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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 Kozpont 1106 Budapest, Kereszturi ut
7-9.

OM azonosit6:038431

Szervezeti egységkod: 202 008

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

Intézménytipusa: egységes gyogypedagogiai, konduktiv pedagdgiai modszertani
intézmény

1.2 Az intézmény pedagogiai feladatai

- Egységes gydgypedagdgiai, modszertani feladat (utazé 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, felsd tagozat. Sajatos nevelési igényli tanulok gydgypedagodgiai
nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus
spektrum zavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos —
enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos - kozépsulyos értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi
fogyatékos)

- Egyéb foglalkozéasok — tanuldszoba, napkozi otthonos ellatés

- Integraltan nem nevelhetd gyermekek 6vodai nevelése (sajatos nevelési igényli
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 Mlikodési Szabalyzat célja, tartalma

- Az intézmény jogszerli miikddésének biztositasa, a neveld munka zavartalan
mikddésének garantdlasa, a koznevelési torvényben ¢€s 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 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb
intézményi alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal
biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre
felhatalmazast ad.

- A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a Nemzeti kdznevelésrdl sz6lo 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

- irényitdsanak rend;jét

- muikodésének folyamatait

- Osszefliggéseit

- szervezeti felépitését

- hataskori és fliggelmi kapcsolatait

- azellendrzés rendjét

- abelsd és kiils6 kapcsolatokra vonatkoz6 szabalyozast
A Szervezeti és Milkddési 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 mellekleteit a nevel6testiilet fogadja
el.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és melléklete ¢életbe 1épéséhez a fenntartd
egyetértése szlikséges.
A Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzatot meghatdrozé jogszabalyok

Torvények

¢ 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

¢ 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

® 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérol

¢ 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

¢ 2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérol

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrél és az
informécioszabadsagrol
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e 2024. évi XXV. torvény a beliigyi agazati feladatellatast tamogatd térvények
modositasarol e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol

e 2011. évi CXXVIIIL torvény a katasztrofavédelemrol és a hozza kapcsolodod
egyes torvények modositasarol

e A nemdohdnyzok védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol szolo 1999. évi XLII. és 2011. évi XLI.
torvény

Rendeletek

¢ 401/2023 (V111.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023.
évi LIL torvény végrehajtasarol

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

¢ 18/2024. (1V. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol

e 229/2012.(VIIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol,

e 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé
nyilvéanitas, a tankonyvtamogatés, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

e 39/2013. (V.31.) EMMI rendelet a Konyvtarellatasi Szolgéaltato Rendszer
miikodésérol

e 31/2020. (VII. 31.) EMMI rendelet Egyes koznevelési targyll miniszteri
rendeletek modositasarol és az érettségi vizsga részletes kdvetelményeirdl szolo
40/2002. (V. 24.) OM rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl

¢ 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd
iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes
szabalyairol,

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

e Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XIIL. 30.) Korm. Rendelet.
©326/2011. (XIL 28.) Korm. rendelet a kozuti kozlekedési igazgatasi feladatokrol,
a kozuti kozlekedési okmanyok kiadéasardl és visszavondsarol

e A pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl szolo 277/1997.
(XII. 22.) Korm. rendelet,

e A szabalyozott elektronikus {igyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal
kotelezéen nytjtando szolgaltatasokrol szolo 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

e A Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének iranyelve és a Sajatos
nevelési igényll tanulok iskolai oktatdsanak iranyelve

e A pedagogiai szakszolgélati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (11. 26)
EMMI rendelet

o A katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati feladatairdl sz6lo
44/2007. (XI1. 29.) OKM rendelet,
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o Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,
e A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatarol és véleményezésérdl szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.

1.5 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadédsa és jovahagyasa

A Gyurkovics Tibor Ovoda, Altaldnos Iskola és EGYMI szervezeti és miikodési
szabalyzata a kozoktatasi jogszabalyokban tortént valtoztatdsok ¢és szervezeti
atalakitasok miatt keriilt médositasra az intézmény vezetdjének eldterjesztése nyoman.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadta el. Az elfogadaskor a
jogszabalyban meghatarozottak szerint [Nkt. 25. § (4)], véleményezési jogot gyakorolt
a Didkonkorményzat, a Sziiléi szervezet és az Intézményi Tanacs, amelyet a
dokumentum végén alairasukkal 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.

Az intézmény az allami kozszolgalati feladatok ellatdsa mellett vallalkozasi
tevékenységet nem folytat.

Az intézmény szamara meghatirozott feladatoknak és hatdskoroknek az intézmény
szervezetl egységei, dolgozoi kozotti munkamegosztasrol az intézmény vezetdje
gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
fenntartd altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozodira
kotelezden 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 dijazdsanak egyes szabalyait
a Munka Torvénykonyve, a KJT, 326/2013 EMMI rendelet és a munkakori leirasok,
munkaidd-nyilvantartds tartalmazzak. Az intézmény alapdokumentuma megtalalhato
jelen SZMSZ 2. sz. mellékletekeént.

1.7 Az intézmény gazdalkodasanak jellemzdi

Gazdalkodasi jogkire

A gazdalkodassal kapcsolatos pénziigyi ¢és szamviteli szolgaltatasokat, feladatokat a
hatélyos jogszabalyoknak megfelelden a Kelet-Pesti Tankeriileti Kézpont végzi.

A rabizott vagyon feletti rendelkezési jog

Az intézmény az ing6 és ingatlan vagyon hasznalataért hasznalati dijat nem fizet. Az
ingatlanok felett kizardlag a tulajdonos rendelkezik. Az intézmény a rabizott vagyon
hasznalatdval az e targyra vonatkoz6 mindenkor hatalyos jogszabalyok altal
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szabalyozott modon szabad kapacitdshasznositast végezhet, mely alaptevékenységet
nem sérthet.

Kotelezettségvallalas

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben valod jognyilatkozat tételrdl,
annak szabalyairdl fenntart6i, miikddteti dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.
Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és
valamelyik magasabb vezet6i beosztasban 1évo alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell
érteni.
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2 Az intézmény szerkezete

Gyurkovics Tibor Ovoda, Altalanos Iskola és
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény

lgazgato: Tabajdi Zsolt

Egység megnevezése Ellatottak kore

Ovodai, iskolai intézményegység

Gyogypedagodgiai 6voda SNI gyermekek

Autista csoport autizmus spektrum zavarral kiizd6
tanulasban- vagy értelmileg
akadalyozott tanuldk

Tanulasban akadalyozott tagozat tanulasban akadalyozott tanulok

Ertelmileg akadalyozott tagozat értelmileg akadalyozott tanulok

Fejleszto nevelés - oktatas sulyosan ¢és halmozottan fogyatékos

tanulok otthoni ellatasa 6 éves kortol
Utaz6 haldozat intézményegysége

Utazo6 gydgypedagogusok keriileti 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
kijeldlt intézményegység vezetdk vezetik, az igazgatd irdnyitdsdval. A modellben a
kommunikéaciéo az igazgatotdl indul a vezetOtarsak felé, majd a kozépvezetésen
(munkako6zosség vezetok) 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 munkak6zosségvezetd végzi az igazgatd iranyitasaval.

2.1 Gyogypedagogiai dvodai 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 Micimacké Ovodaban kapott ideiglenesen helyet. 2017 3szén az
intézmény udvaran feléllitott és 0j butorokkal és eszkozokkel felszerelt konténer-
ovodaba koltoztek. 2020. oktober kdzepétdl az dvodai csoportok és az elékészitd-elsd
csoport bekoltozhetett az Edzd utcai felgjitott épiiletbe (1171 Budapest, Peregi utca 97-
99.). Igy a specidlis szegregalt Ovodai csoportok telephelye megvaltozott
(telephelyalapdokumentumban torténd régzitése 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 id0 strukturaldsa, 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-nevelé munkat parhuzamosan két gydgypedagodgus, egy gydgypedagdgiai
asszisztens ¢és egy dajka végzi. A gyermekek szamara az egyéni logopédiai és
mozgasfejlesztést, az intézmény gyodgypedagogusai 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 tanuldsban akadalyozott tagozaton enyhe fokban értelmileg sériilt gyerekek tanulnak.
Az osztalyok altaldban 6-10 f6s létszammal dolgoznak. Minden csoporttal
gyogypedagogus gyogypedagogia asszisztens foglalkozik, biztositva igy az egyénre
szabott és differencialt oktatdst.

A gyerekek az oktatdsi torvényben megszabott kerettantervbdl Osszeallitott helyi
tanterv alapjan tanulnak. A tandrdk negyvenot percesek, de az intenziv tanulas mértékét
a gyerekek motivaltsaga, érdeklédése hatarozza meg. A didkok sériiltségiikbdl adoddan
az ismeretek bevésése, megtartdsa, felidézése nehezitett, hosszabb folyamat
eredménye. A gydgypedagogusok a tanitas soran minél tobb érzékszerv bevonasaval
mélyitik el az ismereteket. Fontos szerep jut latdsnak, hallasnak, tapintasnak,
cselekedtetésnek. Kimutatott tény, hogy amit az ember sajat cselekedeteivel
megtapasztal, annak 90%-at jegyzi meg. A mindennapi testnevelés iskolankban is
megvalosul. Az erkdlcstan, hittan tanuldsa intézménylinkben biztositott. Tanuldink
kiils6s programokon is rendszeresen részt vesznek, kiranduldsokon és kulturdlis
programokon egyarant.

2.2.2 Ertelmileg akadalyozott tanulok tagozata

Iskolankban a kozépstulyosan értelmi fogyatékos gyermekek oktatasa kb. 30 évvel
ezelott kezdddott. Az elsd osztaly négy tanuldval indult 1987-ben. Mdra kiilon tagozat
miikddik szamukra, harom Osszevont csoportban folyik az oktaté munka. A sziil6k
negyedévenként irasos értékelést, felévi értesitdt, majd tanév végén bizonyitvanyt
kapnak gyermekiik teljesitményérol. A gyerekeket évente egyszer —tavasszal — P.A.C.1
méroteszttel mérjiik, értékeljiik.

Minden csoportban gydgypedagogiai asszisztens segiti az oktatast. A raszorulo tanulok
logopédiai ellatasban, egyéni fejlesztésben és gyodgytestnevelésben részesililnek. A
délelétti tanitasi orakon mindenki a sajat iskolatipusaban a sajat osztalyaban tanul,
azonban nagyon sok olyan program, rendezvény van, amin az iskola tanul6i kézosen,
egymast segitve, egyiitt vesznek részt (tematikus napok, tinnepségek, kirandulasok,
miivelddési lehetdségek).
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Igazan Osszetartd, kedves kozosség alakult ki a gyermekek kozott.

2.2.3 Autista csoportok

Az autizmus spektrum zavarral ¢€l6 gyerekeket életkoruk és autizmusban valo
érintettségiik stlyossaga szerint bontottuk négy csoportra. Egyéni iitemben tanulnak a
gyermekek, életkoruk és teljesitményiik alapjan tantervi utmutatas és egyéni fejlesztési
terv szerint.

2.3 Fejlesztd nevelés-oktatas

Fejleszto nevelés-oktatas otthoni ellatas keretében torténik.

Az otthoni ellatas célja, hogy az iskolai keretek kozott nem oktathatd, sulyosan
halmozottan sériilt gyermekek védett kornyezetben, egyéni igényeikhez, egészségi
allapotukhoz, terhelhetdséglikhdz igazodd mddon, teljesithessék tankdtelességiiket.
Az ellatds megszervezését a 2011. évi kdznevelési torvény 13. alpontja szabalyozza.
Az otthoni ellatast iskolankban az a tankdteles koru tanuld veheti igénybe, aki szamara
a Szakértéi Bizottsag ezt javasolja, valamint a Gyurkovics Tibor Ovoda, Altalanos
Iskola és Egységes Gyodgypedagogiai Modszertani Intézményt jeldli ki a fejlesztés
otthoni ellatas keretében torténd biztositasara.

Az ellatas szakért6i 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 Iskolaban ellatott
gyerekekkel egyezé modon.

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

Az oktato - neveld munka a gyermek otthondban, sziil6i felligyelettel torténik, vagy a
szilo keérésére megszervezésre kertilhet ettdl elterd megfeleld helyszinen.
Amennyiben erre igény és lehetdség van, a fejlesztd neveld munka megszervezhetd
kiscsoportos forméban is; ehhez az érintett sziilok, a pedagdgusok ¢€s az iskola szoros
egylittmitkddésére van sziikség.

A fejlesztésben csak ,,Fert6zd betegségben nem szenved, kozdsségbe mehet”
megallapitast tartalmazd orvosi igazolassal vehetd vissza didk, a sziinid6rdl valo
visszatérés esetén is. Minden pedagogus koteles a rabizott gyermekek egészségiigyi
allapotat gondos figyelemmel kisérni, barmilyen betegséget vagy annak gyantjat
haladéktalanul jelezni a sziilonek, és a fejlesztést megszakitani.

2.4  Utazd6 halozat

Utazd halézatunk gydgypedagdgusai, konduktorai és logopédusai a XVII. kertilet
altalanos és kozépiskoldiban, valamint 6vodaiban foglalkoznak azokkal a sajatos
nevelési igényli gyermekekkel, tanuldkkal, akik a Szakértéi Bizottsag szakvéleménye
alapjan integralt keretek kozott nevelhetdk, tanithatok.

Munkénk céljat mindig a szakértdi véleményben leirt javaslatok, az adott gyermek
megfigyelése, a munkakdzosséglink altal kidolgozott részletes szakmai felmérés révén
megismert kiinduldsi allapot, valamint nem utolsé sorban az 6vodapedagdgusok,
pedagogusok, €s a csalad észrevételei alapjan hatarozzuk meg. A fejlesztések személyre
szabott egyéni fejlesztési terveken alapulnak, és tobbnyire kiscsoportos formaban
valosulnak meg.
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Munkank legfontosabb terliletei a komplex gyogypedagogiai 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  tekintjiik a  gyermekkel foglalkoz6  o6vodapedagdgusokat,
pedagdgusokat, akinek jelentds szerepe van abban, hogy a foglalkozasainkon tanultak
gyakorlasra és alkalmazasra keriiljenek. Egyiitt dolgozunk mindannyian a k6zos cél, a
gyermek képességeinek optimalis kibontakoztatdsa érdekében!
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3 Az intézmény szervezeti rendszere €s iranyitasa
3.1 Intézményvezetés, az intézmény iranyitasa

Az intézményben 1év0 magasabb vezetdi megbizasok

- az igazgatdi megbizas,

- igazgatohelyettesi megbizas

- intézményegység-vezetdi megbizas.
Az iskola vezetdje az igazgatd, aki — a kdznevelési torvény elirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszer és torvényes miukodéséért, dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban
minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
Az igazgatd kozvetleniil iranyitja az igazgatohelyettes, és az intézményegység vezetok
munkdjat, az iskolatitkart, és a konyvtarost. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a
didkonkormanyzattal, a sziil6i kozosséggel, illetve biztositja a miikodésiik feltételeit.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettes és az intézményegység vezetok.
Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart.

3.2 Az intézmény vezetdje

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, képviseldje az igazgato.

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

Altalanos feladatai:

- Gondoskodik a neveld-, oktatd-munka targyi, személyi €s szervezeti feltételeirdl.
Iranyitja a pedagdgiai munkat. Gyakorolja a jogszabdlyokban meghatarozott
munkaltatéi, taniigy igazgatasi és a fenntartoval részben megosztott gazdalkodasi
feladatokat. Teljes felelosséggel és jogkorrel intézkedik az intézménnyel kapcsolatos
valamennyi kérdésben, amelyet a jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy
hataskorébe.

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

- Az igazgat6 az Nkt. -ban és a Vhr.-ben, valamint a Kelet-Pesti Tankeriileti Kézpont
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban meghatarozott feladat és hataskorében
gyakorolja a kiadvanyozasi jogot, kiilondsen az intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal,
sziilokkel vald kapcsolattartassal Osszefiiggésben, hozott dontések és a feladatkorébe
tartozo nyilatkozatok tekintetében. A jogszabalyban meghatarozott kiadvanyozasi jog
tovabb nem ruhazhatd. A koznevelési intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzata
hatarozza meg a vezetdk kozotti feladatmegosztast, valamint a kiadvanyozasi rendet.

- A koznevelési intézmény képviseletére a hataskorébe tartozd tligyekben az igazgatod
jogosult.

- Pedagogiai iranyitasi feladatok:

- Iranyitja a szakmai és elokésziileti munkat, megszervezi a munkamegosztast, koordinal,
végsod formaba ont és ellendriz.
- Megfogalmazza a pedagodgiai koncepcidt és az iranyelveket.
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Jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat.

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

Személyzeti és munkaltatoi feladatok:

A koznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirdsanak kiadasa,

a munkaidd-beosztds (munkarend) megallapitésa,

napi feladatok meghatarozasa,

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

rendkiviili munkavégzés elrendelése, az ligyelet és a készenlét elrendelése,

a szabadsag kiadésa, engedélyezése.

Tanligyigazgatassal kapcsolatos feladatok:

Gondoskodik a  beiskolazassal, az osztilyok, csoportok szervezésével,
gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatdsarol, valamint minden, tanulokat
érintd ligyekkel 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 betartasaval — javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jard
munkaltatoi dontések meghozatalara.

Gyakorolja az eldiranyzatok feletti jogkdrt, és részt vesz az éves koltségvetés
tervezésében.

Gondoskodik arrél, hogy az iskola épiilete, udvara megfeleljen a kornyezet-
egészségiigyi, munkavédelmi, balesetvédelmi eléirasoknak.

BélyegzOhasznalat: Az iskola 2 db hosszt és 3 db korbélyegzdvel rendelkezik.
Kizarolagos hasznaloi: igazgato, igazgatohelyettes, illetve az intézményegység vezetok,
iskolatitkar. Kiadasat a ,,Bélyegz6-nyilvantartas™ tartalmazza.

Az igazgato felelds: A Nemzeti Koznevelési Torvény (2011. CXC. évi) alapjan a —
Gyurkovics Tibor Ovoda, Altaldnos Iskola és EGYMI szakszerii és torvényes
miikodéséért, a pedagodgiai munkédért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért; a
gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért, a tanulo- €s
gyermekbalesetek megeldzéséért, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatos
minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly vagy a kollektiv szerz6dés nem utal mas
hataskorbe.

Az igazgato dt nem ruhdzhato hatdskorei:

dont az iskola miikodésével kapcsolatban, azokban az iigyekben, melyeket jogszabaly
vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorbe

egyeztetési kotelezettsége van az alkalmazottak foglalkoztatasara,
munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdésekben.
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3.3

rendkiviili szlinetet rendelhet el (a Kelet-Pesti Tankertileti Kozponttal egyeztetve) ha
rendkiviili id6jaras, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az iskola
miikddése nem biztosithato.

Az igazgatohelyettes

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdjét az igazgatdt, a vezetésben segiti az
igazgatohelyettes.

Magasabb vezetéi megbizasardl és a megbizds visszavondsardl az igazgatd tesz
javaslatot a Tankertilet vezetdjének.

Felelosséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositasaban, az iskola taniigy-
igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellenérzései soran személyesen
gy6zédik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol. Az igazgatd megbizasa alapjan
iranyitja, szervezi €s ellendrzi az intézmény napi miikodését.

Az igazgatohelyettes az igazgatot tartds tavollétében teljes jogkorrel és feleldsséggel
helyettesiti.

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

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

Irdnyitja az orarend elkészitését

Elkésziti a szilinetek, tanitasi napokra vonatkoz6 tigyeleti beosztést.

Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tandri munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulményi ¢€s magatartasi fegyelmének betartdsat, az
osztalyfénokok, a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

Megszervezi €s ellendrzi a helyettesitéseket.

Feladata az intézmény oOvodai, fejlesztd nevelés-oktatds és az altalanos iskolai
intézményegységének miikddtetése, szakmai irdnyitasa, a nevel6-oktaté munka megszervezése,
feliigyelete az alabbi egységekben:

Tanulasban akadalyozott tanulok altalanos iskolai tagozata
Ertelmileg akadalyozott tanulok altalanos iskolai tagozata
Autista csoportok

Napkozis csoportok

Feladatai, szakmai teendoi (heti 40 oraban):
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Kozvetlenill irdnyitja az intézményegységekben dolgozd pedagdgusok és mas
beosztottak szakszerli munkdjat, szakmai tanacsokkal segiti és ellendrzi a szakmai
munkakozosségek, a hozzd beosztott feleldsok ¢és megbizottak feladatainak
végrehajtasat.

Részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében.

Részt vesz az orarend elkészitésében és év kozben torténd karbantartasaban.
Kozremikodik a sziinetekre, tanitdsi napokra vonatkozo Tligyeleti beosztas
elkészitésében.

Vezetoi tigyeleti feladatokat 1at el.

Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.
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Hataridore elkésziti az intézményegységekre vonatkozo statisztikakat.

Megszervezi a javitd és osztilyozd vizsgdkat: idépont meghatdrozasa, kiértesités,
Az egységek nevel6-oktaté munkajanak figyelemmel kisérése, feliigyelete
Tanmenetek, foglalkozasi tervek, egyéni fejlesztési tervek elkészitését iranyitja,
ellendrzi, jovahagyja.

Figyelemmel kiséri a nevel6k tantervi és munkatervi feladatainak teljesitését.

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

Oralatogatasokat végez, az orakat a pedagéguskompetencidknak vald megfelelés
alapjan értékeli.

Az intézményegységeiben Oraldtogatasokat, bemutatd Orakat, tapasztalatcseréket
SzZervez.

Megszervezi a hidnyz6 pedagdgusok helyettesitését.

Szervezi az 6vodai €s iskolai tanulok beiskolazasat, koordinalja tovabbtanulasukat.
Figyelemmel kiséri az igazolatlan oOrdkrol szolé tijékoztatasi kotelezettségek
teljesitését.

Az iskolatitkar segitségével kezeli, karban tartja a tanuloi adatbazist.

Megszervezi a kontrollvizsgalatokhoz sziikséges dokumentacio elkészitését.

Minden év junius 20-ig Osszegyujti a kdvetkezd tanévben kontrollra var6d tanulok
névsorat, adatait.

Kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgélatokkal €s a szakértdi bizottsagokkal.
Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat és 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, sziilok altali kitdltésérdl. (adatlap a lakohelyrdl
¢s a hivatalos gondviselOrdl, apoléasi dij igénybevételérdl szolo sziildi nyilatkozat,
valamint beleegyezd nyilatkozat fényképek készitéséhez, vided készitéshez, médiaban
valo szerepléshez)

Az igazgatd altal meghatarozottak szerint részt vesz a nevelGtestiileti és sziil6i
értekezletek megszervezésében, lebonyolitasaban.

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén helyettesiti, intézkedéseit teljes felelosséggel és
jogkdrrel hozza.

Rendszeresen referal az igazgatonak a hozzad tartozd intézményegységek egész
miik6désérol, tapasztalatairdl: az érdemi problémdkat konkrét megoldasi javaslattal
jelzi az igazgatonak.

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

Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgat6 ellatja.
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3.4 Az dvoda, fejleszt nevelés-oktatds intézményegység vezetd

Az intézményegység-vezetd munkakori leirdsa alapjan Onalldan, és az igazgatd kdzvetlen
iranyitasaval dolgozik.

A vezetdi megbizast az igazgatd javaslatara a Fenntarté adja - a nevelGtestiilet véleményét
kikérheti — mely 6t érvényes.

Megbizott felelés vezetOként segiti az igazgatdé munkavégzését, kozvetlenil iranyitja a
beosztottak munkajat, részt vesz az intézményi tevékenység tervezésében, iranyitdsaban,
ellenérzésében, az alkalmazottak értékelésében.

Fobb felelosségek:
Feladata az intézmény 6vodai, fejlesztd nevelés-oktatas intézményegységének miikodtetése,
szakmai iranyitasa, a neveld-oktatd6 munka megszervezése, felligyelete az alabbi egységekben:

- Gyogypedagogiai 6vodai csoportok

- Fejlesztd nevelés-oktatas

Feladatai, szakmai teenddoi (heti 40 oraban):

- Kozvetleniil irdnyitja az intézményegységekben dolgozé pedagdgusok és mas
beosztottak szakszerli munkdjat, szakmai tanacsokkal segiti és ellendrzi a szakmai
munkakozdsségek, a hozza beosztott feleldsok ¢és megbizottak feladatainak
végrehajtasat.

- Részt vesz az orarend elkészitésében és év kdzben torténd karbantartdsdban.

- Kozremiikddik a sziinetekre, tanitdsi napokra vonatkozo iigyeleti beosztas
elkészitésében.

- Vezetdi ligyeleti feladatokat 14t el.

- Hatéridore elkésziti az intézményegységre vonatkozo statisztikakat.

- Osszegylijti az 6rarendeket, gondoskodik azok sziikség szerinti modositasarol

- Az elektronikus napld rendszerben sziikséges adminisztrativ munkakat, esetleges
modositasokat  elvégzi, tdjékoztatast nyOjt a  valtozasokrdl, figyeli az
intézményegységeiben dolgozok bejegyzéseit, az orak dokumentalasat.

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

- Rendszeresen latogatja az Ovodaban, fejlesztd nevelés-oktatasban fejlesztd munkat
végzd gyogypedagogusok, logopédusok, konduktorok fejleszté foglalkozasait.
Tapasztalatairol feljegyzést készit, és azt megbeszéli az érintett pedagdgussal.

- Ellendrzi az iskolai dokumentumok vezetését.

- Az intézményegységeiben Oraldtogatasokat, bemutatd Orakat, tapasztalatcseréket
SZervez.

- Hosszl tavu, tartds hianyzés esetén megszervezi a hianyzé pedagogusok helyettesitését.

- Az igazgatd altal meghatarozottak szerint részt vesz a nevelGtestileti és sziil6i
értekezletek megszervezésében, lebonyolitdsaban.

- Az igazgatot és az igazgatohelyettest akadalyoztatasuk esetén helyettesiti, intézkedéseit
teljes feleldsséggel és jogkorrel hozza.

- Rendszeresen referdl az igazgatonak az intézményegység egész milkddésérol,
tapasztalatairol: az érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az
igazgatonak.
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- A szilokkel, a fenntarto illetékeseivel, a tarsintézményekkel, szolgaltatokkal, hivatali
¢s tarsadalmi szervezetekkel tart kapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbizas
alapjan az igazgatot képviselve.

- Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgaté ellatja.

3.5 Azutazo6 gyogypedagogusi halozat intézményegység vezetdje

Az intézményegység-vezetd munkakori leirdsa alapjan Onalldan, és az igazgatd kdzvetlen
iranyitasaval dolgozik.

A vezetéi megbizast a Fenntarto adja - a nevel6testillet véleményét kikérheti — mely
visszavondsig érvényes.

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

Fobb felelosségek:

Feladata az utaz6 hélozat intézményegység munkajanak megszervezése, feliigyelete, szakmai
iranyitésa.

Feladatai, szakmai teenddoi (heti 40 oraban):

- Kozvetleniil irdnyitja az intézményegységében dolgozdé pedagdgusok szakszeri
munkdjat, szakmai tandcsokkal segiti és ellendrzi a szakmai munkakozdsségek
feladatainak végrehajtasat.

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

- Elkésziti az utazo gyogypedagogusok, logopédusok, konduktorok beosztasat.

- Vezetdi ligyeleti feladatokat 14t el.

- Azutazo6 gyogypedagogusokkal, logopédusokkal, konduktorokkal kdzdsen egyezteti az
érvényes Szakértdi véleménnyel rendelkezd ellatand6 gyermekek/tanulok korét, az egy-
egy gyermekre/tanuldéra vonatkozo ajanlott ellatdsi teriileteket, draszamokat, ezeket
nyilvantartja.

- Osszegylijti az 6rarendeket, gondoskodik azok sziikség szerinti modositasardl

- Az celektronikus naplé rendszerben sziikséges adminisztrativ munkakat, esetleges
modositasokat elvégzi, tajékoztatast nyujt a valtozasokrol, figyeli az utazd halozatban
dolgozok bejegyzéseit, az 0rak dokumentalasat.

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

- Hatériddre elkésziti az utazo halozatra vonatkozo6 statisztikakat.

- Rendszeresen latogatja a befogadd intézményekben fejlesztdé munkat végzd
gyogypedagogusok, logopédusok, konduktorok  fejlesztd foglalkozasait.
Tapasztalatairdl feljegyzést készit, és azt megbesz¢Eli az érintett pedagdgussal.

- Ellendrzi az iskolai dokumentumok vezetését.

- Az intézményegységeiben oOralatogatasokat, bemutatd oOrakat, tapasztalatcseréket
SZervez.
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- Hosszu tavu, tartds hianyzas esetén megszervezi a hianyzé pedagdgusok helyettesitését.

- Az igazgatd altal meghatirozottak szerint részt vesz a nevelGtestiileti és sziildi
értekezletek megszervezésében, lebonyolitasadban.

- Azigazgatoét és az igazgatohelyettest akadalyoztatasuk esetén helyettesiti, intézkedéseit
teljes felelésséggel és jogkorrel hozza.

- Rendszeresen referdl az igazgatonak az intézményegység egész mikddésérol,
tapasztalatair6l: az ¢érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az
igazgatonak.

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

- Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgato ellatja.

3.6 Az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas rendje, formai
3.6.1 Az iskola sziikebb vezetosége

Az iskola sziikebb vezetdségét az igazgatd, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak. Az
igazgato kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezetd beosztast dolgozok tartoznak:

- Iskolai tagozat intézményegység vezetdje (altalanos igazgatohelyettes)

- Az utaz6 haldzat intézményegység vezetdje

- Az o6voda és a fejlesztd nevelés-oktatas intézményegység vezetdje

Az intézményegység vezetok megbizasat a tantestiilet véleményének kikérésével az igazgatod
javaslatara a Tankeriileti K6zpont vezetdje adja. Intézményegység vezetd csak az iskola
hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa lehet.

Az intézményegység vezetdi megbizas hatarozott idére szol.

Az intézményegység vezetdk, az iskolatitkar beosztasi dolgozok és a gazdasagi referens
munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgatd kozvetlen irdnyitasaval (irdnyitasa
alapjan) végzik.

Az intézményegység vezetok hataskore és feladatai:

- Az igazgatd a vezet6i feladatok ellatasat, megszervezését, a stratégiai dontések
meghozatalat, végrehajtasat és a végrehajtas ellendrzését az intézményegység vezetokkel
egylitt végzi.

- Az intézményegység vezetd kiemelt feladatot lat el az intézményben a folyamatba
agyazott belsd ellendrzés teriiletén. (Eves ellendrzési terv)

- Az intézményegység vezetd Onalldo hatiskorrel nem rendelkezik, de szarmaztatott
hataskore, Un. atruhdzott hataskore lehet, melyet megbizasa visszavondsaig gyakorolhat.

- A vezetdség rendszeresen hetente egyszer tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.
Ezeket a megbeszéléseket az igazgatd vezeti.

- Az iskolai intézményegység vezetd az igazgatd akadalyoztatasa esetén igazgatoi
hataskorrel rendelkezik.

- Az intézményegység vezetd az SZMSZ-ben rogzitett feladatmegosztasra vonatkozo
dontéseit és intézkedéseit teljes feleldsséggel hozza meg. A pedagdgiai programban, a
munkatervben, a hatdlyos rendelkezések és az igazgatdé Utmutatdsa alapjan tervezi,
szervezi, iranyitja a rabizott szakteriiletre vonatkozé munkat.
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- Az iskola sziikebb vezetdsége egyiittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel.

3.6.2 Az iskola tagabb vezetdsége

Az iskola tagabb vezetdségének tagjai az igazgaton és intézményegység vezeton tul:
- aszakmai munkak6zdsségek vezetdi
- a didkdonkormanyzat vezetdje, az iskolatitkar, és ha a téma megkivanja a gazdasagi
referens meghivottként
- alkalmanként, meghatarozott esetekben a sziil6i szervezet elndke
Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet, véleményezd ¢és javaslattevo joggal rendelkezik
¢s kozremiikodik az igazgatd altal sziikségesnek tartott ligyekben.

3.6.3 Az igazgat6 helyettesitésének rendje

Az igazgatot tavollétében (szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte alkalmaval) teljes
jogkorrel az Aaltala kijeldlt intézményegység vezetd helyettesiti. Az igazgatot tartds
akadalyoztatasa, egy honapos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorldsara kiilon irasos
intézkedésben ad felhatalmazést az iskolai intézményegység vezetd szdmara, aki a teljes
igazgatoi hataskort atveszi.

Az igazgatd és az intézményegység vezetOk tavollétében, ill. akadalyoztatasuk esetén az
azonnali dontést igénylé valamennyi iigyben a szakmai munkak6zosség - vezetdk koziil az adott
tagozat munkakdz0sség vezetdje veszi at a helyettesitési feladatokat. Abban az esetben, ha 6k
is tavol vannak, a legidésebb beosztott kolléga latja el a helyettesitést minimalisra korlatozott
jogkorrel, és valamely vezetd értesitésének kotelezettségével.

3.6.4 A vezetdség és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas formai, rendje

Az igazgaté és helyettesei rendszeresen havonta egyszer tartanak értekezletet, megbeszélést a
2.2. pontban felsorolt, kiilonb6z0 szervezeti egységeket képviseld dolgozodkkal,
munkakozdsség-vezetdkkel az aktudlis feladatokrol. A megbeszélés sordn beszdmolnak a
szervezeti egységek mukodésérol, a kiemelkedd teljesitményekrdl, hianyossagokrol, a
felmeriild problémakrol és azok megoldasi lehetdségeirdl. Az iskolavezetdség megbeszéléseit
az igazgaté késziti el és vezeti. A vezetOség tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak
szerint €s igazgatdi megbizas szerint ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az iskola szlikebb és tagabb vezetdsége egyiittmlikddik az intézmény mas kozdsségeinek
képviseldivel.

3.6.5 A vezetdség €s a nevelbtestiilet

A nevelGtestiilet kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a megbizott
pedagogusvezetok €s a valasztott képviselok Utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai
- aszlkebb vezetdség iilései
- aziskolavezetdség iilései
- akiilonbozo értekezletek
- szakmai munkakozosségi értekezletek
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- szakmai munkako6zosség-vezetok kozotti értekezletek
- megbeszélések

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

- a vezetdségi Ulés utan tijékoztatni az iranyitasuk ald tartozd pedagoégusokat az iilés

dontéseirol, hatarozatairol,
- az irdnyitasuk ala tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni a
vezetdség felé.
A nevelok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat széban vagy irasban, egyénileg
személyesen, vagy munkakori vezetdjiik, ill. valasztott képviseldik utjan kozdolhetik az iskola
vezetdségeével.
A szakmai munkakozosségek és a vezetoség
A szakmai munkako6zdsségek €s az intézményegység vezetok munkakapcsolata folyamatos. Az
intézményegység vezetd allando figyelemmel kiséri a hozzd tartozd munkakozdsségek
miikodését. (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 mitkodést biztosito egység
A mukodeést biztositd egységekkel torténd kapcesolattartds folyamatos, napi szintii.
Sziikség szerinti rendszerességgel tartanak megbeszéléseket.

3.6.6 A vezetdség €s az érdekvédelmi szervezetek kapcsolata

A vezet6ség és a sziil6i szervezet kapcsolatat lasd részletesen 3.8.2. pontban.

A vezetdség és a didkonkormanyzat kapcsolattartasi formait 1asd a 3.10.3. pontban.

A szakszervezettel valo kapcsolat folyamatos.

A vezetdség az évi munkatervében rogzitett vezetdi értekezleteken til rendkiviili vezetdi
értekezletet barmikor 6sszehivhat.

3.6.7 A szervezeti egységek egymas kozotti kapcsolattartasi formai, rendje

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

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

Az informaciocsere megvalosithato irasbeli tajékoztatok, korlevél, kor e-mailek hirdetmények,
online megbeszélések formajaban is.
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A pedagogiai munkat segitd személyek koziil a gyermekpszichiater és az iskolapszichologus
heti rendszerességgel tart konzulticios lehetéséget a neveldk, pedagogusok, eldzetes
megbeszElés utdn a sziilok szamara. A nevel6testiilet kozremitkddésével havi programtervet
allitanak Ossze. Szakmai segitségiliket barmely munkak6zosség kérheti.

3.7 Az iskola kozosségei ¢és feladataik
3.7.1 Az iskolak6zosség

Az iskolak6zosséget az iskola dolgozoi, a szlilok €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 fenntartdi dontés alapjan a késdbbiekben 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 kozalkalmazottak jogait és kotelességeit,
juttatasait, valamint az iskolan beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok
rogzitik. (1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol Kjt. 2. § (1), 14. §, 17 §,

18§)

3.7.3 Az alkalmazotti kozosség hataskore €s feladatai

Az alkalmazotti kort alkotjak:

- A pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

- A fenti szakmai munkak ellatasat segit6 felséfoku vagy mas végzettségli szakemberek
Az alkalmazotti kozésségnek véleményalkotdsi 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 nevelOtestiilet véleményét a palyazo altal benyujtott vezetési programrol.

3.7.4 A neveldk kozosségei

A neveldtestiilet
A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja, az
iskolatitkdr, valamint az oktat6-neveld munkat kozvetleniil segitd, felséfokti végzettségii
dolgozok.
A nevelGtestiilet 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 sordn a nevelGtestiilet feladatainak ellatasa érdekében az aldbbi
értekezleteket tartja:

- tanévnyito értekezlet,

- félévi- és év végi osztalyozo értekezlet,

- felévzaro értekezlet

- tanévzaro értekezlet,
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- 0Oszi- és tavaszi nevelési (szakmai) értekezlet.
Ezek pontos iddpontjat az éves munkaterv rogziti. A hirtelen felmeriild problémak
megbeszélése céljabol esetenként Un. operativ testiileti, informativ értekezletekre is sor
kertilhet.
Az értekezleteken elhangzott megbeszélésrol jegyzOkonyv késziil.
Dontéseit altalaban nyilt szavazassal, egyszerl szotobbséggel hozza.
Titkos szavazassal dont az alabbi kérdésekben:

- vezetd valasztas soran

- kozalkalmazotti tanacs megvalasztasa soran

- aneveldk képviseletében eljaré pedagogus megvalasztaskor
Az utdbbi esetben a szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. Az igazgatonak
torvény altal biztositott vétdjoga van.
A neveldtestiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet kell késziteni.
A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratai kozé kertilnek.
A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozo szabélyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha
az aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tObbnyire az azonos beosztasban
dolgozok vesznek részt. (Ilyen értekezlet, pl. valamelyik tagozat neveldinek vagy az egy
osztalyban tanit6 neveldk értekezlete.)
Az iskola nevelGtestiilete feladatkorének részleges ellatasara alland6 bizottsagokat, illetve
munkacsoportokat hozhat létre.
Ilyen feladatok lehetnek:

- stratégiatervezes, (éves tervezes, kozép- hosszl tavu célok megvalodsitasa)

- folyamatszabalyozas,

- kiterjed az intézményi miikodés minden teriiletére
A tobb tanéven keresztil miikodé 4llandd munkacsoportok tagjait tisztséglikben a
neveldtestiilet évente egy alkalommal, a tanévnyito értekezleten megerdsiti.

3.7.5 A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa

A neveldtestiilet egyes feladatkorébe tartozé ligyek elokészitésével, vizsgalataval kapcsolatos
eljarasi jogarol lemondhat. Ebben az esetben az eljaras lefolytatasa céljabol meghatarozott idére
bizottsagot hoz 1étre, kijelol harom neveldtestiileti tagot. Személyiik elére nem meghatarozott
— kivéve a didkonkormanyzat patronald tandranak személye — minden aktudlis alkalommal a
neveldbtestiilet dont a masik két neveld személyérol.

Kell6 tajékozodas, az atruhazott jogkdr gyakorldjanak beszamoldja utan, a neveldtestiilet adott
esetben a dontési jogardl is lemondhat. Ekkor a neveldtestiiletet képviseld személyek élnek
képviseleti jogukkal és dontenek. A hataridd a beszamol6tol szamitott egy hét.

A Pedagodgiai Program, nevelési program és a szervezeti és 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 nevelGtestiilet altal megbizott
személyek (az atruhazott jogkor gyakorloi) kotelesek beszdmolni a felderitett tényekrdl, irdsban
tajékoztatni a neveldtestiiletet. Ennek formaja lehet korlevél, hirdetmény, tajékoztato.
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3.7.7 A nevelok szakmai munkak6zosségei

Az intézményben az alabbi szakmai munkak6zosségek miikddnek:
Tanulésban akadélyozott tanulokat neveldk munkakozdssége:
- A tanuldsban akadalyozott tagozat tagjai: az als6 ¢és a fels§ tagozaton tanitd
pedagbdgusok

Ertelmileg akadalyozott tanulokat nevel6k munkakozossége:
- Az értelmileg akadalyozott tagozat tagjai: also és fels6 tagozaton tanitdé pedagdgusok

- Autista csoportokat tanité pedagdgusok

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

Utazo gyogypedagdgusok, konduktorok munkakozdssége (KON-PLEX munkakdzdsség):
- Az utaz6 halézat gyogypedagogusai €s konduktorai

Utaz6 logopédusok munkakdzossége:
- Az utaz6 haldzatban dolgozo6 logopédusok

Gyogypedagdgiai asszisztensek munkakdzossége:
- Az intézményben dolgoz6 gydgypedagdgiai asszisztens kollégak

Ovodai dolgozék munkakozossége
- Az 6vodai csoportokban dolgozé gyogypedagdgusok, gyogypedagdgiai asszisztensek,
dajka

A munkakozosségek az intézmény pedagogiai programja, munkaterve, valamint a tagabb
kozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. Munkajukat a munkakdzosség - vezetd irdnyitja, akit az igazgatd biz meg a
munkakdzosség tagjainak javaslatara. A szakmai munkak6zosség dont sajat miikodési rendjérdl
és éves munkaterve programjarol.

3.7.8 A munkakozosségek tevékenysége

- Javitjak, koordinaljdk az intézményben foly6 neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségeét.

- Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatdé munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informacidaramlés biztositasa érdekében gy, hogy a munkakdzosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje
a munkakdzosség - vezetoket legalabb éves gyakorisdggal beszamoltatja.

- A munkakdzosség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
mukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

- Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget
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- Az intézménybe ujonnan kerild pedagoégusok szamdra mentort biztositanak, aki
figyelemmel kiséri az 10j kolléga munkdjat, tapasztalatair6l referdl az intézmény
vezetdinek.

- Figyelemmel kisérik az igazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tdmogatd
szakmai vezetOk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

3.7.9 A munkakozdsség-vezetd jogai €s feladatai

- Osszeallitja az intézmény pedagodgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét.

- Irényitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

- Az igazgatd altal kijelolt idOpontban munkakozosség-vezetd beszamol a
munkako6zdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

- Allasfoglalasaival képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetésége elétt és az
iskolan kiviil.

- Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérol a
nevelQtestiilet szdmara.

- Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa eldtt koteles meghallgatni  a
munkakozdsség tagjait; kelld idot kell biztositani szdmara a munkakdzosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

3.7.10 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy a vezetdség dontése alapjan. Amennyiben
az alkalmi munkacsoportot a vezetdség hozza létre, errdl tdjékoztatnia kell a neveldtestiiletet.
Az alkalmi munkacsoport tagjait az igazgato bizza meg, de valaszthatja a nevel6testiilet is.

A munkako6zosségek intézményi szintli koordinalasa, iranyitdsa a sziikebb intézményvezetés
feladata.

Ennek foruma a havi tagabb vezetdi értekezlet, melyet az igazgatd hiv Ossze, de a
munkakozosség - vezetOk is kezdeményezhetik varatlan, illetve rendkiviili események
megbeszélésére, egyeztetésére.

3.7.11 Kapcsolatrendszer az intézmény munkakozosségei kozott

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

- Iskolai rendezvények megszervezése

- Iskoléan kiviili programokon a tanulok integralt részvételének biztositdsa pl.: szinhdz,
kirandulas, mizeumlatogatas stb.

- Atanulok fejlesztésével, beilleszkedésével kapcsolatos koordinacios megbeszélések:
egyes tanulok magatartds problémainak megoldéasa, a nehezen kezelheté gyermekek
feliigyeletének megszervezése, orakozi sziinetek ligyeleti rendszere stb.

- A pedagogusok egymas kozotti konzultacidi: modszertani kérdésekben, nevelési,
oktatdsi modszerek tapasztalatcseréje
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- Szakmai tovabbképzések kivalasztidsa, koordinalasa altalaban az igazgatd dontése
alapjan, illetve a pedagogus kérésének figyelembevételével annak érdekében, hogy a
gyogypedagogia kiilonbozo teriileteit lefedve, az oktatas, 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 segité alkalmazottak

A neveld-oktatd munkat segitd alkalmazottak kore:

- gyogypedagdgiai asszisztensek,

- dajkak

- iskolatitkar

- rendszergazda

- gyermekpszichiater

- iskolapszichologus

- konyvtaros

Feladataikat a munkakdri leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az
iskola szervezeti abraja mutatja.

3.8 A sziil6i szervezet (k6zdsség)

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

Az iskolai sziildi szervezet legmagasabb dontéshozo szerve a sziildi szervezet vezetdsége. A
vezetdség munkdjaban az osztaly /csoport sziild1 kozdsség tagjai vehetnek részt. Mitkodésiiket
az altaluk készitett szervezeti és mitkodési szabalyzatuk részletezi. (20/ 2012. (VII1. 31) EMMI
rendelet 119.§)

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

Az 6vodaban, az iskoldban és a kollégiumban a sziilk jogaik érvényesitése, kotelességiik
teljesitése érdekében, az intézmény muiikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési,
javaslattevo joggal rendelkezd sziildi szervezetet hozhatnak létre.

Az iskolai sziil6i szervezet megvalasztja sajat tisztségviselOit, kialakitja sajat miikodési rendjét,
az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét. Figyelemmel kiséri a gyermeki,
tanuloi jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét, képviseli a sziiloket és
tanulokat Nemzeti Koznevelési Torvényben (2011. évi CXC.) megfogalmazott jogaik
érvényesitésében.

Ezeken tal az alabbi véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

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

- véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel €s a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Kotelezo kikérni a sziil6i szervezet véleményét a kdvetkezd esetekben:
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- Az intézmény atszervezésének, megsziintetésének, feladatai megvaltoztatasaval, ill.
nevének megvaltoztatasaval kapcsolatos fenntart6i dontések meghozatala elétt.
- Az igazgaté megbizasanak, illetve a megbizas visszavonasaval kapcsolatos fenntartoi
dontés elott.
- A tankdnyvek megvasarlasdhoz nyujtott timogatas modjaval kapcesolatos neveldtestiileti
dontés elott.
- A tanév helyi rendjének neveldtestiileti elfogadasa eldtt, a tanulokat érinté programok
tekintetében.
- Az adatkezelési szabalyzat elfogaddsaban véleményezési jogkorrel rendelkezik a sziildi
szervezet
Az iskola tamogatja a sziiloi szervezet miikodését azzal, hogy helyiséget biztosit szamukra,
programokat szervez, (szabadidés programokat is), kérésiikre szakemberek -elGadasait
hallgathatjak meg altaluk vélasztott témakban.

3.8.2 A vezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapcesolattartds, a tajékoztatas formai.

Az iskolai sziil6i szervezet elndke kozvetleniil az igazgatdval tart kapcesolatot és folyamatosan
a sziiloi szervezetet patrondld tanarral. A csoportok, osztalyok sziili kozossége a valasztott
képviseld vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjdk el véleményeiket, javaslataikat az
iskola vezetdségéhez.

Az iskolai sziil6i szervezet vezetdségét az igazgatonak tanévenként legalabb két alkalommal
Ossze kell hivnia €s itt tajékoztatast kell adnia az intézmény feladatairdl, tevékenységérol.

A sziild1 szervezet tagjai meghivas alapjan részt vehetnek a neveldtestiileti értekezleteken az
oket érintd kérdések targyalasakor.

A kapcsolattartas egyéb formdi.
- sziiloi értekezletek - évente két alkalommal
- rendkiviili sziil61 értekezlet — sziikség esetén
- fogadoorak — tanévenként két alkalommal, sziikség esetén igény szerint

- nyilt napok — évente egy alkalommal

- iskolai rendezvények — évente tobb alkalommal (pl. karacsonyi linnepség, anyak napja,
gyermeknap, farsang)

- csaladlatogatdsok — 0 tanuld esetén, ill. sziikség szerint

- sziildi forum — évente két alkalommal

A tajékoztatas formdi:
A tajékoztatas formaja lehet a) szobeli b) és irasbeli ¢) elektronikus titon
a) A tanév soran az intézmény rendszeres szobeli tajékoztatast tart a tanulokrol. A szobeli
tajékoztatas lehet csoportos €s egyéni. Az éves munkatervben rogzitjiik mind a csoportos

(sziildi értekezletek) mind az egyéni (tanévenkénti két, illetve igény szerinti fogadoorak)
tajékoztatasi lehetéségek idopontjat.

b) Az irasbeli tajékoztatds a tanulmanyi munkarél a Pedagodgiai Programban foglaltak
szerint torténik. Egyéb irasbeli tajékoztatds a sziilé felé a napi munkdban az iigy
fontossagatdl fiiggden torténik.
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C) Az elektronikus naplo feliiletén keresztiil digitalis formaban is van mod tajékoztatas
nyujtasara.

A sziiloi értekezletek rendje:

A szeptemberi elsd értekezleten az osztalyfondk témaja az 0j tanév rendje, feladatai, 0j
pedagogusok €s nevelok bemutatésa.
A félévkor torténd masodik értekezleten az elsd félév eredményeirdl, gondjairél, valamint a
masodik félév feladatairdl nyujt tajékoztatast az osztalyfonok. Rendkiviili sziildi értekezletet
hivhat 0ssze az igazgatd, az osztalyfénok amennyiben sulyos, az egész gyerekkdzosséget érintd
problémat kell megbeszélni.

Fogadoorak rendje:
Az igazgato és az intézményegység vezetdk az éves munkaterviikkben rogzitett idépontokban
tartanak fogadoorat. Kérés, igény esetén clézetes egyeztetés utan mas idépontokban is
lehetdséget biztositunk megbeszélésre. A sziiléi falinjsagon folyamatos tajékoztatast nytjtunk
az id6épontokkal kapcsolatban.
A pedagdgusok egyéni tajékoztatast adnak az érdeklddd sziiloknek. Annak a tanuldnak sziileit
irasban behivhatja az osztalyfonok, akivel jelentés gondok vannak, tanulmanyi visszaesés
tortént, vagy sulyos magatartasi problémak meriiltek fel.
A sziil6knek lehetdségilik van arra, hogy a munkatervi fogadooran kiviil is talalkozzanak a

pedagdgusokkal, de eldzdleg idOpont egyeztetés sziikséges.

Az intézmény rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a tanulokrol. frasban, illetve digitalisan az
elektronikus naplon keresztiil kaphatnak a sziilok értesitést gyermekiik magatartasarol,
szorgalmarol, tanulmanyi el6menetelérdl. (tdjékoztatdé fiizet, {lizend-, értékeld fiizet,
bizonyitvany).

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

A pedagdgusok kotelesek a tanuldra vonatkozd érdemjegyeket, mindsité megjegyzéseket az
elektronikus naploba bejegyezni. Az osztalyfonok kotelessége, feladata, hogy havonta egyszer,
a honap elsé hetében rendszeresen atnézze, ellendrizze ennek pontossagat, helyességét, potolja
a hianyossagokat.

A sziilok jogai és kotelességei két nagy csoportra oszthatok. A sziilok egyéni jogai és
kotelességei, illetve a szililok 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 miikodésének eldsegitésére a Nemzeti Koznevelésrol szolo 2011. évi
CXC. torvény 73. § (3) értelmében, valamint a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhaszndalatdardl szolo 20/2012 (VIII. 31.) EMMI rendelet 121. §
torvény értelmében Intézményi Tanacsot hoztunk létre. A Tanacs miikodésének célja a helyi
kozosségek, illetve a fenntarto érdekeinek képviselete, az intézmény mitkddésének segitése.
Székhelye: 1172. Budapest, Naplas ut 60.

Az Intézményi Tandcs feladatai:
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Az Intézményi Tanacs feladata az intézmény munkdjanak segitése, timogatésa.
Az Intézményi Tandcs dont a munkarendjérél és munkaprogramjanak elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol, és azokban az ligyekben, melyekben a nevel6testiilet a
dontési jogot az Intézményi Tandcsra atruhazza.
Az Intézményi Tanacs véleményt nyilvanithat az intézmény mikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
Az Intézményi Tanécs véleményét ki kell kérni:

- az intézmény munkatervérol

- pedagogiai program elfogadasa elott

- hazirend elfogadésa el6tt

- az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak elfogadasa elott

- minden egyéb jogszabalyban meghatarozott esetben

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

iilésezik. A Tandcs iilését az Elndk hivja 6ssze és vezeti. A Tandcs iilései nyilvanosak. A Tanacs
akkor hatdrozatképes, ha a tagoknak legaldbb a fele jelen van. A Tandcs véleményét,
allasfoglalasait, javaslatait, hatdrozatait a jelenlévd tagok tobbségének szavazataval, nyilt

szavazassal hozza meg.
3.10 A gyermekek, tanulok kozdsségei 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
alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség €1én az osztalyfonok all, akit az
igazgatd biz meg a feladattal. Az osztalyfonok feladata az osztalykozOsségben tapasztalt
problémak megoldasa, az osztdlyban tanitdé pedagdgusokkal vald folyamatos kapcsolat
fenntartasa, koz0s megbeszélések szervezése, és az osztdlyban felmeriild gyermekvédelmi
feladatok ellatasa.

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak létre az igazgatod
engedélyezésével. Jelenleg intézményiinkben nincs miitkodd didkkor.

3.10.3 Az iskolai Didkonkormanyzat

A tanulok, tanulokdzosségek érdekeinek képviseletét az iskolai Didkonkormanyzat (DOK) latja
el patronalo tanar kozremitkodésével és iranyitasaval.

A DOK a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrokkel rendelkezik (2011. évi
CXC. Nkt. 48. §) A DOK dontési jogkorrel rendelkezik — a nevel6testiilet véleménye alapjan-
sajat kozosségi éElete tervezésével, megszervezésével kapcsolatban, valamint képviseldik
megvalasztasdban. A tanulok jogosultak képviseltetni magukat a Didkonkormanyzatban.

A vezetoseg és a Diakonkormanyzat kapcsolattartasi formai, rendje
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Az iskolai didkkozgytilést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az iskola
igazgatojanak vagy megbizottjanak a tanulokat tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az
iskolai munkatervrol.

A didkkozgytilés 6sszehivasat a DOK vezetdje kezdeményezi. Az dsszehivasért az igazgato
a felel6s. A didkkdzgytilés a tanulok javaslatai alapjan osztalyonként — csoportonként egy {6
képviselot valaszt tanévenként.

Az iskolai Didkonkorményzat jogositvanyait a segitd neveld érvényesitheti, akit az iskola
igazgatdja biz meg.

A patronald tandrnak a Didkonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési €s
egyetértési jogok gyakorlasa eldtt, ki kell kérnie a DOK vezetdségének véleményét.

A DOK miikédéséhez sziikséges feltételek biztositdsa
Az igazgato téritésmentesen biztositja azokat a feltételeket, melyek a diakonkormanyzat

miikodéséhez sziikségesek (amennyiben ezzel nem korldtozzak az iskola rendeltetésszerii
mukodését):

- helyiséget, berendezések hasznalatat (laptop, projektor),

- koltségvetési tamogatast biztosit— a koltségvetési tdmogatas felhasznalasarol a DOK
vezetdje €s az igazgatd konzultal, a konszenzus eredményeképpen kertil felhaszndldsra az
0sszeg.

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

- biztosit nyilvanos tajékoztatasi lehetdséget, forumot (hirdetdtabla a folyoson) az
informéci6 tovabbitasahoz.

A Didkonkormanyzat véleményezési joga
A DOK egyetértési, véleményezési jogaval a Hazirend és az SZMSZ is foglalkozik.
Kételez6 a DOK véleményét kérni a kovetkezd esetekben:

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,

a tanuloi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt,

az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

a hazirend elfogadasa elott.

Ezekben az iigyekben, valamint amelyekben egyetértési jogot gyakorol, az eldterjesztést,
meghivét a hataridé eldtt 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 belsoé kapcsolattartasi formai,
rendje
4.1 A neveldk és a tanulok

Az igazgat6 az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi tilésein és a diakkozgyiilésen rendszeresen
— ¢évente legalabb egy alkalommal -, illetve a folyoson elhelyezett hirdetdtablan keresztiil
folyamatosan, az osztalyfonok pedig osztalyfonoki orakon tajékoztatja a tanulokat az iskola
¢letérol, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol.
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A tanulo6t, a tanulo sziileit a pedagogusok, neveldk, folyamatosan téjékoztatjak (tajékoztatniuk
kell) a fejlodésrdl, egyéni haladasrol szoban és irasban.

A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik utjan
— az iskola vezetdségéhez, az osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez, a didkdnkorményzathoz
fordulhatnak.

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

4.2 A nevelOk és a sziillok

A sziilék az iskola egészének életérdl, a munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol tajékoztatast

kapnak

az igazgatotol:
— aszildi szervezet vezetdségi iilésein, évente legalabb kétszer
— aziskolai sziil6i értekezleteken tanévenként két alkalommal
— aziskola eldtt elhelyezett hirdetotablan keresztiil folyamatosan
— 1dokozonként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil
— aziskola honlapjan keresztiil rendszeresen

az osztalyfonoktol:

— sziiloi értekezleten, évente két alkalommal
— elektronikus naplon keresztiil rendszeresen

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos informaci6 atadasara a kovetkez6 formak szolgalnak:
— asziildi értekezleteken tul a fogadoorak — tanévenként két alkalommal, ha szlikséges még
igény szerint, illetve online formaban
— nyilt napok
— irasbeli tdjékoztatok (ellendrzd, értékeld, lizend flizet)
A sziil6knek joga van a felmérések, témazarok, dolgozatok megismeréséhez. Erre lehetdsége
van a sziil6i értekezleteken, fogadoodrakon, illetve amikor kéri. A dolgozatokat tanév végéig
meg kell ériznie a pedagdgusnak.
A sziil6i értekezletek és fogadoorak idépontjat az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.
A sziilok, a tanulok a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzatiban
biztositott — jogaiknak érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik utjan az intézmény vezetdségeéhez, az adott ligyben érintett gyermek
osztalyfonokéhez, az iskola neveldihez, vagy a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.
A sziilék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy
valasztott képviseldik utjan kdzolhetik az iskola vezetésével, neveldtestiiletével.
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5 Az iskola vezetésének ¢és kozosségének kiilsé kapcsolatai, a

5.1

kapcsolattartas rendje

Allandoé és rendszeres kapcsolatok

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az iskola vezetdsége szakmai (I.),
szocidlis (IL.), és alapitvanyi (III.) szervezetekkel all allandé és rendszeres kapcsolatban,
valamint alkalmanként kozmiivelddési intézményekkel, tarsadalmi egyesiiletekkel (IV.).

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgato és az intézményegység vezetok
a feleldsek. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd neveldket az iskola éves

munkaterve rogziti.

5.1.1 Szakmai kapcsolatok

Kiils6 kapcsolati rendszeriink:

ELTE Barczi Gusztav Gyogypedagogiai Kar

Oktataskutato Fejlesztd Intézet

Orszagos EGYMIK Szovetsége

Szakértdi Bizottsagok

Rékosmenti Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

Keriileti Oktatasi Intézmények

Budapest Fovaros Kormanyhivatala XVII. Keriileti Hivatala Gyamiigyi Osztaly
Civil szervezetek

Autizmus Kutatd Csoport

A fovarosban miikodo tankertiletek hasonlo intézmeényei

A fOvarosi gyogypedagogiai intézmények munkakdzosségei

A vezetdség €és az oktato—nevelo-munka kiilonbozd teriileteinek képviseldi rendszeres (és
személyes) kapcsolatot tartanak a tarsintézmények vezetdivel, alkalmazottaival, meghivas,

értesités alapjan.

Szakért6i Bizottsdgok- évente végzik a torvény altal meghatarozott kontrollvizsgéalatokat,
illetve a specialis igénynek megfeleld vizsgalatokat

Helyi (XVIL keriileti) oktatasi — kdznevelési intézmények (6vodak, altalanos iskoldk) —
intézménylatogatasok kapcsdn megismerik egymas munkdjat, az igazgatoi értekezleteken
megoldast keresnek a kozds, helyi problémakra.

ELTE Barczi Gusztav Gyogypedagogiai Kar — rendszeresen fogadunk hallgatdkat tanitasi
gyakorlatra, illetve az altaluk szervezett el6addsokon, szakmai programokon részt
vesziink

Budapesti Pedagogiai Oktatasi Kézpont

A kapcsolattartas formai, modjai

Szakmai el6adasokon, megbeszéléseken vald részvétel

Koz0s értekezletek tartasa

Modszertani bemutatasokon és gyakorlatokon részvétel

Ko6z0s rendezvények tartasa

Szakmai informécidcsere, tajékozodas napi szinten (telefonon, személyesen)
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5.1.2 Szocialis kapcsolatok

— Rakosmenti Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
— Budapest Fovaros 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 valo kapcsolatok

— Autizmus Alapitvany — halozati csoport megbeszélések kb. haromhavonta torténnek €s az
alapitvany altal szervezett konferenciakon minden évben megjeleniink

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

— ,,Mini- Magyarorszagért Alapitvany”

— ,,Kaszap Istvan Alapitvany”

— ,,Rékoscsabai Béthel Alapitvany”

— Magyar Voroskereszt XVII. keriileti szervezete

— EMVE Egyesiilet (Magyarorszagon ¢l6 vietndmiak egyesiilete)

5.1.4 Kozmivel6dési intézmények, tarsadalmi egyesiiletekkel valé kapcsolat

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

5.1.5 Rakosmenti Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal valo kapcsolattartas

A gyermekjoléti kozponttal vald egylittmiikodés mellérendeltségi viszonyon alapuld kozos
munka.

Intézménylink kézremiikddik a gyermekek szocidlis helyzetének feltarasaban, a Gyermekjoléti
Kozpont segiti a tanulokat, sziiléket, intézményiinket a tanulmanyi kotelezettség teljesitése
érdekében.

Fo feladatok az egyiittmitkodés teriiletén

— A veszélyeztetettség megeldzése, feltdrasa, megsziintetése.

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

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

— Soron kiviili esetmegbeszélések a kiillonbozd problémaval kiizdd tanuldk helyzetének
elemzésére, megoldasok keresésére.

— Rendszeres informacié csere a csaladgondozok és a gyermekvédelmi felelds,
osztalyfénokok kozott.
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— Intézményilink tajékoztatja a Gyermekjoléti Kozpontot a tanulok hidnyzasarol,
amennyiben az igazolatlanul mulasztott 6rak szdma meghaladja a 10 6rat. A hidnyzas
okainak kozos feltarasa sziilokkel valo kapcsolattartas kolcsonds megtamogatasa.

— Ko0z06s csaladlatogatasok szervezése, ha szilikséges, osztalyfonok, csaladgondozo,
gyermekvédelmi felelds/

Ha barmilyen ok miatt eredménytelen a tanuloért tett k6z6s 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 allapotanak megoévasaért, rendszeres egészségiigyi feliigyeletiik ¢€s
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 tanuldk rendszeres egészségligyi felligyeletének és ellatdsanak rendje

Az iskolaorvos heti egy alkalommal rendel az iskoldban (tanévenként meghatarozott napokon
¢s idOpontban), ugyancsak rendelési id6 alatt a védond foglalkozik a tanulok egészségiligyi
problémaival.
A tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzése, sziirése az alabbi teriiletekre terjed ki:

— atanulok évfolyamonkénti fizikai allapotanak mérése — minden évben egy alkalommal

— konnyitett- és gydgytestnevelésre szoruld tanuldk kijelolése — minden évben

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

1d6kozonként, lehetdleg a tanitast nem zavarva

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

— hallasvizsgalat — évente egy alkalommal

— ortopédiai vizsgalat — évente egy alkalommal

— belgyogyaszati vizsgalat — évente egy alkalommal

— fogészat — évente két alkalommal
A tanulok szamara a vizsgélaton vald részvétel kotelezd, de mas gyermekfogész szakorvos éltal
irt hivatalos igazolas, mely tanusitja, hogy a gyermek rendszeresen jar fogorvosi kezelésre,
elfogadhat6 és felmentést jelent.
A tovabbtanulas, palyavalasztas el6tt allo tanulok altalanos orvosi vizsgalata- a nyolcadik
osztalyosoknak minden évben.
A sziirdvizsgalatok idejére az iskola neveldi felligyeletet biztositanak. Az orvosi vizsgalatokrol
nyilvantartast kell vezetni. Az osztalyfonok feladata az osztilya, csoportja tanuldinak
megjelenését az orvosi vizsgalatokon megszervezni.
Az iskolaorvos és a védond havi terv alapjan dolgozik, mely az alland6 éves munkaterv alapjan
késziil. Ennek feladatai tobbségiikben valtozatlanok, de ) problémaékra rugalmasan reagalnak.

5.3.1 Az egészségiligyi munkaterv feladatai (4.§ (1)1)

Veszélyeztetett gyermekek gondozasba vétele, gondozasi fiizet vezetése.
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Gyodgytestnevelésre javasoltak névsoranak 0sszeallitasa. Személyi higiéné, tisztasagi vizsgalat.
Dy — Te és Engerix ,,B” véddoltads megszervezése, lebonyolitasa.

Testsuly, testmagassag, mellkorfogat mérése. Erzékszervi sziirések.

Latasélesség, szinlatas vizsgalat. Gerincszlrés, straimasziirés.

MMR védodoltas megszervezése, lebonyolitdsa. Orvosi vizsgalat, szakorvosi beutalasok.
Vérnyomasmeres.

Eldadasok az egészséges taplalkozasrol, serdiilokori valtozasokrol, fogamzasgatlasrol.

Orvosi vizsgalat, szakorvosi beutalasok. 8. osztdlyban a tovabbtanulassal kapcsolatos
megbeszélések. Cardiovascularis szlrés- kérdéivvel.

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

Bels6 intézkedések a tanulok egészségi allapotaval kapcsolatban:

5.3.2 A tanuldk gybdgyszerezése

Minden tanév elején kérjiik a sziiléket, hogy irasban nyilatkozzanak a gyermekiik rendszeres
gyogyszerszedésével, esetleges gyodgyszerallergidjaval kapcsolatban. Amennyiben valtozas
torténik valamelyik teriileten, jelezniiik kell. Az osztalyfénok feladata a valtozasok rogzitése,
nyomon kovetése.

Meg kell kiilonboztetniink a rendszeres, illetve az eseti gyogyszerbeadasokat.

Az iskola felvéllalja azoknak a gyermekeknek a gydgyszerezését, akiknek allapotukbol,
betegségiikbdl adoddan feltétleniil sziikséges az iskolai idOtartam alatt beadni a rendszeresen
szedett gyogyszeriiket. Ezt a feladatot kijelolt felelds személy (lehet az osztalyféndk, 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 felmeriild
problémak soran az értesitendd személy neve, elérhetdsége szerepel a tandri szoba faligjsagjan
talalhato. 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 igazgatd altal minden tanévben
erre kijelolt személynek. Altalaban az iskolai intézményegység vezetdnek a feladata ez.

Eseti gyogyszerszedésre az iskolaban nincs lehetdség és tilos, kivéve, ha orvosi igazolas alapjan
a sziild kéri. Az eseti készitményeket az orvosi szobaban zarhatd szekrényben kell tarolni.

Ha a pedagogus megitélése szerint a tanulo beteg, a sziil6t, gondviselot értesiteni kell! [20/2012
EMMIr. 51.§(1)] Ha lazas a gyermek, a sziilének mieldbb el kell vinni a gyermeket az iskolabol
vagy rendelkeznie kell arrdl, ki viheti el amennyiben 6 valamilyen ok miatt akadalyoztatva van
ebben.

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

Amennyiben a sziil6 a pedagdgus, napkozis neveld jelzései ellenére betegen hozza a gyermeket
az iskoldba, a reggeli ligyeletes neveld (gydgypedagogiai asszisztens) elsé korben az
igazgatohoz vagy a kijeldlt helyetteséhez iranyitja a sziilot megbeszélés céljabol.
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Ha tovabbra is fennall a probléma, a beteg gyermeket egy gyogypedagogiai asszisztens atkiséri
az iskolaorvoshoz a gyermekorvosi rendelébe, majd az orvos utasitasai alapjan jarunk el. Az a
tanulo, aki beteg volt, orvosi igazoldssal johet ujra kozdsségbe.

6 Hozzaférés a nyilvanos dokumentumokhoz

A szilék és mas érdeklodok (gondviselok, gyermekjoléti intézmények stb.) az iskola
pedagbgiai programjardl, szervezeti és miikddési szabalyzatarol, illetve a hazirendjérdl az
igazgatotol, valamint az intézményegység vezetoktol, az iskolai munkatervben évenként
meghatarozott igazgatoi, intézményegység vezetdi fogaddordkon kérhetnek informéciot.
Intézménylink pedagodgiai programjarol tajékoztatast kérni, illetve betekinteni, a szorgalmi
idészakban, eldre egyeztetett iddpontban lehet az iroddban, valamint folyamatosan olvashato
egyéb dokumentumainkkal egyiitt (SZMSZ, hazirend) az intézményi honlapon. [20/2012.
(VIL31.) EMMIr. 4. § (1) /o, 20/2012. (VIIL.31.) EMMI r. 82. § (1)-(5)]

A pedagogiai program nyilvanos, minden érdeklddd szdmara elérhetd, megtekinthetd. Egy-
egy példanya a kovetkezo személyeknél, ill. helyeken taldlhaté meg:

— az intézmény fenntartdjanal
— aziskola irattardban

— azirodaban (az igazgatonal)
— iskola honlapja

A hazirend egy — példanya megtekinthetd:

— aziskola irattardban

— az iskolai konyvtarban

— atanari szobaban

— az igazgatonal

— az intézményegység vezetOknél

— az osztalyfonokoknél

— adidkonkormanyzatot segitd pedagdgusnal

— aszildi szervezet vezetdjénél

— iskola honlapja
A hézirend egy példanyat — a Koznevelési Torvény eldirasainak megfeleléen — az iskoldba
torténd beiratkozaskor a sziilonek at kell adni, melynek atvételét alairasaval igazolja.
A héazirend eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének, valamint az
iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.
A nyilvanos dokumentumok megtekinthetdk és olvashatoak a konyvtari nyitvatartasi idében.

7 Az intézmény miikddési rendje

A tanév rendjét az oktatasi miniszter évenként rendelettel szabalyozza. Ennek keretein beliil az
igazgatd és a nevelbtestiilet éves munkatervében rogziti a tanév helyi rendjét, az intézmény
miukodésével kapcsolatos eseményeket, idopontokat.
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7.1 Nyitvatartasi rend

Az 6voda és az iskola altaldban 7-18 oraig tart nyitva, amennyiben ettdl eltériink, a tanév
rendjében szabalyozzuk.
Az iskola nyitasa az erre kijeldlt (déleltti miiszakban dolgozo6) fiitd, gondnok, takarité feladata.

7.2 Vezetdk benntartdozkodasi rendje

Az igazgatd munkaideje kotetlen. A tanitasi napokon az igazgatd ¢és az intézményegység
vezetOk a tanévre megallapitott heti beosztas szerint 7.30 — 16.00 o6raig tartézkodnak az
iskolaban. A beosztas napi bontasban a tanitas megkezdésétdl, az adott napon esedékes utolsod
foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetok beosztasat. A
beosztast ki kell fiiggeszteni az iskola titkarsagan, a tandri szobaban és a hirdetotablan.

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

A reggeli nyitvatartas kezdetét6l a vezetok barmelyikének beérkezéséig, azaz 7.00 6ratol 7.30
ordig az ligyeletes gyogypedagogiai asszisztens, felel az intézmény miikodésének rendjéért,
valamint jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

16 ora utdn 17 oraig az ligyeletes pedagogus felel az intézmény miikodésének rendjéért,
valamint jogosult és koteles a szlikségessé valo intézkedések megtételére. Kompetencidjat,
illetve dontési jogkorét meghalado tigyek esetén koteles azonnal értesiteni az igazgatot, ha nem
éri el, az intézményegység vezetot, elérhetetlenségiik esetén barmely masik vezetot.

7.3 Az iskola dolgozdinak munkarendje

Az intézmény dolgozéi koziil az alabbiak kotelezden jelenléti ivet irnak: intézményegység
vezetdk, pedagogusok, gyogypedagogiai asszisztensek, dajka, iskolatitkar, gazdasagi referens,
gondnok, portas, takaritok.
A konyhai dolgozok munkarendjének meghatdrozasat az intézmény nyitvatartasahoz igazodva
munkaltatojuk, a Rakosmente Kft.-vel egyeztetve alakitjuk ki.
A technikai dolgozoknak munkakezdésiik id6pontjara, munkéra kész allapotban kell lenniiik
(atoltozve, felkésziilve).

Az iskolai dolgozok munkarendje: az igazgatd hatarozza meg.

Az iskolatitkar munkarendje: Munkakezdésének idopontja hétf6tdl péntekig 7.30 orakor
kezddédik, munkaideje 16.00 orakor fejezddik be, kivéve pénteken, akkor 13.30 orakor.

A pedagogiai munkat segito alkalmazottak, a gyogypedagogiai asszisztensek munkarend;jét
az igazgato hatarozza meg.
A gyogypedagogiai asszisztensek beosztasanal fontos szempont a gyermekcsoportok
sulyossaganak ¢s 1étszamanak figyelembevétele, valamint az intézmény minél zavartalanabb
miikodésének megvaldsitasa.
A vezetéség feladata a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsa, esetleges valtoztatasok
meghozatala. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik idejére, munkara kész allapotban kell
megjelenniiik.

A napkozis nevelok munkarendje: A napkdozis nevel6k munkarendje az adott tanév és
csoportjuk aktualis 6érarendjéhez igazodik. Az orarend elkészitése utan keriil meghatarozasra a
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kezdés, illetve a munkajuk befejezésének idépontja. A csoportjuk utolsé oraja befejezése elott
munkara kész allapotban veszik 4t a tanulokat a déleldttos tanitoktol.

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

A pedagogusok munkarendjét meghatarozza:

— az éves munkaterv,

— tantargyfelosztas,

— Orarend,

— ligyeleti rend

— valamint a tanév soran a nevel6testiilet altal elfogadott programokbol ad6dé munkak, (ad-

hoc csoportok).

A pedagdgusok munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményegység
vezetok (az igazgatd jovahagyasaval) allapitjak meg.
A pedagdgusnak tanitdsi orajanak kezdetére felkésziilt, tanitasra kész allapotban kell lennie. A
heti 32 ora bent tartézkodasat az igazgatd minden félév elején az aktudlis feladatoknak
megfeleléen hatdrozza meg.

A tanulok munkarendjét a Hazirend tartalmazza.

7.4 Az alkalmazottak helyettesitési rendje

A gvogypedagogiai asszisztensek helyettesitése
Hidnyzas esetén az igazgatd elosztja a feladatokat a tobbi asszisztens kozott, a gyermekcsoport
nehézségi fokat figyelembe véve rangsorol, kit melyik osztdlyba, csoportba oszt be
ideiglenesen.

Napkozis nevelok helyettesitése:
A hét ot napjara eldre kijelolt (és falijsagon kozzétett névsor szerint) meghatarozott

pedagdgusok latjak el a feladatot.

Rendkiviili esetekben a pedagdgiai asszisztensek is helyettesithetik a napkozis nevel6t.
Pedagogusok helyettesitése

A pedagdgusnak hianyzasat, munkabol valod tdvolmaradasat eldzetesen, legkésdbb az adott

munkanapon reggel 7.30.- ig jelentenie kell az igazgatonak vagy az intézményegység

vezetOknek, hogy helyettesitésérdl gondoskodni tudjanak. A tantervi anyagban vald lemaradas

elkeriilése végett lehetdség szerint szakszerii helyettesitésre kell torekedni. Ennek érdekében a

tanmeneteket a tanari szobdban, (tanari asztal fiokjaban) elérhetd helyen kell tartani.

A pedagdgusok helyettesitését az érvényben levo jogszabalyok figyelembevételével szervezziik

meg.

7.5 A gyermekek, tanulok fogaddsanak rendje, ligyeleti rend

A reggeli és délutani tligyeletek iddpontjanak felmérése minden tanév végén a kovetkezd
tanévre vonatkozodlag, illetve az 11j tanév elején ismételten megtorténik a sziilok korében, s az 6
igényeiknek megfelelden keriil meghatarozasra, kijelolésre.

Az tligyelet altaldban reggel 7 orakor kezdddik, az intézmény 7 6ratdl fogadja a gyermekeket,
tanulokat. Az ligyelet a tanitas kezdetéig, 8 oraig tart. Két gyogypedagogiai asszisztens reggel
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7 oratol, fél 8-t6l hozzacsatlakozva tovabbi harom gyogypedagodgiai asszisztens feliigyel a
gyermekekre.

A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, a kijelolt gydogypedagogiai asszisztens
a felelds a beérkezett gyermekekért, valamint 6 jogosult és koteles a tanuldkkal kapcsolatos és
sziikséges intézkedések megtételére.

Amikor az igazgatd vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem
tud az intézményben tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a
neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni. (lasd
helyettesitési rend)

A reggeli ligyelet kezdetétdl egy ovodai és egy iskolai teremben gylilekeznek a gyermekek,
7:30-t61 az iskolasok négy kiilon teremben varjak a tanitds kezdetét (kiilon az alsosok, a
fels6sok, és az értelmileg akadalyozott gyermekek és az autistak). 7:50-t0l az orat tartd
pedagbgussal tartdzkodnak a teremben.

A tanulok iskolai renddel kapcsolatos tennival6it lasd a Hazirendben.

A délutani iigyelet az 6vodaban és az iskoldban is 16 6ratol, a napkdzis foglalkozas végétol
kezdddik. Ha a sziil¢ 16 6raig jelzi, hogy nem érkezik meg gyermekéért a csoport mitkddési
idejének végéig, valamelyik napkdzis csoport vezetdje marad a gyermekekkel az iigyeleti 1d6
végéig (minden tanév elején keriil meghatarozasra). Ha valamilyen rendkiviili ok miatt a sziild
nem ér oda a gyermekéért 17 oraig, a kijeldlt igyeletes napkozis koteles feliigyelni a gyermeket
a szlil6 megérkezéséig és errdl tajékoztatni az intézményegység vezetot.

7.6 A sziilok intézménybe vald belépése, benntartdzkodasi rendje

A sziilék az intézmény nyitdsatol, 7 oratol az iskola kapujaban atadjdk gyermekiiket az
igyelettel megbizott neveldnek, pedagogiai asszisztensnek.

Halaszthatatlan mondanival6, elintéznival6 esetén (az osztalyfdndk vagy mas neveld, esetleg
az igazgatd szamara,) a rend megtartasa érdekében az 1. vagy I1. el6térben varakozhat a keresett
személy érkezéséig, megjelenés€ig. Ha nem annyira siirgds a probléma, célszerii elézetesen
iddpontot egyeztetni a felesleges véarakozas elkeriilése miatt. Rendkiviili helyzetben (pl.:
egészségligyi veszélyhelyzet) a sziilok nem latogathatjak az intézményt.

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

Amennyiben befizetésrdl vagy az iskolatitkérral kapcsolatos ligyintézésrdl van szo, a sziild az
irodaban intézheti ligyeit.

A gyermekpszichologussal tortént elézetes id6pont egyeztetés esetében a sziild az elétérben
var, amig a keresett személy megjelenik.

A szild ligyintézés utan elhagyja az intézmény tertiletét.

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

Az iskola tertiletére érkez6 idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi.
Az intézmény épliletében az iskola dolgozoin és a tanuldkon kiviil 8 6ratol csak a hivatalos
igyet intézok tartézkodhatnak, ill. azok, akik erre az igazgatotdl engedélyt kaptak. Az
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intézmény kapuja 8 drakor bezarasra keriil, a belépés szandékat csengetéssel sziikséges jelezni.
A latogatd koteles megnevezni jovetele céljat, a latogatott személyt, tartozkodasa varhato
iddtartamat. A latogatokrol a portas nyilvantartast vezet. A tdvozokat a portas engedi ki.

A vendéghallgatok, oralatogatast végz6 személyek, tarsintézmények dolgozoi érkezésiik
iddpontjat, latogatasuk iddtartamat, hospitdldsuk rendjét, tanitdsi gyakorlatuk idejét az
intézményegység vezetovel eldzetesen egyeztetik.

7.8 Hivatalos iigyek intézése

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

Alkalmazotti ligyintézés kijel6lt napokon és iddben.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az iligyeleti rendet az igazgatd hatdrozza meg és azt a sziinet megkezdése el6tt a sziildk,
tanulok, neveldk tudomaésara hozza. A nyari sziinetben az irodai ligyelet gyakorisaga,
megszervezése, idopontja, a fenntartd kérése szerint keriil megallapitasra.

7.9 Tanitasi rend

Az iskolaban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan 8 ora és 13 6ra 30 kozott kell megszervezni.
Eléfordulhat, hogy bizonyos évfolyamokon a délutani iddszakra is keriil tanitasi 6ra a 7., 8.
ordban. A tanitasi 6rak hossza 45 perc.

A tanitéasi 6rdk latogatasara az igazgat6 adhat engedélyt.

A tanul6 a tanitasi 1d0 alatt csak a sziild személyes vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy intézményegyseég vezetd) ill. a részére orat tartd szaktanar
irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil61 kérés hianyaban
— az iskola elhagyésara csak az igazgatd vagy intézményegység vezetd adhat engedélyt.

7.10 Orakézi sziinetek és tigyeleti rend

Az orakozi sziinetek hossza: elsd, mésodik sziinet 15 perc, a tobbi 10 perc.

Az autista csoport tanitasi 6rdinak 45 perces hosszusiaga a gyermekek egyéni adottsagai,
teherbird képessége fliggvényében rovidiilnek, a sziinetek ideje egyénenként valtozhat.
(Tevékenységvaltasok kozott par perc.)

Az orakozi sziinetek tligyeleti beosztasat, minden félévben az orarend elkésziilte utan, az
intézményegység vezetd az igazgatoval egyeztetve késziti el, melyet a tanariban a faligjsagra
kitesz. Minden kollega az egyéni ligyeleti beosztasat ez alapjan kapja kézhez.

Tanitasi ora végén az osztalyban tanitd nevelo kikiséri a gyermekeket az udvarra, ellendrzi,
hogy nem maradt az osztalyban. Az iigyeletes neveld a rabizott épiiletrészben, ill. az udvaron,
a hézirend alapjan ellendrzi a tanulok magatartisat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak
megorzeését a balesetvédelmi szabalyok betartasat

Az autista csoportban a segitd gyogypedagogiai asszisztens a csoportbeli gyermekekre a
teremben is feliigyelhet a csoport egyéni beosztasa, az On — és kozveszélyes
viselkedésprobléméak megelézése végett. Az egyes nevelok feleldsségi teriilete az egész
¢épiiletre kiterjed, valamennyi gyermeket figyelemmel kiséri, s kozbeavatkozik, ha sziikséges.
Az 6rakozi sziinetekben torténd incidenseket jelezni kell az osztalyfondknek, ill. sulyossaganak
fliggvényében a sziikebb vezetdség tagjainak.
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A sziinetekben el6forduld barmely sériilést, balesetet- sulyossagatol fiiggetleniil! - jelenteni kell
a legrovidebb idén beliil az igazgatdonak vagy az intézményegység vezetonek.

(Részletesebben lasd a gyermek- és tanulobalesetekkel kapcsolatos tennivalok részben.)

Az igazgatonak barmikor jogaban all tovabbi ligyeletes nevel6t kijeldlni, ha ugy talalja, hogy
az a gyermekek biztonsaganak, épségének megdrzése szempontjabol sziikséges.

7.11 Ugyelet tanitasi sziinet idején

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

Szorgalmi idészakban minden tanitdsi sziineti nap idejére (kivéve a nemzeti linnepnapokat,
munkasziineti napokat,) fel kell mérni a sziildi igényeket, hdnyan 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 sziilé irasban (a
felmérd lapon) jelezze igényeit.

Felelosei az osztalyfonokok, 6k tovabbitjak az informaciot az intézményegység vezetd felé. O
gondoskodik a megfeleld iligyeletes személy vagy személyek kivalasztasarol, (sziikséges
létszamukrol), s informalja az tigyeletre jelentkezd tanuldkkal kapcsolatban.

Amennyiben a sziil6 az altala megjelolt tigyeleti idopont kezdete utan fél 6éraval nem jelenik
meg gyermekével, ill. a gyermek nem érkezik meg, — és nincs més gyermek —, az tligyeletre
kijelolt személy jelezze ezt a tényt az intézményegység vezetdnek, s annak utasitdsai alapjan
Jjérjon el.

Nyari sziinet idejére az iskola kiilon ligyeletet tart a raszoruld tanuloknak, amig a keriilet
onkormanyzata meghatarozza, hogy melyik altaldnos iskola biztosit napkozis tébori
lehetdséget. Ha van jelentkezd a nyari taborra a csoporthoz/csoportokhoz, az dnkormanyzat
altal biztositott bérezéssel, egy gyogypedagogiai asszisztenst biztositunk. Az 6szi, téli vagy a
tavaszi szlinet idejére a tankeriilet biztosit ligyeletet, melyre, ha az intézménybdl jelentkezik
tanulo, akkor 1 6 gyogypedagdgust vagy 1 f6 gydgypedagogiai asszisztenst biztositunk.

7.12 Az iskolabol val6 tavozas rendje

A tanitasi o6rdk (illetve ebédelés) végeztével azok a tanuldk, akiknek sziilei irasban
engedélyezték, ill. kérték gyermekiik 6nallo hazautazasat, elhagyjak az iskola tertiletét.

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

A tanulok 6nall6 haza menetelének idépontja igazodik a sziil6i kérésekhez, de figyelembe veszi
a napkozis foglalkozasok, tanulasi id6szak kezdetét, ill. végét. A délutani tanulds nyugalmanak,
zavartalansaganak biztositasa érdekében két iddpont keriilt kijeldlésre, melyekben a tanuldok
haza indulhatnak, (ha van sziil6i engedélyiik az 6nallo tavozasra) 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 gyogypedagogiai asszisztenst, aki kikiséri a
gyermeket. Ettdl eltérni csak igazgatoi engedéllyel lehet. (1asd még Hazirend).

A sziildk tanév elején kitdltenek egy nyilatkozatot arrdl, ki viheti haza, kinek adhato ki a
gyermeke. Ennek figyelemmel kisérése a napkdzis neveld feladata. A napkdzis neveld atadja a
gyermeket az érte érkezdnek.
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A napkozi végeztével kezdddik a délutani iigyelet. Az iigyeleti id0szakban barmikor
jelentkezhet a sziild, nincsen tobb kotott iddpont, de a rend ugyanaz.

7.13 Tennivalok sziiloi késés esetén

Amennyiben a sziild elére tudja, hogy barmilyen oknal fogva késni fog, nem ér az iskoldba az
igyelet végéig, jelezze telefonon ezt, s megérkezésének varhatd idopontjat. Természetesen az
iigyeletes vigyaz a gyermekre a sziikséges ideig. Amennyiben a sziilé6 nem jelentkezik (nem
telefonal, iizen), az iigyelet lejarta utan fél oraval az ligyeletes neveld a gyermek iizend
flizetében vagy az elektronikus naploban bejegyzett elérhetdségi adatok alapjan, telefonon
megprobalja utolérni a sziilot, illetve, a sziild altal megjeldlt azon rokonokat, akik hazavihetik
a gyermeket.

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

Ha nem sikeriil egyetlen személyt sem utolérni 1 6raval az iigyelet lejarta utan, az tigyeletes
neveld jelzi a tényeket az igazgatonak, s annak utasitdsai alapjan jar el.

Abban az esetben, ha hdromnal 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 sziil0 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 befolyéasolja, mérlegelni kell a
kockazatot, képes- e a gyermekkel biztonsagban hazajutni. Tennivalok stlyosabb esetekben:

— ha sziikséges ment6t, orvost hivni a feln6tthoz

— ¢rtesiteni a masik sziilot, vagy egy olyan személyt, akit a sziilok megjeloltek a

nyilatkozaton

— megvarni, amig az értesitett személy megérkezik, s annak atadni a gyermeket

— az igazgatot tajékoztatni az esetrol

— ha sziikséges, segitséget kérni a renddrségtol

7.15 Az iskola zarési rendje

Az igazgato és az intézményegység vezetok zarjak tavozasuk elott sajat irodajukat.

A gazdasagi irodat, ill. az iskola Osszes helyiségét ellendrizni, a biztonsagi intézkedéseket
megtenni, (aramtalanitani, riasztot bekapcsolni) Osszességében zarni a kijeldlt 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, tisztasdganak megdOrzéséért
— atliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért
— az intézmény szervezeti ¢s milkddési szabalyzataban, valamint a tanuldi hazirendben
megfogalmazott elirdsok betartasaért
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A tanulok az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznalhatjak.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni az épiiletbdl csak az igazgatd
engedélyével atvételi elismervény ellenében lehet.

7.17 Az intézmény helyiségeinek igénybevétele

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

Az intézmény helyiségeit — igy elsdsorban a hivatalos nyitvatartdsi idén tal és a nem hasznalt
termekre vonatkozdlag vagy a tanitési sziinetekben- kiilsé igényléknek kiilon megallapodas
alapjan at lehet engedni.

Az intézmény helyiségeit hasznal6 kiilsé igénybe vevok az épiileten beliil csak a megallapodas
szerinti id6ben és helyiségekben tartozkodhatnak.

Az intézmény bérleti szerzodésében ki kell kotni, hogy az évente feliilvizsgalhato, az
intézményvaltozo feladatainak végrehajthatosaga érdekében.

Az intézményben part vagy parthoz kotddd szervezet nem muiikddhet.

7.18 A reklamtevékenység szabalyozasa

Az iskoldban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez alol kivételes esetben az igazgatd
felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuldknak sz6l €s az egészséges ¢letmdddal,
a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozeleti tevékenységgel, ill. a kulturalis tevékenységgel
fligg Ossze.

8 A tanoran kiviili foglalkozasok

A tanoran kiviili foglalkozasokat a tanitasi 1d6 napkozis foglalkozas végeéig kell megszervezni.
Ettdl eltérni az igazgato beleegyezésével lehet.
Az indul6 foglalkozasokrol tanév elején a sziilok tajékoztatast kapnak. Jelentkezni irasban lehet
a szlilok aldirasaval érvényesitve.
A tanuldk onként jelentkezhetnek, de felvételiik utan kotelezd a megjeldlt, valasztott
foglalkozason valo részvétel. Hidnyzas esetén a tanorai hidnyzasra vonatkozo6 rendelkezések
szerint jarunk el.
Az intézményben a tanulok szamara a kovetkezd szervezett tandran kiviili rendszeres
foglalkozasok mitkddhetnek:

— komplex személyiségfejlesztés

— logopédia és mozgasterapia ambuldns ellatasban

— napkdzi otthon

— szakkorok

— tomegsport

— felzarkoztatd foglalkozdsok minden tagozaton

— gyogytestnevelés

—  gyogyuszas

— egyéni fejlesztések

— heti 10 6rés egyéni tanrendii tanul6 ellatasa
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— logopédia — (ez nemcsak tanoran kiviili szervezett foglalkozas)
A tanoran kiviili foglalkozasok helyét, idejét az iskolai intézményegység vezetd rogziti az éves
orarendekben.

8.1 A napkozi otthon miikddésére vonatkozo6 altaldnos szabalyok
8.1.1 A napkozis csoportok munkarendje

A napkozis csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi orak végeztével a csoportba jard tanulok
orarendjéhez igazodva kezdddik és addig tart, amig a sziilok (a sziilok nagy tobbsége)
igényeiknek megfelelden jelezték. A napkozis tanuldk napkézibe vald zokkenOmentes
atkertiléséért az utolsé orat tartdé pedagdgus a felelds.

A napkozi mikddésének rendjét az iskolai intézményegység vezeto allapitja meg az érarendhez
igazodva.

A napkozis foglalkozdasok rendje

— tanitasi orak befejezése utan ebéd (kiilon ebédeltetési beosztas szabalyozza, mely csoport
milyen id6pontban ebédel. Az ebédeltetés altalaban 12.00—14 o6rdig zajlik az érarendhez
igazitva)

— szabadidd, udvari levegdzés, jaték 14 oraig, lehet az 6rarendtdl fliggden.

— tanulasi id6 14 6ratol 15 oraig.

Az iskolai hazirend a napkdzis 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 szamukra munkaidOben biztositott 20 perc sziinet
id6tartama alatt valdsithatd meg. Pontos idejét félévente az 6rarend ismeretében hatdrozza meg
az intézményegység vezeto.

A napkozis neveldk beosztisdban altaldban benne van a tanulok étkeztetése, ezért sajat
étkezésliket munkakezdésiik el6tt oldjak meg, amikor még nincsenek a gyermekcsoporttal

egyutt.

8.2 Az egyéb tandran kiviili foglalkozasokra vonatkoz6 altalanos szabalyok

A felzarkoztaté foglalkozasra, egyéni fejlesztésre, gyodgytestnevelésre, hidroterapiara,
logopédiara kotelezett tanulokat képességeik, testi allapotuk, tanulméanyi eredményeik alapjan
az osztalyfonokok, szakorvosok, mozgasneveld tanarok, logopédus jeldlik ki és részvételiik
kotelezo.

A tovabbi foglalkozasokra (szakkorok, sportkor, konyvtar) valo tanuldi jelentkezés onkéntes.
A jelentkezések tanév elején zajlanak, és egy tanévre szolnak. A szakkori foglalkozasok
meginditasa a tanulok érdeklédésétdl fiiggden alakul. A szakkor vezetésével az igazgatd bizza
meg a pedagogust.

A foglalkozdsok meghatarozott tematika alapjan zajlanak, a pedagogus szakkori naplot vezet,
melyben a jelenlétet is rogziti. A szakkdrok muikodésének feltételeit az éves koltségvetés
biztositja.

A tandran kiviili foglalkozésok megszervezését (a foglalkozas megnevezése, heti éraszama, a
vezetd neve, miikddésének idétartama) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell
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rogziteni. A szervezésnél lehetdség szerint figyelembe kell venni a tanuldi, sziildi, neveldi
igényeket. A foglalkozas vezetdjét az igazgatd bizza meg, akik munkajukat munkakori leirasuk
alapjan végzik. Tanéran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa (pl.
hidroterapia, gyogytestnevelés, gyogylszas, egyéb sporttevékenységek).

8.2.1 A tanuldk kisérése

Altalanos szabalyként rogzithetd: dvodai vagy tanuldcsoporttol fiiggetleniil minden esetben két
felndtt kisérd sziikséges. A terheléstol, utvonaltol, atszallasok mennyiségétdl, a tanulok
mozgasallapotatdl illetve a csoport tanuldinak viselkedésproblémaitol fliggden a felndtt kisérok
1étszamat lehet emelni. A dontés az igazgatd hataskorében van.

8.2.2 Tanulmanyi kirandulasok

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljestilése, a nevelomunka eldsegitése és hazank
tajainak, kulturalis 6rokségének megismertetése érdekében évente egy vagy két alkalommal, az
iskola éves munkatervében meghatarozott idOszakban, osztalyaik/ csoportjaik szamara
tanulmanyi kirandulast szerveznek. Kirdndulasok csak egy napra tervezhetdk, ettdl eltérni csak
igazgatoi engedéllyel lehetséges.
A tanulok részvétele a kirdnduldson Onkéntes, a felmeriild koltségeket felajanlasokbol,
alapitvanyi finanszirozasbol, pdlyazat utjdn nyert 0Osszegbdl, esetleg a fenntartd 4altal
finanszirozva fedezziik. A kirandulés tervezett helyét a neveldtestiilet donti el és az igazgatd
engedélyezi
A tanulmanyi kirandulasok szervezési szempontjai:

— asziilokkel egyeztetni szlikséges minden szervezési kérdésben

— a gyermekek specidlis sziikségleteit figyelembe véve koltségkiméld variaciok valasztasa.
Az osztalyféndknek a szakmai, balesetvédelmi és egyéb szempontok mérlegelésével jogaban
all eldonteni a csoport Osszetételét, kit visz a kirdnduldsra, s ki az, akiért magatartas vagy egyéb
problémak miatt nem vallalja a feleldsséget. (pl. Szokési hajlam, egészségiligyi gondok)
Annak a tanulonak, aki nem megy kirandulni az iskola ligyeletet biztosit.
Az osztalyok, csoportok kiséréséhez a tanulok biztonsaganak megorzése érdekében megfeleld
1étszamu felndtt sziikséges. Ennek megéllapitasa a vezetdség feladata.

8.2.3 Csoportos intézménylatogatasok

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kiilonbozé kozmiivelddési intézményekben, ill. miivészeti eldadasokon tett csoportos
latogatasok, vagyis a mizeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eléadasokhoz kapcsolddod
foglalkozasok. A tanuldk részvétele ezeken foglalkozdsokon — ha az a tanitasi idon kiviil esik
¢és koltségekkel jar — onkéntes. A felmertiild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik, ha azt az
iskola nem vallalta fel, pl. palyazati 6sszeg felhasznalasaval. Tanitdsi idében az igazgato
engedélye szilikséges.

8.2.4 Szabadidés programok

A szabadidd hasznos és kulturalt eltdltésére kivanja a nevelOtestiilet a tanulokat felkésziteni
azzal, hogy a felmeriil§ sziil6i igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonb6z6
szabadidés programokat is szervez (pl. turdk, kirdndulasok, taborok, szinhéazlatogatasok,
klubdélutanok stb.). A tanulok részvétele a szabadidds rendezvényeken dnkéntes.
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8.2.5 Versenyek, vetélkedok

Az iskola a tanulok fejlodésének érdekében tanulmanyi, sport és kulturdlis versenyeket,
vetélkedoket szervez. Ezek megszervezéséért, a résztvevo tanulok felkészitéséért a szakmai
munkako6zdsségek, ill. a szaktanarok a feleldsek. Az iskola tanuldi részt vesznek a Kulturalis
szemlén, a Fovarosi és Orszadgos Tanulmanyi versenyeken.

8.2.6 FEtkezési lehetSség

Intézményiinkben melegitd konyha miikddik, ehhez tartozik egy étkezo helyiség, ahol a tanulok
¢s az alkalmazottak étkezhetnek.

Az intézmeény tanuldinak étkezése:

Az iskola — a sziilok igényeinek megfelelden — étkezési lehetdséget biztosit. A napkdzi otthonba
felvett tanulok napi haromszori étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna) részesiilnek. A napkozibe
nem jar6 tanulok 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 k6z0sség a torvény altal biztositott lehetdségek alapjan

— meleg étkeztetést vehet igénybe, melyet az étkezdben talalnak fel szdmukra, vagy

— ha nem igénylik, akkor a sajat beszerzésben, illetve hozott élelmiszert fogyaszthatjak el

az étkez6ben. Ebben az esetben az eldirt szabalyokat be kell tartani!

Azokat az alkalmazottakat (napkdzis tanar, pedagogiai asszisztens, konyhai dolgozd) akik
kozvetleniil vagy kozvetve kapcsolatba keriilnek, a beszallitott élelmiszerrel a torvény nem
kotelezi étkezésre. Mivel a fenntartd rendelettel nem ir eld mas szabalyt, igy szamukra nem
kotelez6 a beszallitott élelmiszer fogyasztasa. A beszallitott élelmiszerbdl keletkezett
ételmaradékot a gyerekek kozott repetaként kioszthatjadk vagy a ,,moslékos” taroloban kell
elhelyezni!
A torvény betartasat a felsorolt alkalmazottakra vonatkozdan az igazgatd vagy az altala
megbizott személy folyamatosan, illetve rendkiviili alkalmakkor ellendrzi.
Az éves ellenOrzési tervben az étkezésre vonatkozd szabalyok betartasdnak ellendrzését is
itemezziik.

8.3 Hit és vallasoktatas

Az iskolédban 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 egyhéz
altal kijelolt hitoktatd végzi, aki a foglalkozas ideje alatt felel a gyermekekért. A hitoktatas
tartalmanak meghatdrozasa, a hitoktatd személy alkalmazasa, ellendrzése, az oktatassal
kapcsolatos igazgatdsi tennivalok végzése az egyhdzi jogi személy feladata. A hit és
vallasoktatdson valo részvétel a tanulok szamdara dnkéntes.

Eljarasi rend:

Az igazgatdé meghataroz egy idépontot (marcius 16-31. k6z6tt) melyet a honlapon és a helyben
szokasos modon nyilvanossagra hoz, megnevezi a lehetséges egyhdzi jogi személyeket.
Hozzaférhet6vé teszi a hit- és erkdlestanhoz tartozé dokumentumokat, tanterv stb.

49



Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat

Beiratkozéaskor a sziilok irasban nyilatkoznak arrol, hogy etikat, illetve hitoktatast valaszt
gyermekilk szamara.

9 Az intézményben folyd belsé ellendrzésre vonatkozo szabalyok
9.1 Az intézményi belsé ellenérzés feladatai:

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

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

— segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkddését,

9.2 A belso ellendrzés rendszere:

A vezet6i ellendrzés az irdnyito tevékenységhez tartozik. A vezetdk feladata az iranyitasuk alatt
miikodo pedagogiai és gazdasagi teriiletek munkéjanak folyamatos ellendrzése. A vezetdi
ellendrzés az intézmény hierarchikus felépitésének megfelelden megosztottan folyik.

9.3 A bels6 ellendrzést végzd alkalmazott feladatai

Koteles a jogszabalyokban, az intézmény belsd szabalyzataiban, a munkakori leirdsadban, az
éves ellendrzési tervben eldirtak szerint feladatait a tanév sordn folyamatosan végezni. Az
ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét tajékoztatnia
kell. Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél kéri.
(Az ellendrzést végzo, ill. az ellendrzott, vagy annak felettese.) Hidnyossagok feltarasa esetén
fel kell hivnia a figyelmet a hidnyossdgok megsziintetésére. Ezek megsziintetését wjra
ellendriznie kell.

9.4 A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladatai

lgazgato:
— ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek,

— ellendrzi az intézmény pedagdgusainak szakmai munké;jat.

— ellendrzi az intézmény technikai dolgozéinak munkéjat

— ellendrzi az intézményben dolgozd nevelést oktatast kozvetleniil segitk munkajat.

— az igazgatd ellenérzési feladatai kozé soroljuk az wutazd gyogypedagdgusok
tevékenységének szakmai ellendrzését a befogado intézményekben

— ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat,

— elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat,

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

— feliigyeletet gyakorol a bels6 ellendrzés egész rendszere és miikodése felett,

— ellendrzi a gyermek és ifjasagvédelmi munkat.

Intézményegység vezetok:
Folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktatd €s tigyviteli munkajat,
ennek soran kiilondsen:

— aszakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét,
— apedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét,
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— apedagogusok adminisztracidés munkajat,
— apedagogusok neveld-oktatd munkajanak modszereit és eredményességét,
— apedagoégusok tervezd munkajat, a tanmeneteket.

Munkak$zosség-vezetok:
Folyamatosan ellendrzik a szakmai munkak6zosségbe tartozd pedagodgusok neveld-oktatod
munkajat, ennek soran kiilonosen:

— apedagogusok tervezé munkéjat, modszereit,

— aneveld-oktatd munka eredményességét (tantargyi felmérések).
Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozdi koziil barkit meghatarozott céllal
¢s jogkorrel felruhdzva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.
A belso ellendrzés kiterjed az intézményben hasznalt dokumentumokra (anyakonyv, tanmenet,
elektronikus naplo) is.

9.4.1 Az intézményi dokumentumok belsd ellendrzésének menete

a bizonyitvanyok | évente egyszer igazgatod
anyakonyvek évente egyszer intézményegység vezeto és
osztalyfénokok
tanmenetek évente egyszer intézményegység vezetod
hetente csoport vezetd, osztalyfonok
. havonta munkakdzdsség-vezetd
elektronikus A VTN . p
. kéthavonta intézményegység vezeto
naplok - - ;
alkalomszertien, de Igazgato

legalabb évente egyszer

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
ill. az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezo belso ellendrzési terv
hatarozza meg. Elkészitéséért az igazgatd a felelOs.

Az intézményben, mint kozpénzek felhasznalasaban résztvevd koltségvetési szervben belsd
ellendrzési rendszer miikodik abbdl a célbol, hogy az igazgatd szamara bizonyossadgot nyujtson

a pénzligyi iranyitasi és kontroll rendszerek megfeleldségét illetden.
9.4.2 A pénziigyi belso ellendrzés

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

A belso ellendrzési vezetdi feladatokat els6 fokon az igazgato latja el.

Az ellendrzéshez joga van az Allami Szamvevdszéknek, a Kormanyzati Ellenérzési Hivatalnak,
a Kincstarnak.

A tovabbi belso ellendrzési tevékenységet az intézményben a fenntarté ellendrzi.
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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 koltségvetésbol kapott, illetve palydzatokon nyert 6sszegek felhasznaldsara, targyi
eszkozok ellendrzésére, valamint a dolgozok atsoroldsara, illetményeire. Ezek elsddleges
ellendrzése az igazgato, a gazdasagi referens és az iskolatitkar kozos feladata.

9.4.4 Irattari ellenOrzés

Az igazgat6 évi két alkalommal ellendrzi az intézmény irattarat.

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

— az intézmény pedagogiai munkajanak jogszerti miikddésének biztositasa,

— az intézményben folyd neveld-oktatd munka eredményességének, hatékonysidganak
eldsegitése, az utazod gydgypedagdgusok szakmai ellendrzése,

— az eléz6 év problémdinak és azok kovetkezményeinek, tapasztalatainak lesziirése,
mérlegelése,

— a vezetdség szamara megfeleld mennyiségli informdacid szolgaltatdsa a pedagdgusok
munkavégzésérol,

— megfeleld mennyiségl adat és tény szolgéltatasa az intézmény neveld-oktaté munkajaval
kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A részletes feladatokat a mindenkori munkaterv és a BelsO ellen6rzési szabalyzat tartalmazza.

10.2 A neveld és oktatd munka belsd ellendrzésére jogosultak:

— az igazgato,

— az intézményegység vezetok,

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

10.3 Kiemelt ellendérzési szempontok:

— apedagogusok munkafegyelme,
— atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
— aneveld-oktatd munkahoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga, hataridok betartasa, a
tantermek rendezettsége, tisztasaga, 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 munkéja, magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
— atanulok magatartasa a tanitasi oran,
— az ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése
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— atanoéran kiviili nevelomunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a kozosségformalas.

A tanitdsi o6rdk, foglalkozasok elemzésének intézményi szempontjait a szakmai
munkakozdsségek javaslata alapjan az intézmény vezetdsége hatdrozza meg valamint a
pedagdgus mindsitési eljarasban foglalt kompetenciak vizsgalata alapjan torténik.

11 Az egyéni tanrendli tanulé mulasztasaval kapcsolatos kérdések
rendezése

A tanulok mulasztasaval €s igazolasaval kapcsolatos altalanos szabalyok megtalalhatok a
Hazirendben, ezért itt csak az egyéni tanrendii tanuléra vonatkozo, (a Hézirendben nem
részletezett) kérdéseket szabalyozzuk.

11.1 Egyéni tanrendii tanul6 hidnyzasa

Amennyiben az egyéni tanrendii statuszban 1évé gyermek bejar az intézménybe a szamara
kotelezo heti éraszamokban, hidnyzésa esetén kotelessége jeleznie a tavolmaradéasa okat. A nem
bejard egyéni tanrendi tanuld is koteles jelezni betegségét. Akar sziilei, akar Oonmaga
jelentkezhet, személyesen vagy telefonon, a gyermekkel foglalkozoé nevelét 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 kijeldlt
nevelének nem kdtelezd bepdtolnia az elmaradt ordkat.
A pedagdgus (kb. 1 hetes) betegsége esetén nem kell potolnia. Ha huzamosabban, pl. egy vagy
tobb honapig hianyzik, az igazgatd kijeldl egy személyt, aki addig, amig vissza nem tér,
foglalkozik az egyéni tanrendii tanuloval. Amennyiben a pedagdégus nem kap értesitést a
foglalkozas kezdetéig a tanulotol vagy csaladjatol (betegségrdl vagy esetleges késésrol), s a
gyermek a megbeszElt orakezdés utdn 15 perccel még nem jelentkezik, a pedagdgus nem
koteles tovabb varni.
Amennyiben a heti 10 6ras foglalkoztatas orait a pedagdgus részben vagy egészen a kotelezd
orajaban 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 tanuloi mulasztas esetén a kovetkezd hetekben egyenletesen elosztva

heti 3 orat potol a tanuld részére az elmaradt orakbol. Esetenként a pedagogus mas
beosztasban is teljesitheti az elmaradt orait.

11.2 Egyéni tanrendii tanulohoz torténd kijaras esetén

A pedagogus koteles értesiteni a csaladot, akihez kijar és egyidejlileg az igazgatot is, ha
valamilyen oknél fogva nem tud a megbeszélt idében megjelenni naluk.

A sziilének jeleznie kell mind a pedagdgusnak, mind az intézménynek, ha a gyermek beteg
vagy nem tartozkodnak otthon a megbesz¢lt idoben, hogy a pedagdgus ne menjen feleslegesen
(és igazolnia kell).
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Amennyiben a sziil0 allapota, a fennallo koriilmények veszélyeztetik a kijaré pedagdgus testi,
lelki allapotat, minél el6bb jelezni kell az igazgatd felé, aki a gyermekvédelemmel egyiitt
intézkedést, megoldasi modokat javasol. ElsObbséget €élvez az a gyermek az intézmény
terliletén folyd oktatds tekintetében, akinél a koriilmények nem teszik lehetévé, vagy igen
megnehezitik az otthoni oktatést.

12 A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanuldi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozés a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hianyzasok ¢és késések egységes elbirdlasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az
alabbiakban.

A tanul6 koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrél valo
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kévetkezo esetekben:

a) asziil6 kérésére (sziildi 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:
— Dbejar6 tanulo érkezik késdbb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,
— rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

13 A tanuldkkal szembeni fegyelmezd intézkedések

A fegyelmezd intézkedések korét a 2011. évi CXC. Nkt. 58. § (4.) bekezdése, és 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 53.§ (2.) részletezi.

Az iskolai elmarasztalasok kiszabdsanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl indokolt
esetben a vétség sulyatol fiiggden el lehet térni.

Részletesen lasd a Hazirendben.

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

13.1 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 20/2012. (VIIL.31.) EMMI r.53. §-aban 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 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:
Nkt. 53. §
— az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditdsat megeldzden személyes taldlkozo
révén ad informdciodt a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol
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— afegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziil6t a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

— az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato 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

— az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje tiizi
ki, az egyeztetd eljaras id6pontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett feleket

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

— az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez
a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

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

— az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése

— haaz egyeztet0 eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo 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 eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon

— az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

— az egyeztetd eljaras id6szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okoz6 tanulo
osztalyk6zosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleldé mélységben
lehet informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozddasa

— az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétoél el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

— a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodéasban 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 tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.
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— A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
réveén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényerdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

— A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevelOtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOokonyvezni kell. A nevelOtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

— A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tliz6 nevelOtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szdban 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 idétartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgald
teremben.

— A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni €s el kell juttatni az intézmény
vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és
sziiljének.

— A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

— A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokt hatarozat meghozatalat célzo nevelGtestiileti
értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de két héten beliil.

— A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasadval) meg kell jel6lni
az irat, ezen beliili sorszamat.

14 Intézményi vedo, 6vo eldirasok
141 Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuldo — ¢és gyermekbalesetek
megeldzésében, illetve baleset esetén

14.1.1 Az igazgato feladata:

Felel6s a tanuldo — és gyermekbalesetek megeldzéséért iranyitja a megeldzéssel kapcsolatos
tevékenységet.

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

14.1.2 A vezetdség feladatai oktatas- nevelés feltételeinek biztositasa terén:

— Dbiztonsagos, egészséget nem veszélyeztetd fizikai kornyezet kialakitasa,

— veszélyforrasok kikiiszobolése, ill. csokkentése, (pl. csuszasmentes jarofeliilet)

— ergonOmiailag megfeleld butorzat biztositasa, (életkori sajatossagokat figyelembe véve)

— anevel6-oktatd munkahoz sziikséges eszkdzok iddszakos ellendrzése, ill. ellendriztetése
stabilitas, tartéssag, kopasallosag, ill. érintésvédelmi szempontbol,
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— a tanulok folyamatos feliigyeletének biztositasa (tanitas eldtti tigyeletben, tanordkon,
orakdzi sziinetekben, napkoziben, ill. napkdzi utani tigyeletben.
A tanulok feliigyeletét reggel 7 oratol gydgypedagdgiai asszisztensek latjak el. Az érakozi
szlinetekben kijelolt pedagdgusok, pedagdgiai asszisztensek vigyaznak a tanulok testi épségére
mind az udvaron, mind a folyosokon, vagy az étkezohelységben. Utolsé tanéra utan a napkdzis
tanar veszi at a tanulokat, s a napkdzi befejezéséig az 6 feleldssége a tanulok feliigyelete. Sziili
kérésre (amit az igazgatd jovahagyott) a napkozi utdn gyogypedagdgus biztosit késé délutani
igyeletet. A feln6tt 1étszamot az tligyeletet kérd tanulok szamatol, dnkiszolgalasi készségeik
szintjétol, valamint viselkedésproblémaik stlyossadganak 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 befolyasold gyogyszer szedése vagy
ittassdg esetén tilos a munkéaba allas, az alkoholszondés ellendrzés eldirasait lasd a 12.4.
pontban.)
Egyéb feladatok:
— Tuzvédelmi riad6 tartdsa, menekiilési utvonalak kiprébalasa, ellendrzése.
— A vészkijaratok, menekiilési ttvonalak szabadon tartdsa, nyitvatartasuk ellendrzése.
— A munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok betartatasa.
— A pedagogusok, (és mds dolgozok) munkdjanak ellendrzése, eleget tettek-e az
osztalyfonokok a tanulok balesetvédelmi tajékoztatasa kotelezettségének, s megfelelden
dokumentaltdk ezt.

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

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik ¢és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.
— Minden dolgozoénak ismernie kell és be kell tartania az iskola munkavédelmi
szabalyzatanak, valamint a tizvédelmi utasitasnak és a tlizriado tervnek a rendelkezéseit.
— Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsdganak ¢és testi épségének megodvasaval kapcsolatos ismereteket és
rendszabalyokat, viselkedésformakat.
A neveldk a tanorai €s 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 tdjékoztatasa:
— egészseégiik, testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasok ismertetése,
— veszélyforrasokra figyelemfelhivas, (kdrnyezeti: udvar, folyoso, 1épcsdék, tornaterem stb.
tantargyakhoz kapcsolddo, pl. technika, testnevelés)
— tilos és elvarhatd magatartasformak megbeszélése — lasd Hazirend rendellenesség, hiba,
probléma észlelése esetén konkrét személyek megnevezése, akikhez azonnal fordulhat,
— teenddi baleset el6fordulasa esetén.
A tajékoztatas ideje:
A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6ran ismertetni kell:
— az iskola kérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
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— a hazirend balesetvédelmi elbirasait,

— ajarvanyligyi protokollt

— rendkiviili esemény (baleset, tlizriado, bombariado, természeti Kkatasztrofa stb.)

bekovetkezésekor sziikséges teenddket, menekiilési Gitvonalakat, a menekiilés rendjét.
Sziikség esetén, pl. kirandulas, rendezvény elott, baleset el6fordulasa esetén, ill. valamilyen 1j
kockazati tényezd felmeriilésekor, illetve az iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tarak,
papirgytijtés, tdborozasok, muzeumlatogatasok stb.) eldtt is kotelezo tajékoztatast tartani.
A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
A t4jékoztatds modja a tanulok életkoranak, fejlettségi szintjének megfelelden torténik.
A tanuldk altal nem, vagy csak feliigyelet mellett hasznalhat6 eszkdzok meghatarozasa:
— Jogszabaly szerint idetartozik a villamos haztartasi gépek, a tlizhely, f6zdlap, kavéf6zo,
kavédaralogép, robotgép, vasalo, varrogép stb. tehat az dsszes elektromos berendezés.

Pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatd a szamitogép is.

A hosszabbitdkat, elosztokat a pedagdgus vagy a napkozis nevel koteles elzarni hasznalat utan
vagy a nap végén, felligyelet nélkiil nem maradhatnak.

A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanuldk 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 differencialés 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
ellendrzése, szamonkérés
— az osztalyfonokok sajat termiikben iddszakosan ellendrizzék a konnektorok, lampak,
lampa-burak allapotat
— minden pedagogus ellendrizze az  4ltala  hasznalt eszkozok — allapotat,
balesetveszélyességét rendszeresen, kiilonds tekintettel a technika é€s a testnevelés orakon
igénybe vett eszkdzokre
— képességeihez mérten lassa el a rabizott tanulok feliigyeletét
A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, ill.
tanodran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.
A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az
elektronikus naploba be kell jegyezni. A neveldnek meg kell gy6zddnie arrol, hogy a tanulok
elsajatitottak- e a sziikséges ismereteket.
A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orak (testnevelés, technika, kémia) baleset- megeldzési
feladatait a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.
Az utazo gyogypedagogusokat a befogadd intézmény munkavédelmi oktatdsban részesiti. A
kijaré gyogypedagogusra vonatkoznak az adott intézmény baleset-megeldzési, balesetvédelmi
szabalyai.

A felsoroltakon tul minden munkavallalora vonatkozo feladatok:

— barmilyen rendellenességet, hibat, kockézati tényezdt észlel, jelezze az igazgatd felé, ill.
a munkavédelemmel foglalkozoé kollega fel¢ haladéktalanul

— amennyiben kerékparral érkezik, jarmiivét az erre a célra kijelolt helyen tarolja, ahol a
tanulok szamdra nem jelentenek veszélyforrast, s a rongélas (szandékos vagy véletlen)
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lehetdsége minimalis. Az iskola kapujan belépve a dolgozonak a kerékparrdl, 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)
Specidlis feladatok:
Az értelmileg akadalyozott, illetve a halmozottan sériilt tanulokbol all6 autista csoportban
fokozott felligyeletre van sziikség, ezért egy idoben — akar tanora, akar sziinet —, legalabb két
felnott jelenléte indokolt (egy gyogypedagdgus €s egy gydgypedagogiai asszisztens, vagy két
gyogypedagogiai asszisztens). Ilyen médon megelézhetok, megakadalyozhatok a stlyosabb
viselkedésproblémak (autd agresszid, agresszid) kovetkezményei, s sem Onmagukat, sem a
masik tanul6t nem tudjék bantani.

Iskolan kiviili tanitasi formak, szabadidés tevékenységek, rendezvények esetén:

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

— tanév eleje

— tanév vége

— aktualis probléma észlelésekor
Az ellendrzésbe bevont dolgozokat az igazgatd vélasztja ki, pl. a munkavédelemi felelds,
tlizvédelmi felelds, gazdasagi referens.

14.2 Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

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

— asériilt tanuldt elsésegélyben kell részesitenie,

— ha sziikséges orvost kell hivnia,

— abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetni,

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

iskolatitkarnak,

E feladatok ellatasdban a tanulobaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozé is koteles
részt venni.
A balesetet szenvedett tanul6t 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 iskoléban tortént barmilyen balesetet, sériilést az intézmény igazgatojanak ki kell vizsgélnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet (sériilést) kivaltdo okokat, s hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a hasonld
balesetek megeldzése érdekében, s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
Tanuloi rosszullét esetén amennyiben sziikséges egy pedagogiai asszisztens elkiséri a
gyermeket a szomszédos gyermekorvosi rendelébe. Az osztalyfonok vagy helyettese telefonon
értesiti a sziilot. A sziild kérésére a gyermek hazaengedhetd, ill. allapotatol, életkoratol fiiggden
hazakiséri egy pedagdgiai asszisztens.
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A tanulok egészségi allapotaval kapcsolatos belso intézkedésekrdl, a tanulok gyogyszerezésérol
a 4.6. pontban tettiink emlitést.

14.3 A tanul6- és gyermekbalesetek jelentési kotelezettségei

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

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

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

— A balestekrol jegyzékonyvet kell késziteni.

— A 8 napon tilgyogyulo sériilést okozo a baleseteket a KIR (elektronikus
jegyzOkonyvvezetd rendszer) segitségével kell nyilvantartani, a 8 napon beliil
gyogyulokrol pedig az eldirt nyomtatvanyon.

— A jegyz6konyvekbdl egy példanyt at kell adni a tanulonak, kiskorti gyermek tanuld
esetén a sziilonek. A jegyzOokonyv egy példanyat az intézményben kell megdrizni.

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

—  Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil (pl. halaleset, csonkolas, agyi karosodas stb.),
akkor a rendelkezésre 4ll6 adatok kozlésével azonnal jelenteni kell az intézmény
fenntartdjanak.

— 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 hasonlo esetek
megeldzésére.

Az iskolai neveld — oktato munka egészséges €s 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, eldirasoknak.
Az intézmény vezetoinek munkavédelmi ellendrzése (munkavédelmi szemle)
a) Az intézmény vezetdje évente koteles munkavédelmi szemlén megvizsgalni az
iskoldban az egészséges €s biztonsagos munkavégzés feltételeinek meglétét.
b) A munkavédelmi szemlérdl jegyzokonyvet kell felvenni, melynek elkészitése a
munkavédelmi felelds feladata. Ebben rogziteni kell:
- az ellenoOrzott teriilet nevét,
- arésztvevok nevét, beosztasat,
- ellendrzés idejét,
- az el6zo szemle soran feltart hidanyossadgok 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 felelés személynek,
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- a munkavédelmi feleldsnek.

A rendszeres munkavédelmi ellendrzés
a) A munkavédelmi felel6s koteles rendszeresen (félévente) ellendrizni a dolgozokat és a
munkateriiletet az alabbiak szerint:
- adolgozdk munkdra képes allapotat,
- az egyéni védofelszerelések meglétét,
- amunkateriiletek biztonsagi allapotat,
- amunkaeszkozok, gépek és szerszamok megfeleldségét.

b) A hianyossagokat haladéktalanul jeleznie kell, és felszamolasukra intézkedést kérni az
intézmény vezetdjétdl. Kozvetlen baleset- vagy életveszély esetén a munkavégzést
azonnal le kell allitani. Mivel az intézkedés sajat hatdskorben nem lehetséges, a
munkavédelmi felelds koteles haladéktalanul az intézmény vezetdjét tajékoztatni és
intézkedést kérni.

€) A munkavédelmi felel6s a rendszeres ellendrzésének tapasztalatait a munkavédelmi
naploban, ill. jegyzékdnyvben rogziti.

Az alkoholszondds ellendrzés eloirasai

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

b) Ha az alkoholszonda ittassagot mutat ki, a dolgozot ki kell allitani a munkabol.

C) Az ittassag tényét a munkavédelmi naploba be kell vezetni, valamint jegyz6konyvet is
kell késziteni, melyet ala kell iratni a dolgozoval és a tanuval. Ha a dolgozo a vizsgalat
pozitiv eredményével nem ért egyet, vagy megtagadja a vizsgalat végzését Ugy
véralkoholos vizsgalatra kell kiildeni.

d) Azalkoholszondas vizsgalatot megtagad6 dolgoz6 a munkavégzéstdl eltilthato és emiatt
1s jogszerli munkabérének elvonésa az eltiltas idOtartamara.

e) Soron kiviili alkoholszondas ellendrzést kell tartani munkabaleset esetén, valamint
abban az esetben, ha a munkavallalo szemmel lathatoan ittas allapotban van.

Tisztalkodo szerek, eszk6zok és borvédo készitmények juttatasanak rendje

1. A hatosag altal jovahagyott ipari tisztdlkoddsi szerek megrendelése, beszerzése ¢és
folyamatos biztositdsa az intézmény vezetdje altal megbizott személy feladata (gazdasagi
referens).

2. A tisztdlkodasi eszkozre, tisztitdszerekre és borvédd készitményekre jogosult
munkakoroket az intézmény erre vonatkozd belsd szabdlyozasa (Munkavédelmi
Szabalyzat) tartalmazza. A tisztdlkoddsi anyagokat és eszkozoket havonta kell a
dolgozdknak természetbeni juttatasként kiadni.

3. Etkezében, pihenkben és illemhelyeken meleg vizes kézmosasi lehetdséget, kézmososzert
és kéztorlési lehetdséget, papirtorolkozot kell biztositani. Az intézményben az
illemhelyeken az egészségiigy papirt, valamint a kézmosoknal (mosdok, konyha) a
fert6tlenitd kézmosodkat folyamatosan biztositani kell.

4. A dolgozotol elvarhatod olyan mértéki és jellegii tisztitas, amelyet a munkahelyén, minden
kiilonosebb felkésziiltség nélkiil el tud végezni, és amelyhez az iskola a sziikséges
eszkozoket (tisztitoszer) a rendelkezésre bocsatotta.

5. A borvédo készitményekbdl olyan mennyiséget célszerli egyszerre kiadni, amely a dolgozé
munkahelyén lehetové teszi a folyamatos borapolast.

6. A borvédo készitményeket természetben kell kiadni.
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15 Rendkiviili események, bombariado6 esetén sziikseges teendOk

Az intézmény mitkkodésében 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
épliletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

— atermészeti katasztrofa (villamesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)

- tliz

— robbanassal torténd fenyegetés (bombariadd)

— jarvanyligyi helyzet
A mennyiben az intézmény barmely tanuldjdnak vagy dolgozdjanak az intézmény épiiletét,
vagy a benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az igazgatdval, ill. valamely intézkedésre jogosult
felelds vezetdvel.
Intézkedésre jogosult személyek: (az igazgaton kiviil)

— éaltalanos igazgatohelyettes

— intézményegység vezetok

— megbizott vezetd

— iskolatitkar
A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell

— az intézmény fenntartojat

— tliz esetén a tlizoltdsagot

— robbanassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

— személyi sériilés esetén a mentdket

— egyeéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, ill. katasztrofaelharitd

szerveket, ha ezt az iskola igazgatodja sziikségesnek tartja.

Rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket értesiteni kell.
A jelzés modja: 6t szaggatott csengbhang, az dramellatas hianyakor kézikolomp.
A kitirités menete, a dolgozok feladatai
A jelzés utan haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett €piilet kiiiritéséhez.
A kiiirités, kivonulas rendjét, a menekiilési utvonalat a Tiizriad6 terv tartalmazza.
A veszélyeztetett épliletet a benntartozkodd tanuldcsoportoknak a kitiritési terv alapjan kell
elhagyniuk.
A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett €piiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tandrat vagy
mas foglalkozast tarté pedagogus a felelOs.
A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl torténd kiiiritése soran fokozottan kell igyelni
a kovetkezokre:

— Az ¢épiiletbdl minden tanuldnak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek
a tantermen kiviil (pl. mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell.

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

— A tanora, foglalkozas helyszinét, a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanul6 az épiiletben.
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— Az 6voda esetében pedagéogusnak maganal kell tartania a naplét, nem hagyhatja a
csoportszobaban.

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

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

— akitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

— akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol

— avizszerzési helyek szabadda tételérol
A kijelolt dolgozo gondoskodik:

— az els6segélynyujtds megszervezeésérol (magaval viszi az elsdsegély dobozt)

— a rendvédelmi, ill. katasztrofaelharito szervek (rendérség, tiizoltosag, tlizszerészek stb.)

fogadasarol.

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

— arendkiviili esemény kezdete dta lezajlott eseményekrol

— aveszélyeztetett éplilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol

— az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

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

— az ¢épliletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol

— az épiilet kitiritésérdl
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.
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi oradkat a neveldtestiilet vagy az igazgatd altal
meghatarozott szombati napokon be kell potolni. Hirom megtartott 6ra esetén nem kell p6tolni.
A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a Tlizriado terv tartalmazza.
A robbanassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes szabalyozasat az
»Intézkedési terv, robbantdssal valo fenyegetés esetére” (bombariadd terv) igazgatdi utasités
tartalmazza.
A tlizriado és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és dolgozokkal torténd
megismertetésért, valamint az évenkénti feliilvizsgalataért az igazgatd a felelds.
Az épliletek kiliritését a tlizriad6 tervben és bombariado tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgato
felelOs.
A tlizriad6 tervben €és bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara
¢s dolgozojara kotelezd érvényliek.
A tlizriado tervet €s bombariado tervet lezart boritékban az intézmény aldbbi helyiségeiben kell
elhelyezni:

— tanari szoba

— titkarsag

— folyoso
Az 6vodaban a tlizriadé és bombariadd tervet lezart boritékban az alabbi helyiségben kell
elhelyezni:

— elsOsegély szoba
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15.1 Speciélis helyzetek

Nagy mennyiségli ho formdjaban lehullott csapadék esetén, amennyiben a havazas olyan
méreteket O6lt, mely komoly nehézségeket okoz a kozlekedésben, az intézményhez valod
eljutasban, az intézmény kozelében, kornyekén €16 dolgozdknak napi beosztasuktol fliggetlentil
lehetdségiik szerint igyekeznilik kell felvenni a munkat (kezdéskor, reggel) és helyettesiteniiik
kell azokat a dolgozdkat, akik dnhibdjukon kiviil nem tudnak beérni.

Az iskolénak és az 6vodanak minimumszolgaltatast kell nytjtania. A minimumszolgaltatas
gyermekfeliigyeletet jelent, a beérkezett tanulok, gyerekek 1étszaménak fiiggvényében kell a
sziikséges felndtt 1étszamot is meghatdrozni. Ennek meghatarozésa az igazgatd, ill. altalanos
helyettese feladata.

15.1.1 Sztrajkhelyzet esetén

Minimumszolgaltatast ebben az esetben is nyujtani kell.

A sztrdjkban résztvevo pedagogus a sztrajk teljes ideje alatt az anyaintézményben tartdozkodik,
fiiggetlentil az 6rarendi 6rainak szdmatol.

A nem sztrajkol6 pedagogus az adott napon torténd szervezés, igazgatodi dontés alapjan tarthatja
meg integracids vagy heti 10 6ras foglalkoztatasban letoltendd orait.

Ha az igazgatd a jegyzOvel torténd egyeztetés utan kénytelen tanitasi sziinetet elrendelni, az
iigyeletet tarté dolgozokat a potlas napjan nem kell berendelni.

A sztrajk ideje alatt az EGYMI munkakdzosségéhez tartozd — integracidban dolgozd —
pedagogus is az iskoldban tartozkodik. Ha nem vesz részt a sztrajkban, tanuldi feliigyeletre
beoszthatd a minimumszolgéltatds nytjtasa érdekében, a tobbi nem sztrajkold pedagdgussal
egy elbirdlés szerint. Ugyanez érvényes a fejlesztd nevelés-oktatasban dolgoz6 munkatarsakra
IS.

15.1.2 Jarvanyligyi 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 milkodésére a
rendkiviili esetben.

16 Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

., Emlékek nélkiil, nemzetnek hire, csak arnyék”
(Vorésmarty Mihaly)

Az iskola eliilsé homlokzati frontjan helyezkedik el a magyar zaszl6 és az Europai Unids zaszlo.
Iskolai egyenruha: nincs, linnepi alkalmakkor kotelezd 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. (VI1.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)]

Intézményi szintii megemlékezések:
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Sorrendben: oktober 6., oktober 23., december 6. (Mikulas), karacsony, Kultara Napja,
Farsang, marcius 15., Koltészet Napja, Anyak Napja, Gyermeknap, jinius 4.

Osztalyszintii megemlékezések:

Kommunizmus aldozatainak emléknapja februar 25., Holokauszt Emléknapja aprilis 16.

Ezen rendezvények iinnepi lebonyolitasa az éves munkatervben foglaltak szerint torténik.

A fentieken kiviili programok

Budapesti Kulturalis Szemle, Budapesti és Orszagos Tanulmanyi Verseny

Iskolatorténeti emlékek gytlijtése folyamatosan torténik, felelései a munkakozosség-vezetok.
Allandé kiallitas az eddigi fényképek gyiijteményébol a folyoson talalhatd. Az intézmény
honlapjan az aktuélis év ilinnepeirdl, rendezvényeirdl lathatok képek, valamint nevelési
évenként csoportositva visszamendleg harom évre. A személyiségi jogokat tiszteletben tartva
intézményiink minden 1j tanuldjanak sziileitl/torvényes képvisel6jétél hozzajaruld
nyilatkozatot kériink irasban, hogy engedélyezi-e a gyermek fotozasat és a fotdé honlapon valod
felhasznalasat. Nyilatkoznak arrdl is, hogy a rendezvényeken megjelend csalddtagok szintén
fotozhatok-e €s a képek megjelenhetnek-e az intézmény honlapjan. A szakmai eléadasokon,
mas programokon résztvevd meghivott eldadok, vendégek esetében szdbeli hozzéjarulast
kériink.

Az dvodaban a gyerekek ¢életkori sajatossagait figyelembe véve az alabbi iinnepek szerepelnek:
Mikulés, karacsony, Farsang, marcius 15., Anyak napja, Gyermeknap. Ezekrdl a Pedagdgiai
Programban, az Ovodai nevelési programban talalhatok a részletek.

17 Az elektronikus €s az elektronikus uton el6allitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat iranyitdsi rendszerével a Koézoktatdsi Informdcios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban  elektronikusan  eléallitott,  hitelesitett és  tdrolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet elGirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

— az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa

— az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések

— atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

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

65



Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat

18 Egyéb miikodést szabalyozo pontok
18.1 Internet hasznalati lehetdség

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

18.2 A pedagogusok részvételének tdmogatasa eléadasokon, konferencidkon

Amennyiben az intézmény érdekeit szolgalja a pedagdgus(ok) részvétele a kiilonbdzo szakmai
jellegli konferencidkon, féorumokon, az intézmény vallalja a pedagogus helyettesitésének
megoldéasat ezen id6tartam alatt, (ha érinti a munkaidejét) valamint a konferencia részvételi
dijanak, az odautazds koltségének, (ha nem Budapest a helyszin) szallas koltségének
finanszirozésat, ha az éves koltségvetés erre fedezetet biztosit.

18.3 Parkolas az iskola teriiletén

Az iskola udvarara jarmiivel behajtani, ott parkolni mind az itt dolgozok, mind a sziilok szamara
tilos. Kivételt képeznek azon sziilok, akik egyéni elbirdlds nyoman (gyermekiik mozgas-, €s
egy€b problémai miatt) az igazgatotol kiilon engedélyt kaptak.

Behajthat, és néhany percig varakozhat az iskola udvardn az ennivalot szallitd céges auto,
valamint a tankonyvszallitassal foglalkozé jarmi, illetve az iskoldval kapcsolatban allo
alapitvanyok jarmiivei. Kiilonb6zd szakmai rendezvények tartdsa soran, az iskoldba érkezd
vendégek az igazgatd kiilon engedélyezésével a rendezvény idétartama alatt parkolhatnak az
intézmény udvaran.

Rendkiviili helyzetekben, pl. baleset, tliz, bombariad6 esetén a mentd, renddérautd, tlizoltdauto,
katasztrofaelharito szervek jarmii késlekedés nélkiil behajthatnak, parkolhatnak az iskola
udvaran.

Az iskola dolgozoi az épiilet mogott kialakitott parkoldt vehetik igénybe a tanitasi 1d6 alatt,
jarmiiveik biztonsagos elhelyezése érdekében. Az igazgatd altal megbizott technikai dolgozo
nyitja ki reggel és zarja be este a kaput.

Az 6vodai telephelyen, az épiilet melletti Gttestek szélén lehet leparkolni, kiilon kialakitott
parkold nincs.

18.4 A munkavéllalok kartéritési feleléssége

Munka torvénykonyve 169. § 3. bekezdése szerint:
A munkavallalot teljes anyagi feleldsség akkor terheli, ha a targyat, eszkozt jegyzék vagy
elismervény alapjan vette at.
A kozos iskolai jatékok, eszkozok hasznalatdért az a neveld, napkdzis vagy sziinetben az
igyeletes a felelds, akinek feliigyelete alatt hasznaljdk a gyermekek.
Napkozi befejeztével a neveld szedje Ossze a csoportja altal esetleg véletleniil udvaron vagy
teremben hagyott eszkozoket, jatékokat €s helyezze biztonsagba.
A meghibasodott eszkdzokrol, berendezésekrdl tajékoztatni kell az igazgatot, az iskolatitkart és
a gazdasagi referenst. A hibas eszkozoket le kell adni a karbantartonak a probléma
megjelolésével.

Gondatlan karokozas esetén a kdzalkalmazott 3 havi illetménye erejéig felel. Amennyiben:

— a munkaltaté gazdalkodadséara vonatkozo6 szabalyok sulyos megsértésével,
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— az ellendrzési kotelezettség elmulasztasaval, ill. hidnyos teljesitésével okozta a kart,
— vagy a kér olyan — jogszabalyba {itk6z0 — utasitasa teljesitésébdl keletkezett, amelynek
varhato kovetkezményeire az utasitott kozalkalmazott el6z6leg a figyelmét felhivta.

18.5 Fénymasolasi rend

A tantestiileti tagok szamara a tanari szobaban elhelyezett fénymasold gép hasznalata korlatlan,
de a haszndlati utasitdsnak megfeleléen gondos odafigyeléssel kell, hogy torténjen. A gép
helyes hasznalataért egyetemlegesen feleldsek a nevelOtestiileti tagok. A fénymasolasi
lehetdségek az igazgatd utasitasa alapjan barmikor modosithatd, szakmai és gazdasagi
szempontok figyelembevétele alapjan.

18.6 A munkakdri leirasokkal kapcsolatos rendelkezés

A munkakdri leirasok tudomasul vétele és ennek alairassal torténd igazolasa 0j belép6 dolgozo
esetén munkaba allaskor, a tobbi dolgozdé szdmara 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 mitkodés feltételei

A konyvtar, a neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtését, meglrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a
konyvtarhaszndlati ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordindld szervezeti egyseég.

Intézménylink konyvtara két jol elkiilonithetd részbdl all. Rendelkezik iskolai konyvtarral és
szakkonyvtarral.

Konyvtaraink SZMSZ-e szabédlyozza a konyvtarak miikodésének ¢és igénybevételének
szabdlyait. A konyvtarak allomadnyaba csak a konyvtarak gyiijtékorébe tartozé dokumentum
vehetd fel. A tankOnyveket kiilon gyljteményként kezeljik, a kiilon gylijtemény
nyilvantartdsanak €és hasznalatdnak sajatos szabdlyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.
Konyvtaraink rendelkeznek a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

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

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idépontban a nyitvatartas
biztositasa,

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

Konyvtaraink kapcsolatot tartanak mas iskolai konyvtarakkal.
Konyvtaros-tanarunk nevel6-oktato tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi.
Az intézmény szamdra vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.
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19.2 Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

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

b) tajékoztatas nyhjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

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

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

f) tartos tankOnyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdogusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

19.3 Az iskolai tankonyvellatds megszervezésével kapcsolatos feladatok

Koényvtarunk kozremiikddik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitdsdban.
— az éves tankonyvrendeléskor felméri a meglévd allomanyt errdl tdjékoztatja a kollégakat
— a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kozben jelentkezd,

tankonyv-elhasznalddasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkezo 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 szdmara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

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

» konyvek, szakkonyvek, dokumentumok kdlcsonzése

» tankoOnyvek, tartdos tankonyvek, kiilonboz6, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok kolesonzése,

» tajékoztatd a didkok szamara a kdnyvtar hasznalatarol.

» konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

» tajékoztatds nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

19.4.3 A konyvtarak hasznaldinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatisait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe
veheti. Szakkonyvtarunkbdl a kertilet 6sszes pedagogusa, 6vondje kdlcsondzhet. A konyvtarak
hasznalatanak részletes szabdlyait, a beiratkozds moédjat szabalyzatunk 3. sz. melléklete
tartalmazza.

19.4.4 Az iskolai konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama két hét. Tanév végén a didkoknak minden kdnyvet
vissza kell vinniiik a kdnyvtéarba (attol fliggetleniil, hogy azt mikor vették ki).
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19.4.5 A nyitvatartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar nyitvatartdsa a mindenkori éves oOrarend ismeretében kertil kijeldlésre.
Altaldban naponta a délutani 6rakban 13:30-15:00 6raig. A nyitvatartas ideje igazodik a tanérak
rendjéhez.

20 Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény
20.1 Az ellatas helyszine

SNI gyermekeket/tanulokat a tobbi gyermekkel/tanuldval egyiitt nevelé X VII. keriileti 6vodak
¢s altalanos iskolak.

20.2 Az ellatas célcsoportja

Azok a sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodas kortol az 4ltalanos iskola befejezéséig,
akiknek ellatasi jogosultsagat a lakohely szerint illetékes Szakértéi Bizottsag, illetve az
orszagos hataskori Latasvizsgalo, Hallasvizsgalo, Mozgasvizsgald, Beszédvizsgald Szakértoi
Bizottsag szakértdi és rehabilitacios bizottsdgok hatdrozza meg.

20.2.1 Az ellatottak kore

- testi fogyatékos gyermek

- beszédfogyatékos gyermek

- hallas- és latassériiltek

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

- a pszichés fejlédés zavara miatt a nevelési, tanuldsi folyamatban tartésan és sulyosan
akadalyozott tanulok (diszlexias, diszgrafias, diszkalkulias)

20.3 Az utazotanari haldzat személyi feltételei

A fogyatékossdg tipusanak, illetve a kijeldlt fejlesztés irdnyanak megfeleld végzettségii
gyogypedagogus

- oligofrénpedagbdgia szakos (tanulasban akadalyozottak pedagdgidja, értelmileg
akadalyozottak pedagdgiaja)

- szurdo- és tiflopedagogus

- autizmus spektrum pedagogiaja szakos gydgypedagdgiai tanar
- szomatopedagdgia 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

- fejlesztd eszk6zok, ,,utazd csomagok™ melyeket a kdzponti intézmény eszkoztarabol allitanak
0ssze
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20.5 Az ellatas formaja
- egyéni foglalkozas
- mikrocsoportos foglalkozas (2-6 o)

20.6 Az ellatas idokerete

A 2011.évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol 6. szamu melléklet, valamint a 20/2012
(VIIL31) EMMI rendelet 138. §, tovabba a szakértéi ¢és rehabiliticids bizottsag
szakvéleményében javasolt idokeret, a gyermek sziikségletei, illetve a fenntarto altal biztositott
oraszam hatarozza meg.

Az utazd gydgypedagodgus drarendjének 0sszedllitasanal figyelembe vessziik a gyermekek

- ¢letkorat

- napirend;jét

- orarendjét

- sériilésébdl adoddan a terhelhetdségét

- a komplex fejlesztésben résztvevo mas szakemberek idébeosztasat
- a tobbségi intézmények helyi adottsagait.

20.7 Szervezeti egységek

Az integracioban részt vevo utazo tanarok megbizasat az igazgato adja.
Az utaz6 tandrok kivalasztasdban szakmai és pszichologiai szempontok érvényesiilnek.
Az utazotandrok munkéjat munkakozosségiik havi rendszerességgel megtartott megbeszélésein
segiti.
e Utaz6 gydgypedagogusok, konduktorok munkakdzossége
e Logopédiai munkakdzosség

20.8 A folyamat meginditasa

Az integralo intézmény vezetdje irasban jelzi, hogy szeretné igénybe venni az EGYMI utazé
tanari szolgaltatasait.

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

20.8.1 Elokészités

Az intézményegység vezetd kozremiikodéseével az utazd tandr megismerkedik a befogado
intézményi kozosséggel, pedagodgusokkal.
A t4jékozodas, ismerkedés formai, €s a programismertetés szinterei:
- A befogadd intézmény nevelOtestiiletének tajékoztatdsa a felmeriild kérdések
megvalaszolasa.
- Amennyiben az 6voda/altalanos iskola szervez a leendd dvodasok/elsdsok sziilei részére
szll6i értekezletet azon — kérésre — az EGYMI munkatarsai tajékoztatast nyajtanak.
- Amennyiben az 6voda/éltalanos iskola szervez a leendd Ovodasok/els6sOk szdmara
ismerkedési alkalmat, képességfelmérést, ott — kérésre — az utazo tanar segiti a
képességek megismerését jatékos formaban. Sem itt, sem késébb az utazd tanar nem
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diagnosztizal, személyiséget mélyen érint6 teszteket nem alkalmaz, csupan eszkozeivel,
modszereivel eldsegiti a késébbi egyénre szabott tanulds megtervezését és szervezését.

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

- Az utazd tanar, hospitalasok, beszélgetések, latogatasok formdjaban igyekszik
megismerni a leend6 6vodapedagogust/ tanitot.

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

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

- Az anyaintézmény kikiildi az integralé intézmény szdméra az aktudlis nevelési évre
vonatkozoan az utaz6 tanarok orarend;jét, ellatottak listajat.

Azokban az intézményekben, ahova mar kijarnak az utaz6 tanarok, természetesen kimaradnak
az intézménnyel val6 kapcsolatfelvétel 1épései.

20.8.2 Megvalositas

A fejlesztd foglalkozésok az aktudlis tanév rendjéhez igazodnak.

Sziiloi tdjékoztatds

Az utazo tanar a sziilot irdsban tdjékoztatja gyermekiik foglalkozasokon val6 részvételérdl. Ez

a nyilatkozat a hozzdjarulds mellett tartalmazza a gyermekiikkel torténd foglalkozasok
id6pontjat, az utazd tanar nevét, €s az anyaiskolai elérhetdségét (telefon és e- mail cim).

Tovéabba egy kérést is tartalmaz: ha gyermekiik beteg, vagy mas ok miatt hianyzik, és fejlesztd
foglalkozasa lenne, a sziild a hidnyzast jelezze az EGYMI felé is.

Allapotfelmérg vizsgdlatok

Az utazo tanar hospital a befogad6 osztalyban, 6vodai csoportban és megfigyeli az integralt
tanulokat vagy 6vodas gyermekeket.

Elvégzi a sériilés, az elmaradt teriiletek, illetve a kiilonbozd részképesség teriiletek fejlettségi
szintjének, mértékének meghatarozasat, és irasban rogziti a kiindul6 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, belsd
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 tdjékoztato jellegliek, arra szolgalnak, hogy a gyermek 6nmagahoz
mért fejlodését objektivebbé tegye, diagnosztizalast nem tesz lehetove.

Autizmussal €10 gyermek esetében képességeinek redlis felméréséhez tobb helyszinen, tobb
személlyel, kiilonb6zo koriilmények kozott sziikséges megtigyeléseket végezni

Ezen kiviil rendelkezésre allnak specialis kommunikacids, szocidlis készségfelmérd kérddivek
is. Alkalmazéasuk annak fliggvénye, mennyire alacsonyan vagy magasabban funkcionald
gyermekrdl van szo.
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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 kézikdnyve” altal javasolt vizsgalati moddszerekbdl
valogattak.

Az ¢év elejié tanév végi felmérés a fejlesztési terv része.

Félévkor és a tanév végén pedagogiai megfigyelés alapjan egy rovid szoveges jellemzést kap a
sziilo a fejlodés litemérdl, a szililoi segitségnyujtas lehetoségérdl, illetve a fejlesztés tovabbi
feladatairdl. Az értékelés soran figyelembe vessziik a gyermek egyéni fejlettségi szintjét, szem
elott tartjuk aktivitasat €s erdfeszitéseit. Az év végi értékelés alapja emellett természetesen az
¢év eleji allapotvizsgalat.

Fejlesztési terv készitése

A vizsgalatok, megfigyelés, allapotfelmérés elvégzése utdn az utaz6 tandr egyéni fejlesztési
tervet készit a gyermek részére.

Ennek alapja a Szakértdi Bizottsagnak a szakértdi véleményben megfogalmazott fejlesztésre
vonatkoz6 javaslatai, kijelolt fejlesztési teriiletei, valamint az utazd pedagdgus sajat
megfigyeléseinek, felmérésének tapasztalatai.

Az utazo tandr 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 tanar ezt kovetden fejlesztd foglalkozasokat tart egyéni, vagy kiscsoportos formaban.
A fejlesztés életkor- és sériilés-specifikusan, tevékenységbe agyazva, manipulacidhoz kotve,
jatékosan valosul meg. A fejlesztésekrdl rendszeresen konzultadl a gyermeket neveld-oktatd
pedagogusokkal.

Emellett sziikség esetén hasznosnak tartjuk a team - megbeszéléseket is, amelyen a gyermekkel
foglalkoz6 minden szakember (osztalyfonok, utazé tanér, fejleszté pedagogus, 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 lehet6ség van ra, a nevelési értekezleteken szakemberek, pszichologus
meghivasaval erdsitjiik az o6vodapedagogusok, sziiléi szervezet pozitiv hozzaallasat a
programhoz, segitjiik a sajatos nevelési igényli gyermekek elfogadasanak folyamatat.

Lezaras, értékelés

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

Az EGYMI munkako6zdsségen beliil is sor keriil egy belsd év végi értékelésre, a tanulsdgok
levondsara, jovOre vonatkozo javaslatok megfogalmazasara.

Az utazo tanar az anyaintézmény szamara is elkésziti féléves, illetve év végi beszamolgjat.
Tanév végén a sziilok munkankkal kapcsolatos véleményére is kivancsiak vagyunk, az altalunk
foglalkoztatott, fejlesztett gyermekek sziileit megkérjiik, hogy anonim modon toltsenek ki egy
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elégedettségi kérddivet. Szamunkra ez a visszajelzés egy hasznos formaja, a sziil6i igényeknek,
elvarasoknak a kovetkezd tanévre vonatkozoan is.

A gyermekrdl a szakértéi bizottsdg kontroll vizsgdlatdhoz is irunk pedagogiai,
gyogypedagogiai, logopédiai véleményt, melyben Osszefoglaljuk a gyermekkel kapcsolatos
mérési ¢és terapids tapasztalatainkat.

20.9 Az ellen6rzés formai

Legmagasabb szintli a vezetdi ellendrzés.

Az igazgato, valamint - igény szerint- az integracidban részt vevé intézmény vezetdje kozosen,
egyiittes részvétellel kozos dontésiik szerint egyeztetett alkalommal latogatast végez a fejleszto
foglalkozasokon.

Az igazgatd mellett ellenérzé latogatasokat végez az intézményegység vezetd és a munkak6zosség
vezetd is.

munkako6zosség vezeto ellendrzi.

Az utazd tanari munkakozosség és a logopédiai munkakozosség-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 artikulacié javitasa eldre
nem mindig lathatd litemben zajlik.

A fejlesztési terv tartalmazza a gyermek ¢€s az intézmény adatait, a foglalkozasok iddtartamat,
id6pontjat, a kiinduld allapot mérések eredményeinek irdsos Osszefoglaldsat. Tovabba a
fejlesztési idészakot, a fejlesztendo teriiletet, az eljarasokat, modszereket.

A fejlesztési tervek a szakértdi bizottsag altal kijeldlt fejlesztési teriiletek és az utazé tanar altal
végzett felmérés alapjan késziilnek, a gyermek tartos hianyzasa esetén ismételt tartalommal.

20.10.2 Foglalkozasi és Rehabilitacios naplo

A gyoégypedagogus a fejlesztésekrdl folyamatosan két naplot vezet. A foglalkozasokat az
elektronikus naploban adminisztralja, illetve vezeti a rehabilitacios naplot. A rehabilitacios
napléot 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 Rehabilitacios Naplo kiil - és belivét a fogadd intézmény kotelessége biztositani az utazo
pedagdgusok szamadra a torvényileg eldirt, meghatarozott jelzésii nyomtatvanyon.

A naplot az utazo tanar minden foglalkozas dokumentalasanal alairasaval hitelesiti.

20.10.3 Hidnyzasok esetén az integracids ora potlasa

Az utaz6 tanarnak hidnyzasa, tartds betegsége esetén kotelessége az utazo haldzatért felelds
intézményegység vezetdt a foglalkozas napjanak reggelén hianyzasarol értesiteni.

A fogadd intézményeket az iskola vezetdsége vagy a titkarsag értesiti a foglalkozas
elmaradasarol.
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Hidnyzasok esetén.:

Az integracios ordk potlasa:

ha az utazo tanar betegség miatt nem tudja felvenni a munkat — nem kell pétolni az
elmaradt orakat, de tartés betegség esetén az intézménynek gondoskodnia kell a
helyettesitésrol

ha az utazo tanar sajat intézményének kiilsé vagy belsé programja miatt nem tudja ellatni
orait, nem kell potolni azokat.

egy-egy gyermek hianyzasa esetén a beteg gyermek helyett csoportbontassal egy masik
ellatand6 gyermeknek tartjuk meg a foglalkozést.

ha fogadé intézmény eldre nem jelzett programja miatt az utazo tanar a kiils6 helyszinen
nem tudja megtartani foglalkozasat, minden esetben tajékoztatnia kell vezetdjét és az
igazgato hataroz Orainak megtartasanak modjarol.

a kotelezden poétlando orak intézménylink barmely tagozatan teljesithetdek, az igazgatd
utasitasa alapjan

ha nincs mdéd az ora poétlasara, az utazd tanar az intézményegység vezetd torténd
egyeztetés alapjan mads, az intézmény szdmara hasznos tevékenységgel tolti el kotelezd
orait. Pl.: a szakkonyvtar rendezésével, cikk irasaval, olvasott szakkonyvrdl beszdmolo
készitésével, fejlesztd eszkozok készitésével, tovabbképzésen, szakmai eléadason vald
részvétellel, hasznos szakmai tevékenység végzésével.

elmaradt kotelezd orait potolhatjak eredetileg tuloraként jelolt orai is.

lényeges, hogy az utazotandr kotelezd oOrdi, a havi elszamolasi iddszak tekintetében
megtartottak legyenek.

Ha az integracios ora ellatasa talora keretében torténik:

az utazo tanar nem tudja felvenni a munkat — nem kell potolni az elmaradt orakat és azok
nem is szdmolhatdak el. Tartos betegség esetén az intézménynek gondoskodnia kell a
helyettesitésrol

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

a megsegitésben részeslildé gyermek/tanuld nem tartésan (1 hetet) hidnyzik, a
gyogypedagogusnak nem kell potolnia a foglalkozasokat/orakat, azok nem szdmolhatoak
el

a fogadd intézmény elére nem jelzett programja miatt a gyogypedagdgus a kiilsd
helyszinen nem tudja megtartani foglalkozasat, elszdmolhatja azt, ha az 1d6t ott toltotte,
de minden esetben tajékoztatnia kell vezetdjét.

20.11 Kapcsolattartas

20.11.1 Vezetdi szint

A két igazgatd augusztus végén, szeptemberben felveszi egymassal a kapcsolatot. (Iétszam,
oraszam) Az ¢v folyaman aktualis, vezetdi dontéseket igényld problémak esetén egyeztetnek.
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20.11.2 Az utazo tanar és az anyaintézmény kapcsolattartasa

Az anyaintézmény havonta elektronikus tton elkiildi az utazd tandroknak a havi korlevelet,
mely tartalmazza az aktudlis informaciokat. Amennyiben az utazd tanar nem tud e-mailt
fogadni, az 6 feladata, hogy megismerje a korlevél tartalmat.
Tovabbi kapcsolattartasi formak:

- Az intézmény vezetdségi iilései a munkakozdsség - vezetokkel kibdvitett formaban

- Szakmai munkak6zosségi értekezletek havonta egy alkalommal

- Szakmai munkak6zosség-vezetok kozotti megbeszélések

- Team - megbeszélések a feladatok fliggvényében
A pedagogiai munkat segitd személyek koziil a gyermekpszichidter és a gyermekpszichologus
kérésre konzultaciot tart a nevelok, pedagogusok, illetve elézetes megbeszElés utan a sziilok szamara.
Szakmai segitségiliket barmely munkakdzdsség kérheti.

20.11.3 Az utazd tanar és a fogaddintézmény kapcsolattartasa

A kapcsolattartds formdja a konzultacios ora. Ennek szamét és gyakorisagat az igazgatod hatarozza
meg, megtartasa a 40 6rds munkarend terhére torténik.

A konzultacids ordk célja elsdsorban a pedagdgusokkal, és mdas szakemberekkel vald
folyamatos kapcsolattartas. Témait a napi problémak megbeszélése adja, valamint javaslatok
megfogalmazisa a gyermek nevelését, oktatdsat végzd pedagdgus szamdra, de magéiba
foglalhatja a gyermek fejlddésével kapcsolatos tajékoztatast is.

20.11.4 Az utazo tanar €s a sziilok kapcsolattartasa

A pedagogus a gyermek féléves, valamint év végi értékelése kapcsan fogadd orat ajanl fel a
sziildnek, melyen tajékoztatast nyujt a gyermek allapotérol, illetve fejlodéseéral.

A fogadoorak mellett a konzultacids ora is a sziilok informaldsdnak modja. Lehetdséget ad a
gyermeket érintd fontos kérdések megbeszélésére, tajékoztatdst nyuljthat a szakértoi
vizsgalatrol, lehet tanacsadas az otthoni foglalkozasokhoz, de lehet alkalom az iskolavélasztas
kapcsan felmeriild 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 fogadd
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 aldirdsaval is igazolja jelenlétét.
Pedagdgus-munkaiddnyilvantarto lapot csak az a kollega koteles kitolteni €s aldirasaval ellatni,
aki:

- tuldrait igazolja

- oOraadoként, megbizottként dolgozik intézményiinkben.
20.13 A tanulok kisérése

Altalanos szabalyként rogzithet6:
Az EGYMI munkatarsai nem kételezhetéek a befogado intézményen kiviil a gyermekek, illetve
tanulok fejlesztésre torténd kisérésére.
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