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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatalya

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szervezeti és mikodési szabalyzat meghatirozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény miikodésének belsé rendjét, a kiils6 kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat és azokat
a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 229/2012.(VIIL.28.)Korményrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz016 térvény végrehajtasarol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

e A tobbszor modositott 1992. évi XXXIII. Tv. A kdzalkalmazottak jogallasarol

e A tobbszor mddositott 138/1992.(X.08) Kormanyrendelet a Kozalkalmazottak Jogallasarol
sz6l6 XXXIIIL Tv. Végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

e 2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol

e 368/2011. (XII: 31.) Kormanyrendelet az dllamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol

e 1999. ¢évi XLII. térvény a nemdohanyzdok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyair6l

e 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

e 2011. évi CCXI: térvény a csalddok védelmérdl

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

e 44/2007.(XIL.29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

e 193/2003. (XI1.26.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belso ellendrzésérol,

o Ptk. (1959. évi IV tv.)

e 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrél szoldo 2011. évi CXC. torvény
modositasarol

e 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

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

e 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankdényvvé, pedagogus-kézikdonyvvé nyilvanitds, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl
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1.2.A szabdlyzat hatilya

Az SZMSZ és a mellékletét képezo egyéb szabalyzatok (vezetdi utasitasok) betartasa kotelezo
érvényill az intézmény minden kozalkalmazottjara és az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban
allokra.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot nevel6testiilet fogadja el, az igazgatd jovahagyasaval
1ép hatalyba és hatarozatlan iddre szol. Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil keriil az el6z6 intézményi
SZMSZ.

1.3.A szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasa, nyilvanossaga

A nemzeti kéznevelésrol szolo 2011.¢évi CXC. térvény, a 20/2012.(VI111.31.) EMMI rendelet, a
Munka Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény alapjan elkésziilt Szervezeti
¢s miikddési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének elterjesztését kdvetden a neveldtestiilet fogadja
el a sziil6i szervezet, a kozalkalmazotti tanics, és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak az intézményvezetd altal hitelesitett masolata
elhelyezésre keriil és megtekintheté a vezetdi és az iskolatitkari irodakban, illetve az intézmény
honlapjan.

Tartalmarol és eldirasairdl az igazgatd €s helyettesei adnak tajékoztatast munkaidében.
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2. AZ INTEZMENY ADATAI

. Megnevezései:

1.1. Hivatalos neve :Barczi Gusztav Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszto
Iskola, Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzo Iskola, Kollégium, Egységes Gyogypedagdgiai
Modszertani Intézmény

1.2. Rovid neve: Barczi Gusztav Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény

. Feladatellatasi helye:

2.1. Székhelye: 7400 Kaposvar, Barczi Gusztav u. 2.

2.2. Tagintézmény: Barczi Gusztdv Gyodgypedagdgiai Modszertani Intézmény
Nagybajomi Tagintézménye
7561 Nagybajom, Kossuth L. u. 1.

. Alapito és a fenntartoé neve és székhelye:

3.1. Alapito szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
3.2. Alapito jogkor gyakorldja:  Emberi Eréforrasok Minisztere
3.3. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntarto6 neve: Kaposvari Tankeriileti Kozpont
3.5. Fenntarto6 székhelye: 7400 Kaposvar, Szant6 u. 5.

Tipusa: egységes gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai modszertani intézmény
OM azonosito: 038551

. Koznevelési és egyéb alapfeladata
6.1. 7400 Kaposvar, Barczi Gusztav u. 2.

6.1.1. 4ltalanos iskolai nevelés-oktatas

6.1.1.1. nappali rendszerti iskolai oktatas

6.1.1.2. also tagozat, felsd tagozat

6.1.1.3. sajatos nevelési igényl tanul6d gydgypedagodgiai nevelése-oktatasa
(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizddk, értelmi
fogyatékos -enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos - kozépsulyos
értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos — latasi fogyatékos)



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

6.1.2. szakiskolai nevelés-oktatas (korabbi képzéstipus, 2016. szeptember 1-jét6l kifutd

jelleggel)

6.1.2.1. nappali rendszerti iskolai oktatas

6.1.2.2.

6.1.2.3.
6.1.2.4.

sajatos nevelési igényl tanuld gyogypedagodgiai nevelése-oktatasa
(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizddk, értelmi
fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos - kdzépsulyos
értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos — l1atasi fogyatékos)

specialis szakiskola

készségfejleszto iskola

6.1.2.5. készségfejlesztd specialis szakiskola munkaba allashoz, életkezdéshez

sziikséges ismeretek nytjtasa: haztartdstan,szamitastechnikai alapismeretek

értelmileg akadalyozottak szamara

Szakképesitések a 2012/2013. tanévtdl kifutod rendszerben- szakiskolai nevelés-oktatas (korabbi

képzéstipus 2016. szeptember 1-jétdl kifutd jelleggel)

A B C D
Szakképesités Szakképesités Szakmacsoport OKJ rendelet
megnevezeése azonositdszama szerinti szakképzd

¢vfolyamok szama
1. | Allattarto-telepi | 316210101002101 20. Mezégazdasag 2
munkas
2. | Konyhai kisegité | 338110301002101 | 18. Vendéglatas-turisztika 2
3. Szamitogépes 523470301003101 16. Ugyvitel 2
adatrogzitd
4, Textiltermék- 335420501002104 10. Konnytiipar 2
Osszeallito

Szakképesitések a 2013/2014. tanévtdl felmend rendszerben - szakiskolai nevelés-oktatas (korabbi

képzéstipus 2016. szeptember 1-jétdl kifutd jelleggel)

A B C D
Szakképesités Szakképesités Szakmacsoport OKJ rendelet
megnevezése azonositdszama szerinti szakképzd

¢vfolyamok szdma
1. Allatgondozo 3162101 20. Mezb6gazdasag 2
2. | Konyhai kisegitd 2181101 18. Vendéglatas-turisztika 2
3. Szamitdgépes 3134602 16. Ugyvitel 2
adatrogzitd
4. Textiltermék- 2154202 10. Konnytipar 2
Osszeallito
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6.1.3. kollégiumi ellatas

6.1.3.1.

sajatos nevelési igényi tanulé gyogypedagogiai nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan

fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi
fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos - kozépsulyos értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos)
6.1.3.2. kollégiumi maximalis Iétszam: 75 6

6.1.4. integraltan nem nevelhet6 gyermekek ovodai nevelése

6.1.4.1.

sajatos nevelési igényi tanulé gyogypedagogiai nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés
fejlédési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos
- kozépsualyos értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos — latasi fogyatékos)

6.1.5. fejleszt6 nevelés-oktatas

6.1.6. egységes gyogypedagogiai, modszertani feladat (utazé gyogypedagogusi halozat)
6.1.6.1. gyogypedagogiai eszkozok és segédanyagok kolcsonzése

6.1.7. egyéb koznevelési foglalkozas
6.1.7.1. tanulészoba,
napkoziotthonos ellatas

6.1.8. egységes konduktiv pedagogiai modszertani feladat (utazohalozat)
6.1.9. szakiskolai nevelés-oktatas

6.1.9.1. nappali rendszerii iskolai oktatas

6.1.9.2.

sajatos nevelési igényi tanuld gyogypedagogiai nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés
fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos
- kozépsalyos értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos — latasi fogyatékos)

6.1.10. készségfejleszto iskolai nevelés-oktatas

6.1.10.1. nappali rendszeri iskolai oktatas
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6.1.10.2.

sajatos nevelési igényi tanulé gyogypedagogiai nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottanfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési
zavarral kiizdoék, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos -
kozépsalyos értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos — latasi fogyatékos)

6.1.11. iskola maximalis létszama: 335 6

6.1.12. intézményegységenkénti maximalis Iétszam:
altalanos iskola: 190 f6
szakiskola: 130 f6
6voda: 25
fejleszt6 nevelés-oktatas csoportban: 15 6

6.1.13. iskolai tanmiihely

6.1.14. iskolai tanmihely maximalis Iétszama: 18 6

6.1.15. iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

6.1.16. iskolarendszeren kiviili képzésben valo részvétel nyilvantartasi szam: 14-0057-06
képzési forma megnevezése: tanfolyami képzés

6.1.17. intézményakkreditacios lajstromszam: AL-2789

6.2. 7561 Nagybajom, Kossuth Lajos utca 1.

6.2.1. szakiskolai nevelés-oktatas (korabbi képzéstipus, 2016. szeptember 1-jétol kifutd
jelleggel)

6.2.1.1. nappali rendszerii iskolai oktatas

6.2.1.2.

sajatos nevelési igényi tanuld gyogypedagogiai nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos,

halmozottan fogyatékos, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos -

kozépsalyos értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzékszervi

fogyatékos - latasi fogyatékos)

6.2.1.3. el6készité szakiskola

6.2.2. egységes gyogypedagogiai, modszertani feladat (utaz6é gyogypedagogusi halozat)

6.2.3. egyéb koznevelési foglalkozas
6.2.3.1. napkoziotthonos ellatas

6.2.4. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.2.4.1. nappali rendszeri iskolai oktatas
6.2.4.2. also tagozat, felso tagozat

10
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6.2.4.3.

sajatos nevelési igényt tanulo gyogypedagogiai nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos,
halmozottan fogyatékos, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos -
kozépsulyos értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos
- latasi fogyatékos)

6.2.5. iskola maximalis Iétszama: 150 6
6.2.6. iskolai konyvtar egyiittmiikodésben: telepiilési illetékességi konyvtarral
7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga

7.1. 7400 Kaposvar, Barczi Gusztdv utca 2.
7.1.1. Helyrajzi szama: 9561/6
7.1.2. Hasznos alapteriilete: 4721 nm
7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntarto jogkore: vagyonkezeléi jog

7.2. 7561 Nagybajom, Kossuth Lajos utca 1.
7.2.1. Helyrajzi szama: 1043/3
7.2.2. Hasznos alapteriilete: nett6 3680,64 nm
7.2.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.2.4. Fenntarto jogkore: vagyonkezeléi jog
7561 Nagybajom, Kossuth Lajos utca 17. - Nagybajom Varos Onkormanyzatatol
vagyonkezelésbe atvett tornaterem

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat

11
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Az intézmény bélyegzojének hasznalata, kezelése

Az intézmény neve

Barczi Gusztav Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola, Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzo Iskola,
Kollégium, Egységes Gyodgypedagdgiai Mddszertani Intézmény
Rovid neve: Barczi Gusztav Gyogypedagogiai Modszertani

Intézmény
Hossza pecsétjének felirata, | Korpecsétjének felirata, | Hasznalatara
lenyomata lenyomata jogosultak kore

Bheryi fumatie fodn [inlina Whala Srabidala,

Wesmagtoectt ickdn, cajima! .o Oktatst Va6 i,
Kokogie, Egységes Sygypec iy Nodsaactond |aticaning
OM: 038551 1

v 7400 Kaposvar, Barczi Gusztav u. 2,
Yelcion: 82/512-T¢., Fax: 82/315-213

féigazgatd
foigazgatd-helyettes
intézményegység-
vezetok

iskolatitkar
osztalyfonok az év
végi érdemjegyek
torzskonyvbe,
bizonyitvanyba,
valamint a  félévi
tanulmanyi értesitébe
valo beirasakor

12
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Az intézmény neve

Barczi Gusztav Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény
Nagybajomi Tagintézménye

lenyomata

Hosszu  pecsétjének

felirata,

Korpecsétjének felirata,
lenyomata

Hasznalatara
jogosultak kore

Béarezl Gusztav Gydgypedagoglal
Mddszertani Intézmény
Nagybajomi Tagintézménye
OM: 038551

7561 Nagybajom, Kossuth L. u, 1
Telefon 82 558-016

o fOigazgatd

o fbigazgato-helyettes

e intézményegység-
vezeto

e iskolatitkar

e osztalyfonok az év
végi érdemjegyek
torzskonyvbe,
bizonyitvanyba,
valamint a  félévi
tanulmanyi értesitobe
valo beirasakor

Valamennyi cégszerl alairasnal cégbélyegzot/ kerekbélyegzot / kell haszndlni.
Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatar6l nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba, melyet

az atvevo alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért a gazdasagi ligyintézést végz0 iskolatitkar a felelds.
Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzd megdrzéséért.
A Dbélyegzok beszerzésérol, kiadasarol, nyilvantartdsarol, cseréjérdl ¢és évenkénti egyszeri
leltarozasarol a gazdasagi ligyintézést végzo iskolatitkar gondoskodik.

13
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3. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, IRANYITASA

3.1.Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény ¢€lén magasabb vezetdi megbizassal a fOigazgatd all, intézményegységek ¢€lén
magasabb vezet6i megbizassal intézményegység-vezetd, a tagintézmény ¢élén magasabb vezeti
megbizassal tagintézmény vezetd all. Az alkalmazottaknak gy kell a kézvetlen egyiittmukodést
megvalositani, hogy az intézményi feladatok ellatasa zavartalan és zokkenémentes legyen.

Intézményegységek

1.  6voda, fejleszté nevelés-oktatast végzo iskola
Vezetdje: intézményegység-vezetd

2.  altalanos iskola
Vezetdje: intézményegység-vezetd

3. szakiskola, készségfejleszto iskola
Vezetdje: intézményegység-vezetd

4.  kollégium
Vezetdje: intézményegység-vezetd

5. utaz6 gyogypedagogusi halozat
Vezetdje: intézményegység-vezetd

6. tagintézmény
Vezetdje: tagintézmény - vezetd

A vezetok munkdjat a munkakozosség-vezetok segitik.

14
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AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITES

FOIGAZGATO
iskolatitkar / ,, l \

gazdasagi iigyek, adminisztracio, FOIGAZGATO-HELYETTES rendszergazda

tehetségkoordinator

levelezés, napi ligyek

Ovoda, fejleszté nevelés- | Altaldnos iskolai Utazo gyogypedagogusi Szakiskolai, készségfejlesztd Kollégiumi Nagybajomi
oktatast végzo iskolai intézményegység vezetije intézményegység vezetoje iskolai intézményegység tagintézmény vezetdje
intézményegység vezetdje intézményegység vezetdje vezetdje
munkakozosség-vezetd munkakézosség-vezeték munkakozosség-vezetd munkakozosség-vezeto csoportvezetok e  munkakozosség-
l nevelétanarok vezet6
e 6vodapedagégusok . 1-8. évfolyam osztaly l gyermekfeliigyel6k l
o fejleszto iskola vezetdi e 9.-12. osztaly pedagégia és
pedagégusai . szaktanirok e utazé gyégypedagégusok vezetdi, szaktanarai gyogypedagogiai
+  gybgytornasz «  napkozis neveldk, »  szakelméleti oktatok, asszisztensek e 1-9/E évfolyam
tanulészoba vezetéje * gyakorlatvezet6k apolék osztalyvezet6i
*  Kkozépsulyos értelmi e szaktanarok
fogyatékos tanulok ¢ napkozis neveld
foglalkoztato e utazé
csoportjaiban, autista gyégypedagogusok
csoportokban miikodé
pedagogusok
» iskolapszichologus
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3.2. Az intézmény vezetésége

3.2.1. Igazgatotanacs

Az intézmény munkajat az [gazgatotanacs koordinalja

Az igazgatOtanacs tagjai:

Az

foigazgatod
foigazgato-helyettes
intézményegység-vezetok
tagintézmény vezetod

Igazgatdtanacs a folyamatos kapcsolattartds érdekében heti rendszerességgel

megbeszéléseket tart.

Az igazgatdétanacs feladata

Osszehangolja az intézményegységek mitkodését,

Osszehangolja a human erdforras fejlesztést,

Osszehangolja a szakmai fejlesztéseket,

Osszehangolja az eszkozfejlesztéseket, az infrastruktura fejlesztését,
Osszehangolja az intézmény munkatervét, figyelemmel kiséri a teljesitést,
értékeli az intézmény mitkddésének valamennyi teriiletét,

elokésziti az alkalmazotti és a szak alkalmazotti értekezleteket.

Az Igazgatotanacs akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb 2/3-a jelen van.

Az Igazgatdtandcs a dontéseit egyszerli szotobbséggel hozza.

Az igazgatdtanacs liléseire meghivja az intézmény kiilonbozd kdzosségeinek, szervezeteinek
képviseldit, vezetdit, ha a napirendi pontok kozott Sket is érintd kérdések keriilnek

megbeszélésre.

Az igy kibdvitett vezetdség az iskolai ¢€let egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkezik.

Az iskolatandcs hatarozatair6l jegyzokonyvet készit.

Az Igazgatotanacs a kovetkezo szervezetekkel tart fenn kapcsolatot

1.Pedagogus Szakszervezet iskolai alapszervezete
2.Kozalkalmazotti Tanacs

3.Didkdnkormanyzat

4.1skolai sportkor

5.57iil61 kozbsség

6.Neveldtestiilet szakmai kozosség

7. Intézményi tanacs
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Az Igazgatdi Tanacs a kiilonbozo szervekkel, szervezetekkel azok miikodési szabalyzata
szerint tart fenn kapcsolatot. Képviseldiket az dket érintd iigyek targyaldsakor értesiti

3.2.2. Intézményvezeto / foigazgatéd

o felel az intézmény szakszer( és torvényes mikddéséért, gazdalkodasért, az intézményt
mukodtetovel kotott szerzédésben foglaltak végrehajtasaért,

e dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal méas hataskorébe,

o felelds az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért, jovahagyja a koznevelési intézmény
alapdokumentumait: pedagdgiai programot, helyi tantervet, szervezeti és miikodési
szabalyzatot, hazirendet, éves munkatervet,

e képviseli az intézményt.

Tovabba felel

e apedagdgiai munkaért,

e anevelOtestiilet vezetéséért,

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

e anemzeti €s iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért,

e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

e aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a didkonkormanyzatokkal, sziil6i
szervezetekkel vald megfeleld egylittmiikodésért,

e atanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

e a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

e apedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

3.2.3. Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai

Az iskola vezetdségét a féigazgatd, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjadk. A féigazgatd
kozvetlen munkatarsai kozé az aldbbi magasabb vezetd beosztasi dolgozok tartoznak

e a féigazgato-helyettes

e intézményegység-vezetok,
e tagintézmény vezeto
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3.2.3.1. A vezetok kozti feladatmegosztas, a kapcsolattartas rendje, formai

Az intézményegységek vezetoi, tagintézmény vezeto

Segitik az intézményvezetot a tervezés, szervezes, ellendrzés, elemzés, értékelés munkéjaban.
Beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az intézmény vezetdjének.

Az intézményegység-vezetdk és a tagintézmény vezetd vezetdi tevékenységiiket a foigazgatd
¢s helyettese iranyitasa mellett, egymassal egyiittmikodve és egymassal mellérendeltségi
viszonyban latjak el.

Az intézményi feladatmegosztasban, a feladatok végrehajtasaban, az altaluk vezetett egység
iranyitasaban munkakori leirasuk (hataskor, feleldsség), az éves munkaterv, valamint az
igazgatotandcs iilésein hozott hatarozatok, megbizasok szerint vesznek részt.

Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai a foigazgatonak tartoznak kozvetlen
felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

3.2.4. Azintézményvezeté akadalyoztatiasa esetén érvényes helyettesitési rend

A fOigazgatot akadalyoztatdsa esetén teljes felelosséggel a féigazgato-helyettes helyettesiti.
Tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos jogkoreként fenntartott hataskoroket is. Tartds
tavollétnek mindsiil legaldbb kéthetes folyamatos tavollét.

A foigazgatd és helyettese egyidejii akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje: az altalanos
iskolai intézményegység vezetdje, a kollégium vezetdje, a szakiskola vezetdje, az utazod
gyogypedagogusi intézményegység vezetdje, a fejleszté nevelés-oktatast végzd iskola
intézményegység vezetdje, a kijelolt munkakozosség-vezetd. A megbizast a dolgozok
tudomasra kell hozni.

3.2.5. Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezet6 a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol
atadja az alabbiakat.

A foigazgato-helyettes szamara
e a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység kozvetlen
iranyitasat és ellendrzését,
e agyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasat, megszervezését, ellatasat.

A foigazgato-helyettes és az intézményegység-vezetok, tagintézmény-vezeté szamara
e atanulok felvételi tigyeiben vald dontést
e az drarend készitésével kapcsolatos dontések jogat
e intézményegységhez tartozo kollégak betegség miatti rendkiviili hidnyzésa esetén a
helyettesités megszervezését,
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a pedagogusok helyettesitésébdl adodo talorak nyilvantartasaval és elszamolasaval
Osszefiiggd feladatokat

Az onértékelési csoport vezetdje szamara atadott feladat- és hataskorok:

Onértékeléséhez kapcsolodo feladat- és hataskorok

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat

Az onértékelés elokészitése és megtervezése

a pedagogusok ¢és a partnerek tajékoztatasa

az Ot évre sz0lo onértékelési program és az éves Onértékelési terv elkészitése
az intézményi onértékelés soran adatgyiijtd eszkozok hasznalata

a kollégak bevonasa az onértékelés lebonyolitasaba

a bevont kollégak felkészitése és folyamatos tdamogatéasa

3.2.6. A képviselet szabalyai

meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

1.

3.

Az intézményvezet6 a képviseleti jogat — aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjével
ellatott irdsos nyilatkozatdban — az altala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a
jogviszony létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok

megtételét.

A képviseleti jog atruhazasardl szolo nyilatkozat hidnydban — amennyiben az ligy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit
erre a szervezeti €s mikodési szabalyzat helyettesitésrél szold rendelkezései az

intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében tanuldi jogviszonnyal az
intézmény €és mas személyek kozotti szerzédések megkotésével, modositasaval és

felbontasaval, munkaltatoi jogkorrel 6sszefiiggésben,;

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Utjan hivatalos

tigyekben
= telepiilési Onkormanyzatokkal valé ligyintézés soran
= allami szervek, hatdsagok és birosag elott
* az intézményfenntarto és az intézmény mitkodtetdje elott
e intézményi kdzosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartds soran

* anevelési-oktatasi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy
a neveldtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziildi
szervezettel, a didkdnkormdnyzattal, az 6vodaszékkel, iskolaszékkel

és kollégiumi székkel, az intézményi tanaccsal

* mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel,
nemzetiségi Onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartisaban és

miikddtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel
* az intézmény belsd és kiilsd partnereivel



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

= megyei, helyl gazdasagi kamaraval
* az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal
* munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel
e sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média
részére kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a
nyilatkozatbol nyilvanossagra
e az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének
céljabol torténd informacidgyiijtés engedélyezésérol szolo nyilatkozat megtétele.

4. Az anyagi kotelezettségvallaldssal jaro jogiligyletekben valod jognyilatkozat-tételrol,
annak szabalyairdl fenntart6i, mitkodteti dontés vagy kiilon szabélyzat rendelkezik.

5. Ha jogszabaly tigy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és
valamelyik magasabb vezetdi beosztasban 1évd alkalmazottjanak egyiittes aldirasat kell
érteni.

3.2.7. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult. Kiadmanyozasi jogat a
2/2013.(1.15.) KLIKE utasitasa alapjan gyakorolja.

e Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozédsra, a kiadméanyok
tovabbkiildhetdségének és irattarazdsanak engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

e Az intézményvezetd akadédlyoztatisa esetén a kiadményozdsi jog gyakorldja az
intézményvezeto altal megjelolt magasabb vezetd beosztast alkalmazott a helyettesitési
rendnek megfelelden.

e Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd tligyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

o azintézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszam, faxszdm, e-mail cim)
o az irat iktatdszama
o aziigyintézd neve
e A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezdket kell feltiintetni:
o az irat targya
o az esetleges hivatkozasi szam
o amellékletek szama
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4. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

4.1.Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes miitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- Alapdokumentum

- Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat és mellékletei

- Pedagogiai Program

- Az 6vodai nevelés programja

- Héazirend

Az intézmény tervezhetd €s elszdmoltathatd miikodésének részenként funkciondlnak az aldbbi
dokumentumok: a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal), egyéb
belso szabalyzatok(helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

4.1.1. Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartdsba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény szakmai
dokumentumat a fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

4.1.2. Pedagogiai Program
A kozoktatéasi intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a 2011. évi nemzeti koznevelési torvény biztositja a szakmai 6nallosagot.

e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen valaszthatod és szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat ¢s azok oraszamait, az eloirt tananyagot €s kdvetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek €s taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kovetelményeit,
tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa €s szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

o akozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e apedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,
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e akiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét,

e atanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorladsanak
rendjét,

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklodok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciokat.

A pedagoégiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az az intézményvezeto jovahagyasaval
valik érvényessé, ha a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntarté jovahagyasaval.

Az intézmény pedagdgiai programja a tanulok, sziilok és egyéb érdekl6ddk szamdra szabadon
megtekinthetd a titkarsagon, tovabba az intézmény honlapjan. www.barcziiskola.hu.

Az iskola vezet6i munkaiddben barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagodgiai programmal
kapcsolatban.

4.1.3. Hazirend

Az intézmény hazirendje tartalmazza a tanulok helyi joggyakorlasanak formait, a tanulok
kotelességeinek ellatasi rendjét, valamint a tanulok munkarendjének részletes szabalyozasat.
A hézirend szabdlyait a neveldtestiilet — az intézményvezetd (igazgatd) eldterjesztése utan — az
érintett kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg.

A hazirend betartasa a tanuldk, a pedagogusok és alkalmazottak, a gyermekiik képviseletében
az iskolaba latogatd sziil6k szadmara kotelezd. Erre elsOsorban minden tanuld sajat maga,
masodsorban a pedagdgusok, az ligyeletes tandrok €s tanulok ligyelnek.

A hazirendet — az intézmény vezetdjének eldterjesztésére — a neveldtestiilet fogadja el, a
torvényben meghatarozott szervezetek egyetértésével.

A hazirendet barmely érdekl6dd szabadon megtekintheti a titkarsdgon, tovabba az intézmény
honlapjan.

A Pedagogiai Programrdl, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrol és a Hazirendrdl az
igyeletes vezetoktdl lehet tajékoztatast kérni.

4.1.4. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagogiai programjanak alapulvételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az intézményvezetd késziti el az intézményegység-vezetok,
tagintézmény-vezetd, kozépvezetdk €s a nevelltestiilet, kozremitkodésével. Elfogaddsara a
tanévnyito értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogadasakor be kell szerezni a sziil61 szervezet €s a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv
egy példanya a tandri szobaban a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény
honlapjéan és az iskolai hirdetotablan is el kell helyezni.
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4.2.Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kdzoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban  elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢&és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden.

e A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

e Az clektronikus rendszer haszndlata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

az alkalmazott pedagdgusokra, éraadd tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,
a tanul6i jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

e Azelektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢s az intézményvezetd alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

e A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldézataban
egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéahoz val6é hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezeto altal
felhatalmazott személyek (iskolatitkar, féigazgato-helyettes, intézményegység-vezetok,
tagintézmény vezetd) férhetnek hozza.

o Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
szlikséges.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgato utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzatérhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen
o cl kell latni az igazgat6 eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valod utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
e az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapl irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.
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5. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

6.2. Az intézményben val6 benntartézkodas rendje

Az intézmény zavartalan miikodése, vagyonanak megdvasa, a gyermekek védelme érdekében
az intézménybe a belépés, benntartdzkodas az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint lehetséges.
Ettdl eltérden csak a vezetdk altal engedélyezett idopontban, nevelési-oktatdsi munkat nem
zavar6 idOszakokban - rendezvényeken illetve segitségnytjtas esetén - lehetséges.

6.3. A gyermekek, tanulék belépésének, benntartézkodasanak rendje

6.3.1. Ovoda

A nevelési év szeptember 1-t6] a kdvetkezd év augusztus 31. napjaig tart.

A gyerekek fogadasa hétfétol péntekig 7-17 oraig torténik.

A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az altala irdsban meghatalmazott nagykort
személy viheti el. A gyermeket az intézménybe érkezéskor a kijelolt gylilekezOhelyen feliigyeld
dolgozonak vagy az dvodaban kell atadni a csoportban dolgozé munkatarsnak, aki atveszi a
gyermek feliigyeletét.

Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziildk - a hazirendben szabalyozottak
szerint — gyermekiiket az dvodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak,
illetve elvihessék.

A nyari zarva tartasrol legkésobb februar 15-ig, a nevelés nélkiili munkanapokrol legaldbb 7
nappal megeldzden tajékoztatni kell a sziiloket. A sziineteltetés idOpontjaban a felligyeletet a
kijelolt 6voda latja el.

6.3.2. Iskola

Az iskola épiilete a zavartalan didkotthoni miikodés érdekében szorgalmi iddben hétfo reggel 7
oratol — péntek 17 oraig folyamatosan nyitva tart.

Azok a tanuldk, akik a kollégiumi ellatast nem veszik igénybe, az intézményben 7.00 6ratol —
17 oraig illetve az intézmény altal szervezett foglalkozasok, rendezvények ¢€s az ligyeleti
1d6szak végeig tartozkodhatnak.

Az intézményt munkasziineti napokon zarva kell tartani.

A szokésos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az intézmény vezetdje ad engedélyt.

Az iskoldban reggel 7,00 — 8,00 oraig gyermekfeliigyel6k és pedagdgusok latjak el a
gyermekek, tanulok feliigyeletét az intézmény teljes teriiletén.

Azok a tanuldcsoportok, amelyeknek elhelyezése a diakotthoni helyiségekben illetve a
foépiilethez tartozd melléképiiletben van, 2 8-kor az tligyeletes nevelével vonulnak
osztalytermeikbe, csoportszobaikba.
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6.3.3. Kollégium

A kollégium nyitva tartdsa igazodik az iskola miitkodéséhez. A kollégiumba valod beérkezés
hétfo reggel legkésObb 7.45 o6raig, tdvozas pénteken 16.30-ig torténik. Ettél indokoltan (pl.
kozlekedési eszk6zok menetrendje) eltérd idopontot egyeztetni kell az intézményegység
vezetdjével. A kollégiumban jogszeriien tartozkodd gyermekek, tanuldk feliigyeletét
folyamatosan biztositani kell.

6.3.4. Szakiskola

A szakiskolai tanulok a gyakorlé munkahelyi elfoglaltsdg idépontjaihoz alkalmazkodva
tavoznak és érkeznek, ennek idépontjat az intézményegységek vezetdi egyeztetik.

A gyakorlo teriiletek munkarendje

Az intézmény szakmai munkatevékenységeit biztositd gyakorlo teriiletek helyszinei a
kovetkezOk: az intézmény konyhaja, valamint az egyes szakmak gyakorlati képzését biztosito
terliletek az egyiittmiikodési megallapodasban ¢és tanuloszerzdédésben rogzitettek szerint.

A tanulok képzés melletti feliigyeletét, a munka- és balesetvédelmi szabdlyok betartasat a
szakoktatok kotelesek biztositani.

6.3.5. Tagintézmény
A tagintézmény épiilete szorgalmi idében hétfotdl péntekig reggel 7 6ratdl 17 o6rdig van nyitva.
A tanul¢ tanitési 1d6 alatt az intézmény épiiletét csak a sziilo — személyes vagy irdsbeli — kérésére
az osztalyfonoke vagy a részére orat tartd szaktanar irdsos engedélyével hagyhatja el. Rendkiviili
esetben — sziil6i kérés hianyaban — az intézménybdl vald tavozasra a tagintézmény vezetd adhat
engedélyt.
Az intézmény a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény vezetdje hatdrozza meg, €s azt a szlinet megkezdése eldtt
a szulok, a tanulok és a nevelok tudomasara hozza.
Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban — zarva
kell tartani. A szokdasos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az
intézményvezetd ad engedélyt.
Az intézmény épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos ligyet
intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézmény vezetdjétdl engedéelyt kaptak.

ryr e r

Tanorak idotartama:

1. 6ra 8,00 — 8,40
2. 0ra 9,00- 9,45
3. 0ra 10,00 — 10,45
4. 6ra 10,55 -11,40
5. 6ra 11,50 - 12,35
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6. ora 12,40 — 13,20
7. Ora 13,25 - 14,05
8. ora 14,10 — 14,50

Ettdl eltérd, rugalmas tandrai id6tartamok: projekt, témahét, iskolan kiviil szervezett tanorai
foglalkozas esetében lehetséges.

A meghatarozott tandrai idétartam rovidithetd az eldirttol eltéré munkarend esetén, erre a
foigazgato adhat engedélyt.

Az éltalanos iskoldban 8 oratdl 16.30-ig tandrak, szervezett egyéb foglalkozasok vannak.
A tanul6 a - kotelezd tandrai foglalkozasok kivételével - csak sziildi kérésre €s vezetdi
engedéllyel kaphat felmentést az egész napos benntartozkodas alol. A tanoérai, a felzarkoztato
¢s a rehabilitacios foglalkozasokon a részvétel kotelezo.

A tanulo a tanitési orak idején csak a sziild személyes vagy irdsbeli kérésére az osztalyfondke,
az intézményvezetd vagy helyettese irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

Rendkiviili esetben a vezetdk adhatnak engedélyt.

Orakozi sziinetek rendje:

1. sziinet 8,40— 9,00 tizorai elfogyasztasa
2. sziinet 9,45 -10,00 udvari sziinet

3. szlinet 10,45 - 10,55 udvari sziinet

4. sziinet 11,40 - 11,50 folyosoi sziinet

5. sziinet 12,35-12,40 folyosoi sziinet

6. sziinet 13,20 — 13,25 folyosoi sziinet

7. sziinet 14,05 - 14,10 folyosoi sziinet

Orakozi sziinetekben, tovabbé az ebédeltetés alatt beosztas szerinti tanari és gyermekfeliigyeli
igyelet miikodik. A didkotthonban a gyermekek feliigyeletét gydgypedagdgiai asszisztensek €s
gyermekfeliigyelok latjak el. Az ligyeletes neveld és gyermekfeliigyeld koteles a rabizott
épliletben, épiiletrészben, a hazirend alapjan a tanuldk magatartasat, az épiiletek rendjének,
tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A tanuloi iigyelet rendjét a hazirend hatarozza meg. A tanulok a tanordk megkezdése eldtt a
sajat osztalyuk eldtt sorakoznak. A szaktantermekbe neveldk kiséretében vonulnak. Tanora
befejezése utan szintén tanari feliigyelettel vonulnak sziinetre.

A délutani foglalkozasok kozott és azt kdvetden a tanulok jogszerii tavozasaig a felligyeletet a
heti munkarend tartalmazza.

Nevelés és/vagy tanitds nélkiili munkanapokon, valamint a sziinetekben az intézmény a sziildi

igényeknek megfeleloen gondoskodik az intézménnyel tanuldi jogviszonyban dallo gyermekek
feliigyeletének biztositasarol.
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rer e r

Tanorak idotartama:

1. Ora 8,00 - 8,45
2. 0ra 8,55—- 9,40
3. 6ra 9,55-10,40
4. 6ra 10,50 - 11,35
5. 6ra 11,45-12,30
6. 6ra 12,35-13,20
7. 6ra 13,40 — 14,25
8. ora 14,30 — 15,15

Ettol eltérd, rugalmas tanorai idotartamok: projekt, témahét, iskolan kiviil szervezett tanérai
foglalkozas esetében lehetséges. A meghatarozott tandrai iddtartam rovidithetd az eldirttol
eltéré munkarend esetén, erre a foigazgatd adhat engedélyt.

A tanuldknak az 6rakozi sziinetekben — kivéve a masodik sziinetet — az udvaron kell
tartozkodniuk. Rossz id6 esetén az ligyeletes neveld utasitdsa alapjan a tanulok a tantermekben,
illetve a folyosén maradhatnak. A masodik 6rakdzi sziinet a tizorai sziinet. Ekkor a tanuldk a
tantermekben étkezhetnek. A tanuloknak — orarend;iiktdl fliggden a tanitasi 6rdk vagy az egyéb
(tanoran kiviili) foglalkozasok kozott —a 11.45. 6ra és 14.00. 6ra kozotti idoben — sziinetet kell
biztositani a foétkezésre (ebédre). Az ebéd elfogyasztasahoz kisérettel mennek at a Csokonai
Iskola ebédléjébe.

Az altalanos iskolaban 8 oratdl 16.30-ig tandrak, szervezett egyéb foglalkozasok vannak.
A tanuld a - kotelezd tandrai foglalkozasok kivételével - csak sziilo1 kérésre és vezetdi
engedéllyel kaphat felmentést az egész napos benntartozkodas alol. A tanorai, a felzarkoztato és
a rehabilitacios foglalkozasokon a részvétel kotelezo.

A tanul¢ a tanitasi orak idején csak a sziild személyes vagy irasbeli kérésére az osztalyfonoke, a
tagintézmény vezetd irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben a
vezetk adhatnak engedélyt.

6.5. A vezetok intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

Szorgalmi idében reggel 7,30 és du. 16,30 kozott az intézmény vezetdjének vagy helyettesének,
illetve valamelyik intézményegység vezetdjének az iskolaban kell tartdozkodnia. A
benntartozkodas rendjét a vezetdi tigyelet tartalmazza.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl hétfon 7 oratdl, a tobbi tanitasi napon 6 0ratol a vezetd
beérkezéséig az ligyeletes didkotthoni gyermekfeliigyeld, 16,30 — 20,00 oraig a kollégiumi
csoportvezetd, 20 oratdl reggel 6 oraig az éjszakai ligyeletet ellatd 2 gyermekfeliigyeld felelds
az intézmény milkddésének rendjéért, valamint jogosult és koteles a sziikségessé valod
intézkedések megtételére.
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Kompetencidjat, illetve dontési jogkorét meghalado tligyek esetén koteles azonnal értesiteni a
kollégium-vezet6t, ha nem éri el, abban az esetben a féigazgatot vagy a féigazgato-helyettest,
elérhetetlenségiik esetén barmely masik vezetot.

Amennyiben az egyik vezetd sem tud rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt az iskoldban
tartozkodni, az esetleges szilikséges intézkedések megtételére az Aaltalanos iskolai
munkak6zosség-vezetot, akadalyoztatasuk esetén a nevelotestiilet egyik tagjat meg kell bizni.
A megbizast a dolgozdk tudomasara kell hozni.

A nyéri tanitasi sziinet ligyeleti rendjét az intézményvezetd —fenntartdi eldirds alapjan -
tanévenként hatdrozza meg, azt a sziinet megkezdése elott a sziilok, a tanulok és a neveldk
tudomasara hozza.

A tagintézmény nyitvatartasi idején beliil reggel 7.30 o6ra és du. 16.00 ora kozott az
tagintézmény-vezetd, akadalyoztatisa esetén megbizottja az iskoldban tartézkodik.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott pedagdgus
jogosult és koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé valdo halaszthatatlan
intézkedések megtételére.

6.6. Az alkalmazottak benntartéozkodasanak rendje

Az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban, munkaviszonyban allok belépése a
munkavégzés idejére illetve a nyitva tartas idejére engedélyezett. Ettdl eltérd idépontban a
benntartdozkodashoz sziikséges valamelyik vezetd engedélye.

Tanitasi 1don kiviil - hétvégeken €s tanitasi sziinetekben - a portan dolgozé alkalmazott koteles
az intézménybe belépdk €és onnan kilépdk nevét és legfontosabb adatait feljegyezni. Az iskola
épiiletében a dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tigyintézdk tartozkodhatnak.

Az intézmény minden dolgozdja a munkakori leirdsaban foglaltak alapjan, egyéni munkarend
szerint kiteles a munkavégzés helyszinén tartozkodni. A dolgozé munkaidd alatt az intézményt
csak munkavégzeés miatt €s/vagy vezetdi engedéllyel hagyhatja el.

A munkavégzés rendje

o A feladatellatds helyszine: az intézmény teriiletén, illetve az ellatast igényld
intézményekben valamint kiils6 helyszineken (uszoda, lovarda)
e A pedagogusok heti munkaideje 40 ora.
A feladatellatas idOtartama: az intézmény munkatervében meghatarozottak szerint,
kotott munkaiddben heti 32 6ra:
¢ neveléssel, oktatassal lekotott munkaido:
= gyogypedagdgus heti 20 6ra
= kollégiumi nevel6étanarok heti 26 6ra
e 12/6 6ra munkatervben, rendeletben meghatarozottak szerint
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e heti 8 6raban a pedagdgus munkaidejét maga jogosult beosztani.

e A pedagégusok kotelezd oOrdban ellatandd munkaidejébe beleszamit a
munkavégzéshez kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység idétartama is.
Elokészitd és befejezd tevékenységnek szamit a tanitdsi ora eldkészitése,
adminisztraciés feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanulokkal vald
megbesz€lés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam keretében
ellatott feladatokra forditandé munkaidoét oranként 60 perc id6tartammal kell
szamitasba venni.

o Az utazé gyogypedagogusok tevékenységiiket valtozo feladatellatasi helyen,
heti id6beosztas szerint végzik. Az egyiittmiikodés soran a szakemberek a kiilsé
helyszinek hazi rendjének megfelelden jarnak el. A feladatellatas helyszinét az
intézmény altal biztositott személygépkocsikkal, tomegkozlekedéssel illetve
szilikség szerint sajat gépkocsi-hasznalattal érik el. Gépkocsi-hasznalat esetében
utnyilvantartas késziil, melynek jogossagat az intézményegység-vezetd igazolja
le.

A nem pedagégus munkakorben dolgozok a térvényes heti munkaidd betartdsaval a
munkakori leirasukban meghatarozottak szerint végzik munkajukat.

Feladatellatas dokumentalasa a torvény altal eldirt dokumentumokban, valamint
helyileg meghatérozott nyilvantartdsokban torténik.

6.6.1. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a féigazgato
vagy a féigazgato-helyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagégusok a fenti alapelv betartasa
mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagdgus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak
helyén) megjelenni.

A pedagdgus a munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkés6bb az adott munkanapon 7.20 6raig kdteles jelenteni az
intézményegység- vezetdjének /tagintézmény vezetdjének, hogy helyettesitésérdl
intézkedhessen. A hianyzo6 pedagdgus koteles varhatoan egy hetet meghalado
hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az intézményegység- vezetdjének eljuttatni,
hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a
tanmenet szerinti elérehaladast.

A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utols6 napjat kdvetd 3. munkanapon le
kell adni a gazdasagi irodaban.
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6.6.2. Munkakori leiras

Az intézményben minden munkavallalénak névre sz06l6, feladataihoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alkalmazast kdvetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
A munkakori leiras tartalmazza:

e A pedagdgiai munka 4ltalanos céljat

e Az alapvetd feladatokat

e Az alapveto kotelességeket

e A specialis feladatokat (pl.: osztalyfénoki, munkakozosségi feladat)

e Egyéb, a munkakozosségben vallalt feladatokat
A munkakori leiras mintakat az 5.sz. melléklet tartalmazza.

6.7. Belépés és benntartézkodas rendje az intézménnyel jogviszonyban nem allok
részére

A szabalyozas kiterjed a tanulok sziileire, hozzatartozoira, egyetemi/féiskolai hallgatokra, nem
jogi viszonyban allo, de az iskola helyiségeit, felszereléseit hasznalé személyek belépésére,
benntartézkodasara valamint mindazon személyekre, akiknek semmilyen kapcsolata nincs az
iskolaval, de pl. rendezvényekkel kapcsolatosan, iizleti tevékenységgel, illetve eseti ligyekkel
keresik fel az intézményt. Az intézménybe érkezd kiilsd személyeknek a portdn be kell
jelenteniiik joveteliik céljat, illetve azt, hogy kit keresnek.

Sziilok, hozzatartozok

e Ovodas gyermekek sziilei a 6.3.3 pontban meghatéarozottak szerint

e Iskola: a sziillok gyermekeiket reggel az intézmény portdjaig illetve engedéllyel a
tanteremig kisérhetik, délutan ugyanott varhatjak. A véarakozas ideje alatt a sziilok,
hozzatartozok a porta eléterében tartdzkodhatnak.

o Ettdl eltérd idOpontban a sziildk a portara beosztott dolgozotol kérhetnek segitséget,
aki — a tanorak zavartalansagat figyelembe véve — koteles ket a pedagogushoz
illetve az intézményvezetéhoz vagy helyettesé¢hez kisérni.

e Szorgalmi id6ben a hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik.

A biifét iizemelteto vallalkozo

e A Dbérleti szerzddésben leirtak szerint hasznalja az iskola szerzddésben
meghatarozott helyiségét.

Meghivottak, latogatok
e A haldzati tanulds és tudasmegosztas sordn az intézménybe latogatd pedagdgusok

és egyeb szakemberek a kapcsolattartassal megbizott vezetdvel tortént eldzetes
egyeztetést kovetden tevékenykedhetnek a megallapodas szerinti ideig és mddon.
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e Kiilon engedéllyel, de feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben: foiskolai
hallgatd hospitalas, terepgyakorlat céljabol, tovabba onkéntes munkat vallald
személy (didk és felndtt egyarant),

6.8. Egyéb rendelkezések

e Az iskola helyiségeit elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tul és a tanitési
szlinetekben kiils6 igényldknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez
az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit
hasznalo kiils6 igénybevevok csak a megallapodas szerinti idoben és helyiségekben
tartozkodhatnak az épiiletben.

e Akiknek az intézménnyel semmilyen kapcsolatuk nincs, azok csak az
intézményvezet? illetve az tigyeletes vezetd rendelkezései szerint jarhatnak el.

e Kiilonos védelmet €élveznek azon helyiségek, ahol az oktat6-neveld munka folyik.
Ezekbe a helyiségekbe torténd belépés csak az intézményvezeto illetve valamelyik
vezetd engedélye alapjan lehetséges.

6. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJEI

A neveld-oktatd munka belsd ellenérzése kiterjed a tanitasi orakra, a tandran kiviili
foglalkozasokra az alapdokumentumok felhasznalasara, a Szervezeti ¢és Miukodési
Szabalyzatban eldirtak érvényre jutdsara, a munkatervben szerepld feladatok végrehajtasara, a
nevelOk terveire és tanmeneteire, adminisztracidés munkakra.

A belso ellendrzés megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért az intézmény vezetdje a
felelds.

Az ellendrzés teriileteit, tartalmat, modszerét és litemezését az ellenorzési terv tartalmazza.
Az eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgato dont.

6.1.A nevel6-oktaté munka belsé ellenorzésére jogosult

e az intézményvezetd €s helyettese

e intézményegység-vezetok

e tagintézmény vezetd

e munkak6zosség-vezetdk, belsd onértékelési csoport

o vezetdk altal megbizott személy

o felkérés és megbizas alapjan szakértdk, szaktandcsadok

Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellendrzi a vezetok munkéjat. Ennek egyik eszkoze a beszamoltatas.
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Az intézményegység-vezetok munkakori leirdsuk és az ellendrzési terv alapjan végzik
ellendrzési tevékenységiiket. A munkakozosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a
munkako6zdsség tagjainal latjak el. Tapasztalataikrdl tajékoztatjak az illetékes vezetot.

6.2.Az ellendrzés kovetelményei

e Terjedjen ki az iskolai élet valamennyi teriiletére.

e Legyen folyamatos, figyelje és mérje a teljesitést, és alkalmazkodjon az egyes idészakok
sajatos feladataihoz.

e Segitse el6 az intézményben folyo neveld és oktatd munka eredményességét, hatékonysagat

e Azcellendérzés a tantervi kovetelmények és a munkatervi feladatok alapjan torténjen.

6.3.Az ellendrzés teriiletei, formaja

Az ellenérzés teriiletei
e pedagobgiai, szervezési, taniigy-igazgatasi, mérési és értekelési feladatok ellendrzése;
e atandrai, tanorakon kiviili foglalkozasok, megbeszélések, irdsos dokumentumok,
tanuldi produktumok, mérések, gyermekvédelem

Az ellenérzés formaja
o foglakozas/oralatogatas
e szobeli, vagy irasbeli beszamoltatas
o specialis felmérések, eredményvizsgalatok,
e 1iddszakos, allando, kiemelt €s specidlis ellendrzések
e dokumentumok atvizsgalasa
e atanuldi munkak vizsgélata

e irasbeli dokumentaciok

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzosség
tagjaival meg kell beszélni. Az altalanosithatd tapasztalatokat — a feladatok egyidejii
meghatarozasaval —tantestiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek

e tanitdsi 6rdk ellendrzése (foigazgatd, intézményegység-vezetok/tagintézmény-vezeto,
munkak6zdsség-vezetok),

e tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetencidval,

e naplok folyamatos ellendrzése,

e azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,

e az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

e atanitasi 0rdk kezdésének €s befejezésének ellendrzése.

32



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

7. TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAI

A tanulok szdmara az iskola valtozatos személyiségfejlesztd, rehabilitald, a szabadidd hasznos
eltoltését szolgdlo tanoran kiviili foglalkozasokat szervez.

7.1.Tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozé altalanos szabalyok

A tandran kiviili foglalkozasokat 16,30 oraig kell megszervezni, ettdl eltérni az
intézményvezet6 engedélyével lehet.

A tanoran kiviili foglalkozasokra vald tanuloi jelentkezés — a rehabilitacidos és a
felzarkoztato foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra
torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi
eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételik a felzarkoztatd
foglalkozasokon kételezd.

A tandran kiviili foglalkozasok meghatdrozoja az iskola munkaterve. A foglalkozéasok
megszervezése, heti Oraszdma, vezetd neve, miikodés iddtartama az intézmény
tantargyfelosztdsan taldlhatd. Ett6l eltérni a tanulok fejlettségi szintjét, nevelési
sziikségleteit figyelembe véve, az igazgatd utasitdsara lehet.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, sziild, neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A foglalkozasok munkatervét a foglalkozasok vezetdi készitik el, az intézményvezetd
vagy az altala megbizott vezetd hagyja jova.

A foglalkozasok vezetdit az intézményvezetd bizza meg. Munkdjukat munkakori
leirasuk alapjan végzik. A szakkor mitkodéséért pedagogiailag felelnek.

Szakkort vezethet az is, aki nem az intézmény pedagodgusa, az intézményvezetd
megbizasa alapjan.

A tanulo kizarhaté a tanoran kiviili foglalkozasrol

igazolatlan mulasztas esetén,

tanulmanyi elémenetelének nagymértékii rontdsa esetén,

fegyelmezetlenség, tarsai testi épségének veszélyeztetése esetén, vagy ha a munkat
szandékosan akadalyozza.

A tanul6 kizarasara javaslatot az osztalyfonok, a szakkor vezetdje és tagjai tehetnek, dontést a
féigazgato hoz.
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7.2.Napkozi otthon, tanulészoba

A napkdzi, tanuloszoba lehetdséget nyljt a tanorakra valo felkésziilésre, a hazi feladatok

elkészitésére, az elmaradasok potlasara, a szabadidd hasznos és kulturalt eltoltésére.

A napkozi otthon mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok

e A napkozis foglalkozasrol, a tandran kiviili egyéb foglalkozasrol valo eltdvozas csak a

sziild személyes vagy irasbeli kérelme alapjan torténhet a foglalkozast vezetd

pedagbdgus engedélyével. Sziinidében, tanitas nélkiili napokon a csoportokat ugy kell
Osszevonni, hogy egy csoport 1étszama min. 5 f6, max. 20 f6 lehet. Azokon a napokon,
amikor a tanitas sziinetel, 5 f0 alatt napkozit gazdasagi okokbdl nem tizemeltet az iskola.

7.3.Egyéb tanoran Kkiviili foglalkozasok

7.3.1. Habilitacios és rehabilitacios foglalkozasok, felzarkoztaté érak

Az iskola beilleszkedési, magatartasi, tanuldsi nehézségek enyhitését segité programja a
tanuldsi kudarcnak kitett tanulok felzarkoztatasa rehabilitacios foglalkozasokon egyéni
fejlesztéssel torténik. A hatranykompenzacié a személyiség fejlédésében bekovetkezett zavar,

hianyossag, rendellenesség kijavitdsara, enyhitésére, megsziintetésére, valamint a tarsadalmi

A tanulmanyi munkaban elmaradt tanul6 felzarkdztatd 6rdkon vesz részt.

crer

7.3.2. Specialis terapiak

e Komplex fejlesztés érdekében a pedagogiai fejlesztéseket kiegészitd specialis terapiak
biztositasa 6vodas kortol szakiskoladig bezarva:

rehabilitacios uszés

gyogytorna

judo

Sindelar

gyermek-pszichodrama

jatek- €és babterapia

zeneterapia

szocialis érzékenységet fejlesztd tréning
TSMT

allatasszisztalt terapiak:

lovas terapia
kutyas terapia

Tantargyfelosztasban meghatarozott idokeretben.
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7.3.3. Tehetséggondozo és szakkori — fejleszté foglalkozasok

A tanulok igényeinek megfeleléen az egyéni és koOzosségi tevékenységbdl eredd
érdeklodésiiknek kielégitése, képességiik fejlesztése, palyavalasztasuk segitése érdekében
fejlesztd foglalkozasok mitkddnek.

A tanulok fejlodését, tehetséggondozasat, teszik lehetdvé azon fejlesztd foglalkozasaink,
melyeknek keretét a jaték, tanulas és a munka adja meg, a gyakorlatiassagra épitve, figyelembe
véve az ¢életkori sajatossagokat.

A foglalkozasok pedagogiai munkajaban elsddleges feladat az egyéni banasmod, a személyre
szabott nevelési eljarasok alkalmazasa, a szocializacidt segitdé képességek (egyiittmiikddés,
alkalmazkodas, normakovetelés, ©Onallosag, oOnkifejezés, pozitiv oOnértékelés fejlesztése),
valamint a tarsadalmi beilleszkedéshez sziikséges képességek fejlesztése.

7.3.4. Projekt, témahét

Az iskola a tanitasi- tanuldsi folyamat soran 0j tipusu tanulasi eljardsokat, modszereket
alkalmaz, melyek a tanitasi 6ra keretein kiviil is megjelennek. A tanuloi tevékenységek tudatos
tervezésével a kozosen valasztott feladat kozos megoldasaban az eltérd képességek egyenértékii
szerephez jutnak.

Az adott témat a tanulok meghatarozott idokeretben iskolai és iskolan kiviili helyszineken,
rugalmas idokeretek kozott, valtozatos tevékenységtipusok €és sokszinli modszertani eszkdozok
segitségével dolgozzak fel. A tanuldsszervezés a hagyomanyostol eltérd csoportalkotési
modokat is lehetévé tesz.
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7.3.5. Jo6 gyakorlatok

Az intézmény fejlesztomunkadjat az osztalytermi, illetve egyéni fejlesztési szintig pozitivan
befolyasoljak. Részletes leirasuk az www.iskolataska.educatio.hu oldalon megtalalhato.

1. ,,A siker kulcsa Te vagy!” A tehetséggondozas szerepe és lehetdségei a diakotthonban

N

fejlesztésében

,Mindenki tehetséges valamiben” A tehetséggondozas szerepe €s lehetdségei az SNI tanulok

»Mozgasfejlesztés felsdfokon” A gyermekek komplex mozgasfejlesztésének lehetségei

»Segitiink, hogy segithess” Gyogypedagdgiai intézmények a XXI. szazadban

A judo terapias alkalmazasa a tanulasban és értelmileg akadalyozott tanuléknal

o|lal M w

A kompetencia alapt 6vodai programcsomag alkalmazasa a sajatos nevelési igényl
gyermekek 6vodajaban

~

Egészségnevelés - moduléris oktatasi program

8. Eletpalya-épités kompetencia alapt programcsomaggal és mentalhigiénés projekt
megvalositasaval

9. Féiskolai hallgatok gyakorlati képzése

10. Gyermekvers és feladatgyiijtemény beszédfejlesztéshez

11. Iskolapszicholdgia a gyakorlatban

12. Kompetencia alapt oktatés sajatos nevelési igényt tanulok fejlesztéséhez

13. Multikulturalis nevelés a fels6 tagozaton, osztalyfondki 6rdkon

14. Palyavalasztési tanacsadas szerepe a palyaorientacids tevékenységben

15. Projekt a palyavalasztasi dontés sikeréért

16. Uj tipust osztalyfénoki orak

17. Uszasoktatas szerepe a tehetséggondozasban

18. Veszélyben a vilag - Kornyezetvédelmi témahét az 1-4 évfolyamon

19. Mesék vandorutjan — levelezds verseny és integralt zar6 vetélkedd

7.3.6. Mozi, szinhazlatogatas, kiallitas, mizeumok

Tanul6dink képességeik sokoldalu fejlesztésére, ismereteik bovitésére az osztalyfonokok illetve
a DOK képviseldjének szervezése altal az iskolan kiviili kulturalis szolgaltatdsokat is igénybe
vesznek. Ezek tervezése az osztalyfonoki tervekben, napkdzis munkatervekben, illetve DOK

éves programjaban torténik.
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7.3.7. Konyvtari foglalkozasok szervezésére

A tanulok onképzésére, egyéni tanuldsuk segitésére konyvtari foglalkozasok szervezésére
iskolai konyvtar mikodik. Mikodésének szabalyait az SZMSZ melléklete tartalmazza.

7.3.8. Versenyek, vetélkedok

Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésénck eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport, kulturalis
versenyeket, vetélkedoket szervez.

A versenyek szervezéséért, a tanulok felkészitéséért a szakmai munkakdzosségek, a
szaktanarok és a DOK a felel8sek. A tanulok részvétele dnkéntes és ingyenes. A haziversenyek
iitemezése a munkatervekben, megszervezése a tanitasi ordkon kiviil torténik. A megyei,
teriileti, orszagos, nemzetkdzi versenyekre tovabbjutott tanuldkat a verseny napjara €s az
edzdtabor idejére az igazgatd mentesitheti a tanitasi orak latogatasa alol.

A kiemelkedd eredményeket elért tanulok a Héazirendben, a felkészitd tanarok a Kollektiv
Szerzddésben eldirtak szerint részesiilnek elismerésben.

7.3.9. Kirandulasok

Az intézmény a pedagodgiai program szerint osztalykirandulasokat szervez, melyek célja - a
pedagbgiai program célkitlizéseivel dsszhangban - hazank tajainak és kulturalis 6rokségének
megismertetése €s az osztalyok kozosségi életének fejlesztése.

Az osztalykirandulasokat az adott osztaly osztalyfonoki tanmenetében kell tervezni. Sziildi
értekezleten kell az osztaly sziild1 kozosségével egyeztetni a kirandulas szervezési kérdéseit €s
a koltségkiméld megoldasokat. A kirandulas vérhatd koltségeirdl a sziiloket irasban kell
tajékoztatni, akik szintén irasban nyilatkoznak a kirandulas koltségeinek vallalasarol.
Osztéalykirandulas onkoltségesen csak tanitas nélkiili munkanap(ok)on szervezhetd.

A kirdndulashoz annyi kisérd nevel6t vagy sziilét kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges, csoportonként legalabb két fot.
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7.3.10. A mindennapos testedzés formai, kapcsolat az iskolai sportkorrel

Az iskola a tanulok szamara koteles megteremteni a mindennapi testedzéshez sziikséges

feltételeket, valamint az iskolai sportkor miikodését.

A mindennapi testedzés formai
e akdtelezo tanorai foglalkozasok,

e anem kdtelezd tanorai foglalkozasok,
e napkdzis foglalkozasok, - a tandran kiviili foglalkozasok,
e az iskolai sportkdri foglalkozasok.

e Az iskola a mindennapos testedzést a heti 5 tanodrai testnevelés oran és a szabadon
valaszthatd délutani sportfoglalkozason napkozis foglalkozas, tomegsport és szakkdrok
keretében biztositja.

e A szabadon valaszthat6 foglalkozdsokon minden tanuldnak joga van részt venni.

e A tanuldt, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi sziirévizsgalat
alapjan konnyitett vagy gyogytestnevelési orara kell beosztani. A gyogytestnevelési orakat
az iskolaban vagy a pedagogiai szakszolgalat feladatainak ellatisara kijelolt kdzoktatasi
intézményben kell megszervezni.

e A testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- és mas fogyatékos tanuld a szakértdi és rehabilitacids
bizottsag szakértdi véleményében meghatirozottak szerint vesz részt a testnevelési ordkon
vagy mozgasjavito foglalkozason.

Az iskola és a diaksportkor vezetése kozotti kapcesolattartds alapja a rendszeres személyes,
elektronikus kommunikacio- a sziikséges erdéforrdsok €s a megvaldsitdshoz sziikséges
feltételek biztositasa érdekében. A didksportkor elndke a tanév

végén beszamol a sportkor tevékenységérol, az eredményekrol listat készit, amelyet az iskola
vezetése beemel a tanévrdl szol6 beszamoloba, megjelenit az iskola weblapjan.
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8. AZINTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES

RENDJE

8.1.Bels6 kapcsolatok

8.1.1. Intézményegységekkel, tagintézménnyel valo kapcsolattartas rendje

A szervezeti egységek vezetdi és tagjai intézményen beliil napi munkakapcsolatot tartanak
egymassal. A vezetdk az intézmény szervezeti struktirdjanak megfeleléen napi kapcsolatot
tartanak, folyamatos tajékoztatatjak egymast, ¢s megbeszélik a kovetkezd iddszak aktualis
teendoit.

Az intézmény szervezeti egységei kozott a kapcsolattartas, egyiittmiikodés szervezett formai

igazgatotandcs lilései,

értekezletek,

személyes megbeszélések, tajékoztatas
szakmai forumok,

mithelymunkak.

intézményi programok, rendezvények

Tagintézménnyel valo kapcsolattartas rendje

Az intézmény székhelyének a tagintézménnyel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania.
A napi kapcsolattartasndl az intézményvezetonek ¢és a tagintézmény vezetOnek is
kezdeményezniiik kell a kapcsolatfelvételt.

Az intézményvezetd a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a tagintézményt illetve annak
dolgozait hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,

az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy a
tagintézmény is megfeleld hangsulyt kapjon.

A tagintézmény vezetdje koteles minden vezetdi jogkorrel kapcsolatos fontos eseméniyt,
koriilményt, tényt idében jelezni az intézményvezetd felé.

A kapcsolattartas formai

igazgatotandcs tiléset,

személyes megbeszélés, tajékoztatas,

telefonos, e-mailes egyeztetés, jelzés,

irasos tajékoztatas,

értekezlet, szakmai forumok,

k6z0s intézményi programok, rendezvények, tinnepségek, versenyek, bemutatok
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8.1.2. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet kiillonboz6 kozdsségeinek kapcesolattartasa az intézményvezeto segitségével a
megbizott pedagdgus vezetdk és a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A nevelGtestiilet dont

e apedagdgiai program, SZMSZ, Hazirend elfogadasarol,

e anevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

e a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasarol,

e atovabbképzési program elfogadédsarol,

e anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,

e a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitisa, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasarol,

e atanulok fegyelmi ligyeiben,

e az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi, tagintézmény  vezetdi
palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
tartalmarol,

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési- oktatdsi intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét
e az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
e atantargyfelosztas, kollégiumi feladatmegosztas elfogadésa elott,
e az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,
e az intézményegység-vezetok megbizasa, megbizasanak visszavonasa eldtt,
e kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben

Azokban az tligyekben, amelyek csak egy nevelési-oktatdsi intézmény feladatat ellatd
intézményegységet/tagintézményt érintenek, az adott intézményegység/tagintézmény
nevelOtestiilete jar el.

A nevel6testiilet jogkoreinek atruhdzasa

A nevelOtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol—
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozdsségre vagy a didkonkormanyzatra — kivéve a
pedagbgiai program, az SZMSZ és a hazirend elfogadésa.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelOtestiiletet tdjékoztatni koteles — a nevel6testiilet altal
meghatarozott id6kozonként és modon — azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a nevelGtestiilet
megbizasabol eljar.
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A vezetokkel valo kapcsolattartas forumai, rendje
A kapcsolattartas forumai:

nevelotestiileti értekezletek

szakalkalmazotti értekezletek

munkaértekezletek

egy¢éb értekezletek, forumok

eseti megbeszélések

Egy tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

tanévnyito értekezlet

tanévzaro értekezlet

félévi s év végi osztalyozo értekezlet
nevelési értekezlet 2 alkalommal
munkaértekezlet havonta 1 alkalommal.

A vezetdség az értekezletekrdl, aktualis feladatokrdl a munkakdzosség-vezetdk altal vagy a
tanari szobaban elhelyezett hirdetdtdblan, az iskolarddidon, valamint irasbeli és digitalis
tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

Nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni

az intézményegység-vezetok/tagintézmény vezeto,

a neveldtestiilet tagjai egyharmadanak,

az intézményi tanacs, az iskolai, sziil6i szervezet, kozosség,

iskolai didkdnkorményzat kezdeményezésére.

A nevelGtestiilet személyi kérdésekben — a neveldtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet. A hatarozatképességhez a nevelOtestiilet 50%-kéanak jelenléte
sziikséges. A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

A nevelGtestiilet meghatdrozza miikodésének és dontéshozatalanak rendjét, szakmai
munkakozdsségeket hozhat 1étre.
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8.1.3. Szakmai munkakozosségek
A szakmai munkakozosségek miikodése

A szakmai munkakdzosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében, Osszegzd véleménye
figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakozdsség tagja és vezetdje a belso értékelésben és ellendrzésben is részt
vehet.

A szakmai munkako6zdsség gondoskodik a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak
neveldoktatd munkajanak szakmai segitésérol.

A szakmai munkakdzosséget munkakozosség-vezetd irdnyitja, akit a munkakozosség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb ot évre.

A szakmai munkako6zosség dont

e mikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,

e szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

e az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.
A szakmai munkakdzosség — szakteriiletét érintéen — véleményezi a nevelési-oktatdsi
intézményben folyo pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkakozosség véleményét — szakteriiletét érintéen — be kell szerezni:
e apedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,
e az 6vodai nevelést és az iskolai nevelés-oktatast segité eszkozok, a taneszkozok,
tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,
o a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
e atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.

8.1.3.1.A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének és kapcsolattartasanak rendje
Szakmai munkakozosségek

e 1-8. osztaly enyhe és kdzépsulyos értelmi fogyatékosokat tanitok munkakozossége

e Ovoda, fejlesztd nevelés-oktatast végzk munkakozossége

e 1-8. osztaly autista gyermekeket tanitok munkakdzossége

e Napkozit és délutani foglalkozasokat vezetok munkakdzossége

e Testnevelést tanitok munkakdzdssége

o Utazo6 gydgypedagdgiai munkakdzosség

e Szakiskolai munkak6zosség

o Kutato-fejlesztd, innovativ tanarok munkakozdssége

e Tagintézményi gyogypedagogusi munkakodzosség
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Kapcsolattartasért | Kapcsolattartas | Kapcsolattartas Ellendrzés, Dokumentalas
felelds modja gyakorisadga értékelés mobdja
Munkako6zosség- | Szervezett Heti egyszeri Ellendrzést Feljegyzés,
vezetok megbeszéléseken | alkalommal végzo jelenléti iv
és napi munka- | munkak6zosség- | vezetok
kapcsolatban vezetdi Ertékelés
megbeszéléseken, | szoban €s a
napi gyakorlatban | pedagogus
folyamatosan mindsitésnél
irasban

Kapcsolattartas a vezetokkel

A munkakdzosség-vezetd az intézményegység-vezetd legfontosabb munkatérsa az operativ
munka tertiletén.

A kapcsolattartas

e munkakozosségi értekezleteken,

e igazgatdtanacs értekezletein,

e munkaértekezleteken,

e folyamatos munkavégzés soran napi kapcsolat soran valosul meg.

8.1.4. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok, kapcsolattartas

Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megoldasdra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelétestiilet vagy az intézményvezetdség dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetség hozza létre, errdl tajékoztatnia
kell a nevelGtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelétestiilet valasztja, vagy az intézményvezetd
bizza meg. A munkacsoportok szorosan egyiittmiitkddnek az iskolavezetéssel, az intézmény
dolgozdival, sziikség szerint a munkakozosségekkel a szamukra kijelolt feladatok elvégzése
érdekében.

Beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a intézményegység-vezetoknek, illetve az intézmény
vezetdjének.
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8.1.5. Az intézményi tanacs miikodése és a vezetok kozotti kapcsolattartas
formaja, rendje

e Az intézményi tanics a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziildk, a
neveldtestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési Onkormanyzat
képvisel6ibdl alakult egyeztetdé forum, mely a nevelési-oktatasi intézmény
mukodését érintd valamennyi lényeges kérdésben véleménynyilvanitasi joggal
rendelkezik a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

e Az iskola intézményi tanaccsal valo kapcsolattartasaért a féigazgatod a felelos.

e Az intézményi tandcsot az ligyrendjében megnevezett tisztségviseldje illetve tagja
képviseli az iskolaval valo kapcsolattartas soran.

o A fOigazgatod félévenként egy alkalommal beszamol az intézményi tandcsnak az
iskola miikodéséral.

e Az intézményi tanécs elndke szamdra a féigazgato a tanév rendjérdl szol6 miniszteri
rendeletben meghatarozott hataridon belill elkiildi a neveldtestiilet félévi és a tanévi
pedagdgiai munkdjanak hatékonysagardl szold elemzését elvégzd nevelbtestiileti
értekezletrdl készitett jegyzokonyvet.

e Az intézményi tanacs képviseldjét meg kell hivni a sziil6i valasztmany és a
didkonkormanyzat vezetsége valamint az iskolaszék vezetdje részére tartandod
tajékoztato értekezletre, melyet az intézmény féigazgatdja és az intézményegység-
vezetOk/tagintézmény-vezetd évente harom alkalommal (tanév elején, félév végén és
a tanév szorgalmi id6szakanak végén) hivnak Ossze. Az értekezleten a foigazgatd
véleményezteti az éves iskolai munkatervet, a tanév helyi rendjérél szo6lo
nevelOtestiileti javaslatot, szdl a tanév kiemelt feladatair6l, valamint a tanulmanyi
munka értékelésérdl, a munkatervben rogzitett feladatok teljesitésérol.

o Sziikséges esetben az intézményi tanacs képviseldje az iskolavezetdség, valamint a
nevelOtestiilet értekezleteire is meghivhato.

e Az intézményi tanécs €s az iskola vezetdsége kozotti kapcsolattartas egyeb szabalyait
az éves iskolai munkaterv és az intézményi tanacs iigyrendje, valamint éves
munkaprogramja hatarozza meg.

8.1.6. Kapcsolat a Kézalkalmazotti Tanaccsal
Az egylittmlikodés elveit, a KT jogkorét, a KT jogositvanyai gyakorlasanak rendjét a
Ko6zalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza.

8.1.7. Kapcsolat a Didkonkormanyzattal
A Diakonkormanyzat feladatait, szervezddését, jogkoreit a Didkonkorméanyzat Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata tartalmazza.

A didkonkormanyzat miikodése

Az iskola tanuldi jogaik érvényesitéséhez, az iskolai életben vald részvételéhez szervezett
kozosséget, didkonkormanyzatot hozhatnak létre.
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Tevékenységiiket pedagogus segiti, akit a didkonkorményzat javaslatara az intézményvezetd
biz meg 5 évre.

A didkonkormanyzat SZMSZ-t készit, melyet a valasztdé tanulokozosség fogad el, és a
nevelOtestiilet hagyja jova.

A didkonkormanyzat jogositvanyai

A didkdnkorményzat a nevelétestiilet véleményének kikérésével dont
e sajat mikodeésérol,
e adidkonkorményzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,
e hataskorei gyakorlasardl,
e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,
e az iskolai, kollégiumi didkdnkormanyzat tdjékoztatdsi rendszerének létrehozasarol és
miikddtetésérol

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai didkonkormanyzat véleményét — az Nkt. 48. § (4) bekezdésben meghatarozottakon
tal —

e atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

e atanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadisdhoz,
e atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

e az iskolai sportkor miikddési rendjének megallapitasahoz,

e az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasihoz,

e akonyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz,

e az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben

e ahdazirend elfogadésa elott

o az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor

e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt ki kell kérni.

A didkonkorményzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznéalhatja az iskola, a
kollégium helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza az iskola, a kollégium
mitkodését.

A didkkozgytilés Osszehivasat az iskolai didkonkorményzat vezetdje kezdeményezi, a tanév
helyi rendjében meghatarozottak szerint.

A didkkozgyllés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése eldtt tizendt nappal
nyilvanossagra kell hozni.

45



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Kapcsolattartas a vezetokkel

Az igazgatotanacs iiléseire azokban az Tligyekben, amelyekben a didkonkormanyzat
véleményének kikérése kotelezd, a didkonkormanyzat képviseldjét és a segitd pedagogust meg
kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a meghivot —ha jogszabaly masképp nem rendelkezik
— a targyalas hatarnapjat legaldbb tizendt nappal megeléz6en meg kell kiildeni a
didkonkormanyzat részére.
A didkdnkormanyzatot segité pedagogus kozvetlen kapcsolatot tart fenn a nevelGtestiilet
tagjaival a DOK munkéjanak segitése érdekében. Kozvetiti a DOK észrevételeit, egyedi
iigyekben eljar.

8.1.8. Kapcsolattartas a sziilokkel

Az 6vodaban, az iskolaban és a kollégiumban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik
teljesitése érdekében, az intézmény miikodését, munkdjat érinté kérdésekben
véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd sziil6i szervezetet hozhatnak 1étre.

Az iskolaban a sziil6k nem kezdeményezték a sziil6i munkakdzosség 1étrehozasat, azonban
a szll6i jogaikat akadaly nélkiil gyakorolhatjak.

A sziil6 joga, hogy

e megismerje a nevelési-oktatdsi intézmény pedagogiai programjat, hazirendjét,
tajekoztatast kapjon az abban foglaltakrol,

e gyermeke  fejlodésérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi el0dmenetelérdl
rendszeresen részletes ¢€s érdemi t4jekoztatast, neveléséhez tandcsokat,
segitséget kapjon,

o kezdeményezze sziildi szervezet, Ovodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék
létrehozasat, ¢€és annak munkéjdban, tovadbba a sziléi képviseldk
megvalasztasaban, mint valaszto, és mint megvalaszthato személy részt vegyen,

e irasbeli javaslatat a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje, a neveldtestiilet, a
pedagdgus megvizsgalja, €s arra a megkereséstdl szamitott tizendt napon beliil
legkésdbb a tizenotddik napot kovetd elsd iilésen érdemi valaszt kapjon,

e anevelési-oktatasi intézmény vezetdje vagy a pedagdgus hozzajarulasaval részt
vegyen a foglalkozéasokon,

e személyesen vagy képviseldi utjan - jogszabdlyban meghatarozottak szerint -
részt vegyen az érdekeit érintd dontések meghozataldban,

e az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

A sziilék a nyilvanos intézményi dokumentumokrol tdjékoztatast kérhet a pedagogustol és
a vezetoktol.

A pedagogiai program ¢€s a hazirend megtaldlhat6 az intézmény honlapjan, az iskolatitkari
irodaban, olvasasra elkérhetd, de az intézménybdl nem lehet elvinni.
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A sziiloknek lehetdségiik van sziiloi értekezleteken, fogaddorakon, nyilt napon meg ismerni
az intézmény pedagdgiai programjat, hazirendjét, tdjékozodhatnak gyermekiik fejlodéséral,
magaviseletérdl, tanulmanyi eldmenetelérdl, nevelési tanacsokrol.

A sziilokkel valoé kapcsolattartas formai

szulo6i értekezlet

fogadoodra, nyilt nap- idépontjat a munkaterv tartalmazza

csaladlatogatas a sziilokkel valo egyetértés alapjan (osztalyfonok szervezi)

irasbeli tajékoztatas a tajékoztato fiizetben, ellendrzében

napi rendszeres kapcsolat: a gyermekeiket naponta az intézménybe kisérd sziilokkel a
pedagdgusok folyamatos kapcsolatban allnak.

rendkiviili és halaszthatatlan ligyekben elézetes megbeszélés szerint: kezdeményezheti
a szl vagy a pedagogus

Sziiloi értekezletek rendszere

Tanév elején és félévkor az intézmény munkaterve alapjan meghatarozott idében.
Indokolt esetben rendkiviili értekezlet 6sszehivasat engedélyezheti az iskola vezetdje.
A sziilok meghivasarol az osztalyfonok gondoskodik legaldbb egy héttel az értekezlet
elott.

8.1.9. Iskolaszék

Mivel az intézményben nem miikodik iskolaszék, ezért minden olyan kérdésben, melyben
jogszabaly rendelkezése alapjan az iskolaszék egyetértési jogot gyakorolna, a sziil6i
szervezet (k6zosség) véleményét ki kell kérni.

Létrehozasanak feltételei

Az iskolaszék 1étrehozasat kezdeményezheti

e aneveldtestiilet tagjainak legalabb husz szazaléka,

e aziskolai sziildi szervezet, kozosség képviseldje, ennek hianyaban az intézménnyel
tanuloi jogviszonyban all6 tanuldk legalabb husz szazalékanak sziilei,

e az iskolai didkonkorményzat képviseldje

Az iskolaszéket 1étre kell hozni, ha az érdekeltek kozil legalabb kettének a képviseldi
kezdeményezik a megalakitasat és részt vesznek a munkajaban.
Megalakitasat a 20/2012.(VIIL.31.) sz. EMMI rendelet szabalyozza.

8.2 Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, modjai

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola igazgatdsaga allando
kapcsolatban all a kovetkezd intézményekkel:
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8.2.1. Hivatalos szervek

e a fenntartd (KLIK Kaposvar Megyekdzponti Tankeriilet) és a mikodteté (KMIJV
Onkorményzata)
e az Altalanos Iskolai, Ovodai, Egészségiigyi Gondnoksag,
e agyermekek egészségiigyi ellatdsarol gondoskodo tarsintézmények,
e agyermek- és ifjusagvédelmi hatdsagok,
e Somogy Megyei Pedagogiai Szakszolgalat,
e Varosi, megyei rendérkapitanysag,
e drogambulancia,
e Gyermek ideggondozo Intézet,
e Kaposi Mor Oktato Korhéaz
o Csecsemo- és Gyermekosztaly
o Orthopedia Osztaly
o Fil-, Orr-, Gégészeti Osztaly
o ANTSZ kistérségi védonéi haldzata
e a Szocionet Dél-dunantuli Regionalis Mddszertani Human Szolgaltaté Kézpont
e atorténelmi egyhdzak szervezetei
e Sm-i Gyermekvédelmi Kozpont
e Varosi, jarasi. megyei ovodak, altalanos és kozépiskolak
e Kaposvari Egyetem

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezeto a felel0s.

A fenntartoval, miikodtetovel valo kapcsolat
Az intézmény ¢&s a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kdvetkezd teriiletekre
terjed Ki
. azintézmény atszervezésére,
. azintézmény tevékenységi korének modositasara,
. azintézmény nevének megallapitasara,
. az intézmény pénziigyr - gazdalkodasi teveékenységére (elsOsorban a
koltségvetésre, koltségtéritésekre, a szocialisan adhato kedvezményekre stb.),
. az intézmény ellendrzésére:

o gazdalkodasi, mikodési torvényességi szempontbol,

o szakmai munka eredményessége tekintetében,

o az intézményben folyd gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre,
beleértve a tanulo-balesetek megeldzése érdekében tett intézkedéseket,
valamint

o az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.

. az intézmény SZMSZ - e jovéhagyasa és modositasa, a nevelési / pedagogiai
programja jovahagyasa tekintetében.
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A fenntartéval valo kapcsolattartas formai
. szobeli tajékoztatas, irasbeli beszdmolo adésa,
. dokumentum atadas jovahagyas céljabol,
. egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen vald részvétel,
. afenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
. specialis informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakit ki.

A kapcsolatok lehetnek
. Szakmali,
. kulturalis,
. sport és egyéb jellegiiek.

A kapcsolatok formai

egymas kolcsonos tajékoztatdsa programokrol,
szakmai segitségnyujtas, tandcsadas
rendezvények,

versenyek

kozosségi szolgalat

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggden alakulhat.
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8.2.2. Szakiskola kapcsolatai - gyakorlati képzést folytato kiilsé munkahelyekkel
valo kapcsolat

A szakiskola kapcsolatrendszerét elsdsorban azok a gazdalkodd szervezetek jelentik,
amelyekkel a gyakorlati képzés megvaldsitdsa érdekében  egyiittmiikodési
megallapodasokat kot..

A megéllapodas a szakképzési torvény rendelkezései alapjan késziil.

e Kaposvari Egyetem Tangazdasaga jelenleg nincs

e Kecelhegyi Lovassport Kézhaszni Egyesiilet jelenleg nincs
e Elemozsia Etkezde Nonprofit Kft. jelenleg nincs

e Szicilia étterem-pizzéria

e HEK ¢étterem jelenleg nincs

e Zrinyi-Lovas Bt.

e Agrokov TM Kift.

A gyakorlati képzést folytato kiils6 munkahelyekkel a kapcsolatot évente tobb alkalommal
az iskolavezetés, heti illetve napi szinten az osztalyfonok tartja.

A gyakorlati képzd helyek havi rendszerességgel tajékoztatjdk az intézményt a tanuldk
gyakorlati érdemjegyérdl és igazolt illetve igazolatlan hidnyzésairdl

A felsorolt gazdalkodd szervezetek a képzési torvény rendelkezéseinek alkalmazasan tal
lehetdségeik szerint részt vesznek a szakiskolai tanuldk iskolai életével Osszefiiggd
rendezvényeken, esetenként anyagilag tamogatjak tanuldinkat.

Segitséget nyujtanak a végzett tanuldk elhelyezkedésében, a jol teljesitdé tanuldkat
lehetdségeik szerint elhelyezik.

Szakiskolank tagja a Specialis Szakiskolak Orszagos Egyesiiletének, mely a szakiskolai
tanulok szamara

e szakmai versenyeket,

e sportversenyeket,

e kulturalis bemutatokat szervez, valamint

o ¢vente két alkalommal szakmai konferenciat rendez a pedagdgusok részére.

A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért a féigazgatd-helyettes és az illetékes
intézményegység-vezetd feleldsek. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel a
folyamatosan kapcsolatot tartd neveldket az iskola éves munkaterve rogziti.

8.2.3. Kapcsolat az egészségiigyi szolgaltatoval

Az intézmény a gyermek és felndttek rendszeres egészségiigyi felligyeletét az iskola-
egeészseégligyi €s a foglalkozas-egészségiigyi szolgélat bevonasaval oldja meg.

Az foglalkozéas-egészségiigyi ¢€s iskola-egészségiigyi szolgalattal az intézménynek
folyamatos kapcsolata van. Az iskola-egészségiigyi szolgaltatast a szolgaltato a fenntartd
altal megkotott szolgaltatasi szerz0dés alapjan biztositja az intézménynek.
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8.2.4. A Gyermekjoléti Szolgalattal valo kapcsolattartas rendje

A tanuldk veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjasagvédelmi felelGse
rendszeres kapcsolatot tart fenn a kaposvari Gyermekjoléti Szolgélattal, valamint az
intézmény beiskolazasi korzetéhez tartozd dnkormanyzatok gyermekvédelmi felelsével.
A kapcsolattartasért a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaért a foigazgato-
helyettes felel.

A kapcsolattartas formai, médja

e intézményi jelzés irdsban a szolgidlatoknak — ha az intézmény a szolgalat
beavatkozasat sziikségesnek latja,

e azonnali intézkedést igényld esetekben telefonon torténd megkeresés

o sziikség szerint esetmegbeszélések az iskolaban az osztalyfonokok bevonéasaval

e csaladlatogatés a gyermekvédelmi felelds és az osztalyfonok egylittes részvételével

Dokumentalias médja
e hatarozatok ¢€s levelezés a taniigy-igazgatasi dokumentumok kozotti nyilvantartasa
e csaladlatogatasokrol, esetmegbeszélésekrol feljegyzés, naplobejegyzés készitése.

8.2.5. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, szakmai szolgaltatékkal

A Somogy Megyei Pedagogiai Szakszolgdlat jarasi kozpontja és a Barczi Gusztav
Gydgypedagdgiai Mddszertani Intézmény egy telephelyen miikddik, kapcsolattartasuk napi
szintli az 6sszes szakszolgalat teriiletén.

A Somogy Megyei Pedagogiai Szakszolgalattal és pedagogiai szakmai szolgaltatast végzo
intézményekkel, rendszeres kapcsolattartdssal segiti az intézmény a pedagogusok,
gyermekfeliigyelok felkészitését, képzését.

A kapcsolattartas fobb formai
e az intézményvezetés dontése alapjan az iskola pedagodgusai rendszeresen részt
vesznek a pedagogiai szakmai szolgéltatok 4ltal rendezett kiilonbozo
konferencidkon,  tandcskozasokon,  mihelymunkakon, tovabbképzéseken,
tréningeken, szakértdi konzultaciokon és mas szakmai rendezvényeken
e a pedagbdgiai szakmai szolgéaltatd intézmények szaktanacsadoi, szakértdi
megsegitésének igénybevétele a szakmai munkakozosségek kezdeményezésére

e A pedagogiai szakszolgalat ¢és az intézmény a kdvetkezo teriileten miikodik egyiitt

- szakért6i bizottsagi tevékenység,
- anevelési tanacsadas,

- alogopédiai ellatas,

- akonduktiv pedagdgiai ellatas,
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- agyobgytestnevelés,

- az iskolapszicholdgiai ellatés,

8.2.6. Egyéb intézmények, civil szervezetek

Az eredményes oktatd és neveld munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart

fenn a kovetkezd intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal.

e Educatio Tarsadalmi Szolgaltatd Nonprofit Kft
e EMMI Tamogataskezeld Igazgatosaga

e Napkerék Egyestilet

e Esélyek Haza

e Kisebbségi Onkormanyzatok

e Civil és sportszervezetek

e Borostyanvirdg Anyaotthon

e regisztralt és mindsitett tehetségpontok

e MATEHETSZ

o Uj Nemzedék Kozpont

e Zita Gyermekotthon

e Add akezed!” Alapitvany

e Magyar Gyogypedagogusok Egyesiilete

e Orszagos EGYMI Egyesiilet

e EFOESZ Ertelmi Sériiltek Somogy Megyei Egyesiilete
o Frtiik-Veliik Egyesiilet

e Magyar Ertelmi Fogyatékosok Sportszovetsége

e ,Mis a gyermekem” Ertelmi Sériiltek Tehetségsegité Tanacsa

e Kaposvar-Somogy Megyei tehetségsegitd Tanécs
e FODISZ

e Magyar Specialis Olimpiai Szovetség

e Specialis Szakiskolak Orszagos Egyesiilete

e Kaposvari Egyetem

e ELTE Barczi G. Gyogypedagdgiai Tanarképzd Fdiskolai Kar

e Csiky Gergely Szinhaz (gyermekeldadasok)
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9. AZEGYMI ALTAL SZAKMAILAG TAMOGATOTT INTEZMENYEK ES A
VELUK VALO EGYUTTMUKODES TARTALMA, SZERVEZETI
FORMAJA, IDOKERETE

9.1. Utazé gyégypedagogiai halozat

Az integraciot- inkluziot segité halozat célja
A koznevelési intézményekben integraltan nevelt/oktatott sajatos nevelési igényl
gyermekek/tanulok kozvetett és kozvetlen gydgypedagogiai megsegitésének biztositasa.

Az ellatas célcsoportja

Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodas kortdl a tankotelezettség végéig, kiknek ellatasi
jogosultsagat a szakértoi és rehabilitacios bizottsag megallapitotta.

Az ellatas helyszine
e az integracidban résztvevo varosi, jarasi, megyei kdoznevelési intézmények
e Barczi Gusztav Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény

Az ellatas formaja
e cgyéni fejlesztés
e csoportos fejlesztés

Az ellatas idokerete
e a2011.évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl 6.sz.melléklet, valamint a 20/2012
(VIIL.31) EMMI rendelet 138. § , tovabba
e a szakeértdi és rehabilitacids bizottsag szakvéleményében javasolt iddkeret, a gyermek
sziikségletei hatarozzak meg.

9.2.Az utazé gyogypedagogus feladata

A gyermekkel valo foglalkozas

o a gyermek megfigyelése

o a fogyatékossagabol eredd hatranyanak megeldzése, csokkentése, kompenzalasa, a
képességek kibontakoztatdsa, tdrsadalmi beilleszkedésiik sériilés specifikus szempont
tamogatasa

o specidlis fejlesztd tevékenység a gyermekkel valo kdzvetlen foglalkozasokon

o agyermek képességeinek megfeleld modszerek, terapidk, technikak alkalmazésa

o agyermek terhelhetdségének figyelembevétele

o afejletlen vagy sériilt funkciok korrigalasa

e az ép vagy kevésbe sériilt funkciok fejlesztése

o specidlis segédeszkdzok elfogadtatasa €s hasznalatuk megtanitasa

o azegyéni sikereket eldsegitd tulajdonsagok, funkciok fejlesztése
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a gyermek/tanul6 haladdsanak figyelemmel kisérése
tobbségi altalanos iskoladba visszahelyezett, ill. tobbségi szakképzd intézményekben
tovabbtanulé gyermekek utégondozasa

A sziilokkel valo kapcsolattartas

a gyermek megfigyelése a sziil6 kérésére

javaslat tovabbi vizsgalatokra

tanacsadas

segitségnyujtas a szakvélemény, diagnozis értelmezésében
tajékoztatas a fejlesztés lehetdségeirdl

rendszeres konzultaci6 a gyermek fejlédésével kapcsolatosan
javaslattétel az egyiittmiikodési modokra

javaslattétel a gyermek/ tanuld egyéni igényeihez sziikséges kornyezet kialakitasara
megbeszElés az otthon végzendd gyakorlatokkal kapcsolatosan
segitségnyujtas a specialis eszkozok kivalasztasaban

tajékoztatas a specialis eszkdzok beszerzési lehetdségeirdl

szulo6i értekezleteken, fogaddorakon vald részvétel

a szlilok felkészitése a sajatos nevelési igényli gyermekek fogaddsara

Tobbségi intézmények pedagégusaival valo kapcsolattartas

szakmai egylittmiikodés az integralt nevelés-oktatasban részt vallald intézmények
pedagdgusaival

a gyermek megfigyelése az intézmény kérésére

javaslat tovabbi vizsgalatokra

a pedagogusok felkészitése a sajatos nevelési igényli gyerek fogadasara
segitségnyujtas a szakvélemény, diagnozis értelmezésében

javaslattétel a gyermek/ tanul6 egyéni igényeihez sziikséges kornyezet kialakitasara
segitségnyujtas a tanuldshoz sziikséges specialis eszkozok kivalasztasaban
tajékoztatas a specidlis eszk6zok beszerzési lehetdségeirdl

részvétel vesz a gyermek/tanulo részeredményeinek értékelésében

modszertani segitségnyljtas

sikertelenségek, kudarcok és eredmények okainak feltarasa

tanuldsi nehézségek kialakuldsat, tanuldsi zavarokat, magatartaszavarokat megel6z6
pedagogiai eljardsok megismertetése

szakmai el6addsok megtartasa a tobbségi intézmények altal kivalasztott t¢éméaban
eszkdzbemutatok, konyvajanlasok

9.3.A fejlesztési feladatok dokumentalasa (20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet 139. §)

a sajatos nevelési igényll gyermek, tanul6 fejlesztésének tervezése egyéni fejlesztési
terv alapjan

végrehajtasaban kozremiikodo pedagdgus évente legalabb egy alkalommal rogziti a
fejlesztés eredményét.
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e Az tobbi tanuloval egyiitt oktatott tanuld egészségiigyi és pedagogiai céli
rehabilitaciojat kozpontilag kiadott egyéni fejlodési lapon Tii. 356. Tii. 357.
dokumentélja.

e munkanapld vezetése

9.4.A sajat gépkocsi hasznalat altalanos elvei kikiildetés esetén

Az utaz6 gyogypedagoégus munkakorben foglalkoztatottak sajat gépkocsi hasznélataval is
eljuthatnak a munkavégzés helyére.

Amennyiben az adott napon a munkavégzés helye vidéken van a foglalkoztatott Gtikoltsége az
APEH hivatalos lizemanyag aran és lizemanyag norméajaval, illetve az amortizacids koltséggel
keriil kifizetésre. Kiindulépont az intézmény, amennyiben takarékosabb a lakhelytdl valo
indulés, Ggy azt kell alkalmazni.

Amennyiben a munkavégzés helye vidéken van, a kolléga szintén vidéki és a munkavégzés
helye ugy kozelithetd meg, hogy nem halad at az intézmény székhelyén, (a megtett kilométer
takarékosabb a lakcimtdl kiindulva), abban az esetben a lakcimtdl a munkavégzés helyéig
torténik a kifizetés.

Racionalizalas  céljabol  csak az  1000,-Ft  folotti  atikoltség  elszdmolasok
kezdeményezhetdk. Amennyiben a havi megtett km alapjan az elszamolads nem éri el az 1000
forintot, Ggy kettd, illetve tobb honapot 6ssze kell vonni.

A megtett kilométer teljesitését az intézményegység-vezetonek minden esetben igazolnia kell.

Sajat gépkocsi hasznalatakor, baleset vagy egyéb kar esetén sem az Intézményt, sem a
fenntartot a gépkocsira vonatkozdan semmilyen feleldsség nem terheli.

Amennyiben a munkavallalo a munkavégzés helyét varoson kiviil tomegkozlekedési eszkozzel
kozeliti meg, szdmara az utazds koltsége elszamolhatd. Abban az esetben, ha a bérlet
gazdasagosabb, bérletet kell véasarolnia. Ha buszjeggyel utazik, az alapjan kell koltségét
elszamolnia. Az elszdmolashoz minden esetben csatolni kell a szdmlat, illetve a jegyét, bérletét.

Az utazo6 gydgypedagodgiai ellatast az integracidoban részt vevo intézmények vezetdi az ,,Utazo
gyogypedagogiai ellatas igénylése” (3.sz. melléklet) formanyomtatvanyon kérhetik.
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10. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK ES A HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége a hagyomanyok apolasa, fejlesztése,
az iskola jo hirnevének megdrzése, Oregbitése. A nemzeti ilinnepélyek, megemlékezések
megtartasa a fiatalok nemzeti identitdstudatat és hazaszeretetét mélyiti. Az egyéb helyi
hagyomanyok apolasa a kozosségi ¢let formalasat szolgaljak. A felelos kozos cselekvés a
fiatalokat az egymas iranti tiszteletre neveli.

A hagyomanyapolo feladatokat, idépontokat, felel6soket a munkaterv hatdrozza meg.

Az intézményi szintli tinnepélyeken és rendezvényeken a pedagdégusok €s tanulok részvétele,
az alkalomhoz ill6 és gondozott 61t6zEkben, kotelezd.

Unnepélyek, megemlékezések, hagyomanyos rendezvények

Szeptember Tanévnyito tinnepély

Oktober 6. A 13 aradi vértanll linnepe, megemlékezés az
iskolaradidban.

Oktéber 23. Nemzeti tinnep
Az 1956-0s forradalom ¢és a Koztarsas kikialtasa
— iskolai szintii iinnepség

December Mikulas-nap
Karacsonyi megemlékezés

Februar Farsang, szakiskolai szalagavatd

Februar 25. Megemlékezés a kommunista ¢és egyeb
diktaturak aldozataira

Marcius 15. Nemzeti linnep — az 1848-as Forradalom ¢és
Szabadsagharc - az iskolai megemlékezés

Marcius Ki mit tud? kulturalis vetélked6

Aprilis 2. Autizmus vilagnapja alkalmabol rendezett kék
séta

Aprilis 16. Megemlékezés a holokauszt aldozatairdl

Aprilis Komplex tanulményi verseny megyei forduldjan
valo részvétel

Majus Anyak napja — megemlékezés, koOszontés
tanulocsoportonként

Janius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja — megemlékezés

Junius Tanévzaro linnepély
Ballagas
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A diakotthon hagyomanyos rendezvényei

e Nyit6- €s zar6 tabortiiz

e Mikulas-est

e Karacsony-est

e Farsang

e Meghitt, csaladias légkdrben a sziiletésnapok koszontése

e Husvéti vetélkedd a kollégak gyermekeinek bevonasaval

e Pilinkosd kirdly és kiralyné valasztés, valamint vetélkedo

e Az évszakokhoz, valamint az aktualis tinnepekhez kapcsolédoan akadalyversennyel

egybekdotott vetélkedd

A DOK ailtal minden évben szervezett rendezvények

e Madarak, Fak Napja
e Részvétel a Gyermeknap megszervezésében

A munkakozosségek rendezvényei

Ovodasoknak

Biztonsagos Ovoda 2x1 napos projekt

Adventi témahét: ,, Négy kis gyertya fényes langja szeretetet hoz a hazba.”
Husvétvard témahét: ,,Nyuszi fiilét hegyezi”

Kornyezetvédelmi témahét: ,, Tavaszi sz¢€l vizet araszt”

Viz vilagnapja projekt

Fold napja projekt: ,,Ki mondta, hogy nem tudod megvaltoztatni a vilagot?”
A nagycsoportosok bucsuztatasa

1-12 évfolyam

Az 1. osztalyosok fogadasa

A Viz vilagnapja (marcius 22.)

A Fold vilagnapja (aprilis 22.)

Veszélyben a vilag - Kornyezetvédelmi témahét az 1-4 évfolyamon
Jeles napok rendezvényei

Adventi témahét

Farsang

A pedagogiai program szerinti kirdnduldsok megszervezése
Sportnap

Gyermeknap

Csatlakozas a varos hagyomanyjellegii programjaihoz
Kiallitas a tanulok munkaibol

Komplex tanulményi verseny

Sz€pir6 verseny

,Felfényld Szavak™ szavaloverseny

57



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e Mikulas buli
e Specedike

Az iskola dolgozoival kapcsolatos hagyomanyok
e Pedagogus nap
e Nyugdijas bucsuztatd
e Dolgozok gyermekeinek Mikulas tinnepe
o Ko6z0s kirandulas

10.1. Az intézményi jelkép, viselet, egyéb Kiilsé jegyek

Viselet
Az intézmény tinnepélyein a pedagdégusoknak és a didkoknak egyarant tinnepld ruhaban
javasolt megjelenniiik.
Unnepi ruha
e lanyok részére: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz
o fitk részére: s6tét nadrag, fehér ing
e A pedagdgusok dltozete az alkalomnak megfeleld tinnepi 6lt6zEek.

Logok hasznalata

Az iskola hivatalos

‘*« dokumentumai
B " (SZMSZ,Pedagogiai

arczu ﬁ‘g program, Hazirend)
3\ “51:“ 2 Hivatalos levelek
Odszertani Kizpon
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Iskolai kiadvanyok
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Tagintézményi levelek,
meghivok, kiadvanyok

11. A TANULOVAL SZEMBENI FEGYELMI ELJARAS SZABALYAI

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) (q) bekezdése és
az 53-61.§ alapjan a Szervezeti és Mukodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a tanuloval
szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljarast.

A tanulok fegyelmi és kartéritési feleléssége

A tanulok kotelességei és jogai a 2011.CXC. torvény 46.§-47.§- ban talalhato, feln6tt oktatasra
vonatkoz6 kiilon rendelkezések a 60.§-ban, a pedagdégusokra és alkalmazottakra vonatkozo
rendelkezés a 61.§-ban talalhato.

A kiils6 munkahelyen (P1.: gyakorlohelyek, integrald intézmények) végzett oktatas, foglalkozas
alatt felmeriil6 fegyelmi illetve karokozasi vétségekre az adott intézmény fegyelmi szabalyzata
vonatkozik.

o Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében a féigazgato jar
el.

o A fegyelmi eljards meginditasarol a nevelGtestillet a kotelezettségszegésrdl valod
tudomasszerzéstdl szamitott harom honapon beliil dont. A hatdrozatot irasba kell foglalni,
melyet a f0igazgato ir ala, s a nevelOtestiilet két szavazati jogu tagja aldirasaval hitelesit.

e A sziil61 szervezet és a didkonkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell, hogy
az intézményben a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat k6zosen mitkodtesse a fegyelmi
eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetdo eljarast. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegd €s a sértett kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa
érdekében.

o A fegyelmi eljaras meginditasarol a nevelOtestiilet dontését kovetden az intézmény vezetdje
a didkonkorményzat valasztmanyat a didkonkormanyzatot segité pedagogus révén, a sziiloi
szervezet vezetdjét a helyben szokdsos modon, a sértett és a kotelességszegd tanuldt illetve
torvényes képviseldjét az osztalyfénok utjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a
figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatdsanak lehetdségére.
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Fegyelmi egyezteto eljaras

Lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskoru sértett esetén a sziild,
valamint a kotelességszegd, kiskoru kotelességszegd esetén a sziild egyetért. A tanuld,
kiskoru tanulo esetén a sziil6 — az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil
— irasban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast
folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés
iskoldba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljards nem
vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a neveldtestiilet az egyeztetd eljaras alkalmazasat
megtagadhatja. A dontése elott be kell szerezni, a didkonkormanyzat, a sziil6i szervezet és
az intézményi tanacs — ennek hianyaban az iskolaszék — véleményét.

Lefolytatasara a nevelGtestiilet olyan pedagogust biz meg, akinek személyét mind a
kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanul6 elfogadja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelds személy az igazgatoval vald konzultacio utan
jeloli ki az eljaras helyszinéiil szolgald termét az iskoldnak, valamint az egyeztetd eljaras
id6pontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzOkonyv vezetésére az egyeztetd eljaras
lefolytatasaért felelds személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kovetd tizendt napon beliil le kell
folytatni.

Ha a kotelességszegd €s a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz
sziikséges 1ddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje
alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatisat, a
fegyelmi eljardst meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irdsbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Ha a tanulo a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditdsa és
lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga, illetve a kiskort tanul6 sziiléje gyermeke ellen
kéri.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a nevelOtestiilet egyszerli szotobbséggel hozza.

Az didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni €s irasba kell
foglalni, melyet az eljaras soran a diakonkormanyzatot segitd pedagdgus ismertet.
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A fegyelmi biintetés lehet

a. megrovas;

b. szigort megrovas;

€. meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, megvonasa, mely
szocialis kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkoztathatd;

d. athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, mely utobbi akkor
alkalmazhato, ha az iskola féigazgatoja megallapodott a masik (fogado) iskola
igazgatojaval;

e. eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhaté akkor,
ha a tanév végi osztalyzatok mar megallapitasra keriiltek, viszont a tankoteles
tanuld esetén csak akkor alkalmazhatd, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy
1smétlédo jellegli és igen stlyos;

f. kizaras az iskolabol, mely a tankdteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhato,
ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlddo jellegii és igen sulyos.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval a féigazgato — a nevel6testiilet véleményének kikérését
kovetéen — olyan pedagogust biz meg, akitdl az iligy targyilagos elbiralasaban valo
részvétel elvarhato.

A fegyelmi eljaras meginditasarol - az indok megjeldlésével - a tanuldt és a kiskora tanuld
szll6jét a fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagogus értesiti, s gondoskodik
arrol, hogy az eljards soran a tanulé meghallgatasara sor keriiljon, és allaspontjat,
védekezését elo tudja adni.

Kiskort tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanulot és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsaval megbizott pedagogus - az igazgatdval valo egyeztetést
kovetden — kijeloli a fegyelmi eljards (meghallgatas, targyalds) helyét, i1d6pontjat,
gondoskodik a technikai feltételek biztositasarol, az érintett felek illetve az eljarasi
cselekmények mas résztvevoinek értesitéserdl.

Ha az eljaras ald vont tanuld vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztdzasa végett arra sziikség van, fegyelmi targyalast kell tartani.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatasaval a neveldtestiilet altal egyszeri
szotobbséggel megbizott 6ttaghh pedagdgusokbol alld bizottsag folytatja le a fegyelmi
eljardas meginditasatol szamitott foigazgatdéi dontést kdvetd harminc napon belil. A
fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag sajat tagjai koziil egyszerli sz6tobbséggel elnokot
valaszt.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalést levezetd bizottsag donthet ugy,
hogy a nyilvanossagot a tanuld illetve képviseldje kérésére korlatozhatja vagy kizérhatja.
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A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag
elndke szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és
rovid indokolasat. Ha az ligy rendkiviili bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé
teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag legfeljebb
nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kdtelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkdvetésétol szamitott harom hdnapnal hosszabb id6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

€) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke a kihirdetést
kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az iigyben érintett feleknek, kiskoru fél
esetén a sziil6jének. Megrovas €s szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot
nem kell irdsban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskoru tanulé esetén a
szll6 is - tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és az eljarast meginditd
kérelmezés jogardl lemondott.

Az elsofoku hatarozat ellen a tanulo, kiskora tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell
az igazgatohoz irdsos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon
beliil az intézmény féigazgatdja a kérelmet az ligy Osszes iratdval egyiitt a fenntartohoz
tovabbitja.

A tanul6 — a megrovas és a szigorti megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt
all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:
e meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvonasa
fegyelmi biintetés esetén hat honapnal,
e athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, fegyelmi
biintetések esetén tizenkettd honapnal.

A fegyelmi biintetés végrehajtdsa — kiilonds méltanylast érdemld koriilményekre és a
fegyelmi vétség alapjaul szolgald cselekmény sulyara valod tekintettel — legfeljebb hat
honap id6tartamra felfiiggeszthetd.

A fegyelmi ligy elintézésében €s a hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt a sértett vagy
a kotelességszegd tanulo

e  kozeli hozzatartozoja

e osztalyfénoke illetve osztalytanitdja

e  napkdzis neveldje

e felsds tanulo esetén volt osztalytanitoja

e afegyelmi vétség sértettje

e akitdl az iigy targyilagos elbiralasa egyéb okbol nem vérhato el.
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12. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK ES SZABALYOK

A véd6 és ovo elbirasok a tliz-, munka- ¢és balesetvédelmi szabalyzatokban
megfogalmazottakkal 6sszhangban érvényesek az intézmény minden dolgozojara és tanuldjara.

Altalanos eléirasok
A gyermekekkel az 6vodai iskolai nevelési év, valamint sziikség szerint, a foglalkozas,
kirandulas stb. eldtt ismertetni kell a kdvetkezd védo-ovo eldirasokat.

Védo-0vo eléiras
e az egészségiik €s testi eépségiik védelmére vonatkozo eldiras,
e a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,

e atilos és az elvarhatd magatartdsforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az intézmény hazirendje szabdlyozza azokat a védd, o6vo eldirdsokat, amelyeket a
gyermekeknek az intézményben valo tartozkodas sordn meg kell tartaniuk.

12.1. A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

Az intézményben heti 1 alkalommal a rendelési id6 alatt orvosi ellatasban részesiilhetnek a
tanulok. Ezen tilmenden a védénd fogadja a gyerekeket egészségligyi problémakkal
kapcsolatban.

Az iskolaorvosi ellatas kiilon jogszabalyokban rogzitett megeldzo orvosi intézkedéseket és
szlirévizsgalatokat tartalmaz.

Az egészseégiigyi ellatast biztositdé gyermekorvos munkatervet készit, a vedondkon keresztiil
tartja a kapcsolatot az iskola vezetdségével. Eldre litemezve végzi a szlirOvizsgalatokat és a
véddoltasokat.

A fogorvos rendszeresen sziiri a tanulokat, jelzi, hogy mikor melyik osztaly mehet
vizsgéalatra.

A szlir6vizsgalatok tanitasi iddben a pedagdgus, vagy a pedagogiai munkat segitok
feliigyelete mellett torténnek.

Kollégium

A kollégista tanulok akut ellatdsat a kollégium orvosa végzi tanévenként meghatarozott
rendben.

A megbetegedett tanulo sziildjének, hozzatartozdjanak értesitésérdl a kollégium-vezetd altal
megbizott személy gondoskodik.

Az lizemorvos a fenntartoval kotott megéallapodas értelmében a hatélyos jogszabalyok alapjan
végzi feladatat.

Az iskolaorvos tavollétében a gondozasi feladatokat és a sziikséges elsOsegélynyujtast az
intézmény apoloja latja el.
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12.2. A dolgozok feladata a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatban

Minden dolgozonak ismernie kell, be kell tartani és tartatnia a munkabiztonsagi
szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas, a tlizriad6 ¢és a bombariadd terv
rendelkezéseit.
Minden tantargy keretében oktatni kell a biztonsdg és testi épség megdvasaval
kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat, viselkedési formakat.
A neveldk a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozadsokon, valamint az iigyeleti
beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési
szabalyokat a tanulokkal betartatni.
Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon a tanulokkal ismertetni kell az
egészségiik ¢€s testi épségik védelmére vonatkozod eldirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato
magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek
megel6zeését szolgald szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

o atanév megkezdésekor, az elsé osztalyféndki o6ran ismertetni kell:

= aziskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,
= 3 hazirend balesetvédelmi eldirasait,
= a rendkiviili esemény (baleset, tliz- vagy bombariado, természeti
katasztrofa stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési
utvonalat, a menekiilés rendjét,
= atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban,
- tanulményi kirdndulésok, tarék elott,
- kozhaszni munkavégzés megkezdése elott,
- rendkiviili események utén,

- atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a
tanulok figyelmeét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,
illetve tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idopontjat az
osztalynapldoba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol,
hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, természetismeret, technika) és a
gyakorlati oktatast vezetd nevelok baleset-megeldzési feladatait részletesen az SZMSZ
mellékletében talalhatdo munkakori leirasuk és a munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.
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e A munkakozosségek vezetdi feleldsek sajat teriiletikon a megfeleld téjékoztatas
elokészitéséért — a tanulok altal hasznalhatd és nem haszndlhato gépek, eszkozok korének
ismertetéséért.

o A szakképzésben folyod gyakorlati képzés, szakmai elOkészitd ismeretek oktatdsakor
alkalmazni kell az eldirasokat, valamint a munkavédelemre vonatkozo jogszabalyokat.

e Aziskolaigazgatdja, tovabba az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi feleldse az egészséges
¢s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék)
keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a
szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az SZMSZ mellékletében talalhatod
munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

12.3. Az iskola dolgozoinak feladata a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

- A sériilt tanul6t elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia.

- A balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie.

- Minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola féigazgatojanak,
vagy az intézményegység-vezetOknek/tagintézmény-vezetonek.

E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsosegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola féigazgatdjanak ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat, és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonl6 balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan

e A tanuldbalesetet a szakminisztérium altal meghatarozott modon kell nyilvantartani.

e A jegyz6konyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell
adni a tanulénak (kiskoru tanuld esetén a sziilének). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola
Orzi meg.

e A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjdnak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkaveédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni.
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o Az iskola igény esetén biztositja az iskolai didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a
tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az SZMSZ mellékletében
talalhaté munkabiztonsagi szabalyzat hatarozza meg.

12.4, Egészségvédelem — a nem dohanyzok védelmével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény egészségnevelési programja tartalmazza az egészségre karos szokasok
kialakulasdnak megel6zését. Neveldmunkija minden teriileten kiterjed az egészséges
¢letmodra nevelésre, a dohanyzas visszaszoritasara.

A nemdohanyzdk védelmérdl szolo 2011. évi XLI. torvény alapjan az intézmény egész
teriiletén tilos a dohdnyzas.

12.5.Tiiz- és munkavédelem

e Kotelez0 minden dolgozd szdmara megismerni, betartani €és betartatni a tiiz-
munkavédelmi, baleset megeldzési és elharitasi szabalyokat.
e A dolgozdk évente munkavédelmi oktatdsban részesiilnek.

12.6.Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teendok

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akaddlyozza, illetve az iskola
tanuloinak és dolgozoinak biztonsadgat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minésiil kiilonosen

- a természeti katasztrofa (pl. villamesapas, foldrengés, arviz)
- atlz,

- a robbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjdnak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6z6Ini az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelés vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s vezetok
o fdigazgato,
o fOigazgatd-helyettes,
e intézményegység vezetdk/tagintézmény-vezetd
o munkavédelmi felelds.
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A rendKkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell

a fenntartot,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal torténd fenyegetés estén a rendoérséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa-
elharit6 szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény —

kitiritésérol, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy megtorténjen.

Az egyéb intézkedést kovetd rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztréfa, bombariadé stb.) esetén az épiilet kiliritését, a
sziikséges intézkedések megtételét az SZMSZ mellékletében taldlhatd Tiiz- €s bombariad6 terv

eldirasai szerint kell elvégezni. A jelzéseknek megfeleld eljarast, magatartist évente 2
alkalommal gyakorolni kell.
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13. A MODSZERTANI KOZPONT FELNOTTKEPZESI SZOLGALTATASAI

A Barczi Gusztav Gyodgypedagodgiai Modszertani Intézmény tobbcéli intézményként aktiv
szerepet vallal a felndttképzés tertiletén.

Kiildetése a formalis, informalis és non-formalis tanulas segitése kiilonb6zo képzési

tertileteken, az egész €leten at tartd tanulas lehetdségét felkinalva.

Felnottképzési akkreditacios lajstromszam: AL-2789

Felnéttképzési szolgaltatasok

o Képzések, tréningek igény szerint

e Elozetes tudasszint felméréshez
A feladat elvégzését a képzésért felelds vezetd koordinalja, végrehajtdsa a mindenkori

oktato, tréner feladata.

o Képzési sziikségletek felmérése
A feladat elvégzését a képzésért felelds vezetd koordindlja

o Képzési tanacsadas
A feladat elvégzését a képzésért felelds vezetd koordindlja, végrehajtasa a kijelolt
oktato, tréner feladata.

e A modszertani kozpont altal biztositott szakmai szolgaltatasok

Szaktandcsadas: oktatasi, pedagdgiai modszerek megismertetése €s terjesztése,
kiemelt teriilet kiilonleges bandsmodot igényld gyermekek, tanulok ellatasa
(sajatos nevelési igényll tanulok egyiittnevelése, beilleszkedési, tanuldsi,
magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanul6 fejlesztése, tehetséggondozas
Sziildsegitd szolgaltatasok

,,JO gyakorlatok™ atadasa

Referencia intézményi feladatok

Mentoralo, Bazis intézményi feladatok

68



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

14. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESENEK RENDJE

e Az iskoldban a nevel6-oktatdé munka eldsegitésére konyvtar mikodik. Mitkodését,
szakmai kovetelményeit, feladatat a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet tartalmazza.

e Az iskolai konyvtar vezetdje (konyvtaros tanitd) rendszeres kapcsolatot tart fenn az
alabbi konyvtarakkal:
o Megyei Konyvtar (Kaposvar, Csokonai u. 4.)
o Kaposvari Egyetem Csokonai V. M. Pedagogiai Féiskolai Kar Konyvtara

e Az iskola konyvtar kapcsolatot tart a tobbi iskolai, kollégiumi konyvtarral, a
pedagbgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatdo intézmények konyvtaraival, a nyilvanos
konyvtarakkal.

e Az iskolai konyvtar miikodtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtaros tanitdé a
felelds. A konyvtaros tanitd részletes feladatait az SZMSZ mellékletében taldlhatod
munkakori leiras tartalmazza.

e Az iskolai kdnyvtar gytijteményének gyarapitdsa az SZMSZ mellékletében talalhatod
gyljtokori szabalyzat alapjan a neveldk és a szakmai munkakdzdsségek javaslatdnak
figyelembevételével torténik.

e Az iskolai konyvtar szolgéltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a
tanulok és azok csoportjai.

14.1. Az iskolai kényvtar szolgaltatasai

o tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairol,

e atanorai és a tanoran kiviili foglalkozasok tartdsa, a konyvtari dokumentumok helyben
torténo hasznalatanak biztositasa,

e konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

e tajékoztatas nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasair6l és dokumentumairol, valamint
mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének segitése.

A konyvtar szolgaltatasait csak az az iskolai dolgozo és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozds minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre
szOl. A beiratkozéaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat az érintett dolgozonak, vagy
tanulonak haladéktalanul a konyvtaros tanitd tudomasara kell hoznia.
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14.2. A konyvtarhasznalat szabalyai

A nevelOknek az iskolai konyvtarban illetve a konyvtaros tanitd kozremiikddésével
tervezett tandrai €s tanoran kiviili foglalkozasok varhato idépontjat, témajat az igényelt
szolgaltatasok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a
konyvtaros tanitoval egyeztetniiik kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartoés tankdnyvek €s a tanuldk altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 3 hét idétartamra lehet kikdlesonozni. A kolcsonzési id6 2
alkalommal meghosszabbithato.
Az iskolai konyvtarbol az aldbbi dokumentumok nem kolesondzhetok

o kézikonyvek

o szamitogépes szoftverek

o muzedlis értékli dokumentumok

A konyvtarhasznald (kiskorti tanuldé esetén a tanuld sziiléje) a konyvtari
dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a
kik6lcsonzott dokumentumot az elGirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb
jogszabalyokban eldirt modon ¢és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A
kartérités pontos mértékét a konyvtaros-tanitd javaslata alapjan az iskola igazgatoja
hatdrozza meg.

A tagintézményben a pedagdgiai tevékenységhez sziikséges dokumentumok rendszeres
gylijtését, feltarasat, megdérzését és hasznalatat, a konyv- és konyvtarhasznélati ismeretek
oktatasat biztosito szervezeti egység megallapodas alapjan a Gyergyai Albert Véarosi Konyvtar.
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15. TANKONYVRENDELES SZABALYAI

A tankonyvrendelés modjat a Tankonyvpiac rendjérdl elfogadott 2011. évi CXC. torvény,
17/2014. (111.12.) EMMI rendeletben megfogalmazottak hatarozza meg.
A tankonyvek orszdgos megrendelése, beszerzése ¢€s az iskoldknak torténd eljuttatasanak
megszervezeése, valamint a tankonyvek vételaranak beszedése allami kézérdeki feladat, amelyet a
Konyvtarellato 1at el.
Az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért az iskola fOigazgatdja felelos. A tankdnyvek
kivalasztasanak megszervezésérol, az eloirt egyeztetések ¢és tajékoztatasok lebonyolitasarol az
intézményegység-vezetok/tagintézmény-vezeté gondoskodik.
e A tankonyvfelelos feladata
o A tankOnyvfelelés a megadott idon beliill megrendeli a tankonyveket, és a
tankonyvek megérkezése utan —legkés6bb a tanévnyité iddpontjaig-
gondoskodik arrdl, hogy a konyvek eljussanak a tanulokhoz.
e A tankonyvek kivalasztasa
o A tankdnyvek kivalasztdsa a Nemzeti Alaptanterv, az iskola helyi tanterve
alapjan a szakmai munkak6zosségek dontése alapjan torténik.
e A tartos tankonyvek nyilvantartasba vételét az intézmény kdnyvtarosa végzi.
e A tankonyvek megrendelése ¢€s annak szétosztasa az osztalyfonokoknek, és a
tankonyvrendeléssel megbizott alkalmazottnak a feladata.
e Tanuldi tankonyvtamogatas jogosultsdganak a megallapitasi modja
o A torvényi rendelkezések alapjan a tanulék ingyenes tankonyv ellatasra
jogosultak.
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Legitimacios zaradék

A Kozalkalmazotti Tanécs képviseletében és felhatalmazésa alapjan alairdésommal tanasitom,
hogy a szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltakkal egyetértiink, illetéleg elkészitéséhez
az el6irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

o
Kaposvar, 2016. szeptember 01. %V/ ////

Ko6zalkalmazotti Tanacs Elnoke

Az iskolai Didkénkormanyzat, képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirasommal
tantisitom, hogy a szervezeti és miikdési szabalyzatban foglaltakkal egyetértiink.

Kaposvar, 2016. szeptember 01.

;//ﬁ%/d;&%@%z Beppatb 2500

DOK segit6 tanar DOK vezetd tanuld

A Sziilé6i Munkak6zosség képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairdsommal tanusitom,
hogy a szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltakkal egyetértiink, illet6leg elkészitéséhez
az eloirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Kaposvar, 2016. szeptember 01. S , ‘

Sziil6i Munkakozosség képviseldje

Az Intézményi Tanacs képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairdisommal tanusitom,
hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitéséhez az eldirt véleményezési jogunkat
gyakoroltuk.

Kaposvar, 2016. szeptember 01.
Of Ls.. \M.;C(,Q\

In zményi Tanacs Elnoke
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Z.aro rendelkezések

Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa

A Barczi Gusztav Gyobdgypedagdgiai Modszertani Intézmény szervezeti felépitésére ¢&s
miikodésére vonatkozd szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utdn a
nevel6testiilet 2016. év szeptember honap 01. napjan elfogadta.

Az elfogadaskor a jogszabdlyban meghatdrozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt az
Intézményi Tanécs, Sziiloi Szervezet ¢s a Didkonkorményzat. A jovahagyassal egyidejiileg az
el6zé Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat érvényét veszti. Jelen Szervezeti ¢s Mikodési
Szabalyzat modositasa csak a nevelGtestiilet elfogadaséaval, a jelzett kozosségek egyetértésével,
jovahagyasaval valik érvényessé. Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez
sziikséges tovabbi rendelkezéseket — példaul iratkezelés rendjét — Onalldo szabalyzatok
tartalmazzak. A tovabbi szabalyzatok - mint intézményvezetdi utasitasok — jelen SZMSZ
valtoztatdsa nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsd intézményi
megfontolasok, vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése azt sziikségessé teszi.

Kaposvar, 2016. szeptember. 01.

féigazgatod
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MELLEKLETEK
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1. sz. melléklet Adatkezelési szabalyzat

A 2011. évi CXC. torvény A koznevelésrdl 26. §. és a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 94-
116.§ szabalyozza a koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes ¢€s
kiilonleges adatok kezelését.

1. Nyilvantarthaté adatok

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés
informacios rendszerébe bejelenteni, valamint az orszagos statisztikai adatgytijtési program
keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

1.1. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

e nevét, anyja nevét,

e sziiletési helyét és idejét,

e oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

o végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatédsi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e munkakore megnevezését,

e munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

e munkavégzésének helyét,

e jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

e vezetOl beosztasat,

e Dbesorolasat,

e jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

e munkaidejének mértekeét,

e tartos tavollétének idOtartamat.

1.2. Gyermek, tanulé nyilvantartas

e a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, adészdma nem
magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valé tartozkodas jogcime ¢és a
tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szama,

e sziiloje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

e atanulo tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

o az akoznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
o jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
o amagantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

e a tanuld magatartasanak, szorgalmanak ¢és tudasdnak értékelése €s mindsitése,

vizsgaadatok,
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e atanulodi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
e atanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

e atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

e ¢vfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,

e atanulodi jogviszony megsziinésének idopontja és oka,

e az orszagos mérés-¢rtékelés adatai. felvételivel kapcsolatos adatok,
e tanuld mulasztdsaval kapcsolatos adatok,

e kiemelt figyelmet igényl6 tanulora vonatkoz6 adatok,

e atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

e atanulo oktatasi azonositd szama,

e mérési azonosito,

2. Adatok tovabbitasa

Az 1.1-2 pontban foglalt adatok — az e torvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok
védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok

e a fenntartonak,

e akifizetOhelynek,

e a birdsagnak, rendérségnek, ligyészségnek,

e a kozneveléssel Osszefliggd igazgatdsi tevékenységet végzd kozigazgatasi

szervnek,

e a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

e anemzetbiztonsagi szolgéalatnak.
Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — az
altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.
A fentickben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

e A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval ¢€s teljesitésével, az
allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbol, az e torvényben meghatdrozott nyilvantartdsok kezelése céljabol, a célnak
megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott
pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kidllitdsdhoz
sziikséges valamennyi adat a KIR — jogszabalyban meghatarozott — miikodtetdje, a
pedagbdgusigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

A tanulo adatai koziil
e aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkoddsi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszlinése, magantanuldi
jogéllasa, mulasztasainak szadma a tartozkodasanak megallapitdsa céljabol, a
jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével dsszefiiggésben a fenntarto,
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birosag, rendorség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma, az Ovodai, iskolai egészségiigyi
dokumentéacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellatd intézménynek,

a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziil6je, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszdma, a tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanulora vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatas igénylése céljabol a fenntart6 részére,

a szamla kiallitdsdhoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,

az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvdnyok nyilvantartdsa céljabol, tovabba a
nyilvantartd szervezettdl a felsdfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez
tovabbithato.

A tanulo

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagodgiai szakszolgalat intézményei €s a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziildnek, a
pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

magatartdsa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a nevelGtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsdgnak, a gyakorlati képzés
szervezdjének, a tanuloszerz0dés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskolaban
torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az 1 iskoldnak, a szakmai ellenérzés
végzdjének,

didkigazolvanya kidllitdsdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban
meghatarozott — mitkddtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kozremitkodok részére
tovabbithato.
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Titoktartasi kotelezettség

e A pedagodgust, a neveld €s oktatdé munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a tanuld feliigyeletének az ellatdsaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéaciot illetéen, amelyrdl a tanuldval, sziilovel
vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utdn is hatarid6 nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanulo fejlodésével 6sszefiiggd megbeszélésre.

e A kiskoru tanul6 sziildjével minden, a gyermekével 6sszefiiggd adat kdzolhetd, kivéve, ha
az adat kozlése sulyosan sértené a tanuld testi, értelmi vagy erkdlesi fejlodését.

e A pedagdgus, a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segit alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a kiskort tanuld — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
sziikséges.
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2. sz. melléklet Iratkezelési szabalyzat
Altalanos rendelkezések

1. Az Iskola iratkezelési szabalyzata

- a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVLI. torvény 10. §-anak (1) bekezdése,

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet és

-a20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol 82-116.§ és a 1. sz. Melléklet alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya
Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd, illetve az
onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az iratkezelési szabdlyzat az iratok kezelésének biztonsdgos modjat, rendszerezését,
nyilvantartdsat, segédletekkel ellatasat, irattarazdsat, selejtezését és levéltarba ataddsat
szabalyozza.

Az intézmény vezetdje az intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabalyzataban hatarozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 9sszefliggd tevékenységekre
vonatkozo6 feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellatd személyt.

Az iratkezelés belso feliigyelete

Az iratkezelési szabéalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és ligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési el6irasok folyamatos 6sszhangjéaért, az iratok szakszerti és biztonsagos megorzéseére
alkalmas irattar kialakitdsaért ¢és muikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyeb
targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény vezetdje
felel0s.

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, illetve
onnan tovabbitott irat:
e azonosithato, fellelési helye, utja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen
e tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd
o kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megéllapithatd legyen
e szakszeru kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez
megfeleld feltételek biztositva legyenek
e abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen
e a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megeldzhetd, a maradando értéki iratok megdrzése biztositott legyen
e az ligyintézéshez, a dontések elOkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii
miukodéséhez megfeleld tAmogatast biztositson.
Az iigyintézok és iigykezelok fegyelmi felelésséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért.
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AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

1.

Az iratok rendszerezése

Az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként, tigyiratként kell
kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok {ligyiraton beliili
irategységnek, ligyiratdarabnak (iigydarabnak) mindsiilnek.

2.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot iktatoszammal ellatva kell nyilvantartani (iktatni) és papir alapon az irattarban
elhelyezni.

Az iktatdst olyan modon kell végezni, hogy azt az tigyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadést-atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.
Az iratok iktatdsaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az
igyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Utja pontosan kovethetd és
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithat6 legyen.

Az elektronikus dokumentumokat oly modon kell megdrizni, amely kizarja az
utodlagos modositds lehetdségét, a megdrzési kotelezettség lejartdig folyamatosan
biztositja a jogosultak részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozojanak és
archivaldjanak egyértelmii azonosithatésagat, valamint az elektronikus dokumentumok
értelmezhetdségét (olvashatdsagat).

Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, mddositas,
torlés vagy megsemmisités ellen.

AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

1.

A kiildemények atvétele

A kiildemény atvételére jogosult

a cimzett vagy az 4ltala megbizott személy

az intézmény vezetdje, helyettesei vagy az altala megbizott személy, azaz az Iskolatitkér
az iratkezelést felligyeld vezetd vagy az altala megbizott személy

a postai meghatalmazassal rendelkezd személy

a munkaiddn tul érkezett kiildemények atvételére a portaszolgalat jogosult

az elektronikus uton érkezett kiildemények atvételére kozponti postafiokot kell az
elektronikus rendszerben lizemeltetni

A kiilldeményt atvevé koteles ellendrizni

a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat

a kézbesitd okmanyon ¢€s a kiildeményen 1€v6 azonositasi jel megegyezOségét

az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét

Az atvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashato alairdsaval és
az atvétel datuménak feltlintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,siirgds”
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jelzésh kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldini.
Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koteles
haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén a cimzettnek
vagy az illetékes iktatdegységnek iktatasra atadni.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jel6lni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét.
A hianyzo6 iratokrol vagy mellékletekrol a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,siirgdés” jelzésii) kiilldeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem Ilehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak.
Amennyiben a felad6 nem dallapithatd meg, a kiildeményt irattdrazni és az irattari
tervben meghatarozott id6 utén selejtezni kell.

Elektronikus iratok

Elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) 4tvenni vagy
elkiildeni csak papiralapt kisérélappal lehet. Az adathordozot és a kisérdlapot, mint
iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell
tiintetni a szamitogépes adathordozon 1évé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat,
rendelkezik-¢ elektronikus alairassal és az adathordozd paramétereit. Atvételkor
ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valdsagtartalmat.

Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot
jelent az intézmény szamitastechnikai rendszerére. A kiildemény a szdmitastechnikai
rendszerre biztonsagi kockazatot jelent, ha
o a hatésdg informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai
rendszerhez vald jogosulatlan hozzaférés céljat szolgélja, vagy
o az informatikai rendszer lizemelésének vagy mas személyek hozzaférésének
akadalyozasara iranyul,
o az informatikai rendszerben 1évé adatok jogosulatlan megvaltoztatasara,
hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul.

2. A kiildemény felbontasa

Az intézményhez érkezett kiildeményeket az igazgatd, vagy az ltala meghatalmazott személy
bonthatja fel.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
e amelyek ,,s. k.” felbontésra sz6lnak
e amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
e amelyek névre sz6loak és megallapithatdan magénjellegliek
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A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatdsagat. Az esetlegesen felmeriil6 problémak tényét rogziteni kell, és errdl
tajékoztatni kell a kiildot is.

Ha felbontés alkalméval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egy¢b értéket tartalmaz,
a felbontd az 0sszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt
az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyljtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizodik vagy
flizédhet, gondoskodni kell, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megallapithato
legyen. Papiralapu irat esetében a benyujtds idopontjadnak megallapitdsa a boriték
csatolasaval biztosithatdo. Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét az iratbol
nem lehet megallapitani, az ezek igazolasara szolgal6 informaciohordozokat az irathoz
kell csatolni.

Elektronikus tton érkezett irat esetében az elektronikus rendszer altal automatikusan
generalt, az elektronikus visszaigazolasban meghatarozott idépont az iranyado.

3. A kiilldemények érkeztetése

Az érkeztetés nyilvantartdsa — fliggetleniil az irat adathordoz6jatél — kdzponti adatbazisban
torténik. Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezdédden folyamatos.

4. Az iigyintézo kijelolése (szignalas)

Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd megbizottjanak
atadni, aki kijeloli az ligyintézést végz0 személyt (szignalds). Az irat szignaldsara jogosult
meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hatarido,
stirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjelolésével irdsban teszi meg. Az
intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas eldtti iktatasat.

5. Az iktatas

Az intézményhez érkezd, illetve ott keletkezd iratokat iktatdssal kell nyilvantartani. A
nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy abbol megallapithat6 legyen:

az irat beérkezésének pontos ideje
az irat tdrgya

a kezelési feljegyzések

az irat holléte
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Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt koveté munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, tdviratokat, expressz kiildeményeket, a
hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirg6s”™ jelzésii iratokat.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a pénziigyi bizonylatokat, szdmlakat,

a munkaiigyi nyilvantartasokat,

a bérszamfejtési iratokat,

az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

a bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat

Nem kell iktatni és mas modon sem kell nyilvantartasba venni:

a meghivokat, idvozld lapokat

a tananyagokat, tajékoztatokat

az elofizetési felhivasokat, reklam anyagokat, arajanlatokat, arjegyzékeket
a visszaérkezett tértivevényeket

a kozlonyoket, sajtotermékeket

Téves iktatas esetén

a megjegyzés rovatban fel kell tiintetni a téves iktatas tényét
tévesen kiadott iktatoszam nem hasznalhato fel ujra

5.1. Az iktatoszam

Az iratokat, az lgyiratra, az ligyirathoz tartoz¢ iratokra, illetve az iligy intézésére
vonatkoz6 legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonositdé szdmon, iktatdszamon
kell iktatni.

Az iktatast minden évben 1-gyes sorszammal kell kezdeni.

Az ugyanazon {ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvantartani.

Egy iratnak csak egy iktatoszama lehet.

Téves iktatas esetén az iktatdszdm nem hasznalhato fel Gjra.

5.2. Iktatékonyv

e Az intézmény iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett (nyilvantartasba vett,
folyamatosan oldalszamozott, év végén zaradékolt, az ligykezeld, és célszerlien az iktatési
hely szerinti vezetd altal alairt és a szerv bélyegzdlenyomataval ellatott) papiralapu
iktatokonyvet/ hasznal.

e A zart szamitogépes halozaton keletkezett iratokat fajlok taroljak.
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Az iktatokonyvnek kotelezoen tartalmaznia kell az alabbi adatokat:
e iktatdoszam,
e iktatas id6pontja,
e kiildemény érkezésének id6pontja, modja, érkeztetd szama,
e kiildemény elkiildésének id6pontja, modja,
e kiildé megnevezése, azonositod adatai,
e cimzett megnevezése, azonositd adatai,
e ¢érkezett irat iktatdoszama,
e irattargya,
e clo- és utoiratok iktatoszama,
o kezelési feljegyzések,
e irattari tételszam,

Az iktatast olyan mddon kell elvégezni, hogy az iktatokdnyvet — papiralapon és elektronikus
forméban egyarant — az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznélni.

Az iratforgalmat minden esetben tigy kell dokumentélni, hogy egyértelmiien bizonyithato
legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta, vagy adta at az iratokat.

Téves iktatds esetén a papiralapti iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell
érvényteleniteni

o az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatésaga mellett — kétségtelen
legyen (a javitas ténye nyilvanvald legyen, majd kézjeggyel és a javités
idépontjanak feltlintetésével igazolni kell).

Az iktatokonyvben sorszamot iliresen hagyni, a felhasznélt lapokat Osszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas moédon olvashatatlannd tenni nem
szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal Ggy kell athtzni,
hogy az eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell
igazolni.

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utan le kell zarni. Lezéras
utan az iktatokdnyvbe iktatni nem lehet.

o Az adott ligyhoz a kovetkezd évben érkezett véalasziratot mér 0j iktatdszdmra kell
iktatni.

o A papiralapt iktatokonyvben az iktatdsra felhasznalt utols6 szamot kovetd
alahuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal, tovabba
korbélyegzd lenyomatdval hitelesiteni kell. Ennek sordn a lap aljat vizszintes
vonallal le kell zarni.

o Ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezaras atlos vonallal torténik. A lapra ra kell
vezetni, hogy mely iktatdszammal zarul a konyv, és mikor tortént a lezaras. Az
iktatokonyv lezarasat — igy mint a megnyitasat — az iskolatitkar aldirasa és a pecsét
hitelesiti.
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6. Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)

e Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok
tovabbkiildhetoségének ¢és irattdrazasanak engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

e Az intézményvezetd akadalyoztatidsa esetén a kiadmanyozdsi jog gyakorldja az
intézményvezetd altal — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatban — megjel6lt magasabb vezetd beosztast alkalmazottja az intézménynek.

e Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezd tligyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:
o azintézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszam, faxszdm, e-mail cim)
o az irat iktatoszama
o azligyintézd neve
e A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
o azirattargya
o az esetleges hivatkozasi szdm
o amellékletek szama
e A kiadmanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti aldirasara van sziikség, a kiadmany szoévegének végén, a keltezés
alatt, a kiadmanyozd nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyoz6 nevét
,,S.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadmany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz0 a zaradékot alairasaval és bélyegzével
hitelesiti.

Az elektronikus kiadmany hitelesitésére a kiadmanyozas idépontjat dokumentaldé mindsitett
elektronikus alairast kell alkalmazni.

Nem mindsiil kiadmanynak
e az elektronikus visszaigazolas,
e a fizetési azonositorol és az iktatoszamrol szolo elektronikus tdjékoztatas, valamint az
Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot Orzd szervezeti egység vezetdje, vagy
iigyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu €s elektronikus masolatot is kiadni.
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7. Expedialas

A kiadmanyozott iratokat az érintett Cimzettekhez tovabbitani kell. Az iratkezeldnek
ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadodi utasitast, és a
mellékleteket csatoltak-e.

A kiilldeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesito,
futarszolgalat stb.).

személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idopont, és az atvétel alairdssal torténd
igazolasa a kiadmany irattari példanyan,

kiilon kézbesitd, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzddésben rogzitett
szabalyoknak megfelelden,

elektronikus tton torténd kézbesités esetén a visszaigazolés biztositadsaval,
elektronikus iigyintézés esetén a rendszer automatikusan tdjékoztatja a cimzettet az
iigyintézés befejezésérdl, a letdltési lehetdségekrdl, és hitelesen naplozza a letdltést.
Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet
elektronikusan kiildte be, vagy azt — az elektronikus levélcime megadéasa mellett —
kifejezetten kéri.

Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghiusul, illetve a kdzponti postafiok a
letoltést nem regisztralta, az elektronikus irat papiralapu hiteles valtozatat hagyomanyos
kézbesitési modszerrel kell megkiildeni a cimzettnek.

8. Irattarazas

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell
végezni.
Atmeneti irattarba (titkarsag) lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést
nem igényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott ligyiratokat.
Irattarba helyezés el6tt az iigyintézdnek az {igyirathoz - ha eddig nem tortént meg -
hozza kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, €s meg
kell vizsgalni, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e.
o A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbol ki kell
emelni, €s a selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni.
o Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld rovataba az irattarba
helyezés iddpontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld

gyljtébe.

9. Selejtezés

Az tligyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legaldbb 3 tagu selejtezési
bizottsdg javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett Orzési i1dd
leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan 2
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.
A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési
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jegyzokonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.
e A megsemmisitésrél a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

10. Levéltarba adas

A levéltar szamdra atadando ligyiratokat az iigyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadd koltségére az irattari terv
szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység
szerinti(doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A
visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket €s a visszatartott
iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus forméban is at kell
adni.
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HOZZAFERES AZ IRATOKHOZ, AZ IRATOK VEDELME

e Aziratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol.

e Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapa, mind a gépi
adathordozo esetében.

e Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar gépi adathordozén
tarolt - iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik
ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad.
A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

e Az iratokhoz a kiadméanyoz6 dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitdsok alkalmazhatok:

,»Sajat kezl felbontasra!”,

e _ Mas szervnek nem adhato at!”,

e _ Nem masolhato!”,

e  Kivonat nem készithetd!”,

e  Elolvasas utan visszakiildendd!”,

e Zart Dboritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkoz6 utasitasok
megjelolésével),

e valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

Az el6zdéekben meghatdrozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjdk a kozérdekli adatok
megismereését.

Az elektronikus tton eldoallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitése
Az adott targyban kiadmanyozasi joggal rendelkezok hitelesitik.

Az elektronikus rendszer hasznélata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézmény térzsre vonatkozd adatok modositasa

e az alkalmazott pedagbogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

e az oktober 1-jei pedagodgus és tanuloi lista

Az elektronikus uton eldallitott és fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelése
e Az iskola irodai szamitogépes mapparendszerében kell tarolni.
e Errdl rendszeres idokozonként (havonta) biztonsagi mésolatot kell késziteni.

Melléklet: Irattari terv
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ZARO RENDELKEZESEK

Ez az iratkezelési szabalyzat 2013. szeptember 1-jén 1ép hatalyba.

Kelt: Kaposvar, 2013.szeptember 01.

Melléklet: Irattari terv

foigazgatd
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Irattari terv!

[rattari Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
tételszam

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, -atszervezes, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, 10
0. Fenntart6i iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi tigyek 10
8. Belso szabalyzatok 10
0. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek S)
Irattari Ugykodr megnevezése Orzési id (év)
tételszam

Nevelési-oktatasi iigyek

12. INevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek S)
16. Naplok S
17. Diakonkormanyzat szervezése, miikdodése S)
18. Pedagogiai szakszolgalat S)
19. Sziil61i munkako6zosség, iskolaszék szervezése, mitkodése 5
20. Szaktandcsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok>
21. Gyakorlati képzés szervezése S
22. Vizsgajegyzokonyvek S)
23. Tantargyfelosztas S)
24. Gyermek- és ifjisagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
27. Ko6z0sségi szolgalat teljesitésérdl szol6 dokumentum S)

! Iratkezelési szabalyzat melléklete




Irattari Ugykér megnevezése Orzési id (év)
tételszam
Gazdasagi ligyek
28. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok,fhatarido
helyszinrajzok, nélkili
29. Téarsadalombiztositas 50
30. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas,|10
31. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési8
32. A tanmiihely lizemeltetése 5
33. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
34. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
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Tanuld neve

Klebelsberg Intézményfenntart6 Kozpont 139022
Barczi Gusztav Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Kollégium,

Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény
D<: 7400 Kaposvar, Barczi Gusztav u. 2.
7 82/512-766 : 82/316-218 @: barcziiskola@barcziiskola.hu OM: 038551

sz. melléklet Utazo gyogypedagogiai ellatas igénylése

A szakértdi véleményben megadott
osztilyfok szakértdi fejlesztést végzd javasolt egyéb
vélemény szdma BNO kod SNI megnevezés gyogypedagogus terapia
végzettsége

Kelt:

intézményvezetd



B T”x.‘ Klebelsberg Intézményfenntartéo Kozpont 139022
\-(_éiczi ('\ Barczi Gusztav Ovoda, Altalanos Iskola, Specialis Szakiskola,

usztiv =

i e Kollégium, Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény
v'"‘" D4 7400 Kaposvar, Barczi Gusztav u. 2.
75 82/512-766 & :82/316-218 @: barcziiskola@barcziiskola.hu OM: 038551

Utazé gyogypedagogiai ellatas igénylése

Gyermek neve:

Sziiletési ideje: Osztalyfok/csoport: Szakért6i vélemény szama:

A szakértdi véleményben megadott

BNO kod: SNI megnevezés javasolt terapia

Javasolt fejlesztést végzd gyogypedagogus végzettsége:

Gyermek neve:

Sziiletési ideje: Osztalyfok/csoport: Szakértdi vélemény szama:

A szakértdi véleményben megadott

BNO kod: SNI megnevezés javasolt terapia

Javasolt fejlesztést végz6 gyogypedagogus végzettsége:

Kelt:

intézményvezeto



4.5z. melléklet Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

1. A konyvtar miikodésének célja, feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikddéséhez, pedagodgiai programjanak megvalositdsdhoz, a

neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtését, feltarasat,

megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a kdnyvtarhasznalati ismeretek

oktatasat biztositja.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar mukodésének €s igénybevételének szabalyait. Az

iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gytijtékorébe tartozé dokumentum veheto fel.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel

e a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére €s legalabb egy iskolai osztaly egyideji foglalkoztatasara,

e legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

e tanitdsi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartds biztositasa

e a kiilonb6zd informéacidhordozok hasznélatdhoz, az ujabb dokumentumok eldéllitasahoz, a
konyvtar miikddtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges
eszkozokkel

Az iskolai konyvtar kapcsolatot tart a tobbi iskolai, kollégiumi konyvtarral, a pedagdgiai-szakmai

szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.

A konyvtar alap- és kiegészito feladatai
e agyljtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,
o tajékoztatas nyqjtasa a dokumentumokrodl és szolgéltatasokrol,
e aziskola pedagogiai programja szerinti tandrai foglalkozasok tartasa,
e konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
e konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
e tartds tankOnyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szdmara

Kiegészito feladatok

e akoOznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartéasa,

o tijékoztatds nyljtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben milkodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdl, szolgaltatasairol,

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

e részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében.

2. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell venni.



A konyvtar szolgaltatasai

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek ¢és szotarak kolcsonzése (az
utobbiak korlatozott szamban),

e tankOnyvek, tartos tankdnyvek, kiilonb6z0d, a tanulméanyi munkat eldsegité segédeszkozok
(plL.: térképek, példatarak, feladatgytijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

¢ informéciogylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

e lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszdmi konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznélata,

o tajé¢koztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

o konyvtari ordk, egyéb foglalkozasok tartasa

tajékoztatas nyudjtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a tanuldk és azok
csoportjai.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvtar szolgaltatasait csak az az iskolai dolgozd és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre szol.
A beiratkozaskor ko6zolt adatokban tortént valtozasokat az érintett dolgozonak, vagy tanulonak

haladéktalanul a konyvtéaros tanité tudomésara kell hoznia.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A neveldknek az iskolai konyvtarban illetve a konyvtaros tanitdé kdozremitkdésével tervezett
tandrai €s tanoran kiviili foglalkozasok varhat6 idopontjat, témajat az igényelt szolgaltatasok
korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtaros tanitoval
egyeztetniiik kell.

Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kolcsondzhetdk
o kézikonyvek
o szamitogépes szoftverek
o muzedlis értékli dokumentumok

A konyvtarhasznal6 (kiskort tanuld esetén a tanulo sziildje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikodlesonzott
dokumentumot az eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eldirt
modon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a
konyvtaros-tanitd javaslata alapjan az iskola igazgatdja hatarozza meg.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai kdnyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a diakok,
igényeihez. A kolcsonzési 1d6rdl a tanulok az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifiiggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.
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e Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartdés tankonyvek és a tanuldk altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 3 hét idotartamra lehet kikolcsondzni. A kodlcsonzési ido 2
alkalommal meghosszabbithato.

A konyvtari SzMSz mellékletei

1. sz. melléklet Gyitijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és
informacidhordozdkat, melyekre az oktatdé neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatdhoz, az 1jabb
dokumentumok eldallitasahoz, a dokumentumok kiaddsédhoz, a konyvtarhaszndlat nyilvantartasdhoz
sziikséges eszkozokkel.”

16/1998. (1V.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gylijtokorli szakkonyvtar, amelynek legalapvetdbb sajatos
feladata az iskolai oktatd nevelé munka megalapozasa.

E feladat ellatdsa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megdrzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybdovités f6 szempontjai

Gyiijtokor

A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbdl meghatarozott kore. A szisztematikus, tervszeri és
folyamatos gytijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gy(ijtokori szabalyzata. A gylijtémunka mas
oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gyljtokori szabalyzatban leirt f6- és mellék gyljtokor
hatarozza meg.

A konyvtar elsédleges funkcidjabol szarmazo feladatok megvalosuldsat szolgalé dokumentumok a
fogylijté korébe, a konyvtar masodlagos funkcidjdhoz kapcsolddd forrasok pedig a mellék
gyljtékorbe tartoznak.

A fogyiijto korébe tartoznak

e az altalanos és a szaktudomanyok 6sszefoglalo segédkonyvei, kézikonyvei, segédletei,

e a tantervek altal meghatirozott tananyag elsajatitasahoz hasznalhatd ismeretkozld és
szépirodalmi dokumentumok,

e ahazi és ajanlott irodalom,

e avilag- és a magyar irodalom tananyag altal meghatarozott szerzdi, miivei,

e a pedagdgia ¢és pszichologia enciklopédikus jellegi munkdi, a mindennapi nevelési
tevékenységhez fontos pedagdgiai, neveléslélektana €s fejlodéslélektana, jogi forrasok,

e tanari segédkonyvek, kézikdnyvek, nevel6i kézipéldanyként hasznalt miivek és egyéb
modszertani -oktatasi-nevelési - segédletek,

e az iskoldban haszndlt tankonyvek, tartdos tankonyvek és egyéb tanuldshoz sziikséges
segédanyagok, - iskolatorténeti dokumentumok, az iskola kiadvanyai,

e az iskolaban folyd munkat szabalyozo ¢és tadmogatd jogszabalyok, tervezési és oktatdsi
segédletek, kiadvanyok, - konyvtari szakirodalom és segédletek.
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A mellék gytijtokorbe tartoznak

a pedagdgia hatartudomanyainak oOsszefoglalé munkai, és a napi iskolai gyakorlathoz
felhasznalhaté muvei,

a tananyaghoz kapcsolodd, a tantargyi ismerettartalmakat elmélyitd, illetve kiegészitd
forrasok, - a tanitdsi oOran kiviili foglalkozasokhoz, tevékenységekhez kotdédo
ismerethordozok,

a neveld-oktatd tevékenységet, a tanuld személyiségének fejlodését timogatd szépirodalmi
alkotasok, ismeretk6z16 mivek.

Gyiijtés terjedelme, mélysége, példanyszama

Az intézmény konyvtara a pedagodgiai programmal Osszhangban az iskola céljait, feladatait,
valamint a pénziigyi-targyi szempontokat figyelembe véve teljesség igényével, ill. teljességre
torekedve gytijti a megjelend kiadvanyok koziil a kovetkezdket:

A teljesség igényével gyiijtott kiadvanyok

Ismeretkozlo irodalom

alap- és kozépszintl altalanos lexikonok és enciklopédiak

a tudomanyok, a kultlra, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alapszintii elmélet és
torténeti Osszefoglaloi,

egynyelvii és tobbnyelvii szotarak, a tanitott idegen nyelvek kis-, kézi- ill. nagy szoétara,

a tananyaghoz kapcsolddo, a tudomanyokat részben vagy egészben bemutato

Alapszintii segédkonyvek, életrajzi lexikonok, ki-kicsodak,

a szaktantargyakhoz kapcsolodé alapszintii elméleti és torténeti 6sszefoglalok
palyavalasztasi tmutatok, a felvételi kovetelményekrdl és a tovabbtanulas lehetdségeirdl
készitett kiadvanyok

az intézmény torténetével, életével, névaddjaval kapcsolatos anyagok

Szépirodalom

lirai, prozai és dramai antologidk a vilag és a magyar irodalom bemutatasara

a helyi tanterv altal meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok

a tananyagban szerepl6 klasszikus €s kortars szerzok miivei,

a magyar és a kiilfoldi népkoltészetet és meseirodalmat reprezentald szerzok miivei,
gyljteményes kotetei.

Pedagogiai gyiijtemény

a pedagbgia és hatdrtudomanyai alapvetd segédkonyvei,

a nevelés €s oktatas elméletével foglalkozo alapvetd kézikonyvek,
didaktikai, tanulas- és tantargymodszertani kézikonyvek,

oktatassal, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok és azok
gylijteménye.
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Hivatali segédkonyvtar
e oktatassal kapcsolatos statisztikai €s jogi gyljtemények,
e taniigyigazgatassal,  gazdalkodassal,  iigyvitellel  kapcsolatos  szakirodalom  ¢és
jogszabalygytijteménye

Konyvtari szakirodalom
e aziskolai kdnyvtar tevékenységét érintd szakmai kézikonyvek, modszertani kiadvanyok, egy
jogszabalyok, iranyelvek, a feldolgoz6é munkahoz sziikséges segédletek.

Periodikumok
e oktatassal, taniigyigazgatassal kapcsolatos kozlonyok
e pedagobgiai és tantargymodszertani lapok

Nem nyomtatott dokumentumok gyiijteménye
e a hazi és ajanlott olvasmanyok filmadaptacioi

Tankonyvtar

e aziskolaban hasznalt tantervek, tantargyi programok, ératervek, tankonyvek,
ill tartos tankonyvek, tankonyv jellegli segédkonyvek, munkafiizetek, feladat gyilijtemények,
felméro flizetek, a tantargyak oktatasat segit6 tanari kézikonyvek, modszertani segédletek.

Az iskolai konyvtar valogatva gyiijti az alabbi dokumentumokat
Ismeretkozl6 irodalom
e a tantargyakban valod elmélyiilést, a tananyag kiegészitését szolgaldo alapszintii ismeret
terjeszté milvek,
e aziskolanak helyet ado telepiilés helytorténeti és ismereti forrasai.

Szépirodalom
e neveld célzattal ajanlhatod esztétikai értéket képviseld, de a tananyagban nem szerep 16
klasszikus és kortars szerzok miivei,
e tematikus antoldgiak csalddi iinnepekhez és egyéb foglalkozasokhoz,
e ¢letrajzi, torténelmi regények a tananyag mélyebb, élményszeri megismeréséhez,
o gyermek ¢&s ifjusagi regények, elbeszélések, verskotetek a klasszikus €s kortars irodalombol.

Pedagdgiai gyiijtemény
e acsaladi életre neveléssel, a személyiségformalassal foglalkoz6 miivek,
e adifferencialt bandsmdd pedagdgidja, modszertana,
e alkalmazott I¢lektan, fejlodéslélektan, a gyermek és ifjukor I1€¢lektana, szocidlpszichologia,
személyiség- és csoportlélektan,
e mérési, értekelési szakirodalom, segédletek.

Konyvtari szakirodalom
e a konyvtar pedagogiaval kapcsolatos modszertani anyagok, konyvtarhasznalati tankonyvek,
segédletek
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Periodikumok
e a mindennapi tajékozddast segitd napilapok, hetilapok,
e tantargyakhoz - tudomanyteriiletekhez - kapcsolodo ismeretterjesztd folyodiratok,
e kOnyvtari szaksajto.

Nem nyomtatott dokumentumok gyilijteménye

e a kiilonb6zo tantargyak tananyaganak hatékonyabb elsajatitasahoz hozzajaruld videofilmek,
hangkazettak, CD-lemezek, multimédia-CD-K,

e oktatofilmek, torténelmi filmek, természetismereti €s -védelmi filmek; rajzfilmek, jatékfilmek
a médiaismerethez, esztétikai neveléshez,

e zenei képzéshez sziikséges hangkazettak, zenei CD-k, a nyelvi képzést tamogatd hang- ¢€s
videofelvételek, multimédia-CD-k,

e tananyagon tulmutatd, kozhasznu tajékozodast segité audiovizudlis és elektronikus
dokumentumok,

e apedagdgusok modszertani, szakmai tovabbképzéséhez, onképzéséhez sziikséges anyagok.

A gyiijtés dokumentumtipusai

e Irasos nyomtatott dokumentumok

o konyv ¢és konyvjellegii kiadvanyok /segédkonyv, tankonyv, tartods tankonyv, segédlet
stb./,

o periodikumok /napilap, hetilap, folyoirat.

e Audiovizudlis ismerethordozok
o hangz6 dokumentumok /hangkazetta, CD-lemez,
o hangzé-képes dokumentumok /videofelvétel/.

e Szamitogéppel olvashatd ismerethordozok /CD -ROM, multimédia-CD/.
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2. sz. melléklet Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

A konyvtar hasznaléinak kore

e Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoéi és
a tanulokon keresztiil a sziileik hasznalhatjak.

e A beiratkozas és a szolgéltatdsok igénybevétele dijtalan.

e Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsztinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

e A konyvtar beiratkozasnal a kdvetkezd adatokat kéri

e név (asszonyoknal sziiletési név),

o sziiletési hely és i1d6,

e anyjaneve,

e 4llando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
e személyi igazolvany vagy utlevél szama.

e Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznaldé koteles bejelenteni az
intézménynek.

e A tanuléknak az iskolabol torténd eltdvozasi szandékardl az igazgatd tdjékoztatja a
konyvtaros tanitot.

e A nyugdijba vonul6 vagy mas okokbol, az iskolabdl eltavozo kollégak az altaluk kolcsonzott
anyagokat az intézménybdl valo eltdvozasuk eldtt leadjak.

e Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvasoval vald kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a
végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan
torlésre keriilnek.

A konyvtarhasznalat modjai
e helyben hasznalat,
e koOlcsOnzés,
e konyvtarkozi kdlesonzés,
e csoportos haszndlat
Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok
e akézikonyvtari dllomanyrész,
e akiilon gylijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzealis
dokumentumok, folyoiratok (legutols6 szamok)
A csak helyben hasznéalhaté dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitasi orara, indokolt esetben
a konyvtar zarésa és nyitasa kozotti idore kikdlcsondzhetik.

A konyvtaros-tanité szakmai segitséget ad
e az informaciok kozotti eligazodasban,
e az informaciok kezelésében,
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e aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
e atechnikai eszkdzok hasznélatdban.

Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kélcsonozni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolesondzhetd egy honap
idotartamra. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd jabb harom hétre. A t6bb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolcsonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1€vo
dokumentumok eléjegyezhetok.

Az iskolabol tavozéd tanuloknak a tanuldi jogviszony megsziinésének idOpontjaig a
kolcsonzott tankdnyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgéltatni.

A pedagégusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségi
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas muvel
potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje
Az iskolai kdnyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok,
pedagoégusok igényeihez.

Konyvtarkozi kolcsonzés

A gytijteménylinkbdl hianyz6 miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk.

Csoportos hasznalat

e Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat, foglalkozéasokat
tarthatnak.

e A szakordk, foglalkozasok megtartdsdra az Osszedllitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett litemterv szerint kertl sor.

e A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartdsdhoz.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

e informacidszolgaltatas,

e szakirodalmi témafigyelés,

e irodalomkutatas,

e 2janlo bibliografidk készitése
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3.sz. melléklet Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar dllomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A konyvtari
alloméany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzito kataloguselem tartalmazza

o raktari jelzet

e Dbibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket
e targyszavakat

A dokumentum leiras szabalyai

A leirés célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliogréfiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds
forrdsa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar
az egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyéasa. A leirt
adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai

foécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzOségi kozlés
kiadés sorszdma
megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzeések
kotés: ar
ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
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Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik
e a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)

e cim szerinti melléktétel
o kozremukodoi melléktétel

o targyi melléktétel
Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belso elrendezése szerint
e betlirendes leir6 katalogus (szerz6 neve és a mii cime alapjan)
e targyi katalogus (ETO szakkatalogus)
[ ]
Dokumentumtipusok szerint
e kdnyv
Formaja szerint
o digitalis nyilvantartds kdnyvtari program segitségével
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4.sz. melléklet Tankonyvtari szabalyzat

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol

e 2013. évi CCXXXII. térvénya nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol
e 16/2013 (II. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtadmogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérol

Az intézmény a kovetkez6é modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének

e Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtdr nyilvantartdsaba felvett
tankonyveket kapjdk meg hasznalatra.

e [Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé diakok altal atvett tankonyvek arra
az iddtartamra kolcsondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanuld6 nem hasznalja folyamatosan,
a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az
iskolai konyvtarba.

A kolesonzés rendje

e A tanul6k a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kélesonzik.

e A diakok tanév befejezése eldtt, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kdzben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.

e A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziiléje koteles a kolcsonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerii
hasznalatabol szdrmaz6 értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit
e az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)
e anapkdziben és a tanuldszoban letét 1étrehozasa (Szeptember)
e (sszesitett listdt az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktdber)
o Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrdl (junius 15-ig)
o listat készit a selejtezendd tankonyvekrél (oktober-november)
o listat készit a konyvtarban taldlhatd 25%-bol beszerzett kotelezd €s ajanlott olvasmanyokrol
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Kartérités
A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhato
tole, hogy az 4ltala haszndlt tankdnyv legaldbb négy évig hasznalhaté éllapotban legyen. Az
elhasznéalodas mértéke ennek megfelelden:

o azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.
Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartds tankonyvet kolcsondz, a tanuld, illetve
a kiskoru tanulo sziiléje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az
iskolanak megtériteni.

Moddjai
e ugyanolyan konyv beszerzése
e anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongdldsaval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyujtott
kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasményok, feladatgytijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

5.sz. melléklet Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységei

o feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkéhoz
sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

o kezeli a szakleltart, a leltarakat kezeld dolgozoval elvégzi a leltarozast,

o felelds a technikai eszkozok €s taneszkdzok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges javitasok
iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékli eszkdzoket (szamitogép,
projektor, DVD-lejatszo, erdsitd, stb.)

e munkakapcsolatot tart a munkakozdsségek

e minden tanévben Osszedllitast készit az iskolai konyvtar szdmara beszerzendd konyvekrol,
tartos tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrdl,

e a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a kOnyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztésérol,

e statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

e minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kozz¢é a beszerzett fontosabb Uj
konyvekrdl, amelyet a tanéri szobaban és a konyvtari hirdettablan kifliggeszt,
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gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszkdzok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

kifliggesztéssel és elektronikus formédban kozzéteszi az iskolai tankdnyvellatds rendjét,
lebonyolitja a kdnyvtar szamdra vasarland6 konyvek beszerzését, elvégzi az elszdmolast,
felelds az iskolai kdnyvtar mindenkori zarasaért.
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5 sz. melléklet MUNKAKORI LEIRAS MINTAK
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Gyogypedagogus

Altalanos feladatok

Az értelmi fogyatékos tanulok kiilonleges gondozésat, gyogypedagogiai fejlesztését az adott
tanulocsoport, illetve a tanuldk specidlis nevelési sziikségleteinek €s életkori sajatossagaik
figyelembe vételével végezze.

A nevelés-oktatas fejlesztés tevékenységének magas szintli szakmai szinvonaldnak érdekében
tanulmanyozza a gyogypedagodgia, valamint a szaktargya korébe tartozo Uj tudomanyos
eredményeket, szakkonyveket, folydiratokat (6nképzés). Rendszeresen €s folyamatosan kdvesse
a specialis pedagogiai (gyogypedagogia, fejlesztOpedagogia), valamint a tantargy pedagogiai
kutatasokat, fejlesztéseket.

Tovabbképzéseken valo részvétellel torekedjen modszertani kultirdjanak fejlesztésére. Kiilon
felkérésre tantervfejlesztd, programkészitd munkaban vehet részt.

Alapfeladatok

Az aktudlis tanévre vonatkozé személyre sz616 munkakdri beosztdsat megismeri és tudomasul
veszi.

Munkajat szakmai munkak6zosség(ek)ben végzi. A munkakdzosség dontéseihez alkalmazkodik.
Munkakozosség-vezetdjének ¢és az iskolavezetésnek sziikség szerint beszamol szakmai
munk4jarol.

Az aktualis tantargyfelosztasnak megfeleloen, megadott hataridére tanari programot, egyéni
fejlesztési tervet, habilitacios foglalkozasi tervet készit a tanuldcsoport Osszetételének,
tudésszintjének figyelembe vételével, épitve a mérési eredményekre és tapasztalatokra.

Az irasbeli dolgozatokat, munkafiizeteket, feladatlapokat folyamatosan ellendrzi, értékeli, javitja.
Az irasbeli dolgozatokat, felmérd ¢és témazard feladatlapokat 2 héten beliil kijavitja és kijavittatja.
A dolgozatiras iddpontjat a tanulokkal elére kozli, tanartarsaival egyeztetve biztositja, hogy
ugyanabban az osztalyban egy napon kettdnél tobb témazard dolgozatot ne irjanak.

Tanorain, foglalkozéasain figyelemmel kiséri az eltérd fejlodési tempdban haladd tanulokat,
szamukra differencialt feladatkijeloléssel és sajatos tanuldsszervezéssel biztositja a kiilonleges
gondozast.

Orait a tanuldk aktiv kozremiikddésére épiti, ennek érdekében torekszik a cselekvésbe agyazott
ismeretszerzés, a kompetencia alapu fejlesztés, valamint a differencialt foglalkoztatas (egyéni,
csoportos) aranyanak novelésére.

A tanulok tudésat, ismeretét, képességét folyamatosan és kovetkezetesen ellendrzi és értékeli.
Havonta minimum egy szdveges mindsitést, illetve numerikus értékelés esetén egy érdemjegyet
a naploba beir.

A munkakozosség-vezetd, intézményegység-vezetd kérésére kozremiikodik munkateriiletével
kapcsolatos szabadidés programok, iskolai versenyek szervezésében, lebonyolitasaban, megyei,
regionalis és orszagos versenyekre vald felkészitésben, sziikség esetén a lebonyolitasaban.

Titoktartasi kotelezettség

A munkdja sordn és/vagy azzal kapcsolatosan a tudomadsara jutott szolgalati titoknak mindsiild
informéciokat, adatokat, a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleléen koteles megorizni, titoktartasi
kotelezettség terheli.
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Gyogypedagogus- napkozis, tanulészobas nevelo

A napkozis tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatdsa érdekében havi foglalkozési tervet
készit, amely tartalmazza az adott hdonap tanulmanyi munkajaval kapcsolatos feladatokat
tantargyi lebontasban.

Kiemelt feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositdsa, az 6nallo tanulés feltételeinek
megteremtése, modszereinek megtanitasa, sziikkség szerint egyéni segitségnyujtas.

Gondoskodik arr6l, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozadsokon elmélyiilten tanuljanak,
irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden esetben,
mindségileg lehetdség szerint ellendrzi.

Memoritereket lehetdség szerint kikérdezi.

A gyengébb tanulokat egyénileg vagy tanuldcsoportok keretében korrepetdlja eldre
meghatérozott idépontokban.

A gyermekek munkdjat folyamatosan ellendrzi, értékeli.

Egylittmiikddik a csoportjat tanitd neveldkkel, a déleldtti tanordkon igény szerint részt vesz,
hospital.

Munkaideje alatt biztositja a foglalkozasokra hasznalt tanterem ¢és az iskolaudvar rendjét,
biztonsagat.

A napkozis foglalkozasok befejeztével — az oktatdsi intézmény rendjének megfeleléen —
csoportosan elkiséri a tanuldkat az intézmény eldtti buszmegallohoz, ott gondoskodik az
autobuszra torténd biztonsagos felszallasrol.

Gondoskodik a csoportja szdmara kiadott jatékok, munka- és szemléltetdeszk6zok gondos
tarolasarol, allaguk megdrzésérdl. Hiany esetén anyagi felelosséggel tartozik.

Oszi, téli, tavaszi sziinetekben munkavégzés beosztas szerint.

Szertarrendezés, szakleltarok évenkénti egyeztetése.

Tanulok fogéaszatra valo kisérése.

A téritési dijak befizetését figyelemmel kiséri, és egyiittmiikddik a kijeldlt intézményegység-
vezetovel.
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Osztalyfonok

e A tanulok személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differencialt fejlesztése, kozosségi
tevékenységlik iranyitasa, Onallosaguk, Ontevékenységiik ¢és Onkormanyzo képességiik
fejlesztése.

e Egyiittmukodik az osztalydban tanitd szaktanarokkal, az osztaly tanuldival kapcsolatba keriild
tobbi pedagogussal, (napkozis neveld, logopédus, gydgytestneveld), valamint a neveld-oktato
munkat segitd (gyogypedagogiai asszisztens, gyermekfeliigyeld, dajka...) alkalmazottakkal.

e Az elso tanitasi napon kdoteles balesetvédelmi oktatast tartani, ezt a naploba bejegyezni.

e A tanulokat beosztas szerint fogaszatra kiséri.

e (Gondot fordit a lemaradok felzarkoztatasara, a specialis képességekkel rendelkezok megfeleld
foglalkoztatasara, €s a tehetséggondozasra.

e Folyamatos kapcsolattartas a sziil6i1 hazzal, kollégiummal, szlikség szerint csaladlatogatast végez.

o Az ellen6rzd, tajékoztatd és lizend flizet utjan tajékoztatja a sziiloket és gondviseldket, ellendrzi,
hogy a sziilok tudomasul vették-e a beirt értesitéseket, neveldi bejegyzéseket.

e Sziildi értekezleteket, fogadodrakat tart.

e Javaslatot tesz igazgatoi szintli dicséretre, bilintetésre, illetve fegyelmi eljaras meginditasara.

e Részt vesz az osztaly tanuldit érintd gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, kiilonos tekintettel a
hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulokra. A problémak megoldasahoz kérheti az ezzel a
feladatkorrel megbizott foigazgatd-helyettes segitségét

e Adminisztraciéos munkdjanak pontos elvégzésére torekszik: hetente ellenérzi a naploba beirt
orékat, s hidny esetén az illetékest hianypotlasra szolitja fel (ennek elmaradésa esetén jelzi az
illetékes igazgatohelyettesnek), havonta 6sszegzi és adminisztralja a hidnyzasokat.

e Igazolatlan hianyzas esetén a Hazirenddel 6sszhangban értesiti a sziiloket

o Kovetkezetesen eljar a fegyelmi vétséget elkdvetd tanulokkal szemben, a biintetések naploba és
ellendrzébe valo beirasat naprakészen végzi

e Félévkor és év végén a taniigyi dokumentaciok kiallitasat — fejlédési lap, ellendrzd, értékeld lap,
bizonyitvany, anyakdnyv, napld — hibatlanul, hataridore elvégzi (Javitdsokat csak az érvényes
jogszabaly alapjan végez.)

e Az neveld - oktatdé munkahoz az iskolai szertarbol atvett eszkozokért anyagi feleldsséggel
tartozik.
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Testnevelo

e Az elso tanitasi napon kdoteles balesetvédelmi oktatast tartani, ezt a naploba bejegyezni.

e Munkaideje alatt biztositja a foglalkozasokra haszndlt tornaterem és az iskolaudvar rendjét,
biztonsagat.

o Az eldz6 év mérési eredményeit figyelembe vevo és a tantargyi kdvetelményeknek megfeleld
képességek fejlesztését célzo idéterv és tanmenet készitése.

e FElvégzi a tanulok fizikai allapotanak €s edzettségének vizsgalatat, vezeti az ezzel kapcsolatos
adminisztraciot.

o Az SZMSZ-ben meghatirozott modon torténd megbizassal az éves munkatervben rogzitett
idopontban orakozi ligyeletet véllal, beoszthatd az étkezés feliigyeletére, sziikség szerint — az
iskolavezetés utasitasara — helyettesitést végez.

e Tanitasi oraira, tandran kiviili foglalkozéasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszeritien és
pontosan megtartja.

e A szaktargyanak megfeleld tudomanyteriilet Gjabb eredményeit oktato-neveld munkaja soran a
megfeleld szinten alkalmazza.

e Figyelemmel kiséri a szaktirgyanak megfeleld rendezvényeket, versenyeket, palyazatokat,
azokon — lehetdség szerint tanuloival egyiitt részt vesz, illetve azokra felkésziti dket.

e FElvégzi a pedagogus beosztassal kapcsolatos adminisztracids munkat, pontosan vezeti az
osztalynapldt, a tanulok érdemjegyeit beirja az ellendrzé konyvbe, megirja az osztalyozo és
javitovizsga jegyzokonyveit.

e Orain a tanuldkat differenciltan foglalkoztatja, egyéni fejlesztésiiket optimalis szintii, személyre
szabott feladatokkal végzi, kiilonos tekintettel a gyogy- és konnyitett testnevelésben részesiild
tanulokra.

e Rendszeresen ellendrzi, értékeli a tanulok teljesitményét.

o Orain felhasznalja az iskolaban rendelkezésre allo eszkozoket, melyekért anyagi feleldsséggel
tartozik.

e Szaktargya tanitasdval egyiddben kotelessége a tanulok személyiségének a nevelGtestiilettel
kozosen kialakitott pedagogiai koncepcid mentén vald fejlesztése, a pedagodgiai programban
rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete.

e A tanulok egyéni fejlddésének figyelemmel kisérése, ennek érdekében egyiittmiikodés az
osztalyfonokokkel és a vele egy osztalyban tanité neveldkkel.
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Munkakozosség-vezet6

Irényitja, koordinalja a szakmai munkak6zosség pedagdgusainak munkavégzését, teljes jogkorrel
ellendrzi a munkako6zdsség pedagogusait.

Felel6s a munkak6zdsség szakmai, modszertani és nevelési tevékenységéért valamint a
munkafegyelemért.

Osszeallitja a munkakozosség éves munkaprogramjat, mely beépiil az intézmény munkatervébe.
Ellendrzi a hataridok betartasat.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

a munkak6zosség 0sszetételét,

a munkako6zosség céljait, feladatait,

a munkatervben meghatarozott célok megvaldsitasanak szintereit,

a tehetséggondozassal, felzarkoztatassal kapcsolatos feladatokat,

a versenyeken valo részvételi szdndékot, ezzel kapcsolatos koltségeket €s tennivaldkat,

a munkakozosségi feladatok, elképzelések tervezett iddpontjait,

iitemtervet, mely tartalmazza a hataridoket ¢€s a felelosoket,

a keletkezés datumat, a munkakozosség-vezetd nevét €s alairasat.

Felelds a munkatervben meghatirozott feladatok elvégzéséért, a kozosség Osszefogasaért, a
feladatok szervezéséért, ellenOrzéséért és értékeléséért.

Kapcsolatot tart a munkak6zdsség tagjai és az iskolavezetés kozott.

Részt vesz a munkakdzosség tagjainak értékelésében.

Egyiittmikddik a tobbi munkakdzosség-vezetdvel.

Aktivan, példamutatéan részt vesz az iskola programjaiban, azok szervezésében ¢és
lebonyolitasaban.

Jovahagydsra javasolja és az intézményegység-vezetonek véleményezve atadja a munkakodzosség
tagjainak tanmeneteit,egyéni fejlesztési terveit.

Gondoskodik a szakkorok, tehetséggondozo onképzokorok és felzarkozatd

foglalkozasok szinvonalas megtartasarol.

Figyelemmel kiséri a tanmenetek szerinti el6rehaladast és a kovetelményrendszernek valo
megfelelést. Tapasztalatait atadja felettesének.

Szakmai és modszertani értekezleteket hiv Ossze, bemutatd foglalkozasokat, nyilt napokat
szervez, latogatja munkak6zdssége tagjainak orait.

Segiti a munkak6z0sség tagjait a versenyekre valo felkészitésben, szakirodalmakat ajanl.
Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszdmolot készit az intézményvezetd részére a
munkakdzosség tevékenységérol.

A félévi és év végi értekezletekre irasbeli beszdmolot készit a munkakozOsség
eredményességerdl, hatékonysagarol.

A beszamolonak tartalmaznia kell:

a munkakdzosségi tervben foglaltak alapjan részletezett és elemzett éves munkat,

a kitizott célok megvalosulasanak mértékét,

a felmeriilt és megoldasra var6 problémakat, kéréseket, javaslatokat,

a jovo évre tervezett elképzeléseket,

a keletkezés datumat, a munkak6zosség-vezetd nevét és alairasat.
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Tamogatja a palyakezdd, vagy 0j kdzosségi tag beilleszkedését, munkajat, fejleszti a munkatarsi
jo légkort.

Ellendrzi és jovahagyja a munkakdzosség tagjai altal dsszeallitott irasbeli €s szobeli

vizsgék (osztalyozo- és javitovizsgak) feladatsorat.

Képviseli a munkakdzosséget az intézményen beliil és kiviil.

A munkakori leirasban nem megjelolt eseti soron kiviili feladatok megoldéasa a foigazgatd vagy
helyettes megbizasa alapjan.

Logopédus

A sajatos nevelési igényli gyermekek/tanulok kiilonleges gondozéasat, gyogypedagogiai
fejlesztését a tanulok specialis nevelési sziikségleteinek és az életkori sajatossagaik figyelembe
vételével végezze.

Nevel6 tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megodvasarol,
erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérol.

Fejlesztd tevékenysége soran alkalmazkodjon a gyermek életkorahoz, terhelhetdségéhez, egyéni
képességeihez.

Példamutatd magatartasaval biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket.

A gyermekek, tanulok emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben

A nevelés-oktatés, fejlesztés tevékenységének magas szintli szakmai szinvonalanak érdekében
tanulmanyozza a gyogypedagodgia, valamint a szaktirgya korébe tartozd Uj tudomanyos
eredményeket, szakkonyveket, folydiratokat (6nképzés). Rendszeresen és folyamatosan kdvesse
a specialis pedagbgiai (gyogypedagogia, fejlesztopedagogia), valamint a tantargy pedagdgiai
kutatasokat, fejlesztéseket.

Tovéabbképzéseken valo részvétellel torekedjen modszertani kultirdjanak fejlesztésére. Kiilon
felkérésre tantervfejlesztd, programkészité munkaban vehet részt.

Az aktualis tanévre vonatkoz6 személyre sz6l6 munkakori beosztasat megismeri és tudomasul
Veszi.

Munkdjat szakmai munkakozosség(ek)ben végzi. A munkak6zosség dontéseihez alkalmazkodik.
Munkakozosség-vezetdjének ¢€s az iskolavezetésnek sziikség szerint beszamol szakmai
munkajarol.

A munkakozosség-vezetd, intézményegység-vezetd kérésére kozremiikodik munkateriiletével
kapcsolatos szabadidds programok, iskolai versenyek szervezésében, lebonyolitdsaban, megyei,
regionalis és orszagos versenyekre valo felkészitésben, sziikség esetén a lebonyolitasaban.
Tanitasi szlinetekben, tanits nélkiili munkanapokon beosztas szerinti munkat végez.

A szakért6i véleményre és sajat pedagogiai diagndzisara épitve, egyénre szabott fejlesztési tervet
készit.

A fejlesztésben résztvevo gyermek/tanulo részére nyqjtott ellatasrol munkanaplot vezet.
Kapcsolattartds a sziilékkel, a gyermek pedagogusaval, a gyermeket fogadd/kezeld mas
szakemberekkel.

Igény és sziikség szerint fogadoorat tart a sziiléknek.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken.
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e A vizsgalatok eredményét megbeszéli a sziildvel, a pedagogussal.

e Javaslatot tesz szamukra a fejlesztés moddjara, sziikség szerint bevonja ket a fejlesztési
folyamatba.

e FElbre egyeztetett idopontban biztositja a kiilonleges gondozéasban részesiild gyermek, tanuld
szlileinek, gondviseldinek a konzultacid, tanacsadas lehetdségét.

e Team munka esetén rendszeresen részt vesz az esetmegbeszéléseken.

e A vizsgalati eredményeket atadja a gyermeket/tanulot segitd mas szakemberek szamara.

e Kapcsolatot tart fenn és sziikség szerint vizsgalatot kér a gyermek/tanuld fogyatékossaganak
megfeleld Orszagos Szakértdi Bizottsagtol, a Pedagogiai Szakszolgalattol, Gyermek és Ifjusagi
Pszichiatriai Gondozotol stb.

o Félévkor, év végén szakmai munkdjar6l irdsos beszamolot készit az intézményegység-
vezetdjének.

Kiemelt feladatai:

e A gyermekek logopédiai ellatasa, beszédproblémaik feltarasa, rehabilitacios célu foglalkoztatasa:
beszédinditds, beszédhibdk javitdsa, nyelvi, kommunikaciés zavarok javitdsa, diszlexia
megeldzése, gyogyitasa, sziilok és pedagdgusok bevonasaval.

e A beavatkozast igényl6 gyermekek/tanulok logopédiai vizsgalata, vizsgalati vélemény készitése.

e A beavatkozasi hipotézis helyességének ¢és hatékonysaganak ciklikus vizsgalata.
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Utazé gyogypedagogus
Munkdjat valtozod feladat ellatasi helyszinnel végzi az intézmény foigazgatdja altal jovahagyott
oOrarend szerint.

e A Pedagodgiai Szakszolgalat hatarozata alapjan kisziirt integralt nevelésben-oktatasban részesiilo
sajatos nevelési igényl gyermek/tanuld

e megfigyelése az intézmény kérésére,

e javaslat tovabbi vizsgalatokra,

e specialis fejlesztése a szakvélemény alapjan,

e agyermek egész személyiségének pozitiv befolyasolasa

e abefogad6 intézménybe visszahelyezett tanulok utogondozasa

e tandcsadas a pedagdgusnak

e tandcsadas a sziildnek.

e A szakértdi véleményre €s sajat pedagdgiai diagnozisara épitve, egyénre szabott fejlesztési tervet
készit.

e A rchabilitacios foglalkozasok dokumentalasara a Tl 357 sz. taniligyigazgatasi nyomtatvanyt
hasznalja.

o A fejlesztésben résztvevo gyermek/tanuld részére nyujtott ellatasrél munkanaplot vezet.

e Kapcsolattartas a sziilokkel, a gyermek pedagdgusaval, a gyermeket fogadd/kezeldé mas
szakemberekkel.

e Igény és sziikség szerint fogadoodrat tart a sziiloknek.

e Részt vesz az elldtott intézmény kérésére a sziildi értekezleteken.

e A vizsgalatok eredményét megbeszéli a sziildvel, a pedagogussal.

e Javaslatot tesz szamukra a fejlesztés moddjara, sziikség szerint bevonja Oket a fejlesztési
folyamatba.

e Segitséget nyljt az inkluziv intézmény pedagdégusainak a sajatos nevelési igényli gyermekek
neveléséhez tanacsadas formajaban.

e Egyéni konzulticidés lehetdséget biztosit a sajatos nevelési igényll gyermekkel, tanuldval
foglalkoz6 ,,tobbségi” pedagdgusoknak.

e Igény esetén a ,,befogadd” iskola pedagdgusainak tovabbképzést tart.

o FElbére egyeztetett idOpontban biztositja a kiilonleges gondozéasban részesiilé gyermek, tanulo
szlileinek, gondviseldinek a konzultacid, tanacsadas lehetdségét.

e Team munka esetén rendszeresen részt vesz az esetmegbeszéléseken.

o A vizsgalati eredményeket atadja a gyermeket/tanulot segitd mas szakemberek szdmara.

e Javaslatot tesz a gyermek/tanul6 fogyatékossaganak megfeleld vizsgélatra az Orszadgos Szakértoi
Bizottsagtol, a Pedagogiai Szakszolgalattol, Gyermek és Ifjusagi Pszichiatriai Gondozotdl stb.

o Félévkor, év végén szakmai munkdjarol irdsos beszamoldt készit ellatasi teriiletenként az
intézményegység-vezetdjének.

e Feladatvégzése soran a felmertilt utikoltséget havonta az intézmény nyomtatvanyan szamolja el,
legkésébb a kovetkezé honap 2-ig.
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Szakmai elméleti oktato

Mindennapi tevékenységében prioritast kap a szakiskolai évfolyamokon részszakképesitéshez
kapcsolodo szakelmélet oktatasa €s a tanulok elméleti felkészitése a szakmai vizsgéra.

Megismerteti a tanulokkal a tanmihely, illetve gyakorlati foglalkozas helyét és rendjét, a
gyakorlohelyek felszerelését, a munkaval kapcsolatos anyagok, szerszamok, gépek, berendezések
kezelését, célszerli és biztonsagos hasznalatat, véddberendezések alkalmazasat.

Az altalanos munkavédelmi oktatas keretében - a tanév kezdetén - megismerteti a tanulokkal a
tanmiihely tliz- és munkavédelmi szabdlyait és azok elsajatitasat ellendrzi.

A munkajogi szabalyok szerint anyagilag felelds az altala (csoportja altal) hasznalt, vagy
gondozasara bizott eszk6zok, gépek, és targyak épségéért, tisztasagaért, karbantartasaért.

El6z6 munkanapon gondoskodik a soron kovetkezd foglalkozashoz sziikséges anyagok,
eszk0zOok, szerszamok biztositasarol, azok szakszerl elokészitésérol.

A munkavégzés megkezdése el6tt ismerteti bevezetd foglalkozas keretében, majd bemutatja a
biztonsagos munkavégzést €s azt a tanulokkal is betartatja.

Segiti a tanulokat feladataik szakszerii elvégzésében..

A napi foglalkozasok, illetve az adott témakdr elsajatitasa utan a befejezd foglalkozason értékeli
a tanuldcsoport €s az egyes tanulok munkdjat és érdemjeggyel mindsiti, az elfogadott szempontok
alapjan.

A tanulok hianyzésait az osztalynaploba bevezetni koteles.

A tanodrak alatt a tanuldkat feliigyelet nélkiil nem hagyhatja.

Ismerje a kapcsolddo gyakorlati képzeés nevelési €s oktatasi anyagat. Miikodjék szorosan egyiitt
a szakmai munkakdz0sség tagjaival, a szakmai gyakorlatot tanito tanarokkal.

Felkérésre bemutatd foglalkozast tart.

Ellatja a szakmai vizsga elméleti részének eldkészitésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményegység éves munkatervi hatariddit betartja, az intézményegység rendezvényein
részt vesz, ellatja a tanulok feliigyeletét
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A kollégiumi nevelétanar feladatai

e A kollégiumi tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében havi foglalkozasi tervet
készit, amely tartalmazza az adott hénap munkédjaval kapcsolatos feladatokat.

e Feladata, hogy megfeleld pedagogiai felkésziiltséggel, felelésséggel, onalldan és céltudatosan
valassza ki €és hasznalja fel a kollégiumi ¢let altal biztositott neveld hatasokat és nevelési
lehetdségeket a fiatalok személyiségének sokoldalu kibontakoztatasa érdekében.

o Kozremiikodik a kollégium kozdsségeinek kialakitasaban, tovabbfejlesztésében.

e A kollégium rendjére, nevelési feladataira rendszeresen {tigyel. Minden felfedezett
rendellenességet jelez, észrevételez, és sziikség szerint igyekszik onalléan megoldani.

e Ismerje meg csoportjanak minden tagjat. A megismeréshez hasznalja fel az emberi érintkezés
szabalyaiban elfogadott formakat.

e (Csoportja tagjainak személyes problémaival, egyéni gondjaival — empatias készségét felhasznalva
—kiilon is foglalkozzék, igyekezze bensdséges kapcsolatra torekedni névendékivel. A tudomasara
jutott intim dolgokat, egyéni és csaladi titkokat bizalmasan kezeli, masnak tudomasara nem hozza.
A gyermekvédelmi esetekben is csak sziikség esetén az illetékes kollégaval, illetve a
kollégiumvezetdvel kozli a minél jobb, gyorsabb és hatékonyabb megoldas érdekében

e Rendszeres kapcsolatot tart a tanulok dsszes tandraival, legféképpen a didkok osztalyfonokével.

e Szorgalmazza csoportja tagjaink részvételét a kollégiumi és iskolai fakultativ, tajékoztato,
miiveltségnoveld programokon.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri csoportja 0j tagjainak (kiilondsen az els6sok) beilleszkedését
mind a kollégiumi, mind az iskolai életbe. Az ezzel kapcsolatosan felmeriild problémdékat a
kollégiumvezetdvel, kollégaival, illetve az iskolai tandrokkal megbeszélve igyekszik megoldani.

e Javaslatot tesz csoportja tagjainak jutalmazasara, bilintetésére, fegyelmezésére is.

e Munkaideje alatt biztositja az ebédld, a foglalkozasokra hasznalt terem és az iskolaudvar rendjét,
biztonsagat.

e Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemléltetdeszkozok gondos
tarolasarol, allaguk megdrzésérdl. Hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.
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Gyodgypedagogiai asszisztens

e Beosztasat az intézmény vezetdjével mindenkori egyeztetés utdn a gyermekfeliigyelok
csoportvezetdjétdl koteles elfogadni.

e A beosztas szerinti csoportot feliigyelet nélkiil nem hagyhatja.

o Koteles a gyermeki jogokat eldtérbe helyezve csoportjaval bensdséges, baratsagos, Oszinte
1égkort biztositani.

e A csoportvezetd gyogypedagogus-pedagogus kozvetlen irdnyitasaval végzi gondozd-neveld
munkajat.

e Allando csoport esetén kozremiikodik a csoport napi — és hetirendi feladatainak megoldasaban.

e FEllatja a gyermekek személyi gondozasat, gondoskodik a csoport helyiségeinek rendjérdl,
otthonossagarol.

e Részt vesz a csoportvezetd altal megjelolt szabadidds foglalkozasokon, tanitasi Orak
elkészitésében.

e Tanoran kiviili programok szervezésében, gyermekek kisérésében.

e Tanitasi 6rdkon a pedagdgus munkajat segitd tevékenységet folytat. (Taneszkozok, fiizetek
kiosztasa, stb.)

e FEllatja a csoport gyermekeivel kapcsolatos higiéniai feladatokat. Segiti a helyes szokasok
kialakitasat az 6nkiszolgéalds minden teriiletén.

o Kovetkezetesen ellendrzi a tanulok balesetvédelmi eldirdsainak betartasat. Veszélyes eszkozok,
gyogyszerek elzarasarol gondoskodik.

e Tanulokkal kapcsolatos tapasztalatairdl a neveldnek szamol be.

e Koteles a tanitasi orak szlinetében beosztas szerint feliigyeletet teljesiteni.

o Koteles a tanuldkat a tanitds utdn az autdbusz indulasi helyére kisérni, és a balesetmentes le- és
felszallast biztositani és ellendrizni.

e Részt vesz az étkezések lebonyolitasaban: a tanulok kulturalt étkezését biztositja (evoeszkdzok
helyes hasznalata, viselkedési normak kialakitdsa).

o Az erkélcsi nevelés feladatainak modszereinél a fegyelmezés esetén tilos megszégyenitd
rendszabalyt, testi fenyitést alkalmazni!

o Kiemelkedd tevékenységként €l a feliigyelet és ellendrzés szerepével, a csoport dsszetételétdl
fliggben (gondoskodas, védelem, 6nallosag kibdvitése).

e Biztositja a nemek elkiilonitését megfeleld helyen €s idében (szobaban, illemhelyen, 61t6zdkben,
fiird6kben).

e Az esetleges problémakrol kdteles beszamolni a gyermekfeliigyeldk csoportvezetdjének, vagy a
didkotthon vezetdjének, tovabba szilikség szerint az intézmény vezetdjének.

o Feleldsséggel tartozik a leltar szerint atvett targyakért (technikai eszk6zok, jatékok stb.).

e Kotelezi az intézményi titoktartas a dolgozokra és a gyerekekre vonatkozé adatok, megallapitasok
tekintetében egyarant.

e Onall6 intézkedési, utasitasi jogkorrel nem rendelkezik, a gyermekek személyére, viselkedésére
esetleges felmeriild problémdk sziildvel vald megbeszélésére. Minden esetben eldszor a
didkotthon vezetdjével konzultal.

e Tavolmaradasanak okat koteles a kollégium-vezetonek bejelenteni.
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Gyermekfeliigyel6/pedagogiai asszisztens

A gyermekfeliigyeld a neveld-gondozd tevékenységében az gydgypedagdgus/osztalyfonok

segitotarsa. Ellatja, és aktivan részt vesz a didkotthoni csoportba tartozo gyermekek egész napi
gondozasaban, a kornyezet rendjének, tisztasagdnak megteremtésében. Munkdjat a csoport
napirendjéhez igazodva szervezi és végzi.

A sajatos nevelési igényl gyermekekkel vald foglalkozas soran az egyéni bandsmod modszerének
alkalmazésa. A gyermekek csaladdjaival valo korrekt, tapintatos kapcsolatra torekvés.

Feladatai

A munkaidé, a munkarend betartdsa, és a gyermekek napirendjének, hazirendjének
betartatasa.

A gondozasi feladatok ellatasa, a gyermek allando feliigyelete.

A gyermekek tiszta, apolt megjelenésére, az iddjarasnak, az alkalomnak megfeleld
0ltozkodésre torténd odafigyelés.

Onkiszolgalasra és munkara nevelés a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének
figyelembevételével.

Szabadidds tevékenységek szervezése, iranyitasa.

Részvétel a kirandulasok, rendezvények, egyéb események lebonyolitasaban.

Az adaptiv magatartas fejlesztése, a gyermek szocializaciojanak eldsegitése. .

Rendkiviili eseményrdl (tliz, baleset...), €s a tudomasara jutott rendellenességekrdl a felettes
vezetd azonnali tdjékoztatasa.

Béarmely okbdl val6 tdvolmaradas eldzetes jelzése a kozvetlen felettesnek.

Titoktartasi kotelezettség a személyiségi jogokat érintd informaciok tekintetében.
Csoportnaplo vezetése, foglalkozasi terv elkészitése.

Ejszakai események, a gyermekek megbetegedésével kapcsolatos események, a
meghibasodasok bejegyzése az ezekre hasznalt flizetbe.

A raktarbol felvett textilidk, egyéb eszkozok a nyilvantartasa.

Felel6ssége

A feladatkdréhez tartozé munka hataridében torténd, pontos és szakszerli ellatasa a jogszabalyi
rendelkezések, a munkaltatoi jogkdr gyakorlgjatol és a kdzvetlen felettesétdl kapott utasitasok,
valamint a munkakdri leirdsban foglalt feladatok tekintetében.

Munkakapcsolatai

Szoros egyiittmiikodés az osztalyfonokokkel, osztalytanitokkal, a gyermekotthon neveldivel,
gyermekfeliigyeldivel.

Részvétel alkalmazotti, és a diakotthon vezeto altal tartott értekezleten.

Bekapcsoldodas a helyileg szervezett tovabbképzési programokba.

Munkakoriilményei

Munkdjat a kollégium vezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval,
a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében végzi, az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzata alapjan.
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Apolo

Feladatai:

A beteg gyermek apolésa, gyogyszerelése, gondozasa az orvos utasitasainak megfeleléen mind a
betegszoban, mind a jarobetegeknél.

A kronikus betegségben szenvedd, gondozas alatt allo gyermekek fokozott figyelemmel kisérése,
gyogyszerszedésiik, allapotvaltozasuk ellendrzése. A gondozé szakrendeld, ellendrzo vizsgalati
visszarendelésre valo megjelenés biztositasa.

Betegkiséret biztositasa, sziikség esetén. Vizsgalati eredményeik, leleteik megdrzése. Beszamolas
az orvosnak a kapott kezelési utasitasokrol.

Tajékoztatja a sziilot a gyermek betegségérol, és a kezelés modjarol.

Az iskola egészségligyi iratainak kezelése, vezetése, az orvos utasitasa szerint.

Fert6zo betegségek eloforduldsa esetén a fertdtlenitd eljarasok iranyitasa és ellendrzése.
Sztirévizsgalatok esetén az orvos utasitasai szerint segit.

A rendelt, felirt gyogyszerek gyogyszertari beszerzése az iskolaorvos utasitasa szerint. Az
allandodan sziikséges gyogyszerek, segédanyagok potlasanak biztositasa, azonnali feliratasa.
Balesetek, sériilések esetén — ha nem lehet az orvosi vizsgalattal varni — soron kiviil a megfeleld
szakrendelObe vinni a gyermeket.

Az egészségligy teriiletén 1év0 vagyontargyak, felszerelések megdrzése, gondozésa, a leltarak és
nyilvantartdsok pontos vezetése, a selejtezések idoben torténd lebonyolitasa, a sziikségessé valt
fogybdeszkozok, textilidk igénylése.

Az egészségligyi ellatas teljes mértékben a gyermekekre és nem az intézmény dolgozoira
vonatkozik. Kivételt képez az elsdsegélynyujtas €s indokolt esetben fajdalomesillapitas.

A betegek ellatdsan tal, munkaidejiiktél fiiggden reggel, este és éjszaka gyermekfeliigyel6i
munkakort kotelesek ellatni.

Hetente haj- és koromvizsgalatot kell tartani, és az ezzel kapcsolatos munkakat elvégezni.

Az iskola és a kollégium minden dolgozdjaval j6 munkatarsi kapcsolatot tartani.
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Rendszergazda

Felelésség

Felelos az iskola informatikai rendszerének zavartalan miikodéséért. FelelOsségre vonhatd a

jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért, a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok nem

rendeltetésszerti hasznalataért.

A rendszergazda feladata az intézményben hasznalt szamitastechnikai  eszk6zok

mukodoképességének biztositasa, az allando oktatasi allapot fenntartasa. Munkajat az iskola oktatési-

nevelési feladatainak alarendelve, a pedagdgusokkal egyiittmiikodve és igényeiket figyelembe véve
végzi

Altalanos feladatok

e Az iskola informatikai rendszerének hasznalati szabalyzata (ISZ) kidolgozasa, folyamatos
aktualizalasa, melyet az intézmény féigazgatdja hagy jova.

e Figyelemmel kiséri a szamitdstechnika legijabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

e Kiilonos figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartdsdra és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének megakadalyozasara, a
fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreéllitasara. Az intézmény
anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

o Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozzd tartozd programokrol, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

Hardver

e FElvégzi az ij gépek és egyéb hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket végez
az el6fordulo hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiilsd szakembert
igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig
megjavittatja.

e Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.

e Kapcsolatot tart az Internet szolgéltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer iizemeltetdivel.

e Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfertdzés, a halézat sériilése, rendszerdsszeomlds) az
¢észlelést vagy értesitést kovetd 24 6ran beliil gondoskodik a hiba elhéritasanak megkezdésérol.

o Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozo6 személye kiderithetd, javaslatot
tesz az anyagi kartéritésre.

e Rendszeres 1d0kozonként koteles beszamolni a  foigazgatonak vagy az altalanos iskolai
intézményegység-vezetdnek a szamitastechnikai termek, eszkdzok és berendezések allapotarol,
allagarol.

Szoftver

e Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges szoftverek miikodését. A
meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozd licencszerzédéseket nyilvantartja. Osszegylijti a
licenccel nem rendelkezd programokat, €s javaslatot tesz a legalizaldsra, vagy mas, hasonlo
képességli, de ingyenes programok hasznalatéra.

e Az intézmény altal vésarolt, oktatdst segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beéllitdisok megdrzését.
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Az irodakban sziikséges (€s beszerzett) Uj szoftvereket installdlja, elinditadsukat és hasznalatukat
bemutatja. A programok kezelésének betanitasa nem feladata.

Az ISZ-ben rogzitett mdédon biztonsagi adatmentést végez.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver jogtisztasagardl, illetve
a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Halozat

Kiilonés figyelmet fordit az iskolai és a szakszolgalati szdmitogépes halozat hatékony,
biztonsagos iizemeltetésére.

Megtervezi a héaldzat optimalis strukturajat, a késobbiekben a tervet a mindenkori allapothoz
igazitja.

Felhasznal6i dokumentéacidt készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal nyujtott fobb
lehetdségeket.

Szakmai dokumentéciot készit a rendszer felépitésérol, mikodésérdl.

Az ISZ-ben foglaltak szerint uj halozati azonositokat ad ki, a haldzati felhasznalokat, a
felhasznaloi jogokat karbantartja.

Uzemelteti az iskola szervereit, {igyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi beallitdsaira.

A halozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszd) lezart boritékban
atadja a foigazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak kiillondsen
indokolt esetben, a féigazgatd vagy az altala meghatalmazott vezetd bonthatja fel.

Az intézményi elektronikus nyilvantartast az iskolatitkérral egylittmiikddve adatokkal feltolti,
frissiti, listakat készit.

Gondozza és frissiti az iskolai WEB oldalt.

Ido6szakos feladatai

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.
Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak tervezésében
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Iskolatitkar

Az iskolatitkar munkaidejében ellatja az iskola adminisztrativ tigyvitelével kapcsolatos feladatokat,
az alabbiak szerint:

o FErkezd, kimend ligyiratok iktatasa, tovabbitasa az illetékeseknek, hataridok betartasa.

e lratok gytijtése, irattdrazasa évenként rogzitve.

e Kimend ligyiratok postakonyvbe, kézbesitkonyvbe torténd bevezetése, postazasa.

e Az iskola ligyvitelével kapcsolatos gépelési munkak elkészitése.

e Iskolai ellatmany: irodaszer, nyomtatvanyok beszerzése, kiadasa, elszamolésa.

e Az iskola kor — és fejbélyegzdjének biztonsagos kezelése.

e Iskolai jegyzokonyvek elkészitése, formazasa, irattdri megdorzése.

e Diakigazolvanyok, pedagogus igazolvanyok ligyintézése, nyilvantartasa

e Bizonyitvanyok, torzslapok szigoru nyilvantartasa

e A szigoru szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasa

e Tanuloi nyilvantartas pontos dokumentalasa (beiratkozas, tdvozas, stb.) a Beirdsi naploban
e aKIR-ben torténd adatvaltozasok felvezetése, rogzitése

o Iskolai statisztikdk készitése

e Sziikség esetén fénymasol és gépel.

Felelossége kiterjed a hataskorébe utalt tevékenységekre. Felelds a vonatkozd jogszabalyok,
eldirasok belsd utasitdsok és szabalyzatok betartasaért, valamint kozvetlen felettese utasitasainak a
végrehajtasaért.

Tevékenységérdl kozvetlen felettesének minden esetben koteles beszamolni, a feladatkorébe tartozo
hianyossagokat jelenteni. Feladatainak végrehajtasat, tervezett intézkedéseit azok megkezdése eldtt
kozvetlen felettesével egyeztetnie kell.

Felelds mindazokért az anyagokért, melyet munkakorével Osszefiiggden red biznak, illetdleg
kizar6lagosan hasznal vagy kezel.
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Gyogytornasz

Kiemelt feladata gyogytorna tartdsa a Barczi Gusztdv Modszertani Kozpont, valamint az
integracioban résztvevo megyei, varosi, jarasi ovodak, altalanos iskolak, kozépiskoldk gyermekei,
tanuldi szdmara, korrekcid, habilitacio, rehabilitacio céljabol.

A gyb6gytornasz az orvos javaslata és a beteg vizsgalata alapjan megtervezi, és végrehajtja a kezelést,
hogy gyogyitsa ¢és rehabilitalja a kiilonb6z6 betegségekben szenvedd ¢€s mozgaskarosodott
személyeket, valamint megelézze az egészségkarosodasok kialakulasat.
e meghatirozza a rovid és hosszu tavi kezeléseket, kidolgozza és megvaldsitja a
terapias tervet,
e cgyéni és csoportos mozgasterapids modszereket alkalmaz,
e bemutatja és gyakoroltatja a kiillonb6z6 mozdulatokat, mozdulatsorokat,
e a tornagyakorlatokhoz kiilonboz6 eszkozoket hasznalhat (pl. labda, bordésfal,
buzogany),
e megtanitja a gyogyaszati segédeszkozok (pl. protézisek, mankok, jarokeretek)
hasznalatat,
e kiilonboz6 gyogymasszazst alkalmazhat,
o feljegyzést és nyilvantartast vezet a kezelésekrol, a gyogyulasi folyamatokrol,
e gondoskodik a kezeléshez hasznalt eszk6zok tisztantartdsarol és karbantartasarol
e Tanitasi sziinetekben, tanitds nélkiili munkanapokon beosztas szerint munkat végez.
e Megismeri a Hazirendet, az Esélyegyenldségi Tervet, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot.

Az ellatas célcsoportja
e Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodas kortdl a tankdtelezettség végéig, akiknek ellatasi
jogosultsagat szakorvosok hatarozzak meg. (Othopaed, belgydgyasz, neuroldgus, stb.)
Folyamatos orvosi konzultacid, kontroll és szakmai egyiittmiikodés sziikséges.

Az ellatas tervezése, dokumentalasa

e Munkdjarol terapias naplot vezet.

e A gyermek sériilésspecifikumanak megfelelden egyéni profil lapot készit, szakértdi
bizottsaghoz a gyermek fejlodésérdl szakveélemeényt ir.

e A szakvélemény alapjan rovid és hossza tavua habilitacios, rehabilitacios tervet készit.

e Kapcsolatot tart a diagnézist kiallité iskolaorvossal vagy szakorvossal.

o Félévi, év végi beszamolot és statisztikat készit.
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