Moéri Gardonyi Géza, Ovoda, Altaldnos Iskola,
Szakiskola, Készségfejleszto Iskola, Fejleszt
Nevelés-Oktatast Végzo Iskola, Egységes
Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény

2024. augusztus 31.







Tartalomjegyzék

Mori Gardonyi Géza, Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszto Iskola, Fejleszté Nevelés-

Oktatast Végzo Iskola, Egységes Gydgypedagogiai Modszertani Intézmeény..........ooevveeveevveeiiieeceneennne. 1

SZERVEZETI ES MUKODEST SZABALYZATA ....oovooiveeeeioeeeesseeesseseessseeisenessssesssessssssssssssssneoos i

1. AILalAN0S rENAEIKEZESEK .........covveeeieciciiieie sttt s s eaesaesenene 4
1.1. Aszervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja......ccccceeeviiieiciiiiiiiriiecereeereeee, 4
1.2 A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogaddsa, jovahagydsa, megtekintése .........ccceeeivvevrenennn, 6

2. Az intézményi alapadatok...........ccooiiiiiii e 7
2.1 Azintézmeny:szakmai alapd OlU N O I EUMIB .« v susimmrms e s s ST 7
2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje ........occeeveiiiiiciiiiii e 12

2.3 Az intézmény bélyegziinek SZOVEEE: . ......ooeiiiiiiieeeee e 12

3. Az intézmény gazdalkodasanak Jellemzbi............coovveevviiiiecciire e 14
3.1 Az intézmény gazddlkoddsaval kapcsolatos JOBKOTE ........c.ccevvciniicininininiiniiccicneseesiecsecsaseanne 14

4. Az intézmény szervezeti felépitése, feladat és hataskorok..........ccceevvvveriiiieiiiriecsiieiiie e 15
A A INeZMEnY VEZOE0IE st s s et v s e e S e o o 15
4.2 A f6igazgato kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore.........cooveeeeiieciiecieieeciec e, 16
4.3 Az intézmeény szervezetl felépltése. ... imminmminimmmmmmms s i i s s v T v 18
A4 AZ INTEZMENY VEZETGSEER ...vieiiieieii ittt ettt e e e b e e e sate e e s s e e e e bbe e e e e e sansneennnneees 19
4.5A pedagégial munka ellentrzése ... v s i s s 21

5. Az intézmény miikddési rendjét meghatarozo dokumentumok...........coccoeeviiiiiiiiiiiiiiiiinnnne, 23
5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai..........ccooeeviniiiiciininennns 23
5.2 A Tankonyvrendelés soran figyelembe vett térvények, rendelkezések.........ccccovvuvvevierenne.. 31
5.3 Az elektronikus és az elektronikus Gton el6allitott nyomtatvanyok kezelési rendje ................... 32

6. Az intezmeny KA NI B s v T R T ST b s Ea e s s 34
6.1 Az intézmény vezetSi munkarendjének szabalyozadsa......cccceevveeciiceeceeecce e 34
6. 2 A pedagdgusok munkaidejének hossza, be0SZEESA ......oviiviiiiiiiiniinicc e 34
6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos elGirdsok .....ccovveecieeciecceiceieecee e 36
6.4 Az intézmény kéznevelési dolgozdinak muUNKarenNdje .....cccveeevvieciveeveeceieeeeee e 38
6.5 MUNKakori Ieiras=mIIEAK . vmii iosssivmnmirismissimivos s sssssussisesnsssnss s bedsiiess saavsavios s Bies s sdaias iy aismssahasans 38
6.5.3 Az iskola gyermek- €5 ifjUSAgVEARIME ..voiicciiii et 48
6.6 A tanitasi orak, drakdzi sziinetek rendje, idGtartama......ccccoeccveecveeeceeeeecceeceecee e 69
6.7 Az 05Z1alyOZ0 VIZSEA TERAJE i iissesis s vt sy b VoS T S b SR e v st e 70
6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskoldban tartdzkodas rendje .......cooceeeeeeveiieeie e, 72
6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje.......cccceevveniiiiciiieiciieennen. 73
6:10 A dohanyzassal Kapcsolatos elOirasok i s tsssti i i i i mi s s 75
6.11 A tanulobalesetek megel§zésével kapcsolatos feladatok .......ocoveeviniiiiinniie 75

2



6.13 A tanitdsi oran kiviili egy€h fOglalkozasok .....coiviciiiiiiicii e 79
6.14. KOMPIEX AlGPPIOEIAM ..ciiiiiiiiiiirterereeeseresne st e s e e sre s stae et e e e sreeae e beeeaseasnsessessneseeseseantennnens 80
JAZINtezMENY NevVelOtestUIEte v vmmumermmo s e R s T s mmrmn e 83
7.1 AZ INtEZMENY NEVEIGLESTUIETE L..o.viiiiiei ittt sttt te e s et et eeneesre e e e e ensenns 83
7.2 A nevelGtestiilet értekezletei, 0SZtAlYErteKezZIEt i ......ovvvveeeeieeeeceeee e 84
7.3. A nevelSk szakmai munkakdzdsségei, kapcsolattartas.........coouecivecvieeieiceeciceeeeee e 85
. Az intézményi kdzosségek, a kapcsolattartds formai ésrendje..........coooveveveeeeeeeeeeeeeeee, 89
8.1 Az ISKOIGKOZOSSER e vvvieeriirieete sttt ettt ettt et en e eaees e et et eeaseeteneensestenee st eenteneeeee e e e eeeseeeseeeeeans 89
3.2.8 minkay SOl MO EEEE. . cumamcmmm s s e S T T S R 89
8.3 A SZUIBI MUNKAKOZOSSEE ...vovveeeieiiiieeieiee ettt ss et e s s st e ssae bt e s e sbsssaesbesesseeesaeneenneens 89
8.4 A diZKONKOIMANYZAT .....cveciiireiireiesir st a st re s s et se et ene s esesseserseneaseeee s e seeeeeeeeseenens 90
8.5 AZ 0SZHAlYKOZOSSEZEK: v i vovsumsmviasswsnvomesvesssmssrvesss e vser i e i e s TS S e i s abmsmemsmmmenns 91
8.6 A sziil6k, tanuldk, érdeklGdSk tajékoztatdsanak formai..........cooooeeeeeiericeeie e, 92
8.6.5 A vezetbk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja..........ccooeveveenen.. 94
8.7 A kiils6 kapcsolatok rendszere €s formaja .....cueceieeeiieeeeeecteeeeeeeee et 98
. A tanulék tigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok ..................cccoooiieieecoeioeeeieeee 100
9.1 A tanuldi hidnYzds IBAZ0IASA ....ocveieieiiiciteeeee st ste et te et e e e e e e nne e 100
9.2 Versenyen, nyilt napon részt vevd tanuldkat megilleté kedvezmeények..........ccocovuvveeeevveeneenn... 101
9.3 AtanulGi késések Kezelesi FENAJE .....c.voouiiiiiieeeeee ettt e eren 102
9.4 Tajékoztatds, a SZUIG Dehivasa, ErtesitBSE .c.uuiiiiirieeiiieeeeeete et e s e e e e e e e e s eeee e e s s eeaee s s 102
9.5 Atanulo altal elkészitett dOIOgETrt JAro difazas .........ccovvvviiiiiviiiiiiciee et e e e 102
9.6 A fegyelmi s karteritési felRlBSSER .....covveiiirieiiicceeeee ettt 104
9.7 A fegyelmi eljdrast megel6z6 egyeztetd eljards részletes szabalyai........cococovveeiveeiceeeionennnn.. 104
10. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata...............oooormiiiiiieeeeee e 105
Kényvtarhaszndlati és szolgaltatasi SZabalYzZat.......ccvvveieeieeeeieic ettt ee e e e eeees 116
TankONYVEATT SZADAIYZAT. ... cceeiiirieiriieieeee ettt ettt ettt et en et e et eeeeeeee e 120
11, Mellekletek. . cmsmsmimmmmsmimsmivessmmm ovasse asi ss a  e sieEa ie rasos 136
Didkdnkormanyzatanak Szervezeti és M(ikodési Szabélyzata....................... S T e 136
P L T | T 141



1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikddési szabdlyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikddésére, belsd és kiilsé kapesolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és mikodési szabédlyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan
torténik. A szervezeti és mikodési szabalyzat hatirozza meg a koznevelési intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket

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

feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt mitkodését, racionalis és

hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikddési szabalyzat létrehozasanak jogszabélyi alapjai az alabbi térvények,

kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

1991. évi LXIV. torvény a gyermekek jogairdl

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatésrol
1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol

2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérdl

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kznevelésrol

2011. évi CLXXXVIL. torvény a szakképzésrol,

2011. évi CLXXXVIL. torvény a szakképzésrol

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

202/2012 (VI1.27.) Korm. rendelet a Klebelsberg Intézményfenntartdo Kozpontrol
110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl
¢és alkalmazéasarol

5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadaséarol, bevezetésérol és
alkalmazasardl szold 110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet modositasarol

2011. évi CXII. torvény az informacios 6nrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol

2011. évi XLI. térvény, és a 2012. évi XX VI. térvény a nemdohanyzok védelmérol
és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl szo6l6

1999. évi XLII. torvény modositasarol
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20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

17/2014. (111.12.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagoégus-kézikdnyvvé nyilvanitas,

a tankdnyvtdmogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél

e 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvvé
nyilvanitas, a tankényvtamogatds, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol
sz016 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet modositasarol.

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

229/2012. (VIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo térvény

végrehajtasarol

363/2012. (XII. 17) Korm. rendelet 6vodai nevelés orszagos alapprogramjérdl

326/2013 (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérél és a

koézalkalmazottak jogallasardl szol6 12992. évi XXXIIIL. torvény koznevelési

intézményekben t6érténd végrehajtasarol

A tanév rendjérol szold6 EMMI rendelet

A pedagogusok 1j €letpalydjardl szolo 2023. évi LII. térvény

A pedagdgusok uj életpalydjardl sz616 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol szolo

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

A pedagdgusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet

A nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl és a koznevelési intézmények

névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet



1.2 A szervezeti és miikodési szabilyzat elfogadisa, jovahagyisa, megtekintése

Jelen szervezeti és milkodési szabdlyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik a féigazgatéi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabélyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2024. janius 26.

hatarozataval fogadta el.

Az SZMSZ hatalya:

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit. A
SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartéozkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A szervezeti €és mikodési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval 1€p hatalyba,

és hatarozatlan iddre szol.



2. Az intézményi alapadatok

2.1 Az intézmény szakmai alapdokumentuma

Az niézmeény székhelye szennt vinnegye neve: Fejér vinmegye
Fenntand tankeriileti kézpont megnevezése: Szekesfebérvan Tankerlileti Kzpont
OM azonosito: 038490

Mari Gardonyi Géza, Ovods, Altalinas Isknla, Szakiskols, Késeséglejlesaté Iskola, Fejleszto Nevelés-Oktatast
Végzd Iskola, Egységes Gydgypedagagiai Médszeriani Intézmény
szakmai alapdokumentuma

A nemzeti koznevelésrol szolé 2011, évi CXC. 1orvény 21, § (3) bekezdése szerinti tarizlommal, figyelemmel a nevelési-
okatasi imézmeényck mukodésérdl és a koznevelési intézményck névhasendlatardl sz6ld 2002012, (VHI. 31) EMMI
rendelet 123, § (1) bekezdésében leirtakra, az alabbi szakmai slapdokumentumot sdom ki:

A koznevelési intézmény

1. Megneverései
1.1. Hivatalos neve: Mori Gardonyi Géza, Ovoda, Altalinos Iskola, Szakiskola,
Késesépfejleszio Iskola, Fejlesnb Nevelés-Oktatast Végzo Iskola,
Egységes Gyogypedagopiai Madszerani Intezmény

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

2.2. Taginézmények megnevezése és iclephelyei
2.2.1 Tagintézmény hivatalos neve: Moéri Gardonyi Géza, Ovoda, Altalines Iskola, Szakiskola
Készséglejleszto Iskola, Fejleszio Nevelés-Oktatast Végzo Iskola,
Egvséges Gyogvpedagagiai Médszeriant Intézmeny Bicskei

Tagintézménye
2.2.1.1. Ugyviteh telephelye: 2060 Bicske, Hisok tere 5/b
3. Alapité és a fenntartd neve és székhelye
3.1 Alapild szerv neve: Emberi Eroforrasok Minisziériuma
3.2, Alapitoi jogkor gyakorldja emberi eroforrasok minisztere
3.3 Alapiné székhelye: 1054 Budapest, Akadémia uica 3.
3.4. Fenntarté neve: Székesfehérvan Tankerileti Kézpont
3.5 Fenntarto székhelye: BO0O Székesfehérvir, Pe16fi Sandor utca 5.
4. Tipusa: egysépes gyogypedogogivi, konduktiv pedagogial modszertani
intézmény
5. OM azonosité: 038490

6. Kdznevelési alapfeladatai
6.1 8060 Mar, Vertes utca 67.

6.1.1. 6vodai nevelés
6.1.1.1. nappali rendszeri (felvehe1é6 maximalis gyermekléiszam: 8 [6)
6.1.1.2. sajdtos nevelési igényl gyermekek, tanulok gyogypedagogiai nevelése-cktatasa (halmozotian
fogyatékos, zutizmus spekirumzavar, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, énelmi fogyatchos
- kbzépsilyos ériclmi fopyatékos)
nappali rendszeri (felvchetd maximilis gyermeklétszam: 8 {6)

6.1.2. ahalanos iskolai nevelés-oktatas
6.1.2.1. nappali rendszeri (felvehetd maximalis tanulér létszam: 57 0)

6.1.2.2 alsé tagozat, felsd tgozat
6.1.23. 1 évfolyamtol 8 éviolyanig



(=]

[r3

f 124 swdtos nevelésiigényd gyermekek, tanulok gyogypedigogian nevelesc-oktatisa (halmozottan
fogyatekos. autizmus spektrunizavar, erielmi fogvatekos - enyhe éntelmi fogvatékos, ertelm fogyatékos
- kozepstlyos énelmi fogyatékos)
nuppali rendszeni (felvehetd masimalis wanuloi lszdm: 87 (o)

613 szakiskolai nevelés-oktatds
6.1.3.1. nappah rendszeri (felveheto maximdalis tanuldi létszam: 25 1)
6.1.32 éviolvamok szama: keta
6.1.3 3 sajitos nevelési igényi gyermekek, tanulok gyogypedagogai nevelése-ckiatasa (halmozotian

fogyatckos, antizmus spektrumzavar, éntelmi fogyatékos - envhe éntelmi fogyatckos)
nappali rendszeri (felvehetd maximalis tanuléi 1é1szam: 25 16)

Szakmik o 2020/2021 tanévtdl felmend rendszerben

A B (& D E F
Képrés Agarat/tanulményi  Képzés  Programkévetcimény Sajatos nevelési igény Képzési
megnevezése teriilet azenosito szam idd (év)
szama
Aranykslaszos  Mezdpazdasig és 2, Enyhe énelini fogyatékossag, 2
gazda erdészet Hallasi fogyaickossag
Kerti munkas ~ Mezdgazdasag és 18, Enyhe éntelmi fogyatékossag, 2
erdészel Halldsi fogyatékossig
Mezogazdasagi  Mezdgazdasag és 21. Enyhe énelmi fogyatékossag, 2
munkas erdészet Hallasi fogyatékossag
Parkgondozé Mezbpazdasdg és 22 Enyhe értelmi fogyatékossag, 2
erdészet Hallasi fogyatékossag
Szamitogépes Gazdilkodas ¢s 0415300) Enyhe éntelmi fogyatékossag, 2
adatrogzité menedzsment Halldsi fogyatékossag. Larasi
fogyatekossag, Mozgasszervi
fogyatékosség

Szakmak 2 2013/2014. 18névtdl kifub rendszerben

A B C D E
Szakképesités Szakképesites Agazan Szakmacsoport OKJ rendclet szerinti
megnevezése azonositészima szakkeépzo évfolyamok

széma
Aranykaldszos 3162102 XXXIIL 20. Mezbgazdasig 2
gazda Mezbgazdasag
Kerti munkiés 2162201 XXXIV. Kenészet és  20. Mezdgazdasip 2
parképliiés
Konyhai kisegité 2181101 XXVIL 18. Vendéglatas- 2
Vendéglatdipar turisztika
Mezogazdasigi 2162102 XXX 20. Mezdgazdasig 2
munkis Mezdgazdasdy
Parkgondozé 2162202 XXXIV. Kentészet s 20. Mezogozdasip 2
purképités

Szakmik 2 2014/2015. tanévidl kifutd rendszerben

A B C D E
Szakképesités Szukképesités Agazal Szakmacsoport OKJ rendelet szerinti
megnevezése azonosiloszama szakképzo évlolyamok szama

1.6apolo és gondozd 2162101 XXX 20 2

Mezogazdasag Mezbgazdasiy



Seakindk a 200492020, tanéviol kifutd rendszerben

A B { n I
Szakképesite Szakkepesites Agazat  Szakmacseport  OKJ rendeiet szennti szakkepzo
megnevesése a7 ONORItOSZAMA eviolyamok scama
1 Szamitogepes 31346402 XXV 16, Ugyvitel 2
adatrogzite Ugyvitel

0.1 4. készségleylesz16 iskolat nevelés-oktatis

6.1.4.1. nappali rendszerii (felveheto maximalis tanuldi léiszam: 20 £6)

6.1.4.2. sajatos nevelést igényt gyermekek, tanulok gyogypedagogiai nevelese-oktatasa (halmozoitan
fogyatekos, autizmus spektrumzavar, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogvatékos, éntelmi fogvatékos
- kbzépsulyos értelmi fogyatékos)
nappali rendszenii (felvehetd maxunalis tanulon 1észam: 20 fo)

6.1.4.3. szakképzésben részt venni nem do érielmi fogyatékos-enyhe értelmi fogyaiékos: munkaba allast
Iehetdve tevo egyszerii betanulast igényld munkafolyamatok clsajétitisa speciilis kerettantery szerint

6.1.5. fejles216 nevelés-oktatas

6.1.5.1. nappali rendszerii (felveheté maximalis tunulds Wetszam: 10 16)
6.1.6. utazo gyogypedagdgus, utazd kondukiori halézat mikadtetése

6.1.7. egyéb foglalkozasok: napkozi, 1anulészoba

6.1.8. A feladatellaidsi helyen iskolai tanmiihely miikadik.

6.1.9. az iskolai tanmithely maximalis Jétszama: 12 f6

6.1.10. iskolai konyviar: iskolai / kollégiumi konyviar

6.1.11. mindennapos testnevelés biziositdsanak modja: egyéb modon (1omaszoba)

6.1.12. 2 lestinevelésordk keretében megvalésitoll Uszasoktatas modja: egyunmiikodésben. megallapodas alapjan

6.2 2060 Bicske. Hosok rere 5/b

6.2.1. alaldnos iskolai neveles-oktatas

6.2.1.1. nappali rendszeri (felveheté maximalis tanuléi 1étszam: 72 f6)

6.2.1.2. alsé 1agozal, felsd taporat

6.2.1.3. | évfolyanuol & évfolyamig

6.2.1.4. sajatos nevelési igényil gyermekek, tanulok gyogypedagogiai nevelése-oktatasa (halmozotian
fogyatékos, autizmus spektrumzavar, érielmi fogyatékos - enyhe éntelmi fogvatékos, éntelmi fogyatékos
- kozépsulyos érielmi fogyatékos)
nappali rendszeri (felvehetd maximalis tanuldi létszam: 72 o)

6.2.2. szakiskolai nevelés-oktatds
6.2.2.1. nappali rendszerii (felvehe1d maximalis 1anuloi 1étszém: 27 6)
6.2.2.2. sajatos nevelési igényl gyermekek, tanulok gyogypedagogiai nevelése-oktatasa (autizmus

spektrumzavar, értelmi fogvaiékos - enyhe érielmi fogyatékos)
nappali rendszerd (felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 27 16)

Szakmak a 2020/2021. tanévidl felmend rendszerben

A B C D E F
Képzés Agazal/tanulméanyi Keépzés Programkovetchneny  Sajatos nevelesi igény  Képzési
megnevezése teriilet &4zonosito szam 1do (év)
széma
1. Bohielokeészitd Kereskedelem 4. Enyhe ertelni 2
fogyalékossagp
2. Hazandsvezeld Szocidlis 13. Enyhe énelmi 2
fogyalékossag



i Parkgondozo Muezogusdasag ¢s 22 Enyhe enchm

[¥)

erdészet fogvarekossag, Hallas)
fogyvalckossig

Szakmak o 20132014 taneviol bifutd rendszerben

A B C D E
Szakkepesiles Srakkepesites Agazal Srakmacsoport OK1I rendelet szennni
MEENEVEzEse azoNoSitosZAMa szakkepzo évfolyamok szama

] Parkgondozi 2162202 XXXIV. Kentészet 20. 2
és parképités Mezogazdasag

Szakmak a 2020/2021. 1anéviol kifuté rendszerben

A B (3 D E
Seakhepesités Szakképesités Agazal Szakmacsoport OKJ rendclet szerint
megnevezese azonositoszama szakkhépzo éviolyamok

szdma
1. Bolu eldkészitg 313410 XXVL 17. Kereskedelem- 2
Kereskedelem markcting, tzleti
adminisztricio
2. Elelmiszer-, vegyidru és 3134101 - 19. Egyéb szolgdltatdsok 2
gyogynavény eladd

3. Haztartasvezetd 31R14] 1. Szocidlis 2. Szocidlis szolgaltatasok 2

4. Konyhai kisegith 2181101 - 18 Vendéglawas-turisztika 2

-3 Virdgkotd 3121502 - 20. Mezbgazdasag 2

6.2 3, fejlesz1d nevelés-oktatas

6.2 3.1 nappah rendszerti (felvehetd maximalis 1anuléi létszam: 5 16)

6.2.4. A feladatellatasi helyen iskolai tanmihely mikodik.

6.2.5. az iskolai tanmihely maximilis létszama: 24 fo

6.2 6. iskolai konyviar: iskolai / kollégiumi kdnyviar

6.2.7. mindennapos testnevelés biztositasanuk modja: egyeb modon (tomaszoba)

6.2.8. & testnevelésérak keretében megvalositout szdsokiatds modja: egyilitmikddésben, megallapodas alapjan
6.2.9. fogyatékkal élok didkspon tevékenysépe

7. A feladatellitdst szolgald vagyon és a felette vald rendelkezés és hasznalat joga
7.1. 8060 Mor, Veértes uica 67.

7.1.1. Helyrajzi szama: mon 2586/44 hrsz.

7.1.2. Hasznos alapterilete: 1540 nm

7.1.3. Imézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog

7.1.4. Fenntané jogkore: vagyonkezcldl jog

7.1.5. Egyéb: 8060 Mor Toros-puszia (mezdgazdasagi foldierilet) Helyraa szama.

morni 01033/3 hrsz. Hasznos alapterilete: $790 nm Fenntano jogkore:
szakképzési szolpdlatasi szerzodés alapjan/bérlet
7.2. 2060 Bicshe, Hosdk tere 5/b

7.2.1. Helyrajz1 szama: bicskei 1293/4. hrsz
7.2.2. Hasznos alaptenilete 1148 nm

7.2 3 Intézmény jogkire: ingvenes hasznalati jog
7.2 4. Fenntano jogkore: vagyonkezeldi jog

8. Villalkozdsi tevékenységet nem folytathat.
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Az intézmény hivatalos neve: Mori Gardonyi Géza, Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Keészségfejleszt Iskola, Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzo Iskola, Egységes Gyogypedagogiai

Modszertani Intézmény

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

Az intézmény alapitasanak idépontja: 1974,

Tagintézmény megnevezése: Mori Gardonyi Géza, Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola,
Keészségfejleszt6 Iskola, Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzo Iskola, Egységes Gyogypedagogiai

Modszertani Intézmény Bicskei Tagintézménye

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

Az intézmény fenntartéja: Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont

Az intézmény jogillasa: Az intézmény 6nallo jogi személy, képviseletét teljes hataskdrben a
miniszter altal kinevezett féigazgatd latja el. Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodd
szervezettel, hozzarendelt kdltségvetési szervvel nem rendelkezik. Az intézmény vallalkozasi

tevékenységet nem folytathat.

Az intézmény vezetdje: Kinevezett féigazgato, akit a miniszter nevez ki/ biz meg.
Az intézmény tipusa: egységes gyogypedagdgiai moédszertani intézmény, mely 5 alapfeladatot
14t el:
1. 6voda
2. éaltalanos iskola
3. szakiskola
4. készségfejleszto iskola
5

. fejlesztd nevelés-oktatas
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2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

Szakagazati Alaptevékenység
besorolas
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai
091212 Sajatos nevelési igényt tanulok nappali rendszerii nevelésének,
oktatasdnak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon
092112 Sajatos nevelési igényu tanuldk nappali rendszerii nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon
092222 Sajatos nevelési igényli tanulok kozismereti és szakképesités
megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatasanak szakmai feladatai
szakképzé iskoldkban
092232 Sajatos nevelési igényi tanulok szakképesités megszerzésére felkészito
szakmai gyakorlati oktatasanak szakmai feladatai a szakképzé
iskolakban
091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkddtetési feladatai
091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval
Osszefliggd mikodtetési feladatok
092120 Koéznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval
Osszefliggd mikodtetési feladatok
098051 Utazé gyogypedagdgusi, utazd konduktori tevékenység szakmai
feladatai
098061 Fejleszt6 nevelés-oktatas szakmai feladatai
910121-1 Konyvtari alloméany gyarapitasa, nyilvantartasa
931204-2 Iskolai diaksport tevékenység és tamogatasa

2.3 Az intézmény bélyegzdinek szovege:

12




23,1

Bélyegzo lenyomata

Bélyegzo felirata

Mori Gardonyi Géza, C)voda, Altalanos
Iskola, Szakiskola, Készségfejleszto Iskola,
Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzo Iskola,
Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani
Intézmény

8060 Mor, Vértes utca 67.

OM. 038490

Moéri Gardonyi Géza, Ovoda, Altaldnos
Iskola, Szakiskola, Készségfejleszt6 Iskola,
Fejleszt6é Nevelés-Oktatast Végzo Iskola,
Egységes Gyogypedagdgiai Mdodszertani
Intézmeény

8060 Mor, Vértes utca 67.

OM. 038490

A kor alaku bélyegz6 kozépen tartalmazza a Magyar Koztarsasag cimerét.
A bélyegzok nyilvantartasat és hasznalatat az intézmény vezetdje szabalyozza.
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3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzéi

3.1 Az intézmény gazdilkodasaval kapcsolatos jogkore

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

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

A koltségvetési szerv vagyona feletti rendelkezési jog:
A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga:
8060 Mor, Vértes utca 67. Székesfehérvari Tankeriileti K6zpont jogkore: vagyonkezeldi,

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

4.1 Az intézmény vezetije

4.1.1 A koznevelési intézmény vezetdje, a féigazgaté — a Koznevelési torvény elirasai
szerint — felelds az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos
gazdilkodasért, gyakorolja a munkiltatéi jogokat, és dont az intézmény miikiodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabily nem utal mas hataskérébe. A
munkavallalok foglalkoztatasara, élet- ¢és munkakériilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja.
A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje a foigazgaté felel tovabba a pedagégiai munkaért,
az intézmény belsd ellendrzési rendszerének milkodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktato munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanulok

rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje, a foigazgato jogosult

- az intézmény hivatalos képviseletére, jogkorét esetenként, vagy az iligyet meghatirozott
korében helyettesére, atruhazhatja.

- A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 éves teljesitményértékeléséért.

- A koznevelési intézmény foigazgatdja a pedagogiai munkaért valo feleldssége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes
alkalmazott munkdja szinvonalanak kiilsé szakértvel torténé értékelése céljabol.

- A féigazgato gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténé, az
illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatéi jogot.

- A besorolas és a havi illetmény vagy a munkabér — ideértve az illetményeltéritést is —
megallapitasat, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai jutalma
megallapitasat érintd munkaltato jogkort a tankeriileti kdzpont vezetdje a féigazgatd
egyetértésevel gyakorolja. Egyetértés hidnydban a dontést az oktatdsi kzpont vezetdje hozza
meg.

- A teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkorok (sajat)

Az intézménylinkben a munkaltaté nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkdrt az
értékeld vezetd gyakorolja. Mivel intézménylink két intézményegységgel rendelkezik, az
aldbbiak szerint térténik a vezetok értékelése:

- az foigazgatdt a fenntartod
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- a féigazgatod-helyettest/intézményegység-igazgatdt a foigazgato,
- a tagintézmeny dolgozdit a tagintézmény-igazgato értékeli.

A pedagogusok teljesitményértékelési folyamataba a munkakozosség-vezetoket is bevonjuk.

Az intézményi bélyegzok hasznilatira a kovetkezdé beosztisban dolgozék jogosultak: a
féigazgatd ¢és az fOigazgatd-helyettes minden iigyben, a munkakdri leirasukban szereplo
tigyekben, a szakmai vizsgabizottsag jegyzdje, az osztalyfonok év végi osztalyzat

torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitdbe valo beirdsakor.

4.1.2 Az foigazgaté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) a foigazgato-helyettes. Az foigazgato-helyettes hataskore a
foigazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az
azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara
terjed ki. A foigazgato dontési és egyéb jogait, feladatait (pl. felvételi dontések esetén) részben
vagy egészben atruhazhatja a foigazgato-helyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas
tagjaira. A dontési jog, valamint a feladatellatas atruhazésa minden esetben irasban torténik,

kivéve a foigazgato-helyettes felhatalmazasat.
4.1.3 A Foigazgaté altal atadott feladat- és hataskorok
A foigazgato a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hatiskoreibol dtadja az
alabbiakat.
o a foigazgatd-helyettes szamara a tanulok felvételi ligyeiben vald dontést,
e a fOigazgato-helyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat

4.2 A foigazgatd kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

A foigazgatd feladatait kdzvetlen munkatarsa kozremuikodésével latja el.

A foigazgatd kbzvetlen munkatarsa a foigazgaté-helyettes, tagintézmény-igazgato.
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A fOigazgatd kozvetlen munkatirsa munkajat munkakoéri leirasa, valamint a foigazgatd
kozvetlen irinyitisa mellett végzi. A fdigazgatd koézvetlen munkatirsa a foigazgatonak
tartozik kézvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

A fOigazgatd  ahelyettesét, valamint atagintézmény  igazgatjat, a tagintézmény
igazgatdja a tagintézmény apedagégus  ¢sapedagogus  szakképesitéssel — vagy
szakképzettséggel rendelkezé neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segité (NOKS) munkakérben

foglalkoztatott teljesitményét értékeli.

A foigazgato-helyettes €s a tagintézmény-igazgato a megbizasa hatarozott, 5 év idétartamra
szol. A foigazgato-helyettes €s tagintézmény-igazgato feladat- és hatdskore, valamint egyéni
feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakéri leirasa tartalmaz. Személyileg

felel a foigazgato altal ra bizott feladatokért.
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4.3 Az intézmény szervezeti felépitése
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Az intézmény dolgozdinak a jogviszonya:

- koznevelési foglalkoztatotti jogviszony,

- k6znevelési dolgozd.

Az intézményi kozdsségek, szervek jogosultsagaik alapjan vesznek részt az intézmény
vezetésében és mitkodésében. Az egyes kiozdsségeket, illetve azok képvisel6it
jogszabalyokban meghatarozott esetekben:

részvételi

véleményezési

- egyetértési

- dontési jog illeti meg.

A pedagdgusok alkotjak az intézmény neveldtestiiletét. A neveldtestiilet (tantestiilet)

hatarozza meg az intézmény szakmai tartalmi munkajat.

4.4 Az intézmény vezetésége

4.4.1 Az intézmény vezetSinek munkajat (iranyito, tervezd, szervezé, ellenérzd, értékeld
tevékenységét)  kozépvezetok segitik meghatdrozott feladatokkal, jogokkal és

kotelezettségekkel. A kizépvezeték az intézmény vezetoségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e a f6igazgato,
e a fOigazgatd-helyettes,
e tagintézmény-igazgatd
e aDOK segitd tanar

e amunkak6zosség vezetok

4.4.2 Az intézmény vezetsége mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmikodik az intézmény mds kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziil6i munkako6zdsség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetéjével, a
szakszervezeti képvisel6vel. A didkdnkormanyzattal valé kapcsolattartas a foigazgaté feladata.

A foigazgato felelés azért, hogy a didkdnkorményzat jogainak érvényesitési lehetéségét
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megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre,

amelyekhez kapcsoldddan a didkénkormanyzat véleményét be kell szerezni.
A szervezeti egységek feladatai:

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

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

iratoknak és szabalyzatoknak alairasara a féigazgato egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerii aldirdsa: a féigazgato alairdsaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

4.5 A pedagoégiai munka ellenérzése

Az intézményben foly6é pedagégiai munka belsé ellen6rzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése a f6igazgaté feladata. Az intézményben az ellendrzés a
féigazgato kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszeri mitkodéshez azonban rendszeres
€s jOl szabélyozott ellendrzési rendszer miikddtetése szilkséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirasa,
valamint az intézmény teljesitmény értékelési rendszer szabalyzatiban megfogalmazottak

teremtik meg.

A munkakori leirdsokat évente 4t kell tekinteni. Munkakéri leirdsuk kitelezéen szabilyozza
az alabbi feladatkort ellité vezeték és pedagogusok pedagégiai és egyéb természetii
ellendrzési kotelezettségeit:

e atagintézmény-igazgato

e a foigazgato-helyettes,

e az osztalyfonokok,

e apedagoégusok.

A munkavillalok munkakoéri leirdsat az érintettel ala kell {ratni, az alirt példanyokat vagy azok
mésolatat az irattdrban (személyi anyagokban) kell 6rizni. A tagintézmény-igazgatd, a
féigazgato-helyettes elsésorban munkakéri leirdsa, tovabba a féigazgaté utasitisa és a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesz az ellenérzési feladatokban. Az
intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben, a pedagdgus oOnértékelésében vald
kozremiikddéssel megbizott pedagogusok szitkség esetén — a féigazgatd kiilon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellithatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok kizardlag szakmai

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

meghatarozdé elem.

Minden tanévben ellenorzési kitelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e tanitasi ordk ellendrzése (fGigazgatod, tagintézmény-igazgatd, féigazgatd-helyettes,
munkakézdsség vezetdk),
e tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,
e azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellentérzése,
o az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfondoki, tanari

intézkedések folyaman,
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5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

5.1 A torvényes miikddés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény térvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabélyokkal Gsszhangban allo —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

e Szakmai alapdokumentum
e Szervezeti és miikodési szabélyzat
e Pedagogiai program
e Hazirend
Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathaté milkodésének részeként funkcionédlnak az alabbi
dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkzok hasznalatanak rendje).

5.1.1 A Szakmai alapdokumentum

A Szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirisa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény Szakmai

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

5.1.2 A Pedagoégiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktatod
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény

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

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

(2) Az 6voda pedagdgiai programja meghatarozza

a) az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,
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b) azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet igénylé
gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését, melyek &ltal minden gyermek eljut az
iskolakezdéshez sziikséges értelmi, lelki, szocidlis és testi fejlettséghez,

¢) a szocialis hatranyok enyhitését segit6 tevékenységet,

d) a gyermekvédelemmel Gsszefiiggd pedagogiai tevékenységet,

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

f) nemzetiségi dvodai nevelésben részt vevé Ovoda esetén a nemzetiség kulturajanak és
nyelvének apoléasaval jaro feladatokat,

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

h) a gyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,

1) a nevelGtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

7. § (1) Az iskola pedagégiai programja meghatirozza

a) az iskola nevelési programjat, ennek keretén beliil

aa) az iskolaban foly6 neveld-oktaté munka pedagdgiai alapelveit, értékeit, céljait, feladatait,
eszkozeit, eljarasait,

ab) a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,

ac) az alapfoki miivészeti iskola kivételével a teljeskorii egészségfejlesztéssel Gsszefiiggd
feladatokat,

ad) a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos feladatokat,
ae) a pedagégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait,

af) a kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét,
ag) a tanuloknak az intézményi doéntési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasdnak
rendjét,

ah) a sziil6, a tanulo, a pedagdgus és az intézmény partnerei kapcsolattartasanak formait,

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

aj) az ¢érdemjegyek tanulmanyi rendszerben torténd rogzitésével kapesolatos értesitési

kotelezettség szakmailag indokolhaté hataridejét,

ak) az elsdsegély-nyujtasi alapismeretek elsajatitasaval kapcsolatos iskolai tervet,
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b) az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil

ba) a valasztott kerettanterv megnevezését, ideértve barmely, a miniszter altal kiadott vagy
jovéhagyott kerettantervek koziil vélasztott kerettanterv megnevezését,

bb) a vélasztott kerettanterv altal meghatdrozott éraszdm feletti kotelezd tandrai foglalkozasok,
tovabba a kerettantervben meghatdrozottakon feliil a nem kételezé tandrai foglalkozasok
megtanitando €s elsajatitando tananyagat, az ehhez sziikséges kotelezd, kotelezéen valasztandd
vagy szabadon vélaszthato tandrai foglalkozasok megnevezését, raszamat,

bc) az oktatisban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkozok
kivélasztasanak elveit, figyclembe véve a tankonyv téritésmentes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét,

bd) a Nemzeti alaptantervben (a tovabbiakban: Nat) meghatérozott pedagdgiai feladatok helyi
megvalositasanak részletes szabalyait,

be) az alapfokd mivészeti iskola és a kollégium kivételével a mindennapos testnevelés,
testmozgas megvalositdsanak modjat, ha azt nem az Nkt. 27. § (11) bekezdésében
meghatarozottak szerint szervezik meg,

bf) a valaszthato tantargyak, foglalkozasok, tovabba ezek esetében a pedagdgusvalasztds
szabalyait,

bi) a tanul6 tanulmanyi munkdjanak irdsban, szoban vagy gyakorlatban térténé ellenérzési és
értékelési modjat, diagnosztikus, szummativ, fejlesztd formait, valamint a magatartas és
szorgalom mindsitésének elveit,

bj) a csoportbontasok és az egyéb foglalkozasok szervezésének elveit,

bk) a nemzetiséghez nem tartozé tanuldk részére a telepiilésen €16 nemzetiség kulturajanak
megismerését szolgald tananyagot,

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

bn) a gyermekek, tanuldk esélyegyenléségét szolgald intézkedéseket,

bo) a tanuld jutalmazasaval dsszefiiggd, a tanulé magatartasanak, szorgalmanak értékeléséhez,
mindsitéséhez kapcsolddo elveket,

bp) a neveldtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket,

d) amennyiben az altaldnos iskola egész napos iskolaként miikédik, a miniszter 4ltal kiadott,
vagy sajat maga altal kidolgozott és az Nkt.-ben meghatarozottak szerint jévahagyott nevelési-
oktatasi programot.

(2) Az iskola valamennyi évfolyamat atfogd helyi tantervet hasznal.
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(3) Az Nkt.-ban nevesitett iskoldk pedagdgiai programja meghatarozza az iskolavaltas,
valamint a tanuld atvételének szabalyait, sziikség esetén kiilonbozeti vizsgaval, egyéni
segitségnyujtassal, tlirelmi id6 biztositasaval vagy évfolyamismétléssel.

(4) A nevel6testiilet és az igazgatdo dontése alapjan a pedagodgiai program tartalmazza az
iskolaban alkalmazott sajatos pedagogiai modszereket, beleértve a témanapokat, témaheteket és
a projektoktatast is. A projektoktatds soran a témaegységek feldolgozasa, a feladat megoldésa a
tanulok érdeklodésére, a tanuldk és a pedagogusok kozos tevékenységére, egylittmiikodésére
épiil a probléma megoldasa és az Osszefliggések feltarasa utjan.

(5) Az iskola pedagogiai programjaban meg kell hatarozni

a) az iskolai irasbeli, szobeli, gyakorlati beszamoltatasok, az ismeretek szamonkérésének
rend;jét,

b) az otthoni, napkozis, tanuldszobai felkésziiléshez eloirt irasbeli és szdébeli feladatok
meghatarozasanak elveit és korlatait,

c) a tanul6 magasabb évfolyamra 1épésének feltételeit.

(7) Az iskoldban folyé szakképzés szakmai programjanak elkészitésére a szakképzésre

vonatkozo jogszabalyok rendelkezéseit kell alkalmazni.

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

(2) Az iskola és a pedagogus az adott tanuldcsoportra igazitva hatdrozza meg a témakorck
tananyagénak feldolgozasahoz, az ismétlésre és a gyakorlasra forditott idokeretet.

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

tantargyakra bonthatja.

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

(2) A sajatos nevelési igényl tanulok szamara kidolgozott szakiskolai kerettanterv szakmai
oraszama az Osszefliggd gyakorlat oOraszamaval €s a szabad szakmai savval egyiitt két

¢évfolyamos szakképzés esetén 1703 6ra, négy évfolyamos szakképzés esetén 3482 éra.
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8. § (1) Az Osszetett iskola, a koz0s igazgatasi koznevelési intézmény, a szakképzési centrum
¢s az dltaldnos mivelédési kozpont a kiillonbozé iskolatipusok nevelési és oktatasi céljainak
megvaldsitasdhoz kiilon-kiilon helyi tantervet alkalmaz. Az egységes iskola a kiilénbozo
iskolatipusok nevelési és oktatasi céljainak megvaldsitisahoz egy helyi tantervet alkalmaz,
amely tartalmazza a minden tanulo részére atadasra keriils kozos, tovabba az egyes
iskolatipusok nevelési ¢és oktatdsi céljaira épiild kiegészité tananyagot és kévetelményeket,
valamint azokat a tanulményi feltételeket, amelyek alapjan be lehet kapcsolédni a kiegészité
tananyag ¢s kdvetelmények elsajatitasaba.

(2) * Ha az egységes iskola az éltalanos iskola feladatai mellett a kdzépfoku iskola feladatai
kozil legalabb egyet ellat, meghatdrozza a tanulé részére a folyamatos tovabbhaladas
feltételeit, aminek tartalmi és szervezeti kovetelményeit pedagdgiai programjaban régziti. Ezt a
rendelkezést alkalmazni kell akkor is, ha a nyolc évfolyamnal kevesebb évfolyammal miiksdé
altalanos iskola az — altalanos iskola és a kozépiskola feladatait ellaté — egységes iskola

tagintézményeként miikodik.

11. § (1) A sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulék

a) 6vodai nevelése esetén az 6voda pedagogiai programja a sajatos nevelési igénybdl eredd
hatranyok csokkentését szolgald specidlis fejleszt6 tevékenységet,

b) iskolai nevelése és oktatdsa esetén a helyi tanterv a fogyatékossag tipusihoz és fokahoz
igazodo fejleszté programot is tartalmazza, figyelemmel a Sajatos nevelési igényii gyermekek
Ovodai nevelésének iranyelvében és a Sajatos nevelési igényii tanuldk iskolai oktatiasanak
iranyelvében foglaltakra.

(2) * A helyi tanterv az egyes évfolyamok kovetelményeinek teljesitéséhez egy tanitasi évnél
hosszabb 1d6t, sajatos nevelési igényli tanulokra adaptélt kerettanterv az egyes tantargyak
tekintetében a Nat-tol eltérd megnevezést és draszamot is megjeldlhet.

(3) A sajatos nevelési igényli tanulé részére, a szakértoi bizottsdg szakértéi véleménye alapjan
az iskola igazgatdja a tanuld egyéni adottsagahoz, fejlettségéhez igazodd egyéni elérehaladasa
nevelést és oktatast engedélyez. Az engedélyben meg kell hatdrozni, melyik targybol, melyik
¢vfolyam utolso tanitdsi napjaig kell a tanulonak a tanulményi kovetelményeket teljesitenie. Az
egyéni tovabbhaladds — valamennyi vagy egyes tantargyakbol — kiilonbozé évfolyamokig, de
legkés6bb — az e bekezdésben foglalt kivétellel — a negyedik évfolyam végéig tarthat. A sulyos
¢és halmozottan fogyatékos tanuld esetében az egyéni elérehaladdst nevelés és oktatds a

fejlesztd nevelés-oktatas teljes idotartamara engedélyezhetd.
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A felsorolt tevékenységek szabdlyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az

érdekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A Pedagégiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval
vilik érvényessé. Az iskola Pedagégiai programja megtekintheté a foigazgatdi irodaban,
tovabba olvashatd az intézmény honlapjan, konyvtaraban. Az iskola vezetéi munkaidében

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

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 3. § (1) Az 6vodai, az iskolai és a kollégiumi munkaterv
hatdrozza meg az 6vodai nevelési év, valamint az iskolai, kollégiumi tanév helyi rendjét. Ennek
elkészités¢hez az igazgatd kikéri a neveldtestiilet, az 6vodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék, az
dvodai, iskolai, kollégiumi sziiléi szervezet, kozosség, az intézményi tanacs, a tanulokat érintd
programokat illetéen az iskolai, kollégiumi didkénkormanyzat, tovabba, ha a gyakorlati képzés
nem az iskolaban folyik, a gyakorlati képzés folytatdjanak véleményét is.
(2) Az O6vodai nevelési év helyi rendjében, valamint az iskolai, kollégiumi tanév helyi
rendjében kell meghatarozni
a) az ovodai nevelés nélkiili munkanapok, az iskolai tanitds nélkiili munkanapok idépontjat,
felhasznalasat,
b) az iskolai sziinetek idotartamat,
c) az iskoldban a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikrozo, tovdbbad nemzeti multunk
martirjainak emlékét, példajat 6rz6, az aradi vértanik (oktéber 6.), a kommunista és egyéb
diktaturak aldozatai (februar 25.), a holokauszt aldozatai (aprilis 16.), a Nemzeti Osszetartozés
Napja (junius 4.), a marcius 15-ei és az oktober 23-ai nemzeti linnepek, valamint az iskola
hagyomanyai 4polédsa érdekében meghonositott egyéb emléknapok, megemlékezések
idépontjat,
d) az 6vodai, az iskolai, a kollégiumi élethez kapcsolddo tinnepek megiinneplésének idépontjat,
e) az elére tervezhetd nevel6testiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadoorak iddpontjat,
f) az intézmény bemutatkozéasat szolgald pedagdgiai céli dvodai, iskolai nyilt nap tervezett
idopontjat,
) a tanuldk fizikai allapotat felméré vizsgalat iddpontjat,
h) minden egyéb, a nevelbtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést,
J) az iskolai sportkor szakmai programjat,
k) az altalanos iskolak 1-8. évfolyamaén, a tanitasi év soran tervezett szinhazi, tanc- és cirkuszi
eldadasok, komolyzenei hangversenyek, valamint az &shonos 4allatok bemutatéhelyei
latogatasanak eldre tervezhetd idoszakat.
(2a) Az iskola munkatervében kell meghatdrozni azoknak a tanulméanyi versenyeknek az
idépontjat, amelyekben az iskola a tanuloival részt kivan venni. Ha a tanulményi versenyt a
munkaterv elfogadasakor még nem hirdették meg, az iskola a felkészitést a munkatervben val6
feltiintetés nélkiil is elvégezheti. Ha a versenyek anyagi raforditast igényelnek, ahhoz a

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

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

e) a 183. § alapjan szervezett orszagos tanulményi versenyek

a kerettantervek végrehajtasat szolgaljdk. Az a)-e) pont szerinti események tartalmi
kovetelményeinek alapja az adott évfolyamokra vonatkozé kerettantervi, kozmiveltségi
tartalom.

(3) Az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjarol az iskola a vele tanuloi jogviszonyban
4116 tanulok elhelyezését biztositd kollégiumot, a gyakorlati képzés folytatojat és szervezdjét,
valamint a vele kapcsolatban all6 alapfoku miivészeti iskolat tajékoztatja. A kollégiumban az
iskolai tanitas nélkiilli munkanapokkal dsszhangban az adott iskolaval tanuldi jogviszonyban
4116 tanulok vonatkozasaban kollégiumi foglalkozas nélkiili munkanap tarthato.

(4) Az iskola és a vele tanul6i jogviszonyban 4ll6 tanulok elhelyezését biztosité kollégium
kolesdndsen tajékoztatja egymast a tanév elfogadott helyi rendjérdl. Ha az iskolaban rendkiviili
tanitasi napot tartanak, ennek id6pontjarol az érdekelt kollégiumot, a gyakorlati képzés
folytato6it és szervezoit lehetdség szerint legalabb hét nappal korabban irasban tajékoztatni kell.
(5) Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok, a kollégiumi foglalkozas nélkiili munkanapok
szama egy nevelési évben vagy egy tanitdsi évben az 6t napot nem haladhatja meg. Az
iskoldban a tanév rendjérél szolé miniszteri rendelet hatirozza meg a tanitds nélkili
munkanapok szamét. A tanitds nélkiilli munkanapok szémat az iskola igazgatdja a fenntarto
egyetértésével megndvelheti abban az esetben, ha az iskola az Nkt. 30. § (2)~(3) bekezdéseiben
meghatarozottak megtartasaval az ehhez sziikséges idét megteremti.

(6) Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapon, az iskolai tanitds nélkiili munkanapon ¢és a
kollégiumi foglalkozas nélkiili munkanapon — a sziild igénye esetén — az 6voda, az iskola és a
kollégium ellatja a gyermek vagy kiskord tanulo felligyeletet.

(7) Az 6vodaban a napirendet Ggy kell kialakitani, hogy a sziilék — a hézirendben
meghatérozottak szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil behozhassak és
hazavihessék. Az 6voda nyari zarva tartisardl legkésobb februdr tizendtodikéig, a nevelés
nélkiili munkanapokrél legalabb hét nappal a zarva tartdst megel6zden a sziiloket tdjékoztatni

kell.
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5.2 A Tankényvrendelés soran figyelembe vett torvények, rendelkezések

A tankonyvek Kivilasztisa soran az alibbi jogszabalyi rendelkezéseket kell figyelembe
venni:

A nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

93/E. § (1) Az iskola az iskolai tankonyvrendelés keretében a NAT szerinti kerettantervi
tantargyhoz kizérdlag a tankonyvjegyzéken szerepld tankdnyvek koziil valaszthat.

96. § (6) A tanulok tankonyvellatasat szolgald kozponti koltségvetési tdmogatas terhére
a sajatos nevelési igényl tanulok neveléséhez-oktatdsahoz a szakmai munkakozosség és az
iskolai sziil6i szervezet egyetértésével a pedagdgiai programban foglaltak megvaldsitasat
szolgalo, a tankonyvjegyzékben nem szerepld konyvek, munkafiizetek, feladatlapok, eszkéziok
¢és digitalis ismerethordozok is beszerezheték tankdnyv helyett, ha az iskolaban a neveld és

oktatdé munkéhoz részben vagy egészben nem alkalmaznak tankdnyvet.

Az dllami tankényvtimogatisban alanyi jogon részesiilok kire

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 46. § (5) bekezdése, valamint a
téritésmentes tankonyvellatdsnak a koznevelés nappali rendszerli iskolai oktatis 10-16.
évfolyamaira t6rténé Kkiterjesztésérél szolo 1092/2019. (III. 8.) Korm. hatarozat alapjan
valamennyi, a nappali rendszer(i alap- és kozépfoku iskolai oktatdsban részt vevd tanuld

ingyenes tankonyvellatasban részesiil.

Az ingyenesen biztositott tankdnyvek finanszirozasanak médja

A tankonyvellatas finanszirozasanak és az allami tankonyvfejlesztés folyamaténak hosszu tavi
biztositasaval kapcsolatos kormanyzati allasfoglalasrél sz6l6 1431/2019. (VII. 26.) Korm.
hatarozatban foglaltaknak megfeleléen az ingyenes tankdnyvellatas finanszirozasa valamennyi

kdznevelési intézmény esetében - fenntart6tol figgetleniil - kozvetleniil valosul meg.

Fejleszto eszkoziok rendelése a sajatos nevelési igényii tanulék részére

A nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény 96. § (6) bekezdésében meghatarozott
esetekben az allami tankonyvtdmogatés terhére a sajatos nevelési igényii tanulok neveléséhez-
oktatasdhoz a tankonyvjegyzéken nem szereplé fejleszté eszkozok is beszerezheték tankonyv

helyett.
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5.3 Az elektronikus és az elektronikus uton elédllitott nyomtatvinyok kezelési rendje

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

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével az Oktatasi Hivatal honlapjarol elérheté Kozoktatasi
Informacios Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) eldirasainak
megfelelden.

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

foigazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

5.4 Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai
Az iskolan beliil barmilyen rekldmozashoz a fdigazgat6 engedélye sziikséges.

Csak olyan reklamtevékenység engedélyezhetd, ami az iskola pedagogiai programjahoz kéthetd.

5.5 A rendkiviili események (toviabbiakban: ,bombariadé”) esetére a 20/2012. (VII1.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtisara a kiovetkezo intézkedéseket léptetjiik
életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar, esetenként
az iskola takarito személyzete, a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épliletben rendkivilli targy, bombara utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhatd-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul koételesek

személyesen vagy telefonon a foigazgatonak, vagy helyettesének jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

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

A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonléan a kolomp megszdlaltatdsaval, valamint a

riado felkialtasokkal torténik.
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Az iskola épiiletében tartézkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni, majd az osztalyokat sorakoztatni a tiizriadd
tervben megjelolt helyen, a jelen lévo és hianyzé tanulokat haladéktalanul megszamolni, a
tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezé helyen tartézkodni.

A bombariadét elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul kételes
bejelenteni a bombariadd tényét a rendorségnek. A renddérség megérkezéséig az épiiletben

tartozkodni tilos!

Amennyiben a bombariado a szakmai vizsgak id6tartama alatt torténik, az iskola foigazgatdja
haladéktanul kételes az eseményt a fenntarténak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint

gondoskodni a szakmai vizsga mielébbi folytatasanak megszervezésérol.

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet, a hivast fogadé munkavallalé
torekedjék arra, hogy a fenyeget6ét hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tébb

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

altal kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy

pétlolagos tanitasi nap elrendelésével.
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6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény foigazgatéjanak, tagintézmény-igazgatéojanak vagy helyettesének az
intézményben kell tartézkodnia abban az idészakban, amikor tanitasi ordk, tanuldink szamara
szervezett iskolai rendszert délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért a foigazgatd vagy
helyettese koziil legalabb egyikiik hétf6tol péntekig 7.30 és 16.00 o6ra kézott az intézményben
tartozkodik. Az féigazgatd munkaidejének a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidén tal
fennmarado része a 2023. évi LII. térvény A pedagogusok uj életpalyajardl 77 § (2) bekezdés

alapjan az eldéirt tanorak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil kotetlen.

6. 2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaidokeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaiddkeret elsd napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsé
munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. A koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo pedagégus munkarendje részben kétetlen.

A pedagogusok napi munkaidejilket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — altalaban maguk hatirozzak meg. Az értekezleteket,
fogadoodrakat havonta valtozé napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
orandl hosszabb, 4 6ranal révidebb nem lehet, de legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell
szamitani. A munkaltatdo a munkaidoére vonatkozo elGirdsait az orarend, a munkaterv, a havi
programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos moddon kifliggesztett hirdetés utjan
hatarozza meg. Sziikség esetén elo lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagdgus
esetén, vagy pedagogusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas

kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének Kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddben a tanulokkal,
gyermekekkel valdo kozvetlen foglalkozassal Gsszefiiggd, a 2023. évi LII. tv. 80 §-ban
meghatarozott feladatok, annak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon felili részében

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

28. § (1) Nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgus munkakérben foglalkoztatott szamara a
kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

1. foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

2. a gyermekek személyiségfejlédésének nyomon kovetése, tanulok teljesitményének
ertékelése,

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

4. heti egy Orat meghaladé részében a tanulok nevelési-oktatési intézményen beliili
Onszervezddésének segitésével osszefliggd feladatok végrehajtasa,

5. elbre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tanérai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyelete,

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolddo tigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogaddorara torténd felkésziilés és
annak megtartasa,

12. az osztalyféndki, kollégiumi tanulécsoport-vezetsi munkaval dsszefiiggé tevékenység heti
két orat meghalado része,

13. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. pedag6gusjeldlt szakmai segitése, mentordlasa heti egy 6rat meghaladé része,

15. a nevelOtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkdjaban torténd részvétel,

16. a munkako6zOsség-vezetés, tanszakvezetés heti két 6rat meghalado része,

17. az intézményfejlesztési feladatokban valé kdzremiikodés,

18. kornyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatok ellatasa,

19. 1skolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

20. taneszkoz és hangszerkarbantartas megszervezése,

21. kiilonbozo feladatelldtasi helyeken torténé alkalmazds esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

22. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rdgzitett, tanorai

vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa,
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23. a gyakornok felkésziilése a minésitd vizsgara, valamint

24, pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel rendelhetd el.

(2) Az (1) bekezdés 4., 12., 14. és 16. pontjaban meghatrozott tevékenység Osszesen €s
egyiittesen legfeljebb heti négy ora erejéig szamit be a kotott munkaidé neveléssel-oktatdssal
lekotott részébe.

(6) Az iskolaban foglalkoztatott vezeté megbizassal rendelkezé pedagdgus heti tandérainak,
foglalkozasainak széma az dltala az intézményben tanitott tantargynak — a miniszter altal
kiadott kerettanterv alapjan késziilt helyi tanterv szerinti — heti 6raszamaval azonos, ha olyan
tantargyat tanit, amelynek a helyi tanterv szerinti éraszdma magasabb, mint a Puétv. 2.
mellékletében az adott intézményre és vezetdre meghatarozott heti tanordk, foglalkozasok
szama.

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

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapesolatos eldiriasok

6.3.1 A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a féigazgato,
tagintézmény-igazgatd, vagy a foigazgaté-helyettes dllapitja meg az intézmény
orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikddésének biztositasat kell elsodlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetoéségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett

javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

6.3.2 A pedagégus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozaisi, iigyeleti beosztisa eliott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabdl valé rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat lehetdleg
elézé nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.20 érdig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetéje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hidnyzo pedagégus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hianyzasinak
kezdetekor tanmeneteit a foigazgato-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a
helyettesitd tandr biztosithassa a tanulok szamdra a tanmenet szerinti el6rehaladast. A
tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjit kovetd munkanapon le kell adni az

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

eltéré tartalmi tanitési 6ra (foglalkozas) megtartasara.

6.3.4 A tantervi anyagban valo lemaradés elkeriilése érdekében hidnyzésok esetén — lehetdség
szerint — szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartdsa eldtt biztak meg, gy koteles szakszeri orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat

megiratni és kijavitani.

6.3.5 A pedagogusok szamadra — a neveléssel-oktatassal lek6tott 6raszamon feliili — a neveld—
oktatd munkéval Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy

kijeldolést a féigazgato adja a foigazgato-helyettes javaslatainak meghallgatésa utan.

6.3.6 A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvinyainak haladdsit rendszeresen
érdemjegyekkel, szovegesen, vagy szoban értékelje, valamint szdmukra a szdmszerii
érdemjegyeken kiviil visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérél, az eredményesebb

tanulds érdekében elvégzend6 feladatokrol.

6.3.7 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatéalyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény 4ltal elrendelt
neveléssel-oktatassal lekotott és le nem kotott 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozaisokbél,

valamint a neveld-oktaté munkival osszefiiggd tovabbi feladatokbél all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok, illetve,
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban rdgzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartaménak és
idopontjanak meghatarozasa a nevel$-oktatd munkaval Ssszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembevételével a nem
kizérélag az intézményben elvégezheté feladatok ellatisakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasar6l maga dont, igy ennek idStartamardl — ezzel ellentétes irasos munkaltatoi

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

Az intézményben a koznevelési dolgozék munkarendjét a jogszabdlyok betartdsival az
intézmény zavartalan mitkodése érdekében a foigazgaté allapitja meg. Munkakori lefrasukat a
foigazgato, tagintézmény-igazgatd és a fGigazgato-helyettes kozosen késziti el. A torvenyes
munkaidd és pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi
munkarend dsszehangolt kialakitdsara, megvéltoztatdsira, és a munkavallalok
szabadsaganak kiaddsara. A napi munkaidd megvaltoztatisa a féigazgaté, adminisztrativ és
technikai dolgozék esetében a féigazgatd, tagintézmény-igazgaté vagy a féigazgato-

helyettes szébeli vagy irasos utasitasival torténik.

6.5 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz6l6, feladataihoz szabott munkakdri leirdsa van,
amelyet az alkalmazés elsd napjan megkap, atvételét alairasaval igazolja. Munkaszervezesi

okokbol az osztalyfonskok munkakori leirasat kiilon készitjik el az osztalyfénokok szamara.

6.5.1 Tanar munkakori leiras-mintaja

A munkakér megnevezése: gyogypedagogiai tanar/ szakoktato tanar

Kozvetlen felettese: a féigazgatd/tagintézmény-igazgato

Pedagégus

A pedagégus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, oktatasa, a kerettantervben eldirt
torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése.

Kotelessége, hogy a neveld és oktaté munkéja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlédésérol, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle
elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének ilitemét,
szociokulturalis helyzetét. Egytittmiikodjon a nevelést-oktatast segité mdas szakemberekkel. A
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzeti tanulo felzarkozasat elésegitse. Segitse a tehetségek
felismerését, kiteljesedését. Nyilvantartsa a tehetséges tanulokat, elémozditsa a gyermek,
tanul¢ erkolesi fejlodését, a kdzosségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és
térekedjen azok betartatdsara. Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek

megismerésére és megbecsiilésére, egyiittmiikddésre nevelje a gyermekeket.

38



Legyen nyitott munkatarsaival és a sziilkkel valo egyiittm(ikddésre, tekintse hivatasnak
munkdjat. Kornyezettudatossigra, egészséges életmodra, hazaszeretetre neveljen, a sziilét
(torvényes képvisel6t) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérél,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol.

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

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

- felvilagositassal,

- a munka- és balesetvédelmi elGirasok betartasaval és betartatdsaval,

- a vesz€ly helyzetek feltarasaval és elharitasaval,

- a sziil6— és sziikség esetén mas szakemberek — bevonaséval.

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

Nevel6-oktaté munkdjat éves ¢€s tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze. Iranyitsa a tanulok tevékenységét, a kerettantervben, és a pedagdgiai
programban meghatarozottak szerint.

Erdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazodoan értékelje a
tanulok munkdjat. Részt vegyen a szamara el8irt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan
képezze magat.

Tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életitra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa.

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

A tanulé érdekében egyiittmiikddjén munkatérsaival €s mas intézményekkel.

Pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az iskolai
Unnepségeken, rendezvényeken.

Hatéridore megszerezze a kotelezd minésitéseket. Hivatasdhoz méltdé magatartast tanusitson,
megorizze a hivatali titkot.

A pedagdgust munkakédrével gsszefliggésben megilleti az a jog, hogy:

- személyét, mint a pedagoguskozisség tagjat megbecsiiljék,

- emberi méltosagat ¢s személyiségi jogait tiszteletben tartsak,

- neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék,
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- a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevel¢s-oktatas modszereit
megvalassza,

. a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkak6zdsséggel egyiittmikodve megvélassza az
alkalmazott tankdnyveket, tanulméanyi segédleteket, taneszkozdket, ruhazati és mas
felszereléseket,

- hozzajusson a munkajihoz sziikséges ismeretekhez, intézményi, fenntartdi, miikodtetoi
informacickhoz,

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

- gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat,

- szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Gtjan gyarapitsa,

- részt vegyen a kdznevelési rendszer mikodtetésével, ellendrzésével kapcesolatos megyei
és orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkaban,

- szakmai egyesiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és

orszagos kozneveléssel foglalkozd testiiletek munkajaban.

A pedagdgus munkarendje:

A pedagogus kotott munkaideje: 32 ora/het.

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

A pedagogus a kotdtt munkaiddben koteles a nevelési-oktatasi intézményben tartézkodni,
kivéve, ha kizarolag az intézményen kiviil ellathato feladatot 14t el.

Munk4jat az éves tantargy felosztas (Oratervi orak, a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidobe

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

Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztisban tervezheté rendszeres nem tanorai foglalkozas,

amely:

° szakkor,

o érdeklodeési kor,

° Onképzokor,

° sportkor, tomegsport foglalkozas,

® egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszto foglalkozas,
° egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

° egésznapos iskolai ora, tanuldszoba,

e tanuldst, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas,
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® pélyavalasztast segité foglalkozas,

° diakoénkorményzati foglalkozas,

° tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny,

° hézi bajnoksag,

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

rogzitett, a tanitasi 6rdk keretében meg nem valosithat6 osztaly - vagy csoportfoglalkozés lehet.

A pedagogus szamdra a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotétt részében, mely
havi szinten csoportosithato:

- foglalkozasok, tanitasi orak elékészitése,

- a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

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

- cldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk — tandrai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6- feliigyelete,

- a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,

- a gyermek- €s ifjisagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

- eseti helyettesités,

- a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- a sziil6kkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogadodra megtartasa,

- osztalyfonoki munkéval dsszefiliggd tevékenység,

- pedagégusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,

- a neveldtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkéjaban torténd részvétel,

- munkakdzosség-vezetés,

- az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremiikodés,

- koérnyezeti neveléssel dsszefiiggéd feladatok ellatasa,

- iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

- tanmiihelyi gépek karbantartasanak megszervezése,

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

- valamint a pedagoégiai program célrendszerének megfelel, az éves munkatervben

rogzitett, tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil$ feladat ellatasa rendelhet6 el.
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A napi munkarendet, a kotott munkaidd neveléssel-oktatdssal le nem kotott részét, a feliigyeleti
és helyettesitési rendet a foigazgatd helyettes/tagintézmény-igazgat6 éllapitja meg, a foigazgatd
jovahagyasaval, az intézmény miikddési rendje, illetve az aktualis feladatok fiiggvényében.

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

Felkésziilten érkezik az iskolaba, az els6 foglalkozas kezdete el6tt 15 perccel. A tandrak kezdo,
illetve befejez6 idépontjat (melyet csengetés jelez) pontosan betartja.

Az 6rakdzi sziinetekben beosztds szerint ligyeletet 14t el.

Tanéran kiviili foglalkozést csak a foigazgatd/tagintézmény-igazgatd engedélyével tarthat.

A tanordn kiviili (egyéb) foglalkozasokrél (szakkdr, énekkar stb.) foglalkozasi tervet készit,
mely tartalmazza a foglalkozés 6raszamat, témajét, a sziikséges eszkozoket.

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

foigazgatonak/tagintézmény-igazgatonak/féigazgato helyettesnek.

A munkabél valé rendkiviili tavolmaradésat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésobb az
adott munkanapon 7.20 éraig bejelenti a foigazgatonak/tagintézmény-igazgatonak/foigazgatd
helyettesnek.

Minden eldrelathatd tavollétet a foéigazgatonak/tagintézmény-igazgaténak/ fdigazgato
helyettesnek irdsban legalabb 5 nappal el6bb jelez. A tavolmaradast csak az
foigazgato/tagintézmény-igazgato engedélyével kezdheti meg.

Tavollétekor a tananyagot, a sziikséges eszkozoket az iskolatitkarnak el6zetesen leadja vagy
eljuttatja.

A pedagogus sziil6i értekezletet, fogadoorat tart.

Részt vesz az intézményi szintii rendezvényeken, tinnepélyeken, az alkalomhoz ill6 Sltozekben.
A gyermekekkel, sziilskkel, munkatérsakkal valé kapcsolataban szeretetre, tiirelemre,
toleranciara torekszik, példamutatd magatartast tanusit.

Munkaba allasaval az intézmény belsé iigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.
Munkakori leirasban megjelend feladatok lehetnek:

. A Komplex Alapprogram keretében ordinak 30%-dban alkalmazza a DFHT

modszertanat, ,,Komplex o6rat” tart. Ezek tartasara a tematikus tervek és oratervek alapjan
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felkésziil. Az osztalyra/csoportra vonatkozoan alkalmazza az elkésziilt oraterveket, szikség
esetén ujat készit. Vezeti a ,,.Rahangolodé orakat™.

. A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozasokat
tart, a tanévre vonatkozéan a csoportjara szabott tematikus tervet és foglalkozasterv-
illusztracidkat készit.

A Komplex Alapprogram keretében ,,Te 6rad” foglalkozasokat tart, melyre elkésziti a tanévre
sz0l6 tematikus tervét és a foglalkozasterveket.

. A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvaldsuld
méresekben, miihelyfoglalkozasokon, konferencidkon, tovabbképzéseken.

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

bevezetést, megvaldsitast.

Egyéb intézményi szabalyok:

Pedagogus sajat tanul6it magantanitvanyként nem tanithatja.

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

Személyi adataiban tortént véltozast lehet6leg azonnal jelenti.

Mobiltelefonon a tanulok kérében tanitdsi idoben nem beszélhet, kivéve, ha segitséget hiv,
illetve ha a f6igazgatotol engedélyt kapott ra.

Az intézmény a tanuloktol, azok hozzatartozditol - a mindennapi életben szokasos figyelmesség

kivételével - ajandékot, jogtalan elényt nem fogadhat el.

Nevel6-oktaté munkajat tervszeriien végzi, tanmenet/foglalkozasi terv alapjan dolgozik, melyet
az foigazgato altal meghatarozott szempontok szerint készit el:

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

- a tanora/foglalkozas szamat, témajat, az 0j fogalmakat, ismereteket,

- a szemléltet6 eszkdzoket,

- a koncentricidt, a fejlesztend6 kompetenciakat,

- a folyamatos ismétlést,

- a csoportok helyzetelemzését.
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A tanulék szdmara a témazard dolgozatot minimum egy héttel annak megiratasa elott irasban
elére jelzi a KRETA feliileten.

Az irasbeli dolgozatokat, felmér6 és témazaro feladatlapokat legkésobb a megiratasat kovetd
egy héten beliil kijavitja, a tanuldk és sziileik szamara megtekinthet6vé teszi.

Elemzi, értékeli a tapasztalatokat, elvégzi a sziikséges korrekciot.

A tanuldkat folyamatosan értékeli, az altala adott érdemjegyeket naprakészen vezeti az
elektronikus naploban.

Havonta legalabb egy érdemjegyet ad az elektronikus naploba bejegyez. (Alsd tagozaton az
eldirasoknak megfelelé évfolyamokon, valamint a pedagdgiai program alapjan a szovegesen
értékelt tantargyak esetében félévente szovegesen értékeli a tanulokat.)

A tanul6k flizetét rendszeresen lattamozza és jelzi az esetleges hidnyokat.

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

A hazi feladatokat ellenérzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és velik egytitt értékeli.

Az alsé tagozaton az irdsgyakorlatokat a kovetkezd orara kijavitja.

A havi magatartas és szorgalom értékeléshez segitséget ad az osztalyfonoknek.

A délutani tanulasi idében biztositja a tanuldk részére a masnapi felkésziilést:

- Onall6 tanulasra nevel,

- sziikség esetén segitséget nyljt a felkésziiléshez,

- rendszeresen ellendrzi a hazi feladatokat,

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kdzben adédé feladatok megoldédsat. A
fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az foigazgatd/tagintézmény-igazgato
vagy a foigazgato helyettese megbizza.

A munkakozosség vezetok részt vesznek a pedagdgusok teljesitményértékelésével kapesolatos

feladatok ellatasaban, az éves munkaterv és értékelési terv szerint.
6.5.2 Osztalyfonok kiegészité munkakori leirds-mintaja

A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Koézvetlen felettese: a foigazgatd/tagintézmény-igazgato

Megbizatasa: a féigazgatd bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkakori leiras a pedagdgusok munkakari leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.
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A 16bb tevékenységek Gsszefoglalasa

* Munkdjat a pedagogiai program és az intézményi kiilsé és belsd elvaras-rendszer
szellemében, az intézményi szervezeti és mikodési szabalyzatban meghatdrozottak, és az
iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval és (pl. hézirend) betartatasaval végzi.

* Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi 6nértékelés elvarasrendszerét.

* Személyes felel6sséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok

pontos vezeteseert.

* Neveldmunkgjat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi

terv/tanmenet.

. Felelés a tanuléi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

. Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.

. Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

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

. A hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi a

féigazgatonak/tagintézmény-igazgatonak, vagy helyettesének.
Osztalyfonoki feladatok:
L Adminisztracios jellegii feladatok:
. A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, dsszesitéseket készit, statisztikai

adatokat szolgéltat.

. Kitolti a térzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

. Hetente ellendrzi az osztalyara vonatkozo elektronikus naplé kitoltését.

. Ellenérzi az érdemjegyek, hidnyzasok beirasat és az elektronikus naploban.

. El8késziti €s megszervezi osztalya tanulméanyi kirdndulasat, az eldirt idében leadja a

kirandulasi tervet.

. Felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszeri hasznalatinak biztositasaért.

*  Rogziti és Osszesiti az igazolt és igazolatlan tdvolmaradasokat, mulasztasokat és késéseket.
A hazirend eldirasai szerinti értesitéshez rendszeresen ellenérzi a tanuloi hianyzasok mértékét,
modjat, a vezetdknek jelzi az osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal
veszélyeztetett tanulok tanulményi elémenetelét, sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy
levélben értesiti a sziiloket.

. A hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén

elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziildket.
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. Elektronikus iizenetben, illetve az {izend fiizetbe torténd beirdssal, vagy egyéb modon
értesiti a sziiloket a tanuldval kapcsolatos problémarol.

Kapcsolattartdas a gyermekjoléti szolgalattal, esetjelzések, pedagogiai jellemzések megirésa,
esetkonferencidkon valo részvétel.

. Folyamatosan nyomon koveti a diakok adatainak valtozasat, majd jelzi a féigazgatonak.
. Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracids teendoket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien €s pontosan tovabbitja.

. Rendszeresen ellenérzi az lizend flzetbe tortént bejegyzések sziiloi alairdssal vagy
egyéb uton torténd tudomasulvételét.

. Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddé tanulokat,
segitséget nyljt szdmukra.

. Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

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

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

. Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

IL. Irdnyito, vezet6 jellegii feladatok:

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

. A helyi tantervben meghatarozott drakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az

Ora tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az osztily éves tanmenete
alapjan valdsul meg, amely soran a tanuldk tanulményi eredményeinek a nyomon kovetése
mellett, évente tobb alkalommal, valtozo tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve
sajat maga, vagy meghivott eldadokkal foglalkozasokat tart.

. Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésikre, kozOsségi életiik iranyitdsara, Ontevékenységik, oOnkormanyzo
képességiik fejlesztésére.

. Egyiittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

. Minden tanév elsd napjan ismerteti osztadlyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfeleloen felhivja a figyelmet egyes el6irdsaira.

. A tanév elsé napjan osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi

tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanuldkkal.
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. Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola elétt 4ll6 feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, valamint kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

. Felkésziti osztalydt az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

. Kirdndulasokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanuléi szamaéra. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairol tdjékoztatja az féigazgatot/tagintézmény-igazgato,

vagy/és helyettesét, valamint a sziiloket.

. Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készitdé munkalataiban és a
rendezvényeken.

. Folyamatos figyelmet fordit osztélyanak dekoracidjéra, a faliujsag karbantartisara.

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

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

foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis 6nértékelés igényét.

II.  Szervezo, 6sszehangolé jellegii feladatok:

* Segit abban, hogy a tanulé otthonosan és biztonsigban érezze magat az iskoldban. Ennek
érdekében tdjékozddik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kozosségben
elfoglalt helyérol, életvitelérol, kdrnyezetérol.

* Kapcsolatot tart az intézményben miikodé civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremikodését segitd eszkozként hasznalja (pl.
iskolai alapitvany).

* Munkdja soran figyelembe veszi a diakonkormanyzat programjat, feleldsséggel vesz részt
annak szervezésében, tervezésében, iranyitasaban. Biztositja az osztaly képviseldinek a
diakénkormanyzati megbeszéléseken valo részvételét.

* Koordinalja a tanuldsban lemaraddk felzarkoztatasat.

* Gondot fordit a helyes tanulasi médszerek elsajatittatasara.

* A tanulokrol gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a szakértéi bizottsag véleményét és javaslatit az osztalyban tanité

pedagogusokkal ismerteti, ezeket kdzdsen elemzik, és a tovdbbhaladasi célokat meghatérozzék.
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+ Kapcsolatot tart az osztilyaba jard tanulok sziileivel, a didkonkormanyzat vezetdjével, az
osztaly sziil6i munkakozdsségével, a tanitvanyaival foglalkozo nevelo- tanarokkal, a tanulok
életét, tanulményait segitd személyekkel (pl. logopédus, pszichologus, gyogytestneveld stb.).

» A hétranyos helyzetii és halmozottan hatrdnyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szdmukra
szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

+ Kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalat munkatirsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

« Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagogusok munkajat, és latogatja Ordikat.

» Tevékenyen részt vesz a munkak6zosség munkajaban.

« Sziikkség esetén - az fdigazgatdo hozzajarulasaval - az lgyben érintett pedagoégusokat
tanacskozasra hivja dssze.

« Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

« Az intézményi munkatervben meghatarozott idokozénként sziiloi értekezletet, illetve
fogaddorat tart.

« Sziildi értekezletek, fogaddorak keretében a tanulé pedagogiai jellemzését a gondviselokkel
egyezteti, a tovabbtanulasi lehetéségekrdl tajékoztatja Oket, tanacsot ad és segitséget nyujt
felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya- kompetencidkat.

* A sziiléi értekezletek tapasztalatairdl tdjékoztatja az foigazgatot vagy helyettesét.

» Torekszik a csaldd és az iskola neveldmunkdjanak oOsszehangoldsara, egytittmikodik a
szulokkel.

« A tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbesz€li veliik a gyerekeket érinté nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok
fejlesztésére vonatkozdan.

+ Az osztilyozd értekezlet elott ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart osztalyzat nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanulo karara.

+ Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

« Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési

feladataira.

6.5.3 Az iskola gyermek- és ifjusagvédelme
Iskolankban a gyermek és ifjusagvédelmi feladatokat valamennyi pedagogus, de kiemelten az
osztalyfonokok latjak el, kozremikodnek a gyermek és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a

gyermek, tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények megelézésében, feltarasaban,
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megsziintetésében. Az 6 munkdjukat koordindlja a gyermek és ifjisagvédelmi feladatokkal

megbizott pedagogus.

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok:

az iskolank tanuléival kapcsolatos adatok nyilvantartdasa mellett,

a pedagogusok, sziilék vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan
megismert veszélyeztetett tanuloknal — a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében a
sziikséges 1épések megtétele,

a veszélyeztetettség prevencidja, gyermekbéantalmazas vélelme vagy egyéb pedagdgiai
eszkozokkel meg nem sziintetheté veszélyeztetd tényezd megléte esetén
kezdeményezni, hogy az féigazgato értesitse az illetékes gyermekjoléti szolgalatot,

a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt venni a megrendezésre keriilé szakmakozi
megbeszéléseken, az esetmegbeszéléseken,

a jelzbérendszer tobbi tagjdval valo folyamatos kapcsolattartas, segitségnytjtas,
informaciocsere,

az iskolaban a tanulok és a sziilok altal jol lathato helyen kdzzétenni a gyermekvédelmi
feladatot ellato fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsadd,
drogambulancia, ifjusagi lelkisegély telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét,
illetve telefonszamat,

az iskola nevelési programja, gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatai
keretében  egészségnevelési, dohdnyzas, kabitoszer-ellenes stb.  eldadasok
megszervezése, lebonyolitasanak segitése,

az igazolatlan mulasztdsok figyelemmel kisérése, havi kimutatdsanak elkészitése,
kimutatasok leadasa minden honap végén a gyermek és ifjusagvédelmi felelds részére,
sziikség esetén jelzési kotelezettség teljesitése az illetékes szervekhez,

egyéb adminisztracios tevékenység elvégzése,

kapcsolattartds a kiilsé intézményekkel (Gyermekjoléti Szolgalat, Szakszolgilat,
Gyambhatosag, Onkormanyzat, szervezetek, egyesiiletek, védénd, iskolaorvos,
pszicholdgus).

egyuttmuikodési €s jelzési kotelezettség a gyermekjoléti — gyermekvédelmi rendszernek,
tanuloi nyilvantartasok, egyeztetések.

hatdsagi intézkedés kezdeményezésére iranyulo kotelezettség,

javaslattétel alapellatds és védelembevétel altal biztosithato ellatasra,
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palyazati forrasok keresése,

szakirodalom, térvények valtozasanak tanulmanyozasa,

estemegbeszéléseken, évkozi tanacskozéasokon valo részvétel,

nyilvantartasok naprakész, folyamatos kezelése.

Az dvodai és iskolai szocidlis segitd szakember aktiv bevondsa az egészségfejlesztéssel,
prevencioval, illetve a felmeriilo életvezetési €s szocidlis problémak megoldasaval

kapcsolatosan kialakult helyzetek kezelésébe.
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6.5.4 Diakonkormanyzatot segité pedagégus

A munkakor célja:

Az iskolai didkénkormanyzat miikodtetése, a demokratikus iskolai koézélet szervezeti
feltételeinek, a gyermeki jogok iskolan beliili érvényesitésének biztositasa, a nevelétestiilet és a

gyermekkozosségek igényeinek Gsszehangolasa.

Alapveto felel6sségek, feladatok:

. Szervezi, irdnyitja a didkonkormanyzati valasztasokat.

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

. Biztositja a didkénkormanyzat hatdskdrébe utalt dontések alapos eldkészitését, eldsegiti
az iskolaban a képviseleti és a kozvetlen demokracia érvényesiilését.

. Képviseli a didkonkormanyzatot a neveldtestiilet, intézményi tanacs és a fenntarto elétt.

o Eves beszamolét és munkatervet készit a neveldtestiileti értekezletekre.
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6.5.5 Utazé gyogypedagdégus munkakori leirds mintija

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja a fdigazgatd.
A munkakdr, munkaidé beosztasat (utazé gyogypedagégiai ellatas helyszine, oraszéma) a foigazgato
hatarozza meg a Sz¢kesfehérvari Tankeriiletben ellatando sajatos nevelési igény( tanuldk fejlesztési

igényei alapjan.

1. A munkakoér célja
Az intézménnyel Szakmai Egyiittmiikodési Megallapodast kotétt, kozoktatési intézményekben
integraltan nevelt sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok utazd gydgypedagdgusi, utazd

konduktori halézat keretében térténd ellatasa a szakértdi vélemény javaslatai alapjan.

2. Helyettesités rendje
e a munkakér az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakordk
e amunkakért az alabbi munkaké6rék helyettesithetik:

- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorsk

3. A munkakérre vonatkozo legfontosabb eléirisok
e  2011.¢évi XCX. Torvény a kiznevelésrol
e 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatéasi intézmények miikodésérol és
koznevelési intézmények névhasznalatarol
e  Szakmai alapdokumentum
e  Pedagogiai program, SZMSZ
e A sajitos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének

irdnyelve, ¢s a sajatos nevelési igényii tanuldk iskolai oktatisanak irdnyelve

4. Heti munkaideje: 40 ora

5 Kotelez6 orasziama:
20 ora, melybdl utazé gydgypedagogiai feladatokat az évi tantargyfelosztas

alapjan lat el.

6. A munkavégzés helyszinei
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° Az intézmény székhelye Mori Géardonyi Géza, Ovoda, Altaldnos Iskola,
Szakiskola, Készségfejleszté  Iskola, Nevelés-Oktatast Végzd Iskola,  Egységes
Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény 8060 Mor, Vértes utca 67.

o Az intézménnyel Szakmai Egyiittmikodési Megallapodast ktstt kdznevelési

intézmények.

2. AMUNKAKOR TARTALMA

MUNKASZERVEZESSEL KAPCSOLATOS FELADATOK

1. Tanév elején oOnalléan vagy a foigazgatoval, helyettesével felkeresi a tobbségi
intézmény vezetdjét, felveszi a kapcsolatot a tdbbségi intézmény kijeldlt SNI
koordinatoraval. Megismerkedik az integrald pedagogusokkal, egyeztetik az
elvarasokat, a gyogypedagogiai megsegités fo teriileteit, a foglalkozasok heti rendjét
¢s helyszinét.

2. A megbeszélt idopontnak megfeleléen pontosan érkezik a fogadé iskolaba, Gvodaba és
munkaidejének végéig tartozkodik ott. Tavozasa eldtt, orarendjének fiiggvényében
elvégzi adminisztracios kotelezettségeit (Betétiv, Forgalmi Naplo, Elektronikus napld)

3. Elbrelathaté hidnyzasat harom nappal elére koteles bejelenteni, indokolni, a
tivolmaradas utdn a munkavégzés székhelyén az intézmény vezetOjének, vagy
helyettesének igazolni. Varatlan hidnyzas esetén koteles értesiteni a féigazgatot, és a
tébbségi intézmények SNI koordinatorat, jelezni munkéaba allasanak varhato
id6pontjat.

4. E-mailben jelzi a féigazgatonak, ha a fejlesztd foglalkozas megtartasa barmilyen okbal
akadalyba iitkozik (tanulé nem jelzett hidnyzasa, nem jelzett tGbbségi intézményi
program stb.).

5. Keresoképtelenség esetén a tappénzre jogosité dokumentaciokat azonnal juttassa el az
iskolatitkari irodéba,

6. Els6 izben az augusztusi alakulo értekezleten, majd ezt kovetben az év folyaméan
valamennyi értekezleten, megbeszélésen részt vesz. Hianyozni csak igazoltan lehet.

7. LehetOség szerint, a tobbségi intézménnyel egyeztetett idopontban részt vesz a sajatos
nevelési igényli gyermek foglalkozasan, tanul6 tanéréjan.

8. A fejleszto foglalkozasok heti 6rarendjét a fogadd pedagdgusokkal egyeztetve az utazo
gyogypedagogus osztja be (habilitacio, hospitalas, konzultacid, szakmai tandcsadas,
szakvélemények attekintése, egyéni fejlesztési terv készitése stb.).

9. Munkajat feladatkorének megfelel6 ruhazatban koteles végezni.
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10. Kotelessége, hogy az iskola vagyontargyaira, szemlélteté eszkdzeire vigydzzon, az
épiilet allagat, berendezését dvja, példajaval a tanuldkat is erre nevelje.

11.Munkaviszony megsziinése vagy hosszabb tavollét esetén el kell szamolni a
kényvtarbol kolesonzott konyvekkel, fejlesztd jatékokkal, eszkozokkel, elektronikus
eszkdzokkel (laptop, tablet, pendrive), leltarban névre sz616 eszkdzokkel, kulcsokkal.

12.A pedagogusok munkajukkal kapcsolatos informacidkat az utazd tanari

megbeszéléseken és e-mailben kapnak.

UTAZO GYOGYPEDAGOGIAI TANARI FELADATOK

A) Altalianos szakmai feladatok

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

2. Segiti a sajatos nevelési igényli gyermeket, tanulot személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban, a sziiloket, csaladot gyermekiik elfogadasaban, a
felmeriil6 viselkedési, tanulasi, étkezési stb. problémdk kezelésében. Gondoskodik
az integraltan nevelt-oktatott sajatos nevelési igényii tanulok és sziileik kdznevelési
torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

3. Szakmai segitséget kérhet a fbigazgatotdl, fOigazgatd-helyettestol, barmelyik
kollég4jatél. Elfogadja az fOigazgato-helyettes szakmai feliigyeletét, modszertani

iranyitasat, az egységes banasmod érdekében koveti ezeket a szabalyokat.

B) Az utazé tandri munkakorhoz tartozoé sajatos, egyedi feladatok

1. A sajatos nevelési igényii gyermek, tanulo diagnozisanak, személyiségének,
képességeinek alapos megismerését kovetden, a szakértdi véleményben foglalt
sajatos fejlesztési feladatok figyelembevételével, szakmai igényességgel késziti el
habilitdcios oraira szolo egyéni fejlesztési tervét, mely része a tobbségi intézmény
pedagogusai altal team munkaban készitett fejlesztési tervnek. Segiti a tobbségi
pedagogust, sziil6t a szakértéi vélemény értelmezésében, igény esetén
egyiittmiikddik a team munkéaban késziilo, tobbségi intézményi egyéni fejlesztési
terv elkészitésében.

2. A gyogypedagogiai fejlesziési folyamat tervezése, szervezése soran alkalmazkodik
a tanuldok eltérd képességeihez, tanulasi sajatossagaihoz. Segiti a tobbségi

pedagogust, sziildt a sajatos nevelési igényll gyermek, tanuldé egyéni
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binasmodjanak, fejlesztési igényeinek meghatdrozésaban, sériilés specifikus
moédszerek, eszk6zok, felszerelések kivalasztasiaban.

3. Fejleszté munkajat felkésziilten, szakszeriien latja el a sajatos nevelési igényii
gyermekek oOvodai nevelésének €s a sajatos nevelési igényl tanulok iskolai
oktatasanak iranyelvének figyelembevételével.

4. Jelzi a sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok 6vodapedagbguséanak,
osztalyfonokének, ha veszélyezietettségének jeleit észleli (éhezés, testi, lelki
fenyités stb.).

5. A fogado pedagdgus hozzajarulasaval, egy napos eldrejelzéssel hospital a sajatos
nevelési igényli gyermek tanodrai viselkedésének, tanulasi eredményességének
érdekében. Javaslatot tesz a differencialt foglalkoztatas formaira (SNI megfigyelési
szempontsor, fejlesztd feladatsorok, oktatasi €s terapias eszkozok, szakirodalmi
ajanlés stb.).

6. Lehetdség szerint rendszeresen konzultdl az integrdlé pedagdgusokkal, heti
kapcsolatot tart az SNI koordinatorokkal, problémairdl, munkajanak eredményeirél
tajékoztatja a fogadd intézmeény megfelelé pedagdgusat, SNI koordinatorat, a
gyermek tanul6 sziileit, a foigazgatdt, foigazgato-helyettesét.

7. Munkijat a székhelyintézmény, tagintézmény és a fogad6 intézmény legfontosabb
dokumentumainak ismeretében és figyelembevételével végzi (Pedagdgiai Program,
Helyi Tanterv, Eves munkaterv stb.)

8. Fejlesztd munk4jat érintd visszajelzések nyoman, sziikség esetén legyen nyitott a

valtozasra, valtoztatésra.

C) Adminisztracios feladatok

1. Az 6rdk naplozisa, naprakész rogzitése az anyaintézményben és a fogado
intétmény KRETA-jaban is megtorténik.

2. Egyéni fejlesztési tervet készit adott hataridére, eljuttatja elektronikus formaban az
féigazgatohoz, vagy foigazgato-helyetteshez. Jovahagyds utdn egyéni fejlesztési tervét a
fogadé intézménybe juttatja. Evente legaldbb egy alkalommal (a fejlesztési idészak
végen v. tanév végén) Fejlesztést lezard értékelést készit, melyben rogziti fejlesztd
munkdjanak  eredményeit, a fejlesztés tovabbi iranyanak, lehetdségeinek
meghatarozasaval. A fejlesztési idoszak végén a gyermek haladasardl késziilt naplét a
KRéETA-bol kinyomtatva eljuttatja a fogadé intézménybe.

3. Kérés esetén Pedagdgiai véleményt készit.
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Rendkiviili esetben a munkakdori leirasan til egyéb, szakmai kompetenciajaba

illeszkedo feladattal is megbizhato.

Felelosségvallalas

Az utazo gyodgypedagdgus feladatellatasa soran feleldsséggel tartozik:

1. A tanuldkkal szembeni magatartasaért, a fejlesztés, rehabiliticié szakmai
minoségéért

2. A tobbségi pedagogussal, intézményi SNI koordinatorral, foigazgatoval torténd
egylittmiikodésért, pontos, lelkiismeretes munkavégzésért

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

4. Munkavégzése soran kiilonos feleldsséggel tartozik tanarhoz méltdan megjelenni,

etikus, példamutatd magatartast tanusitani.

Jogok, hataskor

Az utazoé gyogypedagogiai tanari beosztasban a dolgozét a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban, Utazé gyogypedagogus munkakori leirasban megfogalmazottak szerinti jogok
illetik meg.

Hataskore a rabizott sajatos nevelési igényii tanuld fejlesztése soran a legjobb szakmai
tudasanak megfeleldé fejlesztési modszer, eszkdz, eljards megvalasztdsa a hatékony
gyogypedagogiai tevékenység, magas szinvonall utazoé ellatas érdekében.

A munkakéri lefrasban foglaltak sziikség esetén feliilvizsgalatra keriilnek.

MUNKAKORI LEIRAS
FOIGAZGATO HELYETTES MUNKAKOR

. A munkakdrre vonatkozd fontosabb jogszabalyi eldirasok és  intézményi

dokumentumok:
L a nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény
2. a pedagdgusok 0y €letpalyajarol szol16 2023. évi LIL torvény
2 3 a pedagogusok 0j életpalyajarol szold 2023. évi LIL tdrvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet
4. a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazdsarél szold 110/2012.
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(V1. 4.) Korm. rendelet

5. a nevelesi-oktatasi intézmények muikodésérol és a koznevelési intézmények
névhaszndlatardl szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

6. az iskola pedagogiai programja ¢s helyi tanterve

7 az iskola szervezeti és miikddési szabalyzata

8. | az iskola hazirendje

9. | az adott tanév iskolai munkaterve

II. A foigazgatdhelyettes jogszabalyokban rogzitett feladatai és kotelezettségel, a
munkakor ellatasaval kapcsolatos {6 feladatai:

A féigazgato-helyettes alapveté feladata a féigazgatd munkdjanak tamogatdsa, részvétel az

intézmény operativ iranyitasaban az irdnyado jogszabalyok, valamint, a Puétv. 2.§-aban

megfogalmazott alapelvek mentén.

Alapveto felelosségek ¢s feladatok:

1.

bh sh b k)

10.
11;

A foigazgato utasitasanak megfelelden részt vesz az intézmeény operativ iranyitasaban.

Az SZMSZ-ben eloirt valamennyi feladatat maradéktalanul teljesiti.

Részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak kialakitasaban, végrehajtasaban.
Felelosséggel jar el az atruhazott feladatkorokben.

Tantestiileti értekezleten a terliletéhez tartozo nevelés-oktatasi témakorben éltalanos
beszamolot tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkezd
feladatok megtételére.

Szervezi és feligyeli a kilonféle vizsgakat, egyéb méréseket, tanulmanyi versenyeket €s
felel azok zavartalan lebonyolitasaért.

A foigazgatoval egyeztetett dralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi orakat, ellendrzi
az egyeb foglalkozasok tevékenységét.

Ellendrzi a sziiloi értekezletek €s a fogaddorak megtartasat.

A munkakozisségek bevonasaval tervezi, szervezi, ellenérzi a szakmai, pedagdgiai
munkat.

Részt vesz a nevel6testiileti értekezletek megszervezésében.

Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdo, kevés gyakorlattal rendelkez6 tanaroknak,
tanarjelolteknek.

Ugyviteli iranyito feladatai:

1.

Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérdl, vezeti a helyettesitéssel kapcsolatos
adminisztraciot.

Minden hoénapban Osszesiti a tobbletfeladatokat, az eseti helyettesitést és a rendkiviili
munkavégzéseket.

Részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében, az eKRETA rendszerbe feltélti azt.

Elkésziti az érarendet és részt vesz a helyettesitési rend kialakitasdban.

Az eKRETA rendszerben folyamatosan nyomon koveti a bejegyzéscket, a
tantargyfelosztassal, orarenddel, pedagogusok munkaiddbeosztasaval —kapcsolatos
feladatokat elvégzi, szlikség esetén modositja azokat.
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Megszervezi a tanulmanyok alatti vizsgakat.

7. Iranyitja, ellenérzi a nevelok adminisztracios munkéjat (naplok, torzskdnyvek,
bizonyitvanyok, stb.).

8. Elkésziti a kilonféle honap végi, tanév végi és tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikakat.

0. Iranyitja a munkakozosségek tagjainak szakmai fejlodését.

10. Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elorehaladast.

11. Segiti az iskolai diakénkormanyzat munkajat, részt vesz iiléseiken €s az aktualis iskolai
kérdésekrol folyamatos tajékoztatast ad.

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

13. Tanulmanyi versenyek, palyazatok figyelemmel kisérése.

14. Az iskolaorvossal, védéndvel, iskolafogészattal valo kapesolattartas.

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

Pedagogiai feladatok:

1. Osszefogja és iranyitja a munkak6zosségek munkajat,

2. A foigazgaté irdanymutatdsa alapjan részt vesz a tanév elkészitésében és lezdrasaban,
valamint a tanévet értékeld munkaban.

Részt vesz a félévi és év végi osztalyozo vizsgakon.

Hazirend elokészitése.

Felmérések elokészitése €s elemzese.

Tanul6i tigyek folyamatos intézése, rendezése, kimutatas, statisztika.

Fegyelmi ligyek esetén elokészités, egyeztetés.

Feladata az intézmény kapcsolatrendszerének apolasa, fejlesztése és e tevékenyseg

ol U LUl

bonyolitasa.
9. Javaslatot tesz a pedagogusok teljesitményének értékelésére, jutalmazésara, kitiintetésére,

sziikség esetén fegyelmi feleldsségre vondsukra, koézremiikddik a pedagbdgusok

teljesitményértékelésében (TER).

[11. Nevel$-oktaté munkajaval kapcsolatos feladatai és kdtelezettsegei:

Féigazgatohelyettesi feladatainak ellatdsa kapesan a szamdara meghatarozott nevelés-
oktatassal lekotott munkaidé mértékét a Paétv. 2. sz. melléklete tartalmazza.

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenorzése. Ezzel Osszefiiggésben
kotelessége kiilonosen, hogy

1. neveld és oktaté munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden t6le elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adotisdgait, fejlodésének iitemct,
szociokulturalis helyzetét,
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2. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges
tanulokat,

3. elémozditsa a gyermek. tanulo erkdlesi fejlodését, a kozosségi egyiittmikddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartatasara,

4. egymas szeretetére ¢€s tiszteletére, a csaladi élet értekeinek megismerésére és
megbecsiilésére,  egylittmikodésre,  kornyezettudatossagra,  egészséges  életmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

5. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval ¢és elharitasaval, a sziild — és szikség esetén

mas szakemberek — bevonasaval,

6. a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,

7. iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatd munkajat éves és tandrai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

8. iskoldban a kerettantervben és a pedagégiai programban meghatérozottak szerint
¢rdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a kévetelményekhez igazoddan értékelje a
tanulok munkajat,

9. részt vegyen a szdmara eldirt pedagogus-tovabbkeépzéseken, folyamatosan képezze magat,

10. tanitvanyai palyaorientacigjat, aktiv szakmai életatra torténé felkészitését folyamatosan
iranyitsa,

11. a pedagdgiai programban ¢és a koOznevelési intézmény szervezeti és mikodési
szabalyzataban el6irt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

12. pontosan és aktivan részt vegyen a nevelotestiilet értekezletein, a fogaddodrakon, az
intézményi tnnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

13. megdrizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sordn tudomaséra juto titkot,

14. hivatasdhoz mélto, a Nemzeti Pedagogiai Kar Etikai Kédex (a tovabbiakban: Etikai
Kodex) szerinti magatartast tantsitson,

15. a gyermek, tanulé érdekében mikodjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé koteles
a) a munkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,
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¢) munkajat személyesen, az éltaldban elvarhato szakértelemmel €s gondossiggal, a
munkéjara vonatkozé szabalyok, eléirasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakérének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,

¢) munkatarsaival egyiittmiikédni,

f) a gyermek, tanulo sziileivel, torvényes képviseloivel egyiittmikodésre torekedni.

A munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a
katott munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket
az intézményen kivill lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkdrében
— a kotott munkaidén feliili — szabad felhasznalasi munkaid6 tekintetében is el6irhatja az
intézményben torténé munkavégzést.

Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaidé alatt a pedagdgus a munkaltato
feladatellatasi helyén koteles tartézkodni.

IV.Jelen munkakori leirasban rogzitett nevelé-oktatdé munkdjaval kapcsolatos konkret
feladatai, kotelezettségei kiilondsen:

1. Nevelé-oktaté munkajat tervszeriien végzi az iskola pedagogiai programjaban foglalt
pedagogiai  alapelvek, értékek, célok figyelembevételével, a hatékony modszerek,
taneszkozok megvalasztasaval.

2. Az iskola pedagdgiai programjaban foglalt helyi tanterv alapjan — az el8z6 évi mérések
eredményeit is figyelembe véve — tanmenetet készit, amelyre alapozva, de a tanulok
sajatossagaihoz igazodoan sajatittatja el a kerettantervi torzsanyagot, tovabba szabadon
tervezhetd idokeret felhasznalasaval a helyi tantervben tervezett kiegészit6 ismereteket.

3. A tanmeneteket a tanév kezdetét kovetd 15 napon beliil bemutatja, a tanév soran az egy
hénapnal nagyobb lemaradast jelzi a szakmai felettesének (féigazgato).

4. Tanorait és egyéb foglalkozasait felkésziilten, szakszerlien és pontosan tartja meg.

5. A tanulokat tervszeriien és lehetéleg egyenletesen terheli.

6. A témazard dolgozatok idépontjat elére kozli a tanuldkkal és bejegyzi az e-naploba, hogy
tanartarsaival elkeriiljiék az osztalykozosség tulterhelését (az irasbeli szamonkérések napi

mennyisége ne haladja meg a pedagdgiai programban meghatarozott mertéket).

7. Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanuldk teljesitményét, megtartja az
irasbeli, és szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.

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

naploba.

9. Tanitasi orajat és egyéb foglalkozasait legkésobb kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a
naploba, nyilvantartja az 6rarél hianyzo6 vagy késo tanulokat.

10. Neveld-oktatdé munkaja soran figyelmet fordit az atlagostol eltéré tanulok tanulményi
elérehaladasara. Az intézmény finanszirozott orakeretének felhasznalasa soran javaslatot tesz
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a lassabb tempoju tanulok felzarkoztatasat, illetve a kimagaslo teljesitményli tanulok
tehetségének kibontakoztatasat szolgald foglalkozasok megszervezésére.

11. A tanuld jogainak tiszteletben tartisa mellett, illetve a tébbi tanulé jogainak biztositasa
¢rdekében sziikség esetén €l a hazirendben foglalt fegyelmezd intézkedések lehetéségével, a
tanulo kotelességének vétkes és silyos megszegésének gyantja esetén fegyelmi cljarast
kezdeményezhet a tanul¢ ellen.

12. Ismeri és nevel6-oktaté munkaja soran alkalmazza a tevékenységére iranyado, 1. pontban
felsorolt jogszabélyokat és intézményi dokumentumokat.

13. Nevel6-oktatd munkajat a Nemzeti Pedagégus Kar Etikai kodexében megfogalmazott
hivataserkolesi normaknak megfelel6en végzi, annak tartalmat ismeri és alkalmazza.

14. Magatartiasa példamutatd a tanulok szamara nemcsak a tandérak, hanem a tanitdsi
sziinetekben, illetve a nevelési-oktatasi intézményben tartézkodds, valamint a nevelési-
oktatasi intézményen kiviil megvaldsulo intézményi programok idétartama alatt is.

15. Sziikség esetén — a jogszabalyban meghatarozott mértéken beliil — a féigazgatd utasitisa
alapjan eseti helyettesitést lat el. Az eseti helyettesitésre igénybe vehet6 rendes munkaidé alatt
az iskolaban koteles tartozkodni.

16. A f6 igazgaté dontése esetén ellatja a mellé beosztott gyakornok vagy pedagdgusjeldlt
mentoralasat.

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

18. A fOigazgatd utasitdsa szerint - elbre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien -
ellatja a gyermekek, tanulok tanitasi 6ran vagy egyéb foglalkozason kiviili feliigyeletét.

19. A fbigazgato utasitdsa szerint részt vesz a tanulo- és gyermekbalesetek megelézésével
kapcsolatos feladatok végrehajtasaban.

20. Az intézmény pedagdgiai programjaban, illetve munkatervében szereplé iinnepélyek,
iskolai rendezvények szervezésében és megvalositasiban aktiv szerepet vallal. Jelen van az
intézményi programokon, ¢s beosztds alapjan feliigyel. Ezek megvaldsitasa érdekében
indokolt esetben a f8igazgaté a szabad felhasznalasu munkaidé tekintetében is eldirhatja a
meghatarozott helyen térténé munkavégzést.

21. A sziiloket tajékoztatja gyermekitk tanulméanyi el6menetelérol, fejlédésérol.
Egytittmikodésre torekszik a sziilokkel, tajékoztatja 6ket a gyermekiikkel kapcsolatban észlelt
tanulmanyi vagy magatartasi problémakrol, iranymutatast, igény esetén tajékoztatast ad a
tanulmanyr munka hatékonyabba tételének ¢és a magatartdsi elvarasok teljesitésének
lehetséges modjairdl, eszkozeirdl.

22. Jelzi a féigazgatonak, ha valamely tanuld esetében a tanulasi képességek vagy magatartasi

rendellenességek miatt pedagogiai szakértéi vizsgalatot, vagy iskolapszichologiai megsegitést
tart sziikségesnek.
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23. Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekjoléti szolgalat
kezdeményezése ¢s a foigazgatd kijelolése alapjan - a kotott munkaiddnek a neveléssel-
oktatassal le nem kotott részében - esetkonferencian, esetkonzultacion vesz részt.

24. Az intézmény éves munkatervében meghatarozott tanitas nélkiili munkanapokon ellatja a
foigazgato  altal meghatdrozott munkafeladatait (pl.: neveldtestilleti értekezlet, kornyezeti
nevelésre iranyul6 program, intézményi dokumentumok készitése, atdolgozasa, iskolai szertar
fejlesztése, karbantartdsa, taneszkozkarbantartas megszervezeése, stb.)

25. Az intézmény éves pedagdgus beiskolazasi tervében foglaltak vagy a koznevelésért
felelds miniszter altal eldirt képzés(ek)en, tovabbképzése(ke)n vesz részt, hétéves
tovabbképzési kotelezettségét hatariddre teljesiti. A munkéltaté megsziintetheti a pedagégus
koznevelési  foglalkoztatotti jogviszonyat, ha a torvényben eldirt tovabbképzési
kotelezettségét 6nhibajabol nem teljesiti (a sziikséges mennyiségii tovabbképzésen nem vesz
részt, vagy a tovabbképzés teljesitéséhez sziikséges tanulményait nem fejezte be sikeresen).

GYOGYPEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRAS MINTAJA

Kozvetlen felettese: féigazgatd, foigazgato-helyettes

A munkakoér célja:

A gyogypedagogus mellett, vele egyiitt a rabizott gyermekcsoport feliigyelete; az egészseges
életmodnak megfelelé szokasrendszer kialakitasa; a szabadidé szervezése. A nevel6-oktato
munkéaban hasznalatos eszkdzok készitése; felszerelések elokészitése; a tanitdé munkéjanak
technikai segitsége.

Alapveté felelosségek, feladatok:

- Feliigyeli a tanulok tizéraizasat, ebédeltetését, uzsonnaztatasat. Velik egyiitt étkezik.

- Ugyel a személyi és komyezeti higiénés szabalyok betartdsara, a helyes szokasok
kialakitaséra.

- A tanérédk alatt a gyogypedagdgus utmutatésa alapjan vagy egyéni felzarkoztatassal segiti a
tanitas-tanulds eredményességét, tanulasban haszndlatos eszkozoket készit, sokszorosit a
pedagogus utmutatdsa alapjan.

- Az cbédeltetéstdl a tanulasi id6 kezdetéig gondoskodik a rabizott tanulok szervezett
foglalkoztatdsarol: levegbztetés, jaték, sport.

- Felelds a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért. Feleléssége
kiterjed teljes munkakorére, és tevékenységere.

- A tanulasi id6 alatt a pedagogussal kialakitott munkamegosztds alapjén egyénileg

foglalkozik a tanulokkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik mar befejezték a
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tanulast. Rendszeresen téjékoztatja az osztalyfonokot a tanulok fejlodésérél, magatartasukrol,
az eredményekrol. Sziiléi kérést, lizenetet tovabbitja az osztalyféndknek, pedagdgusnak.

- Aktivan részt vesz az iskolai programok eldkészitésében és szervezésében: a
kirinduldsokon, tanulmanyi versenyekre valo kisérésben ¢és egyéb  intézményi
rendezvényeken segiti a programok megvalositasat.

- Szerepet vallal a kulturalis programokban.

- Uszodaba kisér és felligyel.

- Sziikség szerint kdzremikodik a tanuldk iskolaorvosi vizsgalatandl, ill. fogaszati szlirésre
kisér) Kisebb sériilés esetén elsdsegélyt nyujt.

- Anyagi felelosséggel tartozik az iskola felszerelési targyainak épségéért, a rabizott targyak
szabalyos kezeléséért.

- Kapcsolatot tart a sziilokkel, munkatarsaival.

- Minden, iskolaval kapcsolatos tevékenységérol koteles tajékoztatni az iskola foigazgatojat.

- Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.

- Minden, iskolat érintd informéaciordl tajékoztatja az iskolavezetést.

- Rendszeresen részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken.

- Részt vesz a leltarozasi és selejtezési munkéakban.

Munkakériilmények:

Munkarendje 7%°-15%; 7%0-15%; 8%.16% ¢rdig tart, amennyiben a tanulokat kiséri az
iskolabuszon 6°°-14%0; 8%0-16%° oraig, ettdl eltérd munkarendje a foéigazgaté kérésének
megfelelden, elzetes tajékoztatas alapjan torténik. A munka kezdése el6tt 15 perccel eldbb
meg kell érkeznie a munkahelyre.

Napi 8 oras munkaidejének 87,5%-a (35 o6ra) a gyerekekkel valo kozvetlen foglalkozas, a
fennmarad6é idoben a tanitas-tanulds eszkdzeinek elokészitésével, foglalkozdsaira vald

felkésziiléssel, onképzéssel foglalkozik.

6.5.6 Iskolatitkar és gazdasigi iigyintéz6 munkakori leiras-mintija
Munkakére: iskolatitkar

Kozvetlen felettese: a féigazgatod

Munkaideje: naponta 8 — 16

Iskolatitkar ¢és gazdasagi ligyintéz6 munkakori feladatainak dsszefoglalisa
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Kezeli az iskola hazipénztarat. A hézipénztarbol kifizetést csak az iskola foéigazgatoja,

foigazgatd-helyettese engedélyével végezhet. Anyagi felelosséggel tartozik a hazipénztarban

kezelt valamennyi eszkoz és egyceb értékek kezeléséért.

A szamlak mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas bizonylatolasarol.

Kezeli az intézmény munkavallaloinak személyi anyagat.

Munkatigyi feladatai részeként:

j felvétel esetén elokésziti a munkaszerzodéseket az féigazgatoval torténd egyeztetést
kdvetden,

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

munkaviszony megsziintetésekor a foigazgatoval torténd egyeztetetést kovetden elokésziti
a megfeleld dokumentumokat ¢s eljuttatja a bérszamfejto részére,

elkésziti a megbizasi szerzédéseket, gondoskodik a hozzad tartozé nyilatkozatok,
dokumentumok elkészitésérol,

kimutatast készit a tavollét adatokrdl és rogziti, Gsszegyjti a tadppénzes dokumentumokat,
szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket, majd ezeket megkildi a
bérszamfejto részére,

folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat,

elkésziti a rendszeres és eseti helyettesités elrendeléseket,

az foigazgatd-helyettes altal készitett tilmunka, helyettesités stb. elszamolést tovabbitja a
megfeleld kimutatason keresztiil a bérszamfejto részére,

gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasérol,

részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasaban, selejtezésének, hulladék hasznositasanak
lebonyolitasaban,

megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztito- és takaritd eszkozoket,

a ki- és beérkez6 leveleket iktatja, aliras ellenében tovabbitja az illetékes kolléganak,

A postazésra elokésziti a sziikséges dokumentumokat, gondoskodik az iratok iktatdsarol,
postazasarol.

felelés a tanulo- és dolgozoi nyilvantartas részletes vezetéséért, a KIR részére torténd
naprakész adatszolgaltataseért,

gondoskodik a balesetek pontos jegyzokonyvezésérdl, eleget tesz az ezzel kapcsolatos
jelentési kotelezettségnek,

intézi a didkigazolvannyal kapcsolatos feladatokat,
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vezeti az értekezletek, tantigyi és egyéb hivatalos megbeszélések jegyzokonyveit,

tanuldk be- és kijelentésének adminisztralasa (beiratasi naplé, KIR rendszer, KRETA
rendszer stb)

vezeti a tovabbtanulassal kapcsolatos nyilvantartasokat,

intézi az osztalyozo-, a javitovizsgakkal kapcsolatos és egyéb kimené értesitéseket,
lebonyolitja a beiratkozassal kapcsolatos szervezési és adminisztracios tevékenységet,
bizalmasan kezeli a dolgozok személyes adatait, az intézmény vezetdjével folytatott
beszélgetések témait,

egylttmuikodik az iskolaorvossal és védondvel,

kozremiikodik az oktober 1-i statisztika elkészitésében,

részt vesz a tanév elokészitésében, lezardsaban: tantargyfelosztas, osztalyozd és javito

vizsgak.
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6.5.8 Takarité munkakori leiras mintaja

A munkakdr megnevezése: takaritd

Kozvetlen felettese: féigazgatod

Kinevezése, munkaideje:

e hatarozatlan iddtartamra,

e naponta 6.30-14.30, valtotarsa 12-20 oraig tart

1. Legfontosabb munkakiri feladatainak dsszefoglalasa

o afdigazgaté kdzvetlen utasitdsai szerint jar el az épiilet takaritasi munkalataiban

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

e napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartoz6 folyosorészeket,

e naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilokéket, naponta fert6tleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket,

e atanulok iskolaba érkezését kovetden felsepri a folyosokat,

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

o sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsolokat, fert6tleniti az ajtokilincseket,

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

o kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgy(jté edényzet
rendszeres Uritése, tisztitasa,

e porszivozza a szOnyegeket,

o sziikség szerint Ontdzi a tanteremben, udvaron és a folyoson 1évo virdgokat,

e nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben, elvégzi folyoso tertiletének
surolasat, a fliggdnydk mosasat, a padok és falburkoldk surolasat, ablakok tisztitdsat,

e anagytakaritasok iddszakédban az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

e ahasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, becsukja az ablakokat,

takarékosan bénik a vizzel, elektromos energidval,
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e folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mitkodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség
esetén a foigazgatonak

e atlizjelzo berendezés napi ellendrzését elvégzi, és azt rogziti a naploban,

e naponta takaritasi naplot vezet.

6.5.9 Karbantarté munkakari leirds mintaja

A munkakér megnevezése: karbantarto
Kozvetlen felettese: foigazgato
Kinevezése, munkaideje:

. hatarozatlan idétartamra, 0,5 allashely

Karbantartoi feladatok ellatasara és ezzel osszefiiggésben a kivetkezé munkakéri feladatokkal

bizzuk meg:

. Ajtok, ablakok, butorok zarszerkezetének javitisa, karbantartésa.

. Vizes helyiségek tisztasagi meszelése.

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

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

. Az iskola vezetdje altal rangsorolt hibak javitasa.

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

szerint felligyelete.

. Az iskoldban folyé munkalatok figyelemmel kisérése és segitése.
. Az iskolai dekoracio készitésében valo részvétel.
. A megrendelt berendezési, felszerelési targyakat szallitaskor atveszi, azok esetleges

Osszeszerel€sét elveégzi.

. Anyagi felelosséggel tartozik a szamara kiadott szerszamokért, gépekért, eszkozokert..

. Részt vesz a leltarozési és selejtezési munkakban.

. Tervezi és elvégzi a munkdjahoz sziikséges anyagok beszerzését.

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

vezetojének haladéktalanul jelenti.
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. A gondjaira bizott épiilet felszerelési és berendezési targyait anyagi ¢s fegyelmi
felelosség terhe mellett megérzi, és karbantartasukrol gondoskodik.

. Rendkiviili balesetmegel$z6 munkékat - kiilon utasitas nélkiil - azonnal elvégzi.

. Rendszeresen gondoskodik a létesitménynél taldlhaté csapadék vizlevezetok
tisztitasarl, kiilonosen Osszel. (Faleveleket osszegyijti, viznyelOket Kkitisztitja, felszini
vizvezetd csatornakat kitakaritja).

. Az éplilet villamossagi berendezésen és az arra csatlakozd fogyasztd késziilékeken
olyan karbantartas, tisztitas, amihez nem kell megbontani a burkolatot, vagy amelyet a késziilék

hasznélati utasitdsa megenged.

. 1zz6 lampak ¢s kisfesziltségli fénycsovek cseréje.

. Kismegszakitok, aram-véddkapesolok dnmiikodo kikapesolasuk utani visszakapcsolasa.
. Vilagitasi aramkor D-biztositd cseréje (max. 63 A).

. Rendezvények, versenyek esetén a termek berendezésében segit.

. Az udvar rendben tartasa (flinyiras, gyomirtas, metszés, sziikség szerint locsolés)

. Tiizjelz6 berendezés, riaszté kezelése, esetleges meghibasodaskor jelzés, napi

feliigyelete, adminisztralasa.
. A gazkazan feliigyelete, ellendrzése.

. Kapcsolattartas lizemeltetokkel.
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6.6 A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

6.6.1 Az oktatis és a nevelés a pedagodgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztissal Osszhangban levd heti 6rarend alapjin torténik a pedagogusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitdsi ordk megtartdsa utan, rendkiviili esetben (foigazgatd, sziildi szervezet engedélyével)

azok elott szervezhetok.

rrrrr

emeleti folyosokra. A neveldk nyitjdk a termeket, és % 8-kor beengedik a tanuldkat a
tantermekbe. Az elsé tanitidsi 6ra 8 orakor kezdddik, id6tartama 45 perc, a hazirend altal
meghatarozott csengetési rend szerint. A kotelezd tanitdsi orak délelétt, illetve délutan vannak,

azokat legkésobb altalaban 15.15 oraig be kell fejezni.

r r s r

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra a féigazgaté adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben a foigazgatdé tehet. A
kitelezé orvosi és fogorvosi vizsgilatok a foigazgatd-helyettes altal elore egyeztetett és
engedélyezett iddpontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél

kevésbé zavarjak.

6.6.4 Az oOrakozi szinetek rendjét a beosztott pedagdgusok felligyelik. Dupla ordk
(engedéllyel) sziinet kézbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, rendkiviili

esetben, valamint testnevelésorakon, az Gszasoktatas alkalmaval.

6.6.5 A szakmai képzés, gyakorlat szabalyai

A szakképzés elméleti és gyakorlati oktatsa a tanuldszerz6dés kivételével az iskola
szervezésében mikodik, tanmihely/tankert kiegészitésében.

Az Osszefiiggd nyari szakmai gyakorlat a mezOgazdasigi szakmacsoportban (létszam
fuggvényében) csoportbontasban térténik.

A csoportbontds célja a nyari mezdgazdasdgi munkdk (ndvényapolds, betakaritas)
folyamatossaganak biztositasa.

Az iskola Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata és Hazirendje teljes egészében érvényes ra.
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6.7 Az osztalyozo vizsga rendje

Osztalyoz6 vizsgat kell tennie a tanulonak a félévi és a tanév végi osztalyzat megallapitasahoz,
ha

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

a) felmentették a tandrai foglalkozésokon valo részvétele aldl (a fejleszté nevelés-oktatasban
részt vevl tanulo kivételével)

b) engedé€lyezték, hogy egy vagy tobb tantargy tanulméanyi kovetelményének egy tanévben
vagy az el6irtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

¢) 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 51. § (7) Ha a tanulonak — az ideiglenes vendégtanuloi
jogviszony iddtartaménak kivételével — egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztisa
egylittesen

a) az Nkt. 5. § (1) bekezdés b)—c) pontjdban meghatirozott pedagogiai szakaszban a
kétszazotven tanitasi orat,

b) az Nkt. 5. § (1) bekezdés d) pontjdban meghatarozott iskolai nevelés-oktatas szakképesités
megszerzésére felkészitd szakaszaban az elméleti tanitasi orak hasz szazalékat,

bekezdésében meghatarozott idénél tobbet mulasztott, és a nevelbtestiilet dontése alapjan
osztalyozé vizsgat tehet,

d) a tanulo a félévi, év végi osztalyzatanak megallapitasa érdekében fliggetlen vizsgabizottsag
elott tesz vizsgat.

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

(5) Kiilonbozeti vizsgat a tanulé abban az iskolaban tehet, amelyben a tanulmanyait folytatni
kivanja.

(6) A vizsgazo potlo vizsgat tehet az igazgatd altal meghatarozott vizsganapon, ha a vizsgarol
neki fel nem rohato okbdl elkésik, tavol marad, vagy a megkezdett vizsgar6l engedéllyel
cltavozik, mieldtt a valaszadast befejezné. A vizsgazonak fel nem réhaté ok minden olyan, a
vizsgdn valo részvételt gatlé esemény, korilmény, amelynek bekovetkezése nem vezethetd
vissza a vizsgazo szandékos vagy gondatlan magatartasira. Az igazgatd engedélyezheti, hogy a
vizsgazo a potld vizsgat az adott vizsganapon tegye le, ha ennek a feltételei megteremthetk. A

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

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

b) az osztalyozd vizsgardl, a kiillonbozeti vizsgarol szdmara felrohatd okbol elkésik, tavol
marad, vagy a vizsgarol engedély nélkul eltavozik.

(8) A vizsgazo javitovizsgat az iskola igazgatdja altal meghatarozott idopontban, az augusztus
15-ét6l augusztus 31-éig terjedd idészakban tehet. Szakmai gyakorlatbol akkor lehet
javitovizsgat tenni, ha a gyakorlati képzés szervezoje azt engedélyezte.

65. § (1) A kiilonbézeti vizsgakra tanévenként legalabb két vizsgaidészakot kell kijeldlni.
Javitovizsga letételére az augusztus 15-ét0l augusztus 31-éig terjedd iddszakban, osztalyozo,
kulénbozeti és beszamoltatd vizsga esetén a vizsgat megelézé harom hénapon beliil kell a
vizsgaiddszakot kijeldlni azzal, hogy osztalyozé vizsgat az iskola a tanitasi év soran barmikor
szervezhet. A vizsgak idépontjardl a vizsgazét a vizsgara torténd jelentkezéskor irasban
tajekoztatni kell.

(2) Tanulméanyok alatti vizsgadt — az e rendeletben meghatdrozottak szerint — fiiggetlen
vizsgabizottsag elott, vagy abban a nevelési-oktatdsi intézményben lehet tenni, amellyel a
tanulo jogviszonyban all. A szabalyosan megtartott tanulmanyok alatti vizsga nem ismételheto.
(3) Az iskoldban tartott tanulméanyok alatti vizsga esetén az igazgatd, a fiiggetlen
vizsgabizottsdg eltti vizsga esetén az illetékes kormanyhivatal vezetdje a vizsgazod — kiskord
vizsgazo esetén a torvényes képviseld — irasbeli kérelmére engedélyezheti, hogy a vizsgdzo az
(1) bekezdés szerint elore meghatarozott idoponttdl eltérd idoben tegyen vizsgat.

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

(5) A tanulmanyok alatti vizsga kdvetelményeit, részeit, igy kiilondsen az irasbeli, a szobeli, a
gyakorlati vizsgarészeket, az értékelés szabdlyait az iskola pedagdgiai programjaban kell
meghatdrozni. A tanulmanyok alatti vizsga — ha azt az iskoldban szervezik -
vizsgabizottsaganak elndkét €s tagjait az igazgatod, a fliggetlen vizsgabizottsag elndkét és tagjait
a teriiletileg illetékes kormanyhivatal bizza meg.

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

a) meggy6zodik arrél, a vizsgézo jogosult-e a vizsga megkezdésére, és teljesitette-e a vizsga
letételéhez el6irt feltételeket, tovabba szitkség esetén kezdeményezi a szabélytalanul vizsgazni

szandékozok kizarasat,
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b) vezeti a szobeli vizsgakat és a vizsgabizottsag értekezleteit,

¢) 4tvizsgalja a vizsgaval kapcsolatos iratokat, a szabalyzatban foglaltak szerint aldirja a vizsga
iratait,

d) a vizsgabizottsag értekezletein véleményeltérés esetén szavazast rendel el.

(2) A vizsgabizottsagi elnok feladatainak ellatasiaba a vizsgabizottsag tagjait bevonhatja. A
kérdez6 tanar csak az lehet, aki a vizsga targya szerinti tantargyat az Nkt. 3. melléklete szerint
tanithatja.

(3) A vizsgabizottsag munk4jat és magat a vizsgat az iskola igazgatdja késziti el6. Az igazgatod
felel a vizsga jogszerii elokészitéséért és zavartalan lebonyolitasa feltételeinek megteremtéseért.
Az igazgato e feladata ellatasa soran

a) dont minden olyan, a vizsga el6készitésével és lebonyolitasaval dsszefliggd tigyben, amelyet
a helyben meghatérozott szabalyok nem utalnak més jogkorébe,

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

¢) ellenérzi a vizsgaztatas rendjének megtartasat,

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

(4) * A vizsga reggel nyolc ora eldtt nem kezdheto el, és legfeljebb tizenhét oraig — alapfoku
miivészeti iskolaban, miivészeti szakgimnaziumban hisz 6raig — tarthat.

Az a), b), ¢), d,) f,) esetben, ha a tanul6 kérésére jon létre akkor a tanulo kételes az osztalyozo
vizsga kitlizétt idépontja el6tt legalabb 10 nappal az féigazgato-helyettesnel a vizsgara
jelentkezni. Az féigazgato-helyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeloli a

vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legfeljebb 18.00 6raig van nyitva. A korabban érkezd tanulokra az ligyeleti beosztds szerint az
iigyeletes neveldk feliigyelnek. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon 7.30 — 15.30-ig. Az iskolat szombaton, vasérnap €s munkasziineti
napokon — rendezvények hianyaban — zérva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtdl valé

eltérésre — eseti kérelmek alapjan — a féigazgaté ad engedélyt.
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A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuloi jogviszonyban nem alldk (kivéve az
iskoldba jaré tanulok sziileit és a fenntartd képvisel6it) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak

kisérovel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

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

Unio zaszlajat.

Az iskola minden munkavdllaldja és tanuldja felel0s:
e atliz- ¢s balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megorzéséért,
e aziskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
o az energiafelhasznalassal valé takarékoskodasért,

e aszikséges eljarasrendek betartasaért.

6.9.2 A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagégusi feliigyelettel
hasznidlhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsésorban a kotelezd tanitasi oOrakon
hasznéalhatjak. A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd
pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem stb. hasznélatinak rendjét a hazirendhez kapcsolodo
belsé szabilyzatok tartalmazzik, amelyek betartisa tanuldink és a pedagégusok szamara

kotelezo.

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

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

tantermek, szertarak bezarasa az orat tarté pedagdgusok, illetve — a tanitasi orakat kovetéen — a

technikai dolgozodk feladata.
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6.9.5 A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit - a f6igazgato, vagy

helyettesével valo egyeztetés utan — szabadon hasznilhatja.
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6.10 A dohanyzissal kapcesolatos eléirasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fobejarat elétti 5 méteres teriiletrészt és
az iskola parkoldjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe litogatok nem
dohinyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivil tartott iskolai rendezvényeken
tanuloink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztisa tilos! Az
iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskoldban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit,

a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartézkodo vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérél sz616! térvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi

dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy a foigazgato.

6.11 A tanulébalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megteleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérol, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
és tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak. Az

iskola szamitégépeit a tanulok csak neveldi feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi és tiizvédelmi oktatast kell elvégeznie minden dolgozénak

a tanév elején.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdméra minden
olyan esectben, amikor a megszokottél eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd

pedagdgus kételes elvégezni és adminisztralni.

' Az 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérél, megéllapitotta a 2012. évi CCXIL. térvény 55. § (1). .
15



A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdégusok szamara kotelezo. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyz6konyvezését,
nyilvantartdsat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését a foigazgatd éltal megbizott

személy végzi.

A pedagogusok a tanitdsi orikra az dltaluk készitett, hasznilt technikai jellegii
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa
a foigazgatd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kétheti az
eszkoz orai hasznélatit. A pedagégusok altal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai

eszk6zok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.
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6.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamra a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési érat tartalmaz, amelybdl az
altalanos iskolaban heti harom o6rat az 6rarendbe iktatva (felsé tagozaton) osztalykeretben,
tornateremben szerveziink, heti kett¢ orat Osszevonva osztalykeretben a helyi uszodaban

szerveziink.

6.12.1 A konnyitett és a mozgasfejlesztés szervezésének és orira torténd beosztisinak rendje

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

o Konnyitett testneveleési oran /1. kategorial/ vesz részt a tanuld, ha hosszabb betegség
miatt fizikai 4allapota leromlott, kismértéki mozgasszervi, belgydgyaszati stb.
elviltozasa van, s emiatt a testnevelés ordk egyes gyakorlatait nem végezheti. A
kénnyitett testnevelés a testnevelés oOrdk keretében vagy azok helyett is
megszervezheto.

o Mozgasfejlesztés oran /Il. kategoria / vesz részt a tanuld, ha mozgisszervi,
belgyogyaszati stb. elvéltozasa miatt sajatos, az allapotat figyelembe vevd
foglalkozasokat kell részére szervezni. A tanuld orvosi javaslat alapjan testnevelés
oOran is részt vehet.

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

e Az orvosi sziirévizsgalatot - kivéve, ha a vizsgalat oka késdbb kovetkezik be — méjus
15-ig kell elvégezni. Az orvos altal vizsgalt tanuldkrol nyilvantartast kell vezetni,
melyben fel kell tiintetni a felvételi allapotot és az ellen6rzé vizsgélatok eredményét.
Abban az esetben, ha a sziikséges feltételek rendelkezésre allnak, a tanuldk részére

heti egy tanorai foglalkozas keretében Uszas orat kell szervezni.
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Mindennapos testedzés
Az iskola biztositja a lehetdségét annak, hogy a tanulok:
e aszabadban megfelelo idot téltsenek;
e atornaszobat minden tanuld hasznalja:
e testnevelés oran, sportkordn, szabadidos, délutani foglalkozas idején.
e tomegsport mikodjon;
e ¢évi kiranduldsokat szervez;
e sportszereket szerez be;
e tanuldink sportversenyen vegyenek részt;

e jatszanak a szabadban;

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

napi munkajaban tiikkrozodjék.
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Az 1skola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehet6ségeinek figyelembevételével tandran kivili  egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozdsok helyét és iditartamat a foigazgatd és helyettese
rogzitik a tanoran kiviili érarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozadsokrol naplot kell

vezetni.

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

késziilhessenek fel a tanitidsi ordkra, valamint a szabadidé hasznos eltdltésének
biztositasa, a foglalkozason vald részvétel lehet6ségét igény szerint az iskola minden
altalanos iskolas tanuldjanak biztositjuk.
A csoportokat az iskola pedagbgusai vezetik, akiknek munkajat pedagdgiai
asszisztensek segitik. A tanulok napi haromszori étkezésben részesiilnek. A délutani
tanulas mellett sport, kézmiives foglalkozas, jaték, szamitogép, vided és szakkori
foglalkozasok szervezésével segitjikk a tanulok szabadidejének hasznos eltoltését. A
foglalkozast délutan 15.15 6raig vehetik igénybe a tanulok.

¢ Szakkorok A képességek differencialt fejlesztését segitendé, a — tanuldk
érdeklddésének megfelelé — szakkoroket inditunk minden tanévben. A szakkoroket
csoportba kell szervezni, 1étszamuk minimum 7 £6. Szakkorokon a tanuldk részvétele
onkéntes, de évkozben be- és kiiratkozas csak indokolt esetben lehetséges. Szakkort
pedagogus vezethet, vagy megfeleld szaktudasu kiils6 személy.

¢ A tehetséggondozds keretéiil szolgdlé csoportokat a magasabb szintli képzés

igényevel a foigazgatd egyeztetése utdn lehet meghirdetni. Ezek vezet6it a foigazgato
bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

¢ Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv

tartalmazza a musor elkészitéséért felelés pedagdégus megnevezésével. Az
tinnepségeken az iskola tanuloi a hazirend, az SZMSZ és a szdbeli utasitdsoknak
megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

¢ A versenveken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését

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

és a foigazgatd-helyettes felelosek.
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¢ A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak ¢€s fejlodésének

szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és

egyben koltséghatékony megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében.

6.14. Komplex Alapprogram

A kotott munkaido neveléssel-oktatassal kapcsolatos feladatai: a tantargyfelosztasban
tervezhetd, rendszeres nem tandrai foglalkozasok

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
1))
k)
1)

m)

Komplex Alapprogram — alprogrami foglalkozasok,

Komplex Alapprogram —,,Te 6rad”,

szakkor, érdeklodési kor, onképzokor,

sportkor, tomegsport foglalkozas,

egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejleszto foglalkozés,

egyeéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

napkdzi,

tanuloszoba,

tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

palyavalasztast segit6 foglalkozas,

kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

didk 6nkormanyzati foglalkozés,

felzarkoztato, tehetségkibontakoztato, specialis ismereteket adé egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadido eltdltését szolgald csoportos, a
tanuldkkal vald torédést és gondoskodast biztositd egyéni foglalkozas,

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

az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem
valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas.

A pedagdgus alapveté kotelessége, hogy tanitvianyainak haladasat rendszeresen

szovegesen és osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszer(i osztdlyzatokon

kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében

elvégzendo feladataikrol. A Komplex Alapprogram keretében tartott DFHT-val tamogatott

orakon, ,.Komplex ordkon”, ,,Rahangolédasokon”, alprogrami foglalkozasokon, ,,Te éradon”

csak szobeli vagy irasbeli szoveges értékelés, fejlesztd értékelés alkalmazhato.

Didkjaink szamdra a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz,

amelybdl 1-2. évfolyamon heti 5, a tovabbi évfolyamokon heti 3 érat az 6rarendbe
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iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelésorat didkjaink szamara az alabbi
rendben biztositjuk:

* az iskolai sportkdrben sportold tanulok szamara a valasztott szakosztalyban heti 2 6ras
kételezo sportkori foglalkozason valé részvétellel,

* a tanulok 4ltal a délutani id6szakban valasztott sportagban biztositott heti 2 dra
foglalkozédson torténo részvétellel, a valaszthato sportagakat az intézmény igazgatdja a
tanév inditdsat megel6z6en majus 20-ig nyilvanossagra hozza,

* a kiilsé szakosztdlyokban igazolt, versenyszeriien sportold tanulok szaméara a
szakosztalyban torténd sportoldssal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval,

* a kotelez6 testnevelési oOrakon feliill szervezett heti 2 oras gydgytestnevelési

foglalkozason torténd részvétellel azon tanuléink szaméra, akik — az iskola-
egészségligyl szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési Ordkon is részt
vehetnek,

* a kotelez6 testnevelési Ordkon feliil szervezett Testmozgasalapn alprogrami

foglalkozasokkal heti 2 6raban.

A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddésének, igényeinek,
sziikségleteinek, valamint az intézmény lehetéségeinek figyelembevételével — tandrdn kiviili
egyeb foglalkozasokat szérvez. A foglalkozasok helyét és idotartamat az iskolaépiilet-vezetok
€s az altalanos igazgat6helyettes rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal

egyltt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

Alprogrami foglalkozasok:

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- €s készségfejlesztod tartalommal megtdltott
foglalkozasainkat dontden nem egy adott tantargy koré szervezziik. Az adott alprogram,
specialitasanak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire,
technikaira, modszereire, el6térbe helyezve a tudasban és szocializaltsdgban heterogén tanuldi
csoport fejlesztését, killonds tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikak, modszerek
alkalmazasara. A foglalkozasokon a tanitasi-tanulasi stratégia nemcsak a tudasépitésben,
hanem a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik. Minden tanoran
kiviil szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden évfolyamon
megjelenik. Az alprogrami foglalkozasokat az erre pedagdgus-tovabbképzés keretében
felkészitett pedagdgusok iranyitjak. A foglalkozasok az elektronikus naploban keriilnek

dokumentalasra.

81



wle orad”:

Az alprogramok mellett a délutani idészakban az érdeklodéshez és egyéni igényekhez
igazitott, szintén délutan szervezett foglalkozasok. A diakok altal szabadon valaszthatd, a
tanulo érdeklddéséhez és az iskola lehetdségeihez igazitott foglalkozas. Ez lehet
beszélgetdora, jaték, egyéni differencialas, felzarkoztatas és tehetséggondozas is, akar egyéni,

akar kiscsoportos, akar osztaly, korcsoport, érdeklodési kor szerint stb. szervezett foglalkozas.
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7. Az intézmény nevelétestiilete
7.1 Az intézmény nevelotestiilete

7.1.1 A nevelétestiilet — a kdznevelési térvény 70. §* alapjén — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskozd €s hatdrozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakért bet6lté munkavallaléja, valamint a neveld és oktaté munkat

kozvetleniil segitd egyéb végzettségli dolgozéja.

7.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelotestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény mikodésével kapcesolatos tigyekben a kdznevelési torvényben és
més jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és

javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.1.2.1 A nevel6testiilet feladatkdrébe tartozé ligyek atruhdzasara jogosult. A tantestiilet
minden torvényes jogaval €l, jogkort nem ruhdz at. Konkrét esetekben egyedi déntést hoz.
Dontéseit egyszerii tobbséggel hozza a tantestiilet és az alkalmazotti kér. Amennyiben
szavazati egyenldség van, a foigazgatd szava dont.

A nevelétestiilet altal 1étrehozottan a kovetkezd bizottsagok miikddhetnek:

- fiiggetlen vizsgabizottsag

- alkalmi vizsgabizottsagok egyéni tanrendes tanulok vizsgaztatisara

- pedagogiai program helyi tantervének kidolgozéasara

- taneszk6zok, tankonyvek kivalasztaséara

- tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel

- Jjutalmazasra, kitiintetésre valo javaslattétel

7.1.3 Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremiiksdésével kolesonzés formajaban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat. A foigazgatod
dontése szerint az informatikat kiemelkedd szinten hasznositd tovabbi pedagégusok is

kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitdgépeket az iskoldban kell tartani és hasznalni. Nem

? Megallapitotta: 2012. évi CLXXXVIIL t6rvény 24. § (5). Médositotta: 2016, évi LXXX. torvény 45. § 18.
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sziikséges engedély a tanéri laptopok és mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagogiai

programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturélis miisorban torténd hasznalatakor.

7.1.4 A nevelési-oktatdsi intézményben legalabb 6t pedagogus hozhat létre szakmai
munkakézosséget. Iskolakozi szakmai munkakdzosseg szervezhetd az érintett iskolak kozds
megallapodasival, az érdekelt pedagégusok kezdeményezése alapjan. Az iskolai szakmai
munkakozisség meghatarozott idére 5 évre megvalasztja a munkakozosség- vezetot, dont

miikddési rendjérél, munkatervérol.

7.2 A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

721 A tanév soran a neveldtestiilet az alébbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

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

e rendkivilli értekezletek (sziikség szerint).

722 Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhato 0Ossze az intézmény lényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet 4talakits, megvaltoztaté rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a
nevel6testillet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény foigazgatoja szikségesnek latja. A
neveldtestiilet dontést igénylé értekezletein jegyzékonyv keészil az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen

1évé személy (hitelesitd) ir ala.

723 A nevelStestillet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelétestiilet osztilyértekezletén csak az adott
osztilykozosségben tanitéo pedagégusok vesznek részt kitelezé jelleggel. Osztalyértekezlet
szitkség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthato az osztaly aktuélis

problémdinak megtargyaldsa céljabol.
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7.2.4 A nevelotestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal ¢és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatérozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsén titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlésége esetén a
féigazgaté szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagéba
keriilnek.

7.2.5 Augusztus végén tanévnyitoé értekezletre, juniusban a foigazgato altal kijeldlt napon
tanévzaré értekezletre keriil sor. Az értekezletet a féigazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor
€s tanév végén — az iskolavezetés altal kijelslt iddpontban — osztalyozé értekezletet tart a
nevelotestiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojét érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell sszehivni.

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

tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — a foigazgato adhat felmentést.

Az intézményvezetés és a nevelotestiilet kapesolattartisa
A foigazgatosag az aktualis feladatokrol a nevel6i értekezleteken, a munkakozosség-vezetdkon
keresztiil, a tandri szobaban elhelyezett hirdetotablan, az intézmény levelezési listajan, valamint

szobeli, irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti, tajékoztatja a neveldket.

7.3. A neveldk szakmai munkakozosségei, kapcesolattartis

Az intézményi munka hasonlé feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibdl szakmai
munkako6zosségek alakulhatnak a foigazgatdsag dontése alapjan.

Legalabb 6t pedagégus hozhat létre szakmai munkakozosséget. Az intézményben legfeljebb
tiz szakmai munkako6zosség hozhato létre.

A kodznevelési torvény 71. § szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében, a szakvezetdi munka
szinvonaldnak emelésében. A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak
szakmai, modszertani kérdésekben. A munkak6zosség alapfeladata a palyakezdd
pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslattétel a gyakornok mentortanaranak
megbizasara. A munkakdzdsség — a féigazgatdé megbizdsara — részt vesz az iskola
pedagogusainak és gyakornokainak bels értékelésében, teljesitményértékelésében, valamint

az iskolai hdzi versenyek megszervezésében és lebonyolitasaban. A munkakozdsségeken
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belil a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprogram modszereinek alkalmazasaban,
oratervek, foglalkozastervek elkészitésében, megvaldsitasaban oralatogatasokkal, szakmati

megbeszélésekkel.

A szakmai munkakozosség feladatai a szakteriiletiikén beliil:
. részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkéjanak irdnyitasaban,

tervezésében, szervezésében, ellendrzésében,

. szakmai, modszertani kérdésekben segiti a vezetség munkajat,

. részt vesz az iskolai oktato-neveld munka belso fejlesztésében (tartalmi €és modszertani
korszerisités),

. részt vesz az egységes kdvetelményrendszer kialakitasaban, a tanuldk

ismeretszintjének folyamatos mérésében, értékeléseben,

. segiti a palyakezdd pedagogusok munkajat,

. gondoskodik a pedagogus-munkakérben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkajanak
szakmai segitésérol, mentoralasarol,

. segitséget nytjt a munkakozdsség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységérol készillo elemzések, értékelések elokészitéséhez.

- a mikodésiik szakmai segitése, timogatasa — a joggyakorlds biztositésa.

A neveld-oktaté munka segitésének formai:

- a szakmai munkakozosségek 6nallé vagy mas munkakozosségekkel kozosen tartott
értekezletei,

- neveldtestiileti értekezletek,

- bels6 szakmai eloadasok,

- kiils6 szakmai eléadok meghivasa,

- bemutato foglalkozasok — kiilsé szakmai munkakozdsségek meghivasa —, kiilso
latogatasok szervezése — modszertani tapasztalatcserék,

- KAP bels6 munkamegbeszélések.

A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, a munkakori leirdsaban
foglaltak alapjan.
A munkak6zosség-vezet6t a munkakozosség véleményének kikérésével a féigazgatd bizza meg

legfeljebb 5 évre.
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A szakmai munkakozosség feladatainak ellatisara a pedagogusok kezdeményezésére
intézmények kozotti munkakozosség is 1étrehozhatd.

A szakmai munkakozisség az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve és a
munkakozdsség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott munkaterv szerint tevékenykedik.

Az intézményben az aldbbi szakmai munkak&zosségek mitkédnek:

1. tanulasban akadélyozott tanuldkat tanitok munkakozossége (also tagozat-+felsé tagozat)

2. ¢rtelmileg akadalyozott, halmozottan sériilt tanuldkat tanitok munkakozossége
(ovodatfejleszto iskolat+alapfokon tanitok+készségfejlesztd iskola) munkakozossége

3. szakképzési-szakmai munkak6zdsség (pedagogusok 1étszamatol fligg)

A szakmai munkakozdosség dont:

e mikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,

e szakteriiletén a nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrol,

e aziskolai tanulmanyi versenyek programjardl.
A szakmai munkakozosség — szakteriiletét érintden — véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben folyé pedagogiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre.
A szakmai munkak6zdsség véleményt nyilvanit — szakteriiletét érintéen:

e apedagdgiai program, tovabbképzési programrol,

e az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkozok, a taneszkdzok, tankdnyvek, segédkonyvek

¢és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

¢ atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.
A munkakozosségek szorosan egylittmikkddnek az iskolavezetéssel, egymassal, az intézmény
dolgozoival, a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése érdekében.

A munkakozosség-vezetd beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Tankeriileti Intézménykozi Gyoégypedagogus Munkakozosség

A szakmai munkakozosség jogkore

Az intézménykozi szakmai munkakdzdsség dont

a) mitkodési rendjérdl és munkaprogramjarol,

b) szakteriiletén (az SNI tanuldk oktatdsat-nevelését érintéen) a neveldtestiiletek altal az

intézménykdzi munkakdzdsségnek atruhdzott kérdésekrol,
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c) a tankeriileti szinten az SNI tanulok szamara megszervezett tanulmanyi, kulturdlis és sport

versenyek programjarol.

Az intézménykozi szakmai munkak0zOsség véleményezi — szakteriiletét érintden (az SNI
tanulok oktatasat-nevelését érintéen) —a nevelési-oktatasi intézményben folyd pedagdgiai

munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

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

a) a pedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

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

¢) a felvételi kovetelmeények meghatarozasihoz,

d) a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.

A szakmai munkakozdsség tagja és vezetbje (az egyiittnevelést segité pedagogusok) az ket
delegald intézmény belsé értékelésben és ellendrzésben akkor is részt vehetnek, ha kdznevelési
szakértoként nem jarhatnak el.

A szakmai munkakozdsség — az egyiittmikodésben résztvevd koznevelési intézmények
SZMSZ-ében meghatarozottak szerint — gondoskodik a pedagdgus-munkakdrben
foglalkoztatott, egyiittnevelést segitd gyogypedagogusok nevelé-oktatd munkdjanak szakmai

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

Az iskolak0zosség az intézmény tanuldinak, azok szilleinek, az alapitvany elndkének és

kuratoriumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavallaléknak az Gsszessége.

8.2 A munkavallaloi kozosség

Az iskola nevelotestiiletébdl ¢és az intézménynél munkavéllaléi jogviszonyban allo

adminisztrativ és technikai dolgozokbol all.

A f6igazgaté — a megbizott vezetok és a valasztott képviselok segitségével az aldbbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e osztalykozosségek,

e didkdnkormanyzat,

e munkakozosségek

e sziildi munkakozosség.

8.3 A sziil6i munkakozosség

Az iskoldban miikodd sziil6i szervezet a Sziil6i Munkakdzosség (a tovabbiakban: SzM).

Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajit szervezeti és mikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
e a képviseleteben eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakdzosség elndke,
tisztségviseloi),

e asziiléi munkakozosség tevékenységének szervezése,

Az SzM munkdjat az iskola tevékenységével az SzM patronal6 nevelGtestiileti tag koordinalja.
A patrondlo kollégdt a féigazgatd bizza meg egy tanév idGtartamra. A SzM vezetSségével
torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben

torténd beszerzéséért az intézmény féigazgatoja felelds.
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8.4 A diakonkormanyzat

2011. évi CXC. térvény 48 § a nemzeti koznevelésrol

A tanulok, didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak létre.
A didkonkorméanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felsofoku végzettségli és pedagogus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az igazgat6 biz meg 6téves
id6tartamra.

(4) A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,

b) a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

¢) az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

d) a hazirend elfogadasa elott.

A diskonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatérozott idében —
didkkozgytlést tart, melynek Osszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
didkkozgyilés napirendi pontjait a kozgy(ilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanosséagra kell
hozni.

A didkénkormanyzat szervezeti és muikodési szabélyzatt az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— a foigazgato-helyettessel vald egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak

szerint — szabadon hasznalhatja.
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8.5 Az osztilykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitisi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak €s képviseldjének megvalasztasa,

e kiildottek delegélasa az iskolai didkénkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztilykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalyfonokot a foéigazgatd bizza meg, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe

véve.

Az osztalyfonok feladatai és hatiskore

e Aziskola pedagogiai programjénak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkéja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e [Egyiittmikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

e Segiti €s koordinalja az osztilyban tanitd pedagdégusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakodzosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

e LEllatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teendoket: naplo vezetése, ellendrzése, félévi és
év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok, anyakényvek megirdsa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracid elvégzése, hidnyzasok kezelése, jelzések
kiildése.

e Segiti és nyomon kdveti osztalya kitelez6 orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztdlyban végzendé ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjusagvédelmi felligyelojével.

e Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola elott allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgdsit, kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.
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8.6 A sziil6k, tanuldk, érdeklédok tajékoztatasanak formai

8.6.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziiléi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb ket
sziiléi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldasa céljabol a f6igazgato, az
osztalyfondk vagy a sziiléi munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze.

Osszevont sziil6i értekezletet a foigazgatd hivhat dssze.

8.6.2 Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagbgusa tanévenként elére kijelolt és egyeztetett id6pontban,
fogadoorat tart

Amennyiben a sziild, gondviselé a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon, személyesen vagy

elektronikus levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.6.3 A sziilok irasbeli tijékoztatisa
Az intézmény vezetdi, a szaktandrok €s az osztalyfonokok az elektronikus naplo vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségliknek. A sziilével valo kapcsolatfelvétel telefonon,

elektronikus iizenetben, vagy tajékoztato fiizet Gtjan torténhet.

Az osztalyfénok a naploba tett bejegyzés, annak a tdjékoztato fiizetbe torténd beirdsa,
elektronikus levél, vagy KRETA- rendszer Gtjan értesiti a sziiloket a tanulé gyenge vagy
hanyatlé tanulményi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfondk a
tanévkezdo kiadvany, és a tajékoztatd fiizet, KRETA rendszeren keresztiil, vagy elektronikus
{izenet Utjan tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziiléi értekezletek idOpontjardl és mas

fontos eseményekrél lehetoleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény el6tt.

8.6.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasénak értékelése céljabol adott érdemjegyeket az értékelés elkesziiltet
kovetd két héten belill, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas
folyamatos értékelése céljabdl félévente minden targybdl legalabb a targy heti
6raszamanal eggyel tobb érdemjegyet adunk. E szabdly aldl a heti egy Orés targyak kivételt
képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom érdemjegy megléte a tanul6 értékeléséhez. Az

érdemjegyek szdmaénak szambavétele naploellenérzéskor torténik. Témazaré dolgozatok
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megirasanak idépontjarél az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijel6lt idépont eldtt
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetéség szerint csak egy) témazard dolgozatot
lehet iratni.

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

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biinteté és jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratdol vagy a dontés hozdjatol. A diakkozosséget érintd
dontéseket iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formdjaban kell a didksag
tudomasara hozni.

Barmelyik didkunknak lehet6sége van arra, alairasaval ellatott kérdéseit, felvetéseit,
javaslatait eljuttassa a foigazgatéohoz, ¢és ezekre 30 napon beliill valaszt kapjon. Az e
bekezdésben szabalyozott eljarast a foigazgatd elektronikus postafiokjanak igénybevételével is
le lehet bonyolitani.

A féigazgatd és a nevelGtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot

a didkokkal. Az iskolagyiilésen részt vesznek az iskola tandrai is.
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8.6.5 A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje, formaja

A vezetdség és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartis rendje, formadja

A kapcsolattartas formai:

- tagintézmény-igazgatdval heti rendszerességgel, de sziikség esetén telefonon

- az iskolavezetdség lilései

- értekezletek

- megbeszélések.

Ezen férumok idépontjat az iskolai munkaterv hatirozza meg, ahol jegyzokonyv késziil. A
vezetdség az aktualis feladatokrol havi iitemtervet készit, melyrél a tantestiileti szoba
hirdet6tablajan, valamint elektronikusan tajékoztatja a dolgozokat.

Az iskolavezetGség tagjai kotelesek:

- az iskolavezetdség tilései utan tdjékoztatni a pedagogusokat az iilés dontéseirdl,
hatarozatairol,

- a pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az iskolavezetés fele.

Az alkalmazotti kozosség kapesolattartasanak rendje

A kapcsolattartas formdi: kiilonbozd értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi
gytlések, stb.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idopontjai a munkaterv tartalmazza,
melyet a féigazgatoi irodaban, a tandri szobaban, és a konyvtarban kell elhelyezni. A belsé
kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilénb6zé dontési forumokra, nevelGtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, €s
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg kell hivni,
nyilatkozatukat irasban kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség gylilését a fdigazgato akkor hivja Ossze, amikor ezt a
jogszabaly eléirja. Az alkalmazotti kdzosség értekezleteirdl jegyz6konyvet kell vezetni.

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

- alakulo értekezlet,

- tanévnyito értekezlet

- félévi értekezlet

- 2 alkalommal nevelési értekezlet

- osztalyozo értekezlet

- tanévzaro értekezlet.
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Rendkiviili nevelési ¢értekezletet kell Osszehivni, ha a tantestilet tagjainak legalabb
egyharmada kéri, illetve, ha az iskola vezetGje vagy vezetdsége indokoltnak tartja. A
nevelotestiilet dontéseit, ha errdl magasabb jogszabaly nem rendelkezik, nyilt szavazassal,

egyszerl szotébbséggel hozza.

Szakmai munkakoézosségek

A szakmai munkakozosségek rendszeres és eseti megbeszéléseken egyeztetik a munkaterv
elokészitését, megvalositasat és a felmeriilé problémakat.

A szakmai munkako6zosség-vezetje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége

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

A Didkonkormdnyzat és az intézményi vezetok kozotti kapesolattartis rendje

Iskolankban a tanuldink specialis allapota miatt a didkonkormanyzat a pedagégusok és a
szilok segitségével mikodik. A didkonkormanyzati megbeszélések a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban = meghatarozottak  szerint  zajlanak, melyeknek  hatarozatait a

didkonkormanyzatot segité pedagogus ismertet az intézményi vezetdkkel.

A vezetok és az iskolai sziildi szervezet kapcsolattartasinak formaja:

A sziil61 szervezet tagjai félévente egy alakalommal értekezletet tartanak, ahol az iskola
vezetése beszdmol az aktudlis eseményekrdl. A sziiloi szervezet elndke rendszeresen
tajékoztatast kap az iskolai eseményekrol, kapcsolatot tart a sziiléi szervezet tagjaival. Az
intézményi értekezletekre a véleményezési joggal rendelkezé sziil6i szervezet vezetdje

minden alkalommal meghivast kap.

A szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje

A pedagogusok kozosségei — tanulok kozosségei

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol a foigazgato az
iskola didkonkormanyzat felé (évente 1 alkalommal) tajékoztat.

Az osztalytonokok tanorakon tajékoztatjak a tanulokat.

A tanarok kotelesek tdjékoztatni a tanuldt évkozi eredményeir6l. A tanuldk kérdéseiket,
vélemeényliket, javaslataikat ugyanezeken a forumokon, vagy képvisel6ik utjan kozolhetik az

iskola vezetdjével, neveldtestiilettel vagy az iskolai sziildi szervezettel.
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A pedagiogusok kizosségei €s a sziil6i szervezetek

Az egy tanuldcsoportba jard gyerekek sziilei aktiv sziilokozosséget alkotnak. A sziilok
kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyfénokkel és a csoportban dolgozd més
pedagogusokkal és pedagdgiai munkat segitokkel sziiléi értekezleteken beszélik meg.

Az elsd (szeptemberi) sziiloi értekezleten az osztalyfonok tajékoztatast ad az iskola
feladatairol, tevékenységérol.

A maésodik (februari) sziil6i értekezleten az osztalyfonok tajékoztatast ad a félév
eredményérol, torténésérol.

A harmadik (majusi) sziil6i értekezlet témaja a tanulok egész évi teljesitménye, fejlodése.

Gazdasigi iroda és az intézményi kozosségek
Az intézmény gazdasagi iroddjan dolgozok munkakori leirasuk alapjan dolgoznak, és tartanak

kapcsolatot az intézményi kozosségekkel.

Kiilso kapcsolatok rendszer, formadja és médja

Tanuldink kiilso gyakorlohelyei

- Szakiskolank mezbdgazdasagi agazati szakmakat tanul6 didkjai gyakorlati oktatohelyen
toltik a szakmai gyakorlati 6rakat, a gyakorlohely vezetdjével,

- a szamitogépes adatrogzitd részszakképesitést tanuld didkjaink pedig az iskolai informatika

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

e szakmai alapdokumentum,

e pedagogiai program,

e szervezetl és mikddési szabalyzat,

e hdazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a fdigazgatdi irodaban szabadon megtekinthet6k,
illetve megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmar6l — munkaidében —
a foigazgatd vagy a foigazgato-helyettes adnak tajékoztatast. A hazirendet minden — az
intézménnyel jogviszonyba keriild gyermeknek- és sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a

hazirend lényeges véltozasakor atadjuk.
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8.7 A kiilsé kapcsolatok rendszere és formaja

8.7.1 Az el6zbekben emlitett szervezeteken kiviil, az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fent a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola-egészségligyi
szolgalat szakmai ellendrzését az NNK Mori, Bicskei Intézete végzi. A kapcsolattartist az
iskola féigazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

e iskolaorvos,

e iskolai védono

8.7.1.1 A foigazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmaz6 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX.3.) NM rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag NNK Mori, Bicskei Intézete jarasi vezetd védond irdnyitja és ellendrzi,
akinek munkaltatoja Fejér Megyei Kormanyhivatal Mori Jarasi Hivatal Jarasi Népegészségiigyi
Intézete. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény foigazgatoja, a kozvetlen

segité munkat az iskolatitkar végzi.

Az iskolaorvos munkajanak ltemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
foigazgatojaval. A didkok szlrovizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari

szobaban.

8.7.1.2 Az iskolai védoné feladatai

e A védéné munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Elosegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlrdvizsgalatok {litemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6z6 ellendrzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védono szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény féigazgatojaval.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfénoki
drakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiksdve.

e Heti két 6rdban fogad6orat tart az iskola didkjai szamara.
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o Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoéiratokat, azokat
mindennapi munkéjaban felhasznalja.
e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,

Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat stb.).

8.7.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. A gyermek- és ifjusagvédelmi feltigyelé kapcsolatot tart fenn
az érintett Gyermekjoléti Szolgalatok szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodd feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. Segiti a
nevelési-oktatdsi intézményben nyujtott szocidlis szolgdltatas sordn eljaré o6vodai és iskolai
szocidlis segitd6 munkdjat, aki a gyermekkel, tanuloval koézvetleniil foglalkozik, az egyéni
szocidlis szolgéltatasok megvaldsitasanak ideje alatt a gyermek, tanuld feliigyeletérél maga

gondoskodik.

8.7.3 Tanulészerzodéssel biztositott gyakorlati oktatéhely vezetdje
A gyakorlati oktatdhely vezetdje munkdjanak végzése sordn egyiittmikodik az iskola
féigazgatojaval, és a szakoktatokkal. Heti rendszerességgel a tanuldk hidnyzasardl kimutatast

végez, a jelenléti ivet megkiildi az iskolatitkarnak.

8.7.4 Unnepélyek, megemlékezésck, rendezvények rendje — hagyomanyok apolasa
Az iskolai munkaterv minden tanévben tartalmazza az linnepségek megtartasaval kapcsolatos
id6épontokat, a helyszineket, a szervezéssel megbizott személyeket. A szervezés, rendezés

felelose a foigazgato.
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9. A tanuldk iigyeinek kezelésével kapcesolatos szabalyok

9.1 A tanuléi hidnyzas igazolasa

A tanuléi hianyzéassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkdre. Szabélyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

9.1.1 A tanulé koteles a tanitisi 6rakrél és az iskola altal szervezett rendezvényekrol valo
tavolmaradisat a hazirendben meghatirozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az

osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a sziil6 (nagykort didk esetén a tanuld) elézetes irdsbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

¢) a tanuld hat6sagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
o bejaro tanuld érkezik késébb méltanyolhat6 kzlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanul6é hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,

rendkiviili idéjaras stb.).

9.1.2 A sziil6 a tanitdsi naprél valé tavolmaradast sziiloi igazolissal utélag nem
igazolhatja. A tanuld szaméra elézetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild (nagykorl tanulo
esetében a tanuld) irasban kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként tiz napig az

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

9.2.1 Megyei versenyek dontdje elott — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek elétt
harom tanitdsi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és a f6igazgatd ezt indokoltnak
latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktandr tajékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumardl, valamint a verseny
idotartamdrol. A szakma kival6 tanuldja verseny 2. és 3. forduldjaba jutott didkok a versenyek
el6tt 6t napot fordithatnak a felkésziilésre. A megyei és orszagos szervezésii versenyek iskolai
forduldjara szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozéan a kovetkezd bekezdésben

foglaltak tekintenddk iranyadonak.

9.2.2 Iskolai vagy virosi versenyen résztvevd tanulé két 6raval (120 perc), megyei versenyen
résztvevo tanulod a szaktandra altal meghatdrozott idépontban mehet el a tanitasi orakrol. A
szaktandr koteles tdjékoztatni az osztalyfénokot és az érintett szaktanarokat a versenyzoék
nevérdl, €s a hianyzas pontos idejérol. A szakma kivalo tanuldja verseny iskolai forduldjan

részt vevo tanuloink 12 6ratdl kapnak felmentést az iskolai foglalkozasokon vald részvétel aldl.

9.2.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatdsa utdn — a féigazgaté dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyféndk az

elézéekben leirt modon jar el.

9.2.4 Kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulé legfeljebb két napon
vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztilyfondk javaslata s a
f6igazgato-helyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt régziteni kell a naploban, és

ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az sszesitésnél.
A 9.2.1. — 9.2.4 szakaszokban szabilyozott esetekben az osztilyfénok — a hianyzast

iskolaérdekbdl torténé tavollétnek mindsiti a naploban, és a tanitisi napokrol, oriakrél

val6 tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hidnyzasok havi dsszesitésénél.
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9.3 A tanuldi késések kezelési rendje

A naplo és a késok listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolibol rendszeresen
kés6é tanulo sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskoldba. A
magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanulé tanitasi orarol valo késését, a késés percekben szamitott iddtartamat és a tanulo
hianyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazolasat az osztilyfénok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok a foigazgato-

helyettessel egyiitt jar el.

9.4 Tajékoztatas, a sziilo behivisa, értesitése

A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § el6irdsai szerint
torténik.

9.5 A tanulo altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény eléirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kozotti
eltéré megallapodas hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmeény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a
tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfelelé dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanulo esetén sziilje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozésara forditott becsiilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositisat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni kiteles a tanulot az értékesités tényérdl, és a bevétel mértékérdl, majd
irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziilo €s a tanulo) alairja.

Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
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kell folytatni. Tovabbi megallapodds hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga

visszaszall az alkotora.
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9.6 A fegyelmi és kartéritési felelosség

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan hatarozzuk meg
a tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait.

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 53-62 § szerint. A nevelési-oktatasi intézményben
folytatott tanuléi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalds pedagdgiai célokat szolgal. Nem
indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kételezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras
meginditasanak alapjaul szolgalo inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzodott, a

hataridét a joger6s hatarozat kozlésétdl kell szamitani.

9.7 A fegyelmi eljarist megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 53-61. § -dban szerepld
felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezet6 események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
€s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztet eljaras célja a kotelességét megszegd tanulo és a sértett tanul6 kozotti megéallapodas

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
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10. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

1. A konyvtir mikodésének célja, a mikddés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasdhoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgdltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo

szervezeti egység.
Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar dllomanyéba csak a konyvtar gyiijtékérébe tartozo dokumentum vehetd fel.

A tankonyveket kiilon gyljteményként kezeljiik, a kiilon gytjtemény nyilvantartasanak és

hasznalatnak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.
Koényvtar jellege: korlatozottan nyilvanos kényvtar

A konyvtar miksdését az intézmény vezetGje ellendrzi.

Bélyegzo: az intézmény bélyegzoje hasznalatos

Koényvtirunk rendelkezik a jogszabilyban elbirt alapkovetelményekkel:

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

allomany szabadpolcos elhelyezésére ¢s legalabb egy iskolai osztaly egyidejt foglalkoztatéséra,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

c) tanitasi napokon a tanuldk, pedagégusok részére megfeleld idépontban biztositja a
nyitva tartast,

d) rendelkezik a  killonbdz6é  informéacidhordozdk  hasznalatdhoz, a  koényvtar

mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, sziikséges eszkozokkel

e) szamitogép internet hozzaféréssel, periféridkkal
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Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladataihoz szikséges pénziigyi, targyi feltételeket a tankeriilet altal az
intézmény szamara biztositott keret alapjan kell kialakitani, meghatarozni. A kdnyvtaros a
tervezett konyvtari koltségvetés terhére, az iskola vezet§jével egyeztetve, engedélyeztetve,

késziti el a rendelést.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellato intézmények konyvtaraival, és egyiittmiikddik az iskola székhelyén mikods Lamberg

Kastély Konyvtarral, Rado Antal Kényvtarral.

2. Iskolai konyvtiarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

a) gy(jteményiink folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nydjtasa a dokumentumokrol és szolgéltatasokrol,

¢) az iskola pedagogiai programja szerinti tandrai foglalkozasok tartasa,

d) kényvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolesonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlesonzése tanuldink szamara

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

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtir kiegészité feladatai:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) szamitogépes informatikai szolgéltatasok biztositasa,

¢) tajékoztatds nydjtasa az iskolai konyvtarak, a pedagédgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézményekben miikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak  dokumentumair6l,
szolgaltatasairol,

e) mas kényvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kézotti dokumentum- és informacidcserében.
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3. Az iskolai tankonyvellitas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kdzremiikddik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasira az iskolai konyvtaros-tanar —munkakori feladatként — a kovetkezod
feladatokat latja el:

. elokésziti az ingyenes tankényvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat,

elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt

. kozremiikodik a tankdnyv-rendelés elokészitésében,
. megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,
. folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok

szamanak valtozasat,

. koveti az ingyenes tankdnyvellatasban részesiilé diakoknak kiadott kétetek szdmanak
alakulasat,

. koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

. az éves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznalodott kotetek potlasat célzo vagy

Ujonnan kiadott tankonyveket,
. a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév koézben jelentkezd,

tankonyv-elhasznal6dasbol, tankonyv elhagyasabol keletkez6 hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanydba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdmara

beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuldknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell

hozni az iskola honlapjan.
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4. A konyvtir milkodésével kapcsolatos szabilyok

A konyvtar szolgdltatisai a kovetkezék

. szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és korlatozott szamban
szotarak kolcsonzése
. tankdnyvek, tartdos tankdnyvek, kiilonb6zo, a tanulmanyi munkat elésegitd

segédeszkozok (pl.: térképek, példatirak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)

kolcsonzése,

. lexikonok és kiilénbozd alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata,

. tajékoztato a didkok szamara a kdnyvtar hasznalatarol.

. konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

. tajékoztatas nydjtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyidjtott szolgaltatasokrol

Az iskolai konyvtar allomannyal kapcsolatos tevékenysége

Az intézmény konyvtaranak a céljai, illetve az alap- és kiegészitdé feladatai teljesitése
érdekeében az dllomannyal kapcsolatban az alabbi feladatokat kell ellatnia:

v" az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bdviteni, korszerisiteni
allomanyat az intézmény, nevelokozosségei, €s mas iskolai konyvtarhasznalok
javaslatainak, igényeinek figyelembevételével,

v az iskolai konyvtar allomanyanak gyarapitdsat (vasarlas, ajandék, csere) az éves
munkatervében foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret figyelembevételével
veégezni,

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

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

v" akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvéntartést vezetni,

v az elavult, feleslegessé valo, vagy fizikailag hasznalhatatlanna valt dokumentumokat,
vagy az olvasok altal elvesztett konyveket az iskola Selejtezési Szabalyzataval
Osszhangban ¢évente éallomanyabol kivonni, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast

elvégezni,
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V' a konyvtardllomany leltarozasat az intézmény Leltdrozéasi Szabalyzatinak megfeleld
1dében és modon végezni,

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

v" gondoskodni a kényvtari alloméany megfeleld tarolasarol, a raktari rendrol,

<

rendszeres gyakorisaggal ellendrizni az allomanyt,
v" rendszeresen allomanyelemzést végezni, melynek soran fel kell mérni az aktualis
helyzetet ¢és fejlesztési elképzeléseket megfogalmazni, ugy, hogy a fejlesztési

elképzelések megfogalmazasakor a konyvtarhasznalok igényeit figyelembe kell venni.

A konyvtari allomanyalakitas

Az intézmény konyvtari allomanya az altala 6sszegytjtott dokumentumok Gsszessége.
Az iskola konyvtar-allomanyalakitdsi tevékenysége az dallomanygyarapitasi és apasztasi

tevékenységébol tevodik dssze.

Az allomanygyarapitas forrasai, mértéke:
Forrasok:
o beszerzés konyvkereskedoktol, kiadoktol,
e csere elsdsorban iskolakkal, pedagogiai intézetekkel,
e ajandék,
e cgy¢b: az iskola belsé irataibdl, anyagaibol 4ll6 dokumentumok.
Meértéke: A konyvtar  gylijtokorébe tartozé ) beszerzések példanyszamat az
allomanygyarapodas idopontjaban a felhasznalok szadménak, valamint a beszerzési keret

figyelembevételével kell megallapitani, eseti jelleggel.

Az dllomanyba vétel munkafolyamata:
o A szamla (vagy széllitolevél) €s a szallitmany 6sszehasonlitasa.
o Bélyegzés, elorendezés.

Nyilvéntartasba vétel a SZIREN legtijabb verzioju konyvtari programmal torténik.
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Allomanyapasztas

Az allomany apasztasa rendszeres jelleggel évente torténik.
Az dllomény apasztasanak, torlésének okai:
v" a dokumentum tartalmi, szakmai szempontbdl elavult,
v' a dokumentum felesleges példanynak minésiil olvasé igényhidny miatt, vagy nem
tartozik a konyvtar gyljtékorébe),
v" a dokumentum elveszett, megsemmisilt,
v a dokumentum a hasznalat kovetkeztében elrongalodott,

v leltar soran hianyként jelentkezett.

A selejtezendd, ill. térlendd dokumentumokrdl tipusonként és a torlés okanak feltiintetésével
jegyzéket kell késziteni 2 példanyban.

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

rendezés céljabol.

Allomanygondozas, -védelem, -ellenérzés

A koényvtari allomany elhelyezése: attekintheté ¢és vilagos legyen; a kolesondzhetd
alloméanyrészt és az olvasotermi allomanyrészt szabadpolcokon kell elhelyezni.

A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell.

A konyvtari allomany ellenorzését a Leltarozasi Szabélyzatban foglaltak alapjan kell végezni
meghatérozott idészakonként (5 évente), illetve soron kiviil kell ellenérizni, ha a konyvtaros
személye véltozik, vagy ha az dllomanyt valamilyen okbol karosodas éri.

Az 4llomany ellenérzéséhez leltarozasi iitemtervet kell késziteni. A leltarozast legalabb két

személynek kell végeznie. A leltar eredményérol jegyzokonyvet kell felvenni.

5. Az iskolai tankonyvellitas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Az intézmény tankényvfelelose kozremikddik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében,
lebonyolitasaban. Ennek érdekében munkakori feladatként a kivetkezd feladatokat latja el:
v eldkésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat,

v’ elékészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt,
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v' kozremikddik a tankdnyv-rendelés elokészitésében,

v" megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,

v" koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kétetek szamanak
alakulasat,

v' a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szaméra, a tanév kozben jelentkezd,

tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezé hiany potlasara.

A konyvtar mikddtetésére megbizott pedagdgus a kovetkezd feladatokat latja el:

v az iskolai kényvtar dlloményéaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankonyveket, azokat nyilvantartasba veszi, majd kikolesénzi a
tanuléknak,

v koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

V' az éves tankdnyvrendeléskor potolja az elhasznalodott koteteket.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar szorgalmi idében, a didkok igényeihez igazodva tart nyitva. A
kolesdnzési idorol a tanulok az olvaséterem ajtajara, illetve hirdetdjére kifiiggesztett, az iskolai

konyvtar mikddésével kapesolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szimitégépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari felligyelet, illetve engedély nélkiil a szamitogépek hasznalata
tilos. A tanuldk felel¢sséggel tartoznak a szamitogép hibdinak, esetleges hidnyossigainak
azonnali bejelentéséért. Ha a tanuldé nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas,
miikddésképtelen, hianyos allapotban taldlta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az 6
munkélkodéasa kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuldi gépek

forgalmazasat ellenorizziik.
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A tanari kézikonyvtar
Az iskolai kényvtar részét képezi a ,, Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanériban egy

erre a célra kijellt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési €s egyeb

feladatokat szintén az iskolai kényvtaros tanér latja el.
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KONYVTARUNK GYUJTOKORI SZABALYZATA

A Mori Gardonyi Géza Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola és Készségfejlesztd Iskola
konyvtara altal gyijtott alapdokumentumok korét, az allomanygyarapitds modjat, a gytjtés
szintjét és mélységét a jelen Gytijtokori Szabalyzat hatarozza meg.

Jelen Gyiijtékori Szabélyzat az iskola Szervezeti és Miukddési Szabalyzata alapjan késziilt,

annak mellékletét képezi.

1. Az iskolai kinyvtir gyiijtokorét meghatirozo tényezok

Iskolan beliili ténvezdk:

v' az iskola tanul6i dsszetétele

v a Nemzeti Alaptantervben, valamint az iskola éltal alkalmazott kerettantervben, a
sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatdsdnak tantervi irdnyelvében
megfogalmazott alapvetd kdzmivelddési, nevelési-oktatasi feladatok

az iskola nevelési-oktatasi céljai

az iskola helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere

az iskola habilitacios €s rehabilitacios programja

AR GEEN

a szakiskola programja
v"  aziskola tehetséggondozasi és felzarkoztatasi programja.

Iskolan kiviili tényezdk:

v' lehetéség a Vorosmarty Mihdly Megyei Konyvtar, valamint a Vérosi Konyvtar

szolgaltatasainak folyamatos €s kozvetlen igénybevételére.
2. Az allomanygyarapitas modjai (a beszerzés forrasai)
V' Vasarlas konyvkereskedoktol, kiadoktol szamla alapjan.

v Ajandék mas konyvtaraktol, intézményektdl, jogi és nem jogi személyektdl

téritésmentesen.
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A gyiijtés szintje és mélysége

KézikOnyvtari allomany:

Gytjtendok a miveltségi teriiletek alapdokumentumai az ¢letkori  sajatossagok
figyelembevételével: altalanos és szaklexikonok, dltalanos és szakenciklopédidk, szotarak,

fogalomgytjtemények, kézikonyvek, osszefoglalok, adattarak, atlaszok, térképek, tankényvek.

Ismeretkdzl6 irodalom:

Gyljtenddk a helyi tantervnek megfelelé ismeretterjeszté és szakkonyvek, a tantargyakhoz
meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a tanuléi munkaltatdshoz hasznalhatd

dokumentumok.

Szépirodalom:
Gyljtendok a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek megfelelé kiadvanyok, a

tantervben meghatarozott antologidk, hazi és ajanlott olvasmanyok, életmiivek, népkéltészeti

alkotasok.

Pedagogiai gytjtemény:

Valogatva gylijtendok a pedagogiai szakirodalom és hatartudoményainak dokumentumai:
v pedagogiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédiak
v gyogypedagdgiai szakkonyvek
v fogalomgyljtemények, szotarak
v pedagodgiai és pszichologiai és szociologiai dsszefoglalok
v' a pedagbgiai programban megfogalmazott nevelési-oktatdsi célok megvalositasdhoz

szlikséges szakirodalom

%

a habilitacios, rehabiliticios foglalkozasok, a tehetséggondozas ¢és felzarkoztatas
maodszertani irodalma

a tantargyak modszertani segédletei, segédkonyvei

a tanitason kivili foglalkozasokhoz kapcsolodo szakirodalom

az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygytjtemények

oktatasi intézmények tajékoztatasai

altalanos pedagdgiai €s tantargymaodszertani folyoiratok

AN N N N N

az iskola torténetérél sz616 dokumentumok.
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Kényvtar szakirodalom (segédkdnyvtari anvag):

Vélogatva gyljtendok a kivetkezok:
v" akonyvtari munka modszertani segédletei, sszefoglalé munkék
v" konyvtari jogszabalyok, iranyelvek

v' az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyok, folyoiratok.

3. A konyvtir gyijtokore dokumentum tipusok szerint

Konyvek, térképek, atlaszok, idoszaki kiadvanyok, folyoiratok, kozlonyodk, évkényvek,
audiovizualis dokumentumok, hangkazettak, videofilmek, diafilmek, CD, CD-ROM, DVD
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Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagdgusai, nevelést-oktatast kozvetleniil segitd
alkalmazottai, valamint adminisztrativ és technikai dolgozoéi hasznalhatjak. Sziikség esetén az
iskola tanuloi szamara eléadast, foglalkozast tartd kiilsé neveld is igénybe veheti a foglalkozas

megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuléi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszinésekor a kényvtari tagsag is megszinik. Kiilsé hasznalok az ingyenes beiratkozas utan

a kolesonzési protokoll alapjan kéleséndzhetnek.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri:

. név (asszonyoknal sziiletési nev),

. sziiletési hely és 1do,

. anyja neve,

. allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
. személyl igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskolabdl torténé eltavozasi szandékardl az foigazgatd
tajékoztatja a koOnyvtaros tanart. Az iskolabol eltdvozd kollégdk az altaluk kolcsdnzott

anyagokat az intézménybol valo eltdvozasuk elétt leadjak.
Az adatokat a konyvtar fiizetes, kézi nyilvantartasban rogziti, azokat csak az olvasoval vald

kapcsolattartashoz, a koényvtari nyilvantartdsokhoz, illetve tartozas esetén a végrehajtasi

eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsdg megsziintetése utan torlésre keriilnek.
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2. A konyvtarhasznalat modjai

helyben hasznalat,
. kolcsonzés,

. csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai kényvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

= akézikdnyvtari allomanyrész,
= taniigyi dokumentumok
= a kilon gyljtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus
dokumentumok, muzeédlis dokumentumok, folydiratok (legutolso
szamok)
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikélesonézhetik, ezeket a dokumentumokat

nem kell az egyéni kolcsdnzési nyilvantartasban rogziteni.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

. az informaciok kozotti eligazodasban,

. az informaciok kezelésében,

. a szellemi munka technikajanak alkalmazdsaban,
. a technikai eszk6zok haszndlataban.

2.2 Kolesonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot, eszkozt csak a kdnyvtaros tanar tudtaval szabad
kivinni.

Dokumentumokat kdlcsonozni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.

A kolesonzott eszk6zok nyilvantartdsa informatikai eszkozokkel torténik.
A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum ké&lcsonézheté egy hénap

id6tartamra. A kolesonzési hatarid6 indokolt esetben meghosszabbithato.
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Az iskolabol tavozo, illetéleg a végzos tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének
id6pontjaig a kilcsonzott tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat

vissza kell szolgaltatni.

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

dokumentumot az anyagrész feldolgozaséhoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos

szabalyokat a tankOnyvtari szabélyzat tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastdl konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvasd koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel

potolni.

2.3 Csoportos hasznalat
Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra éptilo szakorakat, foglalkozasokat

tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartasara a konyvtarossal egyeztetett idopontban kertilhet sor.

A koOnyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

e informéacidszolgaltatas,
e szakirodalmi témafigyelés,
e internet-hasznalat,

e képzések, tovabbképzések segitése szakirodalommal, és helyszin biztositasaval

Az iskolai konyvtar szinvonalas eszkoztarral is rendelkezik.

Ezeket az eszkodzoket:
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e egyéni fejlesztéshez

e habilitacios foglalkozasokhoz

e tanorai differencialas megvaldsitasakor
A nagy értéki habilitalo, rehabilitalé eszkozeinket raszorulok téritésmentesen kdlesondzhetik.
Az eszkozoket fejlesztési teriiletenként katalogizalva, zart szekrényben és zart teremben
taroljuk.
Eszkozcsoportok:

e specialis fejlesztoeszkdzok

e hely- és helyzetvaltoztatashoz sziikséges eszkdzok

e specialis IKT eszkdzok

e specialis taneszk$zok
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Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

. 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol
. 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérol
. 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a

tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérol
. 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvveé nyilvanitas, a
tankdnyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatds rendjérol szolo 17/2014. (111 12.)
EMMI rendelet modositasarol.

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

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

kotelezettségének:

118 Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankdnyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részestild diakok éltal atvett tankdnyvek arra
az idotartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. A megvasarolt
konyv €s tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar alloméanyéba kertil.

3. A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankdnyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyijtemény)
szeptemberben a kdnyvtarbol kélesonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankényvek hasznalatiara és

visszaadasara vonatkozoan. Ennek szévege:
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NYILATKOZAT

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

az iskolai konyvtarban, és az atvételt aldirasommal igazoltam.

. 20 . jUnius -ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos
tankonyveket
. A tankdnyvek épségére, tisztasigara vigyazok. Amennyiben megrongalodik vagy

elhagyom, akkor azért anyagi felelosséggel tartozom, poétolnom kell mas forrasbol, végsé

esetben pedig a vételarat meg kell téritenem.

Sorszam
aldiras

osztaly

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

A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziiloje koteles a kodlesonzott tankényv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszert

hasznélatdbol szarmazo értékcsokkenést.
4. A tankdnyvek nyilvantartisa
Az 1skolai konyvtar kiilon nyilvantartasban, ., Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes

tankdnyvellatas biztositasahoz sziikséges tankdnyveket.

Evente leltarlistat készit:

. az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)

. a napkdziben €s a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)

. Osszesitett listat az ijonnan beszerzett tankdnyvekrol (szeptember-oktober)

. Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhaté tankényvekrdl (janius 15-ig)
. listat készit a selejtezendd tankdnyvekrol (oktober-november)
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. listait készit a konyvtarban talalhaté 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott

olvasmanyokrol

5. Kartérités

A tanulé a tdmogatésként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) kételes megérizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbél
fakad6an elvarhato téle, hogy az éltala hasznalt tankdnyv hasznalhaté allapotban legyen. Az

elhasznalddas mértéke ennek megfelelden: évente 25 %-¢ék.

Amennyiben a tanulo az iskolai kényvtarbol tankdnyvet, tartos tankoényvet kdlesdndz, a tanulo,
illetve a kiskort tanuld sziilje kételes a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazd

kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az féigazgaté irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznilodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulénak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapesolatban a sziilé altal

benyujtott kérelem elbiralasa az foigazgatd hataskore.

A tankdnyvek rongdldsabol eredd kartéritési Gsszeg tankdnyvek és segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgyljtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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A Mori Gardonyi Géza, Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola, Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzo Iskola,
Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény

Kolcsonzési Protokollja

A kolesonzési protokoll létrehozasanak célja:

az intézményben létrehozott specialis eszkozpark hozzaférésének biztositasa, az inkluziv

nevelés feltételeinek eldsegitése megyénkben.

Elsédleges felhaszniléi csoportok

az intézményben dolgozo6 szakemberek

- atbbbségi intézmények pedagodgusai

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

- fogyatékkal é16 személyek

A Kkolesonzési protokoll eszkozcsoportjai

- korrektiv, kompenzal6 specialis eszkdzok

- specialis fejlesztd eszkozok

- hely- és helyzetviltoztatashoz sziikséges eszkozok
- IKT eszkodzok

- specialis taneszkozok
A kolesonzési eljaras dltalanos szabdlya
1. Beiratkozas az iskolai konyvtarba

Személyi adatlap kitoltés

Eszkozkolesonzési megallapodas alairasa

F o»w K

Sziikség esetén jegyzokonyvezés
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Személyi adatlap

Kolcsonzés modja

- A kolesonvevd Eszkozkolesonzési megallapodast kot a kolesonadoval,
- A kolcsonzott eszkoz kikslesonzésének idtartama maximum 6 hénap

- akolesonzést havonta egy alkalommal személyesen kell meghosszabbitani

konyvtaros kolcsonzo személy
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Iktatd szama: .....cooeeeeeeee oo .. } ————

Eszkozkolesonzési megallapodas a korrektiv, kompenzalé specialis eszkozokre,

amely létrejott a Mori Gardonyi Géza, Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejleszto Iskola, Fejleszto Nevelés-Oktatast Végzo Iskola, Egységes
Gydgypedagégiai Médszertani Intézmény
8060 Mor, Vértes utca 67.

(tovabbiakban kolesonadd) és

.................................................................................................... (nevii)
................................................................................................... alatti lakos,
beiratkozott olvasé (tovabbiakban kélesonvevd) kozott az alabbi
.................................................. 1902011 | D PIPIPRPIRN 4 -1 y ¢:1)|
SZAMU...viiviiiiiieiiaieneanns egyedi aZonositOJU. ...vvveerviiiiiiiier e, Ft értéki

..................................................................... eszkoz haszonkdlesonbe adasarol.

20 BN vy i 30510 F:1 ¢ AT, napjatdl a 20...... s s s s hoénap.....napjaig.

A kolcsonado vallalja, hogy
» az eszkozt hibatlan allapotban adja 4t
az igényesetén megtanitja az eszkéz hasznalatat
szlikség esetén helyszini tandcsadast nyujt az eszk6z hasznalatardl

kezelési utasitast mellékel az eszkozok hasznalatarol

Y V ¥V V

igény esetén szakirodalmat ajéanl

A kolesénvevo vallalja, hogy
v ahaszonkélesonbe vett eszkozt a kolcsonzési hataridé lejaratéra visszahozza
v az eszkozt rendeltetésének megfelelden hasznalja
v' felel6s minden olyan karért, amely rendeltetésellenes vagy szerzddésellenes hasznalat
kévetkezménye
V' az eszkOzt nem adja at harmadik személynek

V' sajat maga allja az eszkoz lizemeltetésének koltségeit
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v' a meghibésodott eszkdzt, nem javittatja

v késedelmes visszahozas esetében napi 200 Ft késedelmi dijat fizet.
A kolesonvevo elfogadja, hogy a kélesonadénak az eszkozokben keletkezett kar
megszintetésevel kapesolatos koltségét a markaszerviz szakvéleménye, illetve arajanlata
alapjan rendezi.
A szerz6do felek elfogadjak, hogy egyéb kérdésekben a Ptk. vonatkozé rendelkezései az

iranyadoak.

kolesonado kdlesonvevd

A fenti eszkdzt a mai napon
a.) mikodoképes
b.) a mellékelt jegyz6kdnyv szerinti hibas

allapotban visszaadtam/visszavettem.

kolesonadé kolesénvevd
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Eszkozkolcsonzési megallapodas a

specialis eszkozokre,
amely létrejott a Méri Gardonyi Géza, Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejleszto Iskola, Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzé Iskola, Egységes
Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény
8060 Mor, Vértes utca 67.

(tovabbiakban kdlcsénado) és

.................................................. HPUST. . e @YATTAST
SN . s scos wosans 55 S SRR RS0 egyedi azonosidil s s Ft értékii
..................................................................... eszk0z haszonkolcsonbe adasarol.
20,8V hoénap........... napjatol a 20...... OV s honap.....napjaig.

A kolesonado vallalja, hogy
» az eszkozt hibatlan allapotban adja at
az igényesetén megtanitja az eszk6z hasznalatét
sziikség esetén helyszini tandcsadast nyujt az eszkoz hasznalatarol

kezelési utasitast mellékel az eszkozok hasznalatarol

YV ¥V ¥V V¥

igény esetén szakirodalmat ajanl

A kolesonvevo vallalja, hogy
v" a haszonkélesonbe vett eszkozt a kilesonzési hatarido lejaratara visszahozza
v az eszkozt rendeltetésének megfelelden hasznalja
v" felelds minden olyan karért, amely rendeltetésellenes vagy szerzodésellenes hasznalat
kévetkezménye
v’ az eszkOzt nem adja at harmadik személynek

v’ sajat maga allja az eszkoz iizemeltetésének koltségeit
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v' a meghibasodott eszkozt, nem javittatja

v" késedelmes visszahozis esetében napi 200 Ft késedelmi dijat fizet.
A kolestnvevo elfogadja, hogy a kélcsénadonak az eszkdzokben keletkezett kar
megsziintetésével kapcsolatos koltségét a markaszerviz szakvéleménye, illetve arajanlata
alapjan rendezi.
A szerz6do felek elfogadjak, hogy egyéb kérdésekben a Ptk. vonatkozo rendelkezései az

irdnyadoak.

kolcsonado kdlesénvevo

A fenti eszk6zt a mai napon
c.) mukodoképes
d.) a mellékelt jegyz6konyv szerinti hibas

allapotban visszaadtam/visszavettem.

kdlcsonadd kolesonvevd
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Eszkozkolesonzési megallapodas

a hely és helyzetvaltoztatashoz sziikséges eszkozokre,

amely 1étrejott a Méri Gardonyi Géza, Ovoda, Altalinos Iskola, Szakiskola,
Készségfejleszto Iskola, Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzo Iskola, Egységes
Gydgypedagogiai Modszertani Intézmény

8060 Mor, Vértes utca 67.

(tovabbiakban kolcsonado) és

.................................................................................................... (nevii)
................................................................................................... alatti lakos,
beiratkozott olvasé (tovabbiakban kélesénvevd) kozott az alabbi
.................................................. BB Yo commnm e mamsasmmmsan DNatigsl
SZAN s cvenmnwanms ity o L 0 115| e S Ft érteki

..................................................................... eszk6z haszonkolcsdnbe addsardl.

2008V hénap........... napjatol a 20...... BY s amwssnonon hénap.....napjaig.

A kolcsonado vallalja, hogy
» az eszkozt hibatlan allapotban adja at
az igényesetén megtanitja az eszkoz hasznalatat
sziikség esetén helyszini tanacsadast nyujt az eszk6z hasznalatarol

kezelési utasitast mellékel az eszk6zok hasznalatarol

YV V V VY

igény esetén szakirodalmat ajanl

A kolesonvevd vallalja, hogy
v' ahaszonkdlcsonbe vett eszkdzt a kolcsonzési hataridd lejaratara visszahozza
v' az eszkozt rendeltetésének megfelelden hasznalja
v' felel6és minden olyan karért, amely rendeltetésellenes vagy szerzdésellenes hasznalat
kovetkezménye

V' az eszkoOzt nem adja at harmadik személynek
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v’ sajat maga allja az eszkoz tizemeltetésének koltségeit

v a meghibasodott eszkdzt, nem javittatja

v’ késedelmes visszahozas esetében napi 200 Ft késedelmi dijat fizet.
A kolcsonvevé elfogadija, hogy a kélesonadonak az eszkozokben keletkezett kar
megsziintetésével kapcsolatos koltségét a markaszerviz szakvéleménye, illetve arajanlata
alapjan rendezi.
A szerz0do felek elfogadjdk, hogy egyéb kérdésekben a Ptk. vonatkoz6 rendelkezései az

iranyadoak.

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

kolesonado kolesonvevo

A fenti eszk6zt a mai napon
e.) miikodoképes
f.) amellékelt jegyzokonyv szerinti hibas

allapotban visszaadtam/visszavettem.

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

koélesdnadod kélesonvevo
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Eszkozkolesonzési megallapodas a

IKT eszkozokre,

amely 1étrejott a Méri Gardonyi Géza, Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejleszté Iskola, Fejleszté Nevelés-Oktatist Végzo Iskola, Egységes
Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény
8060 Mor, Vértes utca 67.

(tovabbiakban kdlcsdnado) €s

A kolesonado véllalja, hogy

» az eszkozt hibatlan allapotban adja at

» azigényesetén megtanitja az eszkoz hasznalatat

» szikség esetén helyszini tanacsadast nyujt az eszk6z hasznalatarol
» kezelési utasitast mellékel az eszk6zok hasznalatarol
>

1gény esetén szakirodalmat ajanl

A kolcsonvevo vallalja, hogy
v" a haszonkélcsonbe vett eszkdzt a kdlesonzési hataridé lejaratara visszahozza
v' az eszkozt rendeltetésének megfelelden hasznélja
v' felelés minden olyan karért, amely rendeltetésellenes vagy szerzddésellenes hasznalat
kovetkezménye
v az eszkozt nem adja 4t harmadik személynek

v' sajat maga allja az eszkdz tizemeltetésének koltségeit

131



v" ameghibésodott eszkdzt, nem javittatja

v" késedelmes visszahozas esetében napi 200 Ft késedelmi dijat fizet.
A kolcsonvevo elfogadja, hogy a kolesonadonak az eszkdzokben keletkezett kar
megszuntetésével kapcsolatos koéltségét a markaszerviz szakvéleménye, illetve drajanlata
alapjan rendezi.
A szerz6d6 felek elfogadjak, hogy egyéb kérdésekben a Ptk. vonatkozo rendelkezései az

irdanyadoak.

kolesonado kolesonvevo

A fenti eszk6zt a mai napon
g.) mikodoképes
h.) a mellékelt jegyz6konyv szerinti hibas

allapotban visszaadtam/visszavettem.

kolcsonado koélesonvevo
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Eszkozkolcsonzési megallapodas a

specialis taneszkozokre,
amely 1étrejott a Méri Gardonyi Géza, Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejleszté Iskola, Fejleszto Nevelés-Oktatiast Végza Iskola, Egységes
Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény
8060 Moér, Vértes utca 67.

(tovabbiakban kélcsonado) és

.................................................................................................... (nevil)
................................................................................................... alatti lakos,
beiratkozott olvasé (tovabbiakban kélcsonvevo) kézott az alabbi
.................................................. DB e paRasana s EVartas]
V21111 S egyedi azonositOji. ......vveveiniiiiiiniiiaiaian, Ft értéki
..................................................................... eszkoz haszonkdlesénbe adasardl.
1 - hénap. v weovis napjatol a 20...... - R —— honap.....napjaig.

A kolcsonado vallalja, hogy
» az eszkOzt hibatlan allapotban adja at
az igényesetén megtanitja az eszkdz hasznalatat
sziikség esetén helyszini tandcsadast nyujt az eszk6z hasznélatarol

kezelési utasitast mellékel az eszkdzok hasznalatarol

YV V VYV VY

igény esetén szakirodalmat ajanl

A kolesonvevo vallalja, hogy
v" a haszonkélcsonbe vett eszkdzt a klesdnzési hatarido lejaratara visszahozza
v' az eszkozt rendeltetésének megfelelden hasznalja
v" felelés minden olyan karért, amely rendeltetésellenes vagy szerzédésellenes hasznalat
kovetkezménye
v" az eszkOzt nem adja at harmadik személynek

v’ sajat maga éllja az eszkoz tizemeltetésének koltségeit
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v ameghibasodott eszkdzt, nem javittatja

v’ késedelmes visszahozés esetében napi 200 Ft késedelmi dijat fizet.
A kolesonvevo elfogadja, hogy a kélesdnadonak az eszkézokben keletkezett kar
megsziintetésével kapcsolatos koltségét a markaszerviz szakvéleménye, illetve arajanlata
alapjén rendezi.
A szerz0do felek elfogadjak, hogy egyéb kérdésekben a Ptk. vonatkozo rendelkezései az

iranyadoak.

kolesonadd kolesonvevd

A fenti eszk6zt a mai napon
1.) mikodoképes
J.) amellékelt jegyz6konyv szerinti hibas

allapotban visszaadtam/visszavettem.

kolcsonadd kdlesdnvevd
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Jegyzokonyv

................................................................................ gyartasi szamu,
................................................................................ egyedi azonositoju
................................................................................ forint értékii,

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

meghibasodasardl.

A kolcsonvevo elismeri a kikolesonzott eszkoz meghibasodasat €s az eszkozkolesonzési

megallapodas szerint vallalja a kar rendezését.

MOt; 20: 200 00 PO e s s 1L nap
kolesonadod kolcsonvevo



11. Mellékletek

A Mori Gardonyi Géza, Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola,
Fejleszté Nevelés-Oktatist Végzo Iskola, Egységes Gyogypedagogiai Modszertani

Intézmény

Diakdnkorményzatanak Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Diakénkormanyzat feladata:

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

2. a diakok érdekeinek képviselete;

3. a szervezeti véleménynyilvanitas biztositasa;

4. a hagyomanyok 6rzése és ujak teremtése;

5. a tartalmas didkélet feltételeinek megteremtése;

6. a szervezet tamogatni kivanja a didksag kulturdlis programokon vald részvételét, illetve
ilyen programokat szervez vagy a szervezésben segitséget nyujt;

7. a teriileten beliili jogérvényesités, illetve kitelességteljesités.
Alapelvek:

- DOK az iskola didkséganak allaspontjat képviseli.

A sikeres miikodés alapja a kozos vélemények, szandékok parbeszéden alapuld egyeztetése.
- ADOK lehetdséget ad ahhoz, hogy a didkok megismerhessék jogaikat, lehetdségeiket,
magukat a megfelel6 forumon képviseljék.

- A szervezet tagjainak joga képviseloket delegélni a szervezet testiileteibe, javaslatot tenni a
tisztségviselok személyére, részt venni a k6z6s munkaban.

- A DOK mindenkor maga 4llapitja meg a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

Senkit sem érhet héatrany azért, mert a DOK munka4jaban részt vesz.

- A DOK a nevelétestiilet meghallgatasaval maga dont mitkdésérol.
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- Gyakorolja a didkok kollektiv jogait.

- A tevékenységi koreit vezeti, a hagyomdanyokat apolja és ujakat teremt. A mitkodéshez
szilkséges feltételeket biztositja.

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

- Egyiittmiik5dést vallal mindazon szervezetekkel, amelyek célkitlizéseivel egyetért.

- A DOK informécios csatorndin keresztiil folyamatosan tajékoztatja a didkokat a DOK
szervezetével kapesolatos kérdésekrdl, palyazatokrol, eseményekrol.

- Torekszik megteremteni mikodésének gazdasagi hatterét

- A didkok és tanarok szamara szinvonalas rendezvényeket szervez, ezzel hozzdjarulva a
kulturalis szérakozasi lehetdségek bovitéséhez.

- Véleményt nyilvanithat a didkokat érinté kérdésekben.

- Javaslatot tesz az iskolat érintod kérdésekben.

Iranyelvek:
« Minél t5bb diakkal megismertetni a DOK munkajat és lehetdség szerint uj — tehetséges
tagokat beszervezni.

» Fejleszteni a csapatot a harmonikus és hatékony munka érdekében.

A DOK felépitése
- A didkkodzgytlés legalabb évente egyszer iilésezik. A didkkozgyiilésbe minden osztaly

legalabb egy fot delegal (tovabbiakban kiildottek).

Rendkiviili kézgyulést rendelhet el:
« az iskola foigazgatdja;

» a didktanacs egyszerli tobbséggel.

- A didkkozgyilést legalabb egy héttel elébb ki kell hirdetni az informacios csatorndkon
keresztil.
- A diakkozgyilés levezet6je a Didkdnkormanyzat elnoke.

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

- Barmely iigy akkor keriil napirendre, ha ahhoz a vezetdség vagy a jelenlevok tébb
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mint fele hozzajarul.

- A diakkozgyiilés ktelezd programja a tanar-diak forum.

- A didkkozgytlésrol jegyzokdnyv késziil.

- Havonta értékeld iskolagytilést tartunk hagyomanyaink szerint.

- A DOK éltalanos gyiilésébe a didktanacson kiviil minden osztaly legalabb egy diakot kiild
(tovabbiakban Képviseldk), akiket minden tanév elsd hetében vélasztanak meg.

- Képviselonek az osztaly minden didkja valaszthatd.

- A Képviselok személyérol az osztaly nyilt vagy titkos szavazassal dont.

- A Kepviselok feladata, hogy megjelenjenek az dltaldnos gyiilésen, s ott képviseljék
osztalyukat.

- A Képvisel6k mandatuma egy tanévre szol.

- Az dltaldnos gytilés hatarozatképes, ha a tagok 50%-a + 1 f6 jelen van.

- A DOK vezetdsége, a didktanacs.

- A VezetOség a kozgytilések kozotti idoszakban iranyitja a munkat.

- A DOK munkéjat vezetd tanar személyét az féigazgaté kéri fel, a tanulok véleményét
figyelembe véve.

- A didktandcs tagjai az osztalyok megvalasztott képviseldi, dontéseiket egyszerti
szotobbséggel hozzak.

- A didkénkormanyzat egyiittmiikodik az fdéigazgatovel, akinek munkakéri feladata a

diakonkormanyzat segitése.

A DOK hagyominyérzé szerepe:

- Iskolagytilés,

- Szent Mihaly-nap,

- Havi értékelés, honap tanuloja dijak,
- Mikulas,

- Farsang,

- Gyermeknap.

A diakonkormanyzat jogositvanyai:
- dontési jog,
- véleményezési jog,
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- javaslattételi jog,

- egyetértési jog,

- kezdeményezési jog,

- joggyakorlas atruhazott hataskorben,

- egy¢b jogok.

A diakonkormanyzat dontési jogkore:
- a nevelotestiilet véleménye meghallgatisaval — sajat kozosségi életiik tervezésében,
szervezésében, valamint tisztségviseloik megvalasztasdban, ¢és jogosultak képviseltetni

magukat a diakonkormanyzatban.

A didkonkormanyzat vélemény-nyilvanitasi jogkore:
A didkonkormanyzat véleményét ki kell kémi:
a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
b) a tanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
¢) az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

d) a hazirend elfogadasa elott.

Jogorvoslat:
- a didkonkormanyzat, ha jogainak megsértését tapasztalja vagy vélelmezi, tizenot napon beliil
a fenntartohoz torvényességi kérelmet nyudjthat be. (A fenntartdé dontése ellen - a

jogszabalyban meghatarozott esetek kivételével — birdsaghoz lehet fordulni.)

A DOK gazdilkodasa

- Gazdasagi iigyekben a DOK nevében eljarhat a gazdasagi felelés a vezetd tanar
kozremiikodésével.

- A gazdasagi felel6s a Kozgytilésen kiteles beszamolni a DOK gazdalkodasarol.

Forrasok:

A DOK rendezvényeibdl befoly6 dsszeg.

Kiadasok:

A kiadasokrol a DOK, a vezeté tandr egyetértésével donthet.
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Zaro rendelkezések

A DOK SZMSZ-e altal nem szabélyozott kérdésekben a hatalyos Koéznevelési toérvény
jogszabalyait kell alkalmazni.

Az SZMSZ moédositasat a DOK barmely tagja kezdeményezheti.

Az SZMSZ-t a Kiildottek meghallgatisa utdn az altalinos gyiilés fogadja el, majd a

neveldtestiilet jovahagyasa utan 1ép életbe.
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12. Zaro rendelkezések

12.1 Jelen szervezeti és miilkodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a neveltestiilet modosithatja,

a sziiloi szervezet, ¢s a didkdnkormanyzat véleményének kikérésével.

12.2 Az intézmény eredményes és hatékony mukdodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a belsé ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolds rendjét, az intézményi gazdalkodds szabalyait — onallé szabalyzatok
tartalmazzak. E szabalyzatok, mint féigazgatoi utasitasok jelen SZMSZ viltoztatdsa

nélkil modosithatok.

Mor, 2024. junius 19.
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