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Az intézmény jogszerti miikddésének biztositasa, a zavartalan mitk6dés garantaldsa, a
gyermeki, tanuloi jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek, tanulok é€s pedagdgusok kozotti
kapcsolat erdsitése, az intézményi miikddés demokratikus rendjének garantdlésa érdekében a
keszthelyi Z5ldmez6 utcai Altaldnos Iskola, Szakiskola, Kollégium, Egységes
Gyodgypedagogiai Modszertani Intézmény neveldtestiilete a kdvetkezd Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatot fogadta el:
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata, hogy megillapitsa a keszthelyi Zildmezé
Utcai Altalinos Iskola, Szakiskola, Kollégium, Egységes Gyégypedagogiai Modszertani
Intézmény mikodésének szabalyait a jogszabalyok dltal biztositott keretek kozott,
illetéleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
A szervezeti €s milkodési szabélyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatisa
feladata és kotelessége az iskola minden vezet6jének, pedagégusanak, egyéb
alkalmazottjinak, az iskola tanuldinak. A szervezeti és miikddési szabélyzatban foglaltak
megismerése és megtartisa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval,
részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetéleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit.
A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kdzos
érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén:
e az alkalmazottakkal szemben a Tankeriilet igazgatdja, illetoleg intézményvezetd —
munkaltatdi jogkorben eljarva - hozhat intézkedést,
e a tanuldval szemben fegyelmezd intézkedés, illetéleg fegyelmi biintetés kiszabasara
van lehetdség,
e asziil6t, vagy mas, nem az iskoldban dolgozé, illetve tanuld személyt az iskola
dolgozojanak tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakra, kérve annak megtartasat,
ha ez nem vezet eredményre, az intézményvezet6t kell értesiteni, aki felszdlitja, hogy

hagyja el az iskola épiiletét.

Az intézmény alapité okirata és alaptevékenysége
ZOLDMEZO UTCAI OVODA, ALTALANOS ISKOLA, FEJLESZT® NEVELES-
OKTATAST VEGZO ISKOLA, SZAKISKOLA, KESZSEGFEJLESZTO ISKOLA,
KOLLEGIUM, ES EGYSEGES GYOGYPEDAGOGIAI MODSZERTANI INTEZMENY
ALAPITO
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XX.1.13.
Az intézmeény székhelye szerintli megye neve: Zak megye

Tankerillet megnevezése: KLIK Keszhelyi Tankenileie
OM azonositd: 038576

Zildmez6 Utcal Altalinos Iskola, Specidlis Szakiskola, Kollégium és Egységes Gybgypedapigini Modszertani Intézmény

szakmai alapdokumentuma
A nemzeu komevelésml 52616 2011, #vi CXC, wrvény 21. § (3) bekezdése szerinti ) ], figyelemmel a nevelési-okuwidsi intézmények mikadésérd] & a
o i Enyek névh latdré] s2616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 123. § (i) bekezdésében ) , az aldbbi szakmai alapdokumentumot adom
A kiiznevelési intézmény
1. Megnevezésel
1.1, Hivatalos neve: aﬁm:’hﬁ:&:ﬁ;@ 1skola, Specidlis Szakiskola, Kolldgium és Egysépes Gydgypedagogisi
1.2. R&vid neve: Z6ldmezd Utcai Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Tntézmény
2. Feladatellitasi helyei
2.1. Székhelye: B360 Keszthely, Zaldmezo utca 2.
3. Alapitd &5 a fenntartd neve & székhelye
3.1, Alapitd szerv neve: Emberi ErSforrasok Minisntériuma
3.2, Alaphdi jogkor gyakorldja: emberi erbforrsok minizziere
3.3. Alapitd székhelye: 1054 Budspest, Akadémia utca 3.
3.4, Femoland neve: Kiebelsberg Intézményfenntarté Kéizpont -
3.5. Feuntarid székhelye: 1051 Budapest, Nador utca 32.
4. Tipusa: k6z6s igazgatisi ke lési intézmé;

5.  OM azonosité: 038576
6. Ko 1ési 85 egyéh alapfeladat

6.1. 8360 Keszthely, Zbldnesf suice 2.
6.1.1. altalénos iskolaj nevelés-okmatis
6.1.1.1. nappali rendszerd iskalai oktatas
6.1.1.2. alst tagozat, felss 1agozat

L 4

6.1.1.3 sajdtos nevelési igdnyfl mnulél. ral Jése-oktatd A vi fogyatékos, érzékszervi fopyatékos, értelmi
" fogyatékos, beszédiog; bal fogyatékos, aurizmus spekarumzavar, egvéb pszichés fejlodés zavarral kizddk)

6114 sajatos n:velést igéayd mnulu gybgypedagégml ncvel:se—ukmasa (mozgésszervi fogyatékos, érzékszervi fogvatékos, énelmi
T fogy , beszédfogy y tan fogy . autizmus spek , egvéb pszichés fejlbdés zavarral kilzdok)

6.1.1.5. integracids felkészités
6.1.1.6.  fejleszté iskolni oltatds
6.1.1.7.  képességkibontal 6 felkészite

P Lo

6.1.1.8. gyakorlé iskolai feladat

6119

6.1.2. szakiskolai nevelés-oktatis

6.1.2.). nappali rendszeri iskolei oktatas

sajdtos nevelési igényd tanulok il 1ése-oklatdss { 4 vi fogyatékos, éreékszervi fogyatékos, &nelmi

2L

fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozotian fogyatékas, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlidés zavarral kilzdok)

6.1.2.2,

6123 sajilns nevelés) |g=nyﬂ mulo gydgvpcdagngax ncve]ése-oklalé.sa (mozgasszem fogyatekas, érzékszervi fogya!ékns‘ éxtelmi
T fogy g fogyatékos, spek . egy€b pezichés fjldde 1 kiigdsk)

6124, ké Lotk PRI

6.1.2.5, specidlis szakiskola
6.1.2.6. készségfejlesztd specidlis szakiskola
6.1.2.7. pgyakorld iskolai feladat

Szakképesitések a 201272013, tanévi6i] felmend rendszerben a szakiskolaj képzésben
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A B c D N
OKJ rendelet szerinti
Szskképesités megnevezése Szakképesités azonosftoszima Szakmacsopoit szakképzﬁmé:l:olymok
7 parkgondozs 546220101002101 20 Mcobgazdasiy 2 ]
| szmibgépes adatrdgalth 523470301003101 16. Ogyvitel b 2 |
E,J wremkezetlakatos 315212410000000 | 5. Gépiszer l 3
[ 4] verxtillermék dszzehling | 335420501002104 | 10. Konnyliipar 1" | 2
s. virigk8ts 332150201003102 . K"““::;:":ﬂ";:ﬁ:““& oy 2
Szakképesitések a 201342014, tanévil felmend rendszerben s szakiskolsi képzésben
A B c D
OKJ rendelet szerinti
Szakképesités megnevezédse Szakképesités azonositoszima Szakmacsoport szakképzd 'é\-l'olyamok
SZama
{r] dpalisi asszisziens | 3272301 | 1. Egészségligy 2 J
[2] boredrgy készlid (részképaés) | 3154201 | 10. Kounylipar v 2 ]
[5] fest5, mézol6, tapétizt [ 3458204 | 9, Epltdszet 1/ | 3 ]
[+] kbmves ds hidegburkold 1 3456208 | 9. Epitészet | 3 ]
Szakkepesitések a 201372014, tanévi5) kifutd rendszerben g szakiskolai képaésben
A B c D
OKJ rendelet szerinti
Sznkkeépesités megnevezése Szakképesité itosz Szakmacsoport szakképzd _évfolymuk
Zams
1| parkgondozs | 546220101002101 | 20. Mezbgazdasig 2 |
2| szimitbgépes sdambgzits | spa030r | 16. Cayvitel | 2|
3. szerkezetizkatos [ siszze0mo0 | 5. Gépészet | 3 |
a. | teniltermek esszedllits [ sssazosoroozmes | 10. Komyliipar i 2 |
s. virdgkots 1 332156201003102 1% K“"";‘:};‘.’;‘;’;ﬁ"g' (HES L 2 i

6.1.3. kolléginmi elldds

6.1.3.1. externitus

6.13.2. kollégiumi maximélis Jétseam: 70 fo
6.1.4. pedugdgiai-szakmai szolgéliatis
szakiandceadds, tanérgygondozas
pedagdgiai t4jékoztatis

6.14.1.
6.14.2

6.1.4.3. 1aniigy-igazgatdsi szolgdliatds

6.1.4.4. pedagd b Lenrdednek bl

6.1.4.5.

6.14,6. tmuldtajékoziatd, tanulbranécsndd szolgdlat

wazd gyogypedagdgus baldzat mikadretése

6.1.5.  iskola maximalis Jétszdma: 300 15

6.16. intézményegysépenkénti maximalis 1émzém:
dlwalénos iskola: 120 15
specilis szakiskola: 90 f6
készséglejlesnid specidlis szakiskolai esaport: 10 6

6.1.7.  iskolai tanmiithely

6.1.8.  iskolei tanmilhely maximalis 1étszama; 15

épadsének &s dnképzésének segilése, szervezese

1enulményi, sport- és tehetséggondozd versenyek szervezése, dsszehangolésa
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6.19.  iskolsi kdnyvtir saj&t szervezeti egységgel

6.1.10.

iskolai tanmidhey: varroda-textil-termék SsszeAllitd gyakortati hely

7. Afwnmnw&lﬂmﬁ,rm&mtm

7.1. 8360 Keszthely, Zoidmez8 wica 2.

7.1.1. Helynmjzi széma:
7.1.2. Haomos alaptertilete:
7.1.3. Imézmény jogkore:
7.1.4. KLIK jogkdre:

7.1.5. Mikddietd neve:
7.1.6. Mikbdieth szskhelye:

7.1.7. Egyéb:

8. Villalkoxdsi tevékenységet uem folytathat.

2894/16

nend 11502 nro

imgyenes baszndlat jog
Keszihely Viros Onkorményzata
8360 Kesathely, FO tér 1.

Az 11502 nm nagysigh ingstian 5031/10000-ed része Keszihely Viros Onkorményzata tulsjdondban van,
tulajdondban,

969/10000-cd része » Magyar Allam
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Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat
Feliigyelet és fenntartas

A keszthelyi Zéldmezé utcai Ovoda, Altalinos Iskola, Fejleszté Nevelés-Oktatist Végzo
Iskola,Szakiskola, Készségfejleszto Iskola, Kollégium és Egységes Gyégypedagogiai
Moédszertani Intézmény fenntartéja Nagykanizsai Tankeriileti Kézpont.

Az intézmény feladata alapité okirat szerint:

Intézmény tipusa: koz0s igazgatasu koznevelési intézmeény

Az intézmény mikddési teriilete: Zala megye, Keszthely és vonzaskorzete

Az intézmény neve és székhelve:

Zsldmezé utcai Ovoda, Altaldnos Iskola, Fejleszto Nevelést-Oktatast Végzo
Iskola,Szakiskola, Készségfejleszto Iskola, Kollégium és Egységes Gyogypedagogiai
Moédszertani Intézmény

Tankeriileti azonositd: ZB0801

OM: 038576

Cim: 8360 Keszthely, Zéldmezo u. 2.

Telefon: +36 30/593-8299;

email: info@zoldmezo.hu

Honlap: www.zoldmezo.hu

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:
Hosszu /fej/bélyegzo: Zldmezé utcai Ovoda, Altalanos Iskola,
Fejleszt6é Nevelés-Oktatast Végzo Iskola,
Szakiskola, Készségfejleszto Iskola,
Kollégium és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény
8360 Keszthely, Z6ldmez6 utca 2.
Korbélyegzo: Zsldmezé uteai Ovoda, Altalanos Iskola,
Fejleszté Nevelés-Oktatiast Végzo Iskola,
Szakiskola, Készségfejleszto Iskola,
Kollégium és Egységes Gyogypedagogiai
Moédszertani Intézmény
Keszthely, Z6ldmez6 utca 2.



Szervezeti

1.2 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény egységei:
Ovoda
Altalanos iskola
Fejleszto nevelés-oktatiast végzo iskola
Szakiskola , Készségfejleszté Szakiskola
Kollégium
Egységes Gyogypedagoégiai Médszertani Intézmény

Ovoda

Ovodai szervezeti egységben egy csoporturk 3 éves kortdl a tankotelezettség megkezdéséig
biztositja a gyermekek nevelését. Csoportunk fogad értelmileg akadélyozott, autista, stilyos-
halmozottan sériilt , 1atas €s hallassériilt értelmi fogyatékos gyermekeket. Az 6vodai csoport
programjat kidolgoztuk, a gyermekekkel gyogypedagogus-ovodapedagogus foglalkozik,

munkajat gyogypedagogiai asszisztens segiti.

Altalanos iskola

Az altalanos iskolai szervezeti egységbe jard enyhe értelmi fogyatékos / tanulasban
akadalyozott tanulok oktatasa, nevelése az intézmény tevékenységének legfontosabb
teriilete. 1-4. illetve 5-8. osztalyig két szakaszban folyik az oktat6-nevel munka. A
habilitciés, rehabilitacids foglalkozasokat a Koznevelési térvény melléklete szerint
szervezzik.

Az értelmileg akadalyozott tanulok szamara 1étszamtol fiiggben illetve igény szerint kiilon
csoportban vagy integraltan szerveziink oktatast. Autista tanuldinkat kiilon oktatasi
csoportban fejlesztjiik, neveljiik. Sulyos- halmozottan fogyatékos tanuléink szintén kiilén
csoportban részesiilnek oktatasban-nevelésben. Pedagodgiai elveinket, elképzeléseinket
megvalositd helyi tanterviinket feliilvizsgéltuk és az 0j szabélyzé szerint 6sszeallitottuk. Az
1-8. osztalyban a tanorai foglalkozasokat gyogypedagogusok latjak el, mellettiik néhany
tantargy tanitasa szaktanari végzettséggel torténik.

A nevel6k munkajat gyogypedagogiai asszisztensek segitik.

Az 4ltalanos iskolai szervezeti egységben az oktatds-nevelés tanéran kiviili szervezeti
formai:

*egyéni fejlesztés vagy kiscsoportos foglalkozasok,

*napkdzi 1-8. osztalyig.

Szakiskola
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Szervezeti

Intézményiinkben négy évfolyamos szakiskolai képzést folytatunk.

A 9/E. évfolyamon altalanos miiveltséget megalapozd oktatis mellett palyaorientacio,
valamint szakmai el6készit6- és alapozd oktatas folyik.

A 9-10-11-12. évfolyamon —amely szakképzési évfolyam- szakmai vizsgéra valé felkészités
torténik, de sziikség esetén a munkéba allashoz és az életkezdéshez nélkiilozhetetlen
ismereteket is nyljtunk.

Az 13 OKJ szerint jelenleg a textiltermék-6sszeallitd, a parkgondozo és a szamitogépes
adatr6gzitd, csaladellatd rész-szakképesitések megszerzésére készitjiik fel tanulinkat illetve
szerkezetlakatos és kdmiives teljes szakképesitésben.

A képzést tanulasban akadalyozott tanulok szdmara adaptalt szakmai programok alapjan
szervezzik.

Készségfejlesztd iskolaban az értelmileg akadalyozott tanuldk szakiskolai

képzése torténik. A 9-10. évfolyamon az ismeretek megerdsitése, az 6nkiszolgalast és az
6nallo életvitel kialakitasat segitoképességek fejlesztése folyik. A 11-12. évfolyamon
kézponti szakmai programmodulok alapjan szervezziik az értelmileg akadalyozott tanulok
munkara valo felkészitését.

A szakiskolaban gyogypedagogus, szaktanar, valamint szakoktatd végzettséggel rendelkezd
pedagdgusok segitik a tanulokat az ismeretelsajatitasban.

A szakiskolai szervezeti egységben az oktatas-nevelés tandran kiviili szervezeti

formai:

*egyéni fejlesztés vagy kiscsoportos foglalkozasok,

stanuldszoba.

Kollégium

Az altalanos iskolabdl és a szakiskolabol fogadjuk a tdvolabbrdl érkezé didkokat, akiknek a
mindennapi bejaras nehezitett, illetve a csaladi helyzetiik problémasabb.

Korcsoportonként és nemenként kiilén csoportban helyezziik el a didkokat.

A rendjiiket meghatarozza a Hazirend.

Médszertani intézmény
A moédszertani intézmény egyik alapvetd feladata a tankeriilet 6vodaiban és iskol4iban a
sajatos nevelési igényli tanuldk integralt nevelésének, oktatasanak segitése.

Integracids feladatok

- az egyes fogyatékossagi tipusba tartozé gyermekek/tanulok ellatisa

- a részképesség-zavarok korrekcioja
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Szervezeti

Logopédia és gydgypedagogia teriiletén
- fejlesztés
- szaktanacsadas.

Egvéb. az integracidt segitd feladatok

- a gyermekek, tanulok megfigyelése, diagnosztika az intézmények kérésére
- javaslat tovabbi vizsgalatokra

- specialis fejlesztés a szakvélemények alapjan

- terapias foglalkozasok szervezése, végzése, koordinalasa igény alapjan

Az intézmény szervezeti (mitkGdési ) egységeinek élén az alibbi felel6s beosztasi

vezetdk dllnak:
Altalanos Iskola intézményvezeti-helyettes
Szakiskola intézményegységvezeto
Kollégium intézményegységvezetd
Utazé ellatas intézményegységvezeto

Az eltéré tevékenységli szervezeti egységek munkajat az intézményvezetd hangolja Ossze.
A kozvetlen egytittmiik6dést ugy kell megvaldsitani, hogy az intézményi feladatok ellatdsa
zavartalan és zokkenOmentes legyen.

Gyakorlati oktatasi helyszint biztositunk:

A budapesti, kaposvari €s gyo6ri Egyetemek Gyogypedagogiai szakan tanuld, valamint a
gyogypedagdgiai asszisztens szakképzésben résztvevo hallgatok gyakorlati képzésének is

szintere intézményiink.

1.2.1 Az intézmény szervezeti egységei

Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az intézményvezetd, aki — a koznevelési torvény elbirdsai szerint — felelss
az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért, dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mdas hataskorébe.

Az intézményvezetd kozvetlenill irdnyitja az intézményegységvezetok munkajat, az
iskolatitkart, gondnokot. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a didkOonkormanyzattal, a
sziiloi kozosséggel és az iskolatanaccsall, illetve biztositja a miikGdésiik feltételeit.

Az intézményvezetd koézvetlen munkatirsai az intézményvezetd helyettes és
intézményegységvezetok.

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, amelynek idOpontja az éves munkatervben
rogzitett.

Nevelotestiilet
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Szerverzeti és Mitkodési
A nevelétestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve.

Tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakoért betslté alkalmazottja, valamint a
fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld €s oktatd munkat kbzvetleniil segité munkakdérben
foglalkoztatottak kézdssége. A nevelbtestiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az
intézményvezetd vezet. A nevelbtestiilet évente két alkalommal beszamolo értekezletet, évente
két alkalommal osztilyozé eértekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv

tartalmazza.
Szakmai munkakézosségek

A munkakdzdsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellatd pedagégusok. Ennek megfeleléen az iskolaban hat munkak$zosség

mikodik. Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti dbraja mutatja.
Nevel6-oktaté munkat segitd alkalmazottak:

o Iskolatitkér

o Gyodgypedagodgiai asszisztensek
e Gyermekfeliigyelok

e D ajka

Feladataikat a munkakori leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valé tartozasukat az

iskola szervezeti abraja mutatja.
Diakkérok, diakonkormanyzat

Az iskola tanuléi a nevelés-oktatdssal Osszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatéarozottak szerint
— diakkoroket hozhatnak létre, amelyek 1étrejéttét a nevelbtestiilet segiti. Jogosultak kiildottel
képviseltetni magukat a didkonkorméanyzatban. A didkénkorméanyzat munkajat e feladatra
kijelolt, felsoéfoku végzettségii és pedagbgus szakképzettségli személy segiti, akit a
didkonkormanyzat javaslatira az intézményvezetd6 biz meg Otéves idbtartamra. A
didkonkormanyzat munkéjat segité pedagoégus az intézményvezetd helyettessel tartja a

kapcsolatot a szervezeti dgrajz szerint.

13



Miikodési
Sziiléi kozosség
Iskolankban a sziilék jogaik érvényesitése, kitelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mikddését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziil6i
szervezet milkddik. Az osztilyszinti sziiloi kozosséggel az osztalyfonskok tartjak a
kapcsolatot, az iskolai szintii sziiléi szervezettel pedig a sziiléi szervezetet segité pedagdgus,
és az intézményvezetd.
Intézményi Tanacs
Az intézményben a helyi k6zosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanics mikadik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatirozza meg. A tanacs tagjait a
delegalok véleményének meghallgatasa mellett az iskola vezeté bizza meg. Az iskola és az

Intézményi Tanacs k6zotti kapcsolattartasért az iskola vezetoje felelds. Az intézményvezet6

félévente beszamol az iskola munk4jarél az Intézményi Tanicsnak.

1.2.2 A belséd kapcsolattartas rendje
Vezetdk kapcsolattartasa

Az iskolai vezetSk és az egyes bels6 szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

e a mindennapos szobeli kapcsolattartds formajaban; a heti rendszerességgel

megtartott vezetdi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Gsszehivott vezetdi és kibdvitett

vezetdi megbeszéléseken,

¢ az intézményvezeto, helyettes és intézményegységvezetok munkanapokon térténé

meghatdrozott rend szerinti benntartézkodasa soran;

e az intézményegységvezetOkkel és a szakmai munkakdzosség-vezetdkkel torténd
munkamegbeszélések utjan;

e az intézményvezetd, vagy a helyettesek részvételével zajl6 szakmai
munkak6zosségek munkamegbeszélésein;

e aziskolai munkatervben szereplé nevelétestiileti értekezleteken, rendezvényeken

e clekrtonikus levelezés utjan.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakozOsségek vezetdi, illetve az
osztalyfénokok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kézos értekezletet. Ezek
biztositjak a rendszeres informacidcserét az iskola vezetdsége és a munkakdzosségek vezetoi,
illetve az osztalyfénokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakdzosségek és

osztalyfonokok egymas kozotti kapesolattartasat, informaciocseréjét is.
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Miikodési
Munkaértekezlet: minden hétf6 13 6ra

Szakmai munkakézosségekkel valo kapcsolattartas

A szakmai munkakozOsségek, az osztalyfonokok, az osztdlyban tanité tandrok kozodssége
folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkkorokkel, az iskolai sportkérrel,
a didkdnkormaényzattal. A kapcsolattartas a tandrai és a tan6ran kiviili tevékenységek, osztaly-
és iskolai programok, osztalygytlések, évfolyamgyiilések, diakkozgytilés alkalméaval val6sul
meg. A kapcsolattartds része, hogy az osztalyk6zosségek €s a tanuldk az DB tisztségvisel6in
keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagogusokhoz, az osztalyfénskhoz és

az iskola vezetdségéhez fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.
Sziilokkel valé kapcsolattartis

Az iskola pedagdgusai, osztalyfénokei, vezet6i a sziil6i értekezleteken, sziiléi fogadonapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziildkkel. Az iskola egészét vagy
tanul6i csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfénskok, illetve az iskola vezetdsége tart

kapcsolatot a sziil6i k6zosséggel és a sziiloi valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két sziili értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagégusa
tanévenként fogadoorat tart egyeztetés utan. A sziildi szervezetek részt vallalhatnak az iskolai
tanoran kiviilli programok megszervezésében és végrehajtisaban. Ennek érdekében
egylittmiikédnek az adott feladatot végrehajté pedagdgus kozosséggel. A munkakdzosségek a
pedagoégusok munkaja megismerésének segitése érdekében a sziildi szervezet szamara

bemutatd 6rakat tarthatnak.
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Szervezeti és
Diakdnkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagégusai és a didkonkormdanyzat kozotti kapcsolat felelése
elsésorban a didkmozgalmat segitd tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a
kozgytiléseken részt vesz. Az intézményvezetd tanévenként két alkalommal (a tanév
inditasakor, illetve a mésodik félév soran) a Didkkozgyiilés értekezletein beszamol az iskola
vezetdsége éltal hozott fontosabb, tanulokat érintd intézkedésekr6l, illetve tajékozodik a
didkénkorméanyzat munkajardl. A didkénkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat
érintd6 és intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili Osszehivasat
kezdeményezze. Sziikség esetén a neveldtestiileti értekezletre a didkdnkormdanyzat képvisel6i
meghivast kapnak. A Diakdnkormanyzat milkodéséhez sziikséges feltételek biztositasa az

iskolai és a DOK kozott létrejott Egyiittmikodési Megallapodés szerint torténik.

2. AZINTEZMENY IRANYITASA
2.1 Az intézmény vezetési struktiraja, a vezet6k kozotti munkamegosztas
Intézményvezetoé

Az iskola vezetdje gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka térvénykonyvében
és a kozalkalmazotti térvényben raruhdzott vezet6i jogkort, és ellatja az ezzel 6sszefiiggd

feladatokat.
Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.
Jogkére:
e Gyakorolja a Klebelberg Kozpont altal raruhdzott jogkoroket.

o Elso fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények

és mas jogszabalyok hataskérébe utalnak.
e Tanuléi fegyelmi iigyekben az els6fokt fegyelmi jogkor gyakorldja.
e Szabdlyozza az iskolai szervezet miik6dését, tovabba az iskolai élet belsé rend;jét.

e Meghatarozza az iskoléan kiviili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és modjait, az
tigyvitel rendjét €s ennek keretében a szerz6déskotésekre, levelezésre és alairsra,

az iskola képviseletére jogosultak korét.

e Ellendrzi az iskolai nevel6-oktaté munkat, az iskola ligyvitelét, szervezeteinek €s

kozosségeinek mikddését.

e Intézkedik a rendkiviili események bekdvetkezésekor.

16



Feladatai:

Mitkodési
Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a KK 4ltal meghatarozott

esetekben az alairasi jogkorét.
Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes 6rak latogatésa aldl torténd felmentésérol.

Meghatirozza az Oralatogatdsok alol felmentett tanulék és a magantanulok

felkésziiltségének ellendrzési modjat.

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egylittmikddik a gazdasagi ellaté osztaly / miikodtetd szervezet

vezetdjével.

Feliigyeli az iskolaadminisztracids rendszerek miikddtetését.

Gondoskodik az el6irt adatszolgéltatasok elkészitésér6l és hatdridore torténd
tovabbitasarol.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola nevel6-oktaté munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervet.

Biztositja az iskola miik6dését, a zavartalan neveld-oktaté munka feltételeit, az

iskolai munkaterv, munkarend megvaldsitasat.
Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az 6rarend elkészitésc¢hez.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkérérél, az egymast segitd emberi
kapcsolatok er6sitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfelelé tanar-didk
viszony kialakitasar6l és fenntartdsardl, a sajat, valamint az iskola dolgozédinak

tervszer( és folyamatos tovabbképzésérol.

Gondoskodik a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitésérol,

végrehajtasuk szakszer(i megszervezésérol és ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai {innepek munkarendhez igazodd, méltd

megiinneplésérol.
Iranyitja a tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.
Iranyitja a bels6 vizsgak elokészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagégus munkakozosségek megalakuldsardl és miikodésérol, a
pedagogusok kezdeményezéseinek felkarolasarél és  tamogatdsarol, a
nevelStestiileti  dontések  végrehajtasar6l, a nevelStestilleti értekezletek

megtartasarol.
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Szervezeti (« Midkodési
Gondoskodik a didkkozgylilés Osszehivasarol és lebonyolitdsuk feltételeinek

biztositasarol.

Irdnyitja az ifjusagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes terlileteinek tennivaléit rogzitd szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja az iskolatandcs, a sziil6i szervezet, a didkonkorményzat €s a diakkorok

mitkddésének feltételeit.

Iranyitja és sszehangolja az iskola — pedagogus és nem pedagdgus beosztast —

dolgozoinak tevékenyseget.

Az iskola dolgozéinak munkdjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint
kitiintetésre javasolja a kiemelkedd munkat végzoket, és szikség esetén

felel6sségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestillet és a tanulokdzosség életét, a

didkoénkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktaté munka tervszerii fejlesztését, a

korszertisit® és ujitd torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1év6 kiils6 szervezetek, valamint az

iskola és a tanuldk csaladja (gondvisel6je) koz6tti kapesolatokat.
Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.

Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

Iranyitja a tankOnyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendérzi és értékeli a tanitisi Ordkat, tovabba allandé jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanuldék tanulmdnyi és magatartasi fegyelmének

betartasat, az osztalyfonokok, a pedagogusok adminisztrativ tevékenységeét.

Iranyitja a sziillok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziiloi

fogadénapok, SZK értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérol.
Szervezi és ellenérzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a sziil6i kozosség képviseldjével.
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Miikddési
Altalanos és szakiskolai , utazé intézményegységvezeto:

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai.

Konkrét feladataikat azok a pedagogiai szervezési, adminisztracios feladatok alkotjak,

melyeket k6z6s megbeszélés alapjan az intézményvezetdt irdssban meghataroz.

Munkajuk elvégzésérol és tapasztalataikrol rendszeresen tajékoztatjak az intézményvezetot.

Helyettesitéseket megszervezik.

Az évvégi szakmai vizsgak elokészitése, szervezése, lebonyolitasa valamint az osztilyozd és

javito vizsgak szervezése.

A pedagogiai folyamat minGségbiztositott iranyitasat feliigyelik.

Kozvetleniil ellendrzik és segitik az iskolai foglalkozasokat, tanitdsi 6rakat és az e feladatra
beosztott neveldket.

Munkakérének részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

Kollégiumi intézményegységvezeto:

Kozvetleniil iranyitja, ellen6rzi, segiti a kollégiumban folyé pedagdgiai munkat, az e feladatra
beosztott neveloket, gyermekfeliigyeloket és egyéb munkakorskben dolgozokat. Munkéja
elvégzésérol és tapasztalatairol rendszeresen tajékoztatja az intézményvezetdt. Munkakorének

részletes feladatait munkakdri leirasa tartalmazza.

Az intézményt az intézményvezetd, az intézményegységvezetok vezetik. Az intézményvezetd
egyszemélyi felelossége véltozatlan.
A vezetbk kozotti részletes feladatmegosztast a munkakori leirds tartalmazza, amely a

mikodési szabalyzat mellékletét képezi.

A feladatok elosztasanak alapelvei:
a szakértelem,
az aranyos terhelés,

a folyamatossag biztositasa.

A tevékenység Osszehangoldsa és informaciok atadasa érdekében az iskolavezetés tagjai

rendszeresen tanacskoznak

Az intézmény altalanos intézményvezetd helyettese az intézményvezetd tavolléte esetén

feleldsséggel és teljes jogkorrel helyettesiti.
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Szervezeti
2.2 A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé
benntartézkodasanak rendje

A tanitdsi napokon az intézményvezetd és a helyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas
szerint tartézkodnak az iskoldban. A beosztas napi bontasban a tanitds megkezdésétél, az adott
napon esedékes utolsé foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a
vezetdk beosztasat. A beosztast ki kell fliggeszteni az iskola titkarsagan, a tanéri szobaban és

a portai hirdet6tablan.

2.3 Az intézményvezetd vagy intézményvezeto-helyettesités
akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje
Az intézményvezetSt akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igényld kizarélagos

hatdskorében, valamint a gazdalkodasi jogkérbe tartozo tigyek kivételével - teljes
feleldsséggel az altalanos intézményvezet-helyettes helyettesiti. Az intézményvezetd tartos
tavolléte esetén gyakorolja a kizarélagos jogkdreként fenntartott hataskoroket is. Tartos
tavollétnek mindsiil a legalabb 2 hetes folyamatos tavollét. Az intézményvezetd €s az
intézményegységvezetd-helyettesek egyidejii akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd
helyettesitése a kollégiumi intézményegységvezetd feladata. Valamennyi vezetd tavolléte

esetén az irasban megbizott személy helyettesiti az intézményvezetot.

2.4 A kiadmanyozas szabalyai
A kiadményozés rendjét a Klebelsberg Kozpont Elndke altal kiadott utasitas szabalyozza.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

e A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabésa kivételével, az intézmény kdzalkalmazottaival kapcsolatos

munkaltatoi intézkedések iratait;

e Az egyéb szabalyzatban meghatérozott, a szervezeti egység jogi személyiségchez

kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

e Az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tdjékoztatOkat,

megkereséseket és egyéb leveleket;

e Az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elnok a maga vagy a Klebelsberg Kozponti szerve szervezeti

egysége, illetve a tankeriileti igazgat6 szdmara nem tartott fenn;

e A kozbenso intézkedéseket;
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és Szabalyzal
A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitandd

iratokat, a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

e Az intézményben barmilyen terilleten kiadményozasra, a kiadvanyok
tovabbkilldhetGségének ¢és irattdrazasanak engedélyezésére az intézményvezetd

jogosult.
¢ Kimen6 leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

e Az intézményvezeté akadélyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléi az
intézményvezetOhelyettes, illetve akadélyoztatasa eseten az utazo

intézményegységvezeto.

2.5 A képviselet szabalyai
Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott

esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhdzasardl szol6 nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
és miikddési szabalyzat helyettesitésr6l sz616 rendelkezései az intézményvezetd helyett t6rténd

eljarasra feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében, tanuldi jogviszonnyal,

e az intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével, modositasaval

és felbontasaval, munkaltatoi jogkorrel Osszefliggésben;

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos

iigyekben,
e telepiilési onkormanyzatokkal vald ligyintézés soran,
e allami szervek, hatésdgok és birosag elott,
e az intézményfenntart6 és az intézmény miikddtetdje elott,
e intézményi kozOsségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds soran,

e nevelési-oktatasi intézményben miik6dé egyeztetd forumokkal, igy a
nevelbtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziiléi szervezettel, a

didkénkorményzattal, az intézményi tanaccsal,
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Szervezeli és Mikodési
e mis koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi

Onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsdban €s miikodtetésében érdekelt

gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsé €s kiilsé partnereivel,
e azintézmény sze€khelye szerinti egyhazakkal,
e munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtényilatkozatot az intézményr6l a nyomtatott vagy elektronikus média részére az

intézményvezetd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartéval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaré jogligyletekben vald jognyilatkozat tételr6l, annak

szabalyairol fenntart6i, mitk6dtetéi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal

rendelkezé személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezetdje és valamelyik

£

magasabb vezet6i beosztasban 1év6 alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

2.6 Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és
hataskorok

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza 4t a helyetteseire.

A pedagdgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai ellenérzésben vald

vezet6i feladatok.

A munkavégzés ellenérzése.

Az ligyeletek €s a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikdk elkészitése.

Az drarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

A vélaszthato tantargyak koérének meghatarozésa.

A tantérgyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmek elbiralésa.
A nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése.

A nevelotestiilet jogkérébe tartozéd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszer(

megszervezése €s ellendrzése.

Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.
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Szervezeti '« Miikddési Szabalyzat
Az iskola kézvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egyiittmitkddés.

Személyi anyagok kezelése.

Az atruhdzott feladat- és hataskordk esetében a helyetteseket teljes korli beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhédzott feladat- és hatask6rok helyettesek kozotti megosztasat a

munkakori leirasok tartalmazzak.

3. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1 A pedagogusok kozosségei

3.1.1 Neveldtestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanicskozo és dontéshozod szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort bet6ltd alkalmazottja, valamint a
felsofoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kézvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatottak kozOssége. Véleményezési és javaslattévs jogkére Kkiterjed az iskola

mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.
Déntési jogkire a kivetkezikre terjed ki:
- A Pedagoégiai Program elfogadésa.
- Az SZMSZ elfogadasa.
- A Hazirend elfogadasa.
- Az iskola éves munkatervének elfogadésa.
- Az iskola munkgjat 4tfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa.
- A tovabbképzési program elfogadasa.
- A nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa.

- A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megéallapitdsa, a tanuldk

osztalyozovizsgara bocsatasa.
- A tanulok fegyelmi tigyei.
- Az intézményi programok szakmai véleményezése.

- Az intézményvezetd palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd

szakmai vélemény tartalma.
- A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ezen tilmenden véleményezi, majd jévahagyja a didkénkormanyzat miikodési szabalyzatat,

és véleményezi a didkonkorményzat miikodésére biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasat.
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A neveldtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhézhatja at dontési

jogkorét a Pedagdgiai Program, a Hazirend €s a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat esetében.

A szakmai munkakGzosségekre ruhazza at dontési jogkorét:

- az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok egyes

munkakodzosségeket érint6 részeinek elfogadasardl;
- aziskola éves munkatervének munkakozosségeket érint6 részeinek elfogadasarol;
- atovabbképzési program elfogadasarol.

A tanuldék magasabb évfolyamra 1épésérol és az osztalyozo vizsgara bocsatasrél a dontést a

nevelbtestiilet helyett az osztalyban tanitd tanarok koz6ssége hozza meg.

A tanulok fegyelmi {igyeir6l a tanuldi fegyelmi bizottsdg hoz dontést, amelynek
megvalasztasara a tanév els6 értekezletén keriil sor. A megvalasztott bizottsdg mindenkori

elndke az intézményvezetohelyettes /altalanos iskolai/.

A felsorolt dontéshozok beszdmolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelGtestilletnek a dontést

kovetd legkozelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A nevelétestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazissal és egyszerii szotobbséggel hozza. Titkos szavazids esetén
szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a nevelGtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége
esetén az intézményvezetd szavazata dont. A neveldtestiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijelslt
pedagogus vezeti. A jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a

nevelOtestlilet jelenlévo tagjai koziil két hitelesito irja ala.

Gyogypedagogus, Pedagogus
A milkodési szabalyzatban régzitettek szerint beosztasatol fiiggden ellatja munkakdri, onkent
vallalt kdtelezettségeit, teljesiti megbizatasait.
Munkakorének megfelelen 6nalldan és feleldsséggel végzi munkajat. Oktato-neveld
munkajat egységes elvek szerint, a modszerek szabad vélasztasaval végzi. Az adott
munkakoérre kinevezése, munkaszerz6dése alapjan az érvényes rendeletek, utasitasok szerint
végzi szoros munkakori kitelezettségeit. Megbizassal vagy valasztast kovetd megbizas
alapjan az alabbi feladatok ellatasara kaphat megbizast:

*  munkak(zsség-vezeto,

= ifjusagvédelmi felelos,

= szakkorvezetd,

= osztalyfonok,

= didkdnkorméanyzat segitése,

= versenyekre valo felkészités.
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Szervezeti -« Miikodési Szabdlyzat
A fentieken kivill koteles ellatni az iskola életével kapcsolatos - pedagdgus szakértelmét

igényl6 - feladatokat.

A megbizasoknal az alkalmassig és aranyossag elveit lehet6ség szerint be kell tartani.

A pedagdgus tanitasi orakra, illetve foglalkozasokra egyénileg kialakitott médon késziilhet
fel. Hasznélja az iskola eszkdzeit, melyekért anyagilag felel. Altaldnos szabaly, hogy
tanorakra, foglalkozasokra torténd felkésziilés soran ajanlott vazlatot irni. Amennyiben az
ellendrzés soran a rendszeres felkésziilés hidnya tapasztalhat6, az intézményvezetd
munkakéri kételezettség elmulasztasaért feleldsségre vonast alkalmaz.

Munkakezdés elétt 10 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetve a foglalkozas helyén.
Az iigyeleti rend szerint szolgalatot teljesit, helyettesitést végez, ellatja véllalt tisztségével
kapcsolatos kotelességeit, a munkakdrével jaré adminisztracids és gazdasagi munkat.

Az adott osztalyért felelds pedagdgusok a varos és varos kornyékén lako tanuloknal évente
legalabb egy alkalommal csaladlatogatast végezhetnek. Tavolabb laké tanulok csaladjarél
informécidkat gytijtenek, ezekrdl feljegyzéseket készitenek.

Sziilokkel a hazautazasok alkalmaval tartja a kapcsolatot.

Sziildi értekezletet kotelezo jelleggel a 8. osztalyban palyavalasztasi céllal kell tartani, illetve
tanév elején, a tanév végeén és félévkor.

Rendszeresen, kovetkezetesen értékeli a tanulok teljesitményét, magatartasat, szorgalmat,
errdl t4jékoztatja a sziiloket, gyermekfeliigyeloket.

Ellatja az iskolavezetés altal kért adminisztricios feladatokat.

Gyodgypedagoégiai asszisztens feladatai

A pedagogiai, gyogypedagdgiai asszisztens a gyogypedagdgus kozvetlen irdnyitaséval segiti
az aktualis beosztas szerinti osztaly, csoport munkajat.

Fo6bb feladatai:

- ellatja a tanulok feliigyeletét, 6rakon vagy 6rakézi sziinetekben

- tanOran a pedagogus iranyitasaval végzi a tanulok megsegitését

- dnkiszolgalas teriiletén segiti a didkokat

- igény esetén kiilon foglalkozasi helyen kétszemélyes foglalkozast végez a pedagdgus
iranyitisa mellett

- részt vesz a tanulok kisérésében

- szemléltetd, dekoracios eszkdzoket készit

- részt vesz annak a csoportnak az életében, amelyik csoport pedagogiai tevékenységét segiti.
Logopédusok feladatai

- Diagnosztika, sziirés, vizsgalat

- Prevencid
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Szervezeti ¢« Mikdadési
- Fejlesztési, terapias tervek irasa

- Beszédhiba javités, tanuldsi zavarral kiizd6 tanulok kiscsoportos fejlesztése
- Kooperacid, szakmako6zi egytittmiikodés biztositasa

- Kapcsolattartas a pedagdgusokkal neveldkkel, sziilokkel

- Szakvélemények értelmezése, tanacsadas

- Specialis eszk6z0k beszerzése, alkalmazasa.

Pszichologus feladatai

- Aziskolapszicholégus az iskoldban, a pedagdgiai folyamatban megjelend
problémak, akadalyok megértésében, okainak feltarasaban, éssziikség esetén a
problémak korrekciéjiban segit sajat eszkozeivel.

- Preventiv eszk6zokkel csokkenti a lehetséges problémak szamat.

- Segitséget nyujt a gyereknek abban, hogy sajat magat és a problémat alaposabban
megértse, és tandcsot ad abban, hogy 6 maga mit tud tenni a probléma megoldasaért.

- Segitséget ad a sziilének gyermeke pontosabb megértéséhez, és tanacsot ad abban,
hogy hogyan vehet részt a sziilé a probléma megoldasaban.

- Segitséget ad a pedagégusnak a probléma alaposabb megértéséhez, 6tleteket,

eszkozoket ad a megoldashoz.

Gyogytestnevel6 feladatai

Iskolaorvos, vagy szakorvos irasbeli véleménye alapjan javasolt specialis egészségiigyi célu
testnevelés.

Részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.
Integralo gyogypedagogusok feladatai

- egyéni fejlesztési tervet készit

- diagnosztikus mérések elvégzése fejlesztési ciklusokban

- fejlesztési modszerek €s eszk6zok alkalmazasa

- konzultacid tobbségi intézmény pedagdgusaval, sziildvel

- szakirodalom megismerése

- bels6 megbeszélésen részvétel, szakmai tapasztalat dtadasa

- adminisztracios tevékenység.
Gyermekfeliigyel6k feladatai:

- arabizott gyermekcsoport szabadidejének kit6ltése

- akollégiumi rendszabély betartatasa
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Szervezeti -« Miakodési

- kapcsolat a pedagdgusokkal, sziilokkel
- gyermekek felligyelet.

Gyermek és ifjusagvédelmi felel6s

Feladata az iskola ez iranyt munk4janak megszervezése. Ennek érdekében szoros kapcsolatot
tart pedagogus kollégsival, gyermekfeliigyel6kkel. Munkdja soran kiilonos figyelmet fordit:

- veszélyeztetett gyerekekre

- hatranyos, halmozottan hatranyos gyermekekre

- problémas gyermekekre.
Munkajardl, a kezdeményezett intézkedésekrél feljegyzéseket készit, vezet.

Szervezi a csaladlatogatasokat. Felveszi a kapcsolatot a megfeleld szervekkel.

A funkcionalis feladatokat ellaté személyek munkavédelmi hatiskore és feladata:
Gondnok:

Az intézmény igényeinek legjobban megfelelé beszerzési lehetdségek felmérésére,
osszehangolasara, a miiszaki és munkavédelmi szempontbol legmegfeleldbb beszerzések
lebonyolitaséara (8sszhangban a pénziigyi lehet6ségekkel), a felhasznalt munkavédelmi
eszkdz6k, készletek folyamatos potlaséra, csak miibizonylattal ellatott munkavédelmi és
tlizrendészeti eszk6zok szerezhetk be,a munkavédelmi és tlizrendészeti eszkozok idoszakos
bevizsgaldsanak intézése és bizonylatolasa.

Az épiilet allagéra, gondos karbantartasara feliigyel.

3.1.2 Szakmai munkakoézosségek

Az iskolai kozosségek kozotti kapesolattartas feltételei:

Szakmai kozosségi értekezleteken mindig minden kdzosség képviseldje legyen jelen.
Egységes nevelési elvek és szokasok kialakitasa, a nehézségek megoldasa céljdbol minden
munkaértekezleten legyen aktualis nevelési kérdéseknek 1étjogosultsaga.

A munkakozosség-vezetdk juttassak el minden kollégahoz a bemutato tanitasok iddpontjat. A
foglalkozasokon résztvevd neveldk helyettesitése az iskolavezetés feladata.

Az dtmeneti osztalyokban tanité nevelSk /fejlesztd,also, fels, specidlis szakiskola/ tartsanak
szoros kapcsolatot egyméassal abbél a célbol, hogy informéciokkal megkdnnyitsék a felsdbb
osztalyokba 1ép6 tanulok beilleszkedését.

A pedagbgusok, valamint a gyermekfeliigyel6k nevelési elveiket, kovetelményeiket

hangoljak dssze, koztik az informaciocsere legyen mindennapos.
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Szervezeti és
Munkakozosségek

A munkakdzosség tagjai a legalabb ot, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos

nevelési feladatot ellaté pedagogusok.
Ennek megfelelden az iskolaban az alabbi munkakézosségek miikddnek:
- fejleszté mk.
- alsds mk.
- fels6s mk.
- szakiskolas mk.

- komyeztvédelmi mk,

utazd gyogypedagogiai mk.
Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkdja mindségi és
moédszertani fejlesztését, tervezését.

Munkéjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakozosség
legalabb 3 értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja

Ossze. Az értekezletet dssze kell hivnia akkor is, ha az intézményvezeté vagy a helyettes

elrendeli, vagy a munkakoz0sség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkakozsség-vezetd irdnyitja, akit az intézményvezetd biz meg a

munkak6z6sségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb ot évre.
A munkakozosségek részletes feladatai:

Gyakoroljdk a nevel6testiilet altal atruhdzott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkdajanak iranyitisaban, tervezésében, szervezésében ¢€s

ellen6rzésében.

Javitjdk, koordinaljak az intézményben folyo nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

Javaslatot tesznek a szertdrak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egyiittmikddnek egymassal az iskolai nevelo-oktatdé munka szinvonalinak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozdsség-vezetdk

rendszeresen konzultalnak egymaéssal és az intézmény vezetdjével.
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A munkak6z6sség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo6 szakmai

munka belsé ecllenérzésében, a pedagégusok értékelési rendszerének miikddtetésével

kapcsolatos feladatok ellatasaban.
Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a mdodszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket
szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljdk a més szervezetek altal

meghirdetett versenyeket.
Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.
Szervezik a pedagégusok tovabbképzését.

Osszeillitjdk az osztilyozé, a kiilonbozeti, a javitd és felvételi vizsgik tételsorait, ezeket

fejlesztik és értékelik.
Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkéjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézménybe Keriil6, nem gyakornok pedagdgusok szamdra azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkéjat, tapasztalatairol

negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkéjat tamogato

szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
Javaslatot tesznek az oktatés targyi feltételeinek fejlesztésére.

Az osztalyfondki munkak$zisség segitséget nyujt az iskola vezetGségének az egységes

nevelési alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvalositasaban.

3.2 Az iskolai munkakozosségek kapcsolattartasi rendje:
Kapcsolattartas az iskolavezetéssel: A szakmai munkakozosségekkel illetve azok vezetéivel

vald operativ kapcsolattartasért az iskolavezetés részérdl felelds
az intézményvezetd: valamennyi munkakdzosség,
az altalanos intézményvezetd helyettes:fejlesztd,alsos, felsés munkakozosség,
a szakiskolai intézményegységvezetd : a szakképzés munkakozdsség.
az utaz6 intézményegységvezetd: az utazo feladatellatas, fejleszté munkakdzosség.

A vezetok ennek megfeleléen: minden 2. honap elsd csiitértéki napjan kiterjesztett vezetdségi

értekezletet tartanak (intézményvezetd, .helyettesek, munkak$zosség vezetok.)
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Miikddési Szabalyzat
3.3 A tanuldk kozosségei

3.3.1 A didkénkermanyzat

A didkdnkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi €s jogérvényesitd szervezete. A
didkdnkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miitkddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkOnkormanyzat sajat
szervezeti és milk6dési szabdlyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

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

miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat a didkonkormanyzat késziti el €s a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzat élén, annak Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezet6 illetve az iskolai

diakbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja ossze, akit
ezzel a feladattal — a didkkozOsség javaslatira — az intézményvezeté biz meg hatarozott,
legfoljebb Gtéves idétartamra. A didkdnkorméanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — diakkozgytilést tart, melynek sszehivasat a didkénkormanyzat vezetdje
kezdeményezi. A didkkdzgytilés napirendi pontjait a kdzgylilés megrendezése elott 15 nappal

nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit

az intézményvezetdvel valo egyeztetés utan szabadon hasznélhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
- aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatirozott rendelkezéseinek elfogadasa elét,
- atanuldi szocialis juttatasok elosztési elveinek meghatarozasa elétt,
- azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

- ahazirend elfogadésa elott.
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Szervezeti ¢« Mikodési
A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds. A

jogszabdly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan

tigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezo kikérni a didkdnkormanyzat véleményét.

3.4 Sziilok kozosségei

A Koznevelési Torvény alapjan a sziilok jogaik érvényesitésére és kotelességeik teljesitésére
szill6i szervezetet hoznak l1étre. Ez dont sajat szervezeti és mikddési rendjérdl,
munkatervének elfogadasarél, tisztségvisel6inek megvalasztasarol.
Az intézményben miikodik a Sziiléi Munkak6z6sség Valasztmanya, amely az osztalyokban
megvalasztott vezetokbdl all.
Az iskolai Sziil6i Munkak6zosség Valasztményat tanévenként az intézményvezeté haromszor
hivja
Ossze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajarél és feladatair6l, valamint meghallgatja a
Sziiléi Szervezet véleményét és javaslatait. A valasztmany elnéke kozvetlen kapcsolatot tart
az intézményvezetvel. A Sziiléi Szervezet kérdéseket tehet fel —az elndkén keresztiil — az
iskola vezetodinek az intézmény milkodését érintd valamennyi kérdésben.
A sziil6i munkak6zsség valasztmanya véleményezési jogkort gyakorol:

- aSzervezeti és Mikodési Szabélyzat sziiloket is érint6 rendelkezéseiben,

- a Hazirend elfogadasaban,

- asziildket anyagiakban is €rint6 ligyekben,

- aziskola és a csalad kapcsolattartdsanak kialakitaséban,

- ataneszk6zok kivalasztasaban.

A sziilok szobeli tijékoztatiasa

Az intézmény a tanulokrol a tanév soran rendszeres szobeli tdjékoztatast tart. A tajékoztatas
lehet egyéni és csoportos.

A csoportos tajékoztatds modja a sziil6i értekezlet. Az egyéni tajékoztatas fogaddoran és
csaladlatogatas soran torténhet.

Sziiloi értekezletet a tanév soran két alkalommal tartunk.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd és az osztalyfénok, vagy a
sziil6i

szervezet képviseldje a felmeriilé problémak megoldasara.

A fogaddorakon a pedagdgusok egyéni tajékoztatast adnak a sziilok szdmara.

Tanévenként két fogaddorat tartunk a munkatervben régzitettek szerint.

A tanulmanyaiban jelentdsen visszaeso, vagy magatartasi problémas tanuld sztil6jét az
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Miikodési Szabalyzat
osztalyfénok irasban is behivhatja a fogadddrara.

Ha a sziilé/gondvisel6 fogaddoran kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke pedagbgusaval,

telefonon vagy irdsban idépontot egyeztethet az érintett pedagdgussal.

A t6bbségi iskolakban fejlesztésre jard tanuldk szilleinek biztositani kell a folyamatos
tajékoztatast.

Az iskola a tanuldkrol rendszeres irasbeli tjékoztatast ad a hivatalos, pecséttel ellatott
tajékoztatod fiizetben, vagy levélben értesiti a sziilét.

Az irasbeli tajékoztatas kiterjed: a tanulé magatartasara, szorgalmara, tanulmanyi eld

menetelére, valamint az intézményi élet eseményeire és az aktualis informécidkra.

A pedagdgusok kotelesek a tanulokra vonatkozo minden értékeld érdemjegyet €s irdsos

bejegyzést az osztalynaplon kivill a tajékoztatd flizetben is feltlintetni, azt datummal és
kézjeggyel ellatni. A szobeli feleletet aznap, az irasbeli szamonkérés eredményét a feladat
kiosztasa napjan. Az osztalyféndk indokolt esetben értesiti a sziiléket a tanuld
elémenetelérdl, magatartasardl, szorgalmarodl a tanév folyaman is.

A fejlesztésre jaré tanulokrol félévkor és év végén irasbeli értékelés késziil, amely

tajékoztatast ad a fejlesztés eredményérdl.

Elektronikus napl6 hasznalata esetén a sziil6 részérdl torténd hozzaférés modja

A sziil6k sajat gyermekiik naplé bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az
interneten keresztiil torténd hozzaférés igényét az osztalyfonoknél jelzik év elején és a
megfelels igénybejelentd nyomtatvany kitoltése utan a feladattal megbizott pedagogs

gondoskodik a hozzaférés megvaldsitasardl, valamint a sziilé e-mailben torténé értesitésérol.
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4. A MUKODES RENDJE

Az intézménybe valé benntartozkodas rendje azoknak, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel:
A gyermek sziilei, hozzétartozoi, egyéb kiilsds személyek az iskolavezetés altal meghatarozott
idépontokban tartozkodhatnak az oktatasi intézményben.
Ezek lehetnek:

« értekezletek , fogado orak

« férumok

« rendezvények, innepélyek

« tanulok, gyermekek kisérete.
Az intézmény zavartalan mikddése érdekében:
- A szill8k gyermekiiket az osztaly bejarataig kisérhetik. Ez alé] kivételt jelentenek az elsd
osztalyosok sziilei a tanév elsd hetében.
- Ugyintézés esetén az ligyeletes a sziilét az irodaba vezeti.
- Ha a sziil6 gyermeke pedagogusaval szeretne beszélni, azt a tanitasi orak el6tt vagy utan,
eldre egyeztetetett idopontban teheti meg.
- Az intézménnyel kapcsolatban nem 4ll6 személyek kérésre kotelesek onmagukat €s a
latogatott személyt, illetve az figyintézés céljat megnevezni. A latogatot az iigyeletes
pedagogus vagy tanuld az illetékes személyhez kiséri.
- Kereskedok, iizletkotok, vagy egyéb forgalmazok az intézmeny teriiletén csak
intézményvezetdi vagy helyettesi hozzajarulassal forgalmazhatjak termékeiket.
- Az iskola tanuléja tanitdsi idében az intézmény teriiletét csak irasos engedéllyel, a

Hazirendben meghatéarozott modon hagyhatja el.
A betegek elhelyezése - nemek szerint elkiilonitve - betegszobaban torténik. A betegszoba €s

orvosi szoba rendjéért az ezzel a feladattal megbizott gyermekfeliigyel6 felel.

A kollégium éjszakai rendjérdl az allando éjszakai tigyeletes gyermekfeliigyeld gondoskodik.
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Az iskola mikodése

A tanév altalaban szeptember 1-t61 a kovetkez6 €v augusztus 31-ig tart. A tanév pontos
rendjérdl az EMMI évenkeént rendelkezik. Az intézmény pontos évi munkarendjet ¢
rendelkezés alapjén az éves munkatervben kell szabélyozni.

Az 6voda hétfétél-péntekig 6.30-17.00 —ig tart nyitva.

Az iskola a gyermekeket munkanapokon, hétf6té] péntekig tarté idoészakban fogadja. Az
iskol4ban a munka 1-8. évfolyamon hagyomanyos napkozi otthonos ellatas biztositasdval
folyik.

A szakiskola 7.30-16 éraig tart6 idészakban mitkédik.

Az iskoldban reggel hét 6ra harminc perct8l délutan tizenhét Oraig az iskola vezetdjének vagy
helyettesei koziil egyiknek az iskolaban kell tartézkodnia. Iskolaotthonos rendszerben a
foglalkozasok 45 percesek, a délutani napkézis és tanulészobai foglalkozéasok 60 percesek.
Eitt6] szakmai szempontok alapjan el lehet térni, melyet az éves munkatervben kell rogziteni.
Az eltérés nem eredményezheti a tantirgyak 6raszaméanak, valamint a pedagdgusok kotelezd
6raszamanak valtozasat.

A tanitas nélkiili napokat az éves munkaterv rgziti.

A tanév soran csak olyan vetélkeddkre, versenyekre keriilhet sor, melyeket a tanévkezdeés
el6tt meghirdettek, és a tanév rendjében a nevelbtestiilet elfogadott. A tanitasi napokat
szamozni kell. Tanitasi napnak szdmitanak a tanmenetben meghatéarozott tanulmanyi sétak,
kirandulasok napjai.

A tanitds kezdete egységesen 8 ora.

Tanitasi 6rat, foglalkozést zavarni, pedagogust, tanul6t az 6rardl kihivni tilos!

A tanitis befejezése utdn a neveld cllenérzi a tanterem rendjét, és a tanulokat atadja a

gyermekfeliigyelonek.

4.1 A tanulok intézményben valé benntartézkodasanak rendje:

Az iskola épiilete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 6.30-t61 17.00 éraig tart nyitva.
Ettd] valo eltérést eseti kérések alapjan az intézményvezet6 engedélyezhet. Szombaton ¢€s
vasarnap, illetve tanitdsi sziinetek alatt nyitva tartds csak az intézmény vezet6je altal
engedélyezett programok idétartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az
el6re kozzétett ligyeleti rend hatdrozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi 6rak a hazirend ,,Az iskola mikodési rendje” fej ezetében meghatarozott rend szerint
zajlik. Az elsd elméleti 6ra Kkezdete 8.00 6ra. A tanitsi 6rat senki sem zavarhatja. Kordzvények,

oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében intézményvezetdi vagy helyettesi

engedély szikséges.
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A tandr az 6raja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell

stadnia a kovetkezd Ordra, hogy ott rendben megkezdédhessen a kovetkezd tandra.

Amennyiben a tandrnak a Kk vetkezd 6raja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell zarnia.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 elott és utan az intézményvezetd helyettes 4ltal
kialakitott iigyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. A pedagogusok reggeli iigyelete 7 ora
30 perckor kezdddik. Az iigyeleti beosztast 6rarendhez igazodva kell meghatérozni. Az
tigyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanuldk viselkedését, a folyosokon a tisztasag megOrzéset

és a dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulményi kirdndulasokon, muzeum- €s
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken 2 feliigyelet szabalyait szintén az

intézményvezetd helyettes hatirozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6n4llo szabalyozasként
hatdrozza meg. A hézirend betartasa a pedagogiai program céljainak megvalositisa miatt az

intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

A bejard tanulok az iskolat autébuszuk indulésa eldtt 30 perccel hagyhatjak el. Ennek
betartasaért a pedagdgus felel.

y o @

4.2 Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartézkodasanak rendje
A pedagdgusok a 40 orés teljes munkaidejébél a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidejének

beosztasat az iskola orarendje €s az egy¢b foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé és a kotott munkaidé (32 ora) kozotti 6rdkban

ellatand6 feladatokat az intézményvezet6 hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevelStestiilet

tagjai kozott. Az ellatando6 feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.
A kotott munkaidé feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznélasat a
pedagbgus maga jo gosult meghatarozni.

A tanar az 6rai kezdete el6tt legalabb 10 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és 6rdit a
mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni €s befejezni. A reggeli
iigyeletet ellato tandrnak az ligyelet megkezdése elstt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az

iskolaba.

A testneveld tandrnak az oltozot feliigyelnie kell. A tanulok stadott értékeinek megdrzésérol

az 6ra megkezdése eldtt gondoskodnia kell.
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Betegség, hianyzis esetén a munkakezdés eldtt telefonalni kell a titkérsagra. Az iskolatitkar

értesiti a hianyzésrol az ligyeletes vezet6t s a munkakozosség-vezetdt is, akik megszervezik a
helyettesitést. Az Ujboli munkaba allast a titkarsagon kell jelezni legkésébb a megel6z0

munkanap 15 6réig.

A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a Kkotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
osszefiiggd feladatok ellatasihoz szikséges idsbél all. A pedagdgus-munkakérben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelezd oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid§ t&bbi részében ellatott feladatokra.

A kotelezé 6raszimban ellatott feladatok az alibbiak

a) a tanitasi orak és foglalkozasok megtartasa

b) iskolai sportkéri foglalkozasok,

c) énekkar, szakkorok vezetése,

d) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatés,

elokészitok stb.),

¢) habilitacios-rehabilitacids felkészitések,

f) utaz6 gyogypedagogiai feladatellatassal osszefiiggd feladatok (utazas, oralatogatas,
tanacsadas).

A pedagogusok kotelezd érdban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészitd és befejez6 tevékenység iddtartama is. E16készitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elékészitése, adminisziracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valdé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezod Oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaiddt dranként 60 perc id6tartammal kell
szAmitasba venni.

A pedagbgusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaid6-beosztasat az oOrarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor
clsBsorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezetd
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A munkaidé tobbi részében ellitott feladatok kiilonosen a kivetkezok

a) a tanitasi 6rakra ¢s foglalkozéasokra valé felkészilés,

b) a tanulék dolgozatainak javitasa,

¢) a tanulok munkéajanak rendszeres értékelése,
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és
d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentélasa, az elmaradd és a helyettesitett 6rék vezetése,

e) kiilonbozeti, osztalyozo, szakmai vizsgak lebonyolitasa,

f) dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése,

g) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

h) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

i) feliigyelet a vizsgakon, tanulményi versenyeken, iskolai méréseken,

j) iskolai kulturalis, és sportprogramok SZervezese,

k) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetoi,
didkénkormanyzatot segitd

feladatok) ellatasa,

1) az ifjusagvédelemmel kapesolatos feladatok ellatasa,

m) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartdsa,

n) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

0) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

p) a tanulék feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

q) tanulményi kirdndulasok, iskolai {innepségek és rendezvények megszervezése,
r) iskolai finnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

s) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,9

t) tanitas nélkiili munkanapon az intézményvezetd altal elrendelt szakmai jellegli
munkavégzés

w) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

v) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgélatdban val6 kdzremiikodés,

w) osztalytermek rendben tartisa és dekoracidjanak kialakitasa.

Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

- A pedag6gusok napi munkarendjét, a feltigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd
vagy az intézményegység vezetdk dllapitjak meg az intézmény orarendjének fliggvényében.
A konkrét napi munkabeosztasok dsszeéllitisanal az intézmeny feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetoségének
tagjai, valamint a pedagégusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

- A pedagbgus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, {igyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)

megjelenni. A pedagégus a munkabol valo rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetbleg
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Szervezeti ¢« N0k Szabdlyzat
¢l6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.20 oraig kételes jelenteni az intézmény

vezetbjének vagy helyettesének, hogy kézvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hidnyz6 pedagdgus tanmenetei amennyiben nem elérhetbek, az érdemi
helyettesités érdekében a helyettesitendd tanéra anyagét, esetleg tipusfeladatait igyekezzen az
helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén is biztositott legyen a tanulok szamara a
tanmenet szerinti elérehaladas. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat
k6vetd munkanapon le kell adni az iskolatitkarnak.

- Rendkiviili esetben a pedagdgus az intézményvezet6tdl vagy a helyettestol kérhet engedélyt
(foglalkozasok) elcserélését a helyettes engedélyezi.

- A pedag6gusok szamara — a kételez6 draszamon feliili — a nevelé—oktaté munkaval
osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az intézményegységvezetk és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak
meghallgatisa utén.

Az intézmény altal tamogatott nevelési — oktatasi intézmények mindegyikére
vonatkozéan a sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulék tobbi gyermekkel, tanuléval
egyiitt torténé nevelésének, oktatisinak segitését szolgalo tevékenységek tartalma,

szervezeti formai, idokerete

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (3) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Milkodési Szabalyzataban szabalyozni kételes az intézmény altal
timogatott nevelési — oktatasi intézmények mindegyikére vonatkozdan a sajatos nevelési

igény(i gyermekek, tanulok tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt torténd nevelésének,

oktatasanak segitését szolgalo tevékenységek tartalmat, szervezeti formait, idékeretét.

Az integraciot segité gyogypedagdgiai hilézat

Az integracidt segitd gyogypedagdgiai haldzat célja a koznevelési intézményben integraltan
oktatott sajatos nevelési igényli (SNI) tanulok kdzvetett és kdzvetlen gydgypedagogiai
megsegitésének biztositasa.

Az integrald szakember-halozat miikodtetése egy egyiittmiikddési megallapodéason alapulo
szolgaltatis, mely soran a gyogypedagogus tevékenységével a szolgéltatast igénylok
szikségleteit elégiti ki.

Az egyiittmiikodési megallapodas minimalis tartalma: az ellatast igénybe vevd intézmény
adatai, az ellatasban részesiilok adatai, az ellatis dssz-Oraszama, az ellatas finanszirozasanak
modja, az ellatas helyszine, és az ellatast biztositd szakember nevének és végzettségének

megjelolése.
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Szabilyzat
Az ellatis célcsoportja azon kiilonleges bandsmodot igénylé dvodas, altalanos- es

kozépiskolas sajatos nevelési igényli gyermek/tanulo, akinek joga van a szakértdi €s
rehabilitacids bizottsag véleménye alapjan kiilonleges banasmod keretében allapotanak
megfelel6 pedagégiai, gy6gypedagogiai, konduktiv pedagégiai ellatasra az igényjogosultsag
megallapitasatol kezdododen.

Az utazé gyogypedagdgiai haldzat biztositja a tanuldk sajatos nevelési igeny tipusanak és
stlyossdgénak megfeleld végzetiségli gyogypedagdgus szakembert, az oktatashoz sziikséges
specialis tanterveket, tankonyveket és egyéb segédleteket.

Az ellatas helyszinét az integraciéban résztvevé koznevelési intézmények biztositjak a
Keszthelyi jarasban.

Az ellatas idokeretét a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleményében javasolt

idékeret, a gyermek sziikségletei, illetve a fenntarto altal biztositott 6raszam hatarozza meg.

Az integriciét segité gyégypedagogus, logopédus fo feladatai:

Az integralé gyégypedagdgusok szakszerii feladatellatisa megkdveteli az Osszehangolt
rendszerszemléletli gondolkoddsmodot €s tervezést. Az integral6 gyégypedagdgus
kapcsolatot tart a tobbségi intézményekkel. Ismeri az adott intézmény belsd vilagat
szabalyozo dokumentumokat, munkéjat ezeknek betartdsaval végzi.

Az intézményekkel egyeztetett munkarendben teljességre torekvo vertikalis szlirést végez az
adott korcsoportban, melynek célja a prevencié és korai intervencid biztositasa.

A tanév elején megfigyeli és segiti az elsds tanulok beilleszkedését. A tanév/nevelési év soran
pedagégus és/vagy sziildi megkeresésre méréseket végezhet, amennyiben sziikséges
javaslatot tesz tovabbi vizsgalatokra. Koordindlja az elsé és a tovabbi szitkséges szakért6i
vizsgalathoz kapcsol6dé dokumentacié kitoltését, valamint segitséget nytjt a rendkiviili
vizsgalat kezdeményezéséhez.

Az integraciot segitd gyogypedaggus az ellatisira bizott sajétos nevelési igényl tanulokrol
egyéni fejlesztési tervet készit a szakértdi bizottsag altal meghatérozott fej lesztési teriiletek
alapjan. Biztositja a tanulok habilitacidjat, rehabilitdciojat a probléma fuggvényében egyéni
vagy kiscsoportos keretek kozdtt, ezeket a kozpontilag kiadott egyéni fejlédési lapon
dokumentalja. A gyermek optimalis fejlédése érdekében javaslatokat tesz és konzultaciot
biztosit a sziiléknek és a gyermekkel foglalkoz6 pedagdgusok szaméra. A tanuld tanoran
torténd foglalkoztatasaval, fejlesztésével, szdmonkeérésével és értékelésével kapcsolatban
felmeriilé kérdéseket megbeszéli a pedagogusokkal. Segitséget nyvjt a sziiloknek €s a
pedagogusoknak fejleszté feladatsorok, terapids eszkdzok, jatéktar és szakirodalom

megismeréséhez.
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Szervezeti és Miikodési
A tanulé fejlédését a tanitasi év végén szdvegesen értékeli. Ellatja azokat az adminisztracios

feladatokat, melyek a sajatos nevelési igény(i gyermekre vonatkozo adatszolgaltatassal
kapcsolatosak az integrald gydgypedagogust alkalmaz6 intézmeény fele.

Onképzés soran kdveti az 0j szakirodalom megjelenését, tanulmanyozza a szakmai
folyoiratokat. Belsé megbeszélésen vesz részt, szakmai tapasztalatokat ad at.

Az intézmény nem pedagdgus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a j ogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mitkodése érdekében az intézményvezetd llapitja meg, illetve kéziti
el a munkakori leirasukat. A pedagogiai munkat segité kozalkalmazott kozvetlen felettese az
helyettes. A torvényes munkaidd és pihen6idé figyelembevételével a
intézményegységvezetd-helyettese tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt
kialakitaséra, megvéltoztatasara. A pedagogia munkat segitSk szabadsagat els6sorban a

tanitasi sziinetekben, illetve a tanitas nélkiili munkanapon kell kiadni.

4.3 A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel
Az iskola a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak

biztonsaga érdekében szabilyozza a belépés és benntartézkodas rendjét mindazon személyek

esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkezd idegeneket az iskoladr fogadja és engedi be, illetve ki dket. Ha az iskoladr
gy itéli meg, hogy a latogaté iskoldban valé tartézkoddsa nem kivanatos, akkor értesiti az

figyeletes vezetdt, és intézkedéséig megakadalyozza a belépest.

Az iskola helyiségeinek bérléi a leadott névsor alapjan léphetnek be az iskolaba. Hétvégén,
{innepnapokon és tanitési sziinetekben (a kijelolt {igyeleti napot kivéve), csak az intézmény
vezetbjének kiilon irdsos engedélyével lehet idegeneknek az intézmeny teriiletén tartézkodnia,
a regisztracié ekkor is sziikséges. Regisztracié nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilék a

fogadoorék, a sziilsi értekezletek és a sziil6i részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.
Az iskolaban valé tartézkodas szabalyai:

« Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen,
személynél tartdzkodhatnak.

« A tanitasi 6rék ldtogatasara az intézményvezetd vagy az ligyeletes vezetd

engedélyével keriilhet sor, az 6rak Iényeges zavarasa nelkil.

o A szilok, vendégek fogadésa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelslt

tanteremben vagy az {innepély helyszinén torténik.
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és Miitkodési
« Az intézményben tartozkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat

végzd szakemberek) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehetdség szerint ne

zavarjak meg az oktatémunka rend;jét.

A tanulék egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulé eljarasrend
o A tanulok kornyezetét ugy kell kialakitani, hogy az az egészseget ne
veszélyeztetesse. A tanulok napirendjét, életvitelet ugy kell szabalyozni, hogy

az egészséget tamogassa, a veszélyhelyzeteket kertilje.

e A sporttevékenység fokozott kockazat, ezért e teriileten megkiilonboztetett
eljarast kell alkalmazni — egészségiigyi alkalmassag, az egészségi llapot napi

rendszerességgel torténd figyelemmel kisérése.

o Allandé egészségiigyi hattér biztositdsa. Egészségvédelmi, balesetvédelmi

oktatas (errdl jegyz6konyv) tanévente.
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4.4 Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai
Az intézmény létesitményeit és helyiségeit a nyitvatartasi id6 alatt lehet hasznalni.
Az iskola helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfelelden arra a célra lehet hasznalni, amelyre
a helyiséget kialakitottak A helyiség eltér6 rendeltetésre torténé hasznalatahoz az iskola

vezetdjének elbzetes engedélye sziikséges.

Az oktatas egyrészt osztalyonként osztalytermekben, masrészt szaktantermekben folyik.
Az osztalytermekért a tanulék és az osztalyfénokak, tanitd pedagégusok felelnek.

A tanulok a sziineteket a folyoson vagy az udvaron tolthetik.

A szaktantermekben a tanulok csak tanari feliigyelettel tartézkodhatnak.

A konyvtarat a tanulok a nyitva tartés alatt felnétt feltigyelettel hasznalhatjak.

A tantermeket 6ra utan zarni kell.

Az esti 6rakban a tornaterem hasznélata engedélyezett, de tanari feliigyelet biztositasa
minden esetben kételezo.

Az intézmény helyiségei oktatasi €s sportcélra bérbe adhatoak.

A kollégium bérbeadésa szallas céljara hétvégére, valamint az iskolai sziinetek iddtartamara
lehetséges.

A szolgéltatasok dijat a mindenkori érvényes intézményvezetdi utasitas szabélyozza.

Etikai és jogi el6irdsok

Az iskola valamennyi dolgozéjanak az iskoldban és az iskolan kiviil példamutatoan kell élnie
és tevékenykednie.

Munk4ja és magatartisa befolyasolja az iskolai oktaté-neveld munka megvaldsulasat.

Az iskola dolgozéja hivatalos személy, amikor munkakéri feladatokat lat el. Ilyen
mindségében személyét a Btk. fokozott biintetjogi védelemben részesiti. Ha az iskola
dolgozojat fiatalkor(i sérti meg és az eset stlyossiga miatt biintetd eljaras meginditdsa is
indokolt, a feliigyeleti szerv titjan lehet a fiatalkortiak iigyészéhez fordulni.

A nevelé-oktaté munka biztonsaganak és egészségiigyi feltételeinek megteremtéséért az
intézményvezetd felelds.

A munkavédelemmel kapcsolatos rendelkezések a Munkavédelmi Szabalyzatban szerepelnek.
A helyiségek hasznalatinak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifuiggesztett hasznélati
rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuléinak és alkalmazottainak be kell
tartaniuk.
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5. AZEGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMALI,
IDOKERETEI

Aziskola a tanérai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetéségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb foglalkozésokat
szervez. A foglakozasokat megfelelé szamu jelentkezd esetén az intézményvezetd engedélyezi.
A foglalkozasok helyét és iddtartamat az intézményvezetd és helyettesei rogzitik,
terembeosztassal egyiitt a mindenkori tantdrgyfelosztds lehetoségeihez igazodva. A

foglalkozasokrol naplét kell vezetni.

A rendszeres tanéran kiviili foglakozasokat az intézményvezetd szeptember 15-ig hirdeti
meg a heti id8beosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hataridd
szeptember 30. A jelentkezés az osztalyfonsknél vagy a foglakozést tarté tanarnél lehetséges.

A jelentkezés 6nkéntes, de felvétel esetén a foglakozésokon val6 részvétel kotelezo.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasa és a
tehetséggondozas, a gyengébb eloképzettségi tanulok felzarkdztatasa, a tananyag
eredményes elsajatitasanak elésegitése. A tantargyfelosztisban erre a célra rendelkezésre allé
orakeret felhasznalasardl az intézményvezetd dont a munkak6zosség-vezetok és a helyettesek
javaslata alapjan
A foglalkozasokon torténd részvétel onkéntes. Igénybevételiikért téritési dij nem allapithato
meg.Szakkor legalabb 6 6 érdekl6do esetén szervezhetd.
Torekedni kell arra, hogy minél tobb tanulé vegyen részt képességfejlesztd, tehetséggondozo
szakkori munkéban. Egy tanuld legfeljebb két szakkor tagja lehet. Felvétele a tanév elején
torténik és egy tanévre szol.
A szakkorvezetd munkatervet és miitkodési rendet készit.
A szakkdrbol ki lehet zarni a tanulét, ha:

¢ fegyelmezetlenségével a munkat akadalyozza,

e tanulmanyi eredménye er6sen romlik.
Valaszthat6 szakkdreink:
furulya, gitar
énekkar
tanc
tehetséggondoz6
drama
Ujsagird

kézmiives
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Gyogytestnevelés:

Szakorvosi sziir6vizsgalat alapjan két formaban t6rténik:
koénnyitett testnevelés /testnevelés o6ra keretében/
gyogytestnevelési orak keretében /kiilon csoportokban/

A csoportok kialakitasat, a foglalkozdsok idejét az éves munkaterv, ill. a tantdrgyfelosztas
tartalmazza.
Mindennapi testedzés:
A testnevelés 6rak, valamint tanéran kiviili foglalkozasok keretében biztositott. Tanoran
kiviili formék:

e szakkor,

e szabadid6s foglalkozasok

e atlétika

e asztali tenisz

e futball
A napi 45 perces testmozgas, sportolas lehet6ségét az éves munkaterv, a tantargyfelosztas €s
az Orarend tartalmazza.
Vetélkeddk, szemlék, palyazatok, sportmunka:
A tanulok felkészitése kiilon megbizas alapjan torténik.
A tanulok iskolan kiviili sport és egyéb tevékenységét a pedagdgusok engedélyezik €s
figyelemmel kisérik a tanév folyaman.
Olvasé6mozgalom, kényvtar:
Egységes, a pedagdgusok és tanulok igényeit szolgélo konyvtar miikodik. A konyvtaros
konyvtari foglalkozésokat vezet, munkaja soran megismerteti konyvtarhasznalat modjat,
rendjét. A tanulokkal, felel a konyvtar rendeltetésszerti miikodéséért, gondoskodik az

dllomanygyarapitasrol, bevételezésrol, leltarrdl, vezeti a kolesonzeési nyilvantartast.
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6. AZINTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1 Egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel valo kapcsolattartas
Az intézmény szervezett €s rendszeres kapcsolatot tart az aldbbi intézményekkel:

[ ]

Klebelsberg Kozpont Nagykanizsai Tankeriilete, keszthelyi irod4ja
helyi 6nkorményzati képvisel6testiilet és Polgarmesteri Hivatal,
intézményt tdmogato6 alapitvanyok kuratériumai,

az iskola korzetéhez tartozo kbzoktatasi intézmények,

TKVSZRB

Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalatok,

egészségligyi alapellatas intézményei,

szakiskolai gyakorlati képz6helyek,

gyamhivatalok,

tamogatd szolgalatok,

egyesiiletek,

megyei, regionalis, orszagos gydgypedagogiai és gyermekvédelmi intézmények
ZM Gyermekvédelmi Kézpont Szakért6i €s Elhelyezési csoportja
EFOESZ, Zonta szervezetek

A fenntartéval valé kapcsolattartas

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, els6sorban a kivetkezo teriiletekre terjed

ki:

az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

az intézmény tevékenységi kérének modositasara,

az intézmény nevének megallapitasara,

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsésorban a koltségvetésre,

koltségtéritésekre, a szocidlisan adhaté kedvezményekre stb.),

az intézmény ellendrzésére,

gazdalkodasi, miikodési térvényességi szempontbol,

szakmai munka eredményessége tekintetében,

az ott folyd gyermek- ¢s ifjusagvédelmi tevékenységre,

a tanul6 €s gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések tekintetében,

az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata eseti: az intézmény SZMSZ e jovahagyasa és

modositasa, a nevelési/pedagdgiai programja és szakmai programjainak jévahagyésa
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tekintetében 6nall6, amennyiben koltségvetési vonzata van a fenntart6 jovahagyasa

sziikséges.
A fenntartdval valé kapcsolattartas formai:

e szobeli tajékoztatss adasa,

e irisbeli beszamol6 adésa,

e cgyeztetd targyaldson, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

e a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

e specialis informacioszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint

szakmai tevékenységéhez kapcsoléddan.

6.2 Mas kozoktatasi és gyermekvédelmi intézményekkel valo
kapcsolattartas:
Az intézmény mas kozoktatasi és gyermekvédelmi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.

A kapcsolatok lehetnek: szakmai, kulturalis, sport egyéb jellegliek.

Formai: rendezvények, versenyek, konferenciak értekezletek, esetmegbeszélok, palyazatok.
Rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggden alakulhat.

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik
hasznélatba adasakor.

Az intézményt tamogaté szervezetekkel valé kapcsolattartas:

Az intézményt tamogatd szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tamogaté megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl, timogatassal
megvaldsitando elképzelésérdl, és annak elényeirdl.

Az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznélasardl olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbdl a tamogatas felhasznalasanak modja, célszeriisége stb. egyértelmiien
megallapithat6 legyen; a timogat6 ilyen irdnyd informécidigénye kielégithet6 legyen.

Az intézményvezetd, valamint az egyes szakmai egységek vezetdinek feladata, hogy az

intézmény szdmaéra minél tobb tAmogatot szerezzen, s azokat megtartsa.
A Pedagégiai Szakszolgalatok TKVSZRB-val valé kapcsolattartas

Tanuléink a szakértdi bizottsigok altal kiallitott gyogypedagogiai szakértéi vélemény és
iskolakijeldlés alapjan teljesithetik tankotelezettségiiket intézménylinkben. A szoros,
rendszeres munkakapcsolat elengedhetetlen mindennapi munkéankhoz.
A kapcsolattartas okai:

e utazasi utalvanyok kiallitasa

e kotelez6 tanuloi feliilvizsgalatok
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e rendkiviili tanuloi fellilvizsgalatok

e iskolakijelolés kérése

e szakmai tanacsadas

A kapcsolattartds médjai a kotelezd feliilvizsgilatok esetén személyesen iskolankban,
egyébként irasban, telefonon.
A szakértdi bizottsaggal az osztalyfénokok jelzései nyoméan elsdsorban a munkateriilet felelos

vezetdje és az intézményvezetd tart kapcsolatot.

6.3 A Gyermekjoléti és Csaladsegitd szolgalattal val6 kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése €s
megsziintetése, a gyermekek hazagondozasa, kapcsolattartasanak koordinéalasa és segitése
érdekében a:

e gyermekjoléti és csaladsegitd szolgalattal,

e gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédé feladatot ellatd mas: személyekkel,

intézményekkel, hatésagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolglattol, ha a gyermeket veszélyeztet okokat
pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni. Az intezmény a Gyermekjoléti Szolgalattal

kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

o a Gyermekjoléti Szolgilat értesitése, ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

o esetmegbeszélés - az intézmény részvételével - a szolgalat felkérésére,

o agyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben vald ki-helyezése,
lehetové téve a kdzvetlen elérhetdséget,

e eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére,

e papir alapon irasos formaban tdjékoztatas a tanulérol,

o clhelyezési értekezleteken.
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Gyakorlati oktatasi helyekkel valé kapcsolattartas:

A gyakorlati képzést folytatd kiilsé munkahelyekkel a kapcsolatot évente tobb alkalommal az
iskolavezetés, heti illetve napi szinten az osztalyfénok tartja.
A gyakorlati képzo helyek havi rendszerességgel tajékoztatjdk az intézményt a tanulok

gyakorlati érdemjegyérol és igazolt illetve igazolatlan hidnyzasairdl.

A nevelési-oktatési intézmény a 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4 § (2) (c) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Milk6dési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a szakképzo iskola a
gyakorlati képzést folytatokkal és a szervez6kkel valé kapcsolattartasanak formdjat, rendjét.
A parkgondozé szakma9-10. évfolyaman és a szerkezetlakatos szakma 9-12. évfolyaman a
gyakorlati képzés a Helikon Kastély Nonprofit Kft-ben folyik. Az erre vonatkozd szerzédést
(Egyiittmiikddési megallapodas) az intézményvezetd és a Helikon Kastély Nonprofit Kft.
vezetdje koti meg.

A gyakorlati oktatds célja a sikeres szakmunkasvizsgéra val6 felkészités és a munkara
nevelés.

A kémiives szakképesités 9-12-. gyakorlati képzése a Keszthely Tudor Szakképz6 Kft
miihelyében torténik heti 2 napon,A szobafestd rész-szakképesités 9-10. évfolyaman
gyakorlati oktatasi helyszine a Tudor Szakképzd Kft. Az erre vonatkoz6 szerzodést
(egylittmiik6dési megallapodas) az intézményvezet és a Keszthely Tudor Szakképzd Kft
vezetdje koti meg.

A gyakorlati oktatas célja a sikeres szakmunkasvizsgara valo felkészités, esztétikai nevelés,

munkara nevelés.

6.4 Az egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcesolattartas
Az intézmény a gyermek és felndttek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét az iskola-
egészségligyi és a foglalkozas-egészségiigyi szolgalat bevonasaval oldja meg.
Az foglalkozas-egészségiigyi és iskola-egészségiigyi szolgalattal az intézménynek fo-lyamatos
kapcsolata van.
Az iskola-egészségiigyi és foglalkozas egészségiigyi szolgaltatatast a szolgéltatd a fenntarto
altal megkotott szolgaltatasi szerz6dés alapjan biztositja az intézménynek.
A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerz6désben, az intézményben jelentkez6 jogos
igények szerint kell rendezni.
Az Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény egyik kiemelt feladata a
kapcsolattartas, amely minden teriileten és minden szinten jelen van munkénk soran.
F6bb szinterei:

e gyermekek/tanulok esetében:, O6vodakban, iskoldkban rehabilitacids/habilitaciés

foglalkozasokon.
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e kozoktatasi intézmények, vezet6i, pedagdgusai, szakemberei esetében: szakmai

tanacsadasok, kozOs egyéni fejlesztési terv elkészitése, szakmai megbeszélések,
pedagbgiai tajékoztatasok, pedagogus tovabbképzések.

e sziildk esetében: sziiloknek tanacsadas, k6z6s egyiittgondolkodas és egylittmiikodés
gyermekiik érdekében.

e Tanulasi Képességeket Vizsgalo Szakért6i Bizottsagok esetében: jo partneri kapcsolat,
hiszen az SNI gyermekek/tanulok fejlesztésének alapja és irdnyaddja a szakértdi
vélemény.

e Gyamhivatalok: a beutalt gyermekek szakellatasba torténd nevelésének felligyeleti

SZCrve,

n_on

e Gyermekorvosok, védéndk esetében: prevencio, szlirés, megsegités

o Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat: kolesonds segitségnyujtas veszélyeztetett
esetekben.

o Rendérség: baleset-, blinmegel6zés, kiilonb6z6 prevencids programok.

e Gyermekotthonok, lakasotthonok esetében: gyermekvédelmi intézmények vezetbivel

és szakembereivel, szakmai tapasztalatcserék, megbeszélések, tovabbképzések.

7. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola
hirnevének megodrzése, Sregbitése az iskolak$zdsség minden tagjdnak joga €s kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idopontokat, valamint felelosoket
a neveldtestiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi szintl

tinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok €s a tanuldk részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasardl — a nevelGtestiilet és a didkdnkorményzat javaslata alapjan — az

intézményvezet6 dont.

Az tinnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybol az osztalyfonokok is tdjékozddhatnak. Az
osztalyfonokok az ilinnepélyeket megel6z6en osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat, és felhivjak a tanuldk figyelmét az tinnepi 61t6zékben

val6 megjelenés kotelezettségére.

Intézménylinkben az alabbi {innepeknek, megemlékezésnek, rendezvényeknek vannak
hagyomanyai:

e Tanévnyitd linnepély
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e Oktober 23.

o [Ifjusagi Nap

e Hagyomany&rz6 délutanok
o Oko programok

e Mikulés

e Karacsony

e Alapitvanyi Bal

e Farsang

e Teriileti szaval6verseny

e Marcius 15.

e Husvét
e Gyermeknap

e Pedagdgusnap

e Orszagjaro6 kirandulas

e Tanévzaré linnepély

e Megyei, orszagos specialis sportrendezvények

e Orszagos tanulmanyi verseny tanulasban-és értelmileg akadalyozott tanuldk szamara

e Nyari taborok
Az iskolai iinnepélyek, megemlékezések tartalmukban és kiilséséglikben az iskola
hagyomanyainak kialakitasat, apolasat szolgaljak
Tudatositani kell tanuléinkban, hogy a népi hagyomanyok (népdalok, népmesék,
népszokasok) a nemzet kincsei és meg kell érizniink azokat. Minden nevel6 feladata, hogy a
tantargyak kinalta lehetdségeket hasznaljak ki a népi hagyomanyok megismertetésére €s
megszerettetésére. A tanmenetek elkészitésekor, a tanulmanyi kirandulasok
megszervezésekor tigyelniink kell arra, hogy szerepeljenek benniik azok a térténelmi helyek,
melyek az egyes tinnepek megértéséhez hozzajarulhatnak.
Kiemelt jelentdségii feladat az OKO szemlélet alakitasa, a megfelelé kornyezet tudatos
magatartés alakitasa. Ennek érdekében a killonbozo tantargyi teriiletek adta lehet6ségeket ki
kell hasznalni és keressiik azokat a tevékenységeket, amelyeken keresztiil fejleszthetjiik
tanuléink szemléletét. A fenntarthaté szemléletmod kialakitasa, szelektiv szemétgytijtésen

elemgyiijtésen keresztiil is formalodik.
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8. AZINTEZMENY VEDQO, OVO ELOIRASOK

8.1 Védo, 6vé elbirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az
intézményben valoé tartézkodas soran meg kell tartaniuk
Védelmet biztosit szdmara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A tanarok és a tanuldk

egylittesen feleldsek az egészség megdrzéséért és a biztonsdgos munkavégzést eléird
rendelkezések betartasaért. A tanuldk egészségének megdrzésével és az egészséges iskolai
komyezet kialakitasaval kapesolatos feladatok végrehajtasdban részt vesz az iskolaorvos €s a
védono.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megel6zésében és baleset esetén:

A kisérleti tevékenységet iranyit6 tandr koteles a munka kezdetekor altalanos, a tevékenységek
soran pedig a konkrét feladatra vonatkozd baleset-megel6zési és munkavédelmi eldirasokat
ismertetni. A tanarnak meg kell gy6z6dnie arr6l, hogy tanulok megértették-e az oktatds soran
elhangzottakat és azokat tudjik-e alkalmazni. A munkavédelmi, tlzvédelmi oktatas
megtorténtét irdsban rogziteni kell a balesetvédelmi napléban €s az osztalynaploban. Az
oktatasban részt vevd tanulékrél nyilvantartist kell vezetni, amelyben a tanulok aldirasukkal

igazoljak az oktatast.

Az osztalyfénokok minden tanév els6 osztalyfonoki Ordjan a tanuldkat éltalanos baleset-
megel6zési, munka- és tlizvédelmi oktatdsban részesitik. Ezt az osztalynaploban is

dokumentalni kell.

A tanulé koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megelézési, munkavédelmi és

tlizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.
A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet €s a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat -, testnevelési Oran,

szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eldirasoknak minden tekintetben megfelelnek.
A tanuldk csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulék nem viselhetnek a foglalkozés alatt olyan ruhazatot - gyfirtit, karkotot, nyaklancot

stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanuldk az iskola épiiletét tanitdsi iddben csak szervezett forméban, tanir vezetésével

hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhatdo mddon elsdsegélyt nydjtani €s a sériiltek
tovabbi ellatasat elésegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyjto ladak a laboratoriumokban,

az els6segélynyujté helyen, az orvosi rendel6ben és a titkdrsagon vannak elhelyezve.
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Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tiizvédelmi szabélyzat elbirasai

érvényesek.

A pedagogus altal készitett a tanulas hatékonysagat néveld, segitd eszkoz vagy felszerelés az
iskolaba csak az helyettes engedélyével hozhato be. Kivételt képeznek az irdsvetitéhoz készlilt
foliak, rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok
jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagdgus felel. A bevitt eszkozok kozil a gyari
készitéslieket csak a magyar nyelvii hasznalati utasitdsnak megfeleléen szabad hasznalni. A
tandr 4ltal készitett szemlélteté és egyéb eszkozok balesetmentességérol a bevitel €s

engedélyezés el6tt az helyetteseknek meg kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata

tartalmazza.

Az iskolaval tanuléi jogviszonyban 1évok 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott

biztositas alapjan rendelkeznek tanulébiztositassal.

8.2 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitas rendje
Az iskolaban heti egy alkalommal orvos/ csiitortok/ , a hét két napjan pedig védénod

rendel/kedd, csiitortok/. A rendelések az orvosi szoba ajtajan kifiiggesztett rendelési idében
vehet6k igénybe. A tankételes tanuldék évenként egy alkalommal kiilon beosztas szerint
fogaszati, szemészeti és altalanos sziirGvizsgalaton vesznek részt. Ennek iddpontjarol a
tanulokat és a sziiléket az osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon valéd részvétel kotelezd. A

hianyzok egyénileg kotelesek a potlasrél gondoskodni.

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa
Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatisat
biztosito szervezettel.
A kapcsolattartast az iskola vezet6je biztositja az alabbi személyekkel:
* aziskolaorvos
* aziskolai védénd
« az ANTSZ vérosi tiszti féorvosa

* iskola fogaszatot ellatd orvos

Az iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezet ,mint szolgaltatd biztositja az alébbi
feladatok ellatasat.
Az iskolaorvos feladatai:

e Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy

alkalommal torténd szlirvizsgalata.
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A vizsgalatkor talalt kéros elvaltozasok esetében a tanul6 gondozasba vétele.

A testnevelési 6rakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett, felmentett, illetve
normal testnevelési csoportokba valé besorolas.

Végrehajtja a szilkséges és esedékes védboltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat.

Rendelési ideje alatt siirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulok egészségiigyi Aallapotar6l taniskodd dokumentumok
vezetésérdl, a védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok az
eldirt orvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit

a didkoknak vagy a haziorvosi rendeldbe iranyitja 6ket.

Az iskolai védonoé feladatai:

A véd6nd munkdjanak kozvetlen irdnyitdja az iskolaorvos.

A védénd szoros munkakapesolatot tart fenn az intézmény Altalanos helyettesével.
Elésegiti az iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szilirGvizsgalatok {itemezését.
Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eloirt vizsgalatokon
val6 megjelenésiiket, leleteik meglétét.

kotelezd vizsgalatokat elokésziti

Elvégzi a szlirbvizsgalatokat megel6z6 ellenérzd méréseket.

Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel és a
testneveldkkel, ismerteti a felmeriilt tapasztalatokat.

Végzi a didksdg korében a szikséges felvilagositd, egészségnevelé munkat,
osztalyfénoki 6rakat, eléadasokat tart az osztalyfonskokkel egytittmitkddve.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaja videofilmeket, konyveket, folyoiratokat,
és felhasznalja mindennapi munkéjéban.

Kapcsolatot tart segit6 intézményekkel( csaladsegité kdzpont, stb.)

Az intézmény dolgozéinak rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellitasa

Az intézmény dolgoz6i kiilén jogszabalyban elbirt egészségiigyi vizsgalatokon vesznek részt.

A dolgozok foglalkozas-egészségiigyi ellatasat — szerz6dés alapjan végzi Dr.Hertelendi LaszIo.
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8.3 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedésck azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségiigyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhat6 vagy valos

kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Ilyen esetekben az intézményvezetd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra irdnyulnak,
hogy a tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben é€s
komyezetében 1évé vagyontargyak védelme a lehetéségekhez képest a legnagyobb mértékben

biztositva legyen. A rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.

Az esemény bekdvetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az iskola
kitiritése, amelyet az intézményvezetd vagy az ligyeletes vezeté rendelhet el. A kiiiritésrol
széban, a csengd szaggatott jelzEésébol értestilnek az alkalmazottak és a tanulok. A kitirités alatt
az osztalyok azonnali, rendezett elvonuldsat az orat tartd tanarok feliigyelik, a naluk 1évo
iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A kiiiritést, a tlizriad6 esetére minden helyiségben
kifiiggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A kifirités utan az épiiletbe semmilyen
indokkal nem lehet visszatérni. A kilirités kezdetén és az épiiletb6l valod kiérkezéskor
1étszamellendrzést kell tartani. A kiiiritéssel parhuzamosan az iskola vezetdje vagy ligyeletes

vezetdje szilkség esetén értesiti az illetékes hatosagot és az iskola fenntartdjat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az iigyeletes vezetd bejelentés
valésagtartalméanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariad6t. A bombariad6rol a

rendbrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

r o1z

A kiesett tanitdsi orak pétlasara az dltalanos szabaly az, hogy a kilirités id6pontjatol szamitott
harom 6ra milva a megszakitott 6raval folytatédik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomads
ok miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhato, akkor az intézményvezetd intézkedik a potlas
modjarol.

8.4 Munkavédelem, tiizvédelem, katasztrofavédelem

Az intézmény munkavédelmi és tiizvédelmi és katasztrofavédelmi tevékenységének

iranyitasa az intézményvezetd hataskorébe tartozik.

Az intézményvezetd hataskore kiterjed:

A munkavédelmi, tizvédelmi és katasztrofavédelmi elbirasok (jogszabalyok, szabélyzatok,
rendelkezések, szabvanyok stb.) érvényesitésére az intézmény miikodésének egész teriiletére.
Tavollétében a munkavédelmi, tiizvédelmi és katasztréfavédelmi teendok ellatasanak,
hataskoére és jogkdre gyakorlasanak més személy részére torténd atruhazasara.

A munkavédelmi, tizvédelmi és katasztréfavédelmi tevékenység intézményen beliili

szabalyozasi rendjének, iranyitasi rendszerének kialakitasara és modositdsara.
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Szervezeti - Miikodési Szabdlyzat
A munkavédelmi és tlizvédelmi felels hataskore kiterjed:

A munkavédelemmel és tlizvédelemmel 6sszefliggd kérdésekben az intézmény egész
teriiletére, az intézményvezetd kivételével valamennyi dolgozodjara (tagjara és
alkalmazottjara), 6nallo intézkedések tételére. Szemletervben, ellenérzési
iitemtervben foglaltak végrehajtaséra.

Az intézményben folyé mindennemi szakmai tevékenységgel és miiszaki
hianyossag miatt bekvetkezett lizemi balesettel 5sszefliggd valamennyi
munkavédelmi és tlizvédelmi eldiras, rendelkezés, szabvany stb. érvényesitésére.

Az intézmény egészére kiterjedGen a dolgozok egészségét és testi épségét védo
milszaki feltételek kialakitdsara, a baleset-megel6zést szolgalé miiszaki intézkedések
kidolgozasara és megvaldsitasara.

A munkavédelem fejlesztésének tervezésére.

Jogosult:

azonnali bejelentésre kotelezett munkahelyi baleset bekdvetkezése esetén a baleseti
helyszin indokolt megvaltoztatasara, illetve a munka folytatasanak irasban tértén6
engedélyezésére, ha ezeket az intézkedéseket tovabbi vesz€ly elharitasa, vagy

jelentds gazdaségi érdek teszi sziikségessé,

az intézmény valamennyi munkahelyén barmely id6ben ellenérzést tartani, az lizemi

baleset és foglalkozasi megbetegedés kivizsgalasaban részt venni,

a munkavédelmi és tlizvédelmi el6irasok megszegésekor - az intézmeényvezetd vagy
helyettese értesitésével egy idében - a dolgozok tovabbi foglalkoztatédsat megtiltani,
alkoholszondas ellen6rzést tartani,
a dolgozot kozvetleniil fenyeget6 veszély esetén annak elharitasaig a veszélyes
tevékenység, illetdleg épiilet(rész), mithely, gép, berendezés miikodésének
felfuiggesztését elrendelni,
felel6sségre vonast kezdeményezni a munkavédelmi és tiizvédelmi eléirdsok
(ismételt) megszegbivel szemben,
veszélyes tevékenység ledllitasara,
veszély esetén annak elharitasaig - épiilet, épiiletrész, berendezés, gépek)
miikddésének leallitasara,
a dolgoz6 tovabbi foglalkoztatdsanak megtiltasara:

e ha az alkohol hatésa alatt all,

e haaz a védéberendezések kiiktatasaval dolgozik,

e ha az eszkdzoket nem rendeltetésszertien hasznalja,

e ha az a részére biztositott egyéni véddeszkdzbket nem hasznilja,
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az intézmény altal hasznalt eszk6z6k munkavédelmi mindsitésére, azok lizemképes
4llapotban tartiséara, karbantartasi utasitisok kiadasanak kezdeményezésére,
az elektromos berendezések érintésvédelmi és villamvédelmi feliillvizsgélatara

’"r

vonatkozo eloirdsok érvényesitésére.

Munkavédelmi feladatok:

A tanul6- és gyermekbalesetekkel sszefiiggd egyes feladatok:

A tanulok altal nem, vagy csak feliigyelet mellett hasznalhat6 eszk6zdk, gépek:
Az iskolaban keményforrasztés, {v- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezb altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka

kivételével nem végezhetd.

A tanul6k 4ltal nem hasznalhaté gépek, eszkdzok:
a jogszabalyokban, hasznélati utasitasban veszélyesnek mindsitett gépek, eszkozok.

Az iskolankba jaré tanuldk altal pedagbgus feliigyelete mellett hasznélhaté eszkozok. gépek:
villamos haztartasi gépek /tlizhely, f6z6lap, kavéfozo, kavédaralogép, robotgép,
vasald, varrdgép stb./ szamitogép

Az intézmény terilletén a dohanyzas TILOS .

e Az intézmény épiileteiben és teriiletén a dohanyzas tilos! Az elektromos cigarettdra is
vonatkozik a tilalom! A tilalom egyarant vonatkozik az intézmény tanuléira €s
dolgozoira.

e Szeszes italt , energia italt és kabitd hatasi szereket az intézménybe behozni,

fogyasztani, illetve szerencsejatékot folytatni szigortian tilos!

Az intézményen kiviil tartott intézményi rendezvényeken tanuldink szamdra a

dohényzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Intézményben tiltjuk a csereakcidkat tanuldk kdzott!

Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — a
szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol,
drog) hat4sa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztisnak sz4mit, a tavollétet
igazolatlannak tekintjiik.

Osztalyfénokok, csoportvezetdk, pedagogusok, gyermekfeliigyelok munkavédelmi hataskore
kiterjed:

a munkakoriikbe tartozo egység egész teriiletén és minden tanuld vonatkozéasaban a
biztonsagos és egészséges munkakoriilmények megvalositsara, érvényesitésere

a tanulok munkahelyi oktatdsdnak megszervezeésére.
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Szabalyzat
Katasztrofak elleni védekezés:

A katasztrofak elleni védekezés iranyitasarol, szervezésérdl és a veszélyes anyagokkal
kapcsolatos stlyos balesetek elleni védekezésrol a 37/2001. (X.12.) OM rendelet (a
katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem dgazati feladatairdl)az iranyado. A fenti

rendelet végrehajtasaért az iskolavezetése, elsdsorban az intézményvezetd a felelds.

9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESI RENDJE

A belsd ellendrzésnek 4 legfontosabb feladata az iskolaban és kollégiumban folyd pedagogiai
tevékenység hatékonysaganak vizsgalata, annak feltarasa, hogy mely teriileteken kell €s
sziikséges erdsiteni a pedagégusok munkajat, milyen teriileteken kell a rendelkezésre 4116
felszereléseket felujitani, korszertisiteni, illetéleg béviteni. A pontos feladatok és tertiletek

meghatirozas a mellékelt terv alapjan torténik.

Az ellendrzést gyakorolhatjak:

Az intézményvezetd, intézményegységvezetok az iskolai, kollégiumi élet barmely teriiletén.
A munkakozosség-vezetok szaktargyuk, illetve teriiletiik vonatkozasaban.

Az osztalyfénok osztalyuk, illetve tanulgjuk vonatkozasaban.

A szakmai munkak6zdsségek javaslata alapjan az intézményvezetd késziti el a pedagogiai
munka bels6 ellendrzésének litemtervét.

Az ellenérzési iitemterv végrehajtasaért az intézményvezeto, illetdleg illetékes helyettesei
felelnek. Az egyes szakteriiletek bels6 ellenérzésének iranyitasival a szakmai
munkak6zdsségek vezetdit is meg lehet bizni.

Az ellendrzés mindig az ellendrzott fél tudtaval torténik.

A belsé ellendrzés altalaban meghatdrozott munkaterv szerint folyik, de az iskola vezetéjének
rendelkezése alapjan rendkiviili ellenérzés is elrendelheto.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzs ismerteti az érintettel. Az ellenérzések
tapasztalatair6l dsszegzd jelentést kell késziteni, megallapitva, hogy az esetleges
hidnyossigok megsziintetése érdekében milyen intézkedések meghozatala sziikséges.

Az éraltogatasok nem kizarolagosan az ellendrzést szolgaljak, hanem ezek a pedagogiai

tapasztalatcsere intézményesitett formai.
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Szervezeti és Mikadési

10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO
FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Az a tanuld, aki kételezettségeit folyamatosan nem teljesiti, a Hazirendben foglaltakat
megszegi, igazolatlanul mulaszt, fegyelmi intézkedésre, biintetésre szamithat. A fegyelmi
intézkedés nem megtorl6 jellegfi, hanem a sulyosabb fegyelemsértések megeldzésére szolgal,
mint nevelési eszkoz.
Az irasos intézkedések el6tt szobeli fegyelmezd intézkedésben, figyelmeztetésben kell
részesiteni a tanuldt; kivéve, ha a cselekmény stlya azonnali irdsos intézkedést tesz
szilkségessé. Az intézményvezetd irasbeli intést az osztalyféndk kezdeményezheti. A
fegyelmi intézkedéseket a tanuld tdjékoztatd fiizetébe és az osztalynaploba be kell irni. Ha a
tanulo stlyos jogellenességnek mindsitett cselekedetet kovet el, ellene — a jogszabalyokban
meghatarozott médon - fegyelmi eljaras indithat6 a biintetési fokozatok betartasanak
mellbzésével. A fegyelmi eljaras meginditasardl az iskola vezettje vagy a nevel6testiilet
dont. Az eljaras soran a tanul6 fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmei eljarasban
részt vesznek a tantestiilet tagjai a tanuld, a tanuld sziildje ill. képviseldje. Ki kell kémni a
DOK véleményét. A biintetést irdsba kell foglalni, és azt a szill6 tudomaséra kell hozni.
Fegyelmi biintetés lehet

® megrovas,

e sZigord megrovas,

e meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetéleg megvonasa,

o 4thelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba, vagy iskolaba.

A felelGsségre vonasi eljaras modjara és forméjara nézve a torvény rendelkezései az
iranyadok.

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjén a tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalya:

A fegyelmi eljards meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szold informacié megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatdrnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulét és sziil6t személyes megbesz€l€és révén
kell tajékoztatni az elkdvetett kitelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras

meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzal
A legalabb haromtag( fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a nevelGtestlilet ezzel

kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveltestiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre
tiiz6 neveldtestiileti értekezletet megel6zéen legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevelétestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.
A fegyelmi targyaldson a vélt kiételességszegést elkovet6 tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében szilkséges idStartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara szolgald teremben. A
fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kdvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziil6jének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni. A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoka
hatarozat meghozatalat célz6 nevelbtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra
kell kitlizni.

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

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljiaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepl felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras elézheti meg amelynek célja a ktelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet
elszenved6 kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd
eljaras célja a koételességét megszegd tanulo és a sértett tanulo kozotti megallapodas

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

10.1 Az egyezteto eljaras részletes szabalyai:
« az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditdsat megeldzden személyes talalkozo

révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetér6l, valamint a fegyelmi eljarast

megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol
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Szervezeti -« Miikodési Szabalyzat
» a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilét a fegyelmi

eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatdsban meg kell jel6lni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

» az egyezteto eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

« a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6zd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t és a sziil6t nem
kell értesiteni

» az egyeztet6 eljaras id6pontjat - az érdekeltekkel egyeztetve - az intézmény
intézményvezetd tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérol elektronikus uton és irasban értesiti az érintett
feleket

« az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

« az intézmény vezetbje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijelsléséhez a sértett €s a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése szilkséges

» a feladat ellatasat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

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

* ha az egyeztetd eljaras alkalmazisaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fé1 azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legf6ljebb hdrom honapra
felfuiggeszti

* az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras - lehet6ség szerint - 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

* az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus imak ala

* az egyeztetd eljaras id6szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd

tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben
lehet informaci6t adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél k6zotti nézetkiilénbség fokozodasa
» az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a

jegyzbkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik
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Szervezeti ¢« Miikodési
« a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld

osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni
Kozoktatasi intézményben foly6 reklamtevékenység
Az intézményr6l tajékoztatok, reklamanyagok az intézményvezetd engedélyével jelenhetnek
meg.
Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam a gyermekeknek, tanuloknak szol, és a
kovetkezd tevékenységekkel kapcsolatos:

e egészséges életmod,

e kornyezetvédelem,

e tarsadalmi tevékenység,

o kozéleti tevékenység,

e  kulturalis tevékenység.

Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai, médjai:

e hdazimozi, belsd kabeltelevizio-haldzat,

e az intézményi radio,

e 1Ujsagok terjesztése,

e szoérdlapok,

e plakatok,

e szobeli tajékoztatas stb.
Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhaté format, modot az intézményvezetd altal
kiadott engedély hatdrozza meg. Az intézményvezetdé a reklamtevékenység engedélyének

visszavondsara barmikor jogosult.

Kollégium/ mitkddése

A Kollégium hétf6t6l - péntekig miikodik. A kollégium a tanulok iskolai elfoglaltsaga alapjan
alakitja ki a munkarendjét.

A Kkollégiumi tanulék minden pénteken a tanitds utdn utazhatnak haza. Ett6l eltérni csak
indokolt esetben lehet. Indokolt iskolai elfoglaltsig esetén hétvégén is iigyeletet tartunk.
Reggel 8% és 12% gra kozt a kollégium zérva tart.

A kollégiumi felvétel egy tanévre szol. A kollégiumi maximalis [étszdm:63 {0.
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Szervezeti és Mitkodési -

Az iskola kételes a sziilot értesiteni:

e gyermeke kollégiumi felvételérdl,

e tanuldi, kollégiumi jogviszony megszinésérol,

e tanuld fejlodésével, elémenetelével kapcsolatos dontésekrdl,

e az iskola miikddési rendjérol.
A kollégiumba torténd felvételrdl - az athelyezési javaslat alapjan - az intézmény vezetdje dont.
A kollégiumi felvételnél elsédlegesen azok elhelyezését kell biztositani, akiknek napi bejarasa
megoldhatatlan.
A kollégiumban laké tanulok apolasat, gondozasat a gyermekfeliigyelok latjak el, akik
valtakoz6 munkaidé-beosztassal gondoskodnak a folyamatos, munkarol.
A kollégium létesitményeit és helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden az allagmegovas szem

el6tt tartasaval kell igénybe venni, ezért a kollégium minden dolgozdja és lakéja felelds.

A kollégiumi foglakozasokrol tdvolmaradé kollégista koteles elbre jelezni, igazolni tdvollétét
a csoport vezetdjénél. Az igazolatlan mulasztasok okainak felderitése a csoportvezeto,

nevelGtanar feladata.

A tanuldk — csak az étkezési ellatasukért (napi 6tszori étkezés) —havonta téritési dijat fizetnek.
1. A kollégistik napi életrendjét a Hazirend tartalmazza:
. Altal4nos rendelkezések
. A tanuldi jogok gyakorlasa

. A tanuldi kotelessegek teljesitése

. Napirend
Szobarend

2
3
4
5. Sziiléi jogok gyakorlasa
6
7
8. Kollégistak utaztatasanak rendje
9

Gyogyszer rendje
10. Foglalkozasok rendje

A kénytar mikodési rendje

A beiratkozas rendje

a) Az iskolai konyvtarnak az iskola minden tanuldja és alkalmazottja tagja lehet, és

téritésmentesen hasznalhatja a konyvtar allomanyat.
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Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
b) A kodnyvtari tagsag az elsé kolcsonzéskor jon létre, és a tanuldi vagy kdzalkalmazotti

jogviszony megsziinéséig folyamatosan érvényes. A konyvtartag a kolcsonzési jegyét —

amelyet koteles meg6rizni — a beiratkozaskor kapja meg.

¢) A konyvtartagokrol csak a kovetkez6 személyes adatokat lehet nyilvantartani:

» sziiletési adatok,

*  anyja neve,

» tanulo esetében a gondviseld neve,
= lakcim,

»  OM-azonosito.
d) A konyvtartag koteles tdjékoztatni a konyvtarost, ha a lakcimében, illetve a tanuld, ha a
gondviseldje személyében valtozas kdvetkezett be.

e) A beiratkozaskor az olvasé kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartaséra, ezekrol

a konyvtéaros a beiratkozaskor ad tajekoztatast.

) Az 1jj osztalyok szamara a kdnyvtdros a kényvtarismereti Oran részletes tajékoztatast tart a
kényvtar mukodési rendjérél, dokumentumalloméanyarél és a dokumentumok kozotti
eligazodasrol.

g) A kényvtarhasznaloknak joguk van, hogy a konyvtiros segitségét kérjék a kdnyvtari

allomany megismerésében ¢€s a tajékozodasban.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

a) Az iskolai kényvtar hetente 5 6rat tart nyitva a kovetkezd id6beosztas szerint:

hétfd 8-136ra |
kedd ora

szerda ora

csiitortok ora

péntek ora

b) Nyitvatartisi id6ben minden konyvtartag hasznalhatja kolcsonzésre, helyben olvasisra,
szamitdgépezésre, zenehallgatasra és filmnézésre a konyvtart, tanitasi 6ran csak azok a tanulok,

akik mentesiiltek valamely tantargy tanulésa alol.
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N Miikodési
c¢) Nyitva tartdsi id6n kiviil k6lcsén6zni nem lehet, de a kényvtiros — ha a konyvtarban

tart6zkodik, és a munkéjaban nem zavarjak — engedélyt adhat a helyben olvasasra.

d) Az iskolai kényvtar nyitvatartasi-kdlcstnzési rendje a konyvtarban, a folyosoi hirdet6établan

¢s a tandri szobaban van kifliggesztve.

A kolesonzés rendje

a) Az iskolai kényvtarbol kdlcs6ndzni a nyitvatartasi idoben lehet.

b) A kolcsonzott dokumentumokrodl a konyvtaros elektronikus nyilvantartast vezet, amelyben
a konyvtartag nevénél rogziti a kolesonzott dokumentum leltari szamat, cimét, illetve a

kélcsdnzés idépontjat, és ezeket az adatokat a kdlesonzd jegyre is ravezeti.

¢) A kélcsonzott dokumentum visszaszolgaltatasat a konyvtaros a kolesonzdjegyen alairasaval

igazolja, és ezzel egyidejlileg elvégzi a torlést az elektronikus nyilvantartasban.

d) A konyvtértagok legfeljebb 6t dokumentumot kdleséndzhetnek, a pedagdgusok a tanitdshoz
sziikséges darabszamot. A pedagdgusok a lexikonokon kiviil barmilyen dokumentumot
kikSlcsénozhetnek. A tanuldk a lexikonokat, albumokat, kézikonyveket és az elektronikus
adathordozokat csak a kényvtarban hasznalhatjak, ezeket kikolcsondzni — rendkiviil indokolt

esetben — csak intézményvezetdi engedéllyel lehet.

e) A kolcsonzés idotartama két hét, a pedagdgusok szamara a folyamatosan hasznalt segéd-
vagy szakkonyvek esetében egy tanév, de leltdrozaskor, illetve ha id6k6zben masnak is
szilksége van a kikolcsonzott dokumentumra, az jogosan visszakérhetd. A pedagégusok az

elektronikus segédanyagokat egy hétre kolcsénbzhetik ki.

f) Ha a tanulénél olyan konyvek vannak, amelyeknek lejart a kdlcsonzési ideje, addig nem

koles6nozhet ujabb konyvet, amig a konyvtartozasat nem rendezte.

g) A tanuldk majus — a végz6sok aprilis — végéig kotelesek a konyvtartozasaikat rendezni, a

nyari sziinetre csak kivételesen indokolt esetben maradhat a tanulénal dokumentum.

h) A kikolesonzott dokumentumot tisztan, sértetleniil kell visszaadni. A dokumentum
elvesziésébbl vagy megrongaldsabdl szarmazd kart a konyvtartag koteles a mindenkori
forgalmi értéken — tankonyvek esetében értékcsokkentett dron — megtériteni, vagy ugyanolyan

dokumentumot beszerezni.

i) Ha az alkalmazottnak vagy a tanul6nak az iskolaval megsziinik a jogviszonya, koteles a
konyvtari tartozasat rendezni, és ennek tényét a kilépé lapon a kdnyvtarossal igazoltatni,

ellenkezd esetben az iskola jogi Uton jar el.
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Szervezeti (- Miikodési Szabalyzat
A konvvtar hasznalatanak szabalvai

a) A kényvtarhasznalati szabalyzatot minden konyvtari tagnak be kell tartania, és vigyaznia

kell a k6nyvtar és allomanyanak rend;jére, tisztasagéara és a dokumentumok épségére.

b) A koényvtarba ételt €s italt nem szabad behozni, a kabatot, taskat az arra kijeldlt helyen kell

elhelyezni.
¢) A kolcsonzok és a helyben olvas6k magatartasukkal nem zavarhatjak a konyvtar csendjét.

d) A helyben olvasaskor hasznalt kényveket tdvozas eldtt az eredeti helyiikre kell visszatenni,

vagy a konyvtarosnak visszaadni.

e) A szamitogép hasznalatakor be kell tartani azokat a szabalyokat, amelyeket erre vonatkozéan

az iskolai hazirend el6ir.

f) A kdnyvtarban elhelyezett fénymasolot térités ellenében, 6nalldan lehet hasznélni, de az

észlelt hibat azonnal jelezni kell a kdnyvtarosnak.

A konyvtar csoportos hasznalata

a) A konyvtarostanar a helyi tantervben meghatirozott tematika és Oraszdm szerint
konyvtarismereti foglalkozasokat tart a konyvtarban, amelyek id6pontjat a tanév elején

egyeztetnie kell az érintett szaktanarokkal, akik a tanmeneteikben rogzitik az litemezést.

b) Ha a teremellatottsag lehetévé teszi, a kényvtarba tanitdsi 6ra nem oszthaté be. A
konyvtarhasznslatot igényl6 tanitdsi Orak és tandrdn kiviili foglalkozasok idépontjat a

pedagdgusoknak elézetesen egyeztetniiik kell a konyvtarostanarral.

¢) A konyvtarostanar munkakori kotelessége, hogy szakmai segitséget adjon a konyvtari

foglalkozasok elokészitéséhez, és kozremikodjon azok megtartasaban.

Alairas és pecséthasznalat
Az alabbi iigyekben az intézményvezeté alairasa sziikséges:

e Intézményegység-vezetdk és minden beosztott kinevezése és ezzel kapcsolatos iratok.
o Evvégi bizonyitvanyok.

e Gazdalkodassal kapcsolatban minden irat.
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Mikddési
e Fenntartohoz az 6sszes intézményt érintd iratok, adatszolgaltatas.

e Magyar Allamkincstéar, Oktatasi Hivatal, Szakminisztériumok, K6zigazgatasi Hivatal,
NSZFI, gazdéalkodasi szervekkel kapcsolatban.

e Munkaterv, beszamolé a fenntarto felé.

e Megrendelés, szerz0déskotes,
e Szabadsag kiadasa.
Intézményegységek vezetoinek alidirasi jogkire
e Intézmény-egységek szakmai anyagai
e Sajat hataskori levelek

e Teljesitménymutatok

Gazdasagvezeto alairasi jogkore

Az intézmény nevében a koltségvetési szerv feladatainak ellatasa (végrehajtasa) soran fizetési
vagy mas teljesitési kotelezettséget vallalni a Tankeriilet igazgatd jogosult az intézmény
feladatainak célszer(i és hatékony ellatasara figyelemmel.

A kotelezettségvallalas olyan intézkedés, amely fizetési vagy egyéb kotelezettséget von maga
utan. A pénziigyi teljesitéssel jar6 kotelezettségvallalas minden esetben pénziigyi ellenjegyzés
utan lehetséges. Pénziigyi ellenjegyzésre a gazdasagi vezetd jogosult, aki a Klebelsberg
Kozpont alkalmazasaban all. Az intézményvezetd igénybejelentésre és teljesités igazolasara

jogosult.

Az ellenjegyzéssel érvényes kotelezettségvallalasok az aldbbiak:
e Kinevezés, atsorolas, jogviszony megsziinés elszamol¢ lapja
e Megbizasi jogviszony létesitése, vallalkozasi szerzédés kotése
o Egyéb szerz6dések, megallapodasok
e Megrendelések

e Palyazati tamogatasok pénziigyi rendezése

Az intézményben hasznilatos bélyegz6k lenyomatai:

Alairasi és pecséthasznalati joga az intézményvezetdnek van.

Az intézményvezetd a pecsét-nyilvantarté alapjan bizonyos munkakorékhoz a feladatuk
hatékony ellatisa érdekében a munkakort ellatot pecséthasznalattal ruhézza fel.

Az intézményvezetd akadalyoztatisa és/vagy tartés tavolléte alatt a helyettesitési rendben

foglaltak alapjan irhatnak ala és pecsételhetnek.
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Ennek moédja minden esetben az intézményvezetd nevének feliilirasdval és a helyettesités
jelzésével.
Atruhézott hataskérben:
Iskola-titkar alairasi és pecséthasznalati joga:
alairasi- és pecsételési jog
a) iskolalatogatési bizonyitvany
b) értesités iskolavaltoztatasrol
pecséthasznalati jog:
a) kimeno levelek
b) iktatas
¢) kinevezések, atsorolasok
d) munkaiigyi igazolasok
Intézményegység-vezetok alairasi és pecséthasznalati joga:
a) pénzforgalmi jelentések
b) beszamoldk
¢) tanligyi dokumentumok (6rarend, naplok, flizetek, tanmenetek)
d) szakmai anyagok

Gondnok pecséthasznélati joga:
a) igénybejelentdk
b) szamfejtéskérd

c) étkezés jelentések

11. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Az intézmény f6bb ligykorei — vezetési, igazgatasi és személyi ligyek - nevelési-oktatasi
tigyek - gazdasagi ligyek .

Az iigyiratkezelés irdnyitasa €s feliigyelete Az intézmény altalanos tligyintézési €s
iratkezelési feladatait az intézményvezeté iranyitja, s ellatja annak feliigyeletét is.

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyintézés megszervezése az
iskolatitkar munkakorébe tartozik. A pedagogiai targykoril iigyintézés &s iratkezelés
irdnyitasa és ellen6rzése a helyettesek, a gazdasagi targykori tigyintézés és iratkezelés
irdnyitasa és ellenOrzése a gazdasagi vezetd feladata/ Tankeriilet/.

Az intézményben folyé iratkezelés tovabbi rendjét az ,,Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzat”

részletesen tartalmazza.
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Szervezeti
11.1 Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott papiralapa
nyomtatvinyok kezelési rendje

Az oktatasi 4gazat iranyitasi rendszerével a K6zoktatasi Informéciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el@allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelel6en. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairést kizarolag
az intézmény vezet6je alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

« az alkalmazott pedagégusokra, 6raadé tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

« a tanuléi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

» az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

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

intézményvezet6 alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

”wr

11.2 Az elektronikus iton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A

dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilén
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezet6 altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az intézményegységvezetd-helyettesek) férhetnek hozza.

A KIR eléréséhez felhasznal6i nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok

bedllitasai az intézményvezet6i mesterjelszo kezeld rendszerben térténik.

A KIR egyes alrendszereihez val6 hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo,
kizar6lag a felhasznalé 4ltal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaléra azonos
felhasznilénév nem engedélyezhets. A felhasznalonevet, a hozzatartozd jelszét lezart

boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (méas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az intézményvezet6 altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kért okozo

személyesen felel.
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12.

A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulé, sziild, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az iskola

honlapjén, a ,,Dokumentumok” meniipont alatt.

A Pedagdgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Mlikddési Szabélyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhat6 a fenntartonal, az iskola titkarsagan és az iskola kdnyvtaraban. Itt, a

konyvtar nyitva tartasa alatt, minden érdekl6d6 helyben tanulményozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6dok felvilagositast kérhetnek az €
intézményvezet6tol és a nevelési-oktatasi intézményvezetd helyettestdl, eldzetesen egyeztetett

idépontban.
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13. ZARO RENDELKEZESEK
13.1 Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2021 év januar hé 29. napjan a nevel6testiilet altali elfogadasaval 1€p hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti €s miikddési szabélyzat hatalybalépésével

egyidejlileg érvényét veszti a 2018. évdecember hoé 7. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

13.2 Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabélyvaltozas
esetén, vagy ha médositasit kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a didkonkormanyzat,
az iskolaszék, a sziildi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az
intézményvezetbhéz kell beterjeszteni. A SZMSZ moédositisi eljardsa megegyezik

megalkotasanak szabalyaival.
Kelt:Keszthely, 2021.év januar honap 29. nap

P.H. %f’c.r Q@QNM&:JWo TUESS
intézményvezetd

13.3 Az intézményben miikodé egyeztetd forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikddési szabdlyzatot az intézmény didkdnkormanyzata 2021. év 02. hd.
napjan tartott iilésén megtargyalta. Aldirdsommal tantsitom, hogy a didkdnkormanyzat
véleményezési jogat jelen szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a

jogszabéalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta.

Kelt:Keszthely, 2021.év hénap . nap

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

didkdnkormanyzat vezetdje

(Mellékelve a véleményezésrdl késziilt jegyzékonyvi kivonat.)
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Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat
A szervezeti és miikGdési szabalyzatot az intézményi tanacs 2021. év ho . napjan tartott tilésén

megtargyalta. Aldirasommal tanusitom, hogy az intézményi tandcs véleményezési jogat jelen
szervezeti és miikodési szabdlyzat feliilvizsgalata sordn, a jogszabalyban meghatarozott

iigyekben gyakorolta.

Kelt:Keszthely,2021. év honap .nap

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

az intézményi tanacs elnoke

(Mellékelve a véleményezésrdl késziilt jegyzokonyvi kivonat.)

A szervezeti és milk6dési szabalyzat Adatkezelési szabalyzatat a sziiléi szervezet 2021. év ho
. napjan tartott iilésén megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy a sziiléi szervezet
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgilata sordn az adatkezelési szabalyzattal

kapcsolatban gyakorolta.

Kelt:Keszthely, 2021.€v honap . nap

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

sziil6i szervezet képviseldje

(Mellékelve a véleményezésrdl késziilt jegyzokonyvi kivonat.)

A szervezeti és miikddési szabélyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2021. év . hod. napjan

tartott értekezletén elfogadta.

hitelesité nevelGtestiileti tag

(Mellékelve az elfogaddsrol késziilt jegyzékonyvi kivonat: jelenléti iv;, a hatdrozatképesség
megallapitdasa; az elfogadads mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartézkodo szavazok szama és

ardnya; keltezés; a jegyzdkonyv-vezetd és a hitelesitk aldirdsa.)
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Szervezeti és Milkodési
13.4 Fenntartoi és mitkodtetdi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miik3dési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011.
évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alébbi, a fenntartora tobbletkotelezettséget

telepité rendelkezések:

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

(fejezet és cimmegjelolések)

Vonatkozasaban a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont, mint az intézmény fenntartdja
egyetértési jogkort gyakorolt. Aldirdsommal tandsitom, hogy a fenntartdé dontésre jogosult
vezetbje a szervezeti és miikodési szabdlyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat

jovahagyja.

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

fenntart6 képviseldje

(A fenntart6i értesités helye a szervezeti és miikdési szabalyzatot jovahagy6 hatarozatrol.)
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Szervezeti ¢« Mikodési Szabalyzat
Melléklet

1. A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

. 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

. A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl,

. A 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol,
. A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

. A 2011. évi CCIX. torvény a csalddok védelmérdl,

. A 2011. évi CXII. térvény az informacios 6nrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol,

. 1992. évi XXXIIL. térvény a kézalkalmazottak jogallasarél,

. 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérodl és a gyamiigyi igazgatasrol,

. 229/2012.(VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz416 torvény
végrehajtasarol,

. 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato
iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanisitd szervezetek kijelolésének részletes

szabalyairdl,

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

. A Kormany 5/2020. (L. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérdl és alkalmazasardl sz6l6 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet
modositasarol

. 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabélyzatanak

kiadasar6l médositasarol,

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

. 326/213. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol,

. Az oktatasi igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XIL. 30.) Korm. rendelet.

. A pedagbgus-tovabbképzésrol, a pedagbégus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl €s kedvezmeényeirdl sz616 277/1997. (XI1.
22.) Korm. rendelet,

. A szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kételezéen
nytjtando szolgaltatasokrol sz616 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

. 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérodl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarodl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

. A kollégiumi nevelés orszagos alapprogramja 2020

. A sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének irdnyelve 2020

. Irdnyelvek a sajatos nevelési igény(i tanuldk oktatdsdhoz 2020

. A pedagégiai szakszolgdlati intézmények miikodésérdl sz616 15/2013. (I1. 26) EMMI
rendelet,

. A katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szolo

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet,

. Az iskola-egészségligyi ellatasrol szold 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

. A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.
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i L ) Szahalyzat
2. MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

Tanuldk utazaséaval kapcsolatos eljarasrend

Az intézményvezetd ismételt megbizasa palyazat melldzésével eljarasrend
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MINTA

A tanulok utaztatisaval kapcesolatos eljarasrend
A tanulok utaztatdsdval kapcsolatos eljarasrend a Pedagégiai programban rogzitett
kirandulasok, kulturf’_lis programok, taborok, erdei iskolai programok, versenyek esetében:

Feladat Felelos Hatarido
Intézményvezetd tdjékoztatasa a szervezd a program idépontja
programtervrdl, a kirdandulas pedagdgus elétt egy hénappal
jellegeérdl. A tajékoztatisnak

tartalmaznia kell:

*  aprogramtervet,

*  azutazdsi tervet,

* aprogram jellegét,

s arésztvevd didkok és
kisérd tanarok nevét.

Sziilbi tajékoztaté megtartasa a szervezd a szervezés megkezdése
programrol és a program pedagdgus elott

koltségeirdl.

Sziiléi nyilatkozatok (1. szdma szervezd a program id6pontja
melléklet) kiosztasa és bekérése. pedagdgus el6tt egy honappal

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell:
e asziild nevét,
clérhetoségét,
¢ atanuld nevét, osztalyat,
*  asziilé engedélyét a
programon vald részvételre,
Az utazast biztosito szallito cégtél | szervezd a program idépontja
nyilatkozat kérése. pedagdgus elétt 15 nappal
A nyilatkozat kiterjed:
*  az autdbusz miiszaki
allapotara,
* személy és targyi feltételek
meglétére,
Az utaslista elkészitése és dtaddsa szervezd a program idGpontja
az intézmény vezetdjének. pedagdgus el6tt 5 nappal
Az utaslista tartalmazza:
*  az utazason résztvevo
tanuldk térvényes
» képviseldjének nevét,
azonnali elérhetéségét |
Kiilfoldre torténd utazas esetén, ha | szervezd a program iddpontja
sziikséges szdllas biztositdsa, arr6l a | pedagdgus elétt15 nappal
szallasfoglalas dokumentumanak
bemutatésa, az utasbiztositas
megkdtése

Nagykanizsa, 2017. ................... hénap .......... nap

intézményvezetd



