcsolatban minden olyan figyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskoérébe.
A munkavallalok foglalkoztatdsdra, élet- é€s munkakoriilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A
nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, a neveldtestiilet
jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, a végrehajtads szakszerli megszervezéséért, az
intézmény belsé ellendrzési rendszerének milkodtetéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi
feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megelézéséért, a tanuldk és

dolgozok rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért.

Az intézmény vezetbje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. A fenntartoval valo
kapcsolattartds, adatszolgaltatas, kiadméanyozas és kotelezettségvallalas, kiilsé kapcsolatok

apolasa és nyilatkozat tétele kizarolagos joga, kotelessége és feleléssége.

Jogkorét esetenként, vagy az tigyet meghatarozott korben atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatira a kivetkezé beosztasban dolgozék jogosultak:
a fbigazgatd és helyettese minden iigyben, a gazdasagi lgyintézd és az iskolatitkar, az
osztalyfonokok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi

tanulmanyi értesitébe vald beiraskor.

3.1.1. A féigazgato akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében helyettesiti a fGigazgato-helyettes vagy az intézményegység-vezetd. A
figazgatohelyettes és az intézményegység-vezetd hataskore a foigazgato-helyettesitésekor —
sajat munkakori leirdsdban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozataldra, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki, alairasi joggal csak
0k rendelkeznek. A foigazgatd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhdzhatja a
foigazgato-helyettesre, az intézményegység-vezetdre, vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési

jog atruhazasa minden esetben irdsban torténik, kivéve a f6igazgatd-helyettes, intézményegység-
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vezetd felhatalmazasat. Egyidejii akadalyoztatas esetén munkak$zosség vezetd vagy alkalmazott
felelds a miikodés rendjéért, 6 jogosult és koteles a sziikséges intézkedések megtételére.

Megbizasat a dolgozok tudomasara kell hozni.

3.1.2. A féigazgato altal Atadott feladat- és hataskorsk
A foigazgaté a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat: a fdigazgato-helyettes szamara az helyettesitések megszervezésével kapcsolatos

dontések jogat.

3.2. A foigazgato kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore
A foigazgaté feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikddésével ltja el.

Kozvetlen munkatarsai:

* foigazgato-helyettes,

* intézményegység-vezeto,

 iskolatitkar.
A f6igazgatdo kozvetlen munkatdrsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint koézvetlen
irdnyitdsa mellett végzik. A fOigazgaté kozvetlen munkatarsai a fOigazgatonak tartoznak

kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

A fdigazgato-helyettes €s az intézményegység-vezet6 feladat- és hataskore, valamint egyéni
felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz.

Személyileg felel a féigazgaté altal rabizott feladatokeért.
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3.3. Az intézmény szervezeti felépitése

A hivatali ut betartasa minden esetben kotelezd, kivéve az azonnali dontést igényld iigyek, amelyekben a foigazgato jogosult eljarni.

f6igazgaté-helyeties

TANAK MMK- ERTAK MMK-
vezetd vezeld

e

Szakiskolai
MMK-vezetd
ngégypedagégusok ngégypedagdgusok ) | gy6gypedagégusok szakoktatdk )

féigazgatéd

\

intézményegység-
vezetd

Utazé MMK-
vezetd
i
( oybgypedagagusok )

technlkal o
|sko|amkar dolgozék gybgypedagbgiai
asszisztensek,

dajkak, gondozok
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3.4. Az intézmény vezetosége

3.4.1 Az intézmény vezetoségének tagjai

Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségek-

kel. A k6zépvezetOk az intézmény vezetoségének tagjai.

Szervezeti szintek Kinevezés/megbizas szerint
Foigazgato
1. Magasabb vezet6i szint Foigazgato-helyettes

Intézményegység-vezetd

2. Kozépvezet6i szint Munkak6zosség-vezetok

3. Alkalmazotti szint Pedagdgusok

Nevel6-oktaté munkat kézvetleniil segitok Technikai

dolgozok

3.4.2. A vezetoség kozotti feladatmegosztas

Feladatot ellato vezeté |Ellatandé feladatok a vezeték munkakori leirdsa alapjan

A fenntartd irdnyitasa alapjan vezeti az intézményt, felelés a
kéznevelési intézmény pedagdgiai és adminisztrativ feladatainak
ellatasaért; dont minden olyan mikodéssel, feladatellatassal
kapcsolatos iigyben, ami dontési korébe tartozik; gyakorolja a
kiadmanyozasi jogot; szervezi és ellendrzi a kéznevelési intézmény
feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai kovetelmények
Fobigazgatd
érvényesiilését; gyakorolja a raruhazott munkaltatéi, valamint az
utasitasi és ellendrzési jogot az intézmény kozalkalmazottai felett;
gyakorolja az intézményben a vezetési funkciokat; A PP, SzMSz,

Hézirend, Eves munkaterv, tovabbképzési program, beiskolazési terv

és a TTF kivételével jovahagyja az intézmény dokumentumait;

képviseli az intézményt.
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Foigazgatohelyettes

Akadalyoztatas esetén az féigazgatoi feladatok ellatasa.

Nevelé-oktatd6 munka koordinalasa, ellenérzése, pedagdgusok,
nevelGoktatd munkat segitok szakmai ¢és egyéb ellenbrzése,
dokumentacioik ellenérzése, helyettesitési rendszer miikodtetése,
tankényvrendelés, intézményi dokumentumok véleményezésre és

jovahagyasra elokészitése, kiemelkedden a pedagogiai program.

Intézményegységvezetod

Az intézményegység vezetd az foigazgatd kdzvetlen munkatarsa, az
foigazgaté és az fOigazgaté-helyettes egyiittes tavolléte esetén
helyettesitoként az egész intézmény felelds vezetbje. Fo feladata az
EGYMI tevékenységének tervezése, szervezése, koordindldsa és
ellenérzése. Munkakorében kozvetlen felettese valamennyi az
intézményiink altal kikiildott utazé gyogypedagdgusi feladatot ellato
pedagogusnak. Feladatkorében javaslatot tesz a féigazgatonak
személyzeti, munkarendi és gazdalkodasi teriileten. Elkésziti az éves
munkaterv javaslatat, szervezi, iranyitja és ellendrzi a napi
tevékenységet, kapcsolatot tart az SNI gyermekeket integralod
intézmények  felelds  személyével. Vezeti a  sziikséges
nyilvantartasokat, statisztikakat és jelentéseket ir, félévente értékeld
beszamol6t  készit.  Munkakori  feladatainak  végzésében
egyiittmikodik a féigazgatd-helyettessel. Napi kapcsolatot tart a
féigazgatoval, az 6 kozvetlen iranyitasaval, a munkakori lefrasanak

megfelelden feladatat 6nalldéan végzi.

Munkakozosségvezetok

Munkak6zosségiik szakmai segitése, ellenérzése, szervezése,
képviselete a  vezetdségben, intézményi  dokumentumok
véleményezésre elOkészitése, kiemelkedéen a pedagdgiai program,

munkak6z6ssége munkaterve elkészitése, végrehajtasa.

3.4.3. A vezetoség hataskore

- Az intézmény vezetGsége, mint testiilet konzultativ, véleményez6 €s javaslattevo joggal

rendelkezik. Egylittmi{ikodik az intézmény més kozdsségeinek képviseldivel, a sziili

munkakozosség valasztmanyaval, a didkonkorményzat vezetdjével.
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- Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairdsara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.
- Az intézmény cégszer(i alairasa a foigazgatd aldirasaval és az intézmény pecsétjével

érvényes.

Vezet6i megbeszélések, beszamoldk, tajékoztatok legalabb heti, kibévitett vezetdségi tilések

legalabb havi alkalommal tartandok.

4. Az intézmény miikédési rendjét meghatarozé dokumentumok

4.1. A torvényes mitkodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4116 —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

- Szakmai alapdokumentum

- Papai Tankeriileti K6zpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
- Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

- Pedagégiai program

- Hazirend

Az intézmény tervezhet és elszamoltathaté mitkodésének részenként funkcionalnak az alabbi

dokumentumok:

- Munkaterv (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
- egyéb belso szabalyzatok.
4.1.1. Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirsa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény szakmai

alapdokumentuma a fenntarté alapité okiratanak mellékletét képezi, a fenntarto késziti el.

4.1.2. Pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben foly6 nevelé-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény

szamara a K6znevelési térvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnallosagot.

Az iskola pedagbgiai programia meghatdrozza:
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- az intézményben folyé nevelés és oktatas céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1)
bekezdésében meghatarozottakat

- az iskola helyi tantervét, ennck keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezéen valaszthatd é€s szabadon valaszthaté tandrai
foglalkozasokat és azok draszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket

- az oktatdsban alkalmazhat6 tankdnyvek, tanulméanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankényv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét

- az iskolai beszdmoltatas, az ismeretek szamonkérésének kdvetelményeit és formait, a
tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabdly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa €s szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat

- a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepléinek egyiittmikddésével kapesolatos
feladatokat

- a pedagégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait

- akiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét

- avizsgdk rendjét

- atanuldk fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A Pedagogiai programot a neveldtestillet fogadja el, a féigazgaté hagyja jova, a fenntartd
jovahagyasaval valik érvényessé. A Pedagogiai program megtekinthet a féigazgatoi irodaban,
a konyvtarban és az intézmény honlapjan. A fOigazgatd, helyettese, az osztalyfénokok,
szaktanarok elére egyeztetett id6pontban tajékoztatassal szolgalnak a Pedagbgiai programmal

kapcsolatban.

4.1.3 A Munkaterv

Az Munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény Pedagdgiai programjat alapul véve tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott

cselekvési tervét a felelosok és a hataridok megjelslésével.

Az intézmény Munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasdra a tanévnyito értekezleten

keriil sor. Ezt kdvetden az intézményi tanacs véleményezése utan a fenntarté hagyja jova. A
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tanév helyi rendje a Munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziil6i
szervezet €s a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai
halozatban elérhet6en a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendje az intézmény

honlapjan €s a hirdet6tablan is elhelyezendo.

4.1.4 A Hazirend

A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol 25.§ (4), valamint a 20/2012 (VIIIL 31.)
EMMI rendelet 5.§ (1) €s (2) bekezdése alapjan a Hazirend allapitja meg a gyermekek és a
tanuldi jogok és Kkotelességek gyakorlasaval, valamint az intézmény munkarendjével

kapcsolatos rendelkezéseket.

4.2 A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatis rendje

Az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

a nemzeti kdznevelésrol sz6lo 2011. évi CXC. torvény,
2019. évi LXXI. torvény 60. § (2)

1092/2019. (I11. 8.) Korm. hatarozattal

1431/2019. (VII. 26.) Korm. hatarozat

4.2.1. Az iskolai tankényvellatis

A tankonyvellatas valamennyi tanuld szamara ingyenes. Az iskolai tankonyvellatas feladata a
tankdnyv beszerzése és a tanulokhoz t6rténd eljuttatisa. A tankonyvellatds feladatait a
féigazgatd altal megbizott tankényvfelelds latja el. A tankonyvellatas rendjét a szakmai
munkak6zosség véleményének kikérésével évente a foigazgatd allapitja meg minden tanév

marcius 2. felében a fenntarto és a KELLO tajékoztatdsanak ismeretében.

Tajékoztatasi kotelezettség
Az intézmény irdsban értesiti, tdjékoztatja a tanuldkat és a sziildket a tankOnyvellatas
folyamatairol (a tamogatas feltételeir6l, az igénybejelentés modjardl, a hataridokrdl), és

nyilvanossagra hozza az alapveté dokumentumokat.

Tankdényvrendelés, tankdnyvcsomag dsszedllitasa
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Az alkalmazott tankényveket az osztalyfénokok, szaktandrok valasztjak ki az osztalyok,

tanulocsoportok szamadra. Javaslatukat a munkakozosségiik elé terjesztik, majd a dontést

kozosen hozzék meg.

A tankdnyvvalasztasban a pedagogiai szempontok mellett a tanknyvek arait is figyelembe kell

venni. A tankényvcsomag egyiittes értéke nem lehet nagyobb anndl az 6sszegnél, amit az iskola

a rendelkezésre 4llo targyévi tankonyv-tamogatéasi keretb6l — a konyvtari tankonyvkészlet

felhasznalaséaval - ellenszolgaltatas nélkiil tud az ingyenességre jogosult tanulok rendelkezésére

bocsatani.

4.2.2 A tankonyvek kivalasztasanak elvei

A tankonyvrendelésnél az iskolaba belép6 1j osztalyok tanuldinak vérhatd, becsiilt
létszamat is figyelembe kell venni.

A tankonyvrendelést oly médon kell elkésziteni, hogy az iskola minden tanul6ja részére
biztositsa a tankényvhoz vald hozzajutas lehetdségét.

A tankdnyvrendelés végleges elkészitése elott lehet6vé kell tenni, hogy azt a sziilék
megismerjék.

A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziildi szervezet — kiilondsen a tankdnyvek
grammban kifejezett tomegére tekintettel — véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.
Az egyes osztalyokba beiratkozott tanuldk sziileit t4jékoztatni kell az adott osztalyban
hasznalni szandékozott tankdnyvek Gssztomegérél. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott
tanuldk heti orarendjét ugy kell kialakitani, hogy az egyes tanitasi napokon hasznalt
tankonyvek tdmege a harom kilogrammot ne haladhassa meg. A sziil6i szervezet az 1—
4. évfolyamokra beiratkozott tanulok heti drarendjének Osszeallitasandl — kiilondsen a
tankdnyvek grammban kifejezett tomegére tekintettel — egyetértési joggal rendelkezik.
Az iskoldnak legkés6bb majus 31-ig — a helyben szokdsos modon— kozzé kell tennie
azoknak a tankdnyveknek, ajanlott és kitelez6 olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket
az iskolai konyvtarbol a tanuldk kikélesonézhetnek.

Az iskola f6igazgatoja a Nemzeti alaptanterv felmené rendszerli bevezetésével €rintett
iskolai évfolyamokon barmely tantargyhoz, miiveltségi teriilethez csak olyan
tankdnyvet rendelhet az iskolai tankdnyvrendelés kereti kozott, amelyiknek a
tankonyvvé nyilvanitasa a kerettantervi rendelet kihirdetését kvetden tortént feltéve,

hogy az adott tantargyhoz, miiveltségi teriilethez a kerettantervi rendelet alapjan keriilt
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kiadasra vagy jovahagyasra kerettanterv, tovabba szerepel ilyen tankdnyv a hivatalos
tankonyvjegyzéken. Ezt a rendelkezést nem kell alkalmazni a 31. § (5)—(7)

bekezdésekben meghatarozott tankonyvek vonatkozasaban.

Ertelmezések:

munkatankonyv: az a tankdnyv, amelynek alkalmazasa soran a tanulonak a tankdnyvben
elhelyezett, de a tankdnyvt6l elvalaszthaté és utdnnyomassal onalldan eldallithatd
feladatlapon kell az el6irt feladatot megoldania,

munkafiizet: az a szerzéi jogi védelem ala es6, nyomtatott formaban megjelentetett vagy
elektronikus formaban rogzitett, tankényvvé nyilvanitott kiadvany, amely alkalmas
arra, hogy egy vagy t6bb meghatarozott tankonyv tananyagéanak gyakorlasat,

elsajatitasat, alkalmazasat eldsegitse,

konyvhoz kapcsolodo kiadvany: szoveggyljtemény feladatgytijtemény,
képletgyljtemény, tablazatgylijtemény, képgyljtemény, atlasz, kottakiadvany,
feladatlap, lexikon, hangfelvétel vagy audiovizualis mu, szotdr, tananyagelem,
oktatoprogram, feladatbank; tovabba az a szerzdi jogi védelem ala es6é, nyomtatott
formaban megjelentetett vagy elektronikus formaban régzitett, tankonyvvé nyilvénitott
kiadvany és digitalis tananyag, amelynek az alkalmazasa nélkiil a kapcsol6dé tankdnyv
ismeretei nem sajatithatok el; amelynek alkalmazasa nélkiilozhetetlen valamely
milveltségi teriilet, miiveltségi részteriilet, modul, valamint szakképzési szaktertilet,

szakképzési részszakteriilet, modul ismeretanyaganak atadasahoz, feldolgozasahoz,

haszndlt tankényv: az iskolai tankonyvellatds keretében az adott iskoldval tanuloi
jogviszonyban all6 tanuld részére az iskola altala ingyen, vagy térités ellenében atadott,
legalabb harom honapon at hasznélt, majd a tanul6tol visszavett, vagy a tanul6 altal az
iskola részére felajanlott tankonyv,

tartés tankonyv: az a tankényvvé nyilvanitott tankonyv, konyvhoz kapcsolodo
kiadvany, amely nem tartalmaz a tankényvbe torténé bejegyzést igényld feladatokat, a
nyomdai kivitele megfelel az e rendeletben meghatirozott, a tartds tankdnyvekre eldirt
sajatos technologiai feltételeknek, és alkalmas arra, hogy a tanuldk legalabb négy

tanéven keresztiil hasznaljak.
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4.2.3. Az ingyenes tankonyvellitas

A hatalyos jogszabalyok szerint az iskolai tankdnyvrendelésnek biztositania kell, hogy - az
iskolat6l torténd tankdnyv-kolesdnzés, napkoziben, tanulészobéaban elhelyezett tankdnyvek
igénybevétele, hasznalt tankdnyvek biztositasa, illetoleg tankonyvek megvasarlasahoz nyujtott
pénzbeli tdmogatds Gtjan - a nappali rendszer(i iskolai oktatisban részt vevé minden olyan
tanulo részére, aki a szakértoi bizottsag szakért6i véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi,
értelmi vagy beszédfogyatékos, t6bb fogyatékossag egyiittes eléfordulasa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi,
figyelem- vagy magatartdsszabalyozasi zavarral) kiizd. A tankonyveket az allam (a
2013/2014es tanévtdl), minden évfolyamon a tanuldknak térités nélkiil biztositja, azokat az
iskola kényvtarabol kolcsondzhetik a konyvtar SZMSZ-e szerint. Intézményiink minden
tanuldja ¢ korbe tartozik. A sziild6 Nyilatkozat kit6ltésével igazolja a tankonyvek tartds
hasznalatba vételét. A megrongalt, elvesztett tankonyv arat meg kell tériteni. Az ingyenesség
érint minden, a tankonyvek hivatalos jegyzékén 1év6 kiadvanyt, fiiggetleniil attél, hogy mufajat

tekintve tankdnyvrdl vagy munkafiizetrél van szo.

Az intézmény minden évben janudr 30-ig felméri, hogy hany tanulénak lehet biztositani a

tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol torténd tankdnyvkdolesonzéssel.

Igénylés esetén ingyenes tankonyvellatast koteles az iskola biztositani a nappali rendszerii
iskolai oktatasban résztvevd tanuld szamaéra.

Sziikség esetén az iskoldztatasi tiamogatasrol szo6l6 igazolast a munkaltatd, a munkahellyel nem
rendelkezd részére az Allamkincstar Teriileti Igazgatosaga adja ki. Az iskoldztatdsi timogatas

igazolhat6 bérjegyzékkel, szamlakivonattal vagy postai igazol6 szelvénnyel is.

A bemutatas tényét az iskola ravezeti az igénylélapra. Az igényl6 az éltala kozolt adatok
valodisagaért biintetdjogi felelosséget visel. Ellendrzés soran az iskola, az iskola fenntartoja
vagy az Allami Szamvevdszék bekérheti az igazolasokat. Az intézmény sajatossaga, hogy csak
a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgésszervi, érzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eldfordulasa esetén halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrumzavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (stlyos tanulasi, figyelem-
vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd6 tanuldkat fogadhat, az intézményt a szakértoi és
rehabiliticids bizottsag jeldli ki a tanulé szamara. A kdznevelési torvény 46. § (5) biztositja,

hogy ,,Az elsétél a nyolcadik évfolyamig, tovabbad a nemzetiségi nevelés-oktatasban €s a
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- gyogypedagogiai nevelés-oktatasban az dllam biztositja, hogy a tanul6 szamara a tankdnyvek
téritésmentesen alljanak rendelkezésre.”

Az igényfelmérés eredményérdl a fdigazgatd minden év januar 20-ig tajékoztatja
nevelGtestiiletet, az iskolai sziiléi szervezetet, az iskolai didkonkormanyzatot, és kikéri a

véleményiiket az iskolai tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

A kényvtari allomany bovitése

Az allam altal téritésmentesen biztositott tankényveket - a munkafiizetek és az 1-2. évfolyamos
tanulok tankdnyveinek kivételével -, tovabba a pedagogus-kézikonyveket az iskola a konyvtari
allomanynyilvantartasaba veszi, az iskolai koényvtari allomanyban elkiilonitetten kezeli,
tovabba az iskolaval jogviszonyban all6 tanuld, illetve a pedagogus részére a tanév feladataihoz
rendelkezésre bocsajtja. A tanév utolsé napjan a pedagogus €s a tanuld koteles a konyvtari

konyveket visszaszolgaltatni.

4.2.4. A tankonyvek beszerzése

Az iskolai tankonyvrendelést a Komyvidrelldté altal miikodtetett elektronikus informécios
rendszer alkalmazéasaval a konyvtarellatonak kiildi meg.

Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola féigazgatdja dltal megbizott tankdnyvielelds késziti el a
szakmai munkakozosség véleményének beszerzését kovetben. A tankonyvrendelés
elkészitéséhez az foigazgatd beszerzi az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) és az iskolai

didkdnkormanyzat véleményét.

Tankonyvfelelés

Az iskola tankényvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért a foigazgatd a felel6s.
Kijeloli a tankdnyv-€rtékesitésben kézremikédd személyt (tankdnyvfelelds), aki részt vesz a
tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Ha a tankonyvfelelés az elk6vetkezé tanévben nem kivanja ellatni feladatait, akkor ezt

legkés6bb a tanévnyito értekezleten kételes bejelenteni.

A tankonyvfelelds feladatai:
- Elkésziti a tankdnyvrendelést minden tanévben a rendeletnek megfeleléen.
- Megszervezi a tankdnyvek atvételét.
- A konyvtari dllomanyt eljuttatja a kényvtarosnak.
- A pétrendeléseket lebonyolitja.

A tankonyvtamogatas Osszegérdl a tanulo, illetve a sziild nevére szol6 szamla nem allithato ki.
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4.2.5. A tankonyvellatassal kapcsolatos hataridés feladatok:

- Januar 31.
A pedago6gusok nyilatkoznak a kovetkez6 tanévben altaluk hasznalt tankonyvekrdl (szerzo, a
cim, a cikkszam és az ar megjeldlésével). A szakmai munkakozosség véleményének kikérése,
tankonyvrendelés elkészitése (osztilyok [tanulok] szerint) felelds: osztalyfonokok,
szaktanarok, véleményezésért. Jogszabalyban meghatarozott idépont:
A tankonyvrendelést az iskola — jogszabalyban meghatarozottak szerint feltdlti az elektronikus
feltiletre. Felelds: tankdnyvfelelos Junius (beiratkozas)
A beiratkozas napjan begytijti a beiratkozott tanuloktol az igénylolapokat. Felelds: iskolatitkar

Jogszabalyban meghatarozott id6pont:

Az igények figyelembe vételével modositja a tankdnyvrendelést.

Felelds: tankonyvfelelos

4.3. Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje Az oktatasi
agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el8allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet elirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagh elektronikus alairast kizarolag az intézmény foigazgatoja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznilata soran
feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt
masolatét:

- az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagdgusokra, éraadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

- az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

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

foigazgatod alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilén e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag a foigazgatd altal felhatalmazott személyek (az

iskolatitkar és a féigazgatd-helyettes férhetnek hozza.
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5. Az intézmény munkarendje

Az intézmény helyi rendjét a Munkarend hatdrozza meg, amely az dgazati miniszter rendelete

alapjan késziil minden tanév kezdetekor.

A Munkaterv meghatdrozza:

az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

a tanitas nélkiili sziinetek id6tartamat,

a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikr6z6, nemzeti maltunk martirjainak emlékét,
- a nemzeti, az iskolai iinnepek megiinneplésének idSpontjat, - a nevelbtestiileti és
értekezletek idopontjat,

- asziil6i értekezletek és fogadddrak idopontjat.

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag

cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tizni a nemzeti lobogot, az Eurdpai Unid zaszlajat.

5.1. Az intézmény nyitva tartasa
Az intézmény nyitva tartasa szorgalmi idében:

- Nyitva tartas: 06.30-18.00-ig
- Feliigyelet biztositasa  7.00-07.45-ig illetve  16.00-18.00-ig  pedagogiai
(gyogypedagogiai) asszisztens

A tanitas nélkiili munkanapokat az intézmény a Munkatervben meghatarozza, melyekrol a
sziiloket és a didksagot tajékoztatja. A fentebb szabalyozott nyitva tartastdl eltérore a fdigazgatod

adhat engedély.

Benntartézkodas rendje

Az intézmény teriiletén a dolgozdokon, a nevelteken és a tanuldkon kiviil — vendég - csak az
tartozkodhat, aki hivatalos ligyeket intéz, illetve a f6igazgat6tol engedély kapott, védve ezzel a

vagyont €s a tanulok biztonsagat.

Hivatalos iigyek intézése szorgalmi idészakban

A tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézése kiilon tigyeleti rend szerint térténik, melyet a

féigazgato a fenntartd egyetértésével hataroz meg, s azt a sziinet el6tt a sziilok, tanulok és
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dolgozdk tudomasara hozza. Tanitas nélkiili munkanapon a gyermekek/tanulok feliigyeletének

biztositasa eldzetes felmérés €s igény alapjan keriil megszervezésre.

ra v o r

Az oktatas és a nevelés a PedagOgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levd heti orarend alapjan torténik a pedagégusok vezetésével a kijeldlt
tantermekben. Az egyéb foglalkozasok megtartasara a kételez6 tanitasi 6rak utan lehetséges. A

habilitacio, egyéni fejlesztés €s foglalkozas kivételt képezhet.

r s

Az els6 tanitasi 6ra/nulladik 6ra a Hazirend altal meghatarozott idében kezdodik.

A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi jogosultak. Minden
egyéb esetben a latogatasra a foigazgatd adhat engedélyt. Az 6vodai nevelésben €s fejlesztésben
részesiild gyermekek sziilei szamara a részvétel a terapiak és fejlesztés otthoni gyakorldsa
érdekében is elbzetes bejelentéssel €s engedéllyel latogathatd. A tanitdsi 6rak megkezdésiik

utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben a foigazgatd, foigazgatd-helyettes tehet.

Csengetési rend - Verseny utca 18.

0. ora 1.6ra |2.6ra |[3.6ra |4.6ra |S5.6ra |6.0ra |7.6ra |8.6ra |9 o6ra

7.15— | 800— |900— | 10%— | 119_ | 11%- | 12%- | 133~ | 14%- [ 158-

755 |g45 |o45 | 1045 |1145 |1240 |[1330 |1420 |1510 | 1600

Csengetési rend - Gyar utca 1.

0. ora l.6ra |2.6ra |[3.06ra |4.0ra |5.6ra |[6.0ra |7.0ra |8.6ra |9 6ra

715— | 800— | 900— | 10%— | 10%— | 1150~ | 12%- | 13%- [14%- |[150-

755 845 945 1045 1140 1235 1330 1420 1510 1600

Roviditett orak rendje:

25




0. ora 1.6ra |2.06ra |3.6ra | 4. ora 5. 6ra 6. Ora 7. 06ra 8. 6ra |9 ora
710—- | 750- | 840— | 930— | 105~ | 119 | 1140— | 1220 | 1300_ | 134%0_
745 825 915 1005 1050 1135 1215 1255 1335 1415

Szakiskolan a gyakorlati 6rak dsszevontan keriilnek megtartasra, 4 tanora megtartasa utan 30

perc sziinettel.

Indokolt esetben a foigazgatod fentiektdl eltérd munkarendet is elrendelhet.

A pontos kezdés érdekében minden esetben (tandra, iinnepély, rendezvény...) 15
perccel elobb kell érkezni tanulonak és dolgozonak egyarant.

Nulladik éra az altalanos iskolaban nincs, szakiskolaban is indokolt esetben; megfelel6
idotartamot kell biztositani a tanulok szaméra a székhelyr6l a telephelyre valo atjutésra.
A tanuléknak az orakézi sziineteket termen kiviil kell tolteni.

Az érakozi sziinetek koziil az els6ben és a masodikban torténik a tizoraizas feliigyelettel.
A harmadik sziinetben levegézés folyik. Tizérai sziinet kivételével a 15 perces
sziineteket az udvaron kell télteni a Hazirendben meghatarozottak szerint. Az ebédelés
hosszabb sziinet ideje alatt eldre beosztott idépont alapjan torténik feltigyelettel.

A tovabbi sziinetekben a tanuldk - az tigyeletes pedagogus dontése alapjan - vagy az
udvaron, vagy az épiiletben tartdzkodnak az tigyeletesek feliigyelete mellett.

Az egyéb foglalkozasok a tanitasi 6rdk és az ebédsziinet végeztével — a csoportba jar6
tanulok orarendjéhez igazodva — kezdGdnek és 16.00-ig tartanak. A tanuldszobai
foglalkozas a délelétti tanitasi orak végeztével, ebédsziinet utan — a tanuldszobara jaro
tanulok orarendjéhez igazodva — kezdddik és 2 tandra idétartamig tartanak.

Az egyéb foglalkozas végeztével a foglalkozast tartd pedagdgus a kijarathoz kiséri a
didkokat.

5.1.2. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola minden munkavallaldja és tanul6ja felelds:

e atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartdsaért,
e akozOsségi tulajdon védelméért, allapotanak megorzéséért,
» az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
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e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

¢ atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A helyiséghasznalat feltételei

e A gyermekek, tanulok az intézmény létesitményeiben, helyiségeiben, az udvaron €s a
sportpalyan csak pedagdgus/pedagdgiai munkat segitd feliigyeletével tartézkodhatnak,

s hasznalhatjak azokat.

e Amikor az intézmény munkarendje szerint zarva van, létesitményeit, helyiségeit a

tanulok nem hasznalhatjak. Ez alol felmentést csak a féigazgato adhat.

e A tanuldk tevékenységiik soran kotelesek ovni a berendezéseket, és jelenteni a
tudomasukra jutott karokozast.
e A termek zarasa és nyitdsa — vagyonvédelmi szempontok miatt - az orat/foglalkozast

tartd feladata. A részletes szabalyozast a Hazirend tartalmazza.

5.1.3. Az egyéb foglalkozisok célja, szervezeti formai, idékeretei

Az iskola a tandrai foglalkozasok utén a tanulok érdekldése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat
szervez. A foglalkozasok inditasdra a fenntarté ad engedélyt, az aktudlis tanév
tantargyfelosztasianak engedélyével, helyét és idGtartamat a fogazgato-helyettes rogziti a
tanoran kiviili orarendben a terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokat eldre elkészitett
tervezet alapjan kell a pedagogusnak vezetni. Megszervezésiik a tanérak megtartdsa utan

lehetséges. Cél: a szabadid6 hasznos eltdltésének biztositasa.

Egyéb foglalkozas: a tanorakon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagdgiai tartalmi foglalkozas,
amely a tanuldk fejlédését szolgalja.

Az intézmény 16.00-ig a kotelezd tanorak és az étkezésre biztositott hosszabb sziinet utan az
altalanos iskoldn egyéb foglalkozisokat is tart, melyeken a részvétel kotelezo, alola
mentességet csak a foigazgatd adhat a sziild irasbeli kérelme alapjan. Az egyéb

foglalkozasokrol vald tavolmaradast is igazolni kell.

A napkozi és a tanuloszoba ideje alatt a tanulok tandrara valo felkészitése torténik.
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Diakkorsk jellemzéi:

a tanulok igényeinek, érdeklodési korének megfelelden szervezodhetnek,
a vezetOket a foigazgatd bizza meg,

a foglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek, az intézményi

orarendhez kapcsoldddan
a foglalkozasokrol naplét kell vezetni;

a diakkor vezet6je minden félév és tanév végén beszamolot készit a foigazgatd szamara

A sportkor jellemzoi:

- a foglalkozdsok meghatdrozott rendben, tematika szerint torténnek az
intézményi orarendhez kapcsoléddan

- az iskolaban miik6dé sportkor feladata a rendszeres testmozgas
lehetdségének megteremtése, valamint a kiilonbozé versenyeken valo

részvétel biztositasa, az azokra t6rtén6 felkészités.

A sportkor és a vezetdk kozotti kapesolattartas formai, rendje:

az intézményben foly6 sporttevékenységrél az iskolai sportkor vezetdje tanév elején
szakmai tervet készit az adott tanév feladatair6l, amit a foigazgatoval egyeztet €s
attekintik a sportkér miikddésének feltételeit, a sportkdr miikodéséhez biztositott

idOkeretet

a foglalkozasokrol naplot kell vezetni

a sportkor vezetdje minden félév és tanév végén beszamolot készit a fdigazgatd szamara.

A szaktanarok, illetve osztalyfonokok altal kijeldlt tanulok vesznek részt az alabbi versenyeken:

tanulmanyi, szakmai, kulturalis versenyek, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti versenyek,

bajnoksagok.

Jellemzoik:
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- ¢ foglalkozasokon vald részvétel a fentiek alapjan, kijel6lés, illetve 6nkéntes alapon
torténik,

- arészvétellel a tanulok az iskolan beliil, illetve iskoldk kozott bizonyithatjak, mérhetik
Ossze tudasukat, teljesitményeiket,

- azegyes versenyek a pedagdogusok felkészité kozremikodésével valdsulnak meg.

Az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valdsithato
osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilondsen a tanulmanyi kirandulds, a kulturdlis, illetdleg

sportrendezvény a Munkatervben szerepel.

Szakkorok:

A didkok érdeklddési korének megfelelden a foigazgato altal engedélyezett tandran kiviili

foglalkozas, mely lehet kulturalis, miivészeti, sport jellegii.

5.1.4. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasa
Unnepek, megemlékezések

Az intézmény a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikr6z6 marcius 15-ei és az oktober 23-ai
nemzeti iinnepeket kiemelt figyelemmel iinnepli meg.

Tovabba megemlékeziink az aradi vértanukrol (oktober 6.), a kommunista és egyéb diktaturak
4ldozatairél (februar 25.), a holokauszt aldozatairdl (4prilis 16.), a Nemzeti Osszetartozds

Napjardl (junius 4.).
Hagyomanyapolas

A hagyomanydpolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata.

Kiemelt hagyomanyaink:
- Névadonk megilinneplése
- Karacsony

- Szalagavato
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- Ballagas
- Géla

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény hirnevének megérzése,
novelése. A hagyoményapolas elsésorban a nevelétestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése

révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

Az intézmény hagyomanyai érintik:
- az intézmény ellatottjait,

- a dolgozokat,

- a sziil6ket,

- esetenként a szélesebb nyilvanossagot.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal ujabb hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon azok apolasarol, megdrzésérdl.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, targyat, pontos idépontjat, a rendezvényekkel
kapcsolatos feladatokat és felelosoket a neveldtestiilet a Munkatervben hatdrozza meg. A
nemzeti iinnepeken, a végzos tanulok tinnepélyein (szalagavatd, ballagés), valamint a
tanévnyité és tanévzard iinnepélyeken iinneplé ruha viselése kotelezd a Hazirendben

szabalyozottak szerint.

5.1.5. A tanulék és neveltek tivolmaradisa, az épiilet elhagyisinak rendje
A jogszabalyok alapjan torténik az igazolt és igazolatlan hidnyzasok, késések igazolasa,
eljarasrendjét a Hazirend tartalmazza.

Tanulé/gyermek az intézményben csak feliigyelettel tartdzkodhat. Kotelezd és egy€b
foglakozasai végeztével legkésibb 18.00-ig az intézmény teriiletét el kell hagynia. Engedély
nélkiili tdvozas fegyelmezd intézkedést von maga utan. Rendkiviil indokolt esetben az

intézményt a Hazirendben szabalyzottak szerint hagyhatja el.

5.2. Az intézmény vezetdinek munkarendje

A magasabb vezetdk kéziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban az id6szakban,

amikor tanitasi 6rak, a tanuloik/gyermekek szamara szervezett foglalkozasok vannak 07.45 és
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16.00 6ra kozott. Az oktatasi intézmény vezet6je munkaideje felhasznaldsat és beosztasat, a
koznevelési torvény 5. mellékletben foglalt tandrdk, foglalkozasok megtartasanak
kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni. Egyebekben munkajukat az iskola
sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelelé iddben és idétartamban latjak el a
munkakori leirdsukban foglaltak szerint. Akadalyoztatisuk esetén a helyettesitési rend 1ép

életbe. Sziil6i kérés esetén 18.00 oraig az intézményben a tanulofeliigyelet biztositott.

5.3. A pedagogusok munkaidejének szabalyozasa

A pedagogusok heti munkaideje 40 ora, amely harom részbdl tevodik ssze:
- kotott munkaidd

- neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd - kdtetlen munkaido.

5.3.1. Kotott munkaidé

A pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: k6tott munkaido)
a féigazgatd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, Gsszesen 32 6ra, melynek
egy része a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé (20 o6ra). A pedagégus a kotott
munkaiddben koteles a nevelési-oktatasi intézményben tartozkodni, kivéve, ha kizardlag az

intézményen kiviil ellathaté feladatot lat el.

Nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgus szamara a kotott munkaidének neveléssel

oktatassal le nem kotott részében

1. foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,
2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,
3. az intézmény kulturélis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos

eltdltésének megszervezése,
4. heti egy orat meghaladé részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
Onszervezddésének segitésével sszefliggd feladatok végrehajtasa,

5. elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanuldk —

tanorai és egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé — feliigyelete,
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6. a tanulo- és gyermekbalesetek ~ megeldzésével

kapcsolatos  feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa,
8. eseti helyettesités,
9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolddo ligyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
11.  asziilokkel torténd kapcsolattartds, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartasa,

12.  az osztalyfondki munkaval Osszefiiggd tevékenység heti két 6rat meghalad6

része,

13.  pedagogusjeldlt, gyakomok szakmai segitése, mentoralasa,

14.  anevelGtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkdjaban torténd részvétel,

15. amunkakozdsség-vezetés heti két orat meghalado része,

16. az intézményfejlesztési és intézményi oOnértékelési feladatokban valo

kozremiksdés,

17.  kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,
18.  iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

19.  hangszerkarbantartds megszervezése,

20. kiilonb6z6 feladatellatasi helyeken torténé alkalmazas esetében a kdznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas,

21. apedagogiai program célrendszerének megfelel6, az éves munkatervben
régzitett, tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa,

22.  agyakomok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

23.  pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel rendelheto el.
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A 4., 12. és 15. pontjaban meghatarozott tevékenység osszesen heti négy ora erejéig szamit be
a kotott munkaid6 neveléssel-oktatassal lekotott részébe. A pedagdgus neveléssel-oktatassal
lek&tott munkaideje — a kerekités altalanos szabalyai alkalmazasaval — nem lehet kevesebb,
mint a munkakore szerint ra iranyadd neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6 alsé hatéranak

hetvenot szazaléka, vezetopedagdgus esetében legalabb tizenegy ora.

5.3.2. Neveléssel-oktatassal lekotdott munkaido

A gyogypedagogiai,  konduktiv ~ pedagdgiai  nevelési-oktatasi intézményben
pedagégusmunkakért betdlté neveléssel-oktatassal lek6tott munkaideje a teljes munkaideje
Otven szazaléka, azaz 20 ora.

A neveléssel oktatassal lek6tott munkaid6 a tanulokkal valo kdzvetlen foglalkozas, amely lehet

tanorai, vagy egyéb foglalkozas, melyek a tantargyfelosztasban tervezhetok.

Egyéb foglalkozasok: rendszeres nem tanorai foglalkozas, amely
a) szakkor, érdeklédési kor, onképzokor,
b) sportkdr, tomegsport foglalkozas,

cJegyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejlesztd foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztod foglalkozas,
e napkozi,

f)tanuldszoba,

g) tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

h) palyavélasztast segité foglalkozas,

i) k6zosségi szolgalattal kapcesolatos foglalkozas,
j) didkonkormanyzati foglalkozas,

k) felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket ad6é egyéni vagy

csoportos, kozosségi fejlesztést megvaldsité csoportos, a szabadidd eltoltését szolgald
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csoportos, a tanulokkal valo toérédést és gondoskodast biztosité egyéni, a kollégiumi
kozosségek mitkodésével Osszefliggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi
foglalkozas,

/)tanulméanyi szakmai, kulturdlis verseny, héazi bajnoksdg, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

m) az iskola pedagodgiai programjaban rdgzitett, a tanitasi 6rdk keretében meg nem

valOsithaté osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

5.3.3. Kitetlen munkaidé

A pedagégus a munkaidé fennmarado részében (teljes munkaidé 20%-a, azaz heti 8 6ra) a
munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat maga jogosult meghatarozni. A pedagogustol
elvarhat6, hogy ebben az idésavban is a tanulok/gyermekek érdekében végzett tevékenységgel

foglalkozzon, amennyiben indokolt, akar az intézmény teriiletén beliil.

5.3.4. A pedagégusok munka idejének nyilvantartisi rendje

A fdigazgatd az orarend és a munkatervben meghatarozott feladatok alapjan az intézményben
foglalkoztatott pedagogusok vonatkozasaban munkaidd-nyilvantartast vezet, €s a

munkavégzést havonta igazolja.

5.3.5. Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagdgus a tanév elfogadott tantargyfelosztésa, az Orarend, a féigazgaté altal meghatarozott
feladatok, valamint az intézmény dokumentumainak elvei és munkakéri leirdsa alapjan végzi

napi munkajat.

- A pedagogus koteles 15 perccel tanitdsi, foglalkozasi, tigyeleti beosztdsa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabdl vald rendkiviili tavolmaradéasat, annak
okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.30 éréig koteles jelenteni
a foigazgatonak/foigazgatd-helyettesnek, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérél intézkedhessen. A hidnyzé pedagogus koteles tanmeneteit a

féigazgato-helyetteshez eljuttatni, hogy akadélyoztatds esetén a helyettesitd tandr
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biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tdppénzes papirokat
legkésobb a tappénz utolsé napjat kovetd elsé6 munkanapon le kell adni az

iskolatitkarnal.

- Rendkiviili esetben a pedagogus a féigazgatotol kérhet engedélyt legaldbb két nappal
eldbb foglalkozas elhagyasara, a foigazgato-helyettestol a tanmenettdl eltérd tartalmi
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését a
féigazgato-helyettes engedélyezi.

- A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, ugy koteles szakszer(i
orat tartani, illetve a tanmenet szerint elére haladni, a szakmailag sziikséges

dolgozatokat megiratni €s kijavitani.

- A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra, sziileik szdmara a szédmszerl
osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elére haladasuk mértékérdl, az

eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

- A pedagégusok szamara — a nevelés-oktatdssal lekotott munkaidé feletti — a neveld—
oktaté munkaval 6sszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy
kijelolést a fOgazgatd adja a féigazgato-helyettes és a munkakozosség-vezetok

javaslatainak meghallgatasa utén.

- A pedagogus a kotott munkaidejét a KRETA-rendszerben koteles naprakészen

nyilvantartani.
5.4 Az intézmény nem pedagégus munkavaillaléinak munkarendje
5.4.1. Nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segito alkalmazottak

Iskolatitkar

Heti munkaideje 40 oOra. AfSigazgaté kozvetlen iranyitasa alatt tobbek kozott ellatja az

intézménnyel jogviszonyban allok (neveltek, tanulok, alkalmazottak) jogviszonyaval
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kapcsolatos adminisztrativ munkat, az intézmény levelezését, az tigyiratok irattarozasat, kezeli

a kozoktatas informacids rendszerét.

Gydgypedagdgiai asszisztensek. gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds. dajka

Heti munkaid6 40 6ra. Tanévenkénti beosztasukat a fégazgat6 hatarozza meg. A csoportban,
osztalyban, tandran, foglalkozason a pedagogus utasitasai szerint végzik munkéjukat, 5nalléan

feltigyeletet latnak el.

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét (iigyviteli dolgozok és a
kisegitd munkakoért — intézmény miikodtetésével kapcsolatos — ellaté alkalmazottak) a
jogszabélyok betartisaval az intézmény zavartalan miikddése érdekében a foigazgato allapitja
meg. A térvényes munkaidé €s pihendidd figyelembevételével az intézmény vezet6i tesznek
javaslatot a napi munkarend §sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatisara, és a munkavallalok
szabadsaganak kiaddsara. A napi munkaidé megvaltoztatisa a foigazgatd szobeli vagy irasos

utasitasaval torténik.

6. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

6.1 Az intézményi kozosség

Az iskolakoézosség az intézmény tanuldinak, neveltjeinek, azok sziileinek, valamint az

iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

6.2 Az alkalmazotti kozosség

Tagja minden munkavallaléi jogviszonyban allé dolgozd.

6.3 A nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési—oktatési intézmény pedagégusainak kdzossége, nevelési €s oktatdsi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo6 és hatarozathozé szerve. A nevelésioktatasi
intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében pedagdégusmunkakdrben,
valamint a fels6fokd végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd

munkakdrben foglalkoztatottak kozossége.
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A nevelési és oktatasi int€zmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési
— oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben a kdznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatirozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel

rendelkezik.

A tanév sorén a neveldtestiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,
- félévi és év végi osztalyozd értekezlet,
- tajékoztatd és munkaértekezletek (4ltalaban havi gyakorisaggal)

- nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal), -  rendkiviili

értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato dssze az intézmény lényeges problémadinak

(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, miikodéssel, fenntartdssal,
rendkiviili esemény bekovetkeztekor, ha a neveldtestiilet tagjainak legalabb egyharmada, vagy
a f0igazgaté sziikségesnek latja. A nevelétestiilet dontést igénylé értekezletein jegyzOkonyv
késziil az elhangzottakrél, amelyet a jegyzokonyv vezetdje, valamint az értekezleten végig jelen
1év6 alkalmazott irja ala.

A nevelbtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazéassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén a
féigazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek. Tanév kezdetekor tanévnyitd értekezletre, tanév végén a foigazgatd altal kijelslt
napon tanévzaré értekezletre keriil sor. Félévkor és tanév végén — a féigazgato altal kijelslt
idépontban — osztalyozo értekezletet tart a neveldtestiilet.

A nevelétestiileti értekezleten annak minden tagjanak részt kell vennie. Ez alél — indokolt

esetben — a foigazgatd adhat felmentést.

6.3.1. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasara, tovabba a feladatok

ellitisaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések A nevelotestiilet egyes
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jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja: - a szakmai munkakdzosségre, - - a

diakonkormanyzatra.

A nevelétestiilet nem ruhazza at dontési jogkorét az alibbi teriileteken:
- azintézmény éves munkaterve,
- az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
- anevelbtestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasa,

- a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitdsa, a tanulok

osztalyozovizsgara bocsatasarol,
- afbigazgato-helyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa el6tt,
- Pedagoégiai program,
- Szervezeti és miikodési szabalyzat,
- Tovabbképzési program, Beiskolazasi terv,
- Hazirend,
- Munkaterv elfogadasa véleménynyilvanitasi jogkorét az alibbi teriileteken:
- az egyes pedagdgusok kiilén megbizatasanak elosztasa soran,
- az iskola miik6dése vonatkozéasaban,
- tantargyfelosztas elfogadasa elott,
- apedagogusok kiilosn megbizasai,
- afeladatellatasi terv vonatkozasaban,
- afGigazgatd megbizasa, megbizasanak visszavonasa elétt,

- a foigazgatéi palyazathoz Kkészitett vezetési programmal osszefliggd szakmai

vélemény kialakitisa tigyében;

- javaslattételi jogkorét a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatban;

egyetértési jogkorét a kvetkezok szerint:
- aziskola bels6é dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben;
- egyéb jogait, mint példaul, hogy

- dontsdn a neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasa kezdeményezésének elfogadasardl,
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- meghatarozza a vezetdi palyazatokkal kapcsolatos véleménykialakitas modjat, - a
szorgalmi id6 alatt a tanév helyi rendjében meghatdrozott pedagodgiai célra a
jogszabalyban meghatdrozott szdmii munkanapot felhasznalhat tanitds nélkiili

munkanapként.

Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek
Az atruhazé joga, hogy

- az atruhdzhato jogaibol dontése szerint a kozoktatdsi intézmény hatékonyabb,
partnereket jobban kiszolgald, az igényekhez jobban igazodo miikddése céljabol
egyes jogait az iskolaban miik6do szervezetekre ruhazza,

- megszabja az atruhdzott hataskor gyakorlasdval kapcsolatos elvarasait és a dontési
hataridot,

- az atruhdzott jogkor gyakorlasara vonatkozéan meghatarozza a beszamoltatis modjat
¢s hatéridejét,

- az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.
Az atruhazo kotelezettsége, hogy

- a hataskor atruhazashoz a sziikséges tdjékoztatast, informaciot megfeleld idében

rendelkezésre bocsassa.

Atruhazott jogkorrel az atruhazés alapjan rendelkezni jogosult jogai és koztelezettségei: Az
érintett szervezet joga, hogy

- az atruhazott jogkoérrel éljen,

- ahataskér gyakorlasahoz sziikséges informéciot, tajékoztatast megkapja.

Az érintett szervezet kotelessége, hogy

- az atruhdzott hataskort a legjobb tudasa alapjan, az éltala képviseltek érdekét szem
elott tartva gyakorolja,
- a hataskor gyakorlasarol az elére meghatarozott modon beszamoljon a hataskor

ataddjanak.
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A beszamolasra vonatkozé szabalyok

Az atruhazott jogkér gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tigyekrol,
amelyekben a neveldtestillet megbizasabol eljar. A beszamolds modja jellemzden a kovetkez

lehet:

- szobeli tajékoztatas,
- a dontésrol szolo hatarozat kivonat megkiildése,

- hatérozat kivonatanak megkiildése és szobeli tajékoztatas.

A beszamoltatés idejeként meg lehet hatarozni
- 1d6kozoket (heti, havi stb.),

- pontos id8pontokat (dontést kévetd .,.. nap), naptari hatarnapokat (minden honap

....-1g) stb.

6.4. A szakmai munkakozosségek

Az intézményben folyd nevelS-oktatd munka tervezését, szervezését és ellendrzését szakmai,
modszertani kérdésekben az intézmény pedagogusaibol 1étrehozott szakmai munkakdzosségek
segitik. A szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai
munkdjanak iranyitdsaban, tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében, Osszegzo
véleménye figyelembe vehet6 a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A munkakozosség dont sajat mitkodési rendjérdl, és dsszedllitja éves munkatervet.

A munkakozisség vezetéjét a munkakozosség véleménye kikérésével a féigazgaté bizza meg
legfeljebb ot évre. A munkakozosség vezetdje felelés a tervezéshez, szervezéshez €s
ellenérzéshez nyujtott szakmai, modszertani tdmogatds szakszeriségéért. A szakmai
munkakozosségek vezetdi az e szabdlyzatban és a munkakéri leirasukban foglaltak szerint
segitik a nevel§-oktatd munka tervezését, szervezését, végrehajtasat és ellendrzését, a
munkak6zdsség véleményét és javaslatait tovabbitja a féigazgatonak, rendszeresen beszamol a

munkakozsség munkajarol. A munkakdzosség vezetdje a belso értékelésben és ellendrzésben
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is részt vehet. Felelés munkakozosségében a jogszabalyok, az intézmény szabalyzataiban

foglaltak betartatasaért, kiilondsen a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint.

6.4.1. A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasi rendje

Kapcsolattartas az iskolavezetéssel:

A szakmai munkakozosségekkel, illetve azok vezetdivel valé operativ kapcsolattartasért az

iskolavezetés részérdl felelés a foigazgatd és a fOigazgatd-helyettes. A munkakdzosségek

vezet6i a bovitett intézményvezetés tagjai.

A féigazgato és a helyettese ennek megfeleléen:

az éves belsd ellendrzési tervnek megfelelden ellatjadk a munkak6zosség-vezetdk €s
munkakozosségi tagok szakmai ellendrzésével kapcsolatos feladatokat

gondoskodnak arrdl, hogy a munkakodzosség-vezetdkhoz eljusson minden olyan
informacio, amely a folyamatos munkavégzéshez sziikséges, ezeket az informacidkat a
munkakozosség-vezetok adjak at a pedagogusoknak,

havonta egy alkalommal vezet6i értekezlet, amelyen a fdigazgaté informalodik,

tajékoztat, beszamoltat, javaslatokat kér, - rendkiviili esetben tovabbi értekezletek.

A munkakozosségek kozotti kapesolattartas:

a nevelési-oktatasi feladatok elvégzésében: a munkak6zosségek kozotti folyamatos,
operativ kapcsolattartasért a munkakozosség-vezetok felelnek, ennek érdekében a
munkakdzosség-vezetdk negyedévente legalabb egy megbeszélést tartanak, melyen
kodzos allaspontot alakitanak ki a valamennyi munkak6zosséget €rinté oktatasi, nevelési
és modszertani kérdésekr6l, melyeknél egységességre kell térekedni intézményi szinten
az éves munka értékelésében: a munkakozosség-vezetok a félévzard és tanévzard
értekezleten irdsban beszamolnak a munkak6zosség altal elvégzett munkarol, a

feladatok teljesitésérol

a munkakozosségek kozotti team-munkara, esetmegbeszélésre, egyéb aktualitasok

megbeszélésére, egyeztetésére vald lehetdséggel sziikség szerint éljenek.
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A pedagégusok munkajanak segitése:

- javaslatot adnak a szakmai programok és szemlélteté eszkozok beszerzéséhez,
véleményezik az iskolaban hasznalt tankényveket

- segitik a palyakezd6 pedagégusok munkajat
- segitik a szakirodalom felhasznaldsat és a munkakozosség tagjainak szakmai fejlodésé

- a munkakozosség-vezetok oOralatogatasokon ellendrzik a helyi tanterv és tanmenet
kovetelmény-rendszerének megvalositasat, a  munkakozOsség — tagjainak

munkafegyelmét

- szakmai, segitséget nyujtanak a pedagogusok szamara feladataik ellatasaban

- modszertani tandcsokkal, oOtletekkel segitik egyméas munkdjat, rendszeres havi

megbeszéléseket tartanak.

6.5. A pedagégiai munka ellendrzése

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja

A pedagogiai munka belsé ellenérzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed.

A pedagogiai munka bels6 ellendrzésének célja és kovetelményei:

az esetlegesen el6forduld hibak miel6bbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes

gyakorlat megteremtése,

- apedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa,

- a munkakori leirasok megvalosulasa, megvalositasa,

- ataniigyi dokumentacio szakszerii, naprakész vezetése,

- apedagdgiai mdodszertar helyes alkalmazésa,

- az 6rak kozotti szabadidos tevékenység hatékonysaganak fokozésa, - a pedagogiai

kultdra szinvonaldanak emelkedése - az egységes magas szinvonal elérése.
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- fogja at a pedagdgiai munka egészét,
- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

- hatékonyan miikddjon a megeldzo szerepe.

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése a foigazgatd feladata és kotelessége. A hatékony és
jogszerii miik6déshez rendszeres és szabalyozott ellenbrzési rendszer miikodtetése sziikséges.
E rendszer alapjait az e szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetéinek &s
pedagégusainak munkakéri leirdsa, valamint az intézmény Onértékelési szabélyzat részeként

elkészitett pedagdgus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirasok kotelezden szabdlyozzak az alabbi feladatkért ellatdé vezetok és
pedagogusok pedagdgiai és egyeb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

o fbigazgato-helyettes
e intézményegység-vezetd
¢ a munkako6zOsség-vezetok,

* az osztalyfonokok,

e apedagogusok.
A f6igazgatd-helyettes, intézményegység-vezetd és a munkakodzosség-vezetdk elsdsorban
munkakori leirasuk, tovabba a foigazgatd utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak
szerint részt vesznek az ellenGrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai €s a
munkatervben a pedagogus értékelésben vald kézremiikodéssel megbizott pedagogusok —
kiilon megbizasra — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok

kizar6lag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév sordn végrehajtandé ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellen6rzési teriiletek kijelslésekor a célszerliség és az integrativitds a

meghatarozoé elem.
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Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo tertiletek:

e tanitasi oOrak/foglalkozasok (f6igazgatd, foigazgato-helyettes, munkakdzosség-
vezetdk, onértékelési csoport tagjai),

e egyeb foglalkozasok ellenérzése
» ataniligyi dokumentumok folyamatos ellenérzése,
¢ az igazolt és igazolatlan tanuléi hidnyzésok ellenérzése,

¢ az intézmény szabalyzataiban, valamint a munkakéri leirasban eldirtak betartasanak

ellendrzése a pedagogusok intézkedései soran.

Az ellenérzés szerves részét képezi a dolgozd Onértékelése, feletteseinek értékelése és a

vonatkozd jogszabalyok tiszteletben tartisa.
6.6. A foigazgato, foigazgato-helyettes, intézményegységvezetd, a megbizott vezetok és a
valasztott képviselok segitségével az alibbi iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakdzosségek,

e sz{il6i munkakozosség,

e didkdnkorményzat,

o osztalykozosségek.

e Nemzeti Pedagogus Kar

6.6.1. Sziiléi munkakézosség

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) (g) bekezdése
alapjan a szervezeti és milkdési szabalyzataban szabalyozni koteles a vezetok és a Sziildi

(Munka) kozosség (SZMK) kozotti kapesolattartas formajat, rendjét.
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A vezetik és a sziil6i szervezet (SZMK) kozotti kapcesolattartas rendje

Az intézményben a sziilék jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi
szervezetet hozhatnak létre. Az egyiittmiikdés és kapcsolattartas soran kotelezettség terheli —

a foigazgatot, valamint - a sziiléi szervezet vezetdjét.

A fdigazgato feladata, hogy

segitse a sziil6i szervezet tevékenységét

- a sziiléi szervezet szdmara jogszabalyban, illetve mas belsé intézményi
dokumentumban meghatarozott jogkoreinek gyakorlasdhoz szilkséges, a
foigazgatd szamara rendelkezésre allo, vagy altala elkészitendé dokumentum,
rendelkezésre bocsatasa, illetve tajékoztatast adjon,

- a szili szervezet miikddésének segitése (jogi segitségnyujtas, szervezési
feladatok),

- a szil6i szervezet mikddéséhez sziikséges targyi feltételek biztositisa (az

intézmény épiiletében).

A foigazgatd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamdra biztositsa azokat a

dokumentumokat, informaciokat, amelyekkel a sziiloi szervezet élhet:

a) véleménynyilvanitasi jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson a 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelet 4.§ (5) bekezdése alapjan

- a munkaterv, a pedagogiai program, a hazirend, valamint az SZMSZ
elfogadasaval kapcsolatban,

- az oktatasi intézményben folyo hit- és valldsoktatds idejének és helyének
meghatarozasaval kapcsolatban,

- a fenntartd kozoktatdsi intézmény megsziintetésével, atszervezésével,
feladatvaltozasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének
meghatdrozasaval és  modositasaval, vezetdjének megbizdsaval és
megbizatasanak visszavonasaval kapcsolatos — a végleges dontés meghozisa
elott,

- aziskolai tankonyvellatas rendjérdl annak elfogadasa elétt,

- atankdnyvjegyzékben nem szerepld tankdnyvek megrendelésérol;
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b) egyetértési jogaval, azaz egyetértési jogot gyakorolhat:
- az elsd tanitasi ora legfeljebb negyvendt perccel korabban valé megkezdésével,

- a kértéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével osszefliggd kérdések

szabalyozasaval;

¢) kezdeményezési €s javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

- egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

d) egyéb jogaval, igy, hogy

- figyelemmel kisérje a tanuléi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét,
- tajékoztatast kérjen a tanulok nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben, a

nevelési-oktatasi intézmény vezet6jétol.

A Sziiléi Munkak6zosség dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
* sajat szervezeti és mikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziildéi kozosség elndke,

tisztségviseldi),
* asziil6i munkak6zosség tevékenységeének szervezése,

e sajat pénzeszk6zeikbol segélyek, anyagi tdamogatiasok mértékének, felhasznalasi mddjanak
megallapitésa.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy

- a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridé - a rendelkezésre
all6 1don beliil gyakorolja,

- megadja a dontéseivel, hataskér gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott
allaspontjardl a sziikséges tajékoztatast, az érintett szerveknek.

A sziildi szervezet és a foigazgatd kozotti kapesolattartas formai:

- szobeli személyes megbeszélés, szervezési tevékenység a sziildi szervezet

vezetdjével,
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kézremiikodés az eloterjesztések, illetve a jogkorgyakorlashoz sziikséges
tajékoztatok elkészitésében, a foigazgatd részérdl,

értekezletek, tilések
sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a nevelétestiileti értekezletre,
a nevelotestiilet képvisel8jének meghivasa a sziildi szervezet tilésére,

irasbeli vagy szobeli tijékoztatok a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkorébe tartozd ligyekr6l, egymas irasbeli vagy szobeli tdjékoztatisa a
jogkorgyakorldsokhoz,

azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a nevelftestiilet, illetve a sziiloi
szervezet jogkdr gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatdrozat kivonatok),

a sziildi szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili ataddsa az érintett
személyeknek,

a sziiléi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa. A
foigazgatd képviseletében tajékoztathat az intézményveté altal megbizott

Osszekotod pedagdgus.

6.6.2. Intézményi tanacs

Az iskolaban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a tanulok, a neveldtestiilet,

az intézmény székhelye szerinti telepiilési 6nkormanyzat, egyhdzi jogi személyek, a helyi

gazdasagi kamarak azonos szami képvisel8jébol és a fenntartd delegaltjabol allé intézményi

tanacs hozhat6 létre.

A kéznevelési tirvény 73. §-inak (3) bekezdése biztosit lehetiséget az intézményi
tandcs megalakitdsdra és miikddtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§a

pedig szabalyozza az intézményi tandcs 1étrehozasanak koriilményeit.

Az intézményi tandcs minimum létszama 3 0.

Az intézményi tandcs megalakulasa a 2024/2025-6s tanév els¢ felében megvalosul

intézményiinkben.

Az intézményi tanacs
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a) jogi személy, amely hatésagi nyilvantartasba vétellel j6n 1étre, a hatosagi nyilvantartast
a hivatal vezeti,

b) székhelye azonos az érintett iskola székhelyével,

¢) tagjait a féigazgato bizza meg a delegdlasra jogosultak véleménye alapjan a feladat
ellatasara,

d) elndkének az valaszthaté meg, aki életvitel szerlien az intézmény székhelyével azonos
teleptilésen lakik,

e) tigyrend alapjan miikodik, az ligyrendet az intézményi tanacs dolgozza ki és fogadja el
azzal, hogy az elfogadott tigyrendet az intézményi tanics elndke legkésébb az elfogadast
koveto tizenstddik napon megkiildi a hivatalnak jovahagyasra

f) tigyrendjének a hivatal altal tértént jovahagyasat kovetden az intézményi tanacsot a

hivatal felveszi a hatdsagi nyilvantartasba.

Az intézményi tanacs az iskola mikddésének tamogatasara alapitvanyt hozhat 1étre.

Az intézmény vezetbje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény mikddésérd] az
intézményi tandcsnak, amely az intézmény mikddésével kapcsolatos allaspontjat

megfogalmazza és eljuttatja a fenntarté szamara.

Az intézményi tandcsrdl vezetett nyilvantartas k6zhiteles hatdsagi nyilvantartadsnak mindsiil. Az

intézményi tanacsrol vezetett nyilvantartas tartalmazza az intézményi tanécs hivatalos nevét.

6.6.3. A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitdé szervezete. A
diakénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevel€si-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben, valamint a Pedagdgiai
Program tartalmaval kapcsolatosan. A didkénkormanyzat sajat szervezeti és miikodési
szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat
szervezeti szabalyzata tartalmazza. A milkodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény
vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény

miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkorményzat késziti el és a

nevelbtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési
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szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai

didkbizottsag all.

A didkénkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segité pedagogus tdmogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — a féigazgatd biz meg hatarozott,
legfeljebb otéves idGtartamra. A didkénkormanyzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatarozott idében - didkkozgyiilést tart, melynek Osszehivdsat a
didkénkormanyzat vezetbje kezdeményezi. A didkkozgyiilés napirendi pontjait a kozgytilés

megrendezése elott 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott, o
a tanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott, «  az
ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznaldsakor,

* a Hazirend elfogadasa elott.

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért a foigazgato felelds. A jogszabaly altal
meghatdrozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan iigyeket,
amelyekben a dontés elétt kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét. Az intézmény
didkonkormanyzatanak legfobb szerve a didkénkormanyzati tandcs, amely osztilyonként egy

6 diakképviseldbol all. A didkdnkormanyzat képviseldje az tagok altal megvalasztott elndk.

A diakénkormanyzatot segité pedagdgus részt vesz a Didktanacs iilésein, koordinalja, segiti a
didkonkormanyzat munkajat. A didkénkormanyzat iilésein a didkonkormanyzatot segitd
pedagogus rendszeresen tdjékoztatja a didkdnkormanyzatot a tanulokat érint6 kérdésekrol. A
diakdnkormanyzat dont sajat mikodésérdl. A hazirend elfogadésakor és moddositasakor a
didkénkormanyzati szerv, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas
kérdésében a didkonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg. A didkonkormanyzat dont tovabba

egy tanitas nélkiili munkanap programjarél.
A diakénkormanyzatnak biztositott mikodési feltételek
- adidkonkormdnyzat az intézmény altal a szamara kijelolt helyiséget és berendezéseit a

miikddése erejéig térités nélkiil hasznalhatja,
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- a didkénkormanyzat kérésre, a foigazgatd beleegyezésével a Hazirendben szabélyozott
moddon jogosult térités nélkiil hasznalni az intézmény egyéb helyiségeit is (pl. kozgyilés,

egyéb rendezvény, stb.).

6.6.4. Az osztalykozosségek
Az iskolai kozOsségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

- az osztadly didkbizottsdganak és képviseldjének megvalasztas -

kiildottek delegalasa az iskolai diakénkormanyzatba, dontés az osztaly

beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje az osztalyfonok, akit a fdigazgato biz meg.

6.6.5. A gyakorlati képzést folytatékkal és a szervezékkel valé kapcsolattartas

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4 § (2) (c) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Mikddési Szabalyzataban szabalyozni koteles a szakképzd iskola a

gyakorlati képzést folytatokkal €s a szervezokkel valo kapcesolattartasanak formajat, rend;jét.

A szakiskola rész-szakképesités megszerzésére késziti fel a tanuldkat. A gyakorlati oktatas célja

a sikeres szakmunkasvizsgara val6 felkészités és a munkara nevelés.

A fbigazgato feladata a szakiskolai tanulok e tevékenységének szervezése, és az
informdcidszolgaltatas, intézményi kapcsolattartas a gyakorlati képzést végzdk felé. A
szakiskola munkak6zosség-vezetdje a tanulok hidnyzasait és a képzésben valo részvételét heti
rendszerességgel ellendrzi, err6l azonnali tijékoztatast ad irasban a féigazgatonak, széban az

osztalyfon6kosknek.

A készségfejleszt iskola tanuloi 11-12. osztalyos tanuloi munkatevékenységiiket az intézmény

teriiletén végzik.

7. A kiilsoé kapcsolatok rendszere

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:

- afenntartoval
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- mas nevelési-oktatdsi intézményekkel (6vodakkal, gyogypedagodgiai
intézményekkel, integralé iskolakkal, kozépiskolakkal) - az intézményt
tamogato szervezetekkel

b) a gyermekjoléti szolgélattal

c) az egészségiigyi szolgaltatoval (iskolaorvos, iskolai fogorvos, védono)

d) pedagogiai szakszolgalattal

e) a teriileti Pedagogiai Oktatasi Koézponttal,

f) a szakmai vizsgaztatis szervezését végzd Pest Megyei Kormanyhivatallal,
g) a szakmai képzést feliigyeld megyei kamaraval,.

h) a gyermekétkeztetést végz6 Varosi Intézmények Miikddtetd Szervezetével.

7.1. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas

7.1.1. A fenntartéval valé kapcsolat:

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezo teriiletekre terjed
ki:

- az intézmény atszervezése

- az intézmény tevékenységi korének modositasa - az intézmény ellendrzése:
- mikddési, torvényességi szempontbol

- szakmai munka eredményessége tekintetében

- az intézményben folyé gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre, beleértve a
tanulobalesetek megeldzése érdekében tett intézkedéseket - munkavallaloi, személyiigyi
kérdések

- gazdalkodas.

A fenntartoval valé kapcsolattartas formai:

- szobeli, irasbeli, elektronikus tajékoztatas
- irasbeli beszamolo

- dokumentum atadas jovahagyas céljabol

51



- adatszolgaltatas
- egyeztetd targyaldson, értekezleten valo részvétel
- a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabdl. - épiiletek

allagdnak megdvasa, karbantartasa, - koziizemi szamlak rendezése.

7.1.2. Nevelési-oktatasi, kulturalis és sport intézményekkel valé kapcsolattartas:

- szakmai,- kulturalis,

- sport €s egy¢b jellegiiek.

A kapcsolatok formai:
- kolcstnds tajékoztatas a programokrol,

- rendezvények,

versenyek,

palyazatok.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétol fliggden alakul.

7.1.3. A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontokkal valé kapcsolattartis

Az intézmény kozvetlen kapcsolatot tart a tanuldk veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében:

- a gyermekjoléti szolgalattal, illetve

- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellatdo mas:
- személyekkel,

- intézményekkel és - hatosagokkal.

Az intézmény segitséget kér a kozponttol, ha a tanulokat veszélyezteté okokat pedagodgiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, tijékoztatja a problémakrol, valamint javasolja a

gyermek/tanulé védelembe vételét, ha ennek sziikségét 1atja.

A kapcsolattartés formai, lehetséges maodjai:

- a gyermekjoléti kozpont értesitése — ha az intézmény a beavatkozast sziikségesnek latja,
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- esetmegbeszélések barmely fél kezdeményezésére,

- a gyermekjoléti kbzpont cimének és telefonszamanak intézményben valod kihelyezése,

lehetévé téve a kozvetlen elérhetdséget.
7.1.4. Az egészségiigyi szolgaltatéval valé kapcsolattartas
Az intézmény a tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét iskolaorvos, fogorvos és védoénod
bevonasaval oldja meg, akikkel folyamatos a kapcsolat. Rendszeres a munkavallalok

egészségiigyi vizsgalata. A kapcsolattartas részletes formaja, modja rugalmasan alakithaté az

intézmény igényeihez.

7.1.5. Az intézményt timogato szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tamogat6 szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- a tamogatd megfeleld tijékoztatist kapjon az intézmény tadmogatassal
megvaldsitanddelképzelésérol, és annak eldnyeirdl,
- az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznéldsardl a torvényi eldirdsoknak

megfeleld nyilvantartast vezet, amelybe a tamogaté betekinthet.

7.1.6. Az intézmény kiils6 kapcsolatait jelentoé szervezetek

Az  intézményi  kapcsolat )
] Az érintett szervezet neve €s cime
tipusa

1. Fenntarto Pépai Tankeriileti Kézpont

. Veszprém megye fogyatékos gyermekeket nevel6-oktatd
2. Mas oktatasi intézmény: ) )
intézményei

3. Intézményt tamogato | ,,Egy kis segitség barataimtol” alapitvany

szervezetek

Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont Ajka, Devecser, Papa,
. Tapolca, Stimeg

4. Gyermek- és ifjusagvédelem
Jarasi kormanyhivatalok Ajka, Devecser, Papa, Tapolca,

Stimeg
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Iskolaorvos, fogorvos
5. Egészségiigyi szolgaltatod
Védondi Szolgalat

Veszprém Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat, Veszprém;
Nagy Laszl6 Varosi Konyvtér és Szabadidé Kozpont,
Ajka

Molnar Gabor Miihely Alapitvany Sportvaros Nonprofit
Kht.

MSOSZ

Tovafutok

FODISZ

6.Egyéb Rendérkapitanysagok

8. Egyéb szabalyok

8.1. A tanulminyok alatti vizsgiak rendje

. A tanuld az alabbi tanulmanyok alatti vizsgakat teheti le: kiilonbozeti, osztélyozo,

javité vagy potlo vizsga.

. Kiilonbozeti vizsgat a tanuldé akkor tehet, ha mas intézménybol érkezik és

intézményiinket kijeldl6 szakértoi bizottsag arra irasban javaslatot tett.
. Az osztalyozoévizsgak iddpontjai: félév utolso napjat megel5z6 hét, ill. a tanév utolsd
tanitasi hete. Vizsgara jelentkezési hataridok: december 15. (félévi), ill. majus 15.
(tanév végi). Az osztalyozovizsga bizottsagat a féigazgato jeloli ki.
. Az osztalyozovizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit a

Pedagdgiai program helyi tanterve tartalmazza.

. A javitovizsgdk idépontja augusztus 15-31. A szorgalmi év végén a bizonyitvany
kiadasaval egyidejiileg errél és a helyi tanterv minimumkdvetelményeirdl a tanuld

és a sziil6 tajékoztatast kap.
. P6tl6 vizsgat tehet az a tanuld, aki neki fel nem rohat6 okbol marad tavol a vizsgarol.

. Szakiskolai félévi — év végi vizsgak rendje:
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félévi vizsgdk ideje januar 10-20 kozott,
év végi vizsgak ideje: méjus 10-20 kozott.

Részt vevd osztalyok:

o 9/E
. 9.0
° 10. o csak félévi

8.2. A tanulé altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési térvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kozotti
eltérd megallapodas hianyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatési intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéaba Keriilt dolognak, amelyet a tanul allitott el6 a tanuloi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak

elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanul6t dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanulo
— tizennegyedik életévét be nem toltétt tanuld esetén sziiloje egyetértésével — €s a
nevelésioktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulo
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt
munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasdt kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérol és a bevétel mértekérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megéllapodésra vonatkozoan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén
a megallapodést mindkét £él (a kiskoru tanulo esetében a sziil6 és a tanuld) aldirja. Amennyiben
a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.

Tovabbi megallapodds hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

8.3. Az egészséges életmodra vonatkozoé szabalyok

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 129.§ (1) bekezdése
alapjan az egészséges életmddra vonatkozd tamogaté intézményi munkarendben €s

hézirendben elbirt szabalyok betartasat, mely az intézményben mindenki szamara kotelezo.

55



Az intézmény teriiletén és 6t méteres kérzetben a dohanyzas mindenki szaméra tilos.
Az apolt, higiénikus kiilsd és ruhdzat mindenkitél elvart.

Az épiilet berendezésében és felszerelésében a lehetdségekhez mérten alkalmazkodjon az

egészséges életmdd feltételeihez. Tovabbiak a Hazirendbe foglaltak szerint.

8.4. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet rendje

A tanul6nak joga, hogy biztonsagos és higiénikus kornyezetben neveljék-oktassdk, s hogy
rendszeres egészségiigyi feliigyeletben részesiiljon.

A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat az intézményben heti
rendszerességgel iskolaorvos és védond biztositja, akik ellatjdk az egészségi allapot
ellendrzését és sziirését. Fogaszati sziirésben a jogszabalynak megfelelé gyakorisaggal
részesiilnek a tanulok. A védénd rendszeresen elvégzi a higiéniai sziirGvizsgalatokat, eltérés

esetén jelez az osztalyféndknek, intézményvezetésnek és a szakhatosagoknak.

8.5. Az intézményi védo, 6vo eloirasok

Az intézménnyel jogviszonyban lév8k, valamint az intézmény teriiletén tartézkodok mindenkor
kotelesek betartani a baleset megel6zési, munka- és tlizvédelmi szabalyokat, valamint a
rendkiviili esemény bekévetkeztekor életbe 1€pd szabalyokat.

A tanulokkal az iskolai tanitasi év, valamint sziikség szerint tanora, foglalkozas, kirandulas stb.
elott ismertetni kell a kovetkezd védd-6vo elodirasokat.

A munkavallalok tanévente munka- és balesetvédelmi oktatasban részesiilnek, melyen
részvételiiket alairasukkal igazoljak.

A védo-6vo eldirasokat a tanulok életkordnak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell

ismertetni.
Védo-6vo eldiras:
- a jogviszonyban 4llok és az intézmény teriiletén tartozkodok egészsége €s testi

épsége védelmére vonatkozo eloirasok,

- afoglalkozasokkal egylitt jard veszélyforrasok,

- atilos és az elvarhaté magatartdsforma meghatarozasa, ismertetése.
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A Haézirend tartalmazza azokat a védo, 6vo elbirasokat, amelyeket a tanuléknak és

munkavallaloknak az intézményben valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

A 20/2012. EMMI rendelet 2. mellékletében el6irt minimum kévetelmények teljesiilésével
vihet be a pedagogus orakra/foglakozéasokra altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket,

melyek a véd6- 6vo eldirasoknak meg kell feleljenek.

8.6. A tanulobalesetek megelozésével kapcesolatos feladatok

A tanulék szamara minden tanév els6 napjan az osztalyféonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelelé szinten — felhivja
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az intézmény
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét

és tartalmat dokumentalni kell, a tjékoztatds megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetosége all fenn. Ilyen
tantargyak: természetismeret, informatika, testnevelés, technika, szakmai alapozé. Az oktatas
megtorténtét az osztilynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirdsokat belsé utasitisok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a
tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévo
tanulok szamara potldlag kell ismertetni az el6irasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak

tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiil6n balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetdé pedagdgus

kdételes elvégezni és adminisztralni.

Kiemelt veszélyforrasok:

- az intézmény teriiletén a tanulokra veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott feldjitasi, karbantartdsi, szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett legyen
a tanulok elol elzart teriileten

- a karbantartasi, felijitdsi munkak csak azonnal elharitand6 esetben folyhatnak

akkor, amikor tanulok tartézkodnak az intézményben
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a tanulok elektromos aramiités elleni védelme fokozott figyelmet kivan

a tanulok az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe nem juthassanak

be.

az intézményben a tanulok a jogszabalyban, hasznalati utasitasban veszélyesnek
mindsitett gépeket, eszkdzoket nem hasznalhatjdk

az intézmény tanuloi csak pedagogus/felnétt feliigyelete mellett hasznalhatjak,
hasznaljak a villamos haztartasi gépeket, kerti, mezégazdasagi gépeket (az
iizemanyagot ¢s a motort nem kezelheti tanuld)

csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhat6 a szamitogép.

A pedagdgusok feladata, hogy:

mindennapos tevékenységilk soran fokozottan {igyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatira, kezelésére, a kiilonboz6 berendezéseket ugy taroljak,
hogy azokhoz a tanuldk ne férhessenek hozza;

javaslatot tegyenek az intézmény teljes teriiletének, a helyiségeknek

biztonsagosabba tételére.

A nem pedagdgus alkalmazottak feladata, hogy:

munkateriiletiikén fokozott Ovatossaggal jarjanak el iigyelve a tanulok
biztonsagara, testi épségére,

veszélyforrast jelenté munkahelyliket mindig zarjak stb.

Az észlelt (tanuld) balesetek bejelentése mindenki szamara kételezd. Az munkavallalo, aki nem

jelenti az észlelt balesetet, mulasztast kovet el. A baleseteknek jegyzOkonyve, nyilvantartasa

van, melyet az intézmény tovabbit a kormanyhivatalnak.

8.7. Teendok rendKiviili események bekiovetkezése esetén

A rendkiviili események megelézése érdekében a fbigazgatd, az iskolatitkar esetenként, a

karbantarté és a takaritd személyzet a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni,

hogy az épiiletben rendkiviili targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e. Amennyiben

ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kételesek személyesen vagy
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telefonon a fGigazgatonak jelenteni, aki haladéktalanul értesiti a hatosdgokat, a fenntartot, a
sziiloket. A fbigazgatd minden sziikséges intézkedést haladéktalanul megtesz, amelyek a

gyermekek, tanulok, dolgozok biztonsagat szolgaljak.
Rendkiviili események kiilondsen:

- tlz, arviz, ho-, szélvihar, foldrengés, bombariado

Biztonsagos oktaté munkat akadalyozd, nehezitd koriilmény:

- egesz napos aram-, fiités- vizsziinet, jarvany.

Amennyiben indokolt, gondoskodni kell az intézmény Kkitliritésérél a Ttzvédelmi szabalyzat
és/vagy a Bombariado terv alapjan.
Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili esemény bekovetkeztekor a fdigazgato a

nevel6testiilet bevonasaval dont.

A rendkiviili esemény soran a féigazgatonak gondoskodnia kell:

- amennyiben a tanulok intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a
sziilok miel6bbi értesitésérdl, a tanulok hazajutasanak, illetve mas intézményben
torténd elhelyezésének megszervezésérol,

- akovetkezO napot, esetleg napokat €rint6 tanitasi sziinet elrendelésérdl, s a sziilok
és a fenntartd tajékoztatasarol,

- olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjdk a tanulok maximalis

védelmét.

8.7.1. Bombariadé terv

- Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalé jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon tizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az intézmény legkdnnyebben elérheté vezetbjének vagy a gazdasagi iroda
dolgozoinak. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozé a bejelentés

valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil kiteles elrendelni a bombariadot.

- A bombariad6 elrendelése a tlizriad6hoz hasonloan a csengl szaggatott jelzésével

torténik.
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Az épiiletében tartozkodé tanulok és munkavallalok az épiiletet a tiizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel
ellentétes utasitas hianyaban — a sportpalya. Az orat/foglalkozast tarté pedagégusok a
naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évo
és hianyzé tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét

ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

A bombariadét elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadé tényét a rend6rségnek. A rendérség megérkezéséig az
épiiletben tartézkodni tilos!

Amennyiben a bombariad6 a szakmai vizsgak id6tartama alatt torténik, a féigazgato
haladéktanul bejelenti eseményt a fenntarténak és a

Kormanyhivatalnak, valamint gondoskodik a szakmai vizsga miel6bbi folytatisanak
megszervezeserol.

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
t6bb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé leftjasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariadé altal kiesett tanitisi id6t a féigazgatd potolni koteles a tanitas

meghosszabbitasaval vagy pétlolagos tanitési nap elrendelésével.

8.8. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabilyai

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas

pedagogiai célokat szolgal.

A fegyelmi eljards soran tdrekedni kell minden olyan koriilmény feltdrasara, amely a

kotelességszegés elbiralasandl, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanulo

mellett szol.

A fegyelmi eljarasban a kiskort tanulé sziiléje mindig részt vehet. A tanulét sziilje, torvényes

képvisel6je képviselheti. A kdznevelési torvény 58. § alapjan:

(3) Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és silyosan megszegi, fegyelmi eljaras
alapjan, irasbeli hatdrozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras
meginditasa és lefolytatdsa kételez6, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanulé esetén

¢ jogot a sziilo gyakorolja.
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(4) A fegyelmi biintetés lehet
a) megrovas,
b) szigoru megrovas,
¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskoléba,
e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,
f) kizaras az iskolabdl.

(5'Tiz év alatti tanuléval szemben fegyelmi eljaras nem indithat6. Tankételes tanuléval
szemben a (4) bekezdés e) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés nem, a (4) bekezdés

/) pontjaban és a (7) bekezdés e) pontjdban meghatdrozott fegyelmi biintetés pedig csak
rendkiviili vagy ismétlddo fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ebben az esetben a sziild
koteles 1j iskolat, kollégiumot keresni a tanulénak. A fegyelmi biintetést hozé iskola,
kollégium segitséget nyujt a sziilének az 1j iskola, kollégium megtaldlasaban. Abban az
esetben, ha az iskola, a kollégium a fegyelmi biintetés megallapitasardl szol6é hatarozat
jogerdre emelkedésétd] szamitott nyolc napon beliil a tanulét fogadé iskolatol, kollégiumtol
nem Kap értesitést arrdl, hogy a tanulé mas iskolaban, kollégiumban torténd elhelyezése a
sziil6 kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozo iskola, kollégium harom
napon beliil koteles megkeresni a kdznevelési feladatot ellaté hatésagot, amely harom
munkanapon beliil masik, az allami kozfeladat-ellatasban résztvev iskolat, kollégiumot jeldl
ki a tanul6 szamara.”

(6) A szakképzd iskola tanuldja ellen folytatott fegyelmi eljarasba, ha a tanulo
tanuloszerzédést kotott, be kell vonni a teriiletileg illetékes kamarat.

(8)Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kitelezettségszegés 6ta harom hénap mar eltelt. Ha
a kotelezettségszegés miatt biinteto- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzdodott
felmentéssel (az inditvany elutasitisaval), a hataridét a jogerds hatarozat kozlésétol kell
szémitani.

(9) A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény stlyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet

hozza. A didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.
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(10) A fegyelmi eljaras meginditasardl - az indok megjel6lésével - a tanul6t és a
kiskoru tanuld sziil5jét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanulét meg kell hallgatni,
és biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanulo
vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztizasa egyébként indokolja,
targyalast kell tartani. A targyaldsra a tanul6t és a kiskort tanuld sziildjét meg kell hivni.
Kiskori tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi

eljarasban a tanul6t és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

(11) A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi
biintetés allapithaté meg.

(12) A gyakorlati képzés keretében elkovetett kitelességszegésért a fegyelmi eljarast
az iskolaban kell lefolytatni.

(13) Végrehajtani csak jogerGs fegyelmi hatdrozatot lehet. Ha a végrehajtas
elmaradasa a tobbi tanuld jogait stlyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel

jarna, az els6foku hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

(14) A fegyelmi eljaras lefolytatasanak alapvet6 szabdlyait jogszabaly allapitja meg.

8.8.1. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljiras

A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 53. §-a alapjan egyeztetd eljaras
elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegh tanuld és a sértett tanulo kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem

orvoslasa érdekében.

- Egyeztet6 eljaras lefolytatasara akkor van lehetség, ha azzal a sérelmet elszenvedo fél,
kiskord sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo, kiskorti kotelességszegéssel gyanusitott tanulod esetén a sziiloé egyetért. A fegyelmi
eljaras meginditasardl szold értesitésben a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziiloje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskort tanuld esetén a sziil6 az értesités
kézhezvételét6l szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd

eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztet eljaras lefolytatasat nem
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kérik, tovabba ha a bejelentés iskoldba tortén6 megérkezését6l szamitott tizendt napon beliil az

egyezteto eljaras nem vezetett eredményre.

- Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras

alkalmazasat elutasithatja.

- Ha a kotelességszegéssel gyanisitott tanulé és a sérelmet elszenved6 fél az egyeztetd
eljarasban irdsban megéllapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megdallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges
idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskord sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6 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 megallapitdsait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanulod osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az frasbeli

megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

54, § (1) Az egyeztetd eljards lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai
feltételek biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatdsa, egyeztetd

felkérése, értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

(2) Az egyeztet6 eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd
fél, mind a kotelességszegd tanuld elfogad. Az oktatasért felelds miniszter feliigyelete alatt
miksdé intézményben mikddéd oktatasiigyi kozvetitdi szolgalat kozvetitdje felkérhetd az

egyeztetés levezetésére.

Az intézményen beliili részletes szabalyozas

e az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — a foigazgato tlizi ki, az
egyeztetd eljaras idOpontjarol és helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyér6l irdsban értesiti az érintett feleket

o az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezet6je olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetGje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti; a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulo

vagy sziilojének egyetértése sziikséges
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a feladat ellatisat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztet személy az egyeztet eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilén egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezet6 pedagdgus irnak ala

az egyeztetd eljaras id6szakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okoz6 tanulo
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben
lehet informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség

fokoz6dasa

az egyeztetd eljards soran jegyz6kOnyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a

jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik

a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a koételességszegod
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

9. Az intézmény konyvtaranak szervezeti és miitkodési szabalyzata

A konyvtarra vonatkozoé adatok

A konyvtar elnevezése: Molnar Gabor Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
készségfejleszté Iskola és Egységes Gyogypedagodgiai Modszertani Intézmény

konyvtara
A konyvtar székhelye és pontos cime: Molnar Gabor Ovoda, Altalénos Iskola,

Szakiskola, Készségfejlesztdé Iskola és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény, 8400 Ajka, Verseny u. 18.

A konyvtar 1étesitésének idépontja: 1986

A kényvtar miilkddésének célja, a miikodés feltételei

A konyvtar az intézmény mikddéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositaséhoz, a

neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltarasat,
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megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztosité, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo
szervezeti egység.

Szervezeti és miikodési szabalyzata szabélyozza a konyvtar mitkodésének és igénybevételének
szabélyait. Allomanyaba csak a kényvtar gytijtokorébe tartozé dokumentum vehetd fel. A
tankonyveket kiilon gytijteményként kezeli, mely nyilvantartasanak és hasznalatdnak sajatos

szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

A konyvtar rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:

a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyideji

foglalkoztatasara,

- legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

- tanitasi napokon a tanuldk, pedagégusok részére megfelel6 idépontban a nyitva tartas
biztositasa,

- a kilénbdzé informaciéhordozok hasznalatdhoz, az ujabb dokumentumok
eléallitasdhoz, a konyvtar mikoddtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetés¢hez,

katalogus épitéséhez sziikséges eszkzokkel valo rendelkezés.

A konyvtar kapesolatot tart mds iskolai konyvtarakkal (a konyvtaros tagja a térségi iskolai
konyvtarosok szakmai munkako6zosségének), a nyilvanos konyvtarakkal és a
pedagogiaiszakmai szolgaltatasokat ellato intézmények konyvtaraival.

A konyvtaros tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi.

A konyvtar az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat kényvtari nyilvantartasba veszi, a

konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl (ha van ilyen), lel6hely-nyilvantartast vezet.

A kényvtar alap és kiegészito feladatai
Alap feladatok:

- a gylijtemény folyamatos fejlesztése, feltdrdsa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre

bocsatasa,

- tajékoztatas nydjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
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- az intézmény pedagogiai programja és kényvtar-pedagogiai programja szerinti tandrai

foglalkozasok tartasa,
- konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
- konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
- tartés tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése az iskola tanuldinak szamara

- a konyvtari alloméany pedagodgiai programnak megfelel, a tanuldk és a pedagbégusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Kiegészito feladatai:
- akoznevelési térvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartésa,
- anevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok t5bbszorozése,
- szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

- tajékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi koényvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodd kdnyvtarak, a nyilvanos kényvtarak

dokumentumairél, szolgaltatasairol,
- mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

- részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informéacidcserében.

Az iskolai tankényvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

A konyvtar kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban,

mely tevékenységben a kdnyvtaros feladatai a kovetkezok:

- kozremiikodik a tankonyvrendelés elokészitésében,

- koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek
szamanak alakulasat,

- koveti a kiadott kényvek elhaszndlodasanak mértékét,

- az éves tankdnyvrendeléskor javaslatot tesz az elhasznalodott kotetek potlasara, vagy

ujonnan kiadott tankdnyvek megvasarlasara,
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a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kozben jelentkezo,
tankdnyv-elhasznalodasbol, tankényv elhagyasabol keletkez6 hidny potlasara,
alloméanyba és leltari nyilvantartasba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult

tanulok szamara beszerzett tankonyveket, majd kikélcsonzi a tanuldknak.

Az iskolai konyvtar miikddésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szdmara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:

Az iskolai kdnyvtar az intézmény szamadra vasarolt dokumentumokat kényvtari nyilvantartasba

veszi, a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl és az ingyenes tankényvellatasra

jogosult tanuldk szaméra beszerzett tankdnyvekrol lel6hely-nyilvantartast vezet.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai a kvetkezok:

szépirodalmi kényvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kélcsonzése,

tankonyvek, tartés tankdnyvek, kiilonbdz6, a tanulmanyi munkat el6segitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkdnyvek stb.)

kolcsonzése,

informaciogyiijtés az internetrdl a kdnyvtaros segitségével,

lexikonok és kiilonbdzé alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok
olvasétermi hasznalata,

tajékoztatd a diakok szamara a konyvtar hasznalatarol,

mas koényvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa,

neveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,

tajékoztatas nydjtasa a nyilvanos kdnyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.

A konyvtar hasznalok kore, a beiratkozas médja

A koényvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallal6ja igénybe veheti,

beiratkozhat. A kényvtar hasznalatanak részletes szabdlyait, a beiratkozas modjat a II. sz.

melléklet tartalmazza.
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A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasdtermi

haszndlata, a szamitogép- €s internethasznalat téritésmentes. Nyomtatasért dijat kell fizetni.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének id6tartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fliggetlenill, hogy azt mikor
kolesondzték ki). A nyari sziinidére torténd kdlesonzési szandékot elére jelezni kell, ez esetben
az engedélyezett kdlcsonzési iddtartam a sziinid6 egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket
a kovetkez6 tanév elso tanitdsi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban
részesild didkok altal atvett tankényvek arra az id6tartamra kolesénozhetok ki, ameddig a
tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a

mindenkori lehetoségek fliggvényében viltozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

A nyitva tartas ideje igazodik a didkok igényeihez. A kolcsonzési idorél a tanulok az
olvasoterem ajtajara, illetve hirdetdjére kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével

kapcsolatos informaciokbol tdjékozodhatnak.

L. sz. melléklet a konyvtar SZMSZ-éhez

Gyijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata

.,Az iskolai konyvtar gyiijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
és informacidhordozokat, melyekre az oktato-nevel6 tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
kdnyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonbdzé informaciohordozok hasznalatdhoz, az ujabb
dokumentumok eldallitisahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a koényvtarhasznalat

nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.” 16/1998. (IV.8) MKM rendelet.
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Az iskolai kényvtar olyan 4ltalanos gyiijtékorii szakkonyvtar, amelynek legalapvetdbb sajatos
feladata az iskolai nevel$-oktaté munka megalapozasa. E feladat ellatasa érdekében a konyvtar

szisztematikusan gydjti, feltarja, megodrzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. A konyvtar gyiijtékore, az allomanybévités f6 szempontjai
2.1 Gyiijtokor

A gyGjtokér a dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatdrozott kére. A
szisztematikus, tervszeri €s folyamatos gy(ijjtémunka alapja az iskolai konyvtar gy(jtokori
szabalyzata. A gyijtdbmunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gy{jtokori

szabalyzatban leirt f6- és mellék gy(ijtokor hatarozza meg.

2.2 Az allomanybévités szempontjai

Ahhoz, hogy intézmény képes legyen a kézeljovo tjabb kihivasainak, egyre szélesebb korii
sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez

rugalmasan alkalmazkodo tovabb fejlesztésre.

Az dllomanybévités fobb iranyai:

a klasszikus- és kortars szerzok kotelezs-, ajanlott-, és nem kotelez6 olvasméanyok

koérébe tartozo mivek,

- hatarainkon tal é16 magyar nyelvii irok- és koltok miivei,

- aNemzeti Alaptantervben eldirt kotelezo- és ajanlott olvasmanyokat tartalmazoé kotetek,

kiegészitve a miivek adaptacioival (pl. filmek, interaktiv segédanyagok),

- idegen nyelvii tesztkdnyvek, szakkoényvek, tankonyvek, CD lemezek, CD-ROM-ok,

DVD lemezek beszerzése az idegennyelv-oktatds tAmogatdsa, segitése céljabol,

- a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité folyamatosan megujuld szakkonyvek,

modszertani segédanyagok (DVD lemezek, CD lemezek, CD-ROM-ok...) beszerzése,

- a fejlesztés hatékonysaga érdekében sziikséges a kiilonbozé képességfejlesztéseket
célz6 kiadvanyok beszerzése, kiilonosen a habilitacios, rehabiliticids tevékenység

elosegitése érdekében.

3. Az iskolai konyvtar gyiijtokérét meghataroezé tényezok
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3.1 A konyvtar tipusa

Az intézmény dvoda, altalanos iskola, szakiskola és egységes gyogypedagogiai modszertani
intézmény, amely nappali rendszerben fogyatékkal €16 tanuldk nevelését-oktatasat végzi. Az
iskolai konyvtar tipusa szerint korldtozottan nyilvanos konyvtar (15.000 kotet alatti
dokumentummal), mely az intézmény része. A szakszerli konyvtari szolgaltatasok
kialakitasaért az ajkai Nagy Laszlo6 Varosi Konyvtar és Szabadidé Kozpont (8400 Ajka,
Szabadsag tér 13.) vallal felel6sséget.

32 Az intézmény pedagogiai programja

A konyvtar gyiijtékore eszkoze a pedagdgiai program megvalositasanak, ezért kiemelten vesz
részt az altalanos- és sajatos pedagdgiai program megvaldsitasaban, illetve az altalanos nevelési
célokban. Alloméanyaval segiti a didkok és a pedagégusok felkésziilését tanéraikra. Kiemelten
fontos, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi
kovetelményeiben szerepld konyvtari oOrdk megtartisra keriiljenek, és a gyUjtokori
szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a konyvtar, mint rendszer hasznalatat a

diakok elsajatithassak.
4. Az iskolai konyvtar gyiijtokori szempontjai

Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gy(ijtokorii, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gyfijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,

amelyek megalapozzak az iskolaban foly6 oktatd-nevelé munkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagdgusok részér6l értékeld valogatassal gyijt.

4.1 Tematikus (f6- és mellék gyiijtékor)

F6 gyljtokor: A torzsanyag f6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekveés.
A tanulas, tanitas soran eszkézként jelenik meg:

- lirai, prézai, dramai antologiak,

- klasszikus- és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetet,

- egyes klasszikus- és kortars szerzok teljes életmiivei,
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- nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom),

- tematikus antologiak,
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életrajzok, torténelmi regények,
- ifjhsagi regények,
- Aaltalanos lexikonok,
- enciklopédiak,

- az tjonnan belépo erkdlestan  és hittan tantargyak tanitasdhoz
sziikséges dokumentumok,

- a tananyaghoz kapcsolddd, a tudoményokat részben vagy teljesen bemutato alap- és

kozépszintii segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretkozl6 miivek,

- az iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok,
- amegyénkre és varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok,

- a helyi tantervekhez kapcsolddo kotelezo- és ajanlott olvasmanyok,

- anevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikdnyvek,

- akiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikényvek, segédletek,

- pszichol6giai miivek, a gyermek és ifjukor lélektana,

- felvételi kdvetelményekrdl, a tovabbtanulas lehet6ségeirdl készitett kiadvanyok
- aziskolai kényvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,

- agyogypedagdgiaval kapcsolatos szakkonyvek,

- napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folydiratok,

- kiadvanyok a konyvtir &allomanygyarapitasdhoz, pl. mintakatalégusok, tantargyi
bibliografiak, jegyzékek,

- az oktatassal osszefliggé statisztikai kiadvanyok, kimutatasok.

Mellék gytijtokor: a f6 gylijtokort kiegészitd, erés valogatassal gylijtott dokumentumok kore:
- CD lemezek,

- DVD lemezek,
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- DVD-ROMOK,
-  CD-ROMOK,

- Blue-Ray lemezek,

- multimédias oktatasi segédanyagok,

4.2 Tipologia/dokumentumtipusok:
vizualis ismerethordozok (irasos, nyomtatott dokumentumok /konyv, segédkonyv,

tankonyv, tartés tankonyv, periodikumok: folydiratok, térképek, atlaszok/, diafilmek),

- audio dokumentumok (magnokazettak, CD lemezek, bakelitlemezek),

- audiovizualis ismerethordozok (videokazettak, DVD lemezek, DVD-ROMOK,
CDROMOK, Blue-Ray lemezek, multimédias oktatasi segédanyagok), - egyéb

dokumentumok (pedagogiai program, oktatdcsomagok).
4.3 A gyiijtemény tartalmi dsszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége:

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil kapcsolédva gylijti a magyar nyelven megjelend
kiadvanyok koziil:

- lirai, prozai és dramai antologidk,

- klasszikus- és kortars szerzok mivei, gylijteményes kotetet, - klasszikus-  és
kortars szerzok teljes életmivei,

- alap- és kozépszintii altalanos lexikonok.

A Nemzeti alaptantervhez kézvetleniil nem kapcsolodoan, a teljesség igénye nélkiil gytjti a
magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil:
- a tananyaghoz kapcsolodé (a tudomanyokat részben, vagy teljesen bemutat6) alap- €s
kozépszintii segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zlé miivek,

- az iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok, feladatgyiijtemények,
- ahelyi tantervekhez kapcsolodo kotelezo- €s ajanlott olvasmanyok,
- az erkdlcstan és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok,

- anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,
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a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek,

a felvételi kovetelményekrél, a tovabbtanulas lehetoségeirdl készitett kiadvanyok, az
iskolai kdnyvtar tevékenységét érinté jogszabalyok, allasfoglaldsok, - a

gyogypedagogiaval kapcesolatos szakkonyvek.

Valogatva gytijti magyar nyelven:

nemzetek irodalma (klasszikus- és modem irodalom),
tematikus antologiak,

életrajzok, torténelmi regények,

ifjusagi regények,

altalanos lexikonok,

enciklopédidk,

a tananyaghoz kapcsolddo (a tudomanyokat részben, vagy teljesen bemutatd) alap- és
kozépszintii segédkonyvek, toérténeti osszefoglalok, ismeretkzld miivek,

Veszprém megyére és Ajka vérosra vonatkozd helyismereti- és helytdrténeti
kiadvanyok,

az oktatassal 6sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatdsok

pszichologiai mivek, gyermek- és ifjukor lélektana,

kiadvanyok az iskolai kényvtar allomanygyarapitasadhoz (mintakatalogusok, tantargyi
bibliografiak, jegyzékek)

audio- és audiovizualis dokumentumok (CD lemezek, DVD lemezek, DVD-ROMOK,
CD-ROMOK, Blue-Ray lemezek, multimédiés oktatasi segédanyagok).

A konyvtar folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintii dokumentumokat, anyagokat. A

valogatott gytijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitisa pénziigyi-, targyi- és egyéb

feltételektdl fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény

vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan.
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I1. sz. melléklet a kényvtir SZMSZ-éhez

Konyvtiarhasznalati- és szolgaltatasi szabalyzat

1. A kényvtar hasznalék kore

Az iskolai kényvtar korldtozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ- €s technikai dolgozo6i hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola
tanuldi szdmdra eléadast, foglalkozast tarté kiilsé neveld is igénybe veheti a foglalkozas
megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatiast. A Dbeiratkozas és a szolgaltatasok
igénybevétele dijtalan.

Beiratkozds: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,

megsziinésekor a kényvtari tagsag is megszinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkez$ adatokat kéri:

1. név

2. anyjaneve
3. sziiletési hely- és id6
4. személyi igazolvany vagy utlevél szama

5. lakohely

6. ideiglenes tartdozkodasi hely

7. e-mail cim

8. telefonos elérhetoség

9. munkahely (dolgozéknal)

10. foglalkozas

11. lakcim, ha az helyi vagy kérnyékbeli

12. besorolas (osztalyfok) — csak tanuléknal
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Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznélé koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak és a dolgozoknak az intézménybdl torténé eltavozasi
szandékardl a f6igazgato tajékoztatja a konyvtarost, az eltavozok az altaluk kolesonzott

anyagokat tavozasuk el6tt leadjak.

Az adatokat a konyvtaros 3 db integralt szamitégépes rendszerben (Sziren 9.52; Sziren 9.25;
Kiskényvtar) rogziti, azokat csak az olvasoval valo kapcsolattartashoz, a konyvtari
nyilvantartasokhoz, illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznélja fel. Az adatok a

konyvtari tagsag megsziinése utan térlésre kertilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai

- helyben hasznilat,
- kolcsonzes,
- konyvtarkézi kélcsonzes,

- csoportos hasznalat

21 Helyben hasznalat

A koényvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
- akézikonyvtari dllomanyrész,

- a  kiildn-gylijtemények: audio- és  audiovizualis dokumentumok, muzedlis

dokumentumok, diafilmek, folyéiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a pedagdgusok egy-egy tanitasi orara, indokolt

esetben a kdnyvtar zardsa és nyitasa kozotti idore kikolcsénodzhetik.

A konyvtaros szakmai segitséget ad:
- az informéciok kozotti eligazodasban,
- az informéaciok kezelésében,

- aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban, - a technikai

eszkdzok hasznalataban.
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2.2

Kolcsonzés

A kényvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.

Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel

szabad.
A kélcsonzés nyilvantartisa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol a dolgozoknak (egy alkalommal) legfeljebb hét dokumentum
kolcsondzhetd egy honap idStartamra. A tanulok legfeljebb két kotetet kolesénozhetd
alkalmanként. A kolcsonzési hataridé egy (indokolt esetben két) alkalommal
meghosszabbithaté wjabb hdrom hétre. A tobb példanyos kotelezo- és ajanlott

olvasmanyok kolcsonzési hatarideje €s hosszabbitéasa szilkség esetén négy hét is lehet.
A kolcsonzésben 1évo dokumentumok eléjegyezhetok.

A kolcsonzési hataridé lejarta utdn egy hét tiirelmi id6 adhatd, késedelem, tartozas ideje
alatt a k6lcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tavozo, illetdleg a szakmai vizsgat tevd tanulok esetében a tanuldi
jogviszony megszinésének id6pontjaig a kolcsonzétt tankonyveket, tartds
tankdnyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagbégusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségl

dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo didkok altal atvett tankonyvekkel

kapcsolatos szabalyokat az V. sz. melléklet tartalmazza.
Az elveszett vagy rongdlds miatt konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt
dokumentumot az olvasé koteles egy kifogastalan példannyal vagy a kényvtar szamara

sziikséges mas miivel potolni.

Az iskolai kényvtar nyitva tartdsi idejét a mindenkori tanév orarendjéhez kell igazitani.

2.3

Konyvtarkozi kolcsonzés

A gylijteményiinkbél hianyzé milveket - olvasoi kérésre - mas kdnyvtarakbol meghozatjuk. Az

Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer (ODR) szolgéltatd intézményeibdl érkezé eredeti mi

kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasét terheli,

mas esetben a szolgaltaté konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség. A kérés inditasakor

az olvas6t minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia kell a téritési dij

vallalasarol.
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24 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanulocsoportok, szakkorok részére a konyvtdros, az osztalyfénokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetdk, napkozis nevel6k konyvtarhasznalatra épiild szakorékat,
foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartdsara az 9sszeallitott, az iskolai konyvtari nyitva tartasnak

megfeleltetett titemterv szerint kerlil sor.

A konyvtaros szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3. Az iskolai konyvtar egyéb szolgaltatisai

- informécioszolgaltatas,
- szakirodalmi témafigyelés,
- irodalomkutatas,

- ajanlo bibliografidk készitése, - internet-hasznalat.

II1. sz. melléklet a konyvtar SZMSZ-éhez

Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari dllomany feltarasa

A konyvtar alloméanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére, feltirasa
jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt

egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza: a raktari

jelzetet,

- a bibliografiai és besorolasi adatokat, az

ETO szakjelzeteket, - a targyszavakat.

A dokumentum-leiras szabdlyai
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A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliogréfiai
leiras) és biztositsa a visszakereshet6séget (besorolési adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az
egyszerisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyédsa. A leirt adatokra

ugyanazon szabalyok érvényesek.

Az iskolai kényvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:

1. fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

2. szerzOségi kozlés (rendszavakkal)

3. kiadas sorszama, minésége

4. lelShely

5. megjelenési hely: kiadoé neve, megjelenés éve

6. terjedelem (oldalszam) + mellékletek: illusztracid; méret
7. sorozatcim, ISSN szam, sorozatszam

8. megjegyzések

9. ISBN szam

10. kotés

11.ar

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

1. f6cim: parhuzamos cim: alcim: egy€b cimadat,
2. szerzOségi kozlés (rendszavakkal),
3. kiaddas sorszama, minésége,

4. leldhely,
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5. megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve,

6. terjedelem (oldalszam) + mellékletek: illusztracio; méret,
7. sorozatcim, ISSN szam, sorozatszam,

8. megjegyzések,

9. ISBN szam,

10. kotés,

11. beszerzési jegyz€k,

12. beszerzési mod (ajandék=a, vétel=v, csere=c),

13. a beszerzés datuma, 14. ar.

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra. A szépirodalmi mivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz
Cutterszam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai kinyvtar katalogusa

A tételek bels6 elrendezése szerint:

- betlirendes leird katalogus (szerz6 neve és a mii cime alapjan), targyi

katalégus (ETO szakkatalogus).

A dokumentumok tipusa szerint:

- vizualis ismerethordozok (irasos, nyomtatott dokumentumok /kdnyv, segédkdnyv,

tankdnyv, tartos tankonyv, periodikumok, folyodiratok, térképek, atlaszok/, diafilmek)
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- audio (hangzo) dokumentumok (magnokazettak, CD lemezek, bakelitlemezek)

- audiovizudlis ismerethordozok (videokazettak, DVD lemezek, DVD-ROMOK,

CDROMOK, Blue-Ray lemezek, multimédias oktatasi segédanyagok)

- egyéb dokumentumok (pedagdgiai program, palyazatok, oktatdcsomagok).

Forméja szerint:

- digitalis nyilvantartis a Szirén- és a Kiskdnyvtar integralt konyvtari programok

segitségével.

IV. sz. melléklet a konyvtar SZMSZ-éhez

Tankényvtiri szabalyzat

1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

- anemzeti kbznevelés tankonyvellatasrol 2013. évi CCXXXII. torvény

- 17/2014 (I11. 12.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagogus-kézikényvvé nyilvanitas, a

tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérol

A tankényvek hivatalos jegyzékét az Oktatasi Hivatal teszi kozzé, amelyet folyamatosan

feliilvizsgal és frissit. A tankdnyvrendelést a tankdnyvfelelos végzi, akit a foigazgato biz meg.

2. Az intézmény a kiovetkezé médon tesz eleget az ingyenes tankényvi ellitas

kotelezettségének:

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartisiba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra. Ezeket a tankonyveket a didkok a kdnyvtari kdnyvekre
vonatkoz6 szabalyok alapjan hasznaljék. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo didkok
altal atvett tankényvek arra az id6tartamra kolesénodzhet6k ki, ameddig a tanulé az adott targyat

tanulja. Amennyiben az ingyenes tankdnyvtamogatéds révén kapott tankényvet a tanuld nem

81



hasznélja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kélcsénzésben 1év6 dokumentumot
vissza kell juttatni az iskolai kényvtarba.

Az intézmény részére tankényvtdmogatds céljara juttatott dsszegnek legaldbb a huszonét
szazalékat tartos tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és ktelezé olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt kényv ¢€s tankényv az intézmény tulajdondba, az

iskolai konyvtar alloméanyaba keriil.

A kolesonzés rendje

A tanulok a tanév sordan hasznalt tankdnyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgyiijtemény...) szeptemberben a konyvtarbdl kolcsonzik ki. Aldirasukkal igazoljdk a
konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek

hasznélatara és visszaaddsara vonatkozoan. Ennek szévege:

NYILATKOZAT

Az alairdasommal igazolom, hogy tdjékoztatast kaptam az alabbiakrol:

Az iskolai konyvtarbol a 20.../20...-as tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbol
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az 4atvételt

alairasommal igazoltam.

20.... junius 15-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos

tankonyveket.

A tankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongéaloédik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi felelosséggel tartozom, pétolnom kell mas forrasbol,

végsO esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Alairas osztaly
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A didkok tanév befejezése elott, legkésdbb jinius 15-ig kételesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskord tanuld sziiloje koteles a kolesOnzott tankdnyv elvesztésébol,
megrongdldsabdl szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankényv stb. rendeltetésszeri

hasznalatabdl szarmazo értékesokkenést.

A tankényvek nyilvantartasa
Az iskolai koényvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankdnyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes

tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankdnyveket.

Evente leltarlistat készit:

az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos),

- anapkéziben €s a tanuloszoban letét 1étrehozasa (szeptember),

- Osszesitett listat az (jjonnan beszerzett tankényvekrél (szeptember-oktober),

- Osszesitett listat készit a készleten 1év6 még hasznalhat6 tankdnyvekrdl (junius 15-ig),
- listat készit a selejtezendd tankdnyvekrél (oktober-november),

- listdt készit a koényvtarban talalhatd 25%-bdl beszerzett kotelezo- és ajanlott

olvasmanyokrol.

Kartérités

A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi
segédanyagot..., tovabbiakban tankdnyv) koteles megérizni és rendeltetésszertien hasznalni.
Ebbdl fakaddan elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig

hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalédas mértéke ennek megfelelden:

- azelso év végére legfeljebb 25 %-o0s

- amasodik év végére legfeljebb 50 %-os
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- aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os

- anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanuld tankényvet, tartés tankonyvet kdlcsonoz, a tanuld, illetve a kiskora tanuld
sziiléje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak
megtériteni. A kartérités modjai:

- ugyanolyan konyv beszerzése,
- anyagi kartérités a foigazgatd irasos hatarozatara.

Abban az esetben, ha az elhasznalédds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulénak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankdnyvkolesonzéssel, a tankényv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal

benyujtott kérelem elbirdlasa a foigazgato hataskore.

V. sz. melléklet a konyvtar SZMSZ-éhez

- Pedagogiai program

Kiilonleges felelossége, bizalmas informacidk:

A kozalkalmazotti térvényben foglaltakon til: munkakorébol adédo kotelezettsége a hivatali

titkok megbrzése, a személyiségi jogok tiszteletben tartasa.

1. Munkaija zavartalan biztositasa miatt koteles az alibbiakat betartani:

«  Munkavégzésre alkalmas allapotban vald megjelenés negyedoraval a munkakezdés

elott.

« Amennyiben munk4jat betegsége, vagy vératlanul felmeriilt alapos indok miatt a
megszabott idében nem tudja megkezdeni, errdl felettesét haladéktalanul értesiti. .
Tavolmaradas esetén - a szakszerli helyettesités érdekében - a sziikséges
dokumentumokat /tankényv, tanmenet stb./ az értesitéssel egy idoben a féigazgato, vagy

helyettese rendelkezésére bocsatja.
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* Betegség utani munkaba allas idépontjanak kozlése legkésdbb az el6z6 nap délelottjén.

» Leltari felelossége értelmében tanév elején és végén készletét vételezi, illetve leadja. A
nevére irt leltari készletért anyagi felelosséget vallal.

+  Oracserére csak az iskolavezetésnek benytjtott eldzetes, irasbeli kérelem esetén
kertilhet sor.

* Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat.

*  Munkavégzése soran ligyel sajat maga és a kérnyezetében 1évok testi épségére.
* Szeszes italt fogyasztani az intézményben tilos!

* Dohanyozni az intézmény teriiletén tilos!

* Mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valo kézvetlen foglakozas idején tilos!

* Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtar allomanyaért,

rendeltetésszerli mikasdtetéséért.

A feladatkor egyes teriiletei:
- A konyvtar vezetésével, tigyvitelével kapcsolatos feladatok:
* Megteremti a miikodéshez sziikséges feltételeket.
o Végzi a konyvtari tigyviteli dokumentumok kezelését.
» Szervezi a konyvtar pedagogiai felhasznalasat és a konyvtar kiilsé kapcsolatait.
o Részt vesz a konyvtar ataddsaban, az idoszakos vagy soros leltarozasban.
¢ Nevelotestiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a kdnyvtarat.

o Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit nképzés tjan is gyarapitja.

-Alloményalakitas, nyilvantartas, allomanyvédelem:
e Té&jékozddik a konyvpiacon megjelent konyvekrol.

e Az allomany folyamatos, tervszerii €s aranyos gyarapitasat végzi. A megrendelésrol, a

felhasznalasrol nyilvantartast vezet.

» Beszerzi a dokumentumokat, az egyedi leltarkonyvet naprakészen vezeti.
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Feldolgozza a dokumentumokat, alloméanyba veszi azokat.
Naprakészen ¢épiti a konyvtar katalogusait.

Az alloményt rendszeresen gondozza, kigy(ijti az elhasznalddott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését a szabalyzatnak

megfelelden.

Gondoskodik az allomany védelmér6l, a raktari rend megtartasarol.
Végzi a letétek nyilvantartasat, ezeket rendszeresen ellendrzi.

Alloményellenérzést tart a konyvtar nagysagatol fliggd idokozonként. A leltart a

kezelési szabalyzatnak megfeleléen végzi. - Olvasoszolgalat, tajékoztatas:

Biztositja az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

Segiti az olvasokat a konyvtar hasznélatédban, tdjékoztat a konyvtari szolgaltatasokrol,
végzi a kolesonzést.

Figyeli a palyazati lehetGségeket, palyazatokat készit.
Megtartja a konyvtari orakat, segitséget ad a konyvtarban tartand6 szakorakhoz.
Részt vesz az iskola rendezvényein, esetenként szervezi azokat.

Kiséri a tanuldkat a szabadidds tevékenységeikre a munkatervben feladatkorébe utaltak

szerint.
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10. Zaro6 rendelkezések

A SZMSZ a fenntarté jovahagyasaval 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes.

Kelt: Ajka, 2024. szeptember 18.

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

féigazgatd

P.H.
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Fenntart6i jévahagy6 nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC.
térvény 25. § (4) bekezdése értelmében a Papai Tankeriileti Kézpont mint az intézmény

fenntartdja jovahagyta.

Alairdsommal tanasitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult szerve/vezetdje az SZMSZ fenti

rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

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

fenntart6 képviseldje
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szamu melléklet

Munkakorleiras mintak
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Intézményilinkben minden munkavallalonak névre sz6l6, feladataihoz szabott munkakdori
leirasa van, amelynek atvételét aldirasaval igazolja.

Munkaszervezési okokbol az osztalyfonskok munkakdri leirasat kiilon készitjiik el az
osztalyfénokok szamdra azért, hogy pusztan az osztalyfondki feladatok ellatasanak
megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk

a pedagogus munkakori leirasat.

A féigazgaté munkakéri leirdas-mintdja

A munkakor megnevezése: Foigazgato
Kozvetlen felettese: Papai Tankeriileti K6zpont igazgatdja
Heti munkaidé: 40 6ra

Legfontosabb feladata: A koznevelési intézmény vezetdjeként az alapité okiratban

meghatarozott tevékenységnek egyszemélyi felelds vezetdként torténd irdnyitasa.

Jogkore, hataskore:

a Dont az intézmény miikddésével kapcsolatos minden olyan tigyben, amelyet

jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

a Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeik vonatkozo kérdések

tekintetében jogkorét jogszabélyban elbirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

d Felel a pedagdgiai munkaért, az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének
mikodéséért, a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
nevel6- és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- €s
gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgélatanak

megszervezEéséért.

a Rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas
vagy mads elhdrithatatlan ok miatt nevelési-oktatasi intézmény mukddtetése nem biztosithato,

vagy az intézkedés elmaradasa jelent6s veszéllyel illetve helyrehozhatatlan kérral jarna.
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Intézkedéséhez be kell szereznie a fenntarto egyetértését, illetve ha ez nem lehetséges, a

fenntartot haladéktalanul értesiteni kell.
A tevékenységek, feladatok részletezése:

OKialakitja a tanulocsoportokat, elkésziti a terembeosztasokat,

OElkésziti az tantargyfelosztast, iigyeleti rendet, éves munkatervet, beszamolokat a

neveldtestiilet egyetértésével,

OEllenérzi és engedélyezi a tanmeneteket, egyéni fejlesztési terveket,

O Biztositja az 6voda és az iskola kdzotti 6sszhangot, az dllandé kapcsolatot.

[ Engedélyezi a bizonyitvanyok masodlatanak és az iskolalatogatasi bizonyitvanyok kiadasat,
OIndokolt esetben felmentheti a tanulokat egyes tantargyak értékelése alol,

UAz intézmény statisztikai, adatszolgaltatasi tevékenységét megszervezi,

OKoordinalja a pedagdgiai munka egész teriiletét,

OA nevel6testiiletet vezeti, a nevelo és oktatdmunkat iranyitja, ellendrzésére,

OA nevel6testiilet jogkorébe tartozé dontések elkészitése, a végrehajtds szakszeri

megszervezeése, ellendrzése,

Olranyitja az tigyviteli dolgozok adminisztrativ munkajat,
(0 Az intézményt képviseli kiilonb6z6 torumokon,
OMunkatervben meghatarozott idoben vagy rendkiviili esetben értekezletet tart,

OA foigazgatohelyettessel felosztott feladatkor alapjan a fdigazgaté gondozasi teriilete: a
szakiskola, a felsd tagozat, az értelmileg akadalyozott tanulok csoportja, autizmussal egyiitt
€16 tanulok csoportja, a készségfejleszto Iskola, fels6s tanorara vald felkészitd foglakozasok,

a didksportkor tevékenysége, az itt folyd munka ellendrzése,

OKRETA rendszer vezetése

OA foigazgatd koteles a kollégakat latogatni oraikon, foglalkozasaikon. Latogatasain
gy6z6djon meg arrol, hogy a pedagogus a munkakéri leirasaban meghatérozott médon,

tudasa legjavat adva tevékenykedik. A latogatésait eldre jelentse be, illetve egyeztesse az
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Oravezetbvel, véaratlanul abban az esetben latogat csak, ha korabbi latogatasai ezt indokoltta
teszik. T4jékoztassa azonban a dolgozot arrdl, ha ilyen médon kivanja a tovabbiakban

latogatni. Latogatasok utdn biztositson idot véleménycserére.

CJTamogatja az egyes teriiletekért felelos kollégakat informécidval,

OFélévi és év végi tantestiileti értekezleten beszamoloval tdjékoztatja a tantestiiletet az

eredményekrol (pozitiv-negativ).
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Altaldnossagban iigyeljen a Puétv-ben és a Munka Térvénykonyvében leirtakra, valamint a
leiratlan pedagdgiai térvények betartasara, és ezeket személyes példamutatasival erdsitse

meg.

OKovesse figyelemmel a jogszabalyok, térvények valtozasat.

OKiilén figyelemmel kisérje az iskolaban végzett novendékek munkavallalasat,

tovabbtanulasat.

[JGondozza az eddig kialakult j6 kapcsolatokat a varos és a megye intézményeivel, egy€b

partnerekkel.

Kiilonos felelossége:
Az intézmény jogszabalyszerii és SZMSZ szerinti milkodése,

Az intézményben folyé — alapité okiratban meghatirozott — tevékenység megszervezese,

szinvonalas ellatasa,

[1Az 4ltala kiadott vezet6i intézkedések, utasitasok helyessége, szakszeriisége, végrehajtasuk

feltételeinek megteremtése, azok kdvetkezményeinek vallalasa,

O A kinevezé szerv altal adott utasitasok végrehajtasa,

Az intézményben tortént rendkiviili események haladéktalan bejelentése, a helyzethez

igazodé intézkedések megtétele, a karos kovetkezmények elhdritisa Jaranddsaga:

Da munkaszerz6désében a Puétv. elbirasai szerint meghatarozott munkabér,
Oa Paétv. 102. § (1) és (2) bekezdésében meghatarozott kotelezé megbizasi dij,

Otalmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott ttléradij.

Féigazgaté-helvettes munkakori leirdas-mintija

A munkakor megnevezése: féigazgato-helyettes
Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Heti munkaidoé: 40 ora,
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Legfontosabb feladata: A foigazgatd segittarsaként részt vesz az intézmény iranyitasaban,
a nevel6-oktatd munka feltételeinek és szervezettségének biztositasaban, az intézményben
foly6 munka ellenérzésében és értékelésében. Az oratartashoz/tanitdshoz kapcsolodd és az
ahhoz sziikséges elokésziileti idon kivill, a munkaidé fennmarad6 részét a fdigazgato-
helyettesi teend6k ellatasara forditja. Az eldkésziileti id6t nem koteles az intézményen beliil

eltolteni.

Id6beosztasa a munkakori feladatokhoz igazodik.

Jogkére, hataskore:

O Az akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti a f6igazgatot
OEllen6rzi a foigazgaté utasitdsdnak végrehajtasat, és a fdigazgatd utmutatdsai szerint
intézkedik az intézmény mindennapi életében eléfordulé tigyekben.

O Hataskore kiterjed mindazokra a feladatokra, amelyeket a jelen munkakdri leirasban a
feladatkorével kapcsolatos térvényekben, rendeletekben, utasitdsokban meghatarozott,
tovabba a felettesét6l kapott — személyes hataskorébe utalt — feladatok ellatasaval

kapcsolatos.
A tevékenységek, feladatok részletezése:
O A f8igazgato altal elkészitett tantargyfelosztas alapjan elkésziti az orarendet, a helyettesitési

rendet,

O A féigazgatoval egyiitt, illetve rendelkezései szerint, megszervezi €s ellendrzi a tanitasi

orakon kiviili foglalkozasokat.

O Gondoskodik a nevel6k adminisztracios munkéjanak iranyitasarol (naplok, ellenérzok,

térzslapok stb. megnyitasa, lezarasa).

O Ellen6rzi az osztalynaplokat, a tanuldi dokumentaciok naprakész vezetését.
O Iranyitja és ellendrzi a tovabb tanul6 tanuldk felvételi dokumentacidjanak elkészitéset.

O Az intézményvezet6vel tortént eldzetes egyeztetés utan elkésziti a kiilonféle ho végi és

tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat,

0 KRETA rendszer vezetése
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O A helyettesitéseket, tulorakat havonként dsszesiti, elszamolja.
0 A tavozé illetve beiratkozé tanulok iratait kezeli, a beiratkozasrdl szo6lé6 nyomtatvanyt 5
napon beliil elkiildi az illetékes intézményhez, a valtozast a KIR rendszerben atvezeti.

O Ismeri és figyelemmel kiséri a kdznevelésre vonatkozé jogszabalyokat, és azok véiltozasaira

felhivja az érintettek figyelmét.
O Figyelemmel kiséri a kiilonféle palyazatokat, részt vesz azok megirasaban.

Gondoskodik tanév elején a palyakezdd munkatarsak betanitdsanak megszervezésérol, a
tanév soran kiilonos odafigyeléssel — rendszeres Oralatogatas, modszertani segitségnyujtas -

segiti munkéajukat.

O Részt vesz az iskola alapdokumentumainak készitésében, feliilvizsgdlatiban ¢s

modositasaban.

0 Részt vesz a tantestiileti értekezletek elokészitésében, latogatja a munkakozOsségi

értekezleteket.

O Részt vesz a beiskolazassal kapesolatos palyavalasztasi feladatok elvégzésében, nyilt napok

szervezesében, lebonyolitja a felvételi eljarast.

0 Az iskolavezetés heti megbeszélésein beszdmol az elvégzett munkérol, a felmeriilt

nehézségekrol, ismerteti a gondozasi teriiletén az aktualis feladatokat, azok tervezett
megoldasait, elérevetiti a lehetséges problémakat, felhivja azokra a figyelmet. 32 0O
Munkaidején beliil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény féigazgatdja

alkalmanként megbizza.

O Gondoskodik a tavollévok helyettesitésér6l, vezeti a helyettesitési naplot, nyilvantartja a

dolgozdk tavollétét.

0 Megszervezi az iskola-egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét.

O Feliigyeli az intézmény fegyelmi bizottsdganak munkéjat, részt vesz a fegyelmi

targyalasokon. O Feliigyeli a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds tevékenységeét.

O Feliigyeli az iskolai konyvtaros tevékenységét.

O Megszervezi a javito-, osztalyozo- és kiilonbozeti vizsgakat
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O Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast.

O A foigazgatoval felosztott a feladatkér alapjan gondozasi teriilete az alsé tagozat, a
logopédia, alsés tandrara valé felkészitd foglalkozasok, a koényvtar, a szakkorok.
Oralatogatasok rendszere: Kollégakkal eldre egyeztetett iddpontban, kivétel, ha korabbi
latogatasai ezt indokolttd teszik. Tajékoztassa a nevel6t, ha ilyen médon kivanja a

tovabbiakban latogatni.

O Segit a nevelétestiilet tagjainak pedagdgiai problémaik megoldasaban, ha azt a kollégak

jelzik.

O Figyelemmel kiséri a tanulok rendszeres iskolaba jarasat, az igazolatlan mulasztiasok miatti
figyelmeztetések, feljelentések, csaladlatogatasok folyamatat. Ebben a munkaban szorosan

egyiittmikodik az iskola osztalyfénskeivel.
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O
Felelos az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért, megrendeléséért.

O Eredmények nyilvantartdsa, (pozitiv, negativ) beszamolas az intézmény vezetdjének.
Kiilonos felelossége:

O felelos a tanuldi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasacrt,

O felelds a jogkdrében hozott intézkedésekért,

O bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,

O a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az intézmény vezetdjének.

Jarandoésaga:

O a munkaszerzddésében a Paétv. el6irdsai szerint meghatarozott munkaber,

O a Puétv. 102. § (1) bekezdése és (3) bekezdés a) pontjaban meghatarozott kotelezo

megbizasi dij

O talmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuloradij.

Gyvogvpedagégiai tanar munkakéri leirds-minta

A munkakor megnevezése: gyogypedagogiai-tanar
Kozvetlen felettese: az intézményvezetd
Heti munkaido: 40 ora

Legfontosabb feladata: neveli €s oktatja az értelmi, érzékszervi, beszéd- és mozgasfogyatékos
gyermekeket. Feladata az alapkészségek fejlesztése, a sériilt vagy hianyzo6 funkciok fejlesztése,
ill. kompenzalasa, a tanuld/gyermek személyiségének, képességeinek, targyi tuddsanak

folyamatos fejlesztése.
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a
Neveloi tevékenységek, feladatok sszefoglalasa:

rrrrr

0 Feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai

feladatok elokészitése €s végrehajtasa.

O A munkaideje ezen Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban megfogalmazottak szerint keriil

megallapitasra.

Koteles az oOrara valé becsengetés elétt V4 oraval munkahelyén megjelenni, ezt az idot
hasznalja fel a foglalkozéasokra valo felkésziilésre, egyben jelezze az intézményvezetés felé

megjelenésével, hogy feladatat el tudja latni a nap folyaman.

0 Kételes a foglakozasokhoz, tanérakhoz sziikséges dokumentumokrol - tanmenet, foglakozasi
terv, egyéni fejlesztési terv - gondoskodni, ha sziikséges elkésziteni. A dokumentumok
tilkrozzék pedagogiai elképzelését, tantargyi szakértelmét oOsszhangban a Pedagégiai

programmal, és ezeket hataridére mutassa be az iskolavezetésnek.

0 Az intézményben tartozkodasi ideje alatt a pedagogusok iratlan torvényeinek megfelelden

viselkedik példat mutatva a gyermekeknek/tanitvanyainak.

0 Kollégairol, munkatarsairdl a gyermekek/tanuldk elott tisztelettel és megbecsiiléssel beszél.
0 Tanorakra, foglalkozasokra felkésziilten, nyugodt lelki allapotban, biztos targyi tuddssal

érkezik és dolgozik.

O Munkajéat célra téroen, megfeleld pedagogiai szigorral, mélységes emberi humanummal

végzik.
0 Szem elétt tartja a gyermekek/tanulok sziikségleteit és biztositja a gyermekek jogait is.

0 Becsengetéskor a tanar kezdje meg munkajat.

0 Ellatja ezen SzMSz-ben meghatarozottak szerint az ligyeletesi feladatot. Feliigyel az érkezo
tanulokra és az iskola rendjére. Gondoskodik a csengetési rend betartasarol, a sziinetek
hazirendben megfogalmazottak szerinti végrehajtasrol. Az esetleges rongalodasokat jelezi az

iskolatitkarnak. Az tigyeletes a sziinetben is a gyermekek kozott tartézkodik, ha tavol van,
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d
helyettesrdl gondoskodik. Az iigyeletes egész napos tavolléte esetén az orajat helyettesito

kolléganak kell az tigyeletesi teendbkben is helyettesitenie.

O Jelzi az iskolavezetés felé az oktatashoz, foglakozasokhoz sziikséges anyag, targy igényeit.

Forduljon bizalommal az iskolavezetés felé pedagogiai problémaival.

[0 A tanitasi 6rdra valé érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja

a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik.

0 A zart termeket, szaktantermeket az éra elején nyitja, az 6ra végén zarja. A tanitasi orajan,
foglalkozasan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a naploba az 6rardl hidnyzo vagy késo
gyermekeket/tanulokat.

Rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, a gyermekek fejlodését. A tanulasban akadalyozott
tanulok esetén évente legalabb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot (de legalabb havi 1 osztalyzatot)

ad minden tanitvanyanak.

0 Osszeéllitja, megiratjia és két héten beliill kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a

témazaré dolgozat idopontjardl az osztalyt elére t4jékoztatja.

OA tanuléknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a

kijavitast kévetd oran ismerteti a tanulokkal.

0 Az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba.

O Tanitvanyai szamdra az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad el6re haladasuk mértékérdl,

az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendé feladatokrol.

0 Javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezési, stb.

feladataira,

0 Részt vesz a neveldtestillet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai

munkak6zosség megbeszélésein és értekezletein,

0 Evente harom alkalommal fogaddorat tart a féigazgato altal kijelslt idépontban,

0 Megszervezi a sziikséges szemléltetd eszk6zok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
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O
0 Az intézményvezetd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozo és kiilonbodzeti vizsgakon,

iskolai méréseken.

O Helyettesités esetén szakszerii orat tart,

OEgy orat meghaladd hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitk szamara az
osztalyokban elvégzendé tananyagrél, varhatéan egy hetet meghaladdé hidnyzasa elott

tanmeneteit

— a szakszer(i helyettesités megszervezése érdekében —

az intézményvezetohelyetteshez eljuttatja.

0 Bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az épiilet

kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat.

0 Feleldsséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek, stb.

rendeltetésszerll hasznalatanak biztositasaért.

0 El6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai, hazi tanulmanyi versenyeket.

Folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetdlasaval, versenyeztetésével,

tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

0 Sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybol magantanitvanyként sem az iskolaban, sem

azon kiviil nem tanitja.

O Elkiséri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, tanulmanyi- és sportversenyekre, stb.
0 Sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyféndkeivel.

O A munkakori leirasban nem szereplo, feladatvégzés kozben felmeriildé megoldando

dolgokhoz j6 szandékkal viszonyul.

0 Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéaniigyeit gyorsan, a

nevelémunka zavarasa nélkiil intézze el.

O éves szabadsagat a Puétv. rendelkezéseinek megfelelden veheti ki.

Kiilonleges feleléssége:
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O

O felel6s a tanuldi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
D bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat,

O a hataskoérét meghalad6é problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfondknek, illetve a

foigazgatonak, foigazgato-helyettesnek.
0 Eredmények nyilvantartésa,
Jarandosaga:
0 a munkaszerz6désében a Puétv. elbirasai szerint meghatarozott munkabér

Oa Paétv. 103. § (1) bekezdése és a 3. melléklet B) pontja, Paétv. vhr. 90 § (3) és (4a)

bekezdésének meghatarozott kitelezo potlékok

O talmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tiléradij

Osztalvfonok kiegészité munkakiri leirds-mintdja

A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: féigazgato
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Megbizatasa: az intézményvezetd bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkakori leiras a pedagdgusok munkakdri leirdsanak kiegészitéseként értelmezendd. A

fobb tevékenységek osszefoglalasa

a

0

O

feladatairdl és hataskorérol iranyadoak az SzMSz megfeleld fejezetében leirtak,

feladata az intézmény €s a munkak$zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai

feladatok elokészitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagogiai, szervezési, stb.

feladataira,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok Kkitoltésére: osztalynaplé, torzslapok,

bizonyitvanyok, stb.

részt vesz az intézmény adminisztrativ tevékenységében oly médon, hogy dsszedllitja az

adatszolgaltatasokhoz sziikséges dokumentumokat. (oktoberi statisztika stb.)

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszk6z6k, CD-k, konyvek, stb.

rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

1]

kapcsolatot tart az osztalyaba jard didkok sziileivel, a sziil6i munkakodzosséggel,
folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanit6 tanarokkal,

elokésziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat, kdzremiikédik az iskola sziilokkel és

tanulékkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, az évfolyamnak és a

sziikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes elbirasaira,

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az

oktatasrol szolo feljegyzést dokumentalja a naploban.
kozremlkddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban,

crer
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Ellendrzési kotelezettségei:

]

heti rendszerességgel ellen6rzi az osztalynaplo haladdsi és mulasztasi részében a

bejegyzések, aldirasok meglétét,

november, januar és aprilis honap 8. napjaig ellendrzi az osztalynaplé osztalyozé részének

allapotat, az osztalyzatokat érintd hianyossagokat jelzi a féigazgato-helyettesnek,

O

figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzéasat, 8 napon belill igazolja a
hidnyzasokat, elvégzi a szilkséges Cértesitéseket a szillok illetve a gyermek- és

ifjusagvédelmi védelmi felelds irdnydba,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel kveti a tanulok késését, sziikség esetén értesiti a

gyermek- és ifjusagvédelmi feleldssel egyiittesen a sziiloket,

Kiilonleges felelossége:

O

felelos a tanuldi és sziiloi személyiségjogok maximadlis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi a foigazgatd-helyettesnek vagy a

féigazgatonak,

Eredmények nyilvan tartdsa, az osztalyfondk félévkor és év végén beszamoldt ir az

osztalya/csoportja eredményeir6l (pozitiv, negativ) az intézmény vezetdjének.

Megbizasi dija és kitelezo érakedvezménye:

O

O

a Paétv. 102 § (1) bekezdése és (3) bekezdés b) pontja, vPuétv. vhr. 90 §(6) és ( /a)

bekezdésében szabalyozott , munkaltatoi utasitdsban rogzitett osztalyféndki megbizasi dij

a Kozoktatasi térvény 1. sz. mellékletének harmadik része 11/7. fejezetében meghatarozott

heti két ora osztalyfénoki orakedvezmény.
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Ovodsban dolgozé gyégypedagégus

Munkakor megnevezése: gyogypedagogus
Kozvetlen felettese: foigazgato

Heti munkaidé: 40 6ra
Fo feladata: a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudisanak megfelelden,
minden teriiletre kiterjedéen. Az 6voda csoportban az intézmény nyitva tartisa alatt

ovodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.

Munkaidejét és kitelez6 draszamat a mindenkor érvényben 1évo jogszabaly alapjan hatarozza
meg az intézmény vezetdje, munkavégzés eldtt 15 perccel koteles a munkavégzés helyén

megjelenni.

Nevel6i tevékenységek, feladatok dsszefoglalésa:

0 Feladatait a kdznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalldan és feleldsséggel.

O A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a

vonatkozo jogszabdlyok hataroznak meg.

O Alkotd modon egyiittmiikédik a nevelémunka fejlesztése, a nevelbtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

0 Feladata az egyiittmiikddés valtozatos €s célszerli forméjanak kialakitasa.

0 Az intézményben tartézkodasi ideje alatt a pedagdgusok iratlan térvényeinek megfeleléen

viselkedik példat mutatva a gyermekeknek.

0 Kollégairdl, munkatarsairol a gyermekek el6tt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél.

O A foglalkozasokra felkésziilten, nyugodt lelki allapotban, biztos targyi tudassal érkezik és
dolgozik.

0 Munkgjat célra tér6en, megfelelé pedagogiai szigorral, mélységes emberi humanummal

végzik.
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0 Szem el6tt tartja a gyermekek sziikségleteit €s biztositja a gyermekek jogait is.

O Felelés a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasardl, erkolesi védelmérdl,

személyiségének fejlodésérol. Az ismereteket sokoldaltian és targyilagosan kozvetitse

0 Hivatasabol eredd kételessége, hogy fejlessze szakmai és dltalanos miiveltségét, tokéletesitse
pedagogiai munkajat. Ennek érdekében haszndlja fel az onképzésben és a szervezett

tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

0 Az érvényben 1€v6 alapdokumentum eldirasai és ajanlasai szerint megfeleléen felkésziil a
tervszeri neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd

eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos ligyviteli teendoket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a

személyiséglapon feljegyzést készit.

O A csoportszobaban €s a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely

harmonizal az intézmény t6bbi helyiségével!

O A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrdl,

kiséretrol.

O Megfelels felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakozdsségben

feladatokat.

O Kapcsolatot tart a sziildkkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagosito tevékenységével
hozzéjarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsahoz. A gyermekek és a
sziilok emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az intézmény sziil6i
értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden fogaddorat €s nyilt
napot tart. A sziiloket folyamatosan érdemben tajékoztatja az csoportban folyo
neveldmunkardl, a kisgyermek fejlodésérol. Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést
készit. Kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatidsdban, a gyermeke

fejlodését veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltardsaban, megsziintetésében

0 A nevelés folyamatossaganak biztositisa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel.

Az iskolaérettség megallapitdsahoz szakvéleményt készit.
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0 Tamogatja az orvos, a védéno, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

O Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkil. A
gyermekek egészségiigyi allapotardl, magatartasardl, viselkedésérol, értelmi képességeinek
fejlodésérsl a sziilét érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egyiittesen gondoskodnak a

kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarol.

OA gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a kozosségi

egylittmiikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

0 Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédo adminisztracids feladatokat (mulasztasi

naplo, csoportnaplé, személyiséglapok).

O Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek
alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési
{itemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtdl eltérd massagat. Biztositsa a gyermekek részére
az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas,

a preventiv nevelémunka.

O Koteles a balesetvesz€lyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében

megtenni.

O A pedagogiai munkaval, az dvodai csoport tigyvitelével és miikodésével kapcsolatos —
kételezd Oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendoket a vezetd utmutatisa

szerint végzi.

0 Ovja az 6vodai csoport berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési

felel6sséggel tartozik.

0 Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéaniigyeit gyorsan, a

neveldémunka zavarasa nélkiil intézze el.

0O Eves szabadsagat aPuétv. rendelkezéseinek megfelelden veheti ki.

Kiilonleges felelossége:

0O felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
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O bizalmasan kezeli a kollégakkal, az gyermekkel és az intézménnyel kapcsolatos

informacidkat,

0 a hataskorét meghaladé problémékat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a

foigazgatonak, foigazgato-helyettesnek.

Jarandésaga:
0 a munkaszerzédésében a Puétv. elbirasai szerint meghatarozott munkabér

Oa Paétv. 102 § (1) bekezdése és (3) bekezdés b) pontja, vPuétv. vhr. 90 §(6) és ( /a)

bekezdésében szabalyozott , munkaltatoi utasitasban rogzitett osztalyfonoki megbizasi dij

- talmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tiloradij
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Gyégypedagégiai asszisztens munkakori leirds-minta

A munkakér megnevezése: gyogypedagogiai
asszisztens
Kozvetlen felettese: a féigazgatd

Heti munkaidé: 40 ora

Munkaid6 beosztasa napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye és a dolgozdval vald egyeztetés
szerint.

Munkavégzés helye az az osztily vagy csoport, ahovad az intézményvezetd rendeli. A
munkavégzés helye sziikség szerint az intézményvezetd, ill. az intézményvezetShelyettes

szobeli vagy irasbeli utasitdsdra modosulhat a zavartalan mitkédés érdekében.

Fé feladata:
A gybégypedagdgus munkajat segiti az értelmi, érzékszervi, beszéd- és mozgasfogyatékos

gyermekek nevelésében és oktatasaban. Feladatait a gyogypedagdgus irdnyitdsaval ldtja el.

Fébb tevékenységek és felelosségek Gsszefoglalasa

- A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérol a pedagogusok iranymutatasa szerint.

- Tanorai foglalkozasokon tanar iranyitisaval segiti az osztalyban folyé munkat, az eszkbzoket
elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba, tanterem atrendezésében, a tanulok eszkozeinek
elokészitésében, egyes tanuldknak egyéni segitséget nyijt, hogy a tanéran megfeleléen

tudjanak dolgozni.

- Amennyiben sziikséges a csoport munkajaba még be nem illeszkedd gyermekek, valamint a
mozgassériilt gyermekek feliigyeletét biztositja a foglalkozasok, étkeztetés, szabadidos

foglakozasok alatt.

- Segiti a mozgassériilt tanulok lifttel valo kozlekedését.

- Az arra raszoruld gyermekeket esetenként megmosdatja, és segit a higiéniai szokasok

kialakitasaban.
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Sziinetben iigyel a folyosoi rendre, a mellékhelyiségek rendeltetésszerii hasznalatara, a

kézmosasra, a tanuldk étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

Az udvari sziinetben vagy a levegdztetésnél, sétanal segit a tanulok 6ltozkodésében, az udvari

rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Testnevelés orakon, foglalkozdsokon segiti a tanuldkat az o6ltozkodésben, a feladatok
végrehajtasaban.

Sétanal, iskolan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a tanulok utcai kozlekedését, a

programokon valé kulturalt részvételt.

A délutani foglalkozasokon a pedagdgus utmutatasa szerint segit a tanulasban és a szervezett

foglalkozasok elokészitésében, levezetésében.

A megtanult fejleszto terapidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatisa szerint a gyermekekkel

gyakorolja.

Tanéri itmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést (gyakorlas) végez.

Esetenként a pedagdgus irdnyitiasa mellett a jaték- és szabadidés foglalkozasokat 6nalloan

megtervezi ¢s levezeti.

Csendes pihen6 alatt és szabadidejében szemléltett eszkozoket készit, azokat karban tartja,

elokésziti a kovetkezd napokra.

Segit a tanulok hazabocsatasanal.

Szilkség szerint kozremiikodik a tanulék orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy haza Kiséri a
tanuldt, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsésegélyt nydjt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy vezetot.

Megismeri az iskola alapdokumentumait.

Részt vesz az intézmény 4altal szervezett szakmai munkakozosségi foglalkozasokon,

értekezleteken.

A fenticken kiviil mindazokat a feladatokat ellatja, amivel az iskola vezetdi esetenkent

megbizzak.
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- Szabadsagat tanitasi id6n kiviil veheti igénybe, illetve tanitasi idoben csak indokolt esetben

igényelhet szabadsagot.

Kiilonleges felelosségek:
- A gyermekek iskolai munkajarél a sziiloknek tijékoztatast nem ad, Oket a megfelelé
pedagdgushoz iranyitja.

- Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal €s az iskolaval kapcsolatos informaciokat.

- A hatiskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve az

intézményvezetonek, intézményvezetShelyettesnek.

Jarandosaga:

- amunkaszerz6désében a Puétv. elbirasai szerint meghatarozott munkabér

O a Puétv. 103. § (1) bekezdése és a 3. melléklet B) pontja, Puétv. vhr. 90 § (3) és (4a)

bekezdésének meghatarozott kételezod potlékok

Iskolatitkar munkakori leiras-minta

A munkakor megnevezése: iskolatitkar Kozvetlen
felettese: a foigazgatd

Heti munkaidé: 40 6ra

Munkaid6 beosztdsa napi 8 6ra, az intézmény aktualis igénye és a dolgozdval vald egyeztetés

szerint, 722 — 153 6raig i11.7% — 15% 6raig.

¥ feladata:

Az intézményben az adminisztracios és ligyviteli feladatok ellatdsa. A munkavégzes soran
eléfordul6 feladatokat részben 6nallé munkaval, részben vezetdi, vezetd-helyettesi iranyitassal
oldja meg. Feladatat gyermekkozpontu szemlélettel végzi.

A tevékenységek részletezése:

- A beérkez6 és kimend iratok elokészitése, iktatasa, tovabbitasa.
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Vezeti az iktatokonyvet elektronikus uton.

Az oktatds segitését szolgaldé gépeléseket, fénymasolasi teendbket végzi, ellatja a
levelezeEsi feladatokat.

Megrendeli a hasznalatos nyomtatvanyokat.
Kiadja az iskolalatogatasi igazolasokat.
Kozremikodik a statisztikat jelentések elkészitésében.

Feladata a tanulok adatainak kezelése, karbantartasa a tanuld-nyilvantartd program
segitségével.

Feladata az osztalyfénokokkel torténd egyeztetés: osztalyok létszamarol, a tanulok
adatair6l, valtozasokrol stb.

Feldolgozza, 6sszesiti a félévi és év végi osztalyfonoki jelentéseket.

Rendben tartja a bizonyitvanyokat és az anyakdnyveket, melyekrdl szigorti szamadasu
nyilvantartast vezet.

Az oktatds tigyvitelével kapcsolatos feladatokat maradéktalanul ellatja (Utbaigazitast ad

a tanuloknak, sziiloknek, a tanarok munk4jat segiti).

Jegyz6konyvek, munkatervek, szabdlyzatok, egyéb dokumentumok elkészitése soran
gépelési munkakat végez.

A gazdasagi ligyintéz6 munkajat segiti, annak Gtmutatasai alapjan adminisztracios
feladatokat végez.

Besegit a leltarozasi feladatokba, a leltarfelvételi iveket vezeti, és részt vesz a
leltarkiértékelésben.

Gazdasagi év végén az elhasznalodott eszkdzoket, berendezéseket selejtezi, errdl
jegyzokonyvet készit

A selejtezések lebonyolitasa utan megszervezi az iskola leltarozasi munkait, melyrél
leltarozasi itemtervet készit (1 hdnappal el6bb).

Az iskolai oktatashoz sziikséges fogyodeszkozoket beszerzi, igény szerinti kiadasa, a

koltségvetés ezen teriiletét nyomon koveti.
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Gondoskodik az intézmény berendezése, felszerelési targyainak karbantartisarol, az
el6forduld meghibasodasok (villany, viz, asztalos, lakatos munkét stb.) mieldbbi
javittatasarol.

- A napkoézis csoportok étkezési dijat atveszi a csoport vezet6itdl, a sziiloktol, a
rendszeres téritési dij megfizetésének ellenérzése, elmaradasa esetén azonnali
intézkedést tesz, a pénziigyi elszamolasokat rendszeresen ellendrzi a téritési dijakkal

kapcsolatban.

- A létszamjelentést készit naponta €s eljuttatja a didkkonyha menzéjara.
- A hazipénztaron kiviili pénzosszegeket gyiijt, kezel.

Az iskola életében segitékészen kdzremiikodik.

- Munkaidején beliil esetenként, kiilén utasitasra elvégzi mindazokat a feladatokat,
amelyekkel az intézményvezetd, az intézményvezetShelyettes megbizzak.

- Siirg6s feladat és szoros hataridd esetén, szamara az intézményvezetd vagy a helyettes
talmunkat rendelhetnek el.

- Szabadsagat tanitasi id6n kiviil veheti igénybe, illetve tanitasi idoben csak indokolt
esetben igényelhet szabadsigot.

Kiilonleges felelossége:
- A hivatali titkot kételes megtartani.

- Kotelessége, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara ligyeljen, a
vagyontargyakban bekovetkezett rongalodasokat kozvetlen felettesének azonnal

jelezze, gondoskodjon munkateriilete zarasarol.

Jarandodsaga:

- a munkaszerz6désében a Puétv. elbirasai szerint meghatarozott munkabér

O a Puétv. 103. § (1) bekezdése és a 3. melléklet B) pontja, Puétv. vhr. 90 § (3) és (4a)

bekezdésének meghatarozott kotelezd potlékok

Takarité6 munkakori leiras-minta
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A munkakor megnevezése: takaritd

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Heti munkaidé: heti 40 ora illetdleg heti 20 6ra

Elbzetes egyeztetés alapjan a munka sziikségességét figyelembe véve délelott és délutan is

munkdra kotelezhetd a 8 6ras munkaidében.

Munkaidd: napi 8 éra

Legfdbb feladata:

Az intézmény helyiségeinek és felszereléseinek tisztantartasa. A kijel6lt takaritando teriiletek

felosztasa az intézmény aktudlis igénye és a dolgozoval valo egyeztetés szerint irasban rogzitve

t6rténik.

Feladatai, tevékenységei:

A kijelolt tantermek, helyiségek, folyosok, lépcsok, liftek mindennapi seprése,

portalanitasa, feltorlése és berendezési targyainak letdrolgetése.

A szbnyeges helyiségek heti legalabb 3 alkalommal (sziikség esetén naponta) t6rténd
felporszivozdsa, valamint a folyosokon elhelyezett targyak, butorok, képek

portalanitasa.

A mellékhelyiségek napi legaldbb kétszeri felmosdsa és fertotlenitése, ezen kiviil a

sziikségletek szerint.

A kéztorlok és konyharuhdk heti minimum egyszeri, de sziikség szerint tobb

alkalommal t6rténd cseréje — a tanuldk és a neveldk részére kijelslt helyen.

Sziikség szerinti pokhalozas, a feladatukhoz tartozo helyiségekben.
Csapok, mosdok, csempék sziikség szerinti tisztitasa.

Evente 3 alkalommal teljes korii nagytakaritist végez, amely az intézmény

helyiségeinek, teljes tisztasdganak, rendjének felfrissitésére,
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megteremtésére vonatkozik. Ebbe beletartozik az ablakok, ajték, csempék,
falburkolatok, sziikség szerint a szényegek, fliggdnyok, széttesek tisztitasa is.
Ugyancsak elvégzi az épiilet feltjitasi és karbantartasi munkdlatainak befejezése utin a
sziikséges nagytakaritdst.
A nyéri szabadsagot az iskolavezetéssel a tanitasi év végéig egyezteti a nyari munkak
titemezése érdekében.
Gondoskodik az iskola el6tti jarda, valamint az udvar tisztasagarol, sziikség szerint a

gyakorlati oktatason résztvevd gyermekek segitségével.

Havazas esetén gondoskodik az iskola el6tti jarda, valamint az iskoldn beliili utak

jarhatéva tételérol.

Feleldsségei:

Munkavégzése soran koteles a munka- és véddfelszerelést hasznalni.

A tisztitoszereken feltiintetett hasznalati utasitasokat, hasznalatuk alkalmaval szigoruan

be kell tartani.

Munkavégzése soran koteles betartani a munkavédelmi, baleseti és tiizrendészeti
eldirasokat.

Munkaidején belill esetenként kiilon utasitisra elvégzi mindazokat a feladatokat,
amelyekkel a fOigazgatd, fOigazgatd-helyettes, intézményegység vezetd ¢€s az
iskolatitkar megbizza.

A munkaidejérél, tavolléteirdl (szabadsag, tAppénz, fizetés nélkiili szabadsag) jelenléti

ivet kételes vezetni.

Jarandosaga:

a munkaszerz6désében a Mtv.el6irdsai szerint meghatarozott munkabér
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Karbantarté munkakéri leirds-minta

A munkakér megnevezése: karbantarto
Kozvetlen felettese: a foigazgato

Heti munkaidé: heti 40 6ra

Legfobb feladata:

Az intézmény helyiségeinek és felszereléseinek javitdsa, karbantartdsa. A napi munkaid6
beosztasa az intézmény aktualis igénye és a dolgozdval vald egyeztetés szerint irasban régzitve
torténik.

Feladatai, tevékenységei:

A karbantartdsi munka kiterjed az épiiletben 1évd butorok, /székek, asztalok, szekrények,
nyilaszarok stb./ szemléltetd eszkozok, tornaszerek és egyéb berendezési és felszerelési targyak
javitésara.
A karbantartasi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, és vizszerelési munkalatokra is.
pl. égb-, neon csere, kapcsolok, konnektorok felszerelése, vizvezeték,
szerelvények meghibasodasanak elharitasa stb. A karbantartasi feladatok egyes esetei
rendszeresen ismétlédé folyamatos munkat igényelnek, ennek megfeleléen a munkat igy kell
titemezni, hogy hetente 4t kell vizsgalni az intézmény helyiségeit, a kisebb hibakat a
helyszinen javitani kell. A nagyobb javitast igénylé munkékat dssze kell irni, meg kell
allapitani az anyagsziikségletét, s ha a sziikséges anyagok nem é&llnak rendelkezésre, annak
beszerzésére anyagigénylést sziikséges Gsszedllitani €s beszerezni.
A tanitasi sziinetekben végzendd karbantartasi, feltjitasi munkékban és a takaritasnal segitséget
nyujt.

Elvégzi a féigazgato altal meghatarozott egyéb, egyedi feladatokat.

Munkavégzése soran kiilénos tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti — tiizrendészeti

eldirasokra, az ilyen jellegli meghibasodasokat soron kiviil kételes javitani.
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Felelosségei:
- Munkavégzése soran koteles a munka- és védofelszerelést hasznalni.

- Munkavégzése soran koteles betartani a munkavédelmi, baleseti és tiizrendészeti

eloirasokat.
- Felel a rabizott munkaeszk6zok rendben tartasaért.

- A munkaidejérél, tavolléteirdl (szabadsag, tippénz, fizetés nélkiili szabadsag) jelenléti
ivet koteles vezetni.

Jarandésiga:

- amunkaszerzddésében a Mtv.. eldirasai szerint meghatarozott munkabér
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1L.szamua melléklet

INTEZKEDESI TERV

A 2020/2021. TANEVBEN A KOZNEVELESI INTEZMENYEKBEN A
JARVANYUGYI KESZENLET IDEJEN ALKALMAZANDO
ELJARASRENDROL
alapjan

1. AZ INTEZMENYEK LATOGATASA, RENDEZVENYEK, KIRANDULASOK

1.1 Felhivijuk a sziilok figyelmét, hogy intézményiinket kizirélag egészséges,
tiineteket nem mutat6 gyermek, tanulé litogathatja. Az oktatasban és nevelésben, illetve
az intézmény miikodtetésében csak egészséges és tiinetmentes dolgozé vesz részt. Kérjiik,

a sziiloket, hogy amennyiben gyermekiiknél tiineteket észlelnek, a NNK aktualis
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eljardasrendje alapjan gondoskodjanak orvosi vizsgalatrél. A sziilé koteles az iskolat
értesiteni, ha a gyermeknél koronavirus-gyanu vagy igazolt fertozés van a
molnar@papaitk.hu email cimen, vagy a KRETA napl6é Ugyintézés feliiletén, illetve

telefonon.

1.2 Minden sziikkséges intézkedést megtesziink az intézményi csoportosulasok
megel6zésére a tanév folyaman mind az intézmény teriiletén, mind az intézmény épiilete
elott. Az osztdlyok szamdra kiilon 6lt6z6 helyeket jeloltiink ki. A tanulok a tanitas
megkezdéséig a sajat osztalytermiinkben tartézkodnak.

Az elsé osztilyos sziilok gyermekiiket az elsé tanitdsi napon kisérhetik be és ki a

jarvanyiigyi szabalyok betartasa mellett.

Mias sziilé csak Kiilonos indokkal a jarvdnyiigyi szabdlyok betartasa és maszk viselése

mellett johet be az iskola épiiletébe.

72 & F_ 7

Iskolabusszal érkezé bejarés tanuloknak a buszon a szijmaszk viselése kitelezo.

1.4 A kozOsségi terekben egyszerre csak annyi gyermek, tanuld tartézkodik, hogy
betarthat6 legyen a 1,5 méteres védétavolsag. A csoportok, osztalyok szamara elkilonitett

tertileteket jel6liink ki a k6zosségi tereken beliil.

1.5 A tantermi oktatas soran az osztalyok keveredését el kell keriilni. A csoportbontasos

orak kivételével az osztalyok a tanitdasi nap soran ugyanazt az osztilytermet hasznaljak.

1.6 A testnevelésérikat az idéjaras fiiggvényében szabad téren tartjuk. Az 6rak soran
mellézziik a szoros testi kontaktust igényl6 feladatokat. Amennyiben ez mégsem keriilhet6

el, akkor ezeket allandé edzbpartnerrel (parokban, kiscsoportokban) végezziik.

1.7 A megfelelé véd6tavolsdg betartdsa kiilondsen fontos a mosdokban, illetve az
Oltozokben, ezért a tornadrak el6tti és utani 6ltézésnél tekintettel kell lenni arra, hogy

elkeriilhet6 legyen az 61t6z6kben torténd csoportosulas.

1.8 Azelsd félévben esedékes, nagy 1étszamu tanuld vagy pedagdgus egyidejii jelenlétével
jaré (pl.: tanévnyitd linnepség, bal, kulturalis program) rendezvény megszervezése soran

tekintettel vagyunk az alabbiakra:
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- az Operativ Torzs altal meghatarozott 1étszamkorlat szigoru betartasa,

- az alapvetd egészségvédelmi intézkedések, szabalyok betartasa

(tavolsagtartas, maszkviselés, kézfertétlenités, szelloztetés),
- zarttéri helyett szabadtéri rendezvény szervezése,

- a rendezvény kisebb 1étszdmu rendezvényekre bontdsa és a résztvevok korének

korlatozasa.

A munkatervben megjelené programelemeket egyedileg biraljuk el. A szervezésérol és
a megvaldsitasrol folyamatosan tajékoztatast nyajtunk iskolink honlapjan és facebook

oldalin: www.molnargaboregymi.sulinet.hu

1.9 Az osztilykirandulasokkal és tanulmanyi kiranduldsokkal - egyedi elbiralast

kévetoen foigazgatoi jovahagyas mellett - csak belféldon valdésitunk meg.

1.10 A sziilok személyes megjelenésével jaré sziiloi értekezletek az elsé félévben a
jarvanyiigyi helyzet miatt elsésorban online keriilnek megtartisra, a sziilok
elektronikusan kapnak részletes tijékoztatast. A szilkséges informacidk az iskolank
honlapjan ( www.molnargaboregymi.sulinet.hu) elérhet6, valamint e-mailben és a KRETA
rendszerben keriil kikiildésre a sziilokhoz. Kérjiik, hogy kivessék nyomon hireinket és
egyeztessenek az osztalyfénokkel, ha az elérhetéségiik valtozott! Kérjiik, hogy

ellenérizzék a KRETA gondvisel6i jogosultsagii hozzaférésiiket!

2. EGESZSEGUGYlI SZEMPONTBOL BIZTONSAGOS KORNYEZET
KIALAKITASA
2.1 Az intézmények bejaratinal virusolé hatisa kézfertotlenitét biztositunk, annak

hasznalata kotelezd. Felhivjuk a figyelmet, hogy az intézménybe érkezéskor, étkezések
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el6tt és utan minden belépd alaposan mosson kezet vagy fertGtlenitse a kezét (a gyerekek,

tanulok esetében inkabb javasolt a szappanos kézmosas).

2.2 A szocidlis helységekben és a tantermekben folyamatosan biztositjuk a szappanos
kézmosasi lehetdséget, melyet kiegészitiink virusolé hatasu kézfertdtlenitéssel. Kéztorlésre

papirtoridt biztositunk.

2.3 Kiemelt figyelmet forditunk az alapveté higiénés szabalyok betartisa. Az egyes
tevékenységeket megel6zden és azokat kovetden szappanos kézmosassal vagy alkoholos

kézfertétlenitéssel biztositjuk a személyes tisztasagot.

2.4 A személyi higiéné alapveté szabalyairol a gyermekek, tanulék részletes, az adott
korosztalynak megfelelé szintii tdjékoztatast kapnak az elsé tanitisi mapon. A
gyermekeknek megtanitjuk az ugynevezett kdhogési etikettet: papir zsebkendd hasznalata
kshogéskor, tiisszentéskor, majd a hasznalt zsebkendd szemetes kukaba dobasa és alapos
kézmosas, esetleg kézfertotlenités. Kérjilkk a sziiloket, hogy otthon is személyes
példamutatassal legyenek ennek fontossagarol és gyermekiik részére megfelelo

mennyiségii papir zsebkendét biztositsanak minden napra.

2.5 Akohogéssel, tiisszentéssel a kiilonbozo feliiletekre keriilt virus inaktivalasa érdekében
fokozottan iigyeliink az intézmény tisztasagara, a napi tobbszori fertétlenito takaritas
elvégzésére. A fertotlenitd takaritas soran kiemelt figyelmet forditunk arra, hogy a kézzel
gyakran érintett feliiletek (ilyenek a padok, asztalok, székek, az ajto-, ablakkilincsek,
korlatok, villany- és egyéb kapcsolok, informatikai eszk6zok (billentyiizet, monitor, egér,
egérpad, stb.), mosdok csaptelepei, WC lehuzok, stb.) valamint a padlé és a moshatd

falfeliiletek virus6l6 hatasu szerrel fertétlenitésére keriiljenek.

2.6 A takaritast, fertétlenitést ugy szervezziikk meg, hogy az a gyermekek, tanulok
egészségét ne veszélyeztesse. A takaritast végz6 dolgozok részére a felhaszndlt szernek

megfeleld véddeszkdz biztositva van és azok viselése sziikséges.

2.7 Zart térben a korokozok koncentracidjanak csokkentése érdekében a pedagégus

iranyitasaval kiemelt figyelmet forditunk a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitast
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természetes szell6ztetésre, mely vonatkozik minden zart térre, igy a folyosdkra, valamint a
szocialis helyiségekre is. A helyiségek ablakat id6jaras és kornyezo forgalom fiiggvényében

lehetdség szerint nyitva tartjuk.

2.8 Az iskoldban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét

rendszeresen fertétlenitjiik.

3. ETKEZTETESRE VONATKOZOS ZABALYOK

3.1 Fokozottan iigyeliink az étkezés helyszinének tisztasagira, a rendszeres
fertStlenitésére. A feliiletek tisztitdsakor tigyeliink a kornyezet virusmentességének a
megbrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasara, valamint gyakoribb

fert6tlenitésre.

3.2 Etkezés elétt és utan kiemelt figyelmet forditunk a gyermekek alapos szappanos

kézmosasara vagy kézfertOtlenitésére.

3.3 Az étkezéseket ugy szervezzilk meg, hogy az osztilyok keveredése csokkenthetd
legyen, sorban allds esetén a véd6tavolsag betarthato legyen. Az adott évfolyamok ezért

eltérd iddsavban ebédelnek.

3.4 Az ebédlében az asztalokon elhelyezett, kozos haszndlatu eszkdzok tisztantartasara,
fert6tlenitésére fokozottan figyeliink. Az eszk6zoket megfelelé szamban helyezziik ki, azok

mas asztalhoz atadasanak elkeriilése érdekében.
3.5 Rendkiviil fontos a gyermekek altal hasznalt edények, evieszkozok, poharak, télcak

megfelel6 hatasfoku fertdtlenitdé mosogatasa, a tiszta ev6eszk$zok, poharak, tanyérok, talcak

cseppfert6zéstdl védett tarolasa, onkiszolgalo rendszerben torténd talalasnél az evéeszkozok,
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tanyérok, poharak gyermekek altali tapogatasanak elkeriilése, pl.: evéeszkozok szalvétdk

egyéni csomagolasaval.

3.6 Az étkeztetést végz6 személyzet szamara virusolé hatasu, alkoholos kézfertdtlenitd
szert biztositunk, és annak rendszeres hasznalatara fokozott hangsulyt fektetiink. Az
lizemeltetd feleldssége, hogy a dolgozok egészségi allapotat fokozottan monitorozza ¢és

betegség gyanuja esetén intézkedjen.

4. ISKOLA EGESZSEGUGYI ELLATAS SZABALYAI

4.1 Az iskolai szlirdvizsgalatok és az iskola-egészségiigyi ellatds sordn az egycb
egészségiigyi ellatasra vonatkozd szabalyokat betartjuk. Ennek megfelelden, amennyiben az
egészségiigyi ellatas korlatozasanak elrendelésére nem Keriil sor, a szlirdvizsgalatokat, és
egyéb feladatokat maradéktalanul elvégezziik. Az egészségligyi ellatds Onkormanyzati

koordinacié mellett egyeztetés alatt all.

4.2 A jarvanyiigyi késziiltség id6szakaban az iskola-egészségiigyi ellatds védonodi
vonatkozasban az iskola-egészségiigyi elldtdsrol sz016 26/1997. (1X.3.) NM rendelet 3. sz.
melléklete, az egyeztetett munkaterv, az oktatasi intézményekre vonatkozo6, valamint a
jarvanyligyi helyzetnek megfelel6 eljarasrend alapjan térténik, mely feltételezi a pedagogus,

a védoénd, az iskolaorvos és a tanulo folyamatos egyiittmikodését.

43 A személyes taldlkozast igénylé teendék esetében — védoénéi szirdvizsgilatok,
tisztasagi vizsgalatok, védooltasok, védéndi fogadoora — a feladatok elvégzése a fenti
jarvanyligyi Gvintézkedések (személyi higiéné, a haszndlt eszkdzok fertétlenitése,
szellbztetés, zsufoltsdg keriilése, maszkhasznalat) figyelembe vételével torténik. A
megfelelé szervezéssel (idobeli iitemezés, pontos idépont megadasaval) az eltérd

osztalyokban tanulok ko6zotti talalkozasok szamat csdkkentjiik.

4.4 Az egészségligyi ellatas sordn be kell tartani az infekcidkontroll szabélyokat (a

koronavirustdl fiiggetleniil is), kiilonds tekintettel az uj koronavirus jarvannyal kapcsolatban
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az NNK altal kiadott, a jarvanyligyi és infekcidkontroll szabalyokat tartalmazo

Eljarasrendben részletezett utasitasokat.

5. TANULOI HIANYZASOK KEZELESE

5.1 Annak a tanulénak az iskolai hidnyzdsat, aki a virusfert6zés szempontjabol
veszélyeztetett csoportba tartozik tartés  betegsége (példaul  sziv-érrendszeri
megbetegedések, cukorbetegség, 1égz6szervi megbetegedések, rosszindulati daganatos
megbetegedések, maj- és vesebetegségek) vagy példaul immunszupprimalt allapota miatt,
err6l orvosi igazolassal rendelkezik, és azt bemutatja, esetleges hidnyzasat igazolt
hidnyzasnak tekintjiik. Igazolt hianyzasnak tekintjiik tovabba, ha a gyermek, a tanulod
hat6sagi karanténba keriil a részére el6irt karantén idészakara. A sziild a felsorolt esetekben

koteles az iskolat tajékoztatni - és értesiteni az osztilyfonikot is — molnar@papaitk.hu

email cimen, az osztalyfonokot a megadott elérhetoségen, vagy a KRETA Ugyintézés

feliiletén vagy telefonon.

5.2 Ezen iddszakban a tanul6 az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagogusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi és szamonkérési forma mellett vesz részt az oktatasban. Az érintett tanulok

a tananyagokat minden tantirgyboél a GOOGLE Classroomokban talilhatjik meg.

6. TEENDOK BETEG SZEMELY ESETEN

6.1 Amennyiben egy gyermeknél, pedagdgusnal, vagy egyéb dolgozénal fertdzés tiinetei
észlelhetok, haladéktalanul elkiilonitjiik 6t, egyuttal értesitjiik az iskolaegészségiigyi orvost,
aki az érvényes eljarasrend szerint dont a tovabbi teend6kr6l. Gyermek esetén a
sziilé/gondviseld értesitésérél azonnal gondoskodunk, akinek a figyelmét felhivjuk arra,

hogy feltétleniil keresse meg telefonon a gyermek haziorvosat/hdzi gyermekorvosat. Azt
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kévetben az orvos utasitisainak alapjan kell eljarni. Ismét felhivjuk a figyelmet, hogy
egyeztessenek az osztialyféniokkel, ha az elérhetoségiik — emailcim, telefonszim

megvaltozott!

A napkizben eléfordulé mas megbetegedés esetén is a sziilot haladéktalanul értesitjiik és

— sziikség esetén — az elkiilonitést alkalmazzuk.

6.2 A beteg gyermek feliigyeletét ellatd személynek kesztyli és maszk hasznélata kotelezo.

6.3 Amennyiben felmeriil a COVID-19 fertézés gyanija a megfelelé felkésziiltséggel
rendelkez6 egészségiigyi dolgozo keriil értesitésre. A haziorvos, hazi gyermekorvos, illetve a

kezelborvos jogosult a COVID-19 fertézés gyantijara vonatkozéan nyilatkozni.

Amennyiben fennall a gyani, nekik kotelességiik az NNK 4ltal kiadott aktudlis eljarasrendnek

megfelelden ellatni a beteggel kapcsolatos teenddket.

6.4 A gyermek az iskoliba — hasonléan mis megbetegedésekhez — kizarolag orvosi

igazolassal térhet vissza.

6.5 Amennyiben kronikus betegséggel €16 gyermek az 1j koronavirus okozta jarvanyligyi
helyzet miatt specialis eljarast, védelmet igényel, errdl a kezeldorvosnak kell dontenie, mely

alapjan a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni.

7. INTEZKEDESEK FERTOZESSEL ERINTETT I NTEZMENYEK ESETEBEN

7.1 Annak érdekében, hogy sziikség esetén az iskola felkésziilt legyen a munkarend

atalakitasara, a neveldtestiilet kidolgozta a sajat protokolljat és annak bevezetésére felkésziilt.

Ehhez kovetjiik az Oktatasi Hivatal honlapjan kozzétételre keriilé6 modszertani ajanlasokat.

7.2 Az NNK - a teriileti népegészségiigyi hatdsag, azaz a Megyei/F6varosi Kormanyhivatal
népegészségiigyi feladatkorben eljard jarasi/keriileti hivatala altal elvégzett jarvanyligyi
vizsgdlat és kontaktkutatds eredménye alapjan - az EMMI Koznevelésért FelelSs
Allamtitkarsagat tajékoztatja azon koznevelési intézmények, illetve feladat ellatasi helyek
alapadatairol, amelyekrd] bebizonyosodik, hogy az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 tanulo,

pedagdgus vagy egyéb személy tesztje koronavirus-pozitiv.
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7.3 Az adatok alapjan az EMMI és az NNK kozosen megvizsgalja, hogy szilkséges-e
elrendelni az intézményben mds munkarendet. Az intézményben a tantermen Kiviili,
digitalis munkarend bevezetéséril az Operativ Torzs dont. Az intézmény a jogszabalyok
alapjan arra jogosult szervt6l haladéktalanul tajékoztatast kap a dontésr6l. Az atallast okozo
allapot megsziinése utan az intézmény jelzést kap arra, hogy térjen vissza a normél munkarend
szerinti oktatds folytatasira. A tovabbi népegészségiigyi dontéseket az NNK és az érintett

szervezetek hozzak meg €s hajtjak végre.

7.4 A tantermen kiviili, digitdlis munkarendben a nevelés-oktatds, a tanulasi folyamat
ellendrzése és tamogatasa a pedagogusok és a tanulok online vagy mas, személyes talalkozast
nem igényld kapcsolatdban — elsdsorban digitalis eszkdzok alkalmazasaval — torténik. A
tanulék a tantermen Kiviili, digitalis munkarend elrendelését kisveté naptél az iskolat

oktatasi célbol nem latogathatjak.

7.5 Amennyiben az intézményben atmenetileg elrendelésre keriil a tantermen kiviili,
digitalis munkarend, a gyermekfeliigyeletet az iskola megszervezi a sziilok tamogatisa
érdekében. Amennyiben az intézményben objektiv okokbdl nem szervezhetd meg a

gyermekfeliigyelet, arrdl a tankeriileti kozpont gondoskodik.

7.6 A gyermekfeliigyelet soran a gyermekétkeztetési feladat ellatéjanak valtozatlanul

biztositjuk a gyermekétkeztetést.

8. KOMMUNIKACIO

8.1 Nyomatékosan kérjiik az iskola kozosségéhez tartozék figyelmét, hogy hiteles
forrasokbdl tajékozédjanak. Az oktatassal kapcsolatos hireket a www.kormany.hu és a

www.oktatas.hu feliiletein kell kiovetni. Iskolink honlapja:

www.molnargaboregvmi.sulinet.hu/
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III. szamu melléklet

Adatkezelési szabalyzat

A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl 26. fejezete és a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet 94-116.§ szabalyozza a koéznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt

személyes és kiilonleges adatok kezelését.

I. Nyilvantarthaté adatok

1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a
kéznevelés informacios rendszerébe bejelenteni, valamint az orszdgos statisztikai

adatgyijtési program keretében el6irt adatokat szolgéltatni.
2. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott
a) nevét, anyja nevét,
b) sziiletési helyét és idejét,
c) oktatasi azonosité szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatasi intézmény
nevét, a diploma szadmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakére megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
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g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
i) vezet6i beosztasat,

i) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idGtartamat.

3. A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvan:

a)

b)

a gyermek, tanulé neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonosité jele, nem magyar
allampolgdr esetén a Magyarorszag terilletén valé tartézkodas jogcime €s a

tartozkodasra jogosito okirat megnevezése, szama,

sziilbje, térvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
a tanul6 tanul6i jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

a) felvételivel kapcsolatos adatok,

b) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

c) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

d) tanulo mulasztasaval kapcsolatos adatok,

e) kiemelt figyelmet igényl6 tanulora vonatkozé adatok,

f) atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

g) atanul6 oktatasi azonosito szama,

h) mérési azonosito,
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i) atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
j) amagantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

k) a tanuld6 magatartasanak, szorgalméanak és tuddsanak értékelése és mindsitése,

vizsgaadatok,

[) atanuldi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,
m) a tanulé didkigazolvanyanak sorszama,

n) atankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,

o) évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,

p) atanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

q) az orszagos mérés-értékelés adatai.

11. Adatok tovabbitasa

1. Az I. 2-3. pontban foglalt adatok — az e tdrvényben meghatarozottak szerint, a személyes

adatok védelmére vonatkozo célhoz kotdttség megtartasaval — tovabbithatok

s a fenntartonak,

a kifizetohelynek,

a birésagnak, rendorségnek, ligyészségnek,

a kozneveléssel Osszefliggd igazgatdsi tevékenységet végzd kozigazgatasi

szervnek,

¢ a munkavégzésre vonatkozoé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,
* a nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — az

altala meghatalmazott vezeté vagy més alkalmazott jogosult.

A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhaszndlhatdk, és statisztikai felhasznalas

céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.
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2.

b)

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az
allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbdl, az e torvényben meghatarozott nyilvantartisok kezelése céljabdl, a célnak
megfelel mértékben, célhoz kotétten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott
pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitasahoz
sziikséges valamennyi adat a KIR — jogszabalyban meghatarozott — mikddtetdje, a

pedagogusigazolvany elkészitésében kdzremiikoddk részére tovabbithato.
A tanul¢ adatai koziil

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje neve, térvényes
képviseldje neve, sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodéasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuléi
jogallasa, mulasztasainak szama a tartozkodasanak megallapitasa céljabdl, a jogviszonya
fennallasival, a tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag,
rendbrség, ligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzéje, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma, az Ovodai, iskolai egészségiigyi
dokumentacid, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotanak
megallapitisa c€ljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek,
d) a neve, szilletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilbje, torvényes
képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, a tanulé mulasztasival kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylo
gyermekre, tanuléra vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltirasa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és

ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek,
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e) az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,

f) a szamla kiallitdsahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazoékhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantarté szervezett6l

a fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantart6 szervezethez tovabbithato.

A tanuld

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei €s a

nevelésioktatasi intézmények egymads kozott,

b) az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilonek, a

pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

c) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervez6jének, a tanuloszerzdés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskoldban torténik,
az iskolanak, iskolavaltas esetén az 1ij iskolanak, a szakmai ellendrzés végzéjének,

d) didkigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban
meghatarozott — mikddtetje, a diakigazolvany elkészitésében kozremilkodok részére

tovabbithato.

II1. Titoktartasi kotelezettség

1. A pedagdgust, a neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremiikodik a tanuld feliigyeletének az ellatdsaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kitelezettség terheli a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informacidt illetben, amelyr6l a tanuldval, sziilével valo
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hatarid nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a

neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanulo fejlodésével osszefliggd megbeszélésre.
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2. A kiskoru tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozolhetd, kivéve
ha az adat kozlése sulyosan sértené a tanul6 testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

3. A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitdé alkalmazott a
nevelésioktatasi intézmény vezetje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a kiskoru tanuldé — mas vagy sajat magatartasa
miatt — silyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz
az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése

nem sziikséges.

IV. Taniigyi dokumentumok kezelésének rendje

1. Az intézmény altal hasznalt dokumentumok:

* beirasi naplo,

* bizonyitvany,

o szakmai vizsga letételét tanlisito bizonyitvany,

e torzslap kiilive, belive,

¢ torzslap kiilive, belive szakmai vizsgahoz,

e ¢értesitd (ellen6rzo),

e elektronikus osztalynapld,

e elektronikus csoportnapld,

e elektronikus egyéb foglalkozasi napld, Kréta rendszerben iktatva

e sajatos nevelési igénnyel kapcsolatos dokumentacio (kiiliv, haladasi naplo, fejlesztési

terv, cikluszard értékelés, jellemz6 munka szakvélemény)

* jegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

e osztalyozdéiv tanulmanyok alatti vizsgéhoz,
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e Orarend,

* tantargyfelosztas,

e tovabbtanulok nyilvantartasa,
* étkeztetési nyilvantartas,

» tanuldi jogviszony igazold lapja.

2. Elektronikus uton eléallitott papiralapi és elektronikusan tarolt nyomtatvanyok

hitelesitésének rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) (r) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles az elektronikus uton
eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét.

A legtbb taniigyi dokumentum elektronikus formaban keletkezik és kertil tarolasra, de a
bizonyitvany kiallitdsanak alapjaul szolgalé nyomtatvanyok (osztalynapld, tanuldi nyilvantarto
lap, torzslap), valamint a cikluszaré tanuldi értékelés nyomtatott formaban is eldallitasra €s
meg6rzésre keriil. A nyomtatott dokumentumok hitelesitéséhez sziikséges az osztalyfénok €s a
féigazgatd aldirdsa, valamint az intézmény kor alakd pecsétje. Elektronikus uton eldallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumok - a nyomtatvanykezel$ program &ltal az elektronikus adatot
bejegyzd nevével tarolt adatokat - pdf formatumban, elektronikus adathordozoéra kimasolva,

mappaba rendezve keriilnek tarolasra.

A személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaért az intézmény

mindenkori vezetoje felel, a dokumentumokat elzart szekrényben kell tarolni.
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IV.

szamu melléklet

Iratkezelési, irattarazasi szabalyok

1. Az iigykor és az iigyvitel fogalma

Az ligykor az intézmény hataskorébe tartozd személyek vagy szervezetek érdekét érintd
helyzetek, tényallasok csoportja.

Az ligykorbe tartozo igyek megoldasarol az intézmény

illetékes alkalmazottainak kell gondoskodni. Az intézmény fébb tigykorei:
- vezetési és igazgatasi ligykor,
- nevelési és oktatasi tigykor,
- gazdasagi tigykor,
- kézalkalmazotti személyi tigykor,
- tanuléi tigykor,

- egészség- és gyermekvédelmi iigykor.

Az tigyvitel (ligyintézés) az intézmény iigykorébe tartozo hivatalos ligyek
intézésében kifejtett tevékenység. Az intézmény miikédésével kapcsolatos
iigyvitelt a hatalyos jogszabalyok és jelen szabdlyzat rendelkezéseinek

megfeleléen kell ellatni.

2. Az iskolatitkar feladatkore
Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése €s végzese,

valamint az ligyeket kisér iratkezelés a titkarsagvezetd munkakorébe tartozik.
Fontosabb feladatai az alabbiak:
- a hivatali igyek nyilvantartasa,

- az tigyiratok és a bélyegzOk nyilvantartasa,
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- a kiildemények atvétele, felbontasa, kezelése,
- a hivatalos iligyek csoportositdsa, rangsorolasa,
- az iratok iktatasa, el6iratok csatolasa, mutatozas,

- a hataridds ligyek nyilvantartasa,

- az ligyek iranyitasa és a sziikséges iratok tovabbitasa az iigyintézokhoz, valamint

az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

- kiadvanyozas el6készitése, a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa,

- a tovabbitando kiildemények bérmentesitésére szolgalo ellatmény kezelése,

- az ligyiratokrdl hivatalos mésolat és masodlat készitése,
- az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,
- az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése,

- az irattari anyag selejtezése vagy levéltari atadasa,

- szigorti elszamolas ala tartozé nyomtatvanyok nyilvantartisa (pl. anyakényv,

toérzslap bizonyitvany) elhelyezése, megorzése.

3. Az iigyek és az iigyiratok nyilvantartasa

Az intézmény vezetGje altal szignalt hataridés és egyéb iratokat a titkdrsag
nyilvantarto programjaba kell bevezetni (érkezetni), és még a szignalas napjan
at kell adni az ligyintézoknek. Az iskolatitkar az ligyintézok részére - elintézés
céljabol - az gy iratai iktatdoszam, targy és az atvétel iddpontjanak
feltiintetésével, valamint hataridé kitizésével - aldirasuk ellenében adja 4t. Az

iratok visszavételét jelezni kell a titkarsag nyilvantartasaban.

Az iigyek hataridejének betartasaért a titkarsag felel, ezért a hataridéhoz kotott tigyek

hataridejérol is nyilvantartast kell vezetni.

A hatarid6t az iktatoprogram "Megjegyzés" vagy "Elintézési hataridé"
rovatiban a naptari nap megjel6lésével kell feltiintetni. Ezen tilmenden a
jelezni kell az iigy teljes elintézésére, valamint a kozbensd intézkedésekre

kijelslt hataridoket.

Az iskolatitkar az iigy elintézése érdekében tett siirgetést az ligyiraton névalairdssal €s

keltezéssel koteles feljegyezni. Az intézményvezet6 szilkség esetén meghosszabbithatja

a hatarid6t.
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Elintézend6 tigy iratat hatarido-nyilvantartdsba helyezni csak vezeté vagy

vezetd helyettes engedélyével lehet. Az engedélyt az tigyet kisérd iraton fel kell
tiintetni. Az iskolatitkarnak azt az iratot kell hataridonyilvantartasba helyezni,
amelynek végleges elintézése valamilyen kozbensoé intézkedéshez vagy
feltételhez kotott.

A jogorvoslat kdzbensd intézkedése az elintézési hataridot a térvényes keretek kozott

arra az idépontra modositja, mikor a kdzbensd intézkedésre valasz érkezett.

4. Az iigyvitel és az iigyiratkezelés iranyitasa és feliigyelete

Az intézmény ligyviteli és iratkezelési feladatait az intézményvezetd iranyitja, s ellatja
annak feliigyeletét is.

A pedagogiai targykori tigyvitelt és iratkezelést a pedagogiai vezetd helyettes
negyedévenként ellenérzi, s err6l irasbeli jelentést készit az intézményvezetd

részére. A gazdasagi targykori ligyvitel és iratkezelés kdzvetlen iranyitasa €s
ellendrzése a gazdasagi munkatars feladata, irasbeli jelentésben szamol be a
gazdasagi ligyvitelrdl.

Az ellendrzéssel kapcesolatos észrevételeket €s utasitdsokat a nyilvantartokdnyv

soron kévetkez6 rovatdba kell bejegyezni. Ide kell beirni az ellendrzések soran

megallapitott hidnyossagok megsziintetésére tett intézkedéseket.

AZ UGYIRATOK KEZELESENEK RENDJE

1. Az iigyiratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Irat minden irott szdveg, rajz, vazlatrajz, terv, tervrajz, ténykép, kép,
hangfelvétel, film, térkép, kotta, magneses és mas adat-hordozé (adattarold),
valamint a megjelenés formdjatdl fiiggetleniil minden mas dokumentacio,
amely barmilyen anyagon, barmely elnevezéssel (feljegyzés, el6terjesztés,
jelentés, atirat, tdjékoztatd, tervezet stb.) barmely eszkodz felhasznalasaval

keletkezett,
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Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelddei miikddése soran
keletkezett iratokat, valamint az iratokhoz kapcsolddo mellékleteket, amelyekre
tigyviteli szempontbdl még sziikség van.

Levéltari anyagnak kell tekinteni a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi,
tudoményos, miiszaki kulturalis, oktatasi, nevelési vagy egyéb szempontbol
jelentds torténeti érték iratokat, amelyekre az ligyvitelnek mar nincs sziiksége.
Az irattari terv foglalja rendszerbe az intézmény altal ellatott tigykoroket, és az
elintézendd tigyekhez kapcsolodd iratokat, ennek megfeleléen tagolja. Az

irattari terv ezaltal az iratok rendszerezésének az alapja.

2. Az iigyiratok védelmével kapcsolatos egyes szabdlyok

Iratot a munkakori feladat ellatasan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni,
valamint munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az
intézményvezeto, illetve a felelds vezeto-helyettes engedélyével lehet, ligyelve

arra, hogy tartalmat illetéktelen személy ne ismerje meg.

Az ligykezel6nél 1évo iratba akkor tekinthet be, ha a munkajaval, tevékenységével

Osszefliggo feladatok ellatasa ezt szilkségessé teszi.

3. Az ligyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa
Az intézmény ligyeinek iratair6l masolatot az iskolatitkar vezet6i engedéllyel adhat ki.
A maésolatot A masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyezo alairasaval kell

ellatni.

Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kidllitott eredeti okmanyokrol
(bizonyitvanyok, oklevelek, stb.) azok elvesztése vagy megsemmisiilése esetén, a

torzslap alapjan.

4. A kiildemények atvétele és felbontasa
Az intézmény részére postan vagy kézbesitd Gtjan érkezé iratokat, tértivevényeket €s
mas kiildeményeket, valamint az tigyfelek altal kdzvetleniil benyujtott beadvanyokat €s

kérelmeket az iskolatitkdr veszi at. A nyilvantartott kiildeményeket (ajanlott,
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expresszajanlott, tdvirat, csomag stb.) a posta szabalyainak megfeleléen

kézbesitokdnyvvel kell atvenni.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:

a tévesen cimzett kiildeményeket,

- a névre szOl6 iratokat, amelyekrdl az iratkezeld megallapitja, hogy tartalmuk
maganjellegii €s ezért hivatalos elintézést nem igényelnek,

- a szliloi szervezetek, a szakszervezet és mas tarsadalmi szervezetek cimére

érkezetteket,

- tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat az intézményvezeto
fenntartoita meganak. Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyrdl a boriték
(csomagolas) alapjan megéallapithatd, hogy nem maganjellegt. fgy felbontandok
azok a levelek is, amelyeken - az intézmény neve el6tt vagy utén - névre sz6l6
cimzés talalhato, és feltételezhetd, hogy a kiildemény tartalma hivatalos jellegii.
A névre szol6 iratot - amennyiben az hivatalos elintézést igényel - a cimzett a

felbontast kdvetden juttassa vissza az iratkezeldhoz iktatas céljabol.

Amennyiben a titkarsagvezetd azt allapitja meg, hogy a kiildemeény éltal jelzett
{igyben az intézménynek nincs hataskore, akkor koteles a kiildeményt a
hataskorrel ellatott intézményhez tovabbitani. Ha az illetékes ismeretlen, a

kiildeményt - értesités ellenében - vissza kell kiildeni a feladonak.

5. A kiildemények feldolgozasa

A kiildemény felbontisakor egyeztetni kell a feltiintetett tartalom meglétét:
ellendrizni kell a feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat.
Jelezni kell tovabbd, ha a boriték sériilt, illetve a mellékletek kozott pénz,
nemzetkdzi valaszbélyegszelvény, illetékbélyeg stb. talalhato. Az esetlegesen
felmeriil6 irathiany okat a kiildé szervvel - lehetSleg révid uton - tisztazni kell,

¢és ennek tényét az iraton rogziteni kell.

Soron kiviill kell az intézményvezetéhéz tovabbitani a fenntartétol érkezett

megkereséseket, az intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat.
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A vezetdk nevére érkezd kiildeményeket az iigyiratkezel$ soron kiviil tovabbitja a
cimzetthez.

A boritékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton is feltiintetni, ha a

postara adas id6épontjahoz jogkdvetkezmény (fellebbezés, birdsagi idézés,
jelentkezés, palyazat stb.) fiizédhet, valamint a felad6 neve és pontos cime az

iratb6l nem allapithato meg.

AZ UGYIRATOK IKTATASA

1. Az iktatéoprogram

Az intézménybe érkezett, illet6leg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell.
Az iktatds iktatoprogramba torténd bevezetéssel, naptari évenként eggyel
kezdbd6 sorszamos rendszerben torténik az iratok érkezésének sorrendjében.
Minden naptari évben 1j iktatokonyvet kell nyitni a programban és az év végén
- az utolsé iktatas alatt - le kell zarni. Az irat targyat ugy kell megjel6lni, hogy
az ligy lényegét réviden és szabatosan fejezze ki.

Az iktatas sorszamozasa az elso iktatoszamtdél megszakitas nélkiil folyamatosan
halad. A datumot naponta csak az elsének iktatott iratnal kell feltiintetni. Az

iktatokonyvben iktatdszamot {iresen hagyni nem szabad.

2. Az iktatasi bélyegzo

Iktataskor az irat jobb fels6 sarkat el kell l4tni az iktatasi bélyegzo lenyomataval
és ki kell télteni annak rovatait. A bélyegzét lehet6leg az irat kiilso oldalara kell
ranyomni ugy, hogy az iraton az irasos intézkedésre elég hely maradjon. Az

iktatasi bélyegz6 tartalmazza:
- az érkezés (kiadas) keltét: ......... €V tevrerrirrreeens hénap .......... nap,
- az iktatoszamot és a mellékleteinek szamat,
- az ligyintéz6 (cimzett, az intézkedésben eljard személy) nevét,

- az irattari targykor (tétel) szamat.

3. Az iktatas szabalyai
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Az tigyiratok minden mellékletére ra kell irni az irat iktatoszamat. A visszakiildendo
mellékleteket célszerii mar az iktataskor boritékba tenni és az iktatoszamot, évszamot,
valamint tételszamot azon feltiintetni.

Az irathoz az iktatast kovetGen csatolni kell az irat eldzményeit. Egy
iktatoszamhoz legfeljebb harom altétel rendelhetd. Az Osszecsatolt, azonos

tigyre vonatkozo egyedi iratokat az tigy intézése utan is egylitt kell tartani. Ha

0ij iktatészam alatt korabbi iratra vonatkozé adatok érkeznek, akkor az 1 iratra

z0ld szin tollal ra kell irni a csatolt korabbi iratok szamat. A korabbi iratokra
ugyanigy ra kell vezetni a csatolés tényét.

Az iktatéprogramban ugyanezen modszerrel az id6rendi sorrendben legutolsonak
keletkezett ligyiratszammal kell kivezetni a kordbbi tigyiratokat.

Ezt a médszert kell alkalmazni az eltérd irattari tételszamu iratok esetében is.

Nem kell iktatni a beérkezé kiildemények koziil az alabbi iratokat:

- amelyekrél a vonatkozé rendelkezések értelmében kiilon nyilvantartast (pl.
személyzeti nyilvantartasok, gazdasagi jellegli nyilvantartasok, konyvelési bizonylatok,
stb.) kell vezetni,

- a jogkovetkezménnyel nem jaré tomeges értesitéseket (meghivokat,
kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcéli kiadvanyokat, prospektusokat, szaklapokat
és folyoiratokat).

A taviratok és telefaxok iktatasa oly modon torténik, hogy az értesités szovegét

a vonatkozd irathoz kell csatolni. Ha az tigynek még nincs irdsos elézménye, a
tavirati- vagy fax -széveget eldadoivhez kapcsoltan kell beiktatni.

Gylijtdszamos iktatdst kell alkalmazni akkor, amikor az id6szakos jelentések,
adatszolgaltatasok nagy mennyisége ezt sziikségessé teszi, - kiilondsen, ha egyiittesen
torténik az tigyek elintézése is.

GyUjtoszam (kozos iktatoszam) alatt iktathatok az egy személytdl szarmazo vagy a

palyazati kiirasra beérkezo jelentkezések, az azonos iigyre vonatkozé panasz-iratok stb.

AZ UGYINTEZES ES A KIADVANYOZAS
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1. Az iigyintézék és a kiadvanyozasi jogkor

Az ligyintézOk az iligyeket érkezési sorrendben és  siirgdsségik
figyelembevételével kotelesek elintézni. Az lgyintézének az lgyeket
dokumentalo, illetve az iigy intézéséhez kapcsolodd kiadvanyok készitése
érdekében kiadvanytervezetet kell irni, és az illetékes vezetd-helyettes részere

bemutatasra el kell terjeszteni.

Az ligyintézé a kiadvanytervezetet - amennyiben az irat tartalma és alaki
kellékei megfelelnek, - a vezetd-helyettes feliilvizsgalata utan a kiadvanyozasi
joggal rendelkez$ intézményvezetonek mutatja be. Az intézményvezetl a
kiadvanytervezetet "K" (kiadhat6) jelzéssel, névalairassal (vagy annak
roviditett valtozataval), valamint a keltezés feltiintetésével adja ki. A
kiadvanyozasi jogkdr szabalyait az intézmény szervezeti és miikodési
szabdlyzata tartalmazza. A kiadvanyozott intézkedés szvegén - elkiildés elott
- csak az mddosithat, aki azt kiadvdnyozta. Elkiildés utdn a kiadvanyozott

intézkedés szovege nem modosithato.

2. A kiadviny tartalma
Az intézmény ligyintézésével Kkapcsolatban keletkezd {igyiratoknak
(kiadvanyoknak) az alabbiakat feltétlentil tartalmaznia kell: - az intézmény
nevét, székhelyét,

- az iktatdészamot és a mellékletek szamat,

- az igyintézd nevét,

- az tigyintézeés helyét és idejét,

- az irat alairdjanak nevét és beosztasat

- az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Amennyiben az irat szévege az elintézend$ iiggyel kapcsolatban hozott
hatdrozat, ezt minden esetben indokldssal kell ellatni. A hatarozat felépitése:
bevezetd, és rendelkezd rész, valamint indokolas. A hatarozatnak tartalmaznia
kell a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését, illetdleg, ha a dontés
mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast. Utalni kell arra, hogy az

eljarassal kapcsolatban jogorvoslatra nyilik lehetoség.
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Ha a hatarozat ellen a torvényben megallapitott fellebbezési hataridén
(kézhezvételtdl szamitott 15 nap) beliil fellebbezéssel élnek - €s az intézmény
els6foku hatarozatat nem vonja vissza, illetve nem modositja, - az intézmény 8
napon beliil koteles feliigyeleti szervének megkiildeni az tigyben keletkezett
Osszes eredeti iratot. Ebben az esetben az irattarba iratpotloként az eredeti irat
masolata kertil.

A hatarozatokkal kapcsolatos iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak
megtérténte, tovabba az irat atvételének a napja megallapithatd legyen, az

esetleges jogvitdk, illetve fellépo jogkovetkezmények tisztazasa érdekében.

3. A kiadvany alaki kellékei
A kiadvany alaki kellékekkel rendelkezik, melyeknek egy részét a kiadvany bal felsé
részén kell feltiintetni. Ezek az aldbbiak: - az intézmény jellemz6i (név, cim,
iranyitoszam, postafiok és tavbeszél6 szama) - az irat iktatoszama, - az ligyintézd neve.
A kiadvany jobb fels6 részén a kovetkezoket kell feltiintetni:

- az irat targya,

- az esetleges hivatkozasi szam, - a mellékletek szama.

A fentieket koveti a cimzés, majd a kiadvany szévege.

4. A boriték cimzése és a kiadvanyok tovabbitisa

A boritékokat a kiadvanyon feltiintetett cimzettek részére az iskolatitkér késziti
el. A boritékon fel kell tiintetni a kiadvany iktatdszamat, a postai irdnyitoszamot
és a tovabbitds modjara vonatkozo kiilénleges utasitast (expressz, ajanlott stb.)
is. A boriték cimzését a postai eldirasoknak megfelelden kell végezni. A
kiildeményeket  kozonséges, ajanlott, elsobbségi, ajanlott-expressz,
tértivevényes, ajanlotttértivevényes levélként, csomagban illetve taviraton vagy
telefaxon, elektronikus adatatvitel esetén INTERNET-en lehet elkiildeni vagy

tovabbitani.

Az elkiildés modjara - ha az nem kdzonséges levélként torténik - az tigyintézd

koteles az iraton utalast adni. Elsobbségi levélként, taviratként csak a soron
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kiviili postai kézbesitést igényld kiildeményeket, illetve értesitéseket szabad
tovabbitani. Ajanlott levélben csak fontos vagy nehezen podtolhatd iratokat
(okmanyokat, bizonyitvanyokat stb.) szabad kiildeni.

Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha atvételének idépontjarol az intézménynek
tudomast kell szereznie.

Kézbesitéssel csak siirgds, kivételes esetekben szabad killdeményeket tovabbitani. A

kézbesités a kézbesitd vagy a vezeto altal kijelslt alkalmazott feladata.

AZ IRATTAROZAS ES AZ IRATSELEJTEZES RENDJE

1. Az iratok irattarba helyezése

Csak olyan iratot szabad az irattarba elhelyezni, amelynek kiadvanyai
tovabbitasra keriiltek és hatarid6s kezelést mar nem igényel. Az irattarba
helyezés el6tt az iskolatitkar koteles az iratot tvizsgalni, hogy nincs-e benne
idegen irat, tovabb4, hogy minden kezelési utasitasnak eleget tettek-e. Az
irattarba helyezést az iktatoprogram megfeleld rovataban a honap €s a nap

feltiintetésével kell feljegyezni.

2. A kézi irattar

Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni és
Orizni az évek (ezen belill az iktatoszamok) sorrendjében, jol zarhato
szekrényben. Minden targykort (tételt) kiilon dossziéban, a dossziékat pedig
lehetdleg dobozokban vagy fed6lemezek kozott kell tarolni ugy, hogy egy

iratkoteg lehetbleg tizentt centiméternél nagyobb ne legyen.

3. Az irattari 6rzés

Az irattari 6rzés idejét a torvény hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat
végleges irattarba helyezésének évétol kell szamitani. A hataridd nélkiili 6rzési
id6vel megjelolt irattari tételeket, illetve a torténeti értékd tigyiratokat meg kell
kiildeni az illetékes levéltarnak.

Az irattar nem selejtezheto tételeit, tovabba azokat a tételeket, amelyek

selejtezéséhez az illetékes levéltar nem jarult hozza, a jogszabalyban
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meghatarozott ido eltelte utan at kell adni a levéltarnak. Az atadas helyét, idejét

és madjat egyeztetni kell az illetékes levéltarral.

4. Az irattari anyag selejtezése

Irattari terv

Magyarazat:
Irattari tételszam - Ugykor megnevezése

Orzési id6 (év)

Vezetési,

igazgatasi és személyi
digvek 1.
Intézménylétesités,
atszervezés, -fejlesztés
nem selejtezheté 2.
Iktatokonyvek,
iratselejtezési
jegyzokonyvek nem
selejtezhet6
3. Személyzeti, bér- és
munkaligy 50 4.
Munkavédelem,
tiizvédelem,
balesetvédelem, baleseti
jegyzokonyvek

10

5. Fenntartdi iranyitas
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10
6. Szakmai ellen6rzés 10
7. Megallapodasok,
birdsagi,
allamigazgatasi tigyek 10
8. Belso szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10 10.
Munkatervek,

jelentések, statisztikak
5

11.  Panasziigyek

5

Nevelési-oktatasi ligvek

12.  Nevelési-
oktatasi kisérletek,
Ujitasok 10
13.  Torzslapok,
poéttorzslapok,
beirasi naplok nem
selejtezhetd

14.

Felvétel, atvétel 20
15. Tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyek
5

16. Naplok
5

17. Didkénkormanyzat szervezése, miikodése
5

18. Pedagodgiai szakszolgaltatas
5
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19. Sziil6i munkak6z6sség, iskolaszék szervezése, mikodése
5

20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok
5

21. Gyakorlati képzés szervezése
5

22. VizsgajegyzOkonyvek
5

23. Tantargyfelosztés
5

24. Gyermek- és ifjasagvédelem
3

25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai

1

26. Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai

2
Gazdasagi tigyek
27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznélatbavételi engedélyek hatarid6 nélkiili 28. Tarsadalombiztositdas 50
29. Leltar, alloeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés
10
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok
5
31. A tanmiihely lizemeltetése
5
32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak
5
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Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értékii, és amelyre az
igyvitelben mar nincs sziikség, a vonatkozé jogszabalyok szerint kell
selejtezni. A selejtezés az irattari terv alapjan torténik, ennek megfelelden az
irattarban 6rzott iratokat legalabb 6tévenként feliil kell vizsgélni és ki kell
valasztani azokat, amelyeknek az Orzési ideje az irattari tervben foglaltak

szerint lejart.

Az iratok selejtezését az intézményvezetd rendeli el és ellendrzi. A tervezett
iratselejtezést harminc nappal e€l6bb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A
bejelentés az iskolatitkar feladata. A selejtezéssel jaro szervezési és ellendrzési
feladatok ellatasara selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni. Az intézménynél
keletkezett, de nem iktatott iratokat az intézmény-vezeté altal megallapitott
Orzési id6 utdan szabalyos selejtezési eljarassal, - az iratok egyenkénti

elbiralasaval - kell selejtezni.

5. Az iratselejtezési jegyzokonyv
A selejtezésre szant iratokrol harom példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell

késziteni, amelynek tartalmaznia kell:

- az intézmény nevét,

- aselejtezett irattari tételeket,

- aziratok irattarba helyezésének évét,

- aziratok mennyiségét,

- aziratselejtezést végzo személyek nevét, - a selejtezést ellenérzd személy nevét.
A selejtezési jegyzokonyv ketté példanyat meg kell kiildeni a levéltarmnak. A selejtezett
iratokat megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltarnak - a visszakiildott selejtezési

jegyzOkonyvre vezetett - hozzdjaruldsa alapjan lehet. A selejtezés tényét az irattari

jegyzéken fel kell tiintetni.

6. Az iratok atadasa a levéltarnak

A nem selejtezhet6 iratokat a megjel6lt atadasi idoben - legalabb tizenot évi érzési ido

utan at kell adni az illetékes levéltarnak.
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A levéltari 4tadas, illetve &tvétel idopontjat esetrdl esetre a levéltarral
egyeztetve kell megallapitani. A levéltarnak csak teljes, lezart évfolyamu és
rendezett irattari tételeket lehet atadni. Az iratokat jegyzékkel, az intézmény

koltségén kell a levéltarnak eljuttatni.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodlassal megsziinik, az el nem intézett,
folyamatban 1évé ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az irattar
atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell
kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutdd nélkiil szlinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik az iratok elhelyezésével

kapcsolatban. Az intézkedésrol tajékoztatast kiild a levéltarnak.
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Hitelesitések:

didkénkormanyzat nevében






