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Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat

1 Altalanos rendelkezések

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a Gyurkovics Tibor Ovoda, Altalanos Iskola és Egységes
Gyobgypedagodgiai Mddszertani Intézmény belsé ¢€s kiilsd kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ)
hatarozza meg. [Nkt. 25. § (1) bekezdés]

1.1  Intézményi adatok

Az intézmény hivatalos neve: Gyurkovics Tibor Ovoda, Altalanos Iskola és Egységes
Gyobgypedagodgiai Modszertani Intézmény

Rovid neve: Gyurkovics Tibor Ovoda, Altalanos Iskola és EGYMI

Székhely: 1172 Budapest, Naplas u. 60.

Szakmai alapdokumentum kelte: 2020. szeptember 09.

Fenntart6 és mikddtetd: Kelet-Pesti Tankeriileti Kézpont 1106 Budapest, Kereszturi ut
7-9.

OM azonosit6:038431

Szervezeti egységkod: 202 008

Az intézmény jogallasa: a Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont szarmaztatott jogi
személyiséggel és szakmai onallosaggal rendelkezd egysége

Intézménytipusa: egységes gyogypedagogiai, konduktiv pedagdgiai modszertani
intézmény

1.2 Az intézmény pedagogiai feladatai

- Egységes gydgypedagdgiai, mdodszertani feladat (utazd gydgypedagdgusi, utazo
konduktori halézat miikodtetése)

- Fejlesztd nevelés-oktatas (nappali rendszerii, halmozottan fogyatékos tanulok
fejlesztd nevelése-oktatasa otthoni ellatas keretében)

- Altaldnos iskolai nevelés-oktatis - nappali rendszerii iskolai oktatas, also
tagozat, felsé tagozat. Sajatos nevelési igényli tanulok gydgypedagdgiai
nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus
spektrum zavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos —
enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos - kozépstlyos értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi
fogyatékos)

- Egyéb foglalkozasok — tanuldszoba, napkdzi otthonos ellatas

- Integraltan nem nevelhetd gyermekek 6vodai nevelése (sajatos nevelési igényti
gyermekek gyogypedagogiai nevelése-oktatasa - mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral
kiizddk, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos -
kozépsulyos értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos).
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1.3

1.4

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, tartalma

Az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa, a neveld munka zavartalan
mikddésének garantdlasa, a koznevelési torvényben ¢és a végrehajtasi
rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi miikodés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabb érvényesiilése az
intézményben.

A SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb
intézményi alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal
biztositott jogot, nem is szlkitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre
felhatalmazast ad.

A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat a Nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi
CXC. torvény és a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (4. §) a nevelési oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl
rendelet elveinek megfeleléen meghatarozza és szabalyozza

- az intézmény tevékenységét

- irényitasanak rend;jét

- muikodésének folyamatait

- Osszefliggéseit

- szervezeti felépitését

- hataskori €s fliggelmi kapcsolatait

- azellendrzés rendjét

- abelsd és kiilsd kapcsolatokra vonatkozé szabalyozast

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat €s melléklete, valamint az egyéb belsd
szabalyzatok hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara, tanuldjara.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és melléklete visszavondsig érvényes.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot és mellékleteit a neveldtestiilet fogadja
el.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és melléklete életbe 1épéséhez a fenntartd
egyetértése szlikséges.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot meghatarozé jogszabalyok

A Nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény és modositasai,
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
miikddésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol,
a43/2013.(11.19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato
iratkezelési szoftverek megfeleldségét tantsitd szervezetek kijeldlésének
részletes szabalyairdl,

a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl,
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- 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet (8. §) a pedagodgusok eldmeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIIL.
torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol,

- 2011. évi (CCXI) torvény a csaladok védelmérdl,

- 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

- A 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo tv.
végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

- 193/2003. (X1.26.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belso ellendrzésérdl

- 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

- 2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérdl

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

- 368/2011. (XII.31.) Korményrendelet az allamhaztartas miikodési rendjérol

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

- 229/2012.(VIII. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szo6lo torvény
végrehajtasarol,

- 110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérol és alkalmazasarol,

- a22/2013.(111.22.) EMMI rendelet,

- A pedagbdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szold 277/1997.
(XI1. 22.) Korm. rendelet,

- 2011. évi CXIIL. torvény az informdaciés Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

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

- Az oktatési igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

- A sajatos nevelési igényli tanuldk iskolai oktatasanak iranyelvei

1.5 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

A Gyurkovics Tibor Ovoda, Altaldnos Iskola és EGYMI szervezeti és miikodési
szabalyzata a kozoktatasi jogszabalyokban tortént valtoztatasok és szervezeti
atalakitasok miatt keriilt modositasra az intézmény vezetdjének eldterjesztése nyoman.
A Szervezeti ¢s Miikodési Szabdlyzatot a neveldtestiilet fogadta el. Az elfogadaskor a
jogszabalyban meghatarozottak szerint [Nkt. 25. § (4)], véleményezési jogot gyakorolt
a Didkonkormanyzat, a Sziild1 szervezet és az Intézményi Tanacs, amelyet a
dokumentum végén aldirasukkal igazolnak. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat az
intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval 1ép hatalyba, ezzel az ezt megel6z6 SZMSZ
érvényét veszti.

1.6 Az intézmény alaptevékenységei

Az intézmény alaptevékenységét a Szakmai Alapdokumentum hatarozza meg. Az
alaptevékenység szerinti feladatok ellatasara a kdznevelési torvény vonatkozik.
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Az intézmény az allami kozszolgélati feladatok ellatdsa mellett vallalkozasi
tevékenységet nem folytat.

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységei, dolgozoi kozotti munkamegosztasrdl az intézmény vezetdje
gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd,
fenntartd altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozodira
kotelezoen eloirt feladatokkal, hataskorokkel.

A koznevelésben alkalmazottak korét a Koznevelési Torvény, a KIT eldirdsai, a
326/2013 EMMI rendelet szerinti jogviszonyok hatdrozzak meg.

A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabalyait
a Munka Torvénykonyve, a KJT, 326/2013 EMMI rendelet és a munkakori leirasok,
munkaidd-nyilvantartas tartalmazzak. Az intézmény alapdokumentuma megtalalhato
jelen SZMSZ 2. sz. mellékleteként.

1.7 Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

Gazdadlkodasi jogkire

A gazdalkodassal kapcsolatos pénziigyi €s szamviteli szolgaltatdsokat, feladatokat a
hatalyos jogszabalyoknak megfelelden a Kelet-Pesti Tankeriileti Kézpont végzi.

A rabizott vagyon feletti rendelkezési jog

Az intézmény az ingd és ingatlan vagyon haszndlatdért haszndlati dijat nem fizet. Az
ingatlanok felett kizarolag a tulajdonos rendelkezik. Az intézmény a rabizott vagyon
hasznalataval az e targyra vonatkoz6 mindenkor hatdlyos jogszabalyok altal
szabalyozott mdédon szabad kapacitdshasznositast végezhet, mely alaptevékenységet
nem sérthet.

Kotelezettségvallaldas

Az anyagi kotelezettségvallalassal jarod jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl,
annak szabalyairol fenntart6i, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.
Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény
intézményvezetdje és valamelyik magasabb vezetdi beosztasban 1év6 alkalmazottjanak
egylittes alairasat kell érteni.



Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat

2 Az intézmény szerkezete

Gyurkovics Tibor Ovoda, Altalinos Iskola és
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény

Intézményvezeté: Tabajdi Zsolt

Egység megnevezése Ellatottak kore

Ovodai, iskolai intézményegység

Gyogypedagdgiai 6voda SNI gyermekek

Autista csoport autizmus spektrum zavarral kiizdo
tanulasban- vagy értelmileg
akadalyozott tanulok

Tanulasban akadalyozott tagozat tanulasban akadalyozott tanulok

Ertelmileg akadalyozott tagozat értelmileg akadalyozott tanulok

Fejlesztd nevelés - oktatas sulyosan és halmozottan fogyatékos

tanulok otthoni ellatasa 6 éves kortol
Utaz6 halozat intézményegysége

Utaz6 gydgypedagogusok kertileti integralt SNI gyermekek /
tanulok

Utaz6 logopédusok kertileti integralt SNI gyermekek /
tanulok

Utaz6 konduktorok kertileti integralt SNI gyermekek /
tanulok

Az intézmény vezetési modellje funkciondlis tipusu, az egyes intézményegységeket a
kijelolt intézményegység vezetdk vezetik, az intézményvezetd irdnyitasaval. A
modellben a kommunikaci6 az intézményvezet6tdl indul a vezetdtarsak felé, majd a
kozépvezetésen (munkakozosség vezetdk) keresztiil az alkalmazottakhoz jut.

A szervezet tagjai igy pontosan tudjak, kinek kell beszamolniuk az elvégzett
feladatokrol, ki ellen6rzi Oket.

A 2020. oktoberben nyilt Gj 6vodai telephelyen a vezetdi, ellendrzési és kapcsolattartasi
feladatokat a munkakozosség vezetd végzi az intézményvezetd iranyitasaval.

2.1 Gyodgypedagogiai 6vodai nevelés

Az 6voda 2015 novemberében nyitotta meg kapuit a Gyurkovics Tibor Altalanos Iskola
¢s EGYMI Uj intézményegységeként. A Szivarvany csoport az iskola szomszédsagaban
talalhato Rakosmenti Micimacko Ovodaban kapott ideiglenesen helyet. 2017 szén, az
intézmény udvaran feléllitott és 0j butorokkal és eszkozokkel felszerelt konténer-
ovodaba koltoztek. 2020. oktober kdzepétdl az dvodai csoportok és az elékészitd-elsd
csoport bekoltdzhetett az Edzd utcai felgjitott épiiletbe (1171 Budapest, Peregi utca 97-
99.). Igy a specialis szegregalt 6vodai csoportok telephelye megvaltozott (a telephely
alapdokumentumban torténd rogzitése folyamatban van).

A csoportunk 3-8 éves sajatos nevelési igényt (enyhe-, kozépstlyos értelmi fogyatékos
¢és autizmus spektrum zavarral €10) gyerekek szamara Iétesiilt. A gyermekeket Budapest
XVIL kertiletébdl és annak vonzaskorzetébdl vessziik fel. Minden gyermek a sziild
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kérésére ¢és a Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértéi és Rehabilitacios Bizottsag
szakvéleménye alapjan keriil intézményiinkbe.

Ovodai életiink megszervezésében nagy hangsulyt fektetiink a személyre szabott
protetikus kornyezet kialakitasara, melynek elemei: a tér és id6 strukturalasa, napirend
¢s az egyéni munkarend kialakitasa. A gyermekek egészséges fejlodéséhez,
fejlesztéséhez a napirend biztositja a feltételeket a megfeleld iddtartamu
tevékenységformdk megtervezésével, rendszeresen visszatérd ismétlodésével, mely
egyben érzelmi biztonsagot is jelent a gyerekek szdmara.

A fejleszté-nevel6 munkat parhuzamosan két gydgypedagodgus, egy gydgypedagdgiai
asszisztens ¢és egy dajka végzi. A gyermekek szamara az egyéni logopédiai és
mozgasfejlesztést, az intézmény gyogypedagodgusai biztositjak.

Célunk a megfeleld érzelmi biztonsdg nyujtasan til egy olyan feltételrendszer
biztositasa, amely figyelembe veszi a sériilés specifikumat, az egyéni teherbiro
képességet, a specialis nevelési sziikségleteket, a harmonikus személyiségfejlesztést, a
testi, szocialis, értelmi érettség kialakitasa, az iskolaban torténd bevalas érdekében.

2.2 Altalanos iskolai nevelés oktatas tagozatai
2.2.1 Tanulasban akadalyozott tanulok tagozata

A tanulasban akaddlyozott tagozaton enyhe fokban értelmileg sériilt gyerekek tanulnak.
Az osztalyok altaldban 6-10 fés létszammal dolgoznak. Minden csoporttal
gyogypedagogus gydgypedagogia asszisztens foglalkozik, biztositva igy az egyénre
szabott és differencialt oktatast.

A gyerekek az oktatdsi torvényben megszabott kerettantervbdl Osszeallitott helyi
tanterv alapjan tanulnak. A tanérak negyvenot percesek, de az intenziv tanulas mértékét
a gyerekek motivaltsaga, érdeklédése hatdrozza meg. A didkok sériiltségiikbdl adéddan
az ismeretek bevésése, megtartdsa, felidézése nehezitett, hosszabb folyamat
eredménye. A gyogypedagogusok a tanitds soran minél tobb érzékszerv bevonasaval
mélyitik el az ismereteket. Fontos szerep jut latdsnak, halldsnak, tapintisnak,
cselekedtetésnek. Kimutatott tény, hogy amit az ember sajat cselekedeteivel
megtapasztal, annak 90%-at jegyzi meg. A mindennapi testnevelés iskolankban is
megvalosul. Az erkolestan, hittan tanuldsa intézményiinkben biztositott. Tanuldink
kiilsds programokon is rendszeresen részt vesznek, kirandulasokon és kulturalis
programokon egyarant.

2.2.2 Ertelmileg akadalyozott tanulok tagozata

Iskolankban a kozépstlyosan értelmi fogyatékos gyermekek oktatdsa kb. 30 évvel
ezeldtt kezdodott. Az elsd osztaly négy tanuldval indult 1987-ben. Mara kiilon tagozat
miikodik szamukra, harom Osszevont csoportban folyik az oktatdé munka. A sziilok
negyedévenként irdsos értékelést, félévi értesitt, majd tanév végén bizonyitvanyt
kapnak gyermekiik teljesitményérdl. A gyerekeket évente egyszer —tavasszal — P.A.C.1
méroteszttel mérjiik, értékeljiik.

Minden csoportban gyogypedagogiai asszisztens segiti az oktatast. A rdszorul6 tanuldk
logopédiai ellatasban, egyéni fejlesztésben és gyogytestnevelésben részesiilnek. A
deleldtti tanitasi 6rdkon mindenki a sajat iskolatipusaban a sajat osztalydban tanul,
azonban nagyon sok olyan program, rendezvény van, amin az iskola tanuloi kézosen,
egymast segitve, egyiitt vesznek részt (tematikus napok, iinnepségek, kirdndulédsok,
mivelddési lehetdségek).
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Igazan Gsszetarto, kedves kozosség alakult ki a gyermekek kozott.

2.2.3 Autista csoportok

Az autizmus spektrum zavarral €16 gyerekeket életkoruk és autizmusban vald
érintettségiik sulyossaga szerint bontottuk négy csoportra. Egyéni {itemben tanulnak a
gyermekek, ¢letkoruk és teljesitményiik alapjan tantervi utmutatas és egyéni fejlesztési
terv szerint.

2.3  Fejlesztd nevelés-oktatas

Fejlesztd nevelés-oktatas otthoni ellatas keretében torténik.

Az otthoni ellatds célja hogy az iskolai keretek kozott nem oktathatod, sulyosan
halmozottan sériilt gyermekek védett kdrnyezetben, egyéni igényeikhez, egészségi
allapotukhoz, terhelhetdségiikh6z igazodd mddon, teljesithessék tankotelességiiket.
Az ellatds megszervezését a 2011. évi kdznevelési torvény 13. alpontja szabalyozza.
Az otthoni ellatast iskolankban az a tankoteles kora tanuld veheti igénybe, aki szamara
a Szakértéi Bizottsag ezt javasolja, valamint a Gyurkovics Tibor Ovoda, Altalanos
Iskola és Egységes Gydgypedagogiai Modszertani Intézményt jeloli ki a fejlesztés
otthoni ellatas keretében torténd biztositasara.

Az ellatas szakértdi véleményben meghatarozott heti draszamban torténik. A 45 perces
keretek tartasatol indokolt esetben lehetdség van eltérni, ha a gyermek terhelhetdsége
ezt sziikségessé teszi.

A gyermekek fejlesztése a tanév rendjéhez igazodik — a Gyurkovics Iskoléban ellatott
gyerekekkel egyezd modon.

A napi ¢és heti orarend kialakitdsakor fontos szempont a gyermek egyéni
sziikségleteinek, kialakitott napirendjének figyelembevétele.

Az oktatd - neveld munka a gyermek otthondban, sziil6i feliigyelettel torténik, vagy a
szil6 kérésére megszervezésre kertilhet ettdl eltérd megfeleld helyszinen.
Amennyiben erre igény ¢€s lehetdség van, a fejlesztd- neveldmunka megszervezhetd
kiscsoportos formaban is; ehhez az érintett sziilok, a pedagogusok és az iskola szoros
egylittmiikodésére van sziikség.

A fejlesztésben csak ,Fert6z6 betegségben nem szenved, kozosségbe mehet”
megallapitast tartalmazd orvosi igazoldssal vehetd vissza didk, a sziinidérdl vald
visszatérés esetén is. Minden pedagogus koteles a rabizott gyermekek egészségiigyi
allapotat gondos figyelemmel kisérni, barmilyen betegséget vagy annak gyantjat
haladéktalanul jelezni a sziilének, és a fejlesztést megszakitani.

2.4  Utazd halozat

Utazd haldzatunk gydgypedagdgusai, konduktorai és logopédusai a XVII. keriilet
altalanos és kozépiskoldiban, valamint 6vodaiban foglalkoznak azokkal a sajatos
nevelési igényli gyermekekkel, tanulokkal, akik a Szakértdi Bizottsag szakvéleménye
alapjan integralt keretek k6zott nevelhetdk, tanithatok.

Munkénk céljat mindig a szakértdi véleményben leirt javaslatok, az adott gyermek
megfigyelése, a munkakdzosségilink altal kidolgozott részletes szakmai felmérés révén
megismert kiinduldsi allapot, valamint nem utolsé sorban az 6vodapedagodgusok,
pedagogusok, €s a csalad észrevételei alapjan hatarozzuk meg. A fejlesztések személyre
szabott egyéni fejlesztési terveken alapulnak, és tobbnyire kiscsoportos formdban
valosulnak meg.
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Munkank legfontosabb terliletei a komplex gydgypedagdgiai fejlesztés, a
mozgasfejlesztés €s a logopédiai fejlesztés.

Fontosnak tartjuk az eredményes munkahoz, hogy megnyerjiik a gyermekeket, hiszen
hosszii tdva folyamatrél van szd, és a csaladok részvétele, aktiv szerepe
nélkiilozhetetlen a sikerességhez.

Partneriinknek  tekintjik a  gyermekkel foglalkoz6  6vodapedagodgusokat,
pedagdgusokat, akinek jelentOs szerepe van abban, hogy a foglalkozasainkon tanultak
gyakorlasra és alkalmazasra keriiljenek. Egyiitt dolgozunk mindannyian a kozos cél, a
gyermek képességeinek optimalis kibontakoztatdsa érdekében!
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Intézményi Tanécs

Intézményvezetd \

N

. . iskolatitkar,

. Tanulasban Ertelmile n . A Nevelést- Utazo utazo 8 7
Ovodai . , g Autista Napkozis X Otthoni . utazod . . gazdasagi rendszergazda,

csoportok iyt Sl csoportok csoportok Uit ellatas oktatdst logopédusok gydgypedagd TRl referens pszichiater,

tagozat tagozat segitdk gusok k S

technikai
dolgozok



Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat

3 Az intézmény szervezeti rendszere €s iranyitasa
3.1 Intézményvezetés, az intézmény iranyitisa

Az intézményben 1év0 magasabb vezetdi megbizasok

- az intézményvezetdi megbizas,

- intézményvezetd-helyettesi megbizas

- intézményegység-vezetdi megbizas.
Az iskola vezetdje az intézményvezetd, aki — a kdznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds
az intézmény szakszerli és torvényes mikddéséért, dont az intézmény muikodésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe.
Az intézményvezetd kozvetleniil irdnyitja az intézményvezetd helyettes, és az intézményegység
vezetOk munkajat, az iskolatitkart, és a konyvtarost. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a
didkonkormanyzattal, a sziil6i kozosséggel, illetve biztositja a mitkddéstik feltételeit.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az intézményvezetd helyettes és az
intézményegység vezetok.
Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart.

3.2 Az intézmény vezetdje

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, képviseldje az intézményvezetd.

Megbizasat a fenntart6 adja. Nkt. 68. §. FO feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza, mely az
NKkt. 69.§ alapjan késziilt.

Altalanos feladatai:

- Gondoskodik a neveld-, oktatd-munka targyi, személyi és szervezeti feltételeirdl.
Irdnyitja a pedagogiai munkat. Gyakorolja a jogszabalyokban meghatarozott
munkaltatoi, taniigy igazgatasi és a fenntartoval részben megosztott gazdalkodasi
feladatokat. Teljes felelosséggel és jogkorrel intézkedik az intézménnyel kapcsolatos
valamennyi kérdésben, amelyet a jogszabaly nem utal més szerv vagy személy
hataskorébe.

- Folyamatos kapcsolatot tart fenn a fenntartoval. Adatszolgaltatasi kotelezettségének
eleget tesz a fenntarto €s a torvényben meghatarozottak felé.

- Az intézményvezetd az Nkt.-ban és a Vhr.-ben, valamint a Kelet-Pesti Tankeriileti
Ko6zpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban meghatarozott feladat €s hataskorében
gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kiilonosen az intézmény altal a tanuloi
jogviszonnyal, sziil6kkel val6 kapcsolattartassal Osszefiiggésben, hozott dontések és a
feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében. A jogszabalyban meghatarozott
kiadményozasi jog tovabb nem ruhdzhat6. A koznevelési intézmény szervezeti €és
mukodési szabalyzata hatarozza meg a vezetok kozotti feladatmegosztast, valamint a
kiadmanyozasi rendet.

- A koznevelési intézmény képviseletére a hataskorébe tartozd iigyekben az
intézményvezetd jogosult.

- Pedagodgiai iranyitasi feladatok:
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Iranyitja a szakmai és elokésziileti munkat, megszervezi a munkamegosztast, koordinal,
végso formaba ont és ellendriz.

Megfogalmazza a pedagdgiai koncepciot és az iranyelveket.

Jovahagyja az intézmény pedagodgiai programjat.

Feladatkorébe tartozik a pedagdgiai munkaval Osszefiiggd, de évente valtozo
dokumentumok elkészitése, pl. éves munkaterv, tantargyfelosztés

Személyzeti és munkaltatoi feladatok:

A koznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasanak kiadasa,

a munkaidd-beosztas (munkarend) megallapitasa,

napi feladatok meghatarozésa,

a munkahelyen torténd benntartozkodas elrendelése, illetve a munkahelyen kiviil
torténd munkavégzés engedélyezése,

rendkiviili munkavégzés elrendelése, az ligyelet és a készenlét elrendelése,

a szabadsag kiadasa, engedélyezése.

Tanligyigazgatassal kapcsolatos feladatok:

Gondoskodik a  beiskolazassal, az osztalyok, csoportok szervezésével,
gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasar6l, valamint minden, tanulokat
érint6 tigyekkel kapcsolatban, az éves statisztika elkészitésérol.

Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és
mas jogszabalyok hataskorébe utalnak.

Tanul6i fegyelmi ligyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

A koznevelési intézmény vezetdje — az intézmény részére meghatarozott éves
koltségvetési keretek betartdsaval — javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jaro
munkaltatéi dontések meghozatalara.

Gyakorolja az eldiranyzatok feletti jogkort, és részt vesz az éves koltségvetés
tervezéseben.

Gondoskodik arr6l, hogy az iskola épiilete, udvara megfeleljen a kornyezet-
egeészseégligyl, munkavédelmi, balesetvédelmi eldirasoknak.

BélyegzOhasznalat: Az iskola 2 db hosszi ¢és 3 db korbélyegzdvel rendelkezik.
Kizéarolagos hasznaldi: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes illetve az
intézményegység vezetdk, iskolatitkar, gazdasagi referens. Kiadasat a ,,Bélyegzd-
nyilvantartas” tartalmazza.

Az intézményvezetd felelds: A Nemzeti Koznevelési Torvény (2011. CXC. évi) alapjan
a — Gyurkovics Tibor Ovoda, Altaldnos Iskola és EGYMI szakszer(i és torvényes
mukodéséért, a pedagodgiai munkaért, az ésszeri és takarékos gazdalkodasért; a
gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért, a tanuld- és
gyermekbalesetek megeldzéséért, és dont az intézmény mitkdodésével kapcsolatos
minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly vagy a kollektiv szerzédés nem utal mas
hataskorbe.

Az intézményvezeto dat nem ruhdzhato hatdskorei:
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- dont az iskola miikdésével kapcsolatban, azokban az iigyekben, melyeket jogszabaly
vagy kollektiv szerz0dés nem utal mas hataskorbe

- egyeztetési kotelezettsége van az alkalmazottak foglalkoztatasara,
munkakdriilményeire vonatkozo kérdésekben.

- rendkiviili sziinetet rendelhet el (a Kelet-Pesti Tankeriileti Kézponttal egyeztetve) ha
rendkiviili i1d6jaras, természeti csapas, vagy mas elharithatatlan ok miatt az iskola
miikddése nem biztosithato.

3.3 Az intézményvezet6-helyettes

- Az intézmény egyszemélyi felelOs vezetdjét az intézményvezetdt, a vezetésben segiti az
intézményvezetd helyettes.

- Magasabb vezet6i megbizasardl és a megbizas visszavonasarol az intézményvezeto tesz
javaslatot a Tankeriilet vezetdjének.

- Feleldsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositasaban, az iskola taniigy-
igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellendrzései soran személyesen
gy6zédik meg a nevelési feladatok végrehajtasardl. Az intézményvezetd megbizasa
alapjan iranyitja, szervezi és ellendrzi az intézmény napi miikodését.

- Az intézményvezetd-helyettes az intézményvezetot tartds tavollétében teljes jogkorrel
¢s felelosséggel helyettesiti.

- Megbizott felelds vezetoként segiti az intézményvezeté munkavégzését, kozvetleniil
iranyitja a beosztottak munkdjat, részt vesz az intézményi tevékenység tervezésében,
iranyitasaban, ellendrzésében, az alkalmazottak értékelésében.

- Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

- Iranyitja az 6rarend elkészitését

- Elkésziti a sziinetek, tanitdsi napokra vonatkozd tligyeleti beosztast.

- Gondoskodik a ,,Kiilonds kozzétételi lista” karbantartasarol.

- Ellendrzi és értekeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulményi ¢€s magatartasi fegyelmének betartdsat, az
osztalyfénokok, a pedagogusok adminisztrativ tevékenyseégét.

- Megszervezi és ellendrzi a helyettesitéseket.

3.4 Az dvoda, fejlesztd nevelés-oktatas, altalanos iskolai intézményegység vezetd

Az intézményegység-vezetd munkakori leirdsa alapjan oOnalldan, és az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasaval dolgozik.

A vezetdi megbizast az intézményvezet adja - a nevelGtestiilet véleményét kikérheti — mely
visszavondsig érvényes.

Megbizott felelds vezetoként segiti az intézményvezetd munkaveégzését, kozvetleniil iranyitja a
beosztottak munkajat, részt vesz az intézményi tevékenység tervezésében, irdnyitdsaban,
ellenérzésében, az alkalmazottak értékelésében.

Fobb felelosségek:
Feladata az intézmény oOvodai, fejlesztd nevelés-oktatds ¢€s az 4ltalanos iskolai

intézményegységének miitkddtetése, szakmai irdnyitasa, a nevel6-oktaté munka megszervezése,
feliigyelete az alabbi egységekben:

- Gyogypedagogiai 6vodai csoportok

- Tanulasban akadalyozott tanulok altalanos iskolai tagozata
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Ertelmileg akadalyozott tanulok altalanos iskolai tagozata
Autista csoportok
Fejlesztd nevelés-oktatas

Feladatai, szakmai teendoi (heti 40 oraban):

18

Kozvetlenill iranyitja az intézményegységekben dolgozd pedagogusok ¢€s mas
beosztottak szakszeri munkéjat, szakmai tanacsokkal segiti és ellendrzi a szakmai
munkakozosségek, a hozza beosztott felelosok ¢és megbizottak feladatainak
végrehajtasat.

Részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében.

Részt vesz az drarend elkészitésében és év kdzben torténd karbantartdsdban.
Kozremikodik a szlinetekre, tanitasi napokra vonatkozd tigyeleti beosztas
elkészitésében.

Vezet6i ligyeleti feladatokat 14t el.

Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Hatariddre elkésziti az intézményegységekre vonatkoz¢ statisztikakat.

Megszervezi a javitd és osztalyozd vizsgakat: id6pont meghatarozasa, kiértesités,
Az egységek neveld-oktaté munkdjanak figyelemmel kisérése, feliigyelete
Tanmenetek, foglalkozasi tervek, egyéni fejlesztési tervek elkészitését iranyitja,
ellendrzi, jovahagyja.

Figyelemmel kiséri a neveldk tantervi és munkatervi feladatainak teljesitését.

Iranyitja, szervezi, ellendrzi a felzarkoztatd foglakozasokat és a hataskorébe tartozo
szakkorok munkajat.

Oralatogatasokat végez, az orakat a pedagdguskompetencidknak valdé megfelelés
alapjan értékeli.

Az intézményegységeiben oOraldtogatasokat, bemutatd Ordkat, tapasztalatcseréket
SZervez.

Megszervezi a hianyz6 pedagogusok helyettesitését.

Szervezi az 6vodai é€s iskolai tanulok beiskolazasat, koordinélja tovabbtanuldsukat.
Figyelemmel kiséri az igazolatlan Ordkrol szo6lo t4jékoztatasi kotelezettségek
teljesitését.

Az iskolatitkar segitségével kezeli, karban tartja a tanul6i adatbazist.

Megszervezi a kontrollvizsgalatokhoz sziikséges dokumentacio elkészitését.

Minden év junius 20-ig Osszegyljti a kovetkezd tanévben kontrollra vard tanulok
névsorat, adatait.

Kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalatokkal és a szakért6i bizottsagokkal.
Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat €s felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.
Ellendrzi az iskolai dokumentumok vezetését: az osztalyok, csoportok elektronikus
naplojat félévente, a torzslapokat, bizonyitvanyokat tanév végén ellendrzi.
Gondoskodik az alabbi nyomtatvanyok, sziil6k altali kitoltésérdl. (adatlap a lakohelyrol
¢s a hivatalos gondviselérdl, apolési dij igénybevételérdl szolo sziildi nyilatkozat,
valamint beleegyezd nyilatkozat fényképek készitéséhez, vided készitéshez, médidban
valod szerepléshez)
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- Az intézményvezetd altal meghatarozottak szerint részt vesz a neveldtestiileti és sziiloi
értekezletek megszervezésében, lebonyolitasdban.

- Az intézményvezett akadalyoztatdsa esetén helyettesiti, intézkedéseit teljes
felelosséggel és jogkorrel hozza.

- Rendszeresen referdl az intézményvezetonek a hozza tartoz6 intézményegységek egész
miikodésérol, tapasztalatairdl: az érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal
jelzi az intézményvezetonek.

- A sziilokkel, a fenntarto illetékeseivel, a tarsintézményekkel, szolgaltatokkal, hivatali
¢és tarsadalmi szervezetekkel tart kapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbizas
alapjan az intézményvezetdt képviselve.

- Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az intézményvezet6 ellatja.

3.5 Azutaz6 gyogypedagogusi halozat intézményegység vezetdje

Az intézményegység-vezetd munkakori leirdsa alapjan Ondlldan, és az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasaval dolgozik.

A vezetdi megbizast az intézményvezetd adja - a nevelGtestiilet véleményét kikérheti — mely
visszavonasig érvényes.

Megbizott felelds vezetdként segiti az intézményvezetd munkavégzését, kdzvetleniil irdnyitja a
beosztottak munkdjat, részt vesz az intézményi tevékenység tervezésében, iranyitdsaban,
ellendrzésében, az alkalmazottak értékelésében.

Fobb felelosségek:

Feladata az utaz6 hélozat intézményegység munkdjanak megszervezése, feliigyelete, szakmai
iranyitasa.

Feladatai, szakmai teenddoi (heti 40 oraban):

- Kozvetleniil irdnyitja az intézményegységében dolgoz6é pedagogusok szakszeri
munkdjat, szakmai tandcsokkal segiti és ellendrzi a szakmai munkakozsségek
feladatainak végrehajtasat.

- A XVIL kertilet altalanos iskolaiban megszervezi a tobbi gyermekkel/tanuldval egyiitt
nevelt/oktatott integralt SNI gyermekek/tanulok egészségiigyi habilitacios-
rehabilitacios ellatasat. A tankeriilet és az onkormanyzat megéllapodésa szerint a fenti
feladatokat a kertiilet 6vodaiban is elvégzi.

- Elkésziti az utazo gydgypedagodgusok, logopédusok, konduktorok beosztasat.

- Vezet0i ligyeleti feladatokat 14t el.

- Az utazo6 gyogypedagogusokkal, logopédusokkal, konduktorokkal k6zosen egyezteti az
érvényes Szakértdi véleménnyel rendelkezd ellatando gyermekek/tanulok korét, az egy-
egy gyermekre/tanuléra vonatkozo ajanlott ellatdsi teriileteket, oraszamokat, ezeket
nyilvantartja.

- Osszegytijti az orarendeket, gondoskodik azok sziikség szerinti modositasarol

- Az elektronikus naplod rendszerben sziikséges adminisztrativ munkakat, esetleges
modositasokat elvégzi, tajékoztatast nyujt a valtozasokrol, figyeli az utazod halozatban
dolgozok bejegyzéseit, az orak dokumentalasat.

- Az egyéni fejlesztési tervek elkészitését folyamatosan ellendrzi, a hidnyossagokrol az
érintett kollégaval konzultal.

- Hatariddre elkésziti az utazo halozatra vonatkozo6 statisztikakat.
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- Rendszeresen latogatja a befogadd intézményekben fejleszté munkat végzo
gyogypedagogusok,  logopédusok,  konduktorok  fejlesztd  foglalkozésait.
Tapasztalatair6l feljegyzést készit, és azt megbeszéli az érintett pedagdgussal.

- Ellendrzi az iskolai dokumentumok vezetését.

- Az intézményegységeiben Oraldtogatasokat, bemutatd Ordkat, tapasztalatcseréket
SZervez.

- Hosszu tavu, tartds hianyzas esetén megszervezi a hianyzé pedagdgusok helyettesitését.

- Az intézményvezetd altal meghatarozottak szerint részt vesz a neveldtestiileti és sziiloi
értekezletek megszervezésében, lebonyolitasaban.

- Az intézményvezet6t ¢és az intézményvezetd helyettest akaddlyoztatasuk esetén
helyettesiti, intézkedéseit teljes felelosséggel és jogkorrel hozza.

- Rendszeresen referdl az intézményvezetdnek az intézményegység egész mikodésérol,
tapasztalatairdl: az érdemi problémakat konkrét megoldéasi javaslattal jelzi az
intézményvezetonek.

- A sziilokkel, a fenntarto illetékeseivel, a tarsintézményekkel, szolgaltatokkal, hivatali
¢s tarsadalmi szervezetekkel tart kapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbizas
alapjan az intézményvezetot képviselve.

- Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az intézményvezetd ellatja.

3.6 Az iskola vezetése kozotti kapcsolattartds rendje, formai
3.6.1 Az iskola szlikebb vezetdsége, az intézményegységek kozotti kapcsolattartas

Az iskola sziikebb vezetOségét az intézményvezetd, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai koz¢é az aldbbi vezetd beosztdsu dolgozok
tartoznak:

- Iskolai tagozat intézményegység vezetdje,

- Az utaz6 halozat intézményegység vezetdje

Az intézményegység vezetOk megbizasat a tantestiilet véleményének kikérésével az
intézményvezetd javaslatdra a Tankeriileti K&zpont vezetdje adja. Intézményegység vezetd
csak az iskola hatarozatlan iddre alkalmazott pedagogusa lehet.

Az intézményegység vezetdl megbizas hatarozott idore szol.

Az intézményegység vezetdk, az iskolatitkar beosztasu dolgozok és a gazdasagi referens
munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az intézményvezeté kozvetlen irdnyitasaval
(iranyitasa alapjan) végzik.

Az intézményegység vezetdk hataskore és feladatai:

- Az intézményvezetd a vezetdi feladatok ellatasat, megszervezését, a stratégiai dontések
meghozatalat, végrehajtasat és a végrehajtas ellendrzését az intézményegység vezetokkel
egylitt végzi.

- Az intézményegyseég vezetd kiemelt feladatot 1t el az intézményben a folyamatba
agyazott belso ellendrzés teriiletén. (Eves ellendrzési terv)

- Az intézményegység vezetd 0nallo hataskorrel nem rendelkezik, de szarmaztatott
hataskdre, Un. atruhazott hataskore lehet, melyet megbizédsa visszavonasaig gyakorolhat.

- A vezet6ség rendszeresen hetente egyszer tart megbeszelést az aktudlis feladatokrol.
Ezeket a megbeszéléseket az intézményvezetd vezeti.
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- Az iskolai intézményegység vezetd az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén
intézményvezetdi hataskorrel rendelkezik.

- Az intézményegység vezetd az SZMSZ-ben rogzitett feladatmegosztasra vonatkozd
dontéseit és intézkedéseit teljes feleldsséggel hozza meg. A pedagdgiai programban, a
munkatervben, a hatdlyos rendelkezések ¢és az intézményvezetd utmutatasa alapjan
tervezi, szervezi, irdnyitja a rabizott szaktertiletre vonatkoz6 munkat.

- Az iskola sziikebb vezetdsége egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel.

3.6.2 Az iskola tagabb vezetdsége

Az iskola tagabb vezetdségének tagjai az intézményvezetdn és intézményegység vezeton til:

- aszakmai munkakozdsségek vezetdi

- a didkonkormanyzat vezetdje, az iskolatitkdr, és ha a téma megkivanja a gazdasagi

referens meghivottként

- alkalmanként, meghatarozott esetekben a sziildi szervezet elndke
Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet, véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik
¢s kozremiikodik az intézményvezetd altal sziikségesnek tartott tigyekben.
Az intézményvezetd az intézménnyel kapcsolatos kérdésekben az Intézményi Tandcs tagjaival
is megbeszéléseket folytathat.

3.6.3 Az intézményvezetd helyettesitésének rendje

Az intézményvezetot tavollétében (szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte alkalmaval) teljes
jogkorrel az altala kijelolt intézményegység vezetd helyettesiti. Az intézményvezetd tartds
akadalyoztatdsa, egy honapos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorldsara kiilon irasos
intézkedésben ad felhatalmazést az iskolai intézményegység vezetd szamadra, aki a teljes
intézményvezetdi hataskort atveszi.

Az intézményvezetd és az intézményegység vezetok tavollétében, ill. akadalyoztatasuk esetén
az azonnali dontést igényld valamennyi ligyben a szakmai munkakozosség - vezetk koziil az
adott tagozat munkak6zosség vezetdje veszi at a helyettesitési feladatokat. Abban az esetben,
ha 6k is tdvol vannak, a legiddsebb beosztott kolléga latja el a helyettesitést minimalisra
korlatozott jogkorrel, és valamely vezetd értesitésének kotelezettségével.

3.6.4 A vezetOség €s szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas formai, rendje

Az intézményvezetd ¢és helyettesei rendszeresen havonta egyszer tartanak értekezletet,
megbeszélést a 2.2. pontban felsorolt, kiilonboz6 szervezeti egységeket képviseld dolgozokkal,
munkakozdsség-vezetdkkel az aktudlis feladatokrol. A megbeszélés sordn beszdmolnak a
szervezeti egységek miikodésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrdl, hidnyossagokrol, a
felmeriild problémakrol és azok megoldasi lehetdségeirdl. Az iskolavezetdség megbeszéléseit
az intézményvezetd késziti eld €s vezeti. A vezetOség tagjai a belso ellendrzési szabalyzatban
foglaltak szerint és intézményvezetdi megbizas szerint ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az iskola sziikebb és tagabb vezetdsége egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel.
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3.6.5 A vezetOség €s a nevelOtestiilet

A nevel6testiilet kozdsségeinek kapcsolattartdsa az intézményvezetd segitségével a megbizott
pedagbdgusvezetdk €s a valasztott képviseldk utjan valdosul meg.

A kapcsolattartas forumai
- aszikebb vezetdség iilései
- aziskolavezetdség iilései
- akiilonbozo értekezletek
- szakmai munkak6zosségi értekezletek
- szakmai munkak6zosség-vezetok kozotti értekezletek
- megbeszélések

Ezek idOpontjait az iskolai munkaterv, ill. havonta késziild, aktualis feladatokat tartalmazo
korlevél tartalmazza. A vezetdség a tanari szoba faliujsadgjan elhelyezett hirdetményeken,
irasbeli tajékoztatokon, a korlevélen keresztiil és e-mailben értesiti a dolgozokat.
Az alkalmazottaknak a kifliggesztéstdl szédmitott harom napon belill alairasukkal kell
igazolniuk, hogy a korlevélben foglaltakat elolvastak, tudomasul vették.
Az iskolavezetiség tagjainak sziikséges:

- a vezetdségi iilés utdn tdjékoztatni az iranyitasuk ald tartozd pedagodgusokat az iilés

dontéseirol, hatarozatairol,
- az irdnyitasuk ala tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni a
vezetdség felé.
A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban, egyénileg
személyesen, vagy munkakori vezet6jiik, ill. valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola
vezetdségeével.
A szakmai munkakozosségek és a vezetoség
A szakmai munkakdzosségek és az intézményegység vezetok munkakapcsolata folyamatos. Az
intézményegység vezetd allandd figyelemmel kiséri a hozza tartozd munkakozosségek
mitkodését.(lasd szervezeti dbra) Programjaikon a neveldtestiilet barmely érdeklddo tagja részt
vehet. A munkakdzosség- vezetdk évente legalabb két alkalommal beszamolnak munkéjukrol
és értekelik azt.
A vezetdség és a mitkodest biztosito egység
A mukodeést biztositd egységekkel torténd kapcsolattartas folyamatos, napi szinti.
Sziikség szerinti rendszerességgel tartanak megbeszéléseket.

3.6.6 A vezetdség és az érdekvédelmi szervezetek kapcsolata

A vezetdség és a sziildi szervezet kapcsolatat 1asd részletesen 3.8.2. pontban.

A vezet6ség és a diakonkormanyzat kapcsolattartasi formait lasd a 3.10.3. pontban.

A szakszervezettel vald kapcsolat folyamatos.

A vezetdség az évi munkatervében rogzitett vezetdi értekezleteken til rendkiviili vezetdi
értekezletet barmikor 6sszehivhat.
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3.6.7 A szervezeti egységek egymas kozotti kapcsolattartasi formai, rendje

Minden egységen beliil a felelds vezeté a munkakdzosség vezetd, aki felveszi a kapcsolatot a
terliletét érintd kérdésekben a tobbi egység képviseldjével. A feladatoktol, azok siirgdsségétol,
Osszetettségétol fliggden lehetnek rendkiviili, egyszeri vagy napi szintli vagy a munkakdzosség
vezetd munkatervében meghatarozottak szerinti gyakorisaggal torténd konzultaciok,
megbeszélések.

A pedagodgiai feladatokat biztositd egységek havi rendszerességgel tartanak megbeszéléseket,
illetve szlikség esetén gyakrabban is. A nevel6testiileti értekezleteken is van mod a kozos ligyek
megtargyaldsara, melyek tartalma jegyzokonyvben rogzitésre keriil.

Az informacidcsere megvalosithatd irasbeli tajékoztatok, korlevél, kor e-mailek hirdetmények,
online megbesz¢lések formdjaban is.

A pedagdgiai munkat segité személyek koziil a gyermekpszichiater és az iskolapszichologus
heti rendszerességgel tart konzulticios lehet6séget a neveldk, pedagogusok, eldzetes
megbesz¢lés utdn a szlilok szamara. A nevel6testiilet kozremiikodésével havi programtervet
allitanak Ossze. Szakmai segitségiiket barmely munkak6zosség kérheti.

3.7 Az iskola kozosségei és feladataik
3.7.1 Az iskolak6zosség

Az iskolak6zosséget az iskola dolgozoi, a sziilok €s a tanuldk alkotjak. Az iskolakozosség tagjai
érdekeiket, jogositvanyaikat az e részben felsorolt kozosségek révén érvényesithetik.

Mivel az intézményben nem alakult iskolaszék, nem sziikséges szabalyoznunk.

Ha sziil6i kezdeményezésre vagy fenntartoi dontés alapjan a késébbieckben megalakul, akkor
kiegészitjiik az SZMSZ-t az erre vonatkoz6 szabalyozassal.

3.7.2 Az iskolai alkalmazottak k6zossége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban, ill.
munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak. Az iskolai kdzalkalmazottak jogait €s kotelességeit,
juttatasait, valamint az iskolan beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok
rogzitik. (1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol Kjt. 2. § (1), 14. §, 17 §,

18 §)

3.7.3 Az alkalmazotti kozosség hataskore és feladatai

Az alkalmazotti kort alkotjak:

- A pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

- A fenti szakmai munkak ellatasat segit6 felséfoku vagy mas végzettségii szakemberek
Az alkalmazotti kozosségnek véleményalkotasi joga van a torvények és rendeletek altal
meghatarozott kérdésekben.
Az alkalmazotti kozosségnek kotelezd a neveldtestiilet véleményét kérni:
Az intézmény vezetdi megbizassal kapcsolatos dontés eldtti alkalmazotti értekezleten
ismertetni kell a nevelGtestiilet véleményét a palyazoé altal benyujtott vezetési programrol.

3.7.4 A neveldk kozosségei

A neveldtestiilet
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A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagoégus munkakort betoltd alkalmazottja, az
iskolatitkar, valamint az oktat6-neveld munkat kozvetleniil segitd, felséfoktl végzettségii
dolgozok.
A nevel6testiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik. (Nkt. 70.§) A nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény miikodésével
kapcsolatos tligyekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢és javaslattételi jogkorrel
rendelkezik. Egy tanév soran a nevelOtestiilet feladatainak ellatdsa érdekében az aldbbi
értekezleteket tartja:

- tanévnyit6 értekezlet,

- félévi- és év végi osztalyozo értekezlet,

- félévzaro értekezlet

- tanévzaro értekezlet,

- Oszi- és tavaszi nevelési (szakmai) értekezlet.
Ezek pontos id6pontjat az éves munkaterv rogziti. A hirtelen felmeriilé problémak
megbeszélése céljabol esetenként un. operativ testiileti, informativ értekezletekre is sor
kertilhet.
Az értekezleteken elhangzott megbeszélésrol jegyzOkonyv késziil.
Dontéseit altalaban nyilt szavazéssal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.
Titkos szavazassal dont az alabbi kérdésekben:

- vezetd valasztas soran

- kozalkalmazotti tanacs megvalasztasa soran

- anevel6k képviseletében eljaré pedagogus megvalasztaskor
Az utobbi esetben a szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont. Az
intézményvezetdnek térvény altal biztositott vétdjoga van.
A neveldtestiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet kell késziteni.
A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratai koz¢é kertilnek.
A nevel6testiileti értekezletekre vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha
az aktualis feladatok miatt csak a tantestlilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban
dolgozdk vesznek részt. (Ilyen értekezlet, pl. valamelyik tagozat neveldinek vagy az egy
osztalyban tanito nevelOk értekezlete.)
Az iskola neveldtestiilete feladatkorének részleges ellatasara allando bizottsagokat, illetve
munkacsoportokat hozhat létre.
Ilyen feladatok lehetnek:

- stratégiatervezés, (éves tervezes, kdzép- hossza tava célok megvalodsitisa)

- folyamatszabalyozas,

- kiterjed az intézményi miikdés minden teriiletére
A tobb tanéven keresztil miikodd allandd munkacsoportok tagjait tisztségiikben a
neveldtestiilet évente egy alkalommal, a tanévnyitd értekezleten megerdsiti.

3.7.5 A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa

A neveldtestiilet egyes feladatkorébe tartozo tigyek el6készitésével, vizsgalataval kapcsolatos
eljarasi jogarol lemondhat. Ebben az esetben az eljaras lefolytatasa céljabol meghatarozott idore
bizottsagot hoz létre, kijelol harom neveldtestiileti tagot. Személyiik elére nem meghatarozott

24



Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat

— kivéve a didkonkormanyzat patrondlo tanaranak személye — minden aktualis alkalommal a
neveldtestiilet dont a masik két neveld személyérol.

Kello tajékozodas, az atruhazott jogkor gyakorldjanak beszamoldja utan, a nevelOtestiilet adott
esetben a dontési jogardl is lemondhat. Ekkor a neveldtestiiletet képviseld személyek élnek
képviseleti jogukkal és dontenek. A hataridé a beszamol6tol szamitott egy hét.

A Pedagogiai Program, nevelési program ¢€s a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat elfogadasanak
jogat a neveldtestiilet nem ruhazhatja at.

3.7.6 A megbizott beszamolasi kotelezettsége

A vizsgalat, az eljaras lefolytatasa utan egy héten beliil a nevelOtestiilet altal megbizott
személyek (az atruhédzott jogkor gyakorloi) kotelesek beszamolni a felderitett tényekrdl, irdsban
tajékoztatni a neveldtestiiletet. Ennek formaja lehet korlevél, hirdetmény, tajékoztato.

3.7.7 A neveldk szakmai munkakdzosségei

Az intézményben az alabbi szakmai munkak6zosségek mikodnek:
Tanulasban akadalyozott tanuldkat nevel6k munkakdzossége:
- A tanuldsban akadalyozott tagozat tagjai: az als6 ¢és a felsd tagozaton tanitd
pedagdgusok

Ertelmileg akadalyozott tanulokat nevelék munkakozossége:
- Az értelmileg akadalyozott tagozat tagjai: also és felsd tagozaton tanitd pedagdgusok

- Autista csoportokat tanitdé pedagdgusok

Habilitaciés-rehabilitacidos munkakdzdsség:
- Napkozis neveldk, fejlesztd, logopédus €s konyvtaros kolléga, valamint az 6vodaban
pedagdgus munkakorben dolgozok.

Utazd evogypedagdeusok, konduktorok munkakozosséee (KON-PLEX munkakdzosség):
- Az utaz6 halozat gyogypedagogusai €s konduktorai

Utaz6 logopédusok munkakozossége:
- Az utaz6 haldzatban dolgozo6 logopédusok

Gyogypedagdgiai asszisztensek munkakdzossége:
- Az intézményben dolgozé gyogypedagogiai asszisztens kollégak

Ovodai dolgozok munkakozossége
- Az 6vodai csoportokban dolgozé gydgypedagdgusok, gyogypedagogiai asszisztensek,
dajka

A munkako6zosségek az intézmény pedagodgiai programja, munkaterve, valamint a tagabb
kozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. Munkéjukat a munkakdzdsség - vezetd iranyitja, akit az intézményvezetd biz
meg a munkakdzosség tagjainak javaslatara. A szakmai munkakdzosség dont sajat mitkodési
rendjérdl €s éves munkaterve programjarol.
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3.7.8 A munkakozosségek tevékenysége

- Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

- Egyiittmikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatdé munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal €s az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje
a munkakozosség - vezetoket legalabb éves gyakorisaggal beszamoltatja.

- A munkako6zosség a tanévre sz0lo munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

- Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget

- Az intézménybe ujonnan keriild6 pedagdégusok szamara mentort biztositanak, aki
figyelemmel kiséri az 10j kolléga munkdjat, tapasztalatair6l referdl az intézmény
vezetdinek.

- Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkédjat
tdmogatd szakmai vezetok munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

3.7.9 A munkakozosség-vezetd jogai €s feladatai

- Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

- Iranyitja a munkako6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

- Az intézményvezet altal kijelolt idépontban munkakdzosség-vezetd beszamol a
munkako6zdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

- Allasfoglalasaival képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott és az
iskolan kivtil.

- Osszefoglal6 elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérél a
nevelOtestiilet szamara.

- Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa eltt koteles meghallgatni  a
munkakdzosség tagjait; kello 1dot kell biztositani szamara a munkakdzosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbseégi vélemény alapjan kell képviselnie.

3.7.10 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsdra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy a vezetdség dontése alapjan. Amennyiben
az alkalmi munkacsoportot a vezetdség hozza létre, errdl tdjékoztatnia kell a neveldtestiiletet.
Az alkalmi munkacsoport tagjait az intézményvezetd bizza meg, de valaszthatja a neveldtestiilet
iS.

A munkakozosségek intézményi szintli koordinalasa, iranyitasa a sziikebb intézményvezetés
feladata.

Ennek foruma a havi tdgabb vezetdi értekezlet, melyet az intézményvezetd hiv Ossze, de a
munkakozdsség - vezetdk is kezdeményezhetik varatlan, illetve rendkiviili események
megbeszélésére, egyeztetésére.
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3.7.11 Kapcsolatrendszer az intézmény munkakozosségei kozott

A munkakdzosségek szoros, napi kapcsolatban vannak egymassal, az intézményben dolgozé a
pedagogusok attanithatnak egyik tagozatrdl a masikra.
A kapcsolattartas formai és lehetdségei:

- Iskolai rendezvények megszervezése

- Iskolén kiviili programokon a tanulok integralt részvételének biztositasa pl.: szinhaz,
kirandulas, mizeumlatogatas stb.

- A tanulok fejlesztésével, beilleszkedésével kapcsolatos koordinacios megbeszélések:
egyes tanulok magatartds problémainak megoldasa, a nehezen kezelhetd gyermekek
feliigyeletének megszervezése, orakozi sziinetek tligyeleti rendszere, stb.

- A pedagogusok egymas kozotti konzultacidi: modszertani kérdésekben, nevelési,
oktatdsi modszerek tapasztalatcseréje

- Szakmai tovabbképzések kivalasztdsa, koordinalasa altaldban az intézményvezetd
dontése alapjan, illetve a pedagogus kérésének figyelembevételével annak érdekében,
hogy a gydgypedagdgia kiilonbozo teriileteit lefedve, az oktatds, nevelés feladatait
minél szélesebb korben ellathassuk.

A megbeszélések, konzultaciok megvalositasdnak modja torténhet személyes megjelenés utjan,
de indokolt esetben online modon is.

3.7.12 A nevel6 — oktatdé munkat segit6 alkalmazottak

A nevel6-oktatd munkat segité alkalmazottak kore:

- gyogypedagdgiai asszisztensek,

- dajkak

- iskolatitkar

- rendszergazda

- gyermekpszichiater

- iskolapszichologus

- konyvtaros

Feladataikat a munkakdri leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo tartozdsukat az
iskola szervezeti abraja mutatja.

3.8 A sziil6i szervezet (k6zOsség)

Az intézményben a sziilok jogainak érvényesitése, ill. kotelességeik teljesitése érdekében sziildi
szervezet mikodik.

Az iskolai sziiléi szervezet legmagasabb dontéshozo szerve a sziildi szervezet vezetOsége. A
vezetdség munkdjaban az osztaly /csoport sziildi kdzosség tagjai vehetnek részt. Mitkddéstiket
az altaluk készitett szervezeti és mitkddési szabalyzatuk részletezi. (20/ 2012. (VII1. 31) EMMI
rendelet 119.9)

3.8.1 A sziil6i szervezet véleményezési egyetértési jogai (Nkt.73. §)

Az 6vodaban, az iskoldban és a kollégiumban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik
teljesitése érdekében, az intézmény mukodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési,
javaslattevo joggal rendelkezd sziildi szervezetet hozhatnak létre.
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Az iskolai sziil6i szervezet megvalasztja sajat tisztségviselOit, kialakitja sajat miikodési rendjét,
az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét. Figyelemmel kiséri a gyermeki,
tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét, képviseli a sziiloket és
tanulokat Nemzeti Koznevelési Torvényben (2011. évi CXC.) megfogalmazott jogaik
érvényesitésében.

Ezeken thl az alabbi véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

- véleményezi az iskola pedagodgiai programjat, héazirendjét, munkatervét, valamint a
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel és a tanulokkal
kapcsolatosak

- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Kotelezo kikérni a sziil6i szervezet véleményét a kdvetkezo esetekben:

- Az intézmény atszervezésének, megsziintetésének, feladatai megvaltoztatasaval, ill.
nevének megvaltoztatdsaval kapcsolatos fenntart6i dontések meghozatala eldétt.

- Az intézményvezetd megbizasanak, illetve a megbizas visszavonasaval kapcsolatos
fenntartoi dontés elott.

- A tankdnyvek megvasarlasdhoz nyujtott timogatas modjaval kapcsolatos neveldtestiileti
dontés elott.

- A tanév helyi rendjének nevel6testiileti elfogadasa eldtt, a tanuldkat érintd programok
tekintetében.

- Az adatkezelési szabalyzat elfogadasaban véleményezési jogkorrel rendelkezik a sziiloi
szervezet

Az iskola tamogatja a sziil6i szervezet miikodését azzal, hogy helyiséget biztosit szamukra,
programokat szervez,(szabadidés programokat 1is), kérésiikre szakemberek eldadasait
hallgathatjak meg altaluk valasztott t¢émdkban.

3.8.2 A vezetOk és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartds, a tdjékoztatas formai.

Az iskolai sziiléi szervezet elndke kozvetleniil az intézményvezetdvel tart kapcsolatot €s
folyamatosan a sziili szervezetet patronal6 tanarral. A csoportok, osztalyok sziilé1 kozdssége
a valasztott képviseld vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjadk el véleményeiket,
javaslataikat az iskola vezetéségéhez.

Az iskolai sziil6i szervezet vezetdségét az intézményvezetOnek tanévenként legalabb két
alkalommal Ossze kell hivnia és itt tajékoztatast kell adnia az intézmény feladatairdl,
tevékenyseégérol.

A sziil6i szervezet tagjai meghivas alapjan részt vehetnek a neveldtestiileti értekezleteken az
oket érintd kérdések targyalasakor.

A kapcsolattartas egyéb formdi:
- szuloi értekezletek - évente két alkalommal

- rendkiviili sziil6i értekezlet — sziikség esetén

- fogaddorak — tanévenként két alkalommal, sziikség esetén igény szerint

- nyilt napok — évente egy alkalommal

- iskolai rendezvények — évente tobb alkalommal (pl. karacsonyi linnepsé€g, anyak napja,
gyermeknap, farsang)
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- csaladlatogatasok — 01j tanulo esetén, ill. sziikség szerint
- sziildi forum — évente két alkalommal

A tajékoztatds formdi:
A tajékoztatas formaja lehet a) szobeli b) és irasbeli ¢) elektronikus vton
a) A tanév soran az intézmény rendszeres szobeli tajékoztatast tart a tanulokrol. A szobeli
tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. Az éves munkatervben rogzitjiik mind a csoportos
(sziil6i értekezletek) mind az egyéni (tanévenkénti két illetve igény szerinti fogaddorak)
tajékoztatasi lehetdségek idépontjat.
b) Az irasbeli tajékoztatds a tanulmanyi munkarél a Pedagdgiai Programban foglaltak
szerint torténik. Egyéb irasbeli tdjékoztatds a sziilé felé a napi munkéban az iigy
fontossagatdl fiiggden torténik.

c) Az elektronikus naplo feliiletén keresztiil digitalis forméaban is van mod tajékoztatas
nyujtasara.

A sziiloi értekezletek rendje:

A szeptemberi elsd értekezleten az osztalyfonok témaja az 0 tanév rendje, feladatai, Uj
pedagdgusok és neveldk bemutatésa.
A félévkor torténd masodik értekezleten az elso félév eredményeirdl, gondjairél, valamint a
masodik félév feladatairdl nyujt tajékoztatast az osztalyfonok. Rendkiviili sziil6i értekezletet
hivhat 0ssze az intézményvezetd, az osztdlyfonok amennyiben stlyos, az egész
gyerekk6zosséget érintd problémat kell megbeszélni.

Fogadoordk rendje:

Az intézményvezetd ¢és az intézményegység vezetdk az éves munkaterviikben rogzitett
idépontokban tartanak fogadoorat. Kérés, igény esetén eldzetes egyeztetés utdn mas
idépontokban is lehetdséget biztositunk megbeszélésre. A sziiléi faliijsagon folyamatos
tajékoztatast nyjtunk az idépontokkal kapcsolatban.

A pedagogusok egyéni tajekoztatast adnak az érdeklddd sziiloknek. Annak a tanulonak sziileit
irasban behivhatja az osztalyfonok, akivel jelentds gondok vannak, tanulmanyi visszaesés
tortént, vagy stilyos magatartasi problémak mertiltek fel.

A sziil6knek lehetdségilik van arra, hogy a munkatervi fogadooran kiviil is taldlkozzanak a
pedagdgusokkal, de eldzdleg idopont egyeztetés sziikséges.

Az intézmény rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a tanulokrol. Irasban, illetve digitlisan az
elektronikus naplon keresztiil kaphatnak a sziilok értesitést gyermekiik magatartasarol,
szorgalmar6l, tanulmanyi elémenetelérdl. (tajékoztatdé flizet, {iizend-, értékeld fiizet,
bizonyitvany).

frasban, illetve digitdlisan az intézmény honlapjan keresztiil tajékoztatunk az iskolai élettel
kapcsolatos eseményekrdl, aktualis informéciokrol. A legfrissebb hirek, informaciok
honlapunkon mindig megtalalhatok.

A pedagbdgusok kotelesek a tanuldra vonatkozd érdemjegyeket, mindsité megjegyzéseket az
elektronikus naploba bejegyezni. Az osztalyfénok kotelessége, feladata, hogy havonta egyszer,
a honap els6 hetében rendszeresen atnézze, ellendrizze ennek pontossagat, helyességét, potolja
a hidnyossagokat.
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A sziilok jogai és kotelességei két nagy csoportra oszthatok. A sziilok egyéni jogai €s
kotelességei, illetve a sziilok kozosségét megilletd jogok és kotelességek. Ezek leirdsa a
Nemzeti Koznevelési Torvény 72.§-ban (2011. évi CXC.) talalhato.

3.9 Az Intézményi Tandcs

A Gyurkovics Tibor Ovoda, Altalanos Iskola és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény eredményes miikddésének eldsegitésére a Nemzeti Koznevelésrol szolo 2011. évi
CXC. torveny 73. § (3) értelmében, valamint a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol szolo 20/2012 (VIII. 31.) EMMI rendelet 121. §
torveny értelmében Intézményi Tanacsot hoztunk létre. A Tanacs miikodésének célja a helyi
kozosségek, illetve a fenntarto érdekeinek képviselete, az intézmény miikodésének segitése.
Székhelye: 1172. Budapest, Naplas ut 60.

Az Intézményi Tandcs feladatai:

Az Intézményi Tandcs feladata az intézmény munkajanak segitése, timogatasa.

Az Intézményi Tandcs dont a munkarendjérél ¢és munkaprogramjanak elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol, és azokban az tigyekben, melyekben a nevelGtestiilet a
dontési jogot az Intézményi Tandcsra atruhazza.

Az Intézményi Tanacs véleményt nyilvanithat az intézmény mukodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Az Intézményi Tanacs véleményét ki kell kérni:
- az intézmény munkatervérdl
- pedagogiai program elfogadasa eldtt
- héazirend elfogadasa el6tt
- az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak elfogadasa elott
- minden egyéb jogszabalyban meghatarozott esetben

Az Intézményi Tandcs mitkddése
A Tanécs sziikség szerint, de az iskolai tanév ideje alatt legalabb félévente egy alkalommal

iilésezik. A Tandcs tilését az EIndk hivja 6ssze és vezeti. A Tanécs iilései nyilvanosak. A Tanacs
akkor hatdrozatképes, ha a tagoknak legalabb a fele jelen van. A Tanacs véleményét,
allasfoglalésait, javaslatait, hatarozatait a jelenlévd tagok tobbségének szavazataval, nyilt
szavazéssal hozza meg.

3.10 A gyermekek, tanulok kozosségei és kapcsolattartasi rendje
3.10.1 Ovodai csoportok

Az azonos csoportba jard gyerekek Ovodai csoportokat alkotnak, melyet csoportvezetd
gyogypedagogus vezet, akit az intézmény vezetdje biz meg.

3.10.2 Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, illetve kettes vagy harmas 0sszevonasban kozos tanuldcsoportot
alkot6 tanulok osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykdzosség €1én az osztalytonok all, akit az
intézményvezeté biz meg a feladattal. Az osztalyfonok feladata az osztalykozosségben
tapasztalt problémdk megoldasa, az osztdlyban tanitdé pedagdgusokkal valé folyamatos
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kapcsolat fenntartasa, kozos megbeszélések szervezése, és az osztalyban felmeriild
gyermekvédelmi feladatok ellatasa.

A tanulok kozos tevékenységik megszervezésére didkkoroket hozhatnak 1étre az
intézményvezetd engedélyezésével. Jelenleg intézménylinkben nincs miikodo diakkor.

3.10.3 Az iskolai Didkdnkormanyzat

A tanulok, tanulokozosségek érdekeinek képviseletét az iskolai Didkdnkormanyzat (DOK) 1atja
el patronal6 tanar kdzremuikodésével €s iranyitasaval.

A DOK a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik (2011. évi
CXC. Nkt. 48. §) A DOK déntési jogkorrel rendelkezik — a neveldtestiilet véleménye alapjan-
sajat kozosségi élete tervezésével, megszervezésével kapcsolatban, valamint képviseldik
megvalasztasaban. A tanulok jogosultak képviseltetni magukat a Didkdnkorményzatban.

A vezetdség és a Diakonkormanyzat kapcsolattartasi formadi, rendje

Az iskolai didkkozgyiilést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az iskola
intézményvezetdjének vagy megbizottjanak a tanuldkat tdjékoztatnia kell az iskolai élet
egészérdl, az iskolai munkatervrol.

A didkkozgylilés Osszehivasat a DOK vezetSje kezdeményezi. Az Osszehivasért az
intézményvezetd a felelds. A didkkdzgylilés a tanulok javaslatai alapjan osztalyonként —
csoportonként egy f6 képviseldt valaszt tanévenként.

Az iskolai Diakonkormanyzat jogositvanyait a segité neveld érvényesitheti, akit az iskola
intézményvezetdje biz meg.

A patrondld tanarnak a Didkonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és
egyetértési jogok gyakorlasa eldtt, ki kell kérnie a DOK vezetdségének véleményét.

A DOK miikédéséhez sziikséges feltételek biztositisa
Az intézményvezetd téritésmentesen biztositja azokat a feltételeket, melyek a
didkdnkormanyzat miikodéséhez sziikségesek (amennyiben ezzel nem korlatozzak az iskola
rendeltetésszerti mitkodését):

- helyiséget, berendezések hasznalatat (laptop, projektor),

- koltségvetési tdmogatast biztosit— a koltségvetési tdmogatas felhasznalasarél a DOK

vezetéje €s az intézményvezetd konzultdl, a konszenzus eredményeképpen kertil
felhasznalasra az Osszeg.

- biztosit egy tanitas nélkiili munkanapot, amikor a program alakitasa a DOK feladata

- biztosit nyilvanos t4jékoztatasi lehetdséget, forumot (hirdetdtabla a folyoson) az
informéci6 tovabbitasadhoz.

A Didkonkormdnyzat véleményezési joga
A DOK egyetértési, véleményezési jogaval a Hazirend és az SZMSZ is foglalkozik.
Kotelez6 a DOK véleményét kérni a kovetkezd esetekben:

- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
- atanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt,

- azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
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- ahazirend elfogadasa elott.

Ezekben az iligyekben, valamint amelyekben egyetértési jogot gyakorol, az eldterjesztést,
meghivot a hataridd elétt legalabb 15 nappal el kell juttatni a DOK részére.
A tanulok feladatait és jogait a (2011. évi CXC. Nkt. 48. §) részletesen rogziti.

4 Az iskola tovabbi kozosségeinek belso kapcsolattartasi formai,
rendje

4.1 A nevel6k és a tanuldk

Az intézményvezetd az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilésein és a diakkozgytilésen
rendszeresen — évente legalabb egy alkalommal -, illetve a folyoson elhelyezett hirdet6tablan
keresztiil folyamatosan, az osztalyfénok pedig osztalyfénoki orakon tajékoztatja a tanulokat az
iskola életérol, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol.

A tanulot, a tanulo sziileit a pedagogusok, neveldk, folyamatosan tajékoztatjak (tdjékoztatniuk
kell) a fejlédésrdl, egyéni haladasrol szoban és irdsban.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik utjan
— az iskola vezetdségéhez, az osztalyfonokiikhdz, az iskola neveldihez, a didkonkormanyzathoz
fordulhatnak.

A tanulok kéréseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy
valasztott képviseldik utjan kozolhetik a vezetdséggel, neveldkkel.

4.2 A nevelOk és a sziilok

A sziilok az iskola egészének ¢életérdl, a munkatervrél, az aktualis feladatokrol tajékoztatast
kapnak:

AzZ intézményvezetotol:

— aszildi szervezet vezetdségi iilésein, évente legalabb kétszer
— aziskolai sziil61 értekezleteken tanévenként két alkalommal

— aziskola el6tt elhelyezett hirdetétablan keresztiil folyamatosan
— 1d6kozonként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil

— aziskola honlapjan keresztiil rendszeresen

Az osztalyfonoktol:
— sziil6i értekezleten, évente két alkalommal

— elektronikus naplon keresztiil rendszeresen

A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos informaci6 ataddsara a kovetkez6 formak szolgalnak:
— asziildi értekezleteken til a fogaddorak — tanévenként két alkalommal, ha sziikséges még
igény szerint, illetve online forméaban
— nyilt napok
— irasbeli tajekoztatok (ellendrzo, értékeld, lizend fiizet)
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A sziiloknek joga van a felmérések, témazardk, dolgozatok megismeréséhez. Erre lehetosége
van a sziil6i értekezleteken, fogadodrakon, illetve amikor kéri. A dolgozatokat tanév végéig
meg kell driznie a pedagdgusnak.

A sziil6i értekezletek és fogadoorak idépontjat az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.

A sziildk, a tanulok a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataban
biztositott — jogaiknak érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik Utjan az intézmény vezetdségéhez, az adott ligyben érintett gyermek
osztalyfénokéhez, az iskola neveldihez, vagy a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy
valasztott képviseldik utjan kozdlhetik az iskola vezetésével, nevelbtestiiletével.

5 Az iskola vezetésének és kozosségének kiilsé kapcsolatai, a
kapcsolattartas rendje

5.1 Alland6 és rendszeres kapcsolatok

Az iskolai munka megfeleld szintii iranyitasanak érdekében az iskola vezetdsége szakmai (1.),
szocialis (II.), és alapitvanyi (III.) szervezetekkel all allandd és rendszeres kapcsolatban,
valamint alkalmanként kozmiivelddési intézményekkel, tarsadalmi egyesiiletekkel (IV.).

A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az intézményvezeté és az
intézményegység vezetok a feleldsek. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot
tart6 neveldket az iskola éves munkaterve rogziti.

5.1.1 Szakmai kapcsolatok

Kiilsé kapcsolati rendszeriink:
— ELTE Barczi Gusztav Gyogypedagogiai Kar
— Oktataskutato6 Fejlesztd Intézet
— Orszagos EGYMIK Szovetsége
— Szakértdi Bizottsagok
— Rakosmenti Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
— Kertileti Oktatési Intézmények
— Budapest Févaros Kormanyhivatala XVII. Keriileti Hivatala Gyamiigyi Osztaly
— Civil szervezetek
— Autizmus Kutato Csoport
— A févéarosban miikddoé tankeriiletek hasonlé intézményei
— A fovérosi gyogypedagdgiai intézmények munkakozosségei
A vezetdség €és az oktato—nevelo-munka kiilonbozd teriileteinek képviseldi rendszeres (és
személyes) kapcsolatot tartanak a tarsintézmények vezetdivel, alkalmazottaival, meghivas,
értesités alapjan.
— Szakértdi Bizottsagok- évente végzik a torvény altal meghatarozott kontrollvizsgalatokat,
illetve a specialis igénynek megfeleld vizsgalatokat
— Helyi (XVIL. kertileti) oktatdsi — kdznevelési intézmények (6vodak, altalanos iskolak) —
intézménylatogatasok kapcsan megismerik egymds munkdjat, az intézményvezetdi
értekezleteken megoldast keresnek a kozos, helyi problémakra.
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— ELTE Barczi Gusztav Gyogypedagdgiai Kar — rendszeresen fogadunk hallgatokat tanitasi
gyakorlatra, illetve az altaluk szervezett eldadasokon, szakmai programokon részt
veszlink

— Budapesti Pedagogiai Oktatasi Kozpont

A kapcsolattartds formdi, modjai

— Szakmai el6adasokon, megbeszéléseken valo részvétel

— Koz0s értekezletek tartasa

— Modszertani bemutatasokon €s gyakorlatokon részvétel

— Ko6z0s rendezvények tartdsa

— Szakmai informdaciocsere, tdjékozodas napi szinten (telefonon, személyesen)

5.1.2 Szocialis kapcsolatok

— Rakosmenti Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont
— Budapest Févaros Kormanyhivatala XVII. Keriileti Hivatala Gyamiigyi Osztaly

A kapcsolatok lehetséges formai: havi rendszeres, illetve soron kiviili, siirgdsségi és allando
napi kapcsolat.

5.1.3 Alapitvanyokkal, karitativ szervezetekkel vald kapcsolatok

— Autizmus Alapitvany — haldzati csoport megbeszélések kb. haromhavonta torténnek és az
alapitvany altal szervezett konferencidkon minden évben megjelentink

— Tamasz — Pont Alapitvany rendezvényein részt vesznek tanuldink, a sziiloket segiti
problémaik megoldasaban, taladlkozokat szervez.

— ,,Mini- Magyarorszagért Alapitvany”

— ,,Kaszap Istvan Alapitvany”

— ,,Rékoscsabai Béthel Alapitvany”

— Magyar Voroskereszt XVII keriileti szervezete

— EMVE Egyesiilet (Magyarorszagon €16 vietndmiak egyesiilete)

5.1.4 Kozmivelddési intézmények, tarsadalmi egyesiiletekkel valo kapcsolat

— Vigyaz6 Sandor Miivel6dési Haz
—  Csekovszky Arpad Miivelddési Haz
— Gozon Gyula Kamaraszinhéaz
— Rakoshegyi Bartok Zenehaz
A kapcsolatok ezekkel a szervezetekkel alkalomszertiek, altalaban évente egy alkalommal
tamogatjak valamilyen forméaban iskolankat.

5.1.5 Rékosmenti Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal valo kapcsolattartas

A gyermekjoléti kozponttal valo egylittmiikodés mellérendeltségi viszonyon alapuld kozos
munka.

Intézménylink kdzremiikddik a gyermekek szocidlis helyzetének feltarasaban, a Gyermekjoléti
Kozpont segiti a tanulokat, sziiloket, intézményiinket a tanulmanyi kotelezettség teljesitése
érdekében.
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F¢ feladatok az egyiittmitkodés teriiletén

— A veszélyeztetettség megeldzése, feltarasa, megsziintetése.

— Kozremiikddés a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatdsaban, pl.: védelembe
vételi targyalés, gyermekek csaladi jogviszonyanak valtozasa.

— Rendszeres kapcsolattartas — havi egy alkalommal — a hatranyos helyzetl és védelembe
vett tanulok tankotelezettségének teljesitése érdekében.

— Soron kiviili esetmegbeszélések a kiillonboz6 problémaval kiizdé tanulok helyzetének
elemzésére, megoldasok keresésére.

— Rendszeres informacido csere a csaladgondozok és a gyermekvédelmi felelds,
osztalyfénokok kozott.

— Intézményilink tajékoztatja a Gyermekjoléti Kozpontot a tanulok hidnyzasarol,
amennyiben az igazolatlanul mulasztott 6rdk szama meghaladja a 10 6rat. A hianyzas
okainak kozos feltarasa sziilokkel valo kapcsolattartas kolcsonds megtamogatasa.

— Kozos csaladlatogatasok szervezése, ha sziikséges, osztidlyfonok, csalddgondozo,
gyermekvédelmi felelds/

Ha barmilyen ok miatt eredménytelen a tanuldért tett kozds munka, javasolhatja intézményiink
a gyermek érdekében a kovetkezd szintli intézkedést. (Csaladvédelmi Csoport, Gyamhivatal).

5.2 Az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval vald
kapcsolattartas

A tanulok egészségi allapotdnak megoévasaért, rendszeres egészségiigyi felligyeletik ¢és
ellatasuk érdekében az iskola fenntart6ja megallapodast kotott az Egészségiigyi Szolgalattal és
segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres orvosi vizsgalatat.

A megéllapodas biztositja az iskolaorvos és a védond rendelését az iskoldban heti egy
alkalommal, s a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését kiilonbozo teriileteken.

5.3 A tanulok rendszeres egészségligyi felligyeletének ¢€s ellatasanak rendje

Az iskolaorvos heti egy alkalommal rendel az iskolaban (tanévenként meghatarozott napokon
¢és idépontban), ugyancsak rendelési id6 alatt a védond foglalkozik a tanuldk egészségiigyi
problémaival.
A tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzése, szlirése az alabbi teriiletekre terjed ki:

— atanulok évfolyamonkénti fizikai allapotanak mérése — minden évben egy alkalommal

— konnyitett- és gyogytestnevelésre szoruld tanulok kijelolése — minden évben

— a gyermekek kotelez6 véddoltasainak figyelemmel kisérése, azok beadasa — rendszeres

1d6k6zonként, lehetdleg a tanitast nem zavarva

— szemészet (latasélesség, szinlatas vizsgalat) — évente egy alkalommal

— hallasvizsgalat — évente egy alkalommal

— ortopédiai vizsgalat — évente egy alkalommal

— Dbelgyogyaszati vizsgalat — évente egy alkalommal

— fogaszat — évente két alkalommal
A tanulok szamara a vizsgélaton vald részvétel kotelezd, de més gyermekfogész szakorvos éltal
irt hivatalos igazolas, mely tanusitja, hogy a gyermek rendszeresen jar fogorvosi kezelésre,
elfogadhat¢ és felmentést jelent.
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A tovabbtanulas, palyavalasztas el6tt allo tanulok altalanos orvosi vizsgalata- a nyolcadik
osztalyosoknak minden évben.

A szlrdvizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztositanak. Az orvosi vizsgalatokrol
nyilvantartdst kell vezetni. Az osztilyfonok feladata az osztalya, csoportja tanuldinak
megjelenését az orvosi vizsgalatokon megszervezni.

Az iskolaorvos és a védond havi terv alapjan dolgozik, mely az allandd éves munkaterv alapjan
késziil. Ennek feladatai tobbségiikben valtozatlanok, de j problémakra rugalmasan reagalnak.

5.3.1 Az egészségiigyi munkaterv feladatai (4.§ (1)i)

Veszélyeztetett gyermekek gondozasba vétele, gondozasi fiizet vezetése.

Gyogytestnevelésre javasoltak névsordnak 0sszeallitasa. Személyi higiéné, tisztasagi vizsgalat.
Dy — Te és Engerix ,,B” véddoltas megszervezése, lebonyolitasa.

Testsuly, testmagassag, mellkorfogat mérése. Erzékszervi sziirések.

Latasélesség, szinlatas vizsgalat. Gerincszlrés, straimasziirés.

MMR véddoltds megszervezése, lebonyolitdsa. Orvosi vizsgalat, szakorvosi beutaldsok.
Vérnyomasméreés.

Eldadasok az egészséges taplalkozasrol, serdiildkori valtozasokrol, fogamzéasgatlasrol.

Orvosi vizsgalat, szakorvosi beutalasok. 8. osztalyban a tovabbtanuldssal kapcsolatos
megbeszélések. Cardiovascularis szlirés- kérddivvel.

Aprilis honaptol az osztalyfonokokkel megbeszélve egészségneveld eléadasok megtartasa.
Fert6z6 betegségek és megel6zésiik. Dohanyzas, alkohol, drog, AIDS. Els6segélynytjtas.
Viselkedés, kommunikaci6. Folyamatos kapcsolattartds az iskola pedagdgusaival,
gyermekvédelmi feleldsével, sziikség szerint a keriileti Gyermekjoléti Szolgalattal,
Csaladsegitével, Gyamiigyi Hivatallal.

Belso6 intézkedések a tanulok egészségi allapotaval kapcsolatban:

5.3.2 A tanuldk gybdgyszerezése

Minden tanév elején kérjiik a sziiloket, hogy irasban nyilatkozzanak a gyermekiik rendszeres
gyogyszerszedésével, esetleges gyogyszerallergiajaval kapcsolatban. Amennyiben véaltozas
torténik valamelyik teriileten, jelezniiik kell. Az osztalyfonok feladata a valtozasok rogzitése,
nyomon kovetése.

Meg kell kiilonboztetniink a rendszeres, illetve az eseti gyogyszerbeadasokat.

Az iskola felvallalja azoknak a gyermekeknek a gyogyszerezését, akiknek allapotukbol,
betegségiikbdl adoddan feltétleniil sziikséges az iskolai idOtartam alatt beadni a rendszeresen
szedett gyogyszeriiket. Ezt a feladatot kijelolt felelds személy (lehet az osztalyfénok, vagy
napkozis neveld, de a pedagdgiai asszisztens is) latja el. A lista, melyen a rendszeresen
gyogyszert szedd tanulok névsora, a gyogyszer neve, adagolasa, az esetlegesen felmertild
problémak soran az értesitendd személy neve, elérhetdsége szerepel a tanari szoba falitjsagjan
talalhat6. A felelds személynek figyelemmel kell kisérnie a gydgyszer adagolésat, a gyermekre
gyakorolt hatasat, (kiilonosen, ha valtozas torténik a mennyiségben, vagy mas fajta orvossagot
kap), a gyogyszerkészlet mennyiségét, €s jeleznie kell a sziil6 felé, ha fogydban van.

A gyermekek gyogyszerszedését 3 havonta ellendrizni kell, az intézményvezetd altal minden
tanévben erre kijelolt személynek. Altalaban az iskolai intézményegység vezetének a feladata
€z.
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Eseti gyogyszerszedésre az iskolaban nincs lehetdség €s tilos, kivéve, ha orvosi igazolas alapjan
a sziil6 kéri. Az eseti készitményeket az orvosi szobaban zarhatd szekrényben kell tarolni.

Ha a pedagogus megitélése szerint a tanul6 beteg, a sziildt, gondvisel6t értesiteni kell! [20/2012
EMMIr. 51.§(1)] Ha lazas a gyermek, a sziilének mieldbb el kell vinni a gyermeket az iskolabol
vagy rendelkeznie kell arrol, ki viheti el amennyiben 6 valamilyen ok miatt akaddlyoztatva van
ebben.

Egyéb esetekben (akut esetek) az iskola nem vallalja a gyerekek gyogyszerezését, a beteg vagy
betegséggyants gyermeket a sziilé ne hozza, ne kiildje iskoléba.

Amennyiben a sziil6 a pedagogus, napkozis neveld jelzései ellenére betegen hozza a gyermeket
az iskolaba, a reggeli ligyeletes nevelé (gyogypedagogiai asszisztens) elsé korben az
intézményvezetdhoz vagy a kijelolt helyetteséhez irdnyitja a sziil6t megbeszélés céljabol.

Ha tovébbra is fennall a probléma, a beteg gyermeket egy gyogypedagdgiai asszisztens atkiséri
az iskolaorvoshoz a gyermekorvosi rendeldbe, majd az orvos utasitasai alapjan jarunk el. Az a
tanulo, aki beteg volt, orvosi igazoldssal johet ujra kozdsségbe.

6 Hozzaférés a nyilvanos dokumentumokhoz

A sziilok és mas érdeklodok (gondviselok, gyermekjoléti intézmények, stb.) az iskola
pedagbgiai programjardl, szervezeti és mikodési szabalyzatarol, illetve a hazirendjérdl az
intézményvezet6tdl, valamint az intézményegység vezetoktdl, az iskolai munkatervben
évenként meghatarozott intézményvezetdi, intézményegység vezetdi fogadodrakon kérhetnek
informdciot. Intézményilink pedagdgiai programjarol tdjékoztatast kérni, illetve betekinteni, a
szorgalmi idészakban, eldre egyeztetett id6pontban lehet az iroddban, valamint folyamatosan
olvashat6 egyéb dokumentumainkkal egyiitt (SZMSZ, héazirend) az intézményi honlapon.
[20/2012. (VIIL.31.) EMMI r. 4. § (1)/0, 20/2012. (VIIL.31.) EMMI 1. 82. § (1)-(5)]

A pedagdgiai program nyilvanos, minden érdekl6dd szamara elérhetd, megtekinthetd. Egy-
egy példanya a kovetkezd személyeknél, ill. helyeken talalhaté meg:

— az intézmény fenntartdjanal

— aziskola irattardban

— azirodédban (az intézményvezetonél)
— iskola honlapja

A hazirend egy — példanya megtekinthetd:
— aziskola irattardban
— aziskolai konyvtarban
— atandri szobaban
— az intézményvezetonél
— az intézményegység vezetoknél
— az osztalyfonokoknél
— adiakdnkormanyzatot segitd pedagdgusnal
— asziildi szervezet vezetdjénél
— iskola honlapja
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A hazirend egy példanyat — a Koznevelési Torvény eldirasainak megfeleléen — az iskolaba
torténd beiratkozaskor a sziilonek at kell adni, melynek atvételét alairasaval igazolja.

A hazirend eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének, valamint az
iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A nyilvanos dokumentumok megtekinthetdk és olvashatdak a konyvtari nyitvatartasi iddben.

7/ Az intézmény mitkodési rendje

A tanév rendjét az oktatasi miniszter évenként rendelettel szabalyozza. Ennek keretein beliil az
intézményvezetd és a neveldtestiilet éves munkatervében rogziti a tanév helyi rendjét, az
intézmény mitkddésével kapcsolatos eseményeket, iddpontokat.

7.1 Nyitvatartasi rend

Az 6voda és az iskola altalaban 7-17 oraig tart nyitva, amennyiben ettdl eltériink, a tanév
rendjében szabalyozzuk.
Az iskola nyitasa az erre kijelolt (déleldtti miiszakban dolgozo) flitd, gondnok, takarité feladata.

7.2 Vezetdk benntartdozkodasi rendje

Az intézményvezetdé munkaideje kotetlen. A tanitdsi napokon az intézményvezetd és az
intézményegység vezetok a tanévre megallapitott heti beosztas szerint 7.30 — 16.00 oraig
tartozkodnak az iskoldban. A beosztas napi bontasban a tanitds megkezdésétdl, az adott napon
esedekes utolso foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetdk
beosztasat. A beosztast ki kell fiiggeszteni az iskola titkarsagan, a tandri szobaban és a
hirdetétablan.

A szabalyozas célja, hogy az 6voda és az iskola hivatalos munkaidejében minden napszakban,
nyitastol (attol az id6ponttol, amikortol a sziiloket, gyermekeket fogadjuk) ameddig
tanulocsoport tartdzkodik az intézményben, legyen felelds vezetd az intézményben.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetok barmelyikének beérkezéséig, azaz 7.00 6ratol 7.30
oraig az lgyeletes gyogypedagogiai asszisztens, felel az intézmény mitkodésének rendjéért,
valamint jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

16 oOra utan 17 ordig az ligyeletes pedagdgus felel az intézmény miikodésének rendjéért,
valamint jogosult és kdoteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére. Kompetenciajat,
illetve dontési jogkorét meghalado tigyek esetén koteles azonnal értesiteni az intézményvezetot,
ha nem ¢éri el, az intézményegység vezetot, elérhetetlenségiik esetén barmely masik vezetot.

7.3 Az iskola dolgozdinak munkarendje

Az intézmény dolgozdi koziil az alabbiak kdtelezOen jelenléti ivet irnak: intézményegység
vezetdk, pedagdgusok, gydgypedagogiai asszisztensek, dajka, iskolatitkar, gazdasagi referens,
gondnok, portas, takaritok.
A konyhai dolgozok munkarendjének meghatarozasat az intézmény nyitva tartasahoz igazodva
munkaltatojuk, a Rakosmente Kft.-vel egyeztetve alakitjuk ki.
A technikai dolgozdknak munkakezdésiik idopontjara, munkdra kész allapotban kell lenniiik
(atoltozve, felkésziilve).

Az iskolai dolgozok munkarendje: az intézményvezetd hatdrozza meg.
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Az iskolatitkdr és a gazdasdgi referens munkarendje: Munkakezdésének idépontja hétfotol
péntekig 7.30 6rakor kezdédik, munkaideje 16.00 6rakor fejezddik be, kivéve pénteken, akkor
13.30 orakor.

A pedagogiai munkat segitdé alkalmazottak, a gyogypedagogiai asszisztensek munkarend;jét
az intézményvezetd hatdrozza meg.

A gybdgypedagdgiai asszisztensek beosztasanal fontos szempont a gyermekcsoportok
sulyossaganak és 1étszamanak figyelembe vétele, valamint az intézmény minél zavartalanabb
mukodésének megvalodsitasa.

A vezet0ség feladata a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsa, esetleges valtoztatasok
meghozatala. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik idejére, munkéra kész allapotban kell
megjelenniiik.

A napkézis nevelok munkarendje: A napkozis nevelok munkarendje az adott tanév és
csoportjuk aktudlis orarendjéhez igazodik. Az orarend elkészitése utan keriil meghatarozésra a
kezdés, illetve a munkdjuk befejezésének idépontja. A csoportjuk utolso ordja befejezése elott
munkara kész allapotban veszik at a tanuldkat a délel6ttos tanitoktol.

A pedagogusok munkarendje: A pedagdgusok heti munkaideje 40 ora, mely all a kotelezd
orakbol, a neveld — oktatd munkabol, az oOrakra vald felkésziilésbol, az értekezleteken,
munkako6zdsségi megbeszéléseken, egyéb szakmai forumokon vald részvételbdl, a sziilokkel
torténd kapcsolatok, (sziiloi értekezlet, fogadoorak) tartasabol.

A pedagdgusok munkarendjét meghatarozza:

— az éves munkaterv,

— tantargyfelosztas,

— Orarend,

— tligyeleti rend

— valamint a tanév sorén a neveldtestiilet altal elfogadott programokbdl adodé munkék, (ad-

hoc csoportok).

A pedagdgusok munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményegység
vezetdk (az intézményvezetd jovahagyasaval) allapitjak meg.
A pedagogusnak tanitasi ordjanak kezdetére felkésziilt, tanitasra kész allapotban kell lennie. A
heti 32 o6ra bent tartozkodasat az intézményvezetd minden félév elején az aktualis feladatoknak
megfelelden hatdrozza meg.

A tanulok munkarendjét a Hazirend tartalmazza.

7.4 Az alkalmazottak helyettesitési rendje

A gvogypedagogiai asszisztensek helyettesitése
Hianyzas esetén az intézményvezetd elosztja a feladatokat a tobbi asszisztens kozott, a

gyermekcsoport nehézségi fokat figyelembe véve rangsorol, kit melyik osztalyba, csoportba
oszt be ideiglenesen.

Napkozis nevelok helyettesitése:
A hét Ot napjara eldre kijelolt (és faliijsdgon kozzétett névsor szerint) meghatdrozott
pedagogusok latjak el a feladatot.

Pedagogusok helyettesitése
A pedagogusnak hidnyzasat, munkabol vald tdvolmaradasat eldzetesen, legkésdbb az adott
munkanapon reggel 7.30.- ig jelentenie kell az intézményvezetonek vagy az intézményegység
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vezetOknek, hogy helyettesitésérdl gondoskodni tudjanak. A tantervi anyagban val6 lemaradas
elkertilése végett lehetdség szerint szakszerl helyettesitésre kell torekedni. Ennek érdekében a
tanmeneteket a tanari szobaban, (tanari asztal fidokjaban) elérhetd helyen kell tartani.

A pedagdgusok helyettesitését az érvényben levo jogszabalyok figyelembevételével szervezziik
meg.

7.5 A gyermekek, tanulok fogadasanak rendje, ligyeleti rend

A reggeli és délutani tligyeletek idépontjanak felmérése minden tanév végén a kovetkezd
tanévre vonatkozolag, illetve az 0j tanév elején ismételten megtdrténik a sziilok korében, s az 6
igényeiknek megfelelden keriil meghatarozasra, kijelolésre.

Az tigyelet altalaban reggel 7 orakor kezdddik, az intézmény 7 oratol fogadja a gyermekeket,
tanulokat. Az iigyelet a tanitas kezdetéig, 8 oraig tart. Két gyogypedagogiai asszisztens reggel
7 oratol, fél 8-t6l hozzacsatlakozva tovabbi harom gyogypedagodgiai asszisztens feliigyel a
gyermekekre.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, a kijelolt gyogypedagogiai asszisztens
a felelOs a beérkezett gyermekekért, valamint 6 jogosult és koteles a tanulokkal kapcsolatos és
sziikséges intézkedések megtételére.

Amikor az intézményvezetd vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt
egyikiik sem tud az intézményben tartdozkodni, az esetleges szlikséges intézkedések megtételére
a neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.
(1asd helyettesitési rend)

A reggeli tligyelet kezdetétdl egy ovodai és egy iskolai teremben gylilekeznek a gyermekek,
7:30-t0l az iskolasok négy kiilon teremben varjak a tanitds kezdetét (kiilon az alsosok, a
fels6sok, és az értelmileg akadalyozott gyermekek és az autistak). 7:50-t6]l az orat tartod
pedagbgussal tartézkodnak a teremben.

A tanulok iskolai renddel kapcsolatos tennival6it lasd a Hazirendben.

A délutani iigyelet az 6vodaban és az iskolaban is 16 6ratol, a napkdzis foglalkozas végétol
kezddédik. Ha a sziild 16 oraig jelzi, hogy nem érkezik meg gyermekéért a csoport miikodési
idejének végéig, valamelyik napkozis csoport vezetdje marad a gyermekekkel az tigyeleti 1d6
végéig (minden tanév elején keriil meghatarozasra). Ha valamilyen rendkiviili ok miatt a sziilo
nem ér oda a gyermekéért 17 ordig, a kijelolt tigyeletes napkdzis koteles feliigyelni a gyermeket
a sziild megérkezéséig €s errdl tajékoztatni az intézményegység vezetot.

7.6 A sziilék intézménybe valo belépése, benntartézkodasi rendje

A sziil6k az intézmény nyitasatol, 7 oratol az iskola kapujaban atadjadk gyermekiiket az
igyelettel megbizott neveldnek, pedagdgiai asszisztensnek.

Halaszthatatlan mondanival6, elintéznival6 esetén (az osztalyfondk vagy mas neveld, esetleg
az intézményvezetd szdmara,) a rend megtartasa érdekében az I. vagy Il. elétérben varakozhat
a keresett személy érkezéséig, megjelenéséig. Ha nem annyira siirgds a probléma, célszerii
elézetesen idopontot egyeztetni a felesleges varakozas elkeriilése miatt. Rendkiviili helyzetben
(pl.: egészségligyi veszélyhelyzet) a sziil6k nem latogathatjék az intézményt.

Az utolso figyelmeztetd csengd megszolalasa utdn, de legkésébb becsongetéskor (8 orakor) a
szililoknek tavozniuk kell a tanitas zavartalan megkezdése érdekében. Az 6vodai csoportba fél
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kilencig érkezhetnek a gyermekek. A tanitasi 6rak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt
az intézményvezetd és helyettesei tehetnek.

Amennyiben befizetésrél vagy az iskolatitkarral kapcsolatos ligyintézésrdl van szo, a sziild az
irodaban intézheti ligyeit.

A gyermekpszichologussal tortént eldzetes idopont egyeztetés esetében a sziild az eldtérben
var, amig a keresett személy megjelenik.

A sziil6 ligyintézés utan elhagyja az intézmény teriiletét.

7.7 Az iskolaba valo belépés, benntartozkodas rendje azok szamara, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

Az iskola teriiletére érkezo idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi.

Az intézmény épliletében az iskola dolgozoin és a tanuldkon kiviil 8 6ratol csak a hivatalos
iigyet intézOk tartdzkodhatnak, ill. azok, akik erre az intézményvezetdtol engedélyt kaptak. Az
intézmény kapuja 8 6rakor bezarasra kertil, a belépés szandékat csengetéssel sziikséges jelezni.
A latogatd koteles megnevezni jovetele céljat, a latogatott személyt, tartozkodasa varhatod
id6tartamat. A latogatokrol a portas nyilvantartast vezet. A tdvozokat a portas engedi ki.

A vendéghallgatok, oralatogatast végzd személyek, tarsintézmények dolgozoi érkezésiik
idépontjat, latogatdsuk iddtartamat, hospitalasuk rendjét, tanitasi gyakorlatuk idejét az
intézményegység vezetovel elézetesen egyeztetik.

7.8 Hivatalos tigyek intézése

Szorgalmi idében a sziil6i €s tanuldi hivatalos tigyek intézése a titkarsagon torténik hétfotdl
péntekig, 8—12 o6raig.

Alkalmazotti ligyintézés kijel6lt napokon és idoben.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend Szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az intézményvezetd hatarozza meg és azt a sziinet megkezdése elott
a sziilok, tanuldk, nevelok tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai tigyelet gyakorisaga,
megszervezese, idopontja, a fenntartd kérése szerint kertil megallapitéasra.

7.9 Tanitasi rend

Az iskolaban a tanit4si 6rakat a helyi tanterv alapjan 8 6ra és 13 ora 30 kozott kell megszervezni.
Eléfordulhat, hogy bizonyos évfolyamokon a délutani idészakra is keriil tanitasi 6ra a 7. 8.
oradban. A tanitasi 6rdk hossza 45 perc.

A tanitasi oradk latogatasara az intézményvezetd adhat engedélyt.

A tanuld a tanitasi id6 alatt csak a sziild személyes vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az intézményvezetd vagy intézményegység vezetd) ill. a részére oOrat tartd
szaktanar irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés
hidnyaban — az iskola elhagydsara csak az intézményvezetd vagy intézményegység vezetd adhat
engedélyt.

7.10 Orakézi sziinetek és iigyeleti rend

Az 6rakdzi sziinetek hossza: elsd, mésodik sziinet 15 perc, a tobbi 10 perc.
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Az autista csoport tanitasi 6rdinak 45 perces hosszusaga a gyermekek egyéni adottsagai,
teherbird képessége fliggvényében rovidiilnek, a sziinetek ideje egyénenként valtozhat.
(Tevékenységvaltasok kozott par perc.)

Az orakozi sziinetek iigyeleti beosztasat, minden félévben az oOrarend elkésziilte utdn, az
intézményegység vezetd az intézményvezetdvel egyeztetve késziti el, melyet a tandriban a
falitjsagra kitesz. Minden kollega az egyéni iigyeleti beosztasat ez alapjan kapja kézhez.
Tanitasi 6ra végén az osztalyban tanitd neveld kikiséri a gyermekeket az udvarra, ellendrzi,
hogy nem maradt az osztalyban. Az tigyeletes neveld a rabizott épiiletrészben, ill. az udvaron,
a hézirend alapjan ellendrzi a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak
megorzeését a balesetvédelmi szabalyok betartasat

Az autista csoportban a segité gyogypedagogiai asszisztens a csoportbeli gyermekekre a
teremben is feliigyelhet a csoport egyéni beosztdsa, az On — és kozveszélyes
viselkedésproblémak megelézése végett. Az egyes nevelok feleldsségi teriilete az egész
¢piiletre kiterjed, valamennyi gyermeket figyelemmel kiséri, s kozbeavatkozik, ha sziikséges.
Az 6rakozi sziinetekben torténd incidenseket jelezni kell az osztalyfonoknek, ill. sulyossdganak
fliggvényében a sziikkebb vezetdség tagjainak.

A sziinetekben el6forduld barmely sériilést, balesetet- sulyossagatol fliggetlentil!- jelenteni kell
a legrovidebb iddn beliil az intézményvezetdnek vagy az intézményegység vezetonek.
(Részletesebben lasd a gyermek- és tanulobalesetekkel kapcsolatos tennivalok részben.)

Az intézményvezetonek barmikor jogaban all tovabbi ligyeletes nevel6t kijeldlni, ha ugy talélja,
hogy az a gyermekek biztonsaganak, épségének megorzése szempontjabol sziikséges.

7.11 Ugyelet tanitési sziinet idején

Mivel tanév elején, szeptemberben a sziilok tajékoztatast kapnak a varhatd tanitasi sziineti
napokrol, van lehetdségiik felkésziilni gyermekiik elhelyezésére. Aki mégsem tudja megoldani,
annak az intézmény tigyeletet biztosit.

Szorgalmi iddszakban minden tanitdsi sziineti nap idejére (kivéve a nemzeti linnepnapokat,
munkasziineti napokat,) fel kell mérni a sziil6i igényeket, hanyan és pontosan mettdl meddig
kérnek tligyeletet gyermekiik szamdra. Ez a felmérés legalabb egy héttel a sziineti nap(ok) eldtt
meg kell, hogy torténjen, a tervezés, szervezés pontossaga érdekében. A sziil¢ irdsban (a
felmérd lapon) jelezze igényeit.

Felelosei az osztalyfonokok, 6k tovabbitjak az informaciot az intézményegység vezetd felé. O
gondoskodik a megfeleld ligyeletes személy vagy személyek kivalasztasardl, (szlikséges
1étszamukrol), s informalja az tigyeletre jelentkez6 tanulokkal kapcsolatban.

Amennyiben a sziil6 az altala megjeldlt tigyeleti idépont kezdete utan fél oraval nem jelenik
meg gyermekével, ill. a gyermek nem érkezik meg, — és nincs mas gyermek —, az ligyeletre
kijelolt személy jelezze ezt a tényt az intézményegység vezetdnek, s annak utasitdsai alapjan
Jjérjon el.

Nyari szilinet idejére az iskola kiilon iigyeletet tart a raszoruld tanuloknak, amig a keriilet
onkormdnyzata meghatarozza, hogy melyik altalanos iskola biztosit napkozis tabori
lehetdséget. Ha van jelentkezd a nyari taborra a csoporthoz/csoportokhoz, az dnkormanyzat
altal biztositott bérezéssel, egy gyogypedagdgiai asszisztenst biztositunk. Az 6szi, téli vagy a
tavaszi sziinet idejére a tankeriilet biztosit iigyeletet, melyre, ha az intézménybdl jelentkezik
tanulo, akkor 1 f6 gydgypedagdgust vagy 1 6 gyogypedagogiai asszisztenst biztositunk.
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7.12 Az iskolabol valo tavozas rendje

A tanitasi ordk (illetve ebédelés) végeztével azok a tanuldk, akiknek sziilei irasban
engedélyeztek, ill. kérték gyermekiik 6nallo hazautazasat, elhagyjak az iskola teriiletét.

A tovabbiakban azok maradnak, akik napkozisek vagy meghatarozott iskolai, tanéran kiviili
programon vesznek részt. Az intézmény tanuldja neveldi feliigyelet nélkiil nem maradhat.

A tanuldk 6nall6 haza menetelének idépontja igazodik a sziil6i kérésekhez, de figyelembe veszi
a napkozis foglalkozasok, tanulasi idszak kezdetét, ill. végét. A délutani tanulas nyugalmanak,
zavartalansadganak biztositdsa érdekében két idépont keriilt kijeldlésre, melyekben a tanulok
haza indulhatnak, (ha van sziildi engedé¢lyiik az 6nall6 tdvozasra) vagy értiik jelentkezhetnek a
sziilok személyesen. Ezen id6pontok: a tanitas végétdl 14:00-ig illetve 15:00 utan. Az ebben az
id6épontban érkezd sziilokrdl a portas tajékoztatja a gyogypedagodgiai asszisztenst, aki kikiséri a
gyermeket. Ettdl eltérni csak intézményvezetdi engedéllyel lehet. (lasd még Hazirend).

A sziilok tanév elején kitoltenek egy nyilatkozatot arrdl, ki viheti haza, kinek adhaté ki a
gyermeke. Ennek figyelemmel kisérése a napkozis nevel6 feladata. A napkdzis neveld atadja a
gyermeket az érte érkezdnek.

A napkozi végeztével kezdddik a délutani tligyelet. Az Tligyeleti idészakban barmikor
jelentkezhet a sziil6, nincsen tobb kotott idépont, de a rend ugyanaz.

7.13 Tennivalok sziiloi késés esetén

Amennyiben a sziil6 elére tudja, hogy barmilyen oknal fogva késni fog, nem ér az iskolaba az
igyelet végéig, jelezze telefonon ezt, s megérkezésének varhato idopontjat. Természetesen az
iigyeletes vigyaz a gyermekre a sziikséges ideig. Amennyiben a sziilé6 nem jelentkezik (nem
telefondl, lizen), az tigyelet lejarta utdn fél oraval az tigyeletes nevel6 a gyermek iizend
flizetében vagy az elektronikus naploban bejegyzett elérhetdségi adatok alapjan, telefonon
megprobalja utolérni a sziil6t, illetve, a sziild altal megjeldlt azon rokonokat, akik hazavihetik
a gyermeket.

Vigyéz a gyermekre, mig valamelyik engedélyezett személy el nem viszi.

Ha nem sikertil egyetlen személyt sem utolérni 1 6réval az iigyelet lejarta utan, az ligyeletes
neveld jelzi a tényeket az intézményvezetdnek, s annak utasitasai alapjan jar el.

Abban az esetben, ha haromnal tobb alkalommal fordul eld, hogy sziilok elérhetdség nélkiil
bent hagyjak az iskoldban gyermekiiket, fel kell venni a kapcsolatot a Gyermekjoléti
szolgalattal a gyermekvédelmi felel6son keresztiil.

7.14 Specialis helyzetek

Amennyiben a sziil6 vagy a képviseldje olyan allapotban jelenik meg a gyermekért, (rosszullét,
vagy gyogyszerszedés kovetkeztében fellépd zavaros viselkedés, esetleg ittas allapot), mely
jozan itéloképességét, felelosségteljes viselkedését hatranyosan befolyasolja, mérlegelni kell a
kockazatot, képes-e a gyermekkel biztonsagban hazajutni. Tennivalok stlyosabb esetekben:

— ha sziikséges ment6t, orvost hivni a felndtthoz

— ¢értesiteni a masik sziilét, vagy egy olyan személyt, akit a sziilék megjeloltek a

nyilatkozaton
— megvarni, amig az értesitett személy megérkezik, s annak atadni a gyermeket
— az intézményvezetdt tajékoztatni az esetrdl

43



Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat

— ha sziikséges, segitséget kérni a renddrségtol
7.15 Az iskola zarési rendje

Az intézményvezetd ¢€s az intézményegység vezetdk zarjak tavozasuk elott sajat irodajukat.

A gazdasagi irodat, ill. az iskola Osszes helyiségét ellendrizni, a biztonsagi intézkedéseket
megtenni, (aramtalanitani, riasztot bekapcsolni) Osszességében zarni a kijelolt gondnok,
takarito feladata és feleldssége.

7.16 Az intézmény épiiletének hasznalata

Az intézmény épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az intézmény
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

— az intézmény tulajdonanak megdvasaért, megdrzéséért

— az intézmény rendjének, tisztasaganak megorzéséért

— atliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

— az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint a tanul6i hazirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért

A tanulok az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznalhatjak.
Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni az ¢épiiletbél csak az
intézményvezetd engedélyével atvételi elismervény ellenében lehet.

7.17 Az intézmény helyiségeinek igénybevétele

Az intézmény helyiségeinek berendezéseinek bérbeadasardl — ha az nem veszélyezteti az
alapfeladatok ellatasat, az érintett kozosségek véleményének kikérésével- az intézmény
fenntartoja, miikodtetdje dont.

Az intézmény helyiségeit — igy elsOsorban a hivatalos nyitvatartasi idon til €s a nem hasznalt
termekre vonatkozolag vagy a tanitasi szlinetekben- kiilsé 1gényldknek kiilon megallapodas
alapjan at lehet engedni.

Az intézmény helyiségeit hasznalo kiils6 igénybe vevok az épiileten beliil csak a megéllapodas
szerinti id6ben és helyiségekben tartozkodhatnak.

Az intézmény bérleti szerz6désében ki kell kotni, hogy az évente feliilvizsgalhato, az
intézményvaltoz6 feladatainak végrehajthatosaga érdekében.

Az intézményben part vagy parthoz kotddd szervezet nem mitkddhet.

7.18 A reklamtevékenység szabalyozasa

Az iskoldban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az
intézményvezetd felmentést adhat, amennyiben az adott rekldm a tanuloknak szol és az
egészséges ¢€letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, ill. a
kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

8 A tanoran kiviili foglalkozasok

A tanoran kiviili foglalkozasokat a tanitasi id6 napkdzis foglalkozas végéig kell megszervezni.
Ettdl eltérni az intézményvezetd beleegyezésével lehet.
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Az indul6 foglalkozasokrol tanév elején a sziilok tajékoztatast kapnak. Jelentkezni irdsban lehet
a szlilok aldirasaval érvényesitve.
A tanuldk onként jelentkezhetnek, de felvételik utdn kotelezd a megjeldlt, valasztott
foglalkozason vald részvétel. Hidnyzas esetén a tanorai hidnyzasra vonatkozd rendelkezések
szerint jarunk el.
Az intézményben a tanulok szdmara a kovetkezd szervezett tandran kiviili rendszeres
foglalkozasok miikédhetnek:

— komplex személyiségfejlesztés

— logopédia és mozgasterapia ambulans ellatasban

— napkozi otthon

— szakkorok

— tomegsport

— felzarkoztatd foglalkozasok minden tagozaton

— gyogytestnevelés

—  gyogyuszas

— egyéni fejlesztések

— heti 10 6rés egyéni tanrendii tanul6 ellatasa

— logopédia — (ez nemcsak tanoran kiviili szervezett foglalkozas)
A tanoran kiviili foglalkozésok helyét, idejét az iskolai intézményegység vezetd rogziti az éves
orarendekben.

8.1 A napkozi otthon miitkodésére vonatkozé altalanos szabalyok
8.1.1 A napkdzis csoportok munkarendje

A napkozis csoportok munkarendje a déleldtti tanitdsi 6rdk végeztével a csoportba jard tanulok
orarendjéhez igazodva kezdddik és addig tart, amig a sziilék (a sziilok nagy tobbsége)
igényeiknek megfelelden jelezték. A napkdzis tanulok napkdzibe vald zokkendmentes
atkertiléséért az utols6 orat tartdé pedagdgus a felelds.

A napkozi miikodésének rendjét az iskolai intézményegység vezetd allapitja meg az érarendhez
igazodva.

A napkozis foglalkozdasok rendje

— tanitasi orak befejezése utan ebéd (kiilon ebédeltetési beosztds szabalyozza, mely csoport
milyen id6pontban ebédel. Az ebédeltetés altalaban 12.00—-14 o6raig zajlik az 6rarendhez
1gazitva)

— szabadidd, udvari levegdzés, jaték 14 ordig, lehet az orarendtdl fiiggden.

— tanuldsi id6 14 6ratol 15 ordig.

Az iskolai hazirend a napkozis tanulok minden tevékenységére vonatkozik.
A napkozis foglalkozasrol valo eltdvozas csak a sziild személyes vagy irasbeli kérelme alapjan
torténhet a napkdzis neveld engedélyével.

8.1.2 A pedagdgiai asszisztensek €s a napkdzis neveldk étkezési rendje

A pedagogiai asszisztensek étkezése a szadmukra munkaiddben biztositott 20 perc sziinet
id6tartama alatt valdsithatd meg. Pontos idejét félévente az 6rarend ismeretében hatdrozza meg
az intézményegység vezeto.
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A napkozis neveldk beosztisaban altalaban benne van a tanuldk étkeztetése, ezért sajat
étkezésiiket munkakezdésiik el6tt oldjak meg, amikor még nincsenek a gyermekcsoporttal

egyutt.

8.2 Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

A felzarkoztatdo foglalkozéasra, egyéni fejlesztésre, gyodgytestnevelésre, hidroterapiara,
logopédiara kotelezett tanulokat képességeik, testi allapotuk, tanulméanyi eredményeik alapjan
az osztalyfonokok, szakorvosok, mozgasneveld tandrok, logopédus jelolik ki és részvételiik
kotelezo.

A tovabbi foglalkozasokra (szakkorok, sportkor, konyvtar) vald tanuloi jelentkezés onkéntes.
A jelentkezések tanév elején zajlanak, és egy tanévre szdlnak. A szakkori foglalkozasok
meginditdsa a tanulok érdeklodésétol fiiggden alakul. A szakkor vezetésével az
intézményvezetd bizza meg a pedagogust.

A foglalkozdsok meghatarozott tematika alapjan zajlanak, a pedagogus szakkdri naplot vezet,
melyben a jelenlétet is rogziti. A szakkorok mukodésének feltételeit az éves koltségvetés
biztositja.

A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozas megnevezése, heti 6raszama, a
vezetd neve, miikodésének idotartama) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell
rogziteni. A szervezésnél lehetdség szerint figyelembe kell venni a tanuldi, sziildi, neveldi
igényeket. A foglalkozas vezetdjét az intézményvezetd bizza meg, akik munkdjukat munkakdri
leirasuk alapjan végzik. Tanoérdn kiviili foglalkozéast vezethet az is, aki nem az iskola
pedagdgusa (pl. hidroterapia, gydgytestnevelés, gyogyuszas, egyéb sporttevékenységek).

8.2.1 A tanuldk kisérése

Altaldnos szabalyként rogzithetd: 6vodai vagy tanuldcsoporttél fiiggetleniil minden esetben két
felndtt kisérd sziikséges. A terheléstdl, utvonaltdl, atszallasok mennyiségétdl, a tanulok
mozgasallapotatdl illetve a csoport tanuldinak viselkedésproblémaitol fliggden a felndtt kisérok
1étszamat lehet emelni. A dontés az intézményvezetd hataskorében van.

8.2.2 Tanulmanyi kirandulasok

Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka eldsegitése és hazank
tajainak, kulturalis 6rokségének megismertetése érdekében évente egy vagy két alkalommal, az
iskola éves munkatervében meghatarozott idOszakban, osztalyaik/ csoportjaik szamara
tanulmanyi kirandulést szerveznek. Kirandulasok csak egy napra tervezhetdk, ettdl eltérni csak
intézményvezetdi engedéllyel lehetséges.
A tanulok részvétele a kirandulason Onkéntes, a felmeriild koltségeket felajanlasokbol,
alapitvanyi finanszirozasbol, palyazat Otjan nyert Osszegbdl, esetleg a fenntarto altal
finanszirozva fedezziikk. A kirdndulas tervezett helyét a nevelOtestiilet donti el és az
intézményvezetd engedélyezi
A tanulmanyi kirdndulasok szervezési szempontjai:

— asziilokkel egyeztetni szlikséges minden szervezési kérdésben

— a gyermekek specidlis sziikségleteit figyelembe véve koltségkiméld variaciok valasztasa.
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Az osztalyfénoknek a szakmai, balesetvédelmi és egyéb szempontok mérlegelésével jogaban
all eldonteni a csoport dsszetételét, kit visz a kirdndulasra, s ki az, akiért magatartas vagy egyéb
problémak miatt nem vallalja a felel6sséget.(pl. Szokési hajlam, egészségiigyi gondok)

Annak a tanulonak, aki nem megy kirandulni, az iskola ligyeletet biztosit.

Az osztalyok, csoportok kiséréséhez a tanuldk biztonsaganak megdrzése érdekében megfeleld
1étszamu felndtt sziikséges. Ennek megallapitasa a vezetdség feladata.

8.2.3 Csoportos intézménylatogatasok

Egy-egy tantargy néhany témdjanak feldolgozéasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kiilonbozé koézmivelddési intézményekben, ill. miivészeti eldaddsokon tett csoportos
latogatasok, vagyis a mizeumi, kiallitasi, konyvtari és mivészeti eléadasokhoz kapcsolddod
foglalkozasok. A tanuldk részvétele ezeken foglalkozasokon — ha az a tanitasi id6n kiviil esik
¢és koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriilé koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik, ha azt az
iskola nem wvallalta fel, pl. palyazati Osszeg felhasznalasaval. Tanitasi id6ében az
intézményvezetd engedélye sziikséges.

8.2.4 Szabadidds programok

A szabadidd hasznos ¢és kulturdlt eltoltésére kivanja a nevelOtestiilet a tanuldkat felkésziteni
azzal, hogy a felmertiild sziildi igényekhez és a sziil6k anyagi helyzetéhez igazodva kiilonb6z6
szabadidés programokat is szervez (pl. tOrdk, kirdndulasok, tdborok, szinhdzlatogatdsok,
klubdélutanok, stb.). A tanulok részvétele a szabadidds rendezvényeken dnkéntes.

8.2.5 Versenyek, vetélkedok

Az iskola a tanulok fejlédésének érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis versenyeket,
vetélkedoket szervez. Ezek megszervezéséért, a résztvevo tanulok felkészitéséért a szakmai
munkakozdsségek, ill. a szaktanarok a feleldsek. Az iskola tanuldi részt vesznek a Kulturélis
szemlén, a Févarosi és Orszadgos Tanulmanyi versenyeken.

8.2.6 Etkezési lehetéség

Intézménylinkben melegitd konyha mitkddik, ehhez tartozik egy étkezd helyiség, ahol a tanulok
¢és az alkalmazottak étkezhetnek.

Az intézmény tanuldinak étkezése:

Az iskola — a sziil6k igényeinek megfelelden — étkezési lehetdséget biztosit. A napkdzi otthonba
felvett tanulok napi haromszori étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna) részesiilnek. A napkozibe
nem jar6 tanuldk szdmara — igény szerint — az intézmény ebédet, menzat biztosit. A menzas
tanulok a déleldtti étkezés alkalmaval a sziilok altal készitett élelmiszert elfogyaszthatjak.

8.2.7 Az intézmény alkalmazottainak étkezése

Az alkalmazotti kozosség a torvény altal biztositott lehetdségek alapjan
— meleg étkeztetést vehet igénybe, melyet az étkezdben talalnak fel szamukra, vagy
— hanem igénylik, akkor a sajat beszerzésben illetve hozott élelmiszert fogyaszthatjak el az
¢tkezdben. Ebben az esetben az eldirt szabalyokat be kell tartani!
Azokat az alkalmazottakat (napkozis tanar, pedagdgiai asszisztens, konyhai dolgozd) akik
kozvetleniil vagy kozvetve kapcsolatba kerlilnek, a beszéllitott élelmiszerrel a torvény nem
kotelezi étkezésre. Mivel a fenntartd rendelettel nem ir eld mas szabalyt, igy szamukra nem
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kotelez6 a beszallitott ¢lelmiszer fogyasztisa. A beszéllitott ¢lelmiszerbdl keletkezett
ételmaradékot a gyerekek kozott repetaként kioszthatjadk vagy a ,,moslékos” taroloban kell
elhelyezni!

A torvény betartasat a felsorolt alkalmazottakra vonatkozoan az intézményvezetd vagy az altala
megbizott személy folyamatosan illetve rendkiviili alkalmakkor ellen6rzi.

Az éves ellenOrzési tervben az étkezésre vonatkozo szabalyok betartasanak ellendrzését is
iitemezziik.

8.3 Hit és vallasoktatas

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit és vallasoktatast szervezhetnek. Az
iskola vallalja a hitoktatas kihirdetését és a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény
orarendjéhez igazodva, a szlilok igényei szerint biztositja a feltételeket. Az oktatast az egyhaz
altal kijelolt hitoktatd végzi, aki a foglalkozas ideje alatt felel a gyermekekért. A hitoktatas
tartalmanak meghatdrozdsa, a hitoktatd személy alkalmazdsa, ellendrzése, az oktatdssal
kapcsolatos igazgatasi tennivalok végzése az egyhazi jogi személy feladata. A hit és
vallasoktatdson valo részvétel a tanulok szdmara dnkéntes.

Eljardsi rend:

Az intézményvezetd meghataroz egy idopontot (marcius 16-31. kdzott) melyet a honlapon és a
helyben szokdsos moddon nyilvanossdgra hoz, megnevezi a lehetséges egyhdzi jogi
személyeket. Hozzaférhetdvé teszi a hit- és erkdlcstanhoz tartozé dokumentumokat, tanterv stb.
Beiratkozaskor a sziildk irdsban nyilatkoznak arrél, hogy etikat, illetve hitoktatast valaszt
gyermekiik szamara.

9 Az intézményben folyod belso ellendrzésre vonatkozo szabalyok

9.1 Az intézményi belsd ellendrzés feladatai:

— biztositsa az intézmény torvényes jogszabalyokban, az intézmény pedagdgiai
programjaban €s egyéb belsd szabalyzataiban eldirt miikodését,

— segitse eld az intézményben foly6 nevel6-oktaté munka eredményességét, hatékonysagat,

— segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését,

9.2 A belso ellen6rzés rendszere:

A vezetdi ellendrzés az irdnyitd tevékenységhez tartozik. A vezetdk feladata az iranyitasuk alatt
mikodé pedagogiai és gazdasagi teriiletek munkdjanak folyamatos ellendrzése. A vezetdi
ellendrzés az intézmény hierarchikus felépitésének megfelelden megosztottan folyik.

9.3 A belso ellendrzést végzd alkalmazott feladatai

Koteles a jogszabalyokban, az intézmény belsé szabalyzataiban, a munkakori leirdsdban, az
éves ellendrzési tervben eldirtak szerint feladatait a tanév soran folyamatosan végezni. Az
ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen felettesét tajékoztatnia
kell. Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél kéri.
(Az ellendrzést végzo, ill. az ellenérzott, vagy annak felettese.) Hidnyossagok feltarasa esetén
fel kell hivnia a figyelmet a hidnyossdgok megsziintetésére. Ezek megsziintetését wjra
ellendriznie kell.
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9.4 A belsé ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenérzési feladatai

Intézményvezeto:

— ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek,

— ellendrzi az intézmény pedagogusainak szakmai munkajat,

— ellendrzi az intézmény technikai dolgozdinak munkéjat

— ellendrzi az intézményben dolgozo6 nevelést oktatast kozvetleniil segitok munka;jat.

— az intézményvezetd ellendrzési feladatai kozé soroljuk az utazd gydgypedagdgusok
tevékenységének szakmai ellendrzését a befogado intézményekben

— ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat,

— elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat,

— 0Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet,

— felligyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere és mikodése felett,

— ellendrzi a gyermek ¢s ifjusagvédelmi munkat.

Intézményegység vezetdk:
Folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozdk neveld-oktatd €s ligyviteli munkdjat,
ennek soran kiilonosen:

— aszakmai munkak6zosségek vezetdinek tevékenységét,

— apedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét,

— apedagoégusok adminisztraciés munkajat,

— apedagbégusok nevel6-oktaté munkdjanak modszereit és eredményességét,
— apedagoégusok tervezd munkajat, a tanmeneteket.

Munkak6zdsség-vezetdk:

Folyamatosan ellendrzik a szakmai munkak6zosségbe tartozd pedagdgusok neveld-oktatd
munkajat, ennek sordn kiilondsen:

— apedagogusok tervezé munkdjat, modszereit,

— aneveld-oktatd munka eredményességét (tantargyi felmérések).
Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit
meghatéarozott céllal és jogkorrel felruhazva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
A belso ellendrzés kiterjed az intézményben hasznalt dokumentumokra (anyakdnyv, tanmenet,
elektronikus naplo) is.

941 Az intézményi dokumentumok belsd ellenérzésének menete

a bizonyitvanyok |évente egyszer intézményvezeto
anyakonyvek évente egyszer intézményegység vezeto €s
osztalyfénokok

tanmenetek évente egyszer intézményegység vezetod

hetente Csoportvezetd, osztalyfénok
. havonta munkak6zdsség-vezetod

elektronikus : — . -

naplok kéthavonta mtezmenyegyseg vezeto
alkalomszertien, de intézményvezetd

legalabb évente egyszer
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Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellenérzést végzo,
ill. az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belsd ellendrzési terv
hatdrozza meg. Elkészitéséért az intézményvezetd a felelds.

Az intézményben, mint kozpénzek felhasznalasaban résztvevd koltségvetési szervben belsd
ellendrzési rendszer miikodik abbdl a célbol, hogy az intézményvezetd szamara bizonyossagot
nyujtson a pénziigyi iranyitasi €s kontroll rendszerek megfeleldségét illetden.

9.4.2 A pénziigyi belso ellendrzeés

A pénziigyi belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add ¢és tanacsado
tevékenység, melynek célja, hogy az intézmény miikodését fejlessze és eredményességét
novelje. Rendszerszemléleti megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az
intézmény kockazatkezelési, valamint ellendrzési és iranyitasi eljardsainak eredményességét.
Az intézményben folyd pénziigyi belsd ellendrzés a pénziigyminiszter altal kozzétett minta
alapjan elkészitett belso ellenérzési kézikonyv szerint torténik.

A belso ellendrzési vezetdi feladatokat elsé fokon az intézményvezetd latja el.

Az ellendrzéshez joga van az Allami Szamvevészéknek, a Kormanyzati Ellendrzési Hivatalnak,
a Kincstarnak.

A tovabbi belsd ellendrzési tevékenységet az intézményben a fenntartd ellendrzi.

9.4.3 Gazdasagi tevékenység ellendrzése

A gazdasagi tevékenység ellendrzése kiterjed a pénzforgalmi adatokra, a téritési dijak
megallapitasara, beszedések megvaldsitasara, a helyettesitési €s tilora dijak elszamolasara, a
kozponti koltségvetésbdl kapott, illetve palyazatokon nyert 0sszegek felhasznaldsara, targyi
eszkozok ellendrzésére, valamint a dolgozok atsoroldsara, illetményeire. Ezek elsddleges
ellendrzése az intézményvezetd, a gazdasagi referens és az iskolatitkar kozos feladata.

9.4.4 Irattari ellendrzés

Az intézményvezetd évi két alkalommal ellendrzi az intézmény irattarat.

10 A pedagogiai (neveld-oktatd) munka belso ellendrzésének rendje
10.1 Feladatai:

— az intézmény pedagogiai munkdjanak jogszerli miikodésének biztositasa,

— az intézményben folyd neveld-oktatd munka eredményességének, hatékonysaganak
eldsegitése, az utazo gydgypedagdgusok szakmai ellendrzése,

— az el6z0 év problémainak ¢s azok kovetkezményeinek, tapasztalatainak leszlrése,
mérlegelése,

— a vezetdség szdmara megfeleld mennyiségli informaciod szolgaltatisa a pedagdgusok
munkavégzéseérol,

— megfelel6 mennyiségii adat és tény szolgaltatasa az intézmény neveld-oktaté munkéjaval
kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A részletes feladatokat a mindenkori munkaterv és a Belso ellenérzési szabalyzat tartalmazza.

10.2 A nevel6 és oktaté munka belsd ellendrzésére jogosultak:

— az intézményvezeto,
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— az intézményegység vezetok,

— munkakdzosség-vezetok.
Az intézményvezetd az altala sziikségesnek tartott esetben jogosult az intézmény pedagdgusai
kozil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

10.3 Kiemelt ellendrzési szempontok:

— apedagogusok munkafegyelme,
— atanorak, tanéran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
— anevel6-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga, hataridok betartasa, a
tantermek rendezettsége, tisztasdga, dekoracioja,
— atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
— aneveld-oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
— az Orara torténd elOzetes felkésziilés, tervezés,
— atanitasi ora felépitése, szervezése,
— atanitasi oran alkalmazott modszerek,
— atanulok munkédja, magatartasa valamint a pedagogus egyénisége,
— atanulok magatartasa a tanitasi oran,
— az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése
— atan6ran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a kozosségformalas.

A tanitdsi oOrdk, foglalkozasok elemzésének intézményi szempontjait a szakmai
munkakozdsségek javaslata alapjan az intézmény vezetdsége hatdrozza meg valamint a
pedagdgus mindsitési eljarasban foglalt kompetencidk vizsgalata alapjan torténik.

11 Az egyéni tanrendii tanul6 mulasztasaval kapcsolatos kérdések
rendezése

A tanulok mulasztasaval és igazolasaval kapcsolatos altalanos szabalyok megtaldlhatok a
Hézirendben, ezért itt csak az egyéni tanrendii tanuléra vonatkozd, (a Hézirendben nem
részletezett) kérdéseket szabalyozzuk.

11.1 Egyéni tanrendii tanul6 hidnyzasa

Amennyiben az egyéni tanrendii statuszban 1év6é gyermek bejar az intézménybe a szamara
kotelezd heti 6raszamokban, hianyzasa esetén kotelessége jeleznie a tdvolmaradédsa okat. A nem
bejar6 egyéni tanrendii tanulod is koteles jelezni betegségét. Akar sziilei, akar Onmaga
jelentkezhet, személyesen vagy telefonon, a gyermekkel foglalkozdé nevel6t vagy az
intézményegység vezetdt értesitheti, vagy az iskolatitkdron keresztiil hagyhat iizenetet az
illetékesnek lehetdség szerint még aznap.

Ha foglalkozasok a tanuld betegsége, indokolt mulasztisa miatt maradnak el, a kijelolt
neveldnek nem kotelezd bepotolnia az elmaradt orékat.

A pedagogus (kb. 1 hetes) betegsége esetén nem kell potolnia. Ha huzamosabban, pl. egy vagy
tobb honapig hidnyzik, az intézményvezetd kijelol egy személyt, aki addig, amig vissza nem
tér, foglalkozik az egyéni tanrendli tanuloval. Amennyiben a pedagdgus nem kap értesitést a
foglalkozas kezdetéig a tanulotdl vagy csaladjatol (betegségrdl vagy esetleges késésrdl), s a
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gyermek a megbeszElt orakezdés utdn 15 perccel még nem jelentkezik, a pedagdgus nem
kdteles tovabb varni.
Amennyiben a heti 10 o6ras foglalkoztatas 6rdit a pedagogus részben vagy egészen a kotelezo
ordjaban latja el, nem kell potolni az elmaradt 6rakat
— apedagogus betegsége esetén,
— tanitas nélkiili munkanap esetén.
Pétolni az egyéni tanrendii tanuld hidnyzésa esetén a kovetkezoképpen sziikséges:
— egy héten beliili mulasztott 6rakat a kovetkezd 1-2 hétben egyenletesen elosztva,
— két vagy tobb hetes tanuldi mulasztas esetén a kovetkezo hetekben egyenletesen elosztva
heti 3 orat potol a tanuld részére az elmaradt 6rakbol. Esetenként a pedagdgus mas
beosztasban is teljesitheti az elmaradt orait.

11.2 Egyéni tanrendl tanulohoz torténd kijaras esetén

A pedagogus koteles értesiteni a csalddot, akihez kijar és egyidejiileg az intézményvezetot is,
ha valamilyen oknal fogva nem tud a megbeszélt iddben megjelenni naluk.

A sziilének jeleznie kell mind a pedagogusnak, mind az intézménynek, ha a gyermek beteg
vagy nem tartdzkodnak otthon a megbeszélt iddben, hogy a pedagoégus ne menjen feleslegesen
(és igazolnia kell).

Amennyiben a sziil6 allapota, a fennalld koriilmények veszélyeztetik a kijard pedagdgus testi,
lelki allapotat, minél elébb jelezni kell az intézményvezetd felé, aki a gyermekvédelemmel
egylitt intézkedést, megoldasi modokat javasol. Elsébbséget élvez az a gyermek az intézmény
teriiletén folyd oktatds tekintetében, akinél a koriilmények nem teszik lehetdvé, vagy igen
megnehezitik az otthoni oktatast.

12 A tanulo6i hianyzas igazoldsa
A tanul6i hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hianyzasok ¢és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az
alabbiakban.
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kévetkezo esetekben:

a) a szl kérésére (sziiléi igazolassal, tanévenként 10 napig)

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

C) atanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
— bejard tanul6 érkezik késébb méltanyolhato kézlekedési probléma miatt,
— rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

13 A tanulokkal szembeni fegyelmez6 intézkedések

A fegyelmezd intézkedések korét a 2011. évi CXC. Nkt. 58. § (4.) bekezdése, és 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 53.§ (2.) részletezi.
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Az iskolai elmarasztalasok kiszabdsanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytél indokolt
esetben a vétség sulyatol fiiggden el lehet térni.

Részletesen lasd a Hazirendben.

A fegyelmi intézkedést irasba kell foglalni, azt a sziil6 tudomasara hozni és az be kell jegyezni.

13.1 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 20/2012. (VIIL31.) EMMI r.53. §-ban szerepld
felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
Nkt. 53. §

— az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden személyes talalkozo
révén ad informéciot a fegyelmi eljaras varhatdo menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljaras lehetdségérol

— afegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziil6t a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljards lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megéllapodas hataridejét

— az egyeztet0 eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

— a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a sziil6t nem kell értesiteni

— azegyeztet6 eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje tlizi
ki, az egyeztetd eljards idOpontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus ton €s irdsban értesiti az érintett feleket

— az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

— az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsdra irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez
a sértett &s a sérelmet elszenvedett tanul6d vagy sziildjének egyetértése sziikséges

— a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

— az egyeztetd személy az egyeztet eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

— haazegyezteto eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenved? fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb harom honapra
felfliggeszti

— az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megéllapodéssal lezaruljon

— az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak aléd

53



Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat

az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okozo tanuld
osztalyk6zosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben
lehet informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

13.2 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.
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A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a nevel6testiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tlizé neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
¢észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara szolgalod
teremben.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak €s a fegyelmi eljardsban érintett tanulonak és
sziiljének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az els6éfoku hatdrozat meghozatalat célz6 neveldtestiileti
értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de két héten beliil.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatdsaval) meg kell jeldlni
az irat, ezen beliili sorszamat.
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14 Intézményi védo, 6vo eldirasok
141 Az intézmény dolgozodinak feladatai a tanuld — ¢és gyermekbalesetek
megeldzésében, illetve baleset esetén

14.1.1 Az intézményvezeto feladata:

Felelds a tanuld — és gyermekbalesetek megeldzéséért iranyitja a megeldzéssel kapcsolatos
tevékenységet.

Az intézményvezetd ezt a feleldsséget és iranyitd feladatat esetenként vagy az iigyek
meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

14.1.2 A vezetdség feladatai oktatas- nevelés feltételeinek biztositasa terén:

— biztonsagos, egészséget nem veszélyeztetd fizikai kornyezet kialakitasa,
— veszélyforrasok kikiiszobdlése, ill. csokkentése, (pl. csuszasmentes jarofeliilet)
— ergondmiailag megfeleld butorzat biztositasa,(€életkori sajatossagokat figyelembe véve)
— anevel6-oktatd munkdhoz sziikséges eszk6zok iddszakos ellendrzése, ill. ellendriztetése
stabilitas, tartossag, kopasallosag, ill. érintésvédelmi szempontbol,
— a tanulok folyamatos feliigyeletének biztositdsa (tanitas el6tti ligyeletben, tanorakon,
orakdzi sziinetekben, napkoziben, ill. napkdzi utani ligyeletben.
A tanulok feliigyeletét reggel 7 oratol gyogypedagogiai asszisztensek latjak el. Az drakozi
szlinetekben kijelolt pedagdgusok, pedagdgiai asszisztensek vigyaznak a tanulok testi épségére
mind az udvaron, mind a folyosdkon, vagy az étkez6helységben. Utolso tandra utan a napkozis
tanar veszi at a tanuldkat, s a napkozi befejezéséig az ¢ felelossége a tanulok feliigyelete. Sziiloi
kérésre (amit az igazgatd jovahagyott) a napkozi utan gydgypedagdgus biztosit késdé délutani
igyeletet. A feln6tt 1étszamot az tligyeletet kérd tanulok szamatol, dnkiszolgalasi készségeik
szintjétdl, valamint viselkedésproblémaik sulyossagéanak fiiggvényében kell meghatarozni.
A személyi feltételek biztositasa terén:
A munkavallalok csak akkor allhatnak munkaba, ha megfeleld szellemi, testi, lelki allapotban
vannak (a munkavégzd képességet nagyon hatranyosan befolydsold gyogyszer szedése vagy
ittassag esetén tilos a munkéba 4llas, az alkoholszondés ellendérzés elbirasait lasd a 12.4.
pontban.)
Egyéb feladatok:
— Tlzvédelmi riad6 tartdsa, menekiilési utvonalak kiprobalasa, ellendrzése.
— A vészkijaratok, menekiilési itvonalak szabadon tartasa, nyitva tartasuk ellendrzése.
— A munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok betartatésa.
— A pedagogusok, (és mas dolgozok) munkajanak ellendrzése, eleget tettek-€ az
osztalyfonokok a tanulok balesetvédelmi tdjékoztatasa kotelezettségének, s megfelelden
dokumentaltak ezt.

14.1.3 Az iskola dolgozodinak feladatai a tanul6 és gyermekbalesetek megelézésével
kapcsolatban:

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanuloé balesetet szenvedett vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.
— Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az iskola munkavédelmi
szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak ¢€s a tlizriado tervnek a rendelkezéseit.
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— Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantirgy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsdganak ¢s testi épségének megodvasaval kapcsolatos ismereteket és
rendszabalyokat, viselkedésformakat.

A neveldk a tanorai és tandran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, a baleset- megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

A pedagogus feladatai

Neveld ¢és oktatd tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermek, tanuld testi épségének
megovasarol.

A tanulok tajékoztatasa:

— egészseégiik, testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasok ismertetése,

— veszélyforrasokra figyelemfelhivas, (kornyezeti: udvar, folyosd, 1épcsok, tornaterem, stb.
tantargyakhoz kapcsolddo, pl. technika, testnevelés)

— tilos, és elvarhatdo magatartasformak megbeszélése — lasd Hazirend rendellenesség, hiba,
probléma észlelése esetén konkrét személyek megnevezése, akikhez azonnal fordulhat,

— teenddi baleset el6forduldsa esetén.

A tajékoztatas ideje:
A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6ran ismertetni kell:

— aziskola kornyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,

— a hazirend balesetvédelmi el6irasait,

— ajarvanyiigyi protokollt

— rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, menekiilési utvonalakat, a menekiilés rend;jét.

Sziikség esetén, pl. kirandulas, rendezvény elott, baleset eloforduldsa esetén, ill. valamilyen 1j
kockazati tényez6 felmeriilésekor illetve az iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulésok, tarak,
papirgyljtés, taborozasok, mizeumlatogatasok, stb.) el6tt is kotelezo tajékoztatast tartani.
A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.
A tajékoztatds modja a tanulok életkoranak, fejlettségi szintjének megfeleléen torténik.
A tanulok altal nem, vagy csak feliigyelet mellett hasznalhato eszk6zok meghatarozasa:

— Jogszabaly szerint idetartozik a villamos haztartasi gépek, a tlizhely, f6z6lap, kavéfozo,

kavédaralogép, robotgép, vasald, varrogép, stb. tehat az 6sszes elektromos berendezés.

Pedagogus feliigyelete mellett hasznalhat6 a szamitogep is.

A hosszabbitokat, elosztokat a pedagdgus vagy a napkdzis neveld koteles elzarni hasznalat utdn
vagy a nap végén, felligyelet nélkiil nem maradhatnak.

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanulok esetében az
iskolaorvos véleményezésével sziikség esetén ki lehet terjeszteni (kibdviteni) a felsorolt
korlatozasokat.

A pedagdgusnak mindenképpen mérlegelnie kell, melyik gyereknek mit adhat a kezébe, az
egyéni differencialas feltétleniil fontos.

A pedagogus feladatai tovabba:
— atanuldk tajékoztatasdnak pontos dokumentalasa, hianyzok esetén potlas szervezése
— feleldsok kijeldlése, munkéjuk konkrét megbeszélése
— a tanulok altal elsajatitott balesetvédelmi, balesetmegel6zd ismeretek megértésének
ellenorzése, szamonkérés
— az osztalyfonokok sajat termiikben iddszakosan ellendrizzék a konnektorok, lampak,
lampa-burak allapotat
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— minden pedagogus ellendrizze az  4ltala  hasznalt eszkozok — allapotat,
balesetveszélyességét rendszeresen, kiilonds tekintettel a technika és a testnevelés orakon
igénybe vett eszkdzokre

— képességeihez mérten lassa el a rabizott tanulok feliigyeletét

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat, ill.
tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartéasra.

A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
elektronikus napléba be kell jegyezni. A neveldnek meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok
elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orak (testnevelés, technika, kémia) baleset- megeldzési
feladatait a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az utaz6 gyogypedagogusokat a befogadd intézmény munkavédelmi oktatdsban részesiti. A
kijaré gyogypedagogusra vonatkoznak az adott intézmény baleset-megel6zési, balesetvédelmi
szabalyai.

A felsoroltakon til minden munkavdllalora vonatkozo feladatok:

— Dbéarmilyen rendellenességet, hibat, kockazati tényezdt észlel, jelezze az igazgato felé, ill.
a munkavédelemmel foglalkoz6 kollega felé haladéktalanul
— amennyiben kerékparral érkezik, jarmiivét az erre a célra kijeldlt helyen tarolja, ahol a
tanulok szamara nem jelentenck veszélyforrast, s a rongélas (szandékos vagy véletlen)
lehetdsége minimalis. Az iskola kapujan belépve a dolgozonak a kerékparrol, motorrdl le
kell szallni, és tolva eljuttatni a taroldig a jarmiivet az esetleges balesetek elkeriilése miatt.
A parkolassal kapcsolatos rendelkezéseket lasd a 22.4. pontban.
(A részletesebb megeldzési lehetdségeket 1asd a Kockazatbecslésnél)
Specialis feladatok:
Az értelmileg akadalyozott, illetve a halmozottan sériilt tanulokbdl allo autista csoportban
fokozott feliigyeletre van sziikség, ezért egy idében — akar tanora, akar szilinet —, legalabb két
felnott jelenléte indokolt (egy gyogypedagdgus €s egy gydgypedagodgiai asszisztens, vagy két
gyogypedagogiai asszisztens). Illyen modon megelézhetdk, megakadalyozhatok a sulyosabb
viselkedésproblémak (autoagresszid, agresszio) kovetkezményei, s sem Onmagukat, sem a
masik tanuldt nem tudjak bantani.

Iskolan kiviili tanitasi formak, szabadidos tevékenységek, rendezvények esetéen:

Kirandulasokon, iskoldn kiviili programokon, rendezvényeken az osztalyfonok, és a kisérd
tanar(ok) a felel6sok a tanulok feliigyeletéért. Sziilok is besegithetnek, de eldtte konkrét
formaban tisztazni kell ki mire, kire vigyaz, mi a dolga. Az osztalyfénok hataskorében all, hogy
eldontse —megindokolva a dontését- hogy mely tanulokat visz el, kikért vallalja a feleldsséget,
kiért nem. Az igazgatoval torténd konzultacid sziikséges eldtte. Sziikséges tisztdzni a nem
iskolai tanuldkkal kapcsolatos feleldsség kérdését is, (pl. kirdndulés, koncert) indulés el6tt.
Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
szemlék (ellendrzések) keretében rendszeresen ellendrzi.
A munkavédelmi szemlék idépontja:

— tanév eleje

— tanév vége

— aktualis probléma észlelésekor
Az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az igazgatd valasztja ki, pl. a munkavédelemi felelds,
tlizvédelmi felelds, gazdasagi referens.
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14.2 Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek esetén

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

— asériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,

— ha sziikséges orvost kell hivnia,

— abalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tdle telheté moédon meg kell sziintetni,

— a tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatonak és az

iskolatitkarnak,

E feladatok ellatasdban a tanulobaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo6 is koteles
részt venni.
A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélyben részesitd dolgozo a sériilttel csak azt teheti, amihez
biztosan ért. Ha bizonytalan, hogy az adott esetben mit kell tennie, feltétlentil hivjon orvost, és
a beavatkozassal meg kell varni az orvosi segitséget.
Az iskoldban tortént barmilyen balesetet, sériilést az intézmény igazgatdjanak ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet (sériilést) kivalté okokat, s hogy hogyan lett volna
elkertilhet a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a hasonld
balesetek megeldzése érdekében, s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
Tanul6i rosszullét esetén amennyiben sziikséges egy pedagogiai asszisztens elkiséri a
gyermeket a szomszédos gyermekorvosi rendel6be. Az osztalyfonok vagy helyettese telefonon
értesiti a sziil6t. A sziil6 kérésére a gyermek hazaengedhetd, ill. allapotatol, életkoratol fliggden
hazakiséri egy pedagogiai asszisztens.
A tanulok egészségi allapotaval kapcsolatos belsd intézkedésekrdl, a tanulok gydgyszerezésérol
a 4.6. pontban tettiink emlitést.

14.3 A tanul6- és gyermekbalesetek jelentési kotelezettségei

— A tanul6- és gyermekbaleseteket jelentésének modjat a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szol6 20/2012 (VIIL31.)
EMMI rendelet (tovabbiakban Rendelet) 169 § paragrafusa hatarozza meg.

— A Rendelet 169 § (1) és (2) bekezdései alapjan a nevelési-oktatdsi intézményben
bekovetkezett minden tanuld és gyermekbalesetet nyilvan kell tartani.

—  Baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a
kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.

— A balestekrdl jegyzOkonyvet kell késziteni.

— A 8 napon talgyogyulo sériilést okozo a baleseteket a KIR (elektronikus
jegyzékonyvvezetd rendszer) segitségével kell nyilvantartani, a 8 napon beliil
gyogyulokrol pedig az elodirt nyomtatvanyon.

— A jegyzOkonyvekbdl egy példanyt at kell adni a tanulonak, kiskorti gyermek tanulo
esetén a sziilonek. A jegyzokonyv egy példanyat az intézményben kell megdrizni.

—  Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgéltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzokonyvben meg kell indokolni.

—  Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil (pl. halaleset, csonkolés, agyi karosodas stb.),
akkor a rendelkezésre 4llo adatok kozlésével azonnal jelenteni kell az intézmény
fenntartojanak.

— Az iskola igény szerint biztositja a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

— Minden tanuldbalesetet kovetden meg kell tenni a szlikséges intézkedést a hasonl6 esetek
megeldzésére.
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Az iskolai neveld — oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskola munkavédelmi
szabalyzata tartalmazza.

14.4 Az iskola munkavédelmi ellenérzésének rendje

A munkavédelmi belsé ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy az intézményben folyo
munkavégzés feltételei megfelelnek-e a biztonsagi szabalyoknak, eldirdsoknak.
Az intézmény vezetdinek munkavédelmi ellendrzése (munkavédelmi szemle)

a)

b)

c)

Az intézmény vezetdje évente koteles munkavédelmi szemlén megvizsgalni az
iskolaban az egészséges €s biztonsagos munkavégzés feltételeinek meglétét.
A munkavédelmi szemlérdl jegyzOkonyvet kell felvenni, melynek elkészitése a
munkavédelmi felelds feladata. Ebben rogziteni kell:

- az ellendOrzott teriilet nevét,

- arésztvevok nevét, beosztasat,

- ellendrzés idejét,

- az el6zd szemle soran feltart hianyossagok kapcsan megtett intézkedések

- eredményességét,

- Ujonnan észlelt hidnyossagokat,

- a feltart hidnyossagok felszamolasanak feleldsét, és hataridejét.
A munkavédelmi szemlén jelen kell lenni:

- az iskola vezetdjének, vagy a helyettesének,

- az érdekképviseleti szerv képviseldinek,

- a karbantartasért felelds személynek,

- amunkavédelmi felelosnek.

A rendszeres munkavédelmi ellendrzés

a)

b)

c)

A munkavédelmi felelds koteles rendszeresen (félévente) ellendrizni a dolgozokat és a
munkateriiletet az alabbiak szerint:

- a dolgozdk munkara képes allapotat,

- az egyéni védofelszerelések meglétét,

- amunkateriiletek biztonsagi allapotat,

- a munkaeszk6zok, gépek és szerszdmok megfeleloségét.
A hidnyossagokat haladéktalanul jeleznie kell, és felszdmolasukra intézkedést kérni az
intézmény vezetdjétdl. Kozvetlen baleset- vagy életveszély esetén a munkaveégzést
azonnal le kell allitani. Mivel az intézkedés sajat hataskorben nem lehetséges, a
munkavédelmi felelds koteles haladéktalanul az intézmény vezetdjét tajékoztatni €s
intézkedést kérni.
A munkavédelmi felelds a rendszeres ellendrzésének tapasztalatait a munkavédelmi
napléban, ill. jegyzékonyvben rogziti.

Az alkoholszondas ellendrzés eldirasai

a)

b)
c)

Az alkoholos befolyasoltsag megallapitasara alkoholszondas, illetve véralkoholos
vizsgalatnak lehet alavetni a dolgozokat, melyet az érintett eltiirni kdteles. A vizsgalatot,
ellendrzést semleges tant jelenlétében és huménusan kell elvégezni.

Ha az alkoholszonda ittassdgot mutat ki, a dolgozot ki kell allitani a munkabol.

Az ittassag tényét a munkavédelmi naploba be kell vezetni, valamint jegyzOkonyvet is
kell késziteni, melyet ala kell iratni a dolgozdval és a tantival. Ha a dolgoz6 a vizsgalat
pozitiv eredményével nem ért egyet, vagy megtagadja a vizsgalat végzését ugy
véralkoholos vizsgalatra kell kiildeni.
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d) Azalkoholszondas vizsgalatot megtagado dolgozo6 a munkavégzéstdl eltilthato €s emiatt
is jogszerli munkabérének elvondsa az eltiltas idOtartamara.

e) Soron kiviili alkoholszondas ellenérzést kell tartani munkabaleset esetén, valamint
abban az esetben, ha a munkavallalé szemmel lathatéan ittas allapotban van.

Tisztalkodo szerek, eszkozok és borvedo keszitméenyek juttatasanak rendje

1.

5.

6.

15
Az

A hatosag altal jovahagyott ipari tisztdlkodasi szerek megrendelése, beszerzése és
folyamatos biztositadsa az intézmény vezetdje altal megbizott személy feladata (gazdasagi
referens).

A tisztalkodasi eszkozre, tisztitoszerekre ¢és borvédd készitményekre jogosult
munkakoroket az intézmény erre vonatkozd belsé szabalyozasa (Munkavédelmi
Szabalyzat) tartalmazza. A tisztalkodasi anyagokat és eszkozoket havonta kell a
dolgozdknak természetbeni juttatasként kiadni.

Etkezében, pihenékben és illemhelyeken meleg vizes kézmosasi lehetSséget, kézmososzert
és kéztorlési lehetdséget, papirtorolkdzot kell biztositani. Az  intézményben az
illemhelyeken az egészségiigy papirt, valamint a kézmosokndl (mosddk, konyha) a
fertdtlenité kézmosokat folyamatosan biztositani kell.

A dolgozotol elvarhato olyan mértéki €s jellegli tisztitds, amelyet a munkahelyén, minden
kiilonosebb felkésziiltség nélkiil el tud végezni, és amelyhez az iskola a sziikséges
eszkozoket (tisztitoszer) a rendelkezésre bocsatotta.

A borvedo készitményekbdl olyan mennyiséget célszerl egyszerre kiadni, amely a dolgozo
munkahelyén lehetdvé teszi a folyamatos bdérapolast.

A borvédo készitményeket természetben kell kiadni.

Rendkiviili események, bombariado esetén sziikséges teendOk

intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem

lathaté eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, ill. az
intézmény tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
¢épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minosiil kiilonosen:

a természeti katasztrofa (villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)
tliz

robbandssal torténd fenyegetés (bombariado)

jarvanyligyi helyzet

A mennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az intézmény épiiletét vagy
a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut
tudomasara, koteles azt azonnal kozdlni az igazgatoval, ill. valamely intézkedésre jogosult
felelds vezetdvel.

Intézkedésre jogosult személyek:(az igazgaton kiviil)

altalanos intézményvezetd helyettes
intézményegység vezetod

megbizott vezetd

iskolatitkar

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
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— egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, ill. katasztroéfaelhérito
szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

Rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket értesiteni kell.
A jelzés modja: 6t szaggatott csengbhang, az aramellatas hianyakor kézikolomp.
A kitirités menete, a dolgozok feladatai
A jelzés utan haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.
A kitirités, kivonulas rendjét, a menekiilési itvonalat a Tiizriado terv tartalmazza.
A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkod6 tanuldcsoportoknak a kiiiritési terv alapjan kell
elhagyniuk.
A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett €piiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanérat vagy
mas foglalkozast tarté pedagogus a felelOs.
A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl torténd kiiiritése soran fokozottan kell igyelni
a kovetkezokre:

— Az épiiletb6]l minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd nevelének
a tantermen kiviil (pl. mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell.

— A kilrités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell. A tanulok vigyék magukkal taskaikat, kabatjukat lehetoség
szerint.

— A tandra, foglalkozas helyszinét, a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zOdni arr6l, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanuld az épiiletben.

— Az o6voda esetében pedagdgusnak maganal kell tartania a naplot, nem hagyhatja a
csoportszobaban.

— A tanuldokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia.

Az igazgatonak, ill. az intézkedésre jogosult vezetdnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejiileg gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
A gondnok megbizasa szerint gondoskodik:

— akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

— akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

— avizszerzési helyek szabadda tételérdl
A kijelolt dolgozo gondoskodik:

— az elsésegélynyujtas megszervezésérdl (magaval viszi az elsdsegély dobozt)

— arendvédelmi, ill. katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek, stb.)

fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az igazgatonak vagy az
altala kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

— arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl

— aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

— az épliletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

— akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékekrol

— az épiiletben tartdzkodd személyek 1étszamarol, életkorarol

— az épiilet kiiiritésérdl
A rendvédelmi, ill. katasztréfaelharité szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi
szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel
kapcsolatosan. Az utasitasaikat az intézmény minden dolgozdjanak kotelezd betartani.
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A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a nevel6testiilet vagy az igazgatd altal
meghatarozott szombati napokon be kell potolni. Hirom megtartott 6ra esetén nem kell p6tolni.
A tiiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a Tlizriado terv tartalmazza.
A robbandssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes szabalyozasat az
»Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére” (bombariadd terv) igazgatdi utasitas
tartalmazza.
A tizriadd és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és dolgozokkal torténd
megismertetésért, valamint az évenkénti feliilvizsgalataért az igazgato a felelos.
Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben és bombariad6 tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgatd
felelOs.
A tlizriad6 tervben és bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanul6jara
¢s dolgozojara kotelezo érvénytiek.
A tlizriado tervet és bombariado tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell
elhelyezni:

— tanari szoba

— titkarsag

— folyoso
Az 6vodédban a tlizriado és bombariad6 tervet lezart boritékban az alabbi helyiségben kell
elhelyezni:

— elsOsegély szoba

15.1 Specialis helyzetek

Nagy mennyiségli ho formajaban lehullott csapadék esetén, amennyiben a havazas olyan
méreteket Olt, mely komoly nehézségeket okoz a kozlekedésben, az intézményhez vald
eljutasban, az intézmény kozelében, kornyékén €16 dolgozdknak napi beosztasuktol fliggetleniil
lehetdségiik szerint igyekezniiik kell felvenni a munkéat (kezdéskor, reggel) és helyettesiteniiik
kell azokat a dolgozokat, akik 6nhibdjukon kiviil nem tudnak beérni.

Az iskolanak és az évodanak minimumszolgaltatast kell nyQjtania. A minimumszolgéltatas
gyermekfeliigyeletet jelent, a beérkezett tanulok, gyerekek 1étszamanak fiiggvényében kell a
sziikséges felndtt 1étszamot is meghatarozni. Ennek meghatarozasa az igazgato, ill. altalanos
helyettese feladata.

15.1.1 Sztrajkhelyzet esetén

Minimumszolgaltatast ebben az esetben is nyujtani kell.

A sztrajkban résztvevo pedagogus a sztrajk teljes ideje alatt az anyaintézményben tartozkodik,
fliggetleniil az 6rarendi 6rdinak szamatol.

A nem sztrajkold pedagdgus az adott napon torténd szervezés, igazgatoi dontés alapjan tarthatja
meg integracids vagy heti 10 oras foglalkoztatasban letdltendd orait.

Ha az intézményvezetd a jegyzovel torténd egyeztetés utan kénytelen tanitasi sziinetet
elrendelni, az ligyeletet tartd dolgozdkat a potlas napjan nem kell berendelni.

A sztrajk ideje alatt az EGYMI munkakozosségéhez tartozd — integracidban dolgozd —
pedagogus is az iskoldban tartézkodik. Ha nem vesz részt a sztrajkban, tanuloi feliigyeletre
beoszthatdé a minimumszolgaltatas nydjtasa érdekében, a tobbi nem sztrajkold pedagdgussal
egy elbiralés szerint. Ugyanez érvényes a fejlesztd nevelés-oktatasban dolgoz6 munkatarsakra
IS.
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15.1.2 Jarvanyiigyi helyzet

Jarvanyligyi helyzet esetén figyelemmel kell kisérni a népegészségiigyi ajanlasokat és a
kormany altal hozott rendeleteket kell betartani. Az intézmény sajat protokolljat is meg kell
alkotni ezek alapjan. A fenti szabalyozok egyiittesen érvényesek az intézmény miikodésére a
rendkiviili esetben.

16 Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

., Emlékek nélkiil, nemzetnek hire, csak arnyék”
(Vorésmarty Mihaly)
Az iskola eliils6 homlokzati frontjan helyezkedik el a magyar zasz16 és az Eurdpai Unids zaszI0.
Iskolai egyenruha: nincs, tinnepi alkalmakkor kotelezO viselet a fehér ing, bliz és a sotét
(fekete) nadrag vagy szoknya.
A 2009/2010. tanévtdl bevezetjiik intézményiink névadojardl az évenkénti megemlékezést.
Ezen a napon kiilonb6z0 kulturalis rendezvényeket szerveziink tanuldinknak.

16.1 Unnepségek, megemlékezések, rendezvények rendje [20/2012. (VIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)]

Intézményi szintli megemlékezések:

Sorrendben: Oktdber 6. oktober 23. december 6. (Mikulas), Kardcsony, Kultira Napja, Farsang,
Marcius 15. Koltészet Napja, Anyak Napja, Gyermeknap, Junius 4.

Osztalyszintii megemlékezések:

Kommunizmus 4ldozatainak emléknapja februar 25. Holokauszt Emléknapja éprilis 16.

Ezen rendezvények tinnepi lebonyolitdsa az éves munkatervben foglaltak szerint torténik.

A fentieken kiviili programok

Budapesti Kulturalis Szemle, Budapesti és Orszagos Tanulmanyi Verseny

Iskolatorténeti emlékek gylijtése folyamatosan torténik, feleldsei a munkakodzosseg-vezetok.
Allando kiallitas az eddigi fényképek gyiijteményébél a folyoson talalhatd. Az intézmény
honlapjan az aktudlis év iinnepeirdl, rendezvényeirdl lathatok képek, valamint nevelési
évenként csoportositva visszamendleg harom évre. A személyiségi jogokat tiszteletben tartva
intézménylink minden 1 tanuldjanak sziileitdl/torvényes képviseldjétél hozzéjaruld
nyilatkozatot kériink irasban, hogy engedélyezi-e a gyermek fot6zasat és a foté honlapon valo
felhasznalasat. Nyilatkoznak arrdl is, hogy a rendezvényeken megjelend csaladtagok szintén
fotozhatok-e és a képek megjelenhetnek-¢ az intézmény honlapjan. A szakmai eléadasokon,
mas programokon résztvevd meghivott eldadok, vendégek esetében szobeli hozzajarulést
kériink.

Az 6vodaban a gyerekek életkori sajatossagait figyelembe véve az alabbi iinnepek szerepelnek:
Mikulas, Kardcsony, Farsang, marcius 15. Anyak napja, Gyermeknap. Ezekrdl a Pedagogiai
Programban, az Ovodai nevelési programban taldlhatok a részletek.

17 Az elektronikus €s az elektronikus uton el6éallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informdcios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott,  hitelesitett és  tarolt
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dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

— az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa

— az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések

— atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

— az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar, az intézményvezetd helyettes és az intézményegység vezetdk) férhetnek hozza.

18 Egyeb mitkodest szabalyozo pontok
18.1 Internet hasznalati lehetdség

A szélessavu internet bevezetésével az iskolai WIFI halozat kiépitésre keriilt, melyet dolgozok
korlatozas nélkiil hasznalhatnak, az iskolai €s sajat eszkozeikkel is.

18.2 A pedagogusok részvételének tdmogatasa eldadasokon, konferenciakon

Amennyiben az intézmény érdekeit szolgalja a pedagdgus(ok) részvétele a kiilonbozo szakmai
jellegli konferencidkon, forumokon, az intézmény véllalja a pedagodgus helyettesitésének
megoldasat ezen id6tartam alatt, (ha érinti a munkaidejét) valamint a konferencia részvételi
dijanak, az odautazas koltségének, (ha nem Budapest a helyszin) szallas koltségének
finanszirozasat, ha az éves koltségvetés erre fedezetet biztosit.

18.3 Parkolas az iskola teriletén

Az iskola udvarara jarmiivel behajtani, ott parkolni mind az itt dolgozok, mind a sziil6k szdmara
tilos. Kivételt képeznek azon sziilok, akik egyéni elbirdlds nyoman (gyermekiik mozgas-, és
egyéb problémai miatt) az intézményvezet6tdl kiilon engedélyt kaptak.

Behajthat, és néhany percig varakozhat az iskola udvardn az ennivalot szallitdo céges auto,
valamint a tankonyvszallitassal foglalkozd jarmi, illetve az iskolaval kapcsolatban allo
alapitvanyok jarmivei. Kiilonb6z6 szakmai rendezvények tartdsa soran, az iskolaba érkezd
vendégek az intézményvezetd kiilon engedélyezésével a rendezvény iddtartama alatt
parkolhatnak az intézmény udvaran.

Rendkiviili helyzetekben, pl. baleset, tliz, bombariadé esetén a mentd, renddrauto, tlizoltdéauto,
katasztrofaelhdritd szervek jarmii késlekedés nélkiil behajthatnak, parkolhatnak az iskola
udvaran.
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Az iskola dolgozoi az épiilet mogott kialakitott parkolot vehetik igénybe a tanitasi 1d6 alatt,
jarmuveik biztonsagos elhelyezése érdekében. Az intézményvezetd altal megbizott technikai
dolgoz6 nyitja ki reggel és zarja be este a kaput.

Az ovodai telephelyen, az épiilet melletti uttestek szélén lehet leparkolni, kiilon kialakitott
parkolo nincs.

18.4 A munkavallalok kartéritési feleldssége

Munka térvénykonyve 169. § 3. bekezdése szerint:
A munkavallal6t teljes anyagi felel6sség akkor terheli, ha a targyat, eszkozt jegyzék vagy
elismervény alapjan vette at.
A koz0s iskolai jatékok, eszkozok hasznélatdért az a neveld, napkozis vagy szilinetben az
iigyeletes a felelds, akinek feliigyelete alatt hasznaljak a gyermekek.
Napkozi befejeztével a neveld szedje Ossze a csoportja altal esetleg véletleniil udvaron vagy
teremben hagyott eszkdzoket, jatékokat €s helyezze biztonsagba.
A meghibasodott eszkdzokrol, berendezésekrdl tajékoztatni kell az intézményvezetdt, az
iskolatitkart és a gazdasagi referenst. A hibds eszkozoket le kell adni a karbantartonak a
probléma megjelolésével.
Gondatlan karokozas esetén a kdzalkalmazott 3 havi illetménye erejéig felel. Amennyiben:
— amunkaltaté gazdalkodaséara vonatkozo szabélyok sulyos megsértésével,
— az ellendrzési kotelezettség elmulasztasaval, ill. hianyos teljesitésével okozta a kart,
— vagy a kar olyan — jogszabalyba iitk6z0 — utasitasa teljesitésébol keletkezett, amelynek
varhat6 kovetkezményeire az utasitott kozalkalmazott elézéleg a figyelmét felhivta.

18.5 Fénymasolasi rend

A tantestiileti tagok szdmara a tanari szobaban elhelyezett fénymasolo gép hasznalata korlatlan,
de a haszndlati utasitdsnak megfelelden gondos odafigyeléssel kell, hogy torténjen. A gép
helyes hasznélataért egyetemlegesen felelések a neveldtestiileti tagok. A fénymasolasi
lehetdségek az intézményvezetd utasitasa alapjan barmikor modosithat6, szakmai €s gazdasagi
szempontok figyelembevétele alapjan.

18.6 A munkakori leirasokkal kapcsolatos rendelkezés

A munkak®dri leirasok tudomasul vétele €s ennek alairassal torténd igazolasa 0j belépd dolgozo
esetétn munkaba allaskor, a tobbi dolgoz6 szaméara munkakorének valtozasakor, ill.
modositasakor sziikséges. (Munkakori leirds mintakat az SZMSZ melléklete tartalmazza.)

18.7 Az Intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!
Dohanyzésra az intézményen kiviil, kdzteriileten van lehetdség.
19 A konyvtar miikodési szabalyzata

19.1 A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

A konyvtar, a neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtését, megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a
konyvtarhaszndlati ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordindld szervezeti egység.
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Intézményiink konyvtara két jol elkiilonithetd részbdl all. Rendelkezik iskolai konyvtarral és
szakkonyvtarral.

Konyvtaraink SZMSZ-e szabalyozza a konyvtarak muikodésének és igénybevételének
szabalyait. A konyvtarak allomdnyaba csak a konyvtarak gyiijtékorébe tartozd6 dokumentum
veheté fel. A tankonyveket kiilon gyiljteményként kezeljik, a kilon gyiljtemény
nyilvantartdsanak €és hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.
Konyvtaraink rendelkeznek a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiségek, amelyek alkalmasak az
allomany szabadpolcos elhelyezésére €s az iskolai konyvtar esetében legalabb egy
iskolai osztaly egyidejli foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfeleld idopontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzzel

Konyvtéaraink kapcsolatot tartanak mas iskolai kdnyvtarakkal.
Koényvtaros-tandrunk nevel6-oktato tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan végzi.
Az intézmény szdmara vasarolt dokumentumokat kényvtari nyilvantartasba kell venni.

19.2 Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészitd feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kdvetkezdk:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kdlesonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kolesonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagégusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

19.3 Az iskolai tankonyvellatds megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kézremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitdsédban.
— az éves tankonyvrendeléskor felméri a meglévod allomanyt, errdl tajékoztatja a kollégakat
— a tanév kozben lehetOséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezo,

tankonyv-elhasznalodasbol, tankdnyv elhagydsabol keletkezd hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi a tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi,

majd kikolcsonzi a tanuloknak.

19.4 A konyvtarak mikodésével kapcesolatos szabalyok
19.4.1 Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

Az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell venni
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19.4.2 A konyvtarak szolgaltatasai

» konyvek, szakkdnyvek, dokumentumok kolcsonzése

» tankOnyvek, tartdés tankonyvek, kiilonboz6, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok kolesonzése,

» tajékoztatd a didkok szamara a kdnyvtar hasznalatarol.

» konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

» tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

19.4.3 A konyvtarak hasznal6inak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi diakja és munkavallaldja igénybe
veheti. Szakkonyvtarunkbol a kertilet 0sszes pedagdgusa, 6vondje kdlcsondzhet. A kdnyvtarak
hasznalatanak részletes szabdlyait, a beiratkozds modjat szabalyzatunk 3. sz. melléklete
tartalmazza.

19.4.4 Az iskolai kdnyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idétartama két hét. Tanév végén a diakoknak minden kdnyvet
vissza kell vinniiik a konyvtarba (attdl fiiggetlentil, hogy azt mikor vették ki).

19.4.5 A nyitva tartés és a kdlcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar nyitva tartdsa a mindenkori éves oOrarend ismeretében kertil kijeldlésre.
Altaldban naponta a délutani rakban 13:30-15:00 érdig. A nyitva tartas ideje igazodik a tanérak
rendjéhez.

20 Egyseges Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény
20.1 Az ellatas helyszine

SNI gyermekeket/tanulokat a tobbi gyermekkel/tanuloval egyiitt neveld XVII. kertileti 6vodak
és altalanos iskolak.

20.2 Az ellatas célcsoportja

Azok a sajatos nevelési igényli gyermekek ovodas kortol az altalanos iskola befejezéséig,
akiknek ellatasi jogosultsagat a lakohely szerint illetékes Szakértéi Bizottsag, illetve az
orszagos hataskori Latasvizsgalo, Hallasvizsgalo, Mozgasvizsgald, Beszédvizsgald Szakértoi
Bizottsag szakértdi és rehabilitacios bizottsagok hatarozza meg.

20.2.1 Az ellatottak kore

- testi fogyatékos gyermek

- beszédfogyatékos gyermek

- hallas- és latassértiltek

- értelmi fogyatékos gyermek (tanulasban akadalyozott, értelmileg akadalyozott
- autizmussal €16 gyermek

- a pszichés fejlédés zavara miatt a nevelési, tanuldsi folyamatban tartdsan €s sulyosan
akadalyozott tanulok (diszlexias, diszgrafias, diszkalkulis)
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20.3 Az utazotanari halozat személyi feltételei
A fogyatékossdg tipusanak, illetve a kijelolt fejlesztés iranyanak megfeleld végzettségi
gyogypedagogus

- oligofrénpedagdgia szakos (tanuldsban akadalyozottak pedagogidja, értelmileg
akadalyozottak pedagogiaja)

- szurdo- és tiflopedagdgus

- autizmus spektrum pedagdgiaja szakos gydgypedagogiai tanar

- szomatopedagobgia szakos

- konduktor

- logopédus

20.4 Targyi feltételek

- a fejlesztés céljanak megfeleld fejlesztdszoba, melyet a tobbségi intézmények biztositanak
- fejlesztd eszk6zok, melyek egy részét a tobbségi intézmények biztositanak

- fejleszto eszk6zok, ,,utazd csomagok™ melyeket a kozponti intézmény eszkdztarabol allitanak
0ssze

20.5 Az ellatas formaja

- egyéni foglalkozas

- mikrocsoportos foglalkozas (2-6 f6)

20.6 Az ellatas idokerete

A 2011.evi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 6. szaml melléklet, valamint a 20/2012
(VIIL31) EMMI rendelet 138. §, tovabba a szakértdi ¢és rehabilitdcids bizottsadg
szakvéleményében javasolt idokeret, a gyermek sziikségletei, illetve a fenntart6 altal biztositott
6raszam hatdrozza meg.

Az utaz6 gydgypedagogus orarendjének Osszeallitasanal figyelembe vessziik a gyermekek

- életkorat

- napirend;jét

- Orarendjét

- sériilésébdl adodoan a terhelhetdségét

- a komplex fejlesztésben résztvevd mas szakemberek idobeosztasat

- a tobbségi intézmények helyi adottsagait.

20.7 Szervezeti egységek

Az integracidban részt vevo utazo tanarok megbizasat az intézményvezetd adja.
Az utazo tanarok kivalasztasaban szakmai €s pszichologiai szempontok érvényesiilnek.
Az utazdtanarok munkéjat munkakozosségiik havi rendszerességgel megtartott megbeszélésein
segiti.
e Utaz6 gydgypedagogusok, konduktorok munkakdzossége
e Logopédiai munkakdzosség
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20.8 A folyamat meginditasa

Az integral6 intézmény vezetdje irasban jelzi, hogy szeretné igénybe venni az EGYMI utazo
tanari szolgaltatasait.

A bejelentkezést koveti egy megbeszélés a két intézmény kozott, mely soran megallapodnak az
egylittmikodésrol, az objektiv feltételek meglétérdl, a lehetséges szolgaltatas mértékérdl.

20.8.1 Elodkészités

Az intézményegység vezetd kozremiikodésével az utazd tandr megismerkedik a befogadd
intézményi kozosséggel, pedagogusokkal.
A tdjékozodas, ismerkedés formadi, és a programismertetés szinterei:

- A befogadd intézmény nevelOtestiiletének t4jékoztatdsa a felmeriild kérdések
megvalaszolasa.

- Amennyiben az 6voda/altalanos iskola szervez a leend6 6vodasok/els6sok sziilei részére
sziildi értekezletet azon — kérésre — az EGYMI munkatarsai tdjékoztatast nyujtanak.

- Amennyiben az 6voda/altalanos iskola szervez a leendé 6vodasok/elsdsok szaméara
ismerkedési alkalmat, képességfelmérést, ott — kérésre — az utazo tanar segiti a
képességek megismerését jatékos formaban. Sem itt, sem késobb az utaz6 tanar nem
diagnosztizal, személyiséget mélyen érintd teszteket nem alkalmaz, csupan eszkozeivel,
modszereivel elOsegiti a késObbi egyénre szabott tanulds megtervezését és szervezését.

- Az utaz6 tanar lehetdség szerint megismerkedik az SNI tanuldval és sziileivel, felveszi
a kapcsolatot az addig 6t foglalkoztatd 6vodaval, szakemberekkel.

- Az utazd tanar, hospitalasok, beszélgetések, latogatasok formdjadban igyekszik
megismerni a leendd 6vodapedagogust/ tanitot.

- Az utazd tanar attanulmanyozza a szakértdi bizottsag szakvéleményét az SNI
gyermekrél/tanulorol (valamint a gyermek esetleges korabbi nevelési dokumentumait,
vagy a fejlesztés szempontjabol értékes informécidkat nyjtod egészségiigyi leleteket)

- Az utaz6 tanar megismerkedik fogad6 intézmény alapdokumentumaival, helyi nevelési
programjaval, hazirendjével, munka és tlizvédelmi szabalyzataival.

- Az anyaintézmény kikiildi az integrald intézmény szdméra az aktudlis nevelési évre
vonatkozoan az utazo tanarok orarend;jét, ellatottak listajat.

Azokban az intézményekben, ahova mar kijarnak az utazo tanarok, természetesen kimaradnak
az intézménnyel vald kapcsolatfelvétel 1épései.

20.8.2 Megvalositas

A fejlesztd foglalkozasok az aktudlis tanév rendjéhez igazodnak.

Sziiloi tdjékoztatds

Az utaz6 tandr a sziil6t irasban tajékoztatja gyermekiik foglalkozasokon valo részvételérdl. Ez
a nyilatkozat a hozzdjarulds mellett tartalmazza a gyermekiikkel torténd foglalkozasok
iddpontjat, az utazd tandr nevét, és az anyaiskolai elérhetdségét (telefon és e- mail cim).
Tovabba egy kérést is tartalmaz: ha gyermekiik beteg, vagy mas ok miatt hidnyzik, és fejlesztd
foglalkozasa lenne, a sziil6 a hianyzast jelezze az EGYMI felé is.

Allapotfelmérd vizsedlatok
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Az utazo tanar hospital a befogad6 osztalyban, 6vodai csoportban €s megfigyeli az integralt
tanulokat vagy évodas gyermekeket.

Elvégzi a sériilés, az elmaradt teriiletek illetve a kiillonbozd részképesség teriiletek fejlettségi
szintjének, mértékének meghatarozasat, és irasban rogziti a kiindulé allapotot. Ennek soran, ha
szakmai szempontok alapjan sziikségesnek itéli, hasznalhat konkrét vizsgaldeljarast és a hozza
kapcsolt fejlesztd programot, pl. a Sindelar-programot. A cél nemcsak az elmaradasok, hanem
az esetleges erdsségek feltérképezése is, amelyekre épiteni lehet a fejlesztés soran.
Amennyiben a gyermek allapota, specialis igénye ezt sziikségessé teszi, akkor egy sajat, belso
hasznalatra 0sszeallitott nem standardizalt méréeszkozt alkalmaz. Ennek kritériuma, hogy a
benne szerepld feladatokat, gyakorlatokat csak a mérések soran hasznélhatja, a gyakorlashoz
nem. A kapott adatok csak tajékoztato jellegiiek, arra szolgalnak, hogy a gyermek 6nmagahoz
mért fejlodését objektivebbé tegye, diagnosztizalast nem tesz lehetové.

Autizmussal €16 gyermek esetében képességeinek redlis felmérésé¢hez tobb helyszinen, tobb
személlyel, kiilonb6z0 koriilmények kozott sziikséges megtigyeléseket végezni

Ezen kiviil rendelkezésre allnak specialis kommunikdacios, szocidlis készségfelmérd kérddivek
is. Alkalmazasuk annak fliggvénye, mennyire alacsonyan vagy magasabban funkcionalo
gyermekrdl van szo.

A logopédusok a gyermekek tanév eleji megfigyelését és vizsgalatat, a korosztalyonként
Osszeallitott megfigyelési és mérési anyaguk segitségével végzik. Ezeket a mérési anyagokat
tobbnyire a ,,Logopédiai vizsgalatok kézikonyve” altal javasolt vizsgalati modszerekbol
valogattak.

Az ¢v eleji és tanév végi felmérés a fejlesztési terv része.

Félévkor és a tanév végén pedagogiai megfigyelés alapjan egy rovid szoveges jellemzést kap a
szil6 a fejlodés iitemérdl, a sziildi segitségnyujtas lehetdségérdl, illetve a fejlesztés tovabbi
feladatair6l. Az értékelés soran figyelembe vessziik a gyermek egyéni fejlettségi szintjét, szem
el6tt tartjuk aktivitasat és eréfeszitéseit. Az év végi értékelés alapja emellett természetesen az
¢év eleji allapotvizsgalat.

Fejlesztesi tery készitése

A vizsgalatok, megfigyelés, allapotfelmérés elvégzése utan az utazd tanar egyéni fejlesztési
tervet készit a gyermek részére.

Ennek alapja a Szakértéi Bizottsagnak a szakért6i véleményben megfogalmazott fejlesztésre
vonatkozd javaslatai, kijelolt fejlesztési teriiletei, valamint az utazd pedagdgus sajat
megfigyeléseinek, felmérésének tapasztalatai.

Az utaz6 tanar a félévkor a tapasztalt valtozasokat megfigyelései alapjan rogziti, majd ezeket a

kovetkezd félév tervezésekor figyelembe veszi. Ev végén megismétli a mérést, dokumentalja
az eredményeket az év elejéhez hasonldan.

A fejlesztés

Az utazo tandr ezt kdvetden fejlesztd foglalkozasokat tart egyéni, vagy kiscsoportos formaban.
A fejlesztés életkor- és sériilés-specifikusan, tevékenységbe agyazva, manipuldciohoz kotve,
jatékosan valosul meg. A fejlesztésekrdl rendszeresen konzultdl a gyermeket neveld-oktatd
pedagogusokkal.
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Emellett sziikség esetén hasznosnak tartjuk a team - megbeszéléseket is, amelyen a gyermekkel
foglalkoz6 minden szakember (osztalyfonok, utazé tanar, fejleszté pedagdgus, pszichologus,
logopédus, konduktor stb.) részt vesz.

A megvalositas folyamatédban két alkalommal (év elején és félévkor), illetve igény szerint kertil
sor fogadoorak megtartasara a sziilok szamara.

Amennyiben igény ¢és lehetdség van ra, a nevelési értekezleteken szakemberek, pszicholdogus
meghivasaval erdsitjiik az ovodapedagogusok, sziiléi szervezet pozitiv hozzaallasat a
programhoz, segitjiik a sajatos nevelési igényli gyermekek elfogadasanak folyamatat.

Lezardas, értékelés

A gyogypedagogus év végén is hospital a csoportban, lehetdleg foglalkozasi idoben, hogy még
teljesebb képet kapjon a fejlesztés sikerességérdl. Kontrollvizsgalatot végez a fejlesztésben
részt vett gyermeknél és szoveges értékelést ir a tapasztalt valtozasokrol, eredményekrol.

Az EGYMI munkakozdsségen beliil is sor keriil egy belsé év végi értékelésre, a tanulsagok

levonasara, jovOre vonatkoz6 javaslatok megfogalmazasara.

Az utazd tanér az anyaintézmény szamara is elkésziti féléves, illetve év végi beszamolojat.
Tanév végén a sziilok munkankkal kapcsolatos véleményére is kivancsiak vagyunk, az altalunk
foglalkoztatott, fejlesztett gyermekek sziileit megkérjiik, hogy anonim mddon téltsenek ki egy
elégedettségi kérddivet. Szamunkra ez a visszajelzés egy hasznos forméja, a sziil6i igényeknek,
elvarasoknak a kovetkezo tanévre vonatkozoan is.

A gyermekrdl a szakértdi bizottsag kontroll vizsgalatdhoz is irunk pedagogiai,
gyogypedagogiai, logopédiai véleményt, melyben Osszefoglaljuk a gyermekkel kapcsolatos

mérési és terapias tapasztalatainkat.
20.9 Az ellendrzés formai

Legmagasabb szintii a vezetdi ellendrzés.

Az intézményvezetd, valamint - igény szerint- az integracioban részt vevd intézmény vezetdje
kozosen, egylittes részvétellel kozos dontésiik szerint egyeztetett alkalommal latogatast végez a
fejleszto foglalkozasokon.

Az intézményvezetd mellett ellendrz0 latogatasokat végez az intézményegység vezetd és a
munkakozosség vezetd is.

munkako6zosség vezetd ellendrzi.

Az utazd tanari munkakozosség és a logopédiai munkakdzosség-vezetd havonta szobeli
tajékoztatast ad az intézményegység vezetonek a munkakozosség munkajarol.

20.10 Az adminisztracio
20.10.1 Fejlesztési terv, kéthavonta, félévente

A fejlesztési terv havonta, heti bontasban késziil.

A logopédusok féléves tervet készitenek, melyben nem bontjak ki részletesen az artikulacios
terapia lépéseit, de megadjak benne a f6 fejlesztési tartalmat, mivel az artikulécio javitasa elére
nem mindig lathat6 litemben zajlik.
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A fejlesztési terv tartalmazza a gyermek ¢€s az intézmény adatait, a foglalkozasok iddtartamat,
iddpontjat, a kiinduld allapot mérések eredményeinek irdsos Osszefoglaldsat. Tovabba a
fejlesztési idoszakot, a fejlesztendd teriiletet, az eljarasokat, modszereket.

A fejlesztési tervek a szakértdi bizottsag altal kijelolt fejlesztési teriiletek és az utazo tanar altal
végzett felmérés alapjan késziilnek, a gyermek tartos hidnyzasa esetén ismételt tartalommal.

20.10.2 Foglalkozasi és Rehabilitacios naplo

A gyogypedagogus a fejlesztésekrdl folyamatosan két naplot vezet. A foglalkozasokat az
elektronikus naploban adminisztralja, illetve vezeti a rehabilitacidos naplot. A rehabilitacids
naplot a fogado intézményben tartja és vezeti. Az elektronikus naploban a gyermek/tanulo
jelenlétét, valamint a megtartott 6ra anyagat tiinteti fel.

A Rehabilitacios naplo kitoltését utmutatd szabalyozza.

A Rehabilitaciés Naplo kiil- és belivét a fogadd intézmény kotelessége biztositani az utazd
pedagdgusok szamara a tdrvényileg eldirt, meghatarozott jelzésti nyomtatvanyon.

A naplot az utazé tanar minden foglalkozas dokumentélasanal alairasaval hitelesiti.

20.10.3 Hidnyzasok esetén az integracios Ora potlasa

Az utazé tanarnak hianyzasa, tartds betegsége esetén kotelessége az utazo halozatért felelds
intézményegység vezetdt a foglalkozas napjanak reggelén hianyzasarol értesiteni.

A fogadd intézményeket az iskola vezetdsége vagy a titkarsdg értesiti a foglalkozas
elmaradasarol.

Hianyzasok esetén:
Az integracios ordk potlasa:

- ha az utaz6 tanar betegség miatt nem tudja felvenni a munkat — nem kell potolni az
elmaradt ordkat, de tartds betegség esetén az intézménynek gondoskodnia kell a
helyettesitésrol

- haaz utazo tanar sajat intézményének kiils6 vagy belsé programja miatt nem tudja ellatni
orait, nem kell potolni azokat.

- egy-egy gyermek hidnyzasa esetén a beteg gyermek helyett csoportbontassal egy masik
ellatandé gyermeknek tartjuk meg a foglalkozast.

- ha fogado intézmény eldre nem jelzett programja miatt az utazo tanar a kiilsé helyszinen
nem tudja megtartani foglalkozasat, minden esetben tajékoztatnia kell vezetdjét és az
intézményvezetd hataroz o6rainak megtartdsanak modjarol.

- a kotelezéen poétlandd ordk intézménylink barmely tagozatan teljesithetek, az
intézményvezetd utasitasa alapjan

- ha nincs mod az ora poétlasdra, az utazd tandr az intézményegység vezetd torténd
egyeztetés alapjan mas, az intézmény szamara hasznos tevékenységgel tolti el kotelezod
orait. Pl.: a szakkonyvtar rendezésével, cikk irasaval, olvasott szakkonyvrdl beszamold
készitésével, fejlesztd eszk6zok készitésével, tovabbképzésen, szakmai eléadason vald
részvétellel, hasznos szakmai tevékenység végzésével.

- elmaradt kotelezd orait potolhatjak eredetileg tiloraként jeldlt orai is.

- lényeges, hogy az utazdtanar kotelezd orai, a havi elszamoldsi iddszak tekintetében
megtartottak legyenek.
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Ha az integrécios ora ellatasa talora keretében torténik:

- azutazo tanar nem tudja felvenni a munkat — nem kell potolni az elmaradt 6rakat és azok
nem is szamolhatoak el. Tartos betegség esetén az intézménynek gondoskodnia kell a
helyettesitésrol

- az utazo tanar sajat intézményének kiilsé vagy belsé programja miatt nem tudja ellatni
orait, vezetdi megbeszélés utan szamolhatja el vagy potolhatja azokat

- a megsegitésben részesiild gyermek/tanuld6 nem tartosan (1 hetet) hianyzik, a
gyogypedagogusnak nem kell potolnia a foglalkozasokat/orakat, azok nem szamolhatoak
el

- a fogadd intézmény elére nem jelzett programja miatt a gyogypedagogus a kiilsd
helyszinen nem tudja megtartani foglalkozasat, elszamolhatja azt, ha az id6t ott toltotte,
de minden esetben tajékoztatnia kell vezetdjét.

20.11 Kapcsolattartas
20.11.1 Vezet6i szint

A két intézményvezetdé augusztus végén, szeptemberben felveszi egymadssal a
kapcsolatot.(létszam, draszam) Az év folyaman aktudlis, vezetdi dontéseket igényld problémak
esetén egyeztetnek.

20.11.2 Az utazd tanar és az anyaintézmény kapcsolattartdsa

Az anyaintézmény havonta elektronikus uton elkiildi az utazé tanaroknak a havi korlevelet,
mely tartalmazza az aktualis informacidkat. Amennyiben az utazo tanar nem tud e-mailt
fogadni, az 6 feladata, hogy megismerje a korlevél tartalmat.
Tovabbi kapcsolattartasi formak:

- Az intézmény vezetOségi iilései a munkakozosség - vezetokkel kibovitett formaban

- Szakmai munkako6zosségi értekezletek havonta egy alkalommal

- Szakmai munkak6zosség-vezetok kozotti megbeszeélések

- Team - megbeszélések a feladatok fliggvényében
A pedagogiai munkat segitd személyek koziil a gyermekpszichidter és a gyermekpszicholdgus
kérésre konzultaciot tart a neveldk, pedagogusok, illetve eldzetes megbeszélés utan a sziilok szamara.
Szakmai segitségiiket barmely munkakdzdsség kérheti.

20.11.3 Az utazo tanar és a fogaddintézmény kapcsolattartasa

A kapcsolattartds form4ja a konzultacios ora. Ennek szamat és gyakorisagat az intézményvezetd
hatdrozza meg, megtartasa a 40 6ras munkarend terhére torténik.

A konzultacids o6rdk célja elsésorban a pedagogusokkal, és mas szakemberekkel valo
folyamatos kapcsolattartas. Témait a napi probléméak megbeszélése adja, valamint javaslatok
megfogalmazasa a gyermek nevelését, oktatdsat végzé pedagdgus szamara, de magéaba
foglalhatja a gyermek fejlédésével kapcsolatos tdjékoztatast is.

20.11.4 Az utaz6 tandr és a sziilok kapcsolattartasa

A pedagogus a gyermek féléves, valamint év végi értékelése kapcsan fogadd orat ajanl fel a
sziilének, melyen tajékoztatast nyujt a gyermek allapotarol, illetve fejlédésérdl.
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A fogaddorak mellett a konzultacios ora is a sziilok informaldsanak modja. Lehetdséget ad a
gyermeket érintd fontos kérdések megbeszélésére, tajékoztatdst nyujthat a szakértdi
vizsgalatrdl, lehet tandcsadds az otthoni foglalkozasokhoz, de lehet alkalom az iskolavélasztas
kapcsan felmeriil6 kérdések megbeszélése is.

20.12 Jelenlét igazolasa

Az EGYMI munkatarsai jelenléti iven jelzik nemcsak az adott napon megtartott 6rak szamat,
hanem az adott intézményben vald tartozkodas idOtartamat is. A jelenléti ivet a fogado
intézményben kell tarolni, hitelesitését alairasaval a fogadd intézmény vezetdje vagy annak
megbizottja végzi el havonta.
A jelenléti ivet a pedagogus csak papir alapon adhatja le, igy aldirasaval is igazolja jelenlétét.
Pedagogus-munkaidonyilvantartd lapot csak az a kollega koteles kitolteni és alairasaval ellatni,
aki:

- tulorait igazolja

- oOraadoként, megbizottként dolgozik intézményiinkben.
20.13 A tanuldk kisérése

Altaldnos szabalyként rogzithet6:
Az EGYMI munkatérsai nem kotelezhetéek a befogado intézményen kiviil a gyermekek, illetve
tanulok fejlesztésre torténd kisérésére.
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Zaradékok

20.13.1 Az intézményben miikodo egyeztetd forumok nyilatkozatai

Kelt: <264 LE\NM, 252G 6v... 4. hONap. M2 nap

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot a Szilléi Szervezet 225 év ... 742 ....... h6 $2.5. napjan
tartott iilésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a Sziil6i Szervezet véleményezési
jogéat jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat feliilvizsgalata sordn, a jogszabalyban
eloirtaknak megfeleléen gyakorolta.

napjan tartott {ilésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy az Intézményi Tanacs
véleményezési jogat jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata sorédn, a
jogszabalyban el6irtaknak megfeleléen gyakorolta.

Kelt:%.f—.‘.?.@é%aY e Ak 290 év.. .

............ P sessessesesiianias

Intézméntyi Tanacs képviseldje
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20.13.2 A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat elfogadasarol és jovahagyasarol sz616
zaradék
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény nevelbtestiilete 20008y . Ao, ho

O'F .napjén tartott értekezletén elfogadta.

Kelt: ’\»\L(s\kl @‘( %t 20) UCV 1) honap © 1 ‘nap

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

LTS TN ‘. il sttt

hitelesit6 nevelétestiileti tag P.IT ! hltelesnon elotestulen tag

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot jovahagyom.

‘ s ) AN
Kelt: KMA\OWV‘ ..... , 29206y . A....... hénap &k nap
/ "
...... YH“U} b JQ( f
el Intézményvezetd
P. H.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot \iszifgtézmény fenntartdja ......... &V wiasmnss ho
napjan
jovahagyja.
Kelts wosssasinnanisssisras aRR— EVissusssmisensans hénap nap

Tankertileti Igazgato
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Mellékletek:

1.5z. melléklet:

Konyvtari gyiijtékori szabalyzat

A konyvtarak feladata

A konyvtarak gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informacidkat és
informacidhordozdkat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. A
konyvtaraknak rendelkeznitik kell a konyvtarhasznalat nyilvantartasdhoz sziikséges
eszkozokkel.

Konyvtaraink gyijtokore

Gyujtokér: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerti és folyamatos gytijtémunka alapja, konyvtaraink gytijtokori
szabalyzata. A gylijtdémunka mads oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gylijtokori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gylijtokor hatarozza meg.

Konyvtaraink gytjtokorét meghatarozo tényezok

Konyvtaraink tipusa: iskolank gyogypedagogiai intézmény, tanuldsban akadalyozott,
értelmileg akadalyozott, autizmus spektrum zavarral é16 gyermekeket oktat.

Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtaraink gyiijtékore eszkdze a pedagdgiai program
megval6sitasanak, a konyvtarak kiemelten vesznek részt az altalanos €s sajatos pedagogiai
program megvalositasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyukkal segitik a
didkok és a pedagdgusok felkésziilését tanoraikra,, ahol biztositjak a sziikséges
dokumentumok, pl. kételezé olvasmanyok, ndvényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is.

A konyvtarak gyijtokori szempontjai

Az iskolai konyvtar, illetve szakkonyvtarunk olyan altalanos gytijtokort, korlatozottan
nyilvanos konyvtarak, amelyek megorzik, feltarjak, szisztematikusan gytjtik és hasznalatra
bocsatjak azokat a dokumentumokat, amelyek megalapozzédk az iskolaban foly6 oktat6 -
nevelémunkat.

Tematikus (fé és mellék gyiijtokor)

Fé gydjtokor:

A tanulés, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

lirai, prozai, drdmai miivek

klasszikus és kortars szerz6k miivei

életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolodé segédkdnyvek, torténeti 0sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek
tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletével foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor l1élektana

VVVVVVVVVVVYVYY
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YVVVYY

szaklapok, folyoiratok,

tantargyi bibliografiak, jegyzékek,
mivészetekkel kapcsolatos konyvek
meséket, mondokakat tartalmazo konyvek
lexikonok gyermekeknek

mondak gyermekeknek

Mellék gyiijtékor:

>
>

a 0 gyljtokort kiegészitd, valogatassal gylijtott dokumentumok kore
audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k.

Tipoldgia / dokumentumtipusok
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» Irasos nyomtatott dokumentumok

= konyv, segédkonyv, tankonyv, tartos tankonyv

= folyoiratok
Audiovizudlis ismerethordozok

= képes dokumentumok (DVD, videokazetta)

* hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD)
Egyéb dokumentumok:

= pedagdgiai program

= palyazatok

= oktatocsomag
Konyvtaraink folyamatosan szerzik be a kiilonb6zé dokumentumokat, anyagokat. A
valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitdsa pénziigyi, targyi és
egyeb feltételektdl fiiggden esetenként torténik.
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2. sz. melléklet

Konyvtarhasznalati €s szolgaltatasi szabalyzat

A konyvtarak hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtarat és a szakkdnyvtérat az iskola tanuldi, pedagdgusai hasznalhatjak.

A beiratkozas ¢és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

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

A személyi adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalé koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskolabdl térténd eltavozasi szandékardl az igazgatd
tajékoztatja a konyvtaros tandrt. A nyugdijba vonul6 vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltavozd
kollégéak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elott leadja.

A konyvtarhasznalat modja
»  kolcsonzés
»  csoportos hasznalat

Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kdlesondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
Az iskolai konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb egy konyv kdlesondzhetd két hét
id6tartamra. A kolcsonzési hataridé egy alkalommal meghosszabbithat6 ujabb két hétre. A
tobb példanyos kotelezd olvasmanyok kdlcsonzési hatarideje €s hosszabbitdsa sziikség esetén
négy hét lehetséges.

Az iskolabol tavozd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontjdig a
kolesonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgéltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségi
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvasoé koteles egy kifogastalan példannyal potolni.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok részére a konyvtaros-tanar az osztalyfonokkel
konyvtarhasznalatra épiild, foglalkozasokat tarthatnak egy adott téméban.

A foglalkozasok megtartasa az 0sszeallitott, a konyvtari nyitva tartdsnak megfeleltetett
itemterv szerint keriil sor.
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3. sz. melléklet

Konyvtarkatalogus szerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany feltarasa
Konyvtaraink allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzité kataloguselem tartalmazza:

» raktari jelzet

» Dibliografiai és besorolasi adatokat

» targyszavakat

A dokumentum leiras szabalyai

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

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében kdnyvtaraink az egyszerisitett
leirast alkalmazza.

A konyvtarban alkalmazott egyszertisitett bibliografiai leirds adatai:

cim

szerzdseégi kozlés

beszerzés forrasa

kiado6 neve

megjegyzések

ar

szekrény, polc szam (ahol a konyv talalhatok)

VVVYVYVY

Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetekkel biztositjuk.

Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek belsd elrendezése szerint:
» Dbetlirendes leir6 katalogus (szerz6 neve és a mii cime alapjan)
» targyi katalogus.
Dokumentumtipusok szerint:
» konyv
Formaja szerint:
» digitalis nyilvantartas konyvtari program segitségével.
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4.s7. melléklet

Tankonyvtari szabalyzat

Iskolank minden tanul6ja jogosult az ingyenes tankonyv ellatasra.
» Tartos tankdnyveinket az elhasznalodasig kolesonozziik ki.
» Diakjaink az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket kapjak meg
hasznalatra.
» A didkok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanulod
az adott targyat tanulja.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgytijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik.

A diadkok tanév befejezése eldtt, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanul¢ sziil6je kdteles a kdlesonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerti
hasznalatabol szarmaz6 értékcsokkenés

A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb.) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbdl fakaddan
elvarhat6 t6le, hogy az altala hasznalt tankdnyvek legalabb négy évig hasznalhatd allapotban
legyenek.
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