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1. Altalanos Rendelkezések

1.1.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A koznevelési intézmény miikddésére, belsoé és Kiilsé6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotisa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011.
évi CXC. torvény 25. § - aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési
szabalyzat hatarozza meg a kéznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikédésre
vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok 0sszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozdsdnak jogszabalyi alapjai az aladbbi toérvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

e 2011. évi CXII. torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol

e 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 2001. évi XXXVIIL toérvény a tankdnyvpiac rendjérol

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

e 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitds, a tankdnyvtdmogatas, valamint az
iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

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

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A jelen szervezeti és mitkkddési Szabalyzatot az intézményvezetd elOterjesztése utdn a nevel6testiilet
fogadja el. A szabdlyzat a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatdlyba.

A szervezeti és miikodési szabdlyzatot a tanuldk, sziileik, az munkavallalok és mas érdeklédok
munkaiddben megtekinthetik az igazgatoi iroddban, tovabba az intézmény honlapjan.

1.3.A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatdi utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaljara, tanuléjara nézve kotelezé érvényii.

A szervezeti és miikddési szabédlyzat a fenntarté jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatdlyba, és
hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil kertil az el6z6 SZMSZ.

1.4.Az intézmény torvényes miikodését meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését az aldbbi — a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

— az alapit6 okirat,

— aszervezeti és mikodési szabalyzat,

— apedagdgiai program,

— ahazirend,



— kozalkalmazotti szabalyzat.
Az intézmény tervezhetd ¢€s elszamoltathato miikodésének részenként funkcionalnak az aldbbi
dokumentumok:

— atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

— egyeb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).
A hézirend egy példanyat beiratkozéaskor a tanul6 kézhez kapja.
A dokumentumok egy-egy példanya a konyvtarban keriil elhelyezésre, valamint elérhetok
intézményiink honlapjan.

1.4.1. Az alapito okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntartd késziti el,
illetve — sziikség esetén — modositja.

Az alapito okiratban foglaltak részletezése:

A koznevelési intézmény
Hivatalos neve: Vajda Marta Ovoda, Altaldnos Iskola, Elékészitd Szakiskola és Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani Intézmény

OM azonosito: 038568
Székhelye: 8500 Papa Jokai Mor utca 37.
Telephelye: 8500 Papa, Vajda P. 1tp.28.
Koznevelési alapfeladatok:
— altaldnos iskolai nevelés-oktatas
— also tagozat
— fels6 tagozat
— szakiskolai nevelés-oktatas ~ 9-10. évfolyam
— pedagogiai szakszolgalati feladat
— gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatds és gondozas
— fejlesztd nevelés
— logopédiai ellatas
— gyobgytestnevelés

— fejlesztd nevelés-oktatas,
azoknak a sajatos nevelési igényli gyermekeknek, tanuléknak az 6vodai, iskolai ellatasa, akik a tobbi

gyermekkel, tanuldval nem foglalkoztathatok egyiitt.

Sajatos nevelési igényti altalanos iskolai tanulok (enyhén és kozépstlyosan értelmi fogyatékos, autista,
halmozottan fogyatékos: értelmi és hallasfogyatékos, értelmi és mozgasfogyatékos) nappali rendszerii
nevelése, oktatasa, szakiskolai oktatdsa, napkozi otthoni, tanuldszobai nevelése. Fejlesztd felkészités
¢s pedagogiai szakszolgaltatasi tevékenység logopédiai ellatds, gyogytestnevelés, 3—5 éves kora
gyermekek korai fejlesztése és gondozésa, gydgypedagogiai tanacsadas.

Alaptevékenység szakdgazati besoroldsa: 852010 Alapfokt oktatés



Alaptevékenységek szakfeladatrend szerinti besoroldsa:

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

852012 Sajatos nevelési igényli altalanos iskolai tanulok nappali rendszerli nevelése, oktatasa
(1-4. évfolyam)

852022 Sajatos nevelési igényli altalanos iskolai tanulok nappali rendszeri nevelése, oktatdsa
(5-8. évfolyam)

853132 Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszeri szakiskolai oktatasa (9-10.
évfolyam)

855912 Sajatos nevelési igényli tanulok napkozi otthoni nevelése

855915 Sajatos nevelési igényli tanulok altalanos iskolai tanuldszobai nevelése

855918 Sajatos nevelési igényli kozépiskolai, szakiskolai tanulok tanulészobai nevelése

856011 Pedagogiai szakszolgaltatd tevékenység

856013 Fejleszto felkészités

869042 Ifjusag-egészségiigyigondozas

890441 Rovid idétartamt kozfoglalkoztatas

890442 Foglalkoztatast ~ helyettesitd  tamogatidsra  jogosultak  hosszabb  idétartamt
kozfoglalkoztatdsa

890443 Egyéb kozfoglalkoztatés

890505 Helyi koz6sségi tér biztositasa, mitkodtetése

910121 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

931205 Fogyatékossaggal é10k iskolai, didksport-tevékenysége és —tamogatasa

1lletékessége, miikodési kire: Veszprém megye kozigazgatasi teriilete

Alapitoi jogokat gyakorlo irdanyito szerv neve, székhelye:

Kozigazgatasi és Igazsagiigyi Minisztérium 1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 2—4.
Fenntarto neve, cime:

Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont 1055 Budapest, Szalay u.10-14

Az intézmény tipusa: tobbcélu kozoktatdsi intézmény (Osszetett iskola): gydgypedagdgiai nevelési-oktatasi
intézmény, 6voda, altalanos iskola, el6készité szakiskola.

Maximalis gyermek-, tanulolétszam: 220 £6, ebbdl korai fejlesztés, fejleszté nevelés-oktatas: 10 f6, altalanos
iskola: 155 f6, szakiskola 9-10. évfolyam: 55 f6,.

Telephelyen 6vodai csoport: 10 f6

Evfolyamok szdma: altalanos miiveltség megalapozasa: 10 évfolyam

A feladatellatast szolgdlo vagyon:

Papa Varos Onkorményzata 4ltal ingyenes hasznalatba adott ingatlan, ingd és egyéb vagyon. A gazdalkodashoz
rendelkezésre allo vagyon értékét a szamviteli nyilvantartdsok alapjan elkészitett éves mérleg, a vagyoni
allapotot az intézmény mindenkori éves leltara tartalmazza.

(Papa Varos Onkormanyzata tulajdonaban 1év6, 8500 Papa Jokai Moér u. 37. helyrajzi szam: 2517, teriilet: 7437
m? ingatlan; valamint 8500 Papa Vajda ltp.28. helyrajzi szam: 6341/52, teriilet: 4651 m® ingatlan.)

A vagyon feletti rendelkezés joga:

A rendelkezésre 4llo vagyont az intézmény feladatainak ellatdsahoz a vagyonrdl és vagyongazdalkodasrol sz6lo
jogszabalyokban, valamint a fenntarté és Papa Varos Onkormanyzata vagyonrendeleteiben, szabalyzataiban, a
kotott megallapodasban foglaltaknak megfeleléen hasznalhatja, hasznosithatja.

Vezetdjének megbizdsi rendje:

A kozigazgatasi szerv igazgatojat, a megyei intézményfenntartdé kozpont vezetdje altal a kodzalkalmazottak
jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban: Kjt.) és a végrehajtasara kiadott 138/1992. (X. 8.)
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Korm. rendelet 5. §-aban foglaltak szerint elokészitett palyazat utjan, az oktatasért felelés miniszter a
jogszabalyban rogzitett hatarozott id6tartamra bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat. A munkaltatoi
jogokat a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont Papa Jarasi Tankeriiletének igazgatdja gyakorolja.
Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatdsi jogviszony(ok) megjelilése:

Az intézmény alkalmazottainak foglalkoztatasara a Kjt. alapjan kertil sor.

1.4.2. A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktat6 munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara a
Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai énallosagot.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

— Az intézmény pedagdgiai programjdt, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és oktatés
céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§-ban meghatarozottakat.

— Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a
kotelezd, kotelezéen valaszthatd és szabadon valaszthatd tandrai foglalkozésokat és azok
oraszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeket.

— Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivéalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositdsanak
kotelezettségét.

— Az iskolai beszamoltatés, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formait, a tanuld
magatartdsa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kovetelményeit, tovabba — jogszabaly
keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartdsa €és szorgalma értékelésének, mindsitésének
formajat.

— akozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiitkodésével kapcsolatos feladatokat,

— a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az osztalyfonok
feladatait,

— akiemelt figyelmet igénylo tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét,

— atanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak rendjét,

a tanulok fizikai allapotinak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozéasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az érdeklddok
a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagégiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovabba olvashato
az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdje munkaidében bdarmikor tdjékoztatassal szolgal a
pedagogiai programmal kapcsolatban.



1.4.3.Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvalositdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési
tervét a felelosok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd értekezleten
keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni az a
sziil6i szervezet véleményét. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan €s az iskola falijsagan is
el kell helyezni.

2. Az intézmény gazdialkodasanak jellemzoi

Az intézmény csak részben 0Onalld gazdalkod6 szervezet. Gazdalkodasi jogkorét a Klebelsberg
Intézményfenntart6 Kozpont gyakorolja. A gazdéalkodéassal kapcsolatos szabalyzatokat a KIK

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza.

Az intézmény dltal kibocsdtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsdtott iratoknak és
Szabdlyzatoknak aldirdsdara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:
— azigazgato és az igazgatohelyettes minden ligyben,
— a gazdasagi ligyintézok és az iskolatitkar a munkakori leirasukban szereplé tigyekben,
— az osztalyfénokok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, naplokba valamint a
félévi tanulmanyi értesito iratba vald beirasakor.

Intézményi bélyegzok lenyomatai

Nagy hosszibélyegz6 lenyomata Mobil hosszubélyegz6 lenyomata

Nagy korpecsét lenyomata Kicsi korpecsét lenyomata



3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1. Az intézmény vezetoje

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelos az intézmény
szakszerii és torvényes miikodéséért, az allami intézményfenntartd kozpont altal a koznevelési
intézményben alkalmazottak felett a helyi munkaszervezéssel Osszefliggd egyes dtruhazott
munkdltatoi jogokat gyakorolja, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, amelyet jogszabdaly nem utal mas hatiskorébe. A munkavallalok foglalkoztatdsara- ¢és
munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetoje felel tovabba a pedagogiai munkdaért, az intézmény belsé
ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
tanuldo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezéséért.

A koznevelési intézmény vezetéje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az {igyet meghatdrozott korében helyettesére, vagy az intézmény mas
munkavallal6jara atruhazhatja.

A nevelési-oktatasi intézményvezeté munkajat a nevelotestiilet és a sziilok kozossége a vezetdi
megbizasdnak masodik ¢és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés
alapjan értékeli. A kérdoivek Osszedllitasara és értékelésére a neveldtestiilet munkacsoportot biz meg a
tagjai koziil. Az elvégzett munkarol, értékelésrél a munkacsoport beszamolot készit a neveldtestiilet
részére.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés az intézményvezetd munkajanak ellendrzése és értékelése
soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

3.1.1. Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatot akadalyoztatisa estén az igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatohelyettes hataskore
az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsdban meghatarozott feladatok mellett —
az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara
terjed Ki.

Az igazgato és az igazgatOhelyettes egyiittes akadalyoztatisa esetén a Kozalkalmazotti Tanacs
elnoke az intézmény biztonsdgos miikodésével, a tanuldk biztonsdganak megovasaval Osszefliggd
azonnali dontést igényld tigyekben jogosult eljarni.

Az igazgatd dontési €s egyeb jogait részben vagy egészben atruhdzhatja az igazgatohelyettesre, vagy a
tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az
igazgatohelyettes felhatalmazasat.

3.1.2. Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- €s hataskoreibdl atadja az
alabbiakat.
— azigazgatohelyettes szamara az helyettesitések megszervezésével kapcsolatos dontések jogat
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3.2. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:
— azigazgatohelyettes,

— a gazdasagi tigyintéz6(K),

— az iskolatitkar.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezeté kozvetlen munkatdarsai az igazgatonak
tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamoldasi kételezettséggel.

Az iskolavezetéssel kapcsolatos vezetéi feladatokat az igazgaté ¢s az igazgatéhelyettes, a
funkcionalis feladatokat az iskola gazdasagi iigyintézéje, és az iskolatitkar latja el.

Az intézmény vezetdjének dontése és a munkavallalok munkakdri leirdsaban meghatarozottak alapjan
a gazdasagi ligyintéz6, az iskolatitkar, a gazdasagi és tligyviteli feladatok végzésre, a téritési dijak
beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosultak. Az igazgatd iranyitasaval részt vesznek az iskola
¢letével kapcsolatos aktualis szervezési feladatok megoldasaban.

Az igazgatohelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd bizza meg.
IgazgatOhelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan iddre alkalmazott pedagdgusa kaphat, a
megbizas hatarozatlan id6re szol. Az igazgatOhelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni
felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz. Személyileg felel az
igazgato altal ra bizott feladatokért.

A gazdasagi ligyintézok és az iskolatitkar szakiranyt képesitéssel rendelkez6é személyek, hataskoriik és

feleldsségiik kiterjed a munkakoriik ¢és munkakdri leirasuk szerinti feladatokra. A gazdasagi iroda
dolgozoinak és a technikai dolgozok munkajat az igazgatod iranyitja.

3.3. Szervezeti diagram

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd szervezeti diagram tartalmazza.
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3.4. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyitd, tervezod, szervezo, ellendrzd, értékeld tevékenységét)
kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
Az intézmény vezetéségének tagjai:

— azigazgato,

— azigazgatohelyettes,

— aszakmai munkak6zdsségek vezetdi,

— az intézmény kozalkalmazottainak valasztott érdekképviseldi,

— szakszervezet képviseldje (reprezentativitas hidnyaban konzultativ jelleggel).

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevé joggal
rendelkezik.

A vezetok kozotti feladatmegosztas:
Az igazgaté felel az iskola rendeltetésszerli miikodéséért, a vezetdi feladatok szakszerii ellatasaért,
gyakorolja jogkorében a munkaltatdi, valamint a tanuldi jogviszony létesitésével és megsziintetésével
kapcsolatos feladatokat.

Személyes feleldsségének tudatdban az alabbi feladatokat sajat hataskorében hajtja végre:

— Elkésziti a tantargyfelosztast.

— Koordinalja a pedagdgiai munka egész tertiletét.

— Az igazgatohelyettessel felosztott feladatkor alapjan: az igazgatd gondozasi teriilete a
fels6 tagozat, a felsd tagozatos napkozis tevékenység, az eldkészitd szakiskola, az
értelmileg akadélyozott tanuldk csoportjai, az autizmussal egyiitt €16 tanuldk csoportja,
valamint az iskolai sportkorok.

Az igazgatohelyettes az igazgatot akadéalyoztatisa estén a helyettesitési rendben meghatdrozottak
szerint helyettesiti.
Feladata ¢és hataskore:
— Helyettesitések, tulorak havonkénti osszesitése, elszamolasa.
— Osztalynaplok, torzskonyv, nyilvantartdé konyv vezetése, ellendrzése.
— Téavozo illetve beiratkozo tanulok iratainak kiadésa, a beiratkozasrdl sz616 nyomtatvany
5 napon beliili elkiildése az illetékes intézményhez, véltozds bejelentése a KIR
rendszerben.
— Az igazgatoval felosztott feladatkér alapjan gondozési teriilete az also6 tagozat, a
logopédiai csoportok, az also tagozatos napkozis csoportok.
Egyebekben az iskola vezetdi a munkakdri leirasuknak megfeleléen jarnak el.

A szakmai munkakozosség vezetdjét, - a munkakozosség véleményének kikérésével - az
intézményvezetd bizza meg legfeljebb 6t évre. Feladata a munkak6zosség tevékenységének
szervezése, iranyitasa, koordinaldsa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlés biztositasa a vezetés
¢s a pedagogusok kozott.
Allasfoglalasai, javaslatai el5tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.
A munkakozdsség vezetdk tovabbi feladatai és jogai:
— iranyitja a munkako6zosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, értekezleteket hiv ossze,
bemutato foglalkozasokat szervez
— elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak helyi tantervhez igazodo
tanmeneteit,
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— ellendérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti elérehaladést és
annak eredményességét, hianyossagok esetén intézkedést kezdeményez az intézményvezetd

felé,
— Osszedllitta a pedagdgiai program ¢€s munkaterv alapjan a munkakdzosség éves
munkaprogramjat,

— beszamol a neveldtestiiletnek a munkakozdsség tevékenységérol,
— javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok
jutalmazasara, kitiintetésére stb.

3.5. Az intézmény neveloétestiilete és a szakmai munkakozosségei

3.5.1. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak
kozossége, nevelési €s oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo €s hatarozathozo
szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdégus munkakdrt betdltd
munkavallaloja, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd felséfokti végzettségii
dolgozoja.

3.5.2. A neveldtestiilet feladatai és jogai

A nevelési és oktatdsi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény milkddésével kapcsolatos iligyekben a koznevelési torvényben ¢€s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢és javaslattevo
Jjogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program létrehozasa és egységes megvalositasa, -
ezaltal a tanulok magas szinvonalu nevelése és oktatasa.
A nevel6testiilet dontési jogkore:
— apedagdgiai program elfogadésa,
— az SZMSZ elfogadasa,
— ahazirend elfogadasa,
— atanév munkatervének jévahagyasa,
— az intézmény munkdjardl szolo atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,
— atovabbképzési program elfogadasa,
— atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,
— atanulok évismétlésre utasitasa, illetve osztalyozo vizsgara bocsatésa,
— atanulok fegyelmi tigyeiben valo eljaras,
— az intézményvezetoi programok szakmai véleményezése,
— a didkonkormanyzat miikodésének jovahagyasa,
— sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa,
— aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztéasa,

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo tigyeket maghatarozott idére vagy egy-egy alkalomra
dtruhazhatja a sajat tagjaibol létrehozott bizottsagokra, szakmai munkakézosségekre. Az atruhazott
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jogkor gyakorloja koteles a neveldtestiiletet tajékoztatni arrol, hogy milyen modon gyakorolta az
atruhézott jogkort.

Nem ruhédzhatja 4t a nevelGtestiilet a pedagdgiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat és a
hazirend elfogadasardl valo dontést.

3.5.3. A nevelotestiilet értekezletei

A nevelGtestiilet feladatainak ellatdsa érdekében tobb értekezletet tart a tanév soran. Az értekezletek
egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti.

A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal
rendelkez6 k6zosség képviseloit is.

A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt
esethen — az igazgato adhat felmentést.

A nevelétestiilet dontési jogkorébe tartozo tigyeiben (eltekintve a tanulok magasabb évfolyamba
1épését és fegyelmi ligyeit) az 6raadd tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

A tanév allando6 értekezletei az alabbiak:

— tanévnyitd értekezlet,

— félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

— 0Oszi nevelési értekezlet

— tavaszi nevelési értekezlet,

— tanévzaro értekezlet.
Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijelolt napon tanévzdro
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az
iskolavezetés altal kijelolt id6pontban — osztdlyozo értekezletet tart a nevel6testiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi dolgozdjat
érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatdé Ossze az intézmény lényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitdo, megvaltoztatod
rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol), ha azt a nevelGtestiilet tagjainak legalabb egyharmada,
vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja.

3.5.4. A nevelotestiilet dontései és hatarozatai

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal ¢és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatirozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazdssal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéba keriilnek.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot kell kijeldlni ki a neveldtestiilet tagjai koziil.

A neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyz6komyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo
személy (hitelesitd) ir ala.
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3.5.5. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

Az azonos muveltségi teriileten tevékenykedd pedagdgusok — legalabb 6t f6 - a kozos mindségi és
szakmai munkdra, annak tervezésére, szervezésére ¢és ellendrzésére szakmai munkakozosségeket
hoznak létre. A szakmai munkak6zosséget a munkakozosség-vezetd irdnyitja.
A koznevelési torvény szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében ¢és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az iskola
pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben.
Az intézmény szakmai munkakdzosségei

Magyar nyelv és irodalom munkakdzosség

Miivészeti munkakdzosség

Foglalkoztat6 és autista csoportok munkakozossége

3.5.6. A szakmai munkakozosségek feladatai

A munkakodzdsség a magas szinvonalu munkavégzés érdekében:
— fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktaté munkat,
— 1észt vesz a belso értékelésben €s ellendrzésben az éves munkaterv alapjan,
— tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,
— 0sszehangolja az egységes intézményi kdvetelményrendszert (tantargyi integracio),
— felméri és értékeli a tanulok tudésszintjét,
— segitséget nyujt a vizsgak (kiilonbozeti, osztalyozo, javitd vizsga) feladatainak és tételsorainak
Osszeallitasaban,
— kiirja és lebonyolitja az iskolai palyazatokat és a tanulmanyi versenyeket.
— Vvégzi a neveldbtestiilet altal atruhazott feladatokat.

3.5.7. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségekre ruhazott feladatai

A neveldtestiilet a kdznevelési torvényben meghatarozott jogkorébdl — a pedagodgiai programmal és az
éves munkatervvel 6sszhangban - a szakmai munkakozosségre ruhazza at az alabbi feladatokat:

a pedagdgiai program helyi tantervének kidolgozasa,
— ataneszkozok, tankonyvek kivéalasztasa,

tovabbképzésre, atképzésre, valo javaslattétel,

jutalmazasra, kitlintetésre javaslattétel,

a hatarozott idore kinevezett pedagodgusok véleményezése,
— aszakmai munkak6zdsség-vezetd munkdjanak véleményezése,

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodnek egymdéssal az iskolai nevel6-oktatdé munka
szinvonaldnak javitdsa, a gyorsabb informéciddramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a
munkakozdsség-vezetOk rendszeresen konzultdlnak egymadssal és az intézmény vezetdjével. Az
intézmény vezetdje a munkakozdsség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.
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4, A intézmény miikodési rendje

4.1. Az intézmény nyitva tartasa

Az intézmény mikodése minden esetben a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével torténik.

Az iskola nyitva tartasa: 7.30 - tél 17.00-ig folyamatos. 8.00 és 16.00 ora kozott keriilnek
megszervezésre a tanitasi orak, tanoran kiviili és egyéb foglalkozasok. A 16.00 és 17.00 ora kozotti
idészakban a gyermekek/tanulok feliigyeletét latjuk el, melynek sziikségességét az minden tanév
munkatervének elkészitésekor feliilvizsgaljuk.

Munkasziineti €s szabadnapokon az intézmény zarva tart.

A szokasos nyitva tartasi rendtdl valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt - eseti kérelmek
alapjan.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartas csak az intézményvezetd altal
engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik.

Az intézmény tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva.

4.2. A tanitasi orak, foglalkozasok, orakozi sziinetek rendje, idotartama

A tanitasi 6rak rendje: 1. 6ra 8.00 —8.45
2. 6ra 8.55-9.40
3. 6ra 9.50-10.35
4. ora 10.45-11.30
5. ora 11.40 -12.25
6. ora 12.30 -13.15
7. ora 13.20 -14.05

Foétkezés: csoportonként az utolsd tanitasi ora utan torténik.

Az iskoldban az oktatds ¢és a nevelés a pedagdgiai programnak, a helyi tantervnek, oOratervnek
megfeleléen, a tantargyfelosztassal 6sszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagdogusok
vezetésével a kijelolt tantermekben.

tart. Indokolt esetben az igazgat6 roviditett ordkat és sziineteket rendelhet el.

A tanitasi o6rak id6tartama: 45. perc.

Az elso tanitasi ora reggel 8.00 drakor kezdddik, nulladik 6ra nem tarthato.

Tanoran kiviili foglalkozasok, tanorara felkészitd foglalkozasok a tanitasi 6rdk utan szervezhetdk 16
oraig, konkrét idépontjuk az adott osztaly orarendjéhez igazodik.

A tanordkra valo felkészité foglalkozasok id6tartama: 60 perc (napkozi 3 ora, tanuldszoba 2 6ra).

A tanitasi ordk (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd és az igazgatohelyettes tehetnek. A tanitasi
orak tanuldkra vonatkoz6 szabélyait a hazirend tartalmazza.

Az o6rakozi sziinetek idOtartama: 10 perc, az 5. és a 6. 6ra utdn 5 perc a csengetési rend szerint. Az
orakozi sziinetek ideje nem rovidithetd, legkisebb id6tartama 5 perc.

Az orakozi sziinetek rendjét az ligyeleti rend szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik.

Az 6rakozi sziinetet a kijelolt étkezési idon kiviil a tanuldk - egészségiik érdekében - lehetdség szerint
az udvaron toltsék, vigyazva sajat €s tarsaik testi épségére!
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Az 6vodai csoport napirendje:

8.00 — 9.15 gyiilekezd, szabad jaték, 10 perc nagymozgas fejlesztés a tornateremben, egyéni
konduktiv és gyogypedagogiai foglalkozasok, tisztalkodas, elokésziiletek a tizoraihoz, tizorai

9.15 — 10.45 foglalkozasok (gyogypedagdgiai, konduktori és ovodai), jaték, oltozkodés a
levegbzéshez

10.45 — 11.30 leveg6zés, jaték ill. szabadon valasztott tevékenység a szabadban
11.30 — 12.30 vetkdzés, tisztalkodas, késziilodés az ebédhez, ebéd, tisztalkodas
12.30 — 14.30 pihenés
14.30 - 15.00 6ltozés, WC, teremrendezés
15.00 - 15.15 terités
15.15 - 15.30 uzsonna
15.45 - 16.00 jaték
Az egyes foglalkozasok délelétt zajlanak, a délutan a pihenésé. A foglalkozasok ideje igazodik a

gyermekek terhelhet6ségéhez, faradékonysagahoz, igy kb. 5, maximum 20 percesek lehetnek. A
nevelési év szeptemberl-t6l a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.

Ezen beliil a csoportban a terapias céla foglalkozasok szeptembertdl majus végéig folynak.

4.3. A tanoran kiviili foglakozasok rendje

Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint
tanoran kiviili foglalkozasokat szervez. A tanoran kiviili foglalkozasok tartdsat a tanulok kozossége, a
szll6i szervezetek, tovabba a szakmai munkako6zdsségek kezdeményezhetik az igazgatonal.

A foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatod és helyettese rogzitik a tandran kiviili érarendben,
terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

Az iskolaban tandran kiviili foglalkozasként kell megszervezni:

az iskolai sportkdrt,

— tanorara felkészitd (napkozis) foglalkozasokat,

— szakkoroket,

— differencialt képességfejlesztd foglalkozasokat,

— habilitacios-rehabilitacios foglalkozasokat,

— versenyeket, azokra vald felkésziilést, kirandulasokat esetenkénti tandran kiviili
foglalkozasként.

A tanitasi oran Kkiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 0rdk megtartdsa utdn szervezhetok,
lehet6ség szerint figyelembe véve, hogy helybeli vagy bejar6 tanulok vesznek-e részt a
foglalkozasokon, 6rdk utdn megszervezve.

A tanév tanodran kiviili foglalkozasait az intézmény el6z06 tanév aprilis 15-€ig hirdeti meg, és a tanulok
érdeklédésiiknek megfeleléen majus 20-ig valaszthatnak. A tandran kiviili foglalkozasok helyét és
iddtartamat az igazgatd és az igazgatdhelyettes rogzitik az iskola heti drarendjében, terembeosztassal
egyluitt.

A foglalkozasokra irasban kell jelentkezni a sziilok alairasaval. A tanulok jelentkezése onkéntes, de
felvétel esetén a foglalkozasokon valo részvétel kotelezd.
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Az Onkéntes jelentkezés alol kivételt a habilitacios és rehabilitacios foglalkozasok és a differencialt
képességfejleszto foglalkozasok képeznek, melyen a tanulonak kotelezé jelleggel a szakértdi
véleményben elbirtak alapjan a pedagégusok javaslata szerint kell részt vennie.

a. Tanorara felkészito foglalkozasok:
Az iskola a sziil6i igényeknek megfeleléen biztositja a tanulok tandrara valo felkésziilését (napkdzi és

tanuloszoba). A foglalkozasok célja elsdsorban a hazi feladatok elkészitése és a szabadidd hasznos
eltdltése. A jelentkezést sziil6i aldirassal irasban kell jelezni az el6z6 tanévben majus 20-ig, illetve
potlolag a tanév elsd hetében szeptemberben.

b. Szakkorok:
A kiilonb6z6 szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklddésétdl fliggden inditja
az iskola. A szakkoroket vezetd pedagogusokat az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok eldre
meghatarozott tematika alapjan torténnek. A szakkor vezetdje felelds a szakkor mikodéséért. A
szakkori aktivitas tikkr6zodhet a tanuld szorgalom ¢€s szaktargyi osztalyzataban.

C. Sportkorok:
A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgds és a sport
megszerettetésére szolgald foglalkozasokat (tomegsport) €s edzéseket tartanak a testneveld tanarok.

d. Differencialt képességfejleszto foglalkozasok:
A foglalkozasok célja az alapképességek fejlesztése, a tantervi kovetelményekhez valo felzarkodztatés,
a kiemelked6 tanulok tehetséggondozasa. A foglalkozast az igazgatd altal megbizott pedagogus tartja.
A foglalkozasokon valod részvétel az oOrarendben illesztett idopontokban torténik. A foglalkozasra
kotelezett tanulokat képességeik, tanulményi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jeldlik ki, a
foglalkozas kotelezé.

e. Habilitacios és rehabilitacios foglalkozasok:
A foglalkozasok célja az alapképességek fejlesztése, a tanulok szakértdi javaslatdban megjelolt
készségek, képességek fejlesztése. A foglalkozast az igazgatd altal megbizott pedagogus tartja. A
foglalkozasokon a részvétel kotelezé a szakértdi bizottsag javaslataban foglalt heti 6raszamban.

f. Esetenkénti tanéran kiviili foglalkozasok:

Versenyek, bajnoksdagok
A didkok tanulményi, szakmai, kulturdlis és sportversenyeken, valamint bajnoksdgokon vald

részvétele kiemelked6 teljesitmények fliiggvényeében lehetséges.
Tanuloink eldzetes szereplésiik alapjan az intézményi, a telepiilési és az orszagos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a
szakmai munkakozosségek hatarozzdk meg, és feleldsek lebonyolitasukért. A szervezést az iskola
vezetdje és vezeto-helyettese iranyitja.
Az évente megrendezésre keriilo versenyek a kovetkezok:
— Specialis Olimpia Szdvetség versenyei
— a Diaksport Szovetség versenyei
— varosi, megyei sportversenyek,
— gybgypedagogiai intézmények tanuldi szamdra megrendezett megyei versmondd, mesemondo,
rajz €s kulturalis versenyek, valamint ezek iskolai forduloi,
— tanulmanyi versenyek (Tanuldsban akadalyozott tanulok komplex tanulmanyi versenye, Koncz
Dezs6 tanulmanyi verseny)
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Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok
Kiranduldsok az iskola éves munkaterve alapjan, az abban megjeldlt idépontokban szervezhetdk. Az
osztalykirandulas tervezetét irasban kell leadni az igazgatonak
Sziil6i értekezleten kell az osztaly sziiloi kozosségével egyeztetni a kirandulés szervezési kérdéseit €s
a koltségkiméld megoldasokat. A kirdnduldshoz annyi kiséréd nevel6t kell biztositani, amennyi a
program zavartalan lebonyolitasdhoz sziikséges, megkezdett tiz tanulonként egy-egy fot, de legalabb
két t6t. Gondoskodni kell az elsOsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol is.

Kulturalis intézmények latogatasa
Muzeum, szinhdz, mozi, kidllitas és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi idon
kiviil barmikor szervezhet6k az osztalykdzosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok szaméra. Tanitési
idében torténd latogatasra az igazgatd engedélye sziikséges.

Egyéeb rendezvények
Az iskola tanuléi kdzosségei (osztalykozosségek, diakkorok, szakkorok stb.) egyéb rendezvényeket is
szervezhetnek (pl. kiallitas, bemutatd, kirakodovasar). Az egyéb jellegi rendezvények
lebonyolitasdhoz akkor kell kérvényt benydjtani az intézmény vezetdjéhez, ha a tanuldk az iskola
helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény id6tartama €érinti a tanitasi idot.

4.4. A mindennapos testedzés formai és az iskolai sportkor, valamint az
intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

1. A mindennapos testedzés formdi:
Diakjaink szamra a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, melyet az orarendbe
iktatva osztalykeretben szerveziink. A jogszabalyban eléirt modon felmend rendszerben torténik a
mindennapos testnevelés bevezetése.
Az iskoldban a mindennapi testedzést a kotelezd testnevelési orak mellett az aldbbiak szolgaljak:
sportkor,  sportversenyek, sportnap, napkozis  sportfoglalkozasok, gydgytestnevelés. A
sportfoglalkozadsok megtartasahoz sziikséges oOraszamot a kotelezd ordk keretébdl oldjuk meg. A
sportkdrokre szakaganként heti 2-2 dra biztositott.

2. Az iskolai sportkor és az iskola vezetdi kozotti kapcsolattartds formdi és rendje:
Az iskola és a didksportkor vezetése kozotti kapcesolattartds alapja a didksportkor munkaterve, amelyet
az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése elOtt beszerez. A feladatok megoldasahoz
figyelembe veszi a didksportkor munkatervét, biztositja a sziikséges er6forrasokat és a
megvalositashoz sziikséges feltételeket. A didksportkior elndke a tanév végén beszamol a sportkor
tevékenységérol, az eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrdl szolo
beszamoloba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a didksportkdr vezetdjével napi operativ
kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

4.5. A kiilonbozeti, javito és osztalyozo vizsgak rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanuldonak osztalyozo vizsgat kell
tennie, ha:
— azigazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel aldl,
— az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantirgy tanulméanyi kovetelményének egy
tanévnél hosszabb id6 alatt, illetve az el6irtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,
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— egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo
vizsga letételének lehetdségét,

— ha a tanuld hidnyzasa egy adott tantargybdl az évi tanitdsi 6rdk 30%-at meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

— atanulo fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Osztalyozo vizsgat szervez az iskola minden tanév januar €s junius honapjanak elsé hetében, sziikség
esetén mas idOpontban is. Az osztalyoz6 vizsgéara jelentkezést az igazgatonak kell benyujtani, a
vizsgak elott 30 nappal. Az osztalyoz6 vizsga kdvetelményeit hazirendiink melléklete tartalmazza. Az
igazgatohelyettes a jelentkezések 0sszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga
pontos idejét és helyét.

Javito vizsgat az intézmény minden tanév augusztus honapjanak harmadik hetében szervez azon
tanuloknak, akik a tanév végén legfeljebb harom tantdrgybol elégtelen osztalyzatot szereztek. Az
érintett tanulok irdsbeli értesitést kapnak. A javitévizsga kovetelményei megegyeznek az osztalyozd
vizsga kovetelményeivel

A vizsgabizottsag kijelolése az igazgatdhelyettes feladata. Amennyiben a sziil6 kéri, a tanul6 fliggetlen
vizsgabizottsadg eldtt is tehet vizsgat. A vizsgabizottsdg elndke a munkakozosség vezetdje, tagjai: a
vizsgaztatd tanar (tanitd) és egy pedagogus, aki a jegyzOkonyvet is vezeti. A jegyzokonyvet
mindharman aldirjak. Az eredmény kihirdetése a bizonyitvany kiosztasaval egyidejiileg torténik.

4.6. Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Az intézményben a tanitasi id6 alatt gyermek, tanulo feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az
orarend szerinti kotelezd tanitdsi ordk €s a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra a tandrat
vagy a foglalkozast tarté pedagogus feliigyel. Az 6rakozi sziinetekben, valamint kozvetleniil a
tanitasi id6 el6tt és utan a tanulok feliigyeletét a pedagogus munkakorben dolgozo, az iigyeleti rend
szerint beosztott iigyeletes pedagogusok latjak el, munkajukat sziikség szerint - halmozottan sériilt
tanulok felligyeletében- a gyogypedagogiai asszisztensek segitik.

Az intézmény évente lgyeleti rendet hatiroz meg az orarend fiiggvényében. Az tigyeleti rend
beosztasat az igazgatd végzi.

Az tligyeletre beosztott vagy az ligyeletes helyettesitésére kijelolt pedagogus felelds az tigyeleti teriilet
rendjének megtartasaért, a felligyelet ellatasaért.

Rendezvények esetén feliigyeletet biztositunk, melyrdl a sziiloket tajékoztatjuk.

4.7. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény tantermeit, csoportszobait, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a gyermekek, didkok elsésorban a kotelez6 és a valaszthatd tanitasi oOrakon,
foglalkozasokon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetéen — a tanteremért felelés, vagy a
foglalkozast tarté pedagdgus feliigyelete mellett — lehetds€ég van az intézmény minden felszerelésének
hasznalatara.

A szaktantermekben (informatika, tankonyha, miihely), a konyvtarban, a tornateremben csak
pedagogus feliigyeletével tartozkodhat tanulo!

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
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Vagyon- és balesetvédelmi okok miatt az {iresen hagyott szaktantermeket, konyvtarat, tornatermet
zarni kell. Ezen tantermek bezarasa az orat tartdé pedagogusok, illetve — a tanitdsi orakat kdvetden — a
technikai dolgozok feladata.

Az intézmény minden munkavallal6ja és tanuldja felelds:

a tliz- ¢és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

az energiafelhasznalassal valé takarékoskodasért.

4.8. Belépés és benntartozkodas rendje a koznevelési intézménnyel
munkavallaléi és tanuléi jogviszonyban nem allok részére

Az intézményben folyd nevelési-oktatdsi munka zavartalansaganak, a gyermekek, tanulok
biztonsaganak érdekében azok a személyek, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, csak az
igazgatoé engedélyével tartézkodhatnak az iskola teriiletén.
A sziilok a gyermekeiket csak az intézmény bejaratdig kisérhetik, valamint a tanitds végén is csak ott
varhatjak oket. Ez aldl kivétel az dvodai csoportba jard gyermekek esetén tesziink, illetve ha a tanulo
allapota sziikségessé teszi, igazgatdi engedéllyel — belépteté kartyaval - kisérheti a sziild
(hozzatartoz6) a gyermeket.
Amennyiben a sziilok a tanuld osztalyfonokével, neveldivel, az intézményvezetovel - eldre egyeztetett
idopontban - szeretnének megbeszélést folytatni, azt az oOrakdzi sziinetekben, a foglalkozdsok
szlinetében az irodak elétti folyoson varakozva tehetik meg.
A foglalkozdsokat, tandrdkat zavarni tilos! A termekben sziilé csak igazgatoi engedéllyel
tartozkodhat!
A sziil6t vagy mas, nem az intézményben dolgozd személyt a szervezeti és miikodési szabalyzatban
foglaltak megszegése esetén az intézmény alkalmazottjai tajékoztatjak a szabalyzatban foglaltakrol, s
ha ez nem vezet eredményre az igazgatonak jogaban all felszélitani az épiilet elhagyasara.
Az intézmény teriiletén nem tartézkodhatnak bizomdanyosok, arusok, ligynokdk, €s azon személyek,
akik a tanuléknak nem kozeli hozzatartozoi.
1. Szakmai alapon torténd latogatas rendje
- pedagogiai gyakorlaton részt vevd hallgato,
- mas pedagogiai intézmény dolgozodi szakmai érdeklddés, tapasztalatszerzés céljabol
(pl.: nyilt nap, sziil6i értekezlet).
2. Nem szakmai alapon torténd latogatas.

— allami szervezet képviseldje (pl. renddrség, tlizoltdsag munkatarsai)

— sziil6 (annak megbizottja)

— sajto képviseldje
A tanulok, gyermekek ligyében egyszerre csak két sziild (ill. gondviseld) tartdzkodhat bent, mas
hozzatartozé nem.

4.9. Az intézmény tanuléinak munkarendje

Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazzak a tanulok jogait és kotelességeit, valamint a
tanulok belsd munkarendjének részletes szabalyozasat.
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A hézirend betartdsa a tanulok szédmaéra kotelezd. Erre elsésorban minden tanuld sajat maga,
masodsorban a pedagogusok és az asszisztensek iigyelnek.

4.10. A kozalkalmazottak munkarendje

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény zavartalan miikodése
érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a hatalyos jogszabalyok betartasaval az intézményvezetd
allapitja meg. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdégusok a fenti alapelv betartasa
mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

4.10.1. A vezetok munkarendje

Az intézmény vezetdjének vagy helyettesének az intézményben kell tartozkodnia abban az idészakban,
amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri délutani tanrendi foglalkozasok
vannak. Ezért lehetdség szerint az igazgatd vagy helyettese hétfotdl péntekig 7.30 és 17.00 ora kozott az
intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak
megfeleld idében és idotartamban latjak el.

4.10.2. A pedagégusok munkarendje

Az intézmény pedagogusai heti 40 oras munkaidokeretben végzik munkajukat.
A nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagdgus heti teljes munkaideje kotelezo orakbol,
valamint a neveld-oktato munkdval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld
foglalkozassal 0sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobdl all.
A munkabeosztasok Osszeallitdsanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa €s a pedagogusok
egyenletes terhelése. A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti rendet az intézményvezetd, a
helyettesitési rendet az intézményvezetd helyettes, az intézményvezetd jovahagyasaval allapitja meg az
intézmény oOrarendjének fiiggvényében.
Minden pedagogus alapveté munkakori kotelessége az iskolai munka zavartalansagat,
eredményességét, a pedagogiai programokban rogzitett célok elérését biztositdo feladatok
teljesitése. A fentiekre a neveldtestiilet minden tagjat a kiadott térvény, a rendeletek, utasitasok és az
iskola vezetdje kotelezheti, illetve utasithatja.
A kotelezo oraszamban ellatott konkrét feladatai:

a) a tanitasi orak megtartasa

b) tandran kiviili foglalkozasok megtartasa,

C) megbizas esetén a munkakozosség-vezetoi feladatok ellatasa,

d) megbizas esetén az osztalyfondki feladatok ellatasa,

e) iskolai sportkori foglalkozasok,

f) énekkar, szakkorok vezetése,

g) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkoztatas,

elokészitok stb.),
h) habilitacios-rehabilitacios foglalkozasok (logopédia, gyogytestnevelés, mozgasfejlesztés,
beszédfejlesztés)

1) magantanul6 felkészitésének segitése,

A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok:
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J) atanitasi orakra valo felkésziilés,

K) a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

I) a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarado6 és a helyettesitett 6rak vezetése,
m) kiilonbozeti, javitds és osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

n) szemléltetd eszkozok, kisérletek dsszeallitasa,

0) dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,

p) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

q) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

r) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

s) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkak6zosség-vezetoi),

t) azifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

u) sziildi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

V) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

W) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

X) a tanulok felligyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

y) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
z) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

aa) részvétel a munkako6zosségi értekezleteken,

bb) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegi munkavégzés,
cc) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

dd) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés,

ee) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

A pedagdgusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az aldbbi
feladatokat az iskoldn kiviil is ellathatjdk:

az j, k, I, o, w, dd, pontokban foglalt feladatok.

A fent emlitett pontokon Kkiviil minden egy¢b feladatot az intézményben kitelesek elvégezni.

Az intézményen kiviil ellathatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza meg
a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok ellatisakor a pedagogus
munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013.
szeptember 1-jét6l hatalyba 1ép6é meghatarozott kotott munkaidére vonatkozo elGirasait és a
munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus maga dont.

A pedagdgus koteles munkakezdése eldtt 15 perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli iigyeletet
ellaté pedagogusnak az tigyeletkezdésnél 5 perccel kell kordbban érkeznie.

A pedagogusnak a munkdbol valé rendkiviili tivolmaradasat eldzetesen jelentenie kell, hogy
feladatanak ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen!

A rendkiviili tdvolmaradast és annak okat lehetdleg el6z6 nap, legkésdbb az adott munkanapon az elsé
tanitasi ora, foglalkozas megkezdése el6tt (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete
el6tt) negyed oraval jelezni kell az intézmény vezetdjének, vagy vezetd helyettesének.

A tantervi anyagban val6 lemaradés elkeriilése érdekében a pedagdgust hidnyzasa esetén - lehetdség
szerint - szakszerien kell helyettesiteni. A szakszeri helyettesités érdekében a tanmeneteket,
foglalkozasi terveket az iskola tanari szobajaban kell tartani.
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4.10.3. A nem pedagogus munkakoriek munkarendje

Az oktato-nevel6 munkat segité alkalmazottak munkarendjét, a tavollevok helyettesitési rendjét a
jogszabalyok betartasaval az intézményvezeto allapitja meg. 4 heti munkaidejiik 40 ora.

Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztdsanal figyelembe kell venni a kozoktatasi
intézmény feladatainak zokkendmentes ellatasat. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik eldtt 10
perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik, tdvolmaradasukrol értesitenilik kell az intézményvezetot
vagy helyettesét.

Az adminisztrativ és technikai dolgozok esetében a torvényes munkaidd ¢és pihendid6
figyelembevételével az intézményvezetd tesz javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, az intézményvezet6-helyettes a munkavallalok szabadsaganak
kiadasadra. A napi munkaid0 megvaltoztatisa az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettes
szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

4.11. A munkaido-nyilvantartasra vonatkozo szabalyok

4.11.1. A munkaido-nyilvantartas tartalma:

A pedagégus munkakorben dolgozok munkaideje két részre oszlik:

— akdtelezd draszamban ellatott feladatokra,

— a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.
Az elrendelt tanitasi ordk, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve egyes
intézményi programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idOpontja és idOtartama az intézményi
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kivill végezhetd feladatok id6tartamanak és
idépontjanak meghatarozdsa a neveld-oktatd6 munkaval Osszefliggd egyéb feladatok ellatasdhoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizarolag
az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhaszndldsarol
maga dont, igy ennek idOtartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitds kivételével —
munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie.
A nevelési-oktatasi intézményben a pedagogusok csak a kételezd oraszamban elldtott feladataikrol
vezetnek kimutatdst.

Az iskola nem pedagégus foglalkozasu kozalkalmazottai naponta jelenléti ivet kotelesek vezetni,
melynek tartalmaznia kell:

— adolgozo nevét,

— az érkezés és tavozas idépontjat,

— atavolmaradas idejét, indokat,

— adolgozo alairasat.

4.11.2. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
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Minden pedagéogus munkakorben dolgozé teljesitmény kimutatds lapot koteles Kitdlteni, mely
tartalmazza a pedagogus nevét, a nyilvantartasi iddszakot, a megtartott foglalkozdsok szdmat napi
illetve heti bontasban, az egyéni 6rakedvezményt, a tdvolmaradas idejét, a pedagdgus aldirasat.

A nyilvantartas:
— az ellatott tanitasi orak,
— a tandran kivill tevékenységek, az egyéni foglalkozasok ¢és szabadidés foglalkozasok
nyilvantartadsaval a tanitdsi idokeret meghatarozasara szolgal.

A tanitédsi idOkeretet a munkaltatonak és a munkavallalonak havi ciklusonként Kkell nyilvantartani.

— Naptari naponkénti bontdsban tartalmazza a pedagdégus tanorait ¢és tanoran kiviili
tevékenységét, kiilon megjelolve a helyettesitéseket és tavolléteket. Ezt a nyilvantartast havonta
kell leadni az igazgatohelyettesnek.

— Az igazgatdhelyettes ellendrzi a nyilvantartast és arrol heti és havi 6sszesitést készit, kimutatva
a helyettesitési és a plusz orakat.

— Az intézményvezetd ellendrzi €s jovahagyja a nyilvantartasban foglaltakat.

— Az ellen6rzés utan a talmunkakrol szolo Osszesitést, a kir3 rendszerben sszegezve meg kell
kiildeni a Magyar Allamkincstarnak, valamint a Fenntartonak.

4.12. Munkakori leiras-mintak

Intézményiinkben minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelynek atvételét alairasaval igazolja. Munkaszervezési okokbol az osztalyfénokok munkakori
leirasat kiilon készitjiik el az osztalyfonokok szdmara azért, hogy pusztdn az osztalyfonoki feladatok
ellatdsanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal
modositanunk a pedagdégus munkakori leirasat.
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Igazgato munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: igazgatd

Kozvetlen felettese: Papa Jarasi Tankeriilet igazgatoja

Heti munkaidé: 40 6ra

Legfontosabb feladata:

A koznevelési intézmény vezetdjeként az alapitd okiratban meghatarozott tevékenységnek
egyszemélyi felelds vezetoként torténd irdnyitasa.

Jogkore, hataskore:

Dont az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerzddés (kdzalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorbe.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- ¢s munkakoriilményeik vonatkoz6 kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Felel a pedagogiai munkaért, az intézmény ellenérzési, mérési, értékelési rendszerének
miikodéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a neveld-
¢s oktatd6 munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és
gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeséért.

Rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas
elharithatatlan ok miatt nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem biztosithatd, vagy az
intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be
kell szereznie a fenntartd egyetértését, illetve ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul
értesiteni kell.

A tevékenységek, feladatok részletezése:

Kialakitja a tanuldcsoportokat, elkésziti a terembeosztasokat,

Elkésziti az tantargyfelosztast, tigyeleti rendet, éves munkatervet, beszamolokat a nevelGtestiilet
egyetértésével,

Ellendrzi és engedélyezi a tanmeneteket, egyéni fejlesztési terveket,

Biztositja az 6voda és az iskola kozotti 0sszhangot, az allando kapcsolatot.

Engedélyezi a bizonyitvanyok masodlatanak €s az iskolalatogatasi bizonyitvanyok kiadasat,
Indokolt esetben felmentheti a tanuldkat egyes tantargyak értékelése alol,

Az intézmény statisztikai, adatszolgaltatasi tevékenységét megszervezi,

Koordinalja a pedagogiai munka egész tertiletét,

A nevel6testiiletet vezeti, a nevel6 és oktatomunkat iranyitja, ellenérzésére,

A nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, a végrehajtas szakszerli megszervezése,
ellendrzése,

Iranyitja az ligyviteli dolgozok adminisztrativ munkajat,
Az intézményt képviseli kiilonboz6 forumokon,
Munkatervben meghatarozott idében vagy rendkiviili esetben értekezletet tart,

Az igazgatohelyettessel felosztott feladatkdr alapjan az igazgatd gondozasi teriilete:
a felsO tagozat, az értelmileg akadalyozott tanuldk csoportja, autizmussal egyiitt €l6 tanulok
csoportja, az elokészité szakiskola, felsés tanorara valo felkészitd foglakozasok, a diaksportkor
tevékenysége, az itt folydo munka ellendrzése,

Az igazgato koteles a kollégéakat latogatni oraikon, foglalkozasaikon. Latogatasain gy6z0djon meg
arrol, hogy a pedagdégus a munkakori leirdsdban meghatdrozott modon, tudéasa legjavat adva
tevékenykedik. A latogatdsait elore jelentse be, illetve egyeztesse az oOravezetdvel, varatlanul
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abban az esetben latogat csak, ha korabbi latogatasai ezt indokoltta teszik. T4jékoztassa azonban a
dolgozdt arrol, ha ilyen mdédon kivanja a tovabbiakban latogatni. Latogatasok utan biztositson id6t
véleménycserére.

Tamogatja az egyes teriiletekért felelds kollégakat informacioval,

Altalanossagban tigyeljen a Kjt.-ben és a Munka Térvénykonyvében leirtakra, valamint a leiratlan
pedagogiai torvények betartasara, és ezeket személyes példamutatasaval erdsitse meg.

Kovesse figyelemmel a jogszabalyok, torvények valtozasat.
Kiilon figyelemmel kisérje az iskolaban végzett ndvendékek munkavallalasat, tovabbtanulasat.

Gondozza az eddig kialakult jo kapcsolatokat a varos és a megye intézményeivel, egyéb
partnerekkel.

Kiilonos felelossége:

Az intézmény jogszabalyszerli és SZMSZ szerinti mukodése,

Az intézményben folyd — alapitdé okiratban meghatarozott — tevékenység megszervezése,
szinvonalas ellatasa,

Az altala kiadott vezetéi intézkedések, utasitasok helyessége, szakszeriisége, végrehajtasuk
feltételeinek megteremtése, azok kovetkezményeinek vallalasa,

A kinevezé szerv altal adott utasitasok végrehajtasa,

Az intézményben tortént rendkiviili események haladéktalan bejelentése, a helyzethez igazodo
intézkedések megtétele, a karos kovetkezmények elharitasa,

A Kozalkalmazottak jogéllasardl szold torvényben foglaltak alapjan fenndllo fegyelmi és
kartéritési feleldsség,
A Kjt. 6sszeférhetetlenségi szabalyainak betartasa.

Jarandosaga

a munkaszerzddésében a Kjt. eléirasai szerint meghatarozott munkabér,
a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlékok,
tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taloradij.
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Igazgatohelyettes munkakori leiras-mintaja

A munkakdr megnevezése: igazgatdhelyettes

Kozvetlen felettese: az igazgato

Heti munkaid6: 40 ora,

Legfontosabb feladata:

Az igazgato segitétarsaként részt vesz az intézmény iranyitasaban, a nevelé-oktatdo munka feltételeinek
¢s szervezettségének biztositdsaban, az intézményben folyd munka ellendrzésében és értékelésében.
Az Oratartashoz/tanitashoz kapcsoldodd és az ahhoz sziikséges el6késziileti id6n kiviil, a munkaid6
fennmarado részét az igazgatohelyettesi teenddk ellatasara forditja. Az eldkésziileti id6t nem koteles az
intézményen beliil eltdlteni. IdObeosztasa a munkakdri feladatokhoz igazodik.

Jogkore, hataskore:

Az akadalyoztatasa esetén teljes jogkdorrel €s felelosséggel helyettesiti az igazgatot.

Ellendrzi az igazgat6 utasitasanak végrehajtasat, €s az igazgatd utmutatasai szerint intézkedik
az intézmény mindennapi életében el6fordulo ligyekben.

Hataskore kiterjed mindazokra a feladatokra, amelyeket a jelen munkakdri leirdsban a
feladatkorével kapcsolatos torvényekben, rendeletekben, utasitdsokban meghatarozott, tovabba
a felettesétol kapott — személyes hataskorébe utalt — feladatok ellatasaval kapcsolatos.

A tevékenységek, feladatok részletezése:

Az Igazgatd altal elkészitett tantargyfelosztds alapjan elkésziti az oOrarendet, a helyettesitési
rendet,

Az igazgatdval egyiitt, illetve rendelkezései szerint, megszervezi €s ellendrzi a tanitasi orakon
kiviili foglalkozasokat.

Gondoskodik a nevel6k adminisztracios munkéjanak irdnyitasarol (naplok, ellenérzok,
torzslapok sth. megnyitasa, lezarasa).

Ellenérzi az osztalynaplokat, a tanul6i dokumentaciok naprakész vezetését.

crer

Az igazgatoval tortént elézetes egyeztetés utan elkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kozbeni
jelentéseket, statisztikakat,

A helyettesitéseket, tilorakat havonként dsszesiti, elszamolja.

A tavozo illetve beiratkozo tanulok iratait kezeli, a beiratkozasrdl sz6l6 nyomtatvanyt 5 napon
beliil elkiildi az illetékes intézményhez, a valtozast a KIR rendszerben atvezeti.

Ismeri ¢s figyelemmel kiséri a kdznevelésre vonatkozd jogszabalyokat, és azok valtozéasaira
felhivja az érintettek figyelmét.

Figyelemmel kiséri a kiilonféle palyazatokat, részt vesz azok megirasaban.

Gondoskodik tanév elején a palyakezdé munkatarsak betanitdsanak megszervezésérdl, a tanév
soran kiilonos odafigyeléssel — rendszeres oralatogatas, modszertani segitségnyujtas - segiti
munkéjukat.

Részt vesz az iskola alapdokumentumainak készitésében, feliilvizsgalataban és modositasaban.
Részt vesz a tantestiilleti értekezletek elOkészitésében, latogatjia a munkakozosségi
értekezleteket.

Részt vesz a beiskoldzassal kapcsolatos palyavélasztasi feladatok elvégzésében, nyilt napok
szervezésében, lebonyolitja a felvételi eljarast.

Az iskolavezetés heti megbeszélésein beszdmol az elvégzett munkardl, a felmeriilt
nehézségekrdl, ismerteti a gondozési teriiletén az aktudlis feladatokat, azok tervezett
megoldasait, elérevetiti a lehetséges problémakat, felhivja azokra a figyelmet.
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Munkaidején beliil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény igazgatoja
alkalmanként megbizza.

Gondoskodik a tavollévék helyettesitésérdl, vezeti a helyettesitési naplot, nyilvantartja a
dolgozok tavollétét.

Megszervezi az iskola-egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét.

Feliigyeli az intézmény fegyelmi bizottsdganak munkajat, részt vesz a fegyelmi targyalasokon.
Feliigyeli a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds tevékenységét.

Feliigyeli az iskolai konyvtaros tevékenységét.

Megszervezi a javito-, osztalyozo- €s kiillonbozeti vizsgakat

Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elorehaladast.

Az igazgatoval felosztott a feladatkor alapjan gondozasi teriilete az also tagozat, a logopédia,
alsos tanodrara valo felkészito foglalkozasok, a konyvtar, a szakkorok.

Oralatogatasok rendszere: Kollégakkal elére egyeztetett idSpontban, kivétel, ha korabbi
latogatasai ezt indokoltta teszik. Tajékoztassa a nevel6t, ha ilyen modon kivanja a
tovabbiakban latogatni.

Segit a neveldtestiilet tagjainak pedagdgiai problémaik megoldasaban, ha azt a kollégak jelzik.

Figyelemmel kiséri a tanulok rendszeres iskoldba jardsat, az igazolatlan mulasztisok miatti
figyelmeztetések, feljelentések, csalddlatogatasok folyamatat. Ebben a munkdban szorosan
egyiittmikodik az iskola osztalyfonokeivel.

Felelds az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért, megrendeléséért.

Kiilonos felelgssége:

felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

felelds a jogkdrében hozott intézkedésekért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az intézmény vezetdjének.
Jaranddsaga

a munkaszerzddésében a Kjt. eléirasai szerint meghatarozott munkabér,
a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelez6 potlékok,
tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuloradi;.
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Gyoégypedagogiai tanar munkakori leiras-minta

A munkakdr megnevezése: gyogypedagdgiai-tanar

Kozvetlen felettese: az igazgatod

Heti munkaidg: 40 6ra

Legfontosabb feladata: neveli és oktatja az értelmi, érzékszervi, beszéd- és mozgasfogyatékos
gyermekeket. Feladata az alapkészségek fejlesztése, a sériilt vagy hianyz6 funkcidk fejlesztése, ill.
kompenzalasa, a tanuld/gyermek személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése.

Neveloi tevékenységek, feladatok osszefoglalasa:

Megtartja a tanitasi 6rakat, csoportfoglalkozasokat,

Feladata az intézmény és a munkakdzOsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa.

A munkaideje ezen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban megfogalmazottak szerint kertil
megallapitasra.

Koteles az orara vald becsengetés elott V4 oraval munkahelyén megjelenni, ezt az idot hasznalja
fel a foglalkozasokra valo felkésziilésre, egyben jelezze az intézményvezetés felé
megjelenésével, hogy feladatat el tudja latni a nap folyaman.

Koteles a foglakozasokhoz, tanordkhoz sziikséges dokumentumokrél - tanmenet, foglakozasi
terv, egyéni fejlesztési terv - gondoskodni, ha sziikséges elkésziteni. A dokumentumok
tikrozzék pedagogiai elképzelését, tantargyi szakértelmét Osszhangban a Pedagogiai
programmal, és ezeket hataridére mutassa be az iskolavezetésnek.

Az intézményben tartézkodasi ideje alatt a pedagoégusok iratlan térvényeinek megfeleléen
viselkedik példat mutatva a gyermekeknek/tanitvanyainak.

Kollégairdl, munkatarsair6l a gyermekek/tanulok elétt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél.
Tanorékra, foglalkozasokra felkésziilten, nyugodt lelki allapotban, biztos targyi tudéssal
érkezik és dolgozik.

Munkajat célra toréen, megfeleld pedagogiai szigorral, mélységes emberi humanummal végzik.
Szem el6tt tartja a gyermekek/tanulok sziikségleteit és biztositja a gyermekek jogait is.
Becsengetéskor a tanar kezdje meg munkajat.

Ellatja ezen SzMSz-ben meghatarozottak szerint az iigyeletesi feladatot. Az iigyeletesnek az
elsé ora kezdete elott fél oraval az iskolaban, ligyeleti helyén kell tartozkodnia. Feliigyel az
érkez6 tanulokra és az iskola rendjére. Gondoskodik a csengetési rend betartasarol, a sziinetek
hazirendben megfogalmazottak szerinti végrehajtasrol. Az esetleges rongalddasokat jelezi az
iskolatitkarnak. Az tligyeletes a sziinetben is a gyermekek kozott tartdozkodik, ha tavol van,
helyettesr6l gondoskodik. Az iigyeletes egész napos tavolléte esetén az Ordjat helyettesitd
kollégéanak kell az tigyeletesi teenddkben is helyettesitenie.

Jelzi az iskolavezetés felé az oktatashoz, foglakozasokhoz sziikséges anyag, targy igényeit.
Forduljon bizalommal az iskolavezetés felé pedagdgiai problémaival.

A tanitasi orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja a
tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik.

A zart termeket, szaktantermeket az Ora elején nyitja, az 6ra végén zarja.

A tanitasi orajan, foglalkozasan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a naploba az o6rardl
hianyz6 vagy kés6é gyermekeket/tanulokat.

Rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, a gyermekek fejlodését. A tanuldsban akadalyozott
tanulok esetén évente legalabb a heti oOraszam + 1 osztdlyzatot (de legalabb félévi 3
osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak.
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Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a témazaro
dolgozat idépontjarol az osztalyt eldre tajékoztatja.

A tanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a kijavitast
kovetd oran ismerteti a tanulokkal.

Az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba.

Tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladdsuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagogiai, szervezési, stb. feladataira,

Részt vesz a neveldtestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein és értekezletein,

Evente harom alkalommal fogadoorat tart az igazgaté altal kijelslt idpontban,
Megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

Az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozd és kiilonbozeti vizsgakon, iskolai
méréseken.

Helyettesités esetén szakszer( orat tart,

Egy orat meghaladé hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szdmara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladd hianyzasa -elott
tanmeneteit — a szakszeri helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatohelyetteshez
eljuttatja.

Bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat.

Felelosséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges szemléltetd eszkdzok, konyvek, stb.
rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért.

Elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai, hazi tanulmanyi versenyeket.

Folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetdldsaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

Sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargyb6l magantanitvanyként sem az iskoldban, sem azon
kiviil nem tanitja.

Elkiséri az iskola tanuldit az iskolai tinnepségekre, tanulmanyi- és sportversenyekre, stb.
Sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel.

A munkakori leirasban nem szerepld, feladatvégzés kozben felmeriild megoldandé dolgokhoz
J0 szandékkal viszonyul.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
nevelémunka zavarasa nélkiil intézze el.

— éves szabadsagat a Kjt. rendelkezéseinek megfelelden veheti ki.

Kiilonleges felelossége:

felelds a tanuldi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informéciokat,

a hataskorét meghaladdo problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve az
igazgatonak, igazgatOhelyettesnek.

Jarandosaga

a munkaszerzddésében a Kjt. eldirdsai szerint meghatarozott munkabér
a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelez6 potlékok
tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuléradij
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Osztalyfonok kiegészité6 munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: igazgatd

Megbizatdsa: az igazgatd bizza meg egy tanév idétartamra
Jelen munkakori leirds a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

feladatairdl és hataskorérdl iranyadoak az SZMSz megfeleld fejezetében leirtak,

feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagodgiai, szervezési, stb.
feladataira,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok Kkitoltésére: osztalynapld, torzslapok,
bizonyitvanyok, stb.

részt vesz az intézmény adminisztrativ tevékenységében oly modon, hogy Osszedllitja az
adatszolgaltatasokhoz sziikséges dokumentumokat.(oktdberi statisztika stb.)

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszeri hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jar6 didkok sziileivel, a sziil61 munkakozosséggel,
folyamatos kapcsolatot tart az osztalydban tanité tanarokkal,

elokésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziildkkel és tanulokkal
kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

minden tanév elsd hetében ismerteti osztalydval az iskolai hazirendet, az évfolyamnak és a
sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol sz6l1o feljegyzést dokumentdlja a naploban.

koézremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban,

cres

Ellendrzési kotelezettségei

heti rendszerességgel ellendrzi az osztalynapld haladasi €s mulasztasi részében a bejegyzések,
alairasok meglétét,

november, januar €s aprilis honap 8. napjaig ellendrzi az osztalynapld osztalyozo részének
allapotat, az osztalyzatokat €rintd hidnyossagokat jelzi az igazgatohelyettesnek,

figyelemmel koveti a tanuldok igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil igazolja a

hianyzéasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket a sziilok illetve a gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi
védelmi felelds iranyéba,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén értesiti a
gyermek- és ifjasagvédelmi felelGssel egyiittesen a sziilket,

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabélyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatdhelyettesnek vagy az
igazgatonak.

33



Potléka és kotelezo orakedvezménye
— a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben szabalyozott, munkaltatéi utasitdsban rogzitett
osztalyfonoki potlék,
- a Kozoktatasi torvény 1. sz. mellékletének harmadik része 11/7. fejezetében meghatarozott heti
egy ora osztalyfénoki érakedvezmény.
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Ovodapedagégus

Munkakor megnevezése: 6vodapedagogus

Kozvetlen felettese: igazgato
Heti munkaidg: 40 6ra

Fo feladata: a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen, minden
tertiletre kiterjedden.

Az 6voda csoportban az intézmény nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezé oraszamat a mindenkor érvényben 1év6 jogszabaly alapjan hatarozza meg az
intézmény vezetdje, munkavégzés elott 15 perccel koteles a munkavégzés helyén megjelenni.

Neveloi tevékenységek, feladatok osszefoglalasa:

Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos ¢€s helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalloan és feleldsséggel.

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a vonatkozo
jogszabalyok hataroznak meg.

Alkotdé modon egylittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a nevelbtestiileti egység kialakitasa
érdekében.

Feladata az egylittmiikdés valtozatos és célszerii forméjanak kialakitésa.

Az intézményben tartozkodasi ideje alatt a pedagdgusok iratlan torvényeinek megfeleléen
viselkedik példat mutatva a gyermekeknek.

Kollégairol, munkatarsair6l a gyermekek elott tisztelettel és megbecsiiléssel beszél.

A foglalkozasokra felkésziilten, nyugodt lelki allapotban, biztos targyi tudassal érkezik és
dolgozik.

Munkajat célra téréen, megfeleld pedagogiai szigorral, mélységes emberi humanummal végzik.
Szem el6tt tartja a gyermekek sziikségleteit és biztositja a gyermekek jogait is.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasardl, erkolesi  védelmérdl,
személyiségének fejlodésér6l. Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kozvetitse
Hivatasabodl eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai €s altalanos miveltségét, tokéletesitse
pedagogiai munkdjat. Ennek érdekében hasznalja fel az Onképzésben €s a szervezett
tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1évd alapdokumentum eldirdsai €s ajanlésai szerint megfelelden felkésziil a
tervszeri nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos iigyviteli teenddket.
Folyamatosan ellendrzi, méri, értekeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobdban ¢és a kozds helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az intézmény tobbi helyiségével!

A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsdgos, kiilsd helyszinekrdl,
kiséretrol.

Megfelel6 felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakdzosségben feladatokat.
Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségligyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és a sziilok
emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az intézmény sziiléi értekezletein,
megszervezi €s vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen fogaddorat €s nyilt napot tart. A
sziil6ket folyamatosan érdemben tajékoztatja az csoportban folydé nevelémunkarol, a
kisgyermek fejlédésérdl. Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremikodik a
gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermeke fejlédését veszélyeztetd
koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.
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A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel. Az
iskolaérettség megallapitasdhoz szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felelos a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek egészségiigyi allapotardl, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi képességeinek
fejlodésérdl a sziilét érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egyiittesen gondoskodnak a kulturalt
étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarol.

A gyermek ¢életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat (mulasztasi
naplo, csoportnaplo, személyiséglapok).

Alapvetd feladata a rébizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek
alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési
iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltéré massagat. Biztositsa a gyermekek részére az
etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkdztatas, a
preventiv neveldmunka.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

A pedagogiai munkaval, az 6vodai csoport tigyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelez
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd titmutatasa szerint végzi.
Ovja az 6vodai csoport berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari felelosséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelésséggel tartozik.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

— Eves szabadsagat a Kjt. rendelkezéseinek megfelelden veheti ki.

Kiilonleges felel6ssége:

felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az gyermekkel és az intézménnyel kapcsolatos informaciokat,

a hataskorét meghaladd problémdkat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve az
igazgatonak, igazgatohelyettesnek.

Jarandosaga

a munkaszerzédésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér
a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlékok
talmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tiloradij
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Dajka

Munkako6r megnevezése: dajka

Kozvetlen felettese: igazgato
Heti munkaidd: 40 o6ra

Munkgjat az intézményvezetd altal meghatarozott munkarendben a vezetd irdnyitasa €s ellendrzése
alapjan, csoportmunkajat a csoportvezetd ovodapedagogus iranyitdsa alapjan végzi.

Fo6 feladata: A csoportvezetd o6vond altal meghatarozott napirend szerint segitik az 6vonét a
gyermekek gondozasaban, Oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatdsaban. Az 6vond mellett a
nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

A tevékenységek, feladatok részletezése:

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kdzremukodik,az ételeket az 6vondkkel egyiitt
kiosztja., az edényeket étkezések utan leszedi, €s a mosogatoba viszi.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelldztetésérol gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kozremiikodik, az
6vond ttmutatasait kdvetve.

A gyermekek érkezésekor €s tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltdzdben.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokdsrendjének
alakulasat.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkéjaval nydjtson mindségi szolgaltatast.

Az o6vodaban, olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérol idoben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt
csak a hazban 1évd vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Alkot61i médon miitkodjon egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival.

Jaruljon hozza az évodai csoport j6 munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

Az intézményi iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezet6 és az 6vond utmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kirdndulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsdgos kozlekedésre a baleseti veszélyforrdsokat figyeli, azokat
haladéktalanul jelenti az 6vodavezetének.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

A napkozben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

A csoportszobat a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Hetente végez fert6tlenitd takaritast a teremben, 61t6zOben, mosdoban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziiksége fertétlenitéseket igény szerint elveégzi.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritést.

Kiilonleges felelossége:
— felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

— bizalmasan kezeli a kollégakkal, az gyermekkel és az intézménnyel kapcsolatos informaciokat,

— a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve az
igazgatonak, igazgatohelyettesnek.
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Jarandosaga

— amunkaszerzddésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér

— a138/1992. (X.8.) Korméanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlékok
— talmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tiloradij
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Logopédus munkakéri leiras-minta

Munkakor megnevezése: logopédus

Kozvetlen felettese: igazgatd
Heti munkaidd: 40 o6ra

F6 feladata: a tanulék beszédhibdinak kisziirése, a diagnosztizalt, megallapitott beszédhibak

gyogyitasa, kijavitasa.
Napi feladatainak végzése, munkaid-beosztasa az oOrarendben Osszeallitott orak szerint torténik,
munkavégzés eldtt 15 perccel koteles a munkavégzes helyén megjelenni.

A tevékenységek részletezése:

konkrét vizsgalatokkal kiszliri a beszédhibakat,

a megallapitott beszédhibat részletesen feltérképezi,

megallapitja a gydgymodot, terapiat,

Osszeallitja, elkésziti a megfeleld és nagyon valtozatos segédanyagokat,

— Javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagdgiai, szervezési, stb. feladataira,

részt vesz a nevelOtestiilet értekezletein, megbeszélésein, a szakmai munkakdzosség
megbeszElésein és értekezletein,

ha sziikséges, felveszi a kapcsolatot a foglalkozasokon felmeriilt mas problémak (tanulasi
nehézség, magatartds zavar, koordindcidés zavar stb.) orvoslasa érdekében a megfeleld
szakemberekkel.

az intézményben tartdzkodasi ideje alatt a pedagdgusok iratlan térvényeinek megfelelden
viselkedik példat mutatva a gyermekeknek/tanitvanyainak,

kollégairdl, munkatarsairol a gyermekek/tanulok el6tt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél,

a foglalkozasokra felkésziilten, nyugodt lelki allapotban, biztos targyi tuddssal érkezik és
dolgozik,

munkajat célra toréen, megfeleld pedagdgiai szigorral, mélységes emberi humanummal végzik,

tanitvanyai szamara folyamatos visszajelzéseket ad eldrehaladasuk mértékérdl, az
eredményesebb fejlodeés érdekében elvégzendd feladatokral,

bombariaddo vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek, stb.
rendeltetésszert hasznalatanak biztositasaért,

ellatja ezen SzMSz-ben meghatarozottak szerint az tigyeletesi feladatot,

a foglalkozasokra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotéara, a logopédia termet, a
foglalkozas elején nyitja, a végén zarja,

— ¢éves szabadsagat a Kjt. rendelkezéseinek megfelelden veheti ki.
Adminisztracios teendoi:

munkanapl6 vezetése, folyamatos ellendrzése,

egyéni fejlesztési tervet készit az ellatott tanulokrol,

folyamatos kapcsolatot tart a tanul6 osztalyfonokével,

sulyos beszédhibas gyermekekrol részletes anamnézis felvétel, terapias terv elkészitése.,
logopédiaval kapcsolatos adatszolgaltatas sziikség szerint,

a munkakori leirasban nem szereplé munkavégzés soran felmeriilé, megoldando feladatokhoz
J06 szandékkal viszonyul.

Kiilonleges felelgssége:
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— felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
— bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,

— a hataskorét meghaladd problémékat haladéktalanul jelzi az osztadlyfonoknek, illetve az
igazgatonak, igazgatohelyettesnek.

Jarandosaga

— amunkaszerzodésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér

— a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlékok
— tilmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuloradij
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Gyoégypedagogiai asszisztens munkakori leiras-minta

A munkakor megnevezése: gyogypedagdgiai asszisztens

Kozvetlen felettese: az igazgato

Heti munkaidg: 40 6ra

Munkaidd beosztasa napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye ¢és a dolgozoval valo egyeztetés szerint.
Munkavégzés helye az az osztaly vagy csoport, ahova az igazgatd rendeli. A munkavégzés helye
sziikség szerint az igazgatd, ill. az igazgatohelyettes szobeli vagy irasbeli utasitdsara moédosulhat a
zavartalan miikodés érdekében.

Fé feladata:

A gybdgypedagogus munkdjat segiti az értelmi, érzékszervi, beszéd- és mozgasfogyatékos gyermekek
nevelésében és oktatdsaban. Feladatait a gyogypedagogus iranyitasaval latja el.

Fobb tevékenységek és felelosségek dsszefoglalasa

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatésa szerint.

Tanorai foglalkozasokon tandr iranyitasaval segiti az osztalyban folyd munkat, az eszkdzoket
elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba, tanterem atrendezésében, a tanulok eszkdzeinek
elokészitésében, egyes tanuloknak egyéni segitséget nyujt, hogy a tanérdn megfeleléen
tudjanak dolgozni.

Amennyiben sziikséges a csoport munkajaba még be nem illeszkedé gyermekek, valamint a
mozgassérilt gyermekek feliigyeletét biztositja a foglalkozasok, étkeztetés, szabadidds
foglakozasok alatt.

Segiti a mozgassériilt tanulok lifttel valo kozlekedését.

Az arra raszorul6 gyermekeket esetenként megmosdatja, és segit a higiéniai szokasok
kialakitasaban.

Sziinetben tigyel a folyos6i rendre, a mellékhelyiségek rendeltetésszerti hasznélatara, a
kézmosasra, a tanulok étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd €s uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

Az udvari sziinetben vagy a levegdztetésnél, sétanal segit a tanulok 61tozkodésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Testnevelés orakon, foglalkozasokon segiti a tanulokat az Oltozkodésben, a feladatok
végrehajtasaban.

Sétanal, iskolan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a tanulok utcai kozlekedését, a
programokon valo kulturalt részvételt.

A délutani foglalkozasokon a pedagdgus Utmutatasa szerint segit a tanuldsban €s a szervezett
foglalkozasok elokészitésében, levezetésében.

A megtanult fejlesztd terapiak egyes elemeit a pedagdgus Gtmutatasa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

Tanari utmutatas alapjan 6nalldéan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést (gyakorlas) végez.

Esetenként a pedagogus irdnyitasa mellett a jaték- és szabadidds foglalkozasokat onalldan
megtervezi és levezeti.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja,
elokésziti a kovetkezd napokra.

Segit a tanulok hazabocsatasanal.

Sziikség szerint kozremilkddik a tanulok orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy haza kiséri a
tanulot, ha erre utasitast kap.
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— Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust
vagy vezetot.

— Megismeri az iskola alapdokumentumait.

— Részt vesz az intézmény altal szervezett szakmai munkakozosségi foglalkozasokon,
értekezleteken.

— A fentieken kiviil mindazokat a feladatokat ellatja, amivel az iskola vezetdi esetenként
megbizzak.

— Szabadsagat tanitasi idon kiviil veheti igénybe, illetve tanitdsi idoben csak indokolt esetben
igényelhet szabadsagot.
Kiilonleges felelosségek

— A gyermekek iskolai munkdjarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, Oket a megfeleld
pedagogushoz iranyitja.
— Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat.

— A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztdlyfénoknek, illetve az
Igazgatonak, igazgatohelyettesnek.

Jarandosaga
— amunkaszerzddésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér
— a138/1992. (X.8.) Korméanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlékok
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Iskolatitkar munkakori leiras-minta

A munkakor megnevezése: iskolatitkar

Kozvetlen felettese: az igazgato

Heti munkaidg: 40 6ra

Munkaidd beosztasa napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye és a dolgozoval vald egyeztetés szerint,
7% — 153 6raig ill. 7% — 15% 6raig.

Helyettesités rendje:

- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: pénziigyi, gazdasagi ligyintézo

- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: pénziigyi, gazdasagi tigyintézo

Fo feladata:

Az intézményben az adminisztracids és tigyviteli feladatok ellatasa. A munkavégzés soran el6forduld
feladatokat részben 0Onalldé munkéval, részben vezetdi, vezetd-helyettesi iranyitassal oldja meg.
Feladatat gyermekkdzpontu szemlélettel végzi.

A tevékenységek részletezése:

A beérkezo és kimeno iratok elokészitése, iktatasa, tovabbitasa.

Vezeti az iktatokonyvet elektronikus uton.

Az oktatds segitését szolgaldo gépeléseket, fénymasolasi teenddket végzi, ellatja a levelezési
feladatokat.

Megrendeli a haszndlatos nyomtatvanyokat.

Kiadja az iskolalatogatasi igazolasokat.

Kozremukodik a statisztikai jelentések elkészitésében.

Feladata a tanulok adatainak kezelése, karbantartisa a tanulo-nyilvantartd program
segitségével.

Feladata az osztalyfénokokkel torténd egyeztetés: osztalyok 1étszamardl, a tanulok adatairol,
valtozasokral stb.

Feldolgozza, dsszesiti a félévi és év végi osztalyfonoki jelentéseket.

Rendben tartja a bizonyitvanyokat és az anyakonyveket, melyekr6l szigori szamadasu
nyilvantartast vezet.

Az oktatas ligyvitelével kapcsolatos feladatokat maradéktalanul ellatja (utbaigazitast ad a
tanuloknak, sziildknek, a tanarok munkajat segiti).

Jegyz6konyvek, munkatervek, szabalyzatok, egyéb dokumentumok elkészitése soran gépelési
munkdkat végez.

A gazdasagi ligyintéz6 munkdjat segiti, annak Utmutatasai alapjan adminisztracios feladatokat
végez.

Besegit a leltarozasi feladatokba, a leltarfelvételi iveket vezeti, és részt vesz a
leltarkiértékelésben.

Gazdasagi év végén az elhasznalodott eszkozoket, berendezéseket selejtezi, errdl
jegyzokonyvet készit

A selejtezések lebonyolitdsa utan megszervezi az iskola leltarozasi munkait, melyrdl leltdrozasi
titemtervet készit (1 honappal elébb).

Az iskolai oktatashoz sziikséges fogyoeszkozoket beszerzi, igény szerinti kiadasa, a
koltségvetés ezen teriiletét nyomon koveti.

Gondoskodik az intézmény berendezése, felszerelési targyainak karbantartasarol, az eléforduld
meghibasodasok (villany, viz, asztalos, lakatos munkat stb.) mieldbbi javittatasarol.

A napkdzis csoportok étkezési dijat atveszi a csoport vezetditdl, a sziiloktdl, a rendszeres
téritési dij megfizetésének ellendrzése, elmaradédsa esetén azonnali intézkedést tesz, a pénziigyi
elszamolasokat rendszeresen ellendrzi a téritési dijakkal kapcsolatban.

A létszamjelentést készit naponta és eljuttatja a didkkonyha menzajara.
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— A hézipénztaron kiviili pénzdsszegeket gytijt, kezel.

— Az iskola ¢letében segitokészen kozremiikodik.

— Munkaidején beliil esetenként, kiilon utasitasra elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel
az intézményvezeto, az igazgatdhelyettes megbizzak.

— Siirgés feladat és szoros hataridé esetén, szamara az intézményvezeté vagy a helyettes
tulmunkét rendelhetnek el.

— Szabadsagat tanitasi idon kiviil veheti igénybe, illetve tanitasi idében csak indokolt esetben
igényelhet szabadsagot.

Kiilonleges felelossége:

— A hivatali titkot koteles megtartani.

- Kotelessége, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsdgara iigyeljen, a
vagyontargyakban bekdvetkezett rongalodasokat kozvetlen felettesének azonnal jelezze,
gondoskodjon munkateriilete zarasarol.

Jarandosaga
— amunkaszerzodésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér
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Pénziigyi - Gazdasagi iigyintézé6 munkakori leiras-minta

A munkakdr megnevezése: pénziigyi, gazdasagi liigyintézd

Kozvetlen felettese: az igazgato

Heti munkaidd: heti 40 ora

Munkaidd beosztasa napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye és a dolgozoval vald egyeztetés szerint,
730 _ 15% jlletdleg hétfo— csiitdrtok 7.30 — 16.00 péntek 7.30— 13.30

Helyettesités rendje:

- a munkakdr az alabbi munkakdroket helyettesitheti: iskolatitkar

- a munkakdrt az alabbi munkakdrok helyettesithetik: iskolatitkéar

Legfébb feladata:

Az igazgatd iranyitdsaval, az intézmény gazdasagi, pénz- ¢és anyaggazdalkodési, valamint a
munkaltatéi jogkoér adminisztrativ teenddivel Osszefiiggd feladatok ellatdsa, az iskola életével
kapcsolatos aktudlis szervezési feladatok megoldasa.

Tevékenységét jO kommunikacios készségekkel, alapvetd szervezési, protokoll és gazdalkodasi
ismereteket felhasznalva végzi.

Feladatat gyermekkozpontu szemlélettel végzi.

Tevékenységei, feladatai:

Feladata az igazgatasi, gazdalkodasi €s jogi ismeretek alkalmazasa.
Ismeri és alkalmazza az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

Feladatellataisa ~ soran  alkalmazza a  koOznevelési  intézményekben  foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfokii munkajogi ismereteket.

Alkalmazza az intézmény gazdalkodésara vonatkozé legfontosabb szabalyokat.

Vezeti az intézményi pénz és anyaggazdalkodasaval kapcsolatos nyilvantartasokat, kimutatasokat.
Gondoskodik az intézmény hazipénztari ellatmanyarol.

A beérkez6 szdmlak zaradékoldsarol és tovabbitasarol gondoskodik.

A kifizetés alapjaul szolgalé okmanyokat a kifizetés teljesitése el6tt mindenkor koteles atvizsgalni
¢s az iskola igazgatojanak bemutatni. Kifizetéseket csak ennek megtorténte utan teljesithet.

Nyilvantartja a ,,kimend” szamlakat és a bevételeket

Kezeli az intézmény ingo- €s ingatlan vagyonat.

Az oktato-neveld munkdhoz sziikséges eszkozoket, berendezéseket, felszereléseket megrendeli €s
figyelemmel kiséri azok teljesitését.

Havonta lefiizi a bérjegyzékeket, ill. egy példanyt kiad a dolgozoknak.

Nyilvantartja a fizetési elolegeket.

Nyilvantartast vezet a tovabbképzések, értekezletek résztvevdirdl, valamint az ezzel kapcsolatosan
felmeriil6 koltségekrol.

Nyilvéntartja, kiadja, érvényesiti a dolgozok vasuti igazolvanyait

Nyilvantartja, kiadja, érvényesiti a pedagdgus igazolvanyokat.

Elkésziti a bejard dolgozok havi, ill. évi lizemanyag-elszamolasat.

Belfoldi kikiildetési utasitasokat kitolti, mellékleteket csatolja.

Részt vesz az intézményi leltarozasi folyamat végrehajtasaban.

Feladata a beiratkozas lebonyolitdsdban valo részvétel.

Feladata az allando6 ¢és ideiglenes didkigazolvanyok, az érvényesitd matricak kezelése
Elkésziti a bejaro tanulok havi utikoltség - elszdmolasat és tovabbitja a kifizetohely felé.
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— Feladata a tavollétek jelentésének elkészitése, ennek soran egyeztet az igazgatohelyettessel.

— Részt vesz a kdzalkalmazottak adatainak nyilvantartasdban, kezelésében.

— Reszt vesz az igazgatOhelyettessel ¢s az iskolatitkarral egyitt a dolgozok tilmunkainak
egyeztetésében, elszdmolasaban, azt tovabbitja a MAK felé szdmfejtés céljabol.

— Részt vesz az iskola munkavédelmi ¢€s balesetvédelmi szemléjén és az iskola hataskorében
megoldhat6 hianyossagok kikiiszobolésére intézkedést tesz.

— A leltari utasitdsnak megfelelden részt vesz a leltarozasi munkakban.

— Munkaidején beliil esetenként, kiilon utasitasra elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
intézményvezetd, az igazgatdhelyettes megbizzak.

— Siirg6s feladat és szoros hataridd esetén, szdmara az intézményvezetd vagy a helyettes tilmunkat
rendelhetnek el.

— Szabadsagat tanitasi idon kiviil veheti igénybe, illetve tanitasi idoben csak indokolt esetben
igényelhet szabadsagot.

Kiilonleges felelossége:

— Kotelessége, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara tigyeljen, a
vagyontargyakban bekovetkezett rongaldodasokat kozvetlen felettesének azonnal jelezze,
gondoskodjon munkateriilete zarasarol.

— Kotelessége a tudomasara jutott hivatali titkok megdrzése.

Jaranddsaga

— a munkaszerzédésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér
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Takarité munkakori leiras-minta

A munkakor megnevezése: takarito
Kozvetlen felettese: az igazgato
Heti munkaidd: heti 40 6ra illet6leg heti 20 6ra

Elézetes egyeztetés alapjan a munka sziikségességét figyelembe véve délelott €s délutan is munkara
kotelezhetd a 8 6ras munkaiddben.

Munkaidd: napi 8 ora Munkaidd: napi 4 ora

Munkaid® beosztas 6% — 900-ig és Munkaidd beosztas: 14%° — 1800-ig
13% - 18%-ig

Legfobb feladata:

Az intézmény helyiségeinek és felszereléseinek tisztantartasa. A kijelolt takaritando teriiletek
felosztasa az intézmény aktudlis igénye és a dolgozoval vald egyeztetés szerint irdsban rogzitve
torténik.

Feladatai, tevékenységei:

A kijelolt tantermek, helyiségek, folyosok, 1épcsdk, liftek mindennapi seprése, portalanitasa,
feltorlése €s berendezési targyainak letorolgetése.

— A szényeges helyiségek heti legalabb 3 alkalommal (sziikség esetén naponta) torténd
felporszivozasa, valamint a folyosdkon elhelyezett targyak, butorok, képek portalanitasa.

— A mellékhelyiségek napi legalabb kétszeri felmosdsa és fertotlenitése, ezen kiviil a sziikségletek
szerint.

— A kéztorlok és konyharuhak heti minimum egyszeri, de sziikség szerint tobb alkalommal torténd
cseréje — a tanuldk és a neveldk részére kijelolt helyen.

— Sziikség szerinti pokhalozas, a feladatukhoz tartozé helyiségekben.
— Csapok, mosdok, csempék sziikség szerinti tisztitasa.

— Evente 3 alkalommal teljes korii nagytakaritdst végez, amely az intézmény helyiségeinek, teljes
tisztasaganak, rendjének felfrissitésére, megteremtésére vonatkozik. Ebbe beletartozik az ablakok,
ajtok, csempék, falburkolatok, sziikség szerint a szényegek, fiiggonyok, szottesek tisztitasa is.

— Ugyancsak elvégzi az épiilet feltjitasi és karbantartdsi munkalatainak befejezése utan a sziikséges
nagytakaritast.

— A nyari szabadsagot az iskolavezetéssel a tanitasi év végéig egyezteti a nyari munkdk litemezése
érdekében.

— Gondoskodik az iskola el6tti jarda, valamint az udvar tisztasagarol, sziikség szerint a gyakorlati
oktatdson résztvevo gyermekek segitségével.

— Havazas esetén gondoskodik az iskola el6tti jarda, valamint az iskolan beliili utak jarhatova
tételérol.

Felelosségei:
— Munkavégzése soran kdteles a munka- és védofelszerelést hasznalni.

— A tisztitészereken feltlintetett haszndlati utasitdsokat, hasznalatuk alkalméval szigortian be kell
tartani.

— Munkavégzése soran kdoteles betartani a munkavédelmi, baleseti €s tlizrendészeti eldirasokat.

— Munkaidején beliil esetenként kiilon utasitdsra elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
intézményvezetd, az igazgatdhelyettes és az iskolatitkar megbizza.

— A munkaidejérdl, tavolléteirdl (szabadsag, tdppénz, fizetés nélkiili szabadsag) jelenléti ivet kdteles
vezetni.

Jarandosaga:
— amunkaszerzddésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér
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Karbantarté munkakori leiras-minta

A munkakor megnevezése: karbantartd
Kozvetlen felettese: az igazgato
Heti munkaidg: heti 20 6ra

Legfobb feladata:

Az intézmény helyiségeinek és felszereléseinek javitasa, karbantartasa. A napi munkaid6é beosztésa az
intézmény aktualis igénye €s a dolgozoval valo egyeztetés szerint irasban rogzitve torténik.

Feladatai, tevékenységei:

A karbantartasi munka kiterjed az épiiletben 1évé butorok, /székek, asztalok, szekrények, nyilaszarok
stb./ szemléltetd eszkdzok, tornaszerek és egyéb berendezési és felszerelési targyak javitasara.

A karbantartasi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, €s vizszerelési munkalatokra is. pl. ég6-,
neon csere, kapcsolok, konnektorok felszerelése, vizvezeték, szerelvények meghibasodasanak
elharitasa stb.

A karbantartasi feladatok egyes esetei rendszeresen ismétlddo folyamatos munkat igényelnek, ennek
megfelelden a munkat Ggy kell litemezni, hogy hetente at kell vizsgélni az intézmény helyiségeit, a
kisebb hibékat a helyszinen javitani kell.

A nagyobb javitast igénylé munkakat 6ssze kell irni, meg kell allapitani az anyagsziikségletét, s ha a
sziikséges anyagok nem allnak rendelkezésre, annak beszerzésére anyagigénylést sziikséges
Osszeallitani és beszerezni.

Az intézmény portajan hibabejelentd flizet van rendszeresitve, amelybe az észlelt hibakat a dolgozok
beirjak, és ezeket ki kell javitani.

A karbantart6 flizetet az igazgat6 ellendrzi, a karbantarté munkanaplojan keresztiil.

A tanitasi sziinetekben végzendo karbantartasi, felujitasi munkakban ¢€s a takaritasnal segitséget nyujt.
Elvégzi az igazgato altal meghatarozott egyéb, egyedi feladatokat.

Munkavégzése soran kiilonos tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti — tlizrendészeti eldirasokra,
az ilyen jellegli meghibasodasokat soron kiviil koteles javitani.

Felel6sségei:

— Munkavégzése soran koteles a munka- és védofelszerelést hasznalni.

— Munkavégzése soran kdoteles betartani a munkavédelmi, baleseti €s tlizrendészeti eldirasokat.

— Felel a rabizott munkaeszk6zok rendben tartasaért.
— A munkaidejérdl, tavolléteirdl (szabadsag, tdppénz, fizetés nélkiili szabadsag) jelenléti ivet koteles
vezetni.

Jarandosaga:
— amunkaszerzddésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér
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Rendszergazda munkakori leiras-minta

A munkakor megnevezése: rendszergazda
Kozvetlen felettese: az igazgato
Heti munkaidd: 40 6ra

A napi munkaidd beosztasa az intézmény aktudlis igénye és a dolgozdval vald egyeztetés szerint
irasban rogzitve torténik.

Legfobb feladata:

A rendszergazda feladata az iskola szamitastechnikai  eszkdzparkjanak — feliigyelete,
mikodoképességének biztositasa, oktatasra kész allapotanak folyamatos fenntartdsa. Munkajat az
iskola pedagogiai programjanak tartalma szerint, a informatikat oktatd neveldkkel egyiittmikodve,
kéréseiket, igényeiket figyelembe véve végzi.

Tevékenységei, feladatai:
— Az informatika fejlédésének folyamatos nyomon kovetése, a lehetdségekhez mérten beépitve az
intézmény oktatési rendszerébe, eldsegitve annak folyamatos fejlodését.

— A hatalyos jogszabalyok, tantervek, iskolai dokumentumok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, az informatikat oktatokkal tortént alapos egyeztetés soran kialakitja, és évente
el6terjeszti a javasolt fejlesztési koncepciodt.

— Részt vesz a géptermek kialakitasanak tervezésében, a hardver- és szoftverbeszerzések szakmai
véleményezésében.

— Kiilonos gondot fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartdsara, rendszeres ellenérzésére.
Virus felbukkandsa esetén haladéktalanul mindent elkovet a terjedés megakadalyozasara, a fert6zés
felszamolasara, illetve adott esetben a keletkezett kar minimalizalasara.

- Kozremikddik a gépek, periféridk, programok egyértelmii, pontos leltdranak elkészitésében, vezeti

crer

az eszkozok meglétét.

— Elvégzi az 0j gépek, perifériak beallitasat, betizemelését, majd rendszeres ellendrzéssel torekszik a
rendellenességek megeldzeésére.

— A felmeriil6 hibakrol tajékoztatja az iskolavezetést, megjeldlve az elharitas legcélszerlibb mod;jat
IS.

— Ha a javitas kiils6 szakember igénybevételét teszi sziikségessé — a javitas jovahagyatasat kdvetden
—, gondoskodik annak elvégeztetésérol.

— Tartja a kapcsolatot a szallitdé cég, a garancidlis vagy azon tuli javitdst végzé szerviz
szakembereivel, ellendrzi az elvégzett munkét, a hibas teljesitést haladéktalanul jelzi az
iskolavezetésnek.

— Kapcsolatot tart az Internet-szolgaltatoval, a Sulinet rendszer tizemeltet6jével.

— Rendkiviili esetben (rendszerdsszeomlds, halozat sériilése, sulyos virusfertézés) haladéktalanul
elkezdi a hiba elharitasat, illetve gondoskodik az elharitais megkezdésérél. (Ennek érdekében
biztositott szdmdra a rendszerhez vald hozzaférés lehetdsége a nap minden oOrdjaban, illetve
munkasziineti napokon is.)

— Kaérokozas, rongalas esetén azonnal tajékoztatja az igazgatot, és minden szakmai felkésziiltségével
segiti a rongalok felderitését. A karokozd megtalalasa esetén javaslatot tesz a kartérités nagysagara.

- Negyedévente beszdmol az iskolavezetésnek a szdmitastechnikai termek, berendezések allagarol,
allapotarol.
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Biztositja a feladatok maradéktalan ellatasdhoz a sziikséges szoftverek muikodoképességét. Az
iskola birtokdban levd szoftvereket ¢és a hozzdjuk kapcsolodd licenceket nyilvantartja, és
ellendrzésre barmikor kész, attekinthetd allapotban tarolja.

A beszerzett szoftvereket telepiti, beallitasukat elvégzi, a lehetéségekhez mérten biztositja e
beallitasok megdrzését.

Az iskolai miikddéshez vésarolt nem oktatdsi céli programokat installalja, kezeldiket tdjékoztatja
(irodai szoftverek). (A programok kezeldinek betanitasa nem tartozik munkakorébe.)

Az iskolavezetéssel egyeztetett esetekben és mddon biztonsagi adatmentést végez.

Amennyiben egy szoftver jogtisztasagarol nem tud meggy6zO6dni, annak telepitését meg Kell
tagadnia. Ugyanez vonatkozik arra az esetre is, ha a program veszélyezteti a rendszer biztonsagos
miikodését.

Megkiilonboztetett figyelmet fordit az iskolai haldézat hatékony, biztonsagos miikddésére,
lizemeltetésére.

Megtervezi a halézat optimalis struktirdjat, illetve a késObbiekben az wjonnan felmertlt
igényekhez igazitja.

Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérél, miikodésérol, a felhasznaloi jogokat
karbantartja

Felel6sségei:

Munkavégzése soran kiilonds tekintettel betartja a tlizrendészeti eldirasokat.

Munkaidején beliil esetenként, kiilon utasitasra elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
intézményvezetd, az igazgatohelyettesek, a titkdrsag megbizza.

A munkaidejérdl, tavolléteirdl (szabadsag, tappénz, fizetés nélkiili szabadsag) jelenléti ivet koteles
vezetni.

Jarandosaga:

a munkaszerzédésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér
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Gyermek- és ifjusagvédelmi felelés munkakori leiras-minta

A munkakor megnevezése: gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s

Kozvetlen felettese: az igazgato

Heti munkaidé: 20 6ra

A napi munkaidd beosztasa az intézmény aktudlis igénye és a dolgozdval vald egyeztetés szerint
irasban rogzitve torténik.

Legfobb feladata:

A nevelési-oktatdsi munka aktiv részeseként segiti a pedagdgusok gyermek- és ifjisagvédelmi
munkdjat. Ugyanakkor aktiv és hatékony tagja az észleld-jelzérendszernek, igy munkdja megel6zo
¢és/vagy kotelezd egylittmiikdodés a rendszer mas tagjainak tevékenységeivel. Tevékenységének célja a
prevencio, azaz munkajan keresztiil a gyermekek problémainak minél korabbi felismerése €és minél
hatékonyabb kezelése, sulyosabba valasanak megeldzése.

Feladatali, tevékenységei:

Teenddit az iskolavezetéssel ¢és az osztalyfonokokkel szoros egyiittmikodésben végzi,
informéciokat kér és ad.

A tanulok problémainak megoldasa érdekében kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal,
csaladsegitd kozponttal, lakohely szerint illetékes dnkormanyzatokkal, jarasi hivatallal, pedagdgiai
szolgélatokkal, iskolaorvossal, pszicholdgussal (az ligy természete szerint).

Tajékoztatja az iskola tanuldit arrél, hogy milyen problémakkal, hol és milyen idépontban
fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellato
intézményt kereshetnek fel.

Feltarja a gyermek, a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilményeket, segit azok megelézésében,
megsziintetésében.

Az osztalyfonokkel kozdsen feltdrja az indokolatlan iskolai hidnyzasok okait, segit a tovabbiak
megeldzésében.

Az osztalyfonokok jelzése alapjan — az iskolavezetés tdjékoztatdsa mellett — kezdeményezi az
illetékes hatdsagoknal a sziikséges eljarasok meginditasat (tankotelezettség megsértése, igazolatlan
hianyzasok stb.).

Fel kell figyelnie az osztalyfonokkel kozosen a csaladban jelentkezé gondokra, problémakra,
(példaul a sziilék gazdasagi helyzetének romlasara vagy a csaladi élet megromlasara), sziikség
esetén csaladlatogatast végeznek.

Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagodgiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényez0 megléte esetén értesiti a Gyermekjoléti Szolgalatot (a Gyermekjoléti
Szolgélat felkérésére részt vesz az esetmegbeszélésen).

Jelzési kotelezettsége van a Gyermekjoléti Szolgalat felé, amennyiben az iskolaban iskolai
eszkozokkel nem tudnak segitséget nytjtani.

Gyermek- és ifjusagvédelmi kérdésekben tanacsot ad a tanuloknak, a sziiléknek és a
pedagdgusoknak.

Minden esetben a gyermekek érdekeit képviseli.

Felelosségei:

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat betartani;
kdteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyéazni;

anyagilag felel6s a nem koriiltekintden végzett munkavégzeése sordn okozott karokért és hibakért.

A munkaidejérdl, tavolléteirdl (szabadsag, tappénz, fizetés nélkiili szabadsag) jelenléti ivet koteles
vezetni.

Jarandoésaga:

a munkaszerzddésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér
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4.13. Az intézmény belso ellenérzésének rendje
4.13.1. A pedagogiai munka belso ellendérzésnek tartalma

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellenérzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az igazgato
kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszerii miikodéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott
ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az
intézmény vezetdinek €és pedagodgusainak munkakori leirdsa teremti meg.
A munkakoéri leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni.
Munkakori leirasuk kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetOk és pedagdgusok
pedagogiai €s egyéb természetli ellendrzési kitelezettségeit:

— 1igazgatohelyettes,

— a munkakdzosség-vezetok,

— az osztalyfénokaok,

— agyogypedagogusok.

Az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetok elsésorban munkakori leirasuk, tovabbd az
igazgato utasitisa és a munkatervben megfogalmazottak szerint résgt vesznek azg ellenorzési
feladatokban.

Az intézmény vezetdségének tagjai, pedagdgusok az éves munkaterv alapjan, sziikség esetén — az
igazgatd kiilon megbizasdra — ellenérzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési
feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell meghatarozni.
Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitas a meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek:

— tanitasi orak, foglalkozasok ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettes, munkakdzosség-vezetok),

— tanitasi orak, foglalkozasok latogatdsa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval,

— azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,

— az SzMSz-ben elbirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

— atanitasi orak, foglalkozasok kezdésének és befejezésének ellendrzése,

— apedagdgiai program oktatasi-nevelési feladatainak végrehajtasa,

— ahelyi tanterv megvalositasa, az egyes szakfeladatoknak megfelelé miikodés,

— a tanévi munkatervi feladatok megvalosuldsa, a pedagdgusok ezzel kapcsolatos
tevékenységének vizsgalata,

— amodszertani intézmény mitkodése, szakmai munkaja,

— apedagdgusok szakmai €s modszertani felkésziiltségének vizsgalata,

— a tanulok szaktargyi és gyakorlati tanulméanyi eredményének, magatartasanak és szorgalmanak
mérése, értékelése,

— a torzskonyvek, haladési-, értékelési, oktatdsi naplok folyamatos, szabdlyszerli vezetésének
ellendrzése, a helyettesitések, talorak pontos megallapitasa,

— atanorara felkészit6 (napkozis és tanulészobai) munka hatékonysaga,

— az osztalyozo-, javitd-, kiilonbozeti- és egyéb vizsgak szabalyszerti lebonyolitasa,
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gazdalkodas, gazdasagi folyamatok,
pénziigyi tevékenység,
a fenntarto altal eldirt ellenérzések végrehajtasa.

4.13.2. A pedagogia munka belso ellenérzésének rendje

a)

b)

c)

d)

A belsé ellendrzés céljai, feladatai

Az esetlegesen eldforduld hibdk mielobbi feltarasa, majd azt kovetden a helyes gyakorlat
megteremtése. Az ellendrzés célja masrészrol a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa,
a palyakezdo6 kollégak munkajanak segitése. A pedagogiai munka belsé ellendrzése: a nevelési-
oktatasi intézmény valamennyi pedagdgiai tevékenységére kiterjed.

A belsd ellendrzés teriiletei

A vezet6 a felsd tagozat, az eldkészitd szakiskolai osztalyok, a felsds tandrara valo felkészitd
foglalkozasok, az értelmileg akadéalyozott gyermekek, az autizmussal €16 gyermekek csoportjai,
valamint a didksportkor tevékenységét ellendrzi.

A vezet6-helyettes az als6 tagozatos osztalyok, az alsds tanorara valo felkészit6 foglalkozasok,
a logopédiai csoportok, a konyvtéar, a szakkorok munkajat ellenérzi. A tuléra elszamolasok,
naplok vezetésének ellendrzése szintén a helyettes feladata.

Az ellendrzés szempontjai

A pedagogus felkésziiltsége az adott 6rara, a munkafegyelem, a sziikséges dokumentumok
megléte, a pedagogiai munka megtervezettsége.

Ellenorzési jogosultsagok

A pedagodgiai munka ellenérzésére az intézményben az iskola vezetdje, vezetd helyettese és
sajat munkakdzosségiikben a szakmai munkakozosségek vezetdi jogosultak.

Az igazgaté az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi helyettesét, ¢és munkakdzOsség-vezetdk munkdjat. Ennek egyik eszkdze a
beszdmoltatas. A helyettes ellendrzési tevékenységét a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezd
sajat teriiletén végzi.

A  munkakozosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakozésség tagjainal a
szaktargyukkal 0sszefiiggd tertiileteken latjak el. Tapasztalataikrodl tajékoztatjak az igazgatoét, az
igazgatOhelyettest. Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a
munkakozdsség tagjaival meg kell besz€lni. A tanév soran szerzett ellendrzési tapasztalatokat a
tantestiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

e) A belsd ellendrzés tervezése, elrendelése, végrehajtasanak kérdései

A tanév elején az iskola valamennyi pedagogusa koteles elkésziteni valamennyi altala tanitott
tantargy tanmenetét. E dokumentumok meglétét a vezetd és helyettese oktober 1-ig ellendrzi.

A vezetd ¢€s helyettese egyiittesen ellendrzik a tanév végi zarddokumentumokat, melyeknek a
tanévzaroig el kell késziilniiik.

Az intézménybe keriilt ) dolgozokat illetve azok munkéjat segitségnyujtdo szandékkal, tobb
alkalommal, elére megbeszélt idopontban latogatjdk. Kotelesek meglatogatni azokat a
kollégékat, akiknek munkajaban hianyossag mertiil fel. A beosztott pedagogusok kérésének
megfelelden is kotelesek latogatni.

f) Az ellendrzés tipusai

—  Atfogo vizsgalat/ ellenérzés: az adott tevékenység egészére iranyul, atfogd modon értékeli
a kijelolt feladat végrehajtasat és azok dsszhangjat.
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— Célellendrzés: egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott probléma
feltarasara iranyulo, eseti jellegli vizsgalat.

— Témaellendrzes: tobb érintettnél azonos idében ugyanazon témara iranyuld Gsszehangolt,

Osszehasonlitd vizsgalat. Célja, hogy altalanosithatdé kovetkeztéseket lehessen levonni, €s
ennek megfelelden intézkedéseket lehessen hozni.

— Utoellendrzés: egy korabban lefolytatott ellenérzés alapjan tett intézkedések végrehajtasara,
illetve az eredmények feliilvizsgalatara iranyul.

9) A belsd ellendrzés formdai

szObeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

dokumentumok ellendrzése

értekezlet,

foglalkozaslatogatas, tanora ellendrzése,

tanoran kiviili foglalkozasok ellendrzése

helyszini ellendrzések.

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok, (pl. sziil6i, tanuloi elégedettség mérés)
tapasztalatok megbeszélése.

Az intézményben folyo pedagogiai munka bels6 ellendrzési litemtervét a kovetkezd tablazat mutatja,
melyet az éves munkaterv konkretizalhat és modosithat..
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4.13.3.

. Pénziigyi belsé ellenorzés

Az intézmény jogszabalyban, illetve a bels¢ szabdlyzataiban, alapitd okirataban
meghatarozott feladatok ellatasaval Gsszefiiggd gazdasagi, pénziigyi, ligyviteli feladatok,
ezek kolcsonhatasanak, a dokumentacios és bizonylati renddel 6sszefiiggéd eldirasoknak az
igazgato altal kiadott ellendrzési program szerinti ellendrzése.

Az intézmény belsé ellendrzési feladattervének elokészitése, a vizsgalat eredménye alapjan
a feltart hianyossagok megoldasara javaslat készitése, mindsitett vagy ismétlodo 1ényeges
hibak esetén javaslattétel a felelésségre vonasra.

A jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok meglétének ellendrzése, véleményezése, az
elkésziilt és kiadott szabalyzatok sziikség szerinti feliilvizsgalata, javaslattétel az indokolt
modositasra.

A pénziigyi, gazdasagi tevékenység vizsgalata, a jogszabalyi és belso eldirdsoknak torténd
megfeleld elemzése, ezen beliil koltségvetési tervkészités, a napi pénziigyi, gazdasagi
tevékenység, a beszamolok €s zarszdmadasok ellendrzése.

Pénziigyi belso ellenérzés:

rendszerellendrzés
szabalyszerliségi ellendrzés
pénziigyi ellendrzés

informatikai rendszer ellendrzése
teljesitmény ellenérzés
megbizhatdsagi ellendrzés.

5. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

5.1. Az intézmény kozosségei

1. Aziskolakozosség
Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és kuratoriumi

tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

2. A munkavallaléi kozosség
Az intézmény neveldtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban all6 a neveld-oktatd
munkat kozvetlentiil segitd alkalmazottakbol, adminisztrativ és technikai dolgozokbal all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai

kozosségekkel tart kapesolatot:

— szakmai munkakozosségek,

— sziil61 munkak6zosség,

— 1skolaszék,

— intézményi tanacs,

— didkdnkormanyzat,

— osztalykozosségek.
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3. A sziil6i munkakozosség
Az intézményben miikddo sziildi szervezet a Sziildi Munkak6zdsség (a tovabbiakban: SzM) dontési
jogkorébe tartoznak az aldbbiak:
— sajat szervezeti és mitkodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
— a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkakdzosség elnoke,
tisztségviselodi),
— asziill6i munkakozosség tevékenységének szervezése,
A SzM vezetOségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly altal
eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.
A sziil6i szervezetet a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan megilletik a kovetkezo jogok:
véleményezési jog:
— munkaterv véleményezése — a 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet 3.§ alapjan
— ha az intézményben nem milkddik iskolaszék, akkor minden olyan kérdésben, melyben
jogszabaly rendelkezése alapjan az iskolaszék egyetértési jogot gyakorolna, a sziildi szervezet
(kdz6sség) véleményét ki kell kérni
— a tankOnyvtamogatds modjardl a nevel6testiilet dont, az iskolaszék az iskolai sziil6i szervezet
véleményének meghallgatasaval — a tankdnyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVIL tv. 29. §
A sziild szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hataroz meg,

4. Iskolaszék
Intézménytlinkben jelenleg iskolaszék nem miikodik.

5. Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-danak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tandcs
megalakitasdra és miikiodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig szabélyozza az
intézményi tandcs létrehozasanak koriilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink szerint iskolankban jol
mikddik az a sziilé1 szervezettel torténd egyeztetés, biztositjuk a fenntarté és a partnerszervezetek
kozotti informacidaramlast, az intézmény tantestiilete nem tartja sziikségesnek az intézményi tandcs
megalakitasat. Ha az érdekeltek felek koziil kezdeményezik az intézményi tanacslétrehozasat, abban
az esetben az igazgato a jogszabalyoknak megfeleloen jar el a megalakulas érdekében.

6. A diakonkormanyzat
Intézményiinkben jelenleg didkonkormanyzat nem miikodik.

7. Az osztalykozosségek
Az iskolai kozosségek legalapvetObb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

— az osztaly képviseldjének megvalasztasa,

— dontés az osztaly beliigyeiben.
Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok.
Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg minden tanév jiniusdban, elsdsorban a felmend rendszer
elvét figyelembe véve.
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8. Az dévodai csoport
Az dvodai csoport szerves része az intézménynek, szervezetileg az alsé tagozat munkak6zosségébe
tartozik. Igy az 6vodai csoport felnétt dolgozoinak kozvetlen felettese az igazgatohelyettes.
A csoport munkajat megbizas alapjan a csoportvezetd gyogypedagdgus irdnyitja.
Szervezi a csoport foglalkozasait, elkésziti a sziikséges fejlesztési terveket, melyeket atad az intézmény
vezetdségének. A csoport tobbi felndtt dolgozodjanak napi beosztasara javaslatot tesz és iranyitja az ¢
feladatvégzésiiket.

5.2. Az intézmény és a sziilok kozotti kapcsolattartas formai

1. Sziiloi értekezletek
Az osztalyok, csoportok sziiléi értekezletét az osztalyfénok, csoportvezetd tartja. Az iskola
tanévenként legalabb két sziiloi értekezletet tart. (oktober és februar elsé hetében).
Ezen tal a felmerild problémak megoldasa céljabdl az igazgatd, az osztalyfondk vagy a sziildi
munkakdzdsség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziil8i értekezletet az
igazgat6 hivhat 6ssze.

2. Tanari fogad6orak
Az intézmény valamennyi pedagoégusa tanévenként — az igazgatd altal kijelolt idédpontban — harom
alkalommal tart fogadoorat.
Amennyiben a sziild, gondviseld a fogadodran kiviili iddpontokban kivan konzultdlni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy személyesen torténd idépont-
egyeztetés utan kertilhet sor.

3. A sziilok irasbeli tajékoztatasa
A sziilok rendszeres tdjékoztatdsa a hazirendben meghatarozottak alapjan torténik. A
meghatarozottakon tul az intézmény vezetdje, a szaktanarok és az osztalyfonokok a sziilovel vald
kapcsolatfelvételt telefonon vagy az ellen6rzd konyvbe vald beirdssal illetve hivatalos levél utjan
kezdeményezhetik.
Az osztalyfonok az ellendrzd konyvbe vald bejegyzés utjan tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a
szlil6i értekezletek id6pontjarol és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t
munkanappal nappal az esemény eldtt. A sziiloi értekezletek és fogadoodrak idSpontjat az iskolai
honlapon legaldbb 6t munkanappal megeldzéen kozz¢ tessziik.

A sziil6i munkakozosség vezetoségével sziikség esetén az iskola vezetésége felveszi a kapcsolatot
¢€s 0sszehivja a sziil61 munkakdzosséget.

A sziil61i munkak6zosség tisztségviseldi: Minden tanév elején a tanulocsoportokba jard gyermekek
sziilei koziil a szlilok altal demokratikusan megvalasztott egy-egy f0.

A sziil61 munkako6zosség elnokét a tisztségviselok maguk koziil valasztjak meg.

5.3. A tanulok tajékoztatasa
A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazd intézkedésekrdl. Minden

didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tdjékoztatast kapjon
osztalyfonoketol, szaktandratol vagy a dontés hozojatol.
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A diakkozosséget érintd dontéseket sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagyiilésen (célszerlien udvari
sorakozokor megszervezve) kell a didksag tudomdésara hozni. Az iskolagyiilésen részt vesznek az
iskola tandrai is.

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét kovetd
kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval.

6. A kiilso kapcsolatok rendszere és formaja

6.1. A gyermekjoléti szolgalattal, gyermekvédelmi intézményekkel valo
kapcsolattartas rendjét

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak
alapvet6 feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendeletben
meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi felelost biz meg a feladatok
koordinalasaval.
A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds és az intézmény vezetdje kapcsolatot tart fenn a teriiletileg
illetékes gyermekjoléti szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo
feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal:

— Pépa Varos Onkormanyzatanak Egyesitett Szocidlis Intézményével,

— a Péapa kornyéki kozségi onkormanyzatok, a tanuld lakhelye szerint illetékes csaladsegitd és

gyermekjoléti szolgalataival.

Az intézmény a gyermekek felligyeletével Osszefliggésben biztositja a testi és lelki egészség
megovasat, megorzését. Barmilyen valtozast észlelni sziikséges, beleértve a lelki, magatartasi
valtozasokat is. Az észlelt problémaékat a tanuld osztalyfonoke jelzi a gyermek és ifjusagvédelmi
felelosnek, aki csaladlatogatas utdn — ha a probléma nem oldodik meg — jelzést ad az igazgatonak.
Az igazgatd megitélése alapjan kiilsd segitséget kérhet, sziikség szerint

—  egészségligyi

— gyermekvédelmi, csaladvédelmi,

— gyamhatdsagi,

— szabalysértési vagy biintetd
eljarast kezdeményezhet.

A szakszolgalat altal kért tanuldi jellemzések megirdsa szintén a gyermek és ifjusdgvédelmi felelds
feladata, a tanulot jol ismerd osztalyfdnok informacidi alapjan, melynek elkészitése soran az
osztalyban tanito kollégak véleményét is kikéri.

6.2. Az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatéval valé
kapcsolattartas rendje

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité

szervezettel. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:
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az iskolaorvos,
az iskolai védoéno,

az ANTSZ vérosi tiszti-féorvosa.

Az intézmény dolgozoi évente egyszer foglalkozas egészségiigyi vizsgalaton vesznek részt.

6.2.1.

Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szoldo 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak rendszeres
egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).

Munkéjat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat varosi tiszti féorvosa
iranyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsdban segiti az intézmény igazgatdja, a
kozvetlen segité munkat az igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkéjanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgatojaval.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat:

6.2.2.

Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy alkalommal
torténd sziirévizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5) bek.
eldirja a didkok rendszeres egészségligyi ellendrzését).

A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1997. (1X.3.)
NM-rendelet alapjan.

A palyavalasztdsi tandcsadds orvosi feladatait minden ¢év februar 15-ig végzi el (az
egészseégligyrol sz616 1997. évi CLIV. tv. és a 33/1997. (V1.24.) NM rendelet alapjan).

A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba valo besorolast a tanévet megel6z6 méjus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a
vizsgalat oka késdbb kovetkezett be.

Végrehajtja a sziikséges ¢és esedékes védooltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat.

Stirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotardl tanuskodd dokumentumok vezetésérdl, a
védond kozremiikddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A szilikséges vizsgalatokra beutaldt biztosit a didkoknak, ket a
legsziikségesebb gyogyszerekkel elldtja, ezt kovetden a héziorvosi rendeldbe irdnyitja
kezelésre.

Az osztalyok szlirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel, veliik konzultal a
tapasztalatairol, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

Az iskolai védono feladatai

A védénd munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését.

Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotdnak alakuldséat, az eldirt vizsgalatokon vald
megjelenésiiket, leleteik meglétét.
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— Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zo ellenérz6 méréseket (vérnyomads, testsuly, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

— A védono szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

— Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki és
egy¢eb tantargyi orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel és szaktanarral egyiittmtkodve.

— Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témdju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

— Munkaidejét munkaltatéja, az ANTSZ hatarozza meg.

— Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegito Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

A tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzése a kovetkezd modon torténik:
— Fogaszati szlirés, évente egy alkalommal.
— Komplex sziirés a védond segitségével (latas, hallds, vérnyomas, suly és magassagmérés)
évente egy alkalommal.
— A tanulok tovabbtanulésa eldtti altalanos orvosi vizsgalat, melyet az iskolaorvos végez.
— Sziikség esetén az osztalyfonok jelzése alapjan a védond ellendrzést tart.

6.3. Kapcsolattartas koznevelési intézményekkel és egyéb partnereinkkel

6.3.1. Kapcsolattartas koznevelési intézményekkel

Az intézmény helyi és megyei koznevelési intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolat lehet:
— szakmai (nyilt napokon részvétel, tapasztalatcsere),
— kulturalis bemutatok, versenyek,
— sport és egyéb versenyek.
A kapcsolattartas formai:
— rendezvényeken, versenyeken valo részvétel az éves munkaterv alapjan,
— ¢értekezleteken, munkamegbeszéléseken vald részvétel (igazgatd, neveldtestiilet, illetve az
1gazgat6 altal megbizott pedagdgusok)

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.

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

Az iskola igazgatdja kapcsolatot tart:
— A megyei gyogypedagogiai intézményekkel az igazgatdoi munkakozosség értekezletein,
— A varosban miikodo iskolak vezetdivel az igazgatodi értekezleten,
— Veszprém Megyei Egységes Pedagogiai Szakszolgalat Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértoi
¢és Rehabilitacios Bizottsagaval.
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6.3.2. Kapcsolattartas egyéb partnerekkel

Intézményiik rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a kovetkezo partnerekkel:
— gyogypedagdgiai tanarképzésben részt vevo intézmények
— Magyar Specialis Olimpia Szdvetség,

— Veszprém Megyei Specialis Sportszovetség,
— Natus konyha,

— Papa Varos Onkorményzata,

— telepiilési onkormanyzatok,

— Jokai Mor Miivel6dési és Szabadidé Kdzpont,
— ahelyi sajtd képviseloi,

— helyi hatésagok,

— civil szervezetek.

6.3.3. Kapcsolattartas kiilfoldi intézményekkel

Tobb évtizedes multra tekint vissza a hollandiai Kampen és Papa varosa kozott a partnervaros
kapcsolat, melynek keretében jol miikodd szakmai egyiittmiikodés alakult ki intézményiink
pedagogusai és a De Shakel - De Spanker valamint az Ichtus Pro iskolak pedagdgusai kozott.
Szintén a partnervarosi egyiittmiikodésen alapulva keriiltiink kapcsolatba a Tabaluga iskolaval, amely
a németorszagi Leinefeldében miikodé gyogypedagogiai intézmény.
A kapcsolat célja elsdsorban egymas oktatasi rendszerének megismerése, a kolcsonos
tapasztalatcsere, 0j otletek, eljarasok megismerése ¢és ez altal a pedagdgiai munka soksziniibbé
tétele.
2010 szeptemberében egy Hollandiaban mar jol bevalt pedagogiai-nevelési eljarassal ismertették meg
intézményiink tanuléit, tanarait a De Shakel - De Spanker iskola pedagdgusai. Olyan moédszerekkel
vezették a foglalkozdsokat, amely garantdlta a sikerélményt a gyerekeknek. A miivészetek
munkak6zosség iranyitasaval délutani foglalkozasok keretében indult el a miivészeti projektiink,
amely a megismert holland moddszert veszi alapul. A munka sordn informatikai eszkozokkel
folyamatos a kapcsolattartds, de tavlati célunk, hogy a holland és magyar gyermekek
megtapasztalhassék a kozds alkotds oromét.
Az Ichtus Pro intézmény profilja a sajatos nevelési igényli tanulok szakmai képzése, melyben a
gyakorlatkozpontiusag dominal. Iskoldnkban az eldkészitd szakiskola szakmai o6rdin, a felsd
tagozaton technika, életvitel és gyakorlati ismeretek orakon tudjuk hasznositani a naluk mar bevalt
otleteket, modszereket.
A kapcsolattartas formai:

— 2 havonta rovid beszamolok, fotok kiildése e-mailben, felelés: a foglakozast tartd pedagdgusok

— foglalkozasok kozos vezetése Skype-on keresztiil, felelds: a foglakozast tartd pedagogusok

— ¢évente (kétévente) latogatasok egymas intézményeiben, felelds: az intézmény vezetdsége.

62



7. Az intézményi hagyomanyok apolasa

7.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak éapoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirnevének
megOrzése, Oregbitése az iskolakézosség minden tagjanak joga és kotelessege. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat a neveldtestiilet az iskola éves munkatervében
hatarozza meg.

Ezekre az alkalmakra a tanulok6zosségek miisort készitenek tandraik segitségével.

Az iskolai iinnepélyeken a neveldtestiilet és a tanuldifjusadg minden tagjanak megjelenése kotelezo
alkalomhoz ill6 ruhdban. Meghivhatok kore: a fenntartd, az alapito, a sziilok, gazdalkod6 szervek
képviseldi. A megtartott linnepélyeket, megemlékezéseket az osztalyféndk az osztalynaploba a
megjegyzések, vagy annak megfeleld naplo végén talalhato rovatba bejegyzi.

7.2. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Iskolai tinnepségek, megemlékezések és rendjiik:
—  Allami torténelmi és allami vallasi tinnepek
oktober 23. — a megeldzd tanitasi napon
marcius 15.- a megeldz6 tanitasi napon
Karacsonyi iinnepély — téli szilinetet megel6z6 utolso tanitasi napon.
— A tanév rendjéhez kapcsolodo iinnepségek:
Tanévnyit6 — elsd tanitdsi nap reggelén
Tanévzaro és ballagasi tinnepség, junius kdzepén
— Evfordulés iinnepségek, megemlékezések:
A nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikr6z6, nemzeti multunk martirjainak emlékét,
példajat 6rzo, igy az Aradi vértanuk (oktdber 6.), a kommunista €s egyéb diktaturak
aldozatainak (februar 25.), a holokauszt aldozatainak (aprilis 16.) emléknapjarol, valamint
a Nemzeti Osszetartozas Napjardl (jun. 4.) a tanév rendjében meghatirozott napon, a
szaktargyi orakon, osztalyfonoki 6rakon kell megemlékezni.
Az iskola névadojarol a kerek évfordulokon iinnepélyes keretek kdzott emlékeziink meg.
— Tovabbi rendezvények:
decemberben Mikulas tinnep,
tavasszal husvéti jatszohaz,
majusban gyermeknap keriil megrendezésre

Az iskolai iinnepségek és megemlékezések a kovetkezd beosztas szerint keriilnek megrendezésre:
— Tanévnyito tinnepélyen szerepel: 5. osztaly és 9. osztaly egy- egy tanuléja, valamint egy
autista csoportos és egy 2. osztalyos tanulo.
— Tanévzard iinnepély és ballagas felelose: a 8. osztaly, a 10. osztaly ¢s a foglalkoztato
csoportok.
— Oktober 23. iinnepély feleldse a 9. osztaly, az 5. osztaly.
— Miarcius 15. linnepély feleldse a 6. osztaly és a 7. osztaly.
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— Karacsonyi iinnepély: napkozis csoportok, a nem osztalyfonok pedagégusok és az autista
csoport

— Mikulas tinnepély: 1.- 2. osztaly.

— Husvét: 3.-4. osztaly ¢s a foglalkoztaté csoportok.

— Gyermeknap: napkozis csoportok.
A megjeldlt osztalyok esetében a misorért az osztalyfonokok és csoportvezetd kollégak tartoznak
felelosséggel. Amennyiben a szinvonalas megszervezéshez sziikséges, a megjelolt osztalyok tanuloin
kiviil tovéabbi tanuldk is bevonhatok a miisorba.

8. Pedagogiai szakszolgaltatasok

Ha valamely pedagogiai szakszolgaltatast:

— gyogytestnevelést,

— logopédiai szolgaltatast,

— konduktiv szolgaltatast

— korai fejlesztést
az intézmény alapfeladatként szervezi, s arra nem hoz létre szervezeti és szakmai tekintetben 6nallo
intézményegységet, akkor a 14/1994. (VI. 24.) MKM rendelet 3/A. § (2) bekezdése alapjan a nevelési
oktatasi intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban — kiilon fejezetben — kell szabalyozni a
pedagogiai szakszolgalat miikddésére vonatkozd, a hivatkozott jogszabaly 4. § (2) bekezdésének a) és
C)-e) pontjaiban meghatarozottakat.

8.1. Logopédiai és gyogytestnevelés foglalkozasok

Intézménylink jellegébdl addddan tanoran kiviili foglalkozas keretében szervezhetd logopédiai és
gyogytestnevelés, mozgasnevelés foglalkozas, melyekre a tanoran Kkiviili foglalkozasok
szabalyozasa érvényes.

A logopédiai ellatast igénylok kore azon gyermekekbdl, ill. gyermekcsoportokbol tevodik oOssze,
akiket a Szakért6i Bizottsag, a pedagdgusok, logopédiai vizsgalatra javasolnak, valamint a tanév eleji
szlir6vizsgalat megallapitasa alapjan a logopédus terapiara iranyit. A logopédiai terapia célja, hogy
biztositsa a beszédhibas egyén személyiségének toretlen fejlodését, célkitiizéseinek megvalosulasat, az
optimalis szocializaciot, a sikeres habilitacidt, ill. rehabilitaciot.

Gyogytestnevelés az iskolaorvos, vagy szakorvos irasbeli véleménye alapjan javasolt specialis
egészségiigyi célu testnevelés iskolank rdszorul6d tanuldi szamara.

8.2. A korai fejlesztés és gondozas

A korai fejlesztés és gondozés, egyéni foglalkozas, illetleg - legfeljebb harom-6t gyermekbdl allo
csoportfoglalkozas keretében valdsithaté meg.
A korai fejlesztés és gondozas keretében
— egyéni foglalkozas esetén a gyermek harom-6t éves kora kozott legalabb heti négy orat,
— csoportfoglalkozéds esetén a gyermek harom-6t éves kora kozott legalabb heti hat 6rat kell
biztositani.
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A korai fejlesztés és gondozas feladatainak a megvaldsitasaban a sziil kdzremiikddhet.

A korai fejlesztés és gondozas a tanév rendjéhez igazodik, de a gondozas fejlesztési év kozben is
megkezdheto.

A korai fejlesztés és gondozas feladatait - a szakértdi €s rehabilitacids bizottsdg szakvéleményére
épitett - egy fejlesztési évre készitett egyéni fejlesztési terv alapjan, 2-3 havi fejlesztési programra
lebontva kell végezni. Az egyéni fejlesztési tervet a korai fejlesztést és gondozast végzd vagy irdnyito
gyogypedagogus (terapeuta), konduktor késziti el.

Ha a korai fejlesztést és gondozast a fejlesztési év kdzben kezdik meg, az egyéni fejlesztési tervet a
fejlesztési év hatralévo iddszakara kell elkésziteni. Az egyéni fejlesztési terv sziikség szerint
modosithato.

Az egyéni fejlesztési tervnek tartalmaznia kell - a gyermek allapotatol fiiggden - az értelmi fejlesztés,
a hallasfejlesztés, a latasfejlesztés, az adaptacids tréning, a mozgasfejlesztd terapidk, a logopédiai
terapiak, a pszichologiai fejlesztés feladatait.

A fejlesztést és gondozast végzd gydgypedagdgus (terapeuta) - kozpontilag kiadott nyomtatvanyon -
gyermekenként egyéni fejlesztési naplot vezet, ¢s a gyermek fejlédését a fejlesztési év végén -
kozpontilag kiadott nyomtatvanyon (a tovabbiakban: értékelési lap) - értékeli. Az értékelési lapot
harom példanyban kell kiallitani. Az értékelési lap egy-egy példanyat meg kell kiildeni a szakért6i és
rehabilitacios bizottsagnak, illetve a sziilének, egy példanya a korai fejlesztés és gondozas feladatait
ellato intézménynél marad.

0. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1. A tanuldi jogviszony

A tanuldk a Tanulédsi Képességet Vizsgald Szakért6i €s Rehabilitacios Bizottsag véleménye alapjan
keriilnek felvételre vagy atvételre mas intézménytdl. A felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgatdja
dont. A koznevelési torvény.49-53. §-ai és részletesen szabalyozzak az ovodai felvétel, az iskolai
jogviszony létrejottét és megsziinését.

A kozoktatési intézményben nevelt vagy oktatott gyermek jogait és kotelességeit a koznevelési torvény
46. § és 54. §-ai szabalyozzak.

Az intézmény megteremti a feltételeit a jogok érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének. A
tanuloi jogok és kotelességek gyakorlasaval, a helyi iskolai munkarenddel kapcsolatos részletes
szabalyokat a hdzirend tartalmazza.

9.2. A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanuléi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hdzirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiradlasa érdekében eljarasi
szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.
A tanulé koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrol valo
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfonok
a tanév végeig koteles megdrizni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

— bejaro tanulo érkezik kés6bb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,
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— rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili
id6jaras stb.)
Egyéb esetekben a késések igazolatlannak tekintenddk és idétartamuk 6sszeadodik.
A sportversenyen, tanulmanyi versenyen valo részvétel esetén a hianyzast iskolaérdekbol torténd
tavollétnek mindsiti az osztalytfonok, €s a tanitasi napokrol, orakrol vald tavolmaradéast minden esetben
figyelembe veszi a hidnyzasok havi dsszesitésénél.
Az igazolatlan hidnyzasokrol a sziil6k tdjékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
51. § (3) bekezdésének eldirasai szerint torténik.
tankoteles tanuld esetében:
— elsd igazolatlan ora utan: a naplo adatai révén a sziil6 értesitése
— tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése
— a 10. igazolatlan 6ra utan: a lakohely szerint illetékes jegyz6 értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)
— a20. igazolatlan 6ra utan: a sziil¢ postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban
kell 6rizni)
— az 50. igazolatlan o6ra utan: a jegyzo6 €s a kormanyhivatal értesitése
Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.
nem tankoteles kiskoru tanulo esetében:
— elsd igazolatlan 6ra utan: a napl6 adatai révén a sziil6 értesitése
— a 10. igazolatlan 6ra utan: a sziild postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban
kell 6rizni)
— a 20. igazolatlan 6ra utan: a sziild postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban
kell Orizni)
— a30. igazolatlan ora elérésekor: a tanuldi jogviszony megsziintetése.
Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megeldzden legalabb két alkalommal postai uton is ki
kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

9.3. A gyermekek 6vodai jogviszonyanak rendje

A gyermek beiratasa, felvétele

Az egyes fogyatékossagi tipusok megallapitasara a tanulasi képességeket vizsgalé szakértéi és
rehabilitacios bizottsagok jogosultak, komplex - orvosi, pedagogiai, gyogypedagogiai, pszichologiai
- vizsgalat alapjan. A vizsgalat a sziild kérésére, illetve egyetértésével torténik. A bizottsag
szakvéleménye - amely tartalmazza a fogyatékossag tényét €s javasolja a specidlis fejlesztést - az
alapja a gyermek csoportunkba torténo bekeriilésének.

A sériilt gyermek részére a specialis 6vodai nevelést akkor tudjuk biztositani, ha a gyermek részt tud
venni az 6vodai nevelésben. Be tud illeszkedni a csoport életébe, értelmi szintje legalabb eléri a
kozépsulyos szintet.

Mozgésallapotat tekintve helyvaltoztatasra képes (akéar specidlis eszk6zok hasznélatdval), valamint
onkiszolgélasa legalabb elemi szinten legyen.

Az 6voda haroméves kortol, az iskoldba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig, legfeljebb nyolcéves
korig neveld intézmény. Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai é¢letet
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magaban foglalo foglalkozasok keretében folyik. Az &voda biztositja a gyermek napkdzbeni
ellatasaval 6sszefliggd feladatokat is.

A gyermek abban az évben, amelyben az otodik életévét betolti, az 6vodai nevelési év elsé napjatol
kezd6dden napi négy orat koteles 6vodai nevelésben részt venni. Igazolatlanul egy nevelési évben
tiz napnal tobbet nem hidnyozhat. 2014. szeptember 1-t6/ a koznevelési torvény [8.§(2)] értelmében 3
éves kortol lesz kdtelezo a gyermekek ovodaba jarasa.

A halmozottan hatranyos helyzetli gyermek érdekében, mieldbbi évodaba keriilésiiket eldsegitve, az
intézmény az esélyegyenldségi tervben meghatarozott elvek szerint egyiittmiikddik a csaladdal, a
gyermekjoléti szolgalattal, a védondi halozattal a rendszeres 6vodaba jaras feltételeinek biztositasaért,
megvalosulasaért.

Az dvodaba beiratott gyermeknek rendszeresen kell 6vodaba jarnia.
A gyermek tavolmaradasat a sziilének be kell jelentenie a csoportvezetd 6vondnek. A gyermek
tavolmaradasat a kovetkezod esetekben tekintjiik igazoltnak:
— ha beteg,
— ha a csalad kéri,
— ha a k6z06s haztartasban fert6z6 megbetegedés tortént,
— haaz orvos zarlatot rendel el.
Betegség miatti tavollét utan az 6vodat orvosi igazolassal latogathatja ujra a gyermek.

Az 6vodai elhelyezés, jogviszony megsziinése
Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha:
— agyermeket masik 6voda atvette,
— a szilé bejelenti, hogy gyermeke kimarad — 5 éves korig (2014. szeptember 1-ig!) - a
bejelentésben megjeldlt napon,
— agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolso napjan.

9.4. A tanuldi fegyelmi eljaras

Sulyos fegyelmi vétség esetén a tanuloval szemben fegyelmi eljaras indithato.
A fegyelmi eljaras célja, hogy megallapitsa, kovetett-e el a tanulo kotelességszegést, annak elkovetése
soran vétkes volt-e, illetleg, hogy a kotelességszegés 0sszhangban all-e a tanuloi kotelezettségekkel.
A vétkesség alatt a szandékossagot és a gondatlansagot kell érteni.
Sulyos fegyelmi vétségnek szamit:

- tarsakkal, valamint felndttekkel szembeni verbalis fenyegetés;

- kozosségellenes, agressziv, tarsait megaldz6 magatartas;

- a felnottekkel szembeni tiszteletlen, sért6 viselkedés;

- atarsadalmi- és kdzdsségi normak megsértése,

- lopas kisérlete, ill. lopas;

- atanuld sajat, vagy tarsai testi épségének veszélyeztetése.
Az intézményben kiilondsen sulyos megitélés ala esik:

- kiilondsen nagy kart okozo6 szandékos rongalas, testi sértés;

- iskola elétti, iskolai, vagy iskolai rendezvény alatti szeszesital fogyasztas;
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tanitasi idében az iskolaépiilet, vagy a tanitasi 6ra engedély nélkiili elhagyasa;

kabitoszerrel, vagy egyéb kabitoszer hatasti pszichotrop anyaggal vald barmiféle tudatos
kapcsolat (pl.: annak birtoklasa, tovabbadasa, arusitdsa vagy fogyasztasa); dohdnytermék
intézmény teriiletére valo behozasa, fogyasztasa, terjesztése;

iskolan kiviili k6zosségi programokon, az iskola altal szervezett utakon az osztaly, vagy a
csoport engedély nélkiili elhagyasa (az eset stilyossaganak figyelembevételével);

az iskolédban ¢és az iskolan kiviili intézményi szervezésli rendezvényeken tanusitott, masok jo
izlését zavaro viselkedés.

9.4.1. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg, amely pedagodgiai célokat szolgdl. Célja a
kotelességszegéshez vezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott €s a sérelmet elszenveddk kozotti megallapodas 1étrehozasa.

Az egyeztetd eljards részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

az érintett felek irasbeli értesitése;

a tanuld, ill. kiskoru tanul6 esetén a sziild (gondviseld) 5 napon beliil torténd visszajelzése
arrol, hogy igényli-e az egyeztetd eljarast;

amennyiben a sziil6 nem igényli az egyeztetd eljarast, vagy nem jelez vissza, fegyelmi eljaras
lefolytatasara keriil sor;

az eljaras helyszinének, idépontjanak kijelolése, - gondoskodva a zavartalan lebonyolitasrol -
és errdl az érintett felek értesitése;

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizdsban az intézmény
barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziildjének egyetértése szlikséges

amennyiben ilyen személy nincs, az oktatasért felelos miniszter feliigyelete alatt miikodo
intézményben miukodod oktatasiigyl kozvetitdi szolgalat kozvetitdje felkérhetd az egyeztetd
eljaras levezetésére;

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett €s
a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

a sikerest eljarast kovetden a felek irasbeli megegyezése 30 napon beliil, amely a tovabbi
fegyelmi eljarast indokolatlannd teszi;

a felek kozotti megallapodast a kotelességszego tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni,
tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni;

a sikertelen eljarast fegyelmi eljaras koveti.

harmadszori kotelességszegés esetén az egyeztetd eljaras lefolytatasat az igazgatd elutasithatja.

9.4.2. A tanuldéval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

1. fIréasbeli értesités
a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
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- atanulo és a szilo értesitése,

- afegyelmi targyalds id6pontja, helye;

- az értesités a targyalas idOpontjat legalabb 8 nappal megel6zi;

- az ¢rtesitésben az ¢érintett felek figyelmét felhivjuk arra is, hogy ha az ismételt
szabalyszeri meghivas ellenére sem jelennek meg, a fegyelmi eljarast akkor is
lefolytatjuk;

A fegyelmi bizottsag tagjainak megbizasa (min. 3 f0). A bizottsag az elnokét és a

jegyz6konyvvezetdt sajat tagjai kozil valasztja meg. Az ezzel kapcsolatos dontést

jegyzoékonyvezni kell.

N

3. A fegyelmi eljaras lefolytatdsa az elndk vezetésével. A targyaldsrol és a bizonyitdsi
eljarasrol jegyzOokonyv késziil.

4. A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetéen
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4llo
bizonyitékokat.

5. A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulo ellen, vagy a
tanuld mellett szol.

6. Bizonyitasi eljarasra akkor van sziikség, ha a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddek.
Bizonyitési eszkdzok a tanuld és a sziilo nyilatkozata, az irat, a tantivallomas, a szemle, €s
a szakértdi vélemény.

7. A fegyelmi eljaras végén a fegyelmi bizottsdg hatarozatot hoz, melyet a fegyelmi
targyaldson szoban ki kell hirdetni. A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovetd 7 napon
beliil meg kell kiildeni az érintett feleknek.

8. A fegyelmi eljaras kimenetele:

- afegyelmi eljarads megsziintetése;

- kizaras;

- id6szakos kizaras,

- afegyelmi vétség ismétlddése esetén valo kizaras;

- okozott kar megtéritése.
A fegyelmi eljarast a meginditastol szamitott 30 napon beliil egy targyalason be kell fejezni.
Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, ill. kiskort tanuld esetén a sziilé (gondviseld) 15 napon beliil az
intézmény vezetdjénél fellebbezhet. Ha e jogaval nem ¢l a hatarozat ezt kovetden jogerére emelkedik.

Az intézmény vezetdje a fellebbezést 8 napon beliil koteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor
gyakorlojahoz.
A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az

iskola irattaraban kell elhelyezni.

9.5. A tanuldi jogviszonybol eredé kotelezettségek megszegésének biintetései

A 2011. évi CXC torvény 58.§ alapjan azokban a fegyelmi vétségekben, amikor a tanuld a
jogviszonnyal kapcsolatos kotelességeit szdndékosan, vagy gondatlanul megszegi, de fegyelemsértése
olyan foku, hogy ellene fegyelmi targyalds nem indul, fegyelmez6 intézkedést kell hozni.
A fegyelmezd intézkedés és fegyelmi biintetés nevelési eszk6z alkalmazasakor figyelembe kell venni a
tanulo életkori sajatossagait, és a terhére rott kotelességszegés sulyat.
Fegyelmi intézkedések:

1. Szobeli figyelmeztetés
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az intézmény valamennyi pedagogusa adhatja.
2. Irasbeli figyelmeztetés

- szaktanari figyelmeztetés,

- osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi figyelmeztetés.
3. Irasbeli intés

osztalyfonoki, munkakdzosség- vezetdi intés
4. irasbeli megrovas

0sztalyfonoki, munkakozosség- vezetdi intés
5. Igazgatoi figyelmeztetés

igazgatd vagy igazgatohelyettes adhatja
6. Igazgatoi intés

igazgatd vagy igazgatohelyettes adhatja
7. Igazgatdi megrovas

igazgato adhatja
8. Neveldtestiileti figyelmeztetés

9. Neveldtestiileti intés
10. Nevel6testiileti megrovas

Az irasbeli intézkedéseket mind az osztalynaploba, mind a tanuldi ellendrzébe be kell vezetni.

Anyagi karokozas

Anyagi kéarokozasnak mindsiil az intézmény béarmely létesitményében, berendezésében elkdvetett
szandékos vagy gondatlan rongalas, amely miatt a tanulé anyagi, ill. fegyelmi felelésségre vonhato.
Ezekben az esetekben a Ptk szabalyai szerint kell eljarni.

10. Intézményvi védo., 0vo eloirasok

10.1. A gyermek és tanuloi balesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajekoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds megbizasa az
intézmény vezetdjének feladata. A tajekoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo
részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

Minden tanév megkezdése eldtt az igazgatd ellendrzi az épiilet allagat, s megteszi a sziikséges
intézkedéseket az esetleges balesetveszélyes allapot megsziintetésére.

Valamennyi felndtt dolgoz¢é feladata az iskola tanuldinak testi épségét veszélyeztetd koriilmények
feltarasa, megszlintetése vagy megsziintetésére intézkedés kérése. Rongdlodasrol, balesetrdl az
intézményvezetot tajékoztatni kell, hogy a sziikséges 1épéseket megtehesse.

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdgusok szdmara kotelezd. Az a pedagogus, aki
nem jelenti az orajan, foglalkozasan tortént, vagy az egyéb tudomasara jutott balesetet, mulasztast
kovet el.

1. Balesetek bekovetkeztekor az igazgato feladatai:
Nem sulyos balesetek esetén:
— intézkedik a hdrom napon tal gydgyuld sériilést okozd tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzOkonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kovetden megkiildi
a fenntartonak, valamint atadja a tanul6 sziil6jének (nagykora tanuld esetén a tanulonak) — egy
példany megdrzésérdl gondoskodik;
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— ha a kivizsgalés elhuzodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthatd, akkor e tényrdl az
okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.
Stulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
— abalesetet azonnal jelenti az intézmény fenntartoja felé,
— gondoskodik a baleset legalabb koézépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személy
bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
A sulyos, nem sulyos balesetek meghatarozasat, valamint az eljaras részletes szabalyait a 20/2012.
(VI1.31.) EMMI rendelet 169. §-a részietesen szabdlyozza.

A balesetek nyilvantartasat és a fenntartonak torténé megkiildését az igazgatohelyettes végzi a
minisztérium tizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer alkalmazésaval.

2. Az osztalyfonokdok, csoportvezetd feladata:
A gyermekek szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatét tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat az
osztalynapldban, csoportnaploban dokumentélni kell

3 A szaktanarok feladatai:
Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantdrgyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitistechnika, testnevelés, szakmai el6készité ¢és alapozo
ismeretek, palyaorientaci6. Az oktatas megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes
szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsé utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzik,
amelyeket a tanuldkkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem
1év6 tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak
tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak. A tanulok dltal haszndlhato eszkozok korét a 20/2012.
(VII.31.) EMMI rendelet 170. §-a szabdlyozza

10.2. Rendkiviili esemény, bombariado estén sziikséges teend6k

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariado”) esetére a 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasdra a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az intézmény vezetdje €s az iskolatitkar esetenként, az
iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kdteles ellendrizni, hogy az épiiletben
rendkiviili targy, bombara utalo targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben
ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy
telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:
— atlz,
— azarviz,
— afoldrengés,
— bombariado,
— egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6 munkéat mas modon akadalyozo, nehezitd koriilmény.

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozdinak. Az értesitett vezetd
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vagy adminisztracios dolgoz6 a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot, értesiteni a rendorséget.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadbhoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik.
Lehetdség esetén a bombariado tényét a hangos bemondon is k6zzé kell tenni.

Az intézmény épiiletében tartozkodo gyermekek, tanulok és munkavallalok az épiiletet a tiizriadd
tervnek megfelelé rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijelolt teriilet — ezzel
ellentétes utasitas hidnydban — a kézilabdapalya. A feliigyel0 pedagoégusok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat, csoportokat sorakoztatni, a jelen [évé és hianyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulécsoportokkal
a gyiilekez6 helyen tartozkodni.

A rendOrség megérkezéséig az épiiletben tartozkodni tilos!

A bombariadé leflijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado altal
kiesett tanitdsi idot az iskola vezetoje potolni kételes a tanitds meghosszabbitasaval vagy potlolagos
tanitasi nap elrendelésével.

Az egyéb intézkedést kovetelé rendkiviili események bekovetkeztekor (pl.: polgari védelmi

intézkedés elrendelésekor) az intézményvezetd a pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint
dont, és a kitiritést a fentieknek megfelelen kell elvégezni.
Tlizriad6 vagy tliz esetén az illetékes szabalyzatban leirtakat sziikséges kovetni.

11. A tankonyvrendelés szabalyai

A tankényvpiac rendjérol szolo 2001. évi XXXVII. tv. rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanulok
tankonyvtamogatasa  megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a
tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és mukddési szabalyzataban kell
meghatarozni. Ennek sordn egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék, annak hidnydban az iskolai
sziiloi szervezet (kozosség) és az iskolai diakonkormdnyzat. A tankonyvellatassal, a tanulok tankonyvi
tamogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

11.1. A tankonyvellatas célja és feladatai

Az iskolai tankonyvellatds legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése €s a tanuldkhoz torténd
eljuttatasa. Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankdnyvellatas
zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a
tankonyvforgalmazonak adja at.

11.2. A tankonyvtamogatas rendje

Az intézmény igazgatdja minden év januar 10-éig koteles felmérni, hany tanulonak kell, vagy lehet
biztositania tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol, konyvtarszobabdl torténd tankonyvkolcsonzes, a
napkoziben, tanuldészoban elhelyezett tankonyvekhez vald hozzaférés utjan, hany tanul6d jogosult az
ingyenes tankonyvellatdsra. A jelen jogszabalyok szerint intézményiink dsszes tanuloja jogosult
ingyenes tankonyvelldtdsra sajatos nevelési igényébdl fakadoan a szakértdi és rehabiliticios bizottsag
szakvéleménye alapjan. A tankonyveket normativ tamogatdsbol ¢és tankonyvkdlcsonzés utjan
biztositjuk.

Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni kivand
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése soran a konyv a

szokasos hasznalatot meghaladdé mértéken tal sériil, a tankdnyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a
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nagykort tanul6 illetve a kiskort tanuld sziildje az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik az
iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabdlyzatiban meghatarozottak szerint. (A konyvtar SzMSz
5. sz. melléklete)

11.3. A tankonyvfelelés megbizasa

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatdé a felelés. Az
igazgatd minden év janudr 20-aig tdjékoztatja nevelOtestiiletet, az iskolaszéket, az iskolai sziil6i
szervezetet (kozosséget) az iskolai didkonkormanyzatot, és kikéri a véleményiiket az iskolai
tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasdhoz. Az igazgatéo minden tanévben janudr 25-éig
elkésziti a kovetkezd tanév tankonyvelldatasanak rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben
kozremiikodé személyt (tovabbiakban: tankényvfelelds), aki részt vesz a tankOnyvterjesztéssel
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

11.4. A tankonyvrendelés elkészitése

A pedagdgusok februarig valaszthatnak tankonyvet, segédkonyvet, amelyet alkalmazni kivannak.

A tankonyvfelelds minden év mdrcius utolsé munkanapjaig elkésziti a tankonyvrendelését, majd
alairatja az intézmény igazgatojaval. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd uj osztalyok tanuldinak
varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A tankdnyvrendelés modositdsanak junius 15. , a
potrendelés elkészitésének szeptember 5. a hatarideje.

A tankonyvrendelést oly mdodon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatés, a tankonyvkolcsonzés az
iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas lehetoségét.

12. Reklamtevékenyséo ovodaban, altalanos iskolaban

Az 6vodaban, éltalanos iskoldban TILOS a reklamtevékenység, tigynoki tevékenység kivéve, ha a
reklam a gyermekeknek, tanuloknak szol és az egészséges kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis
tevékenységgel fiigg 6ssze. /2008. évi XLVIIL. tv./

13. Igazgatasi dij

Igazgatasi dijat kell fizetni, ha az intézmény kérelemre

a) az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrdl masolatot vagy potbizonyitvanyt allit ki, vagy

b) névvaltozas esetén a tanulo (volt tanuld) bizonyitvanyt cserél.

Az igazgatasi dij Osszege az elkészités évének elsé munkanapjan érvényes kotelezd legkisebb
munkabér (minimalbér) tiz szazaléka.

A fizetett dij kezelése ¢€s nyilvantartdsa az 4llamhéztartds alrendszereinek bankszamla-vezetési,
koltségvetési, befizetési ¢és letéti kezelési, valamint kotelezettségvallalasi  rendjérdl  szolo
jogszabalyokban meghatéarozottak szerint torténik.

14. A kommunikacids infrastruktura magancéla hasznalatanak szabalyozasa

Az intézményben 1évé kommunikacios eszkdzoket:
— Telefon
- Fax
— Fénymasolo
— Nyomtatd
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— Spiradlozo gép

— Foliazo gép

— Videokamera

— Digitélis fényképezogép
az iskola dolgozdi térités ellenében vehetik igénybe.
A térités mértéke a naptari évben érvényes aktualis arak, tarifak alapjan keriil megallapitasra.
Készpénzfizetési szdmla ellenében, - melyet az iskolatitkar allit ki-, a dolgozo6 az iskola hazipénztaraba
a téritést befizeti.

15.  Vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettség

A kozalkalmazotti kdrben foglalkoztatottak nyilatkozattételi kotelezettsége
Az egyes vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettségekrdl szol6 2007. évi CLIL Torvény (a tovabbiakban:
Vnyt.) 3. § (1) bekezdésének c) pontja alapjan vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettség az intézmény
kozalkalmazottai koziil a kovetkez6 beosztasti személyekre terjed ki:

— Igazgato

— Igazgatohelyettes

— Pénziigyi ligyintézd

— Gazdasagi ligyintézd

— Iskolatitkar
A vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettség a fenti térvény szerint kiterjed az érintett kdzalkalmazott
sajat és a vele egy haztartasban ¢l6 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi €s vagyoni helyzetére.

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat- tétel napjan fennallo érdekeltségi és vagyoni helyzetr6l,
valamint a vagyonnyilatkozat- tétel idépontjat megel6z6 Ot naptari évben szerzett barmilyen
jogviszonybol szarmazo jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozatot két példanyban kell kitlteni. A vagyonnyilatkozat minden oldalat tollal ala
kell irni.

A nyilvantartasi azonositot a vagyonnyilatkozat elsé oldalanak jobb felsd sarkdban szerepld cellakban
fel kell tiintetni, ugyanezt a nyilvantartasi azonositot kell a vagyonnyilatkozatokat tartalmazd mindkét
boritékon feltiintetni.

A vagyonnyilatkozat munkaltatonak torténd atadas-atvételekor a munkavallalo irasbeli igazolast kap a
vagyonnyilatkozatot tartalmazé zart boriték atvételérdl.

Az 1igazolasban szerepeltetni kell, hogy az atvett vagyonnyilatkozatot milyen hozzatartozok
vonatkozasdban toltotte ki a kotelezett, valamint az atvétel pontos datumat.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazo zart boriték az intézmény pancélszekrényébe keriil meg6rzésre.

16. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével, a Kézoktatasi Informdcios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aléirast kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja
a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni
¢s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

— az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

— az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
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— atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

— az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az igazgatod
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldasa, hitelesitéese nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és
az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

17. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

A sziilok

— apedagogiai programrol,

— a szervezeti és miikodési szabalyzatrol,

— az alapito okiratrol,

— @ hazirendrdl
a sziil6i értekezleten az igazgatotol és az osztalyfonoktol kérhetnek tajékoztatast.
A hézirend egy példanyat a beiratkoz6 tanulok, illetve sziileik megkapjak.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi iroddban szabadon megtekinthetdk, illetve
hozzéaférhetdk az iskola konyvtardban, valamint megtalalhatok az iskola honlapjan.

A dokumentumok tartalmardl — munkaiddben — az igazgatd vagy az igazgatohelyettes ad tdjékoztatast
Kiilsd személy dokumentumokba valé betekintését az intézmény vezetdjétdl irdsban benyujtott
indoklassal kérheti, melyre az intézményvezetd irdsban kozli az engedélyt, illetve a kérés
megtagadasat.
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MELLEKLETEK

1. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitdas rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat hatarozza
meg.
Adatkezelési szabdlyzatunk az alabbi jogszabdlyok alapjan késziilt:

— A személyes adatok védelmérol és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIII.

torvény (a tovabbiakban ,,Adatvédelmi térvény’)

— 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

— 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrol szol16 torvény végrehajtasarol.
Az intézményben csak azon személyes ¢és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a magasabb
jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (pl. statisztikai adatgyiijtésnél,
tudomanyos kutatasnal, stb.) ez alol az intézmény vezetdje felmentést adhat, de ebben az esetben az
érintettel kozolni kell, hogy az adatszolgaltatds onkéntes.

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi rendje a kovetkezo
1. Az adatok nyilvantartdsanak modja lehet:
= papir alapu nyilvantartas,
= szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

2. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézményegység vezetdje egy személyben
felelos. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozodit bizza meg az
alabbi pontokban részletezett moédon.

3. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori leirasukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan:
= Az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

o intézményvezetd helyettes,
o gazdasagi ligyintézo,
o iskolatitkar.
= A gyermekek, tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
o intézményvezetd helyettes,

gazdasagi ligyintézo,

iskolatitkar,

osztalyfénokok, csoportvezetok,

napkozis neveldk,

gyermek- és ifjisagvédelmi felelGs.

4. Az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakori leirasukban szereplé feladatokkal
kapcsolatosan:

o intézményvezetd helyettes,
o gazdasagi ligyintézo,
o iskolatitkar.
= A gyermekek, tanulok adatait tovabbithatja:

o O O O O
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o Fenntartd, birdsdg, renddrség, Tligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja: intézményvezetd.

o A sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségre vonatkozo
adatokat a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja: intézményvezeto,
intézményvezetO-helyettes, osztalyfonok, gyermek- és ifjusagvédelmi felelds.

o A magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsdgnak, a tanuldszerzddés
kotéjének, iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellenérzés végzdjének
tovabbithatja: intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, osztalyfonok, iskolatitkar.

o A didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezelGje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja: iskolatitkar.

o A tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz
kapcsolatosan  adatot  tovabbithat:  intézményvezetd, intézményvezetG-helyettes,
osztalyfonok.

o Az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanulo
egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat: intézményvezetd.

o A csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének  feltdrasa, megsziintetése céljabol  adatot  tovabbithat:
intézményvezetd, intézményvezeto-helyettes, osztalyfénok, gyermek- és ifjusagvédelmi
felelOs.

5. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény alapjan
Osszedllitott kozalkalmazotti alapnyilvantartas. A személyi anyagot az e célra személyenként
kialakitott gylijtdben zart szekrényben kell Orizni. Az alkalmazottak személyi anyagéinak
vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az iskola vezetdje a felelds.

6. A gyermekek, tanulok személyes adatait osztalyonként, csoportonként csoportositva az alabb
felsorolt nyilvantartasokban kell Orizni:

Osszesitett tanuloi nyilvantartas (vezetéséért felelds: iskolatitkar),

torzskonyv (vezetéséért felelds: intézményvezetd-helyettes, osztalyfonok),

bizonyitvany (vezetéséért felelds: intézményvezetd-helyettes, osztalyfénokok),

beirasi naplo (vezetéséért felelds: iskolatitkar),

osztalynaplok, csoportnaplok (vezetéséért felelds: intézményvezet6-helyettes,
osztalyfénokok, csoportvezetdk),

napkozis ¢és tanuldszobai csoportnaplok (vezetéséért felelds: intézményvezetG-helyettes,
napkozis neveldk, tanuldszoba vezetd),

didkigazolvanyok nyilvantartasa (vezetéséért felelds: iskolatitkar).

7. A gyermekeknek, tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a

szamviteli szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartashoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek
kezeléséért az intézmény gazdasagi ligyintézdje a felelds.

8. Az intézmény adatkezelési szabdlyzatinak a jogszabalyi eldirasokhoz igazodd mindenkori
modositasaért az intézményegység-vezetd a felelds.

Az intézményben nyilvantartott adatok a kovetkezok
Az alkalmazottak adatai

a) név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag;
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anyja neve, csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje,

egyeb eltartottak szama, az eltartds kezdete

TAJ szdma, addéazonosito jele

b) allando lakcim és tartozkodasi hely, telefonszam; azonositd szama

¢) munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilonosen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkdéban tolt6tt id6, munkavallaloi jogviszonyba beszdmithato idd, besorolassal kapcsolatos adatok,
- az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga

- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakor, munkakdrbe nem tartozo feladatra torténd megbizds, munkavégzésre iranyulod tovabbi
jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas és annak
jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténo kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fenndllo tartozasai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A torvény altal kotelezéen kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutalasa céljabol
kezeli a munkavallalok bankszamldjanak szamdat.

A gyermekek, tanulok adatai

a) a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga allandé lakéasanak és tartozkodasi
helyének cime és telefonszdma, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodds jogcime és a
tartdzkoddsra jogosito okirat megnevezése, szama;

b) sziil6 neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;

C) a tanuldi/6vodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonosen

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése €s mindsitése, vizsgaadatok,

- a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,

- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek, tanul6 rendellenességére vonatkozo
adatok,

d) a tanul6- €és gyermekbalesetekre vonatkozo6 adatok,

e) a tanul6 didkigazolvanyéanak sorszdma,

- a tanul6 azonositd szama,

f) a tanul6 személyi igazolvanyanak szama

g) tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.
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2. szamu melléklet: Iratkezelési, irattarazasi szabalyok

1. Az iigykor és az iigyvitel fogalma

Az ligykor az intézmény hataskorébe tartozo személyek vagy szervezetek érdekét érinté helyzetek,
tényallasok csoportja.

Az ligykorbe tartozo ligyek megoldasarol az intézmény illetékes alkalmazottainak kell gondoskodni.
Az intézmény fobb tligykorei:

- vezetési és igazgatasi ligykor,

- nevelési és oktatasi tigykor,

- gazdasagi igykor,

- kozalkalmazotti személyi iigykor,

- tanuloi tigykor,

- egészség- ¢s gyermekvédelmi tigykor.

Az tgyvitel (ligyintézés) az intézmény ligykorébe tartozd hivatalos ligyek intézésében kifejtett
tevékenység. Az intézmény miikodésével kapcsolatos ligyvitelt a hatdlyos jogszabalyok és jelen
szabalyzat rendelkezéseinek megfelel6en kell ellatni.

2. Az iskolatitkar feladatkore

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése €s végzése, valamint az
tigyeket kiséro iratkezelés a titkarsagvezeté munkakdorébe tartozik. Fontosabb feladatai az alabbiak:

- a hivatali ligyek nyilvantartasa,

- az ligyiratok és a bélyegzdk nyilvantartasa,

- a kiildemények atvétele, felbontasa, kezelése,

- a hivatalos tligyek csoportositasa, rangsoroldsa,

- az iratok iktatasa, el6iratok csatolasa, mutatozas,

- a hataridds tigyek nyilvantartésa,

- az ugyek irdnyitdsa és a szilikséges iratok tovabbitasa az iigyintézokhdz, valamint az ezzel
kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

- kiadvanyozas eldkészitése, a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa,

- a tovabbitand6 kiildemények bérmentesitésére szolgald ellatmany kezelése,

- az ligyiratokrol hivatalos masolat és masodlat készitése,

- az elintézett tigyek iratainak irattari elhelyezése,

- az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzekek készitése,

- az irattari anyag selejtezése vagy levéltari atadasa,

- szigoru elszamolds ald tartoz6 nyomtatvanyok nyilvantartdsa (pl. anyakonyv, torzslap bizonyitvany)
elhelyezése, megorzése.

3. Az ligyek és az iigyiratok nyilvantartasa

Az intézmény vezetdje altal szignalt hataridds és egyéb iratokat a titkarsag nyilvantarté programjaba
kell bevezetni (érkezetni), és még a szignalas napjan at kell adni az ligyintézoknek. Az iskolatitkar az
ligyintézok részére - elintézés céljabol - az ligy iratai iktatdszam, targy és az atvétel idépontjanak
feltiintetésével, valamint hataridd kitlizésével - aladirasuk ellenében adja at. Az iratok visszavételét
jelezni kell a titkarsag nyilvantartasaban.

Az ligyek hataridejének betartasaért a titkarsag felel, ezért a hataridéhoz kotott tigyek hataridejérdl is
nyilvéantartast kell vezetni.

A hataridét az iktatoprogram "Megjegyzés" vagy "Elintézési hataridé" rovatadban a naptari nap
megjelolésével kell feltiintetni. Ezen tilmenden a jelezni kell az iigy teljes elintézésére, valamint a
kozbensd intézkedésekre kijelolt hataridoket.

Az iskolatitkar az ligy elintézése érdekében tett siirgetést az ligyiraton névaldirassal és keltezéssel
koteles feljegyezni. Az intézményvezetd sziikség esetén meghosszabbithatja a hataridot.

79



Elintézendé 1gy iratat hataridé-nyilvantartasba helyezni csak vezetd vagy vezetdé helyettes
engedélyével lehet. Az engedélyt az ligyet kisérd iraton fel kell tiintetni. Az iskolatitkarnak azt az iratot
kell hatarid6-nyilvantartasba helyezni, amelynek végleges elintézése valamilyen kozbenso
intézkedéshez vagy feltételhez kotott.

A jogorvoslat kozbenso intézkedése az elintézési hataridot a toérvényes keretek kozott arra az idépontra
modositja, mikor a kozbenso intézkedésre valasz érkezett.

4. Az iigyvitel és az iigyiratkezelés iranyitasa és feliigyelete

Az intézmény ligyviteli és iratkezelési feladatait az intézményvezetd (igazgatd) iranyitja, s ellatja
annak feliigyeletét is.

A pedagogiai targykori tlgyvitelt és iratkezelést a pedagdgiai vezetd helyettes negyedévenként
ellenérzi, s errdl irasbeli jelentést készit az igazgatd részére. A gazdasagi targykort tigyvitel és
iratkezelés kozvetlen iranyitasa €s ellendrzése a gazdasagi munkatars feladata, irasbeli jelentésben
szamol be a gazdasagi tigyvitelrol.

Az ellendrzéssel kapcsolatos észrevételeket €s utasitasokat a nyilvantartokonyv soron kovetkezo
rovataba kell bejegyezni. Ide kell beirni az ellendrzések sordn megallapitott hianyossagok
megsziintetésére tett intézkedéseket.

AZ UGYIRATOK KEZELESENEK RENDJE

1. Az iigyiratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Irat minden irott szoveg, rajz, vazlatrajz, terv, tervrajz, fénykép, kép, hangfelvétel, film, térkép, kotta,
magneses ¢és mas adat-hordoz6 (adattarold), valamint a megjelenés formajatél fiiggetleniil minden mas
dokumentécio, amely barmilyen anyagon, barmely elnevezéssel (feljegyzés, eldterjesztés, jelentés,
atirat, tajékoztatd, tervezet stb.) barmely eszkoz felhasznalasaval keletkezett.

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelddei miikddése soran keletkezett iratokat,
valamint az iratokhoz kapcsolod6 mellékleteket, amelyekre tigyviteli szempontbdl még sziikség van.
Levéltari anyagnak kell tekinteni a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudomanyos, miiszaki
kulturalis, oktatdsi, nevelési vagy egyéb szempontbdl jelentds torténeti értékii iratokat, amelyekre az
tigyvitelnek mar nincs sziiksége.

Az irattéri terv foglalja rendszerbe az intézmény altal ellatott ligykoroket, és az elintézendd ligyekhez
kapcsolodo iratokat, ennek megfeleléen tagolja. Az irattari terv ezaltal az iratok rendszerezésének az
alapja.

2. Az iigyiratok védelmével kapcsolatos egyes szabalyok

Iratot a munkakori feladat ellatasan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, valamint munkahelyen
kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az intézményvezetd, illetve a felelds vezet6-helyettes
engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen személy ne ismerje meg.

Az tligykezeloénél 1évo iratba akkor tekinthet be, ha a munkdjaval, tevékenységével 0Osszefliggd
feladatok ellatasa ezt sziikségessé teszi.

3. Az iigyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa
Az intézmény ligyeinek iratairdl masolatot az iskolatitkar vezetdi engedéllyel adhat ki. A masolatot A
masolat hiteles" felirattal, keltezéssel és az engedélyezd alairasaval kell ellatni.

Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okmanyokrol (bizonyitvanyok, oklevelek,
stb.) azok elvesztése vagy megsemmisiilése esetén, a torzslap alapjan.

4. A kiildemények atvétele és felbontasa

Az intézmény részére postdn vagy kézbesitd Utjan érkezd iratokat, tértivevényeket €s mas
kiildeményeket, valamint az iigyfelek altal kozvetleniil benyujtott beadvanyokat és kérelmeket az
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iskolatitkar veszi at. A nyilvantartott kiildeményeket (ajanlott, expressz-ajanlott, tavirat, csomag stb.) a
posta szabalyainak megfelelden kézbesitokonyvvel kell atvenni.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:

- a tévesen cimzett kiildeményeket,

- a névre sz6l6 iratokat, amelyekrdl az iratkezel6 megallapitja, hogy tartalmuk maganjellegli és ezért
hivatalos elintézést nem igényelnek,

- a szuloi szervezetek, a szakszervezet és mas tarsadalmi szervezetek cimére érkezetteket,

- tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat az intézményvezetd fenntartotta meganak.
Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyrdl a boriték (csomagolas) alapjan megallapithat6, hogy
nem maganjellegii. Igy felbontandok azok a levelek is, amelyeken - az intézmény neve el6tt vagy utan
- névre sz616 cimzés talalhatd, és feltételezhetd, hogy a kiilldemény tartalma hivatalos jellegli. A névre
sz0lo iratot - amennyiben az hivatalos elintézést igényel - a cimzett a felbontast kovetden juttassa
vissza az iratkezel6hoz iktatas céljabol.

Amennyiben a titkarsagvezetd azt allapitja meg, hogy a kiildemény altal jelzett iigyben az
intézménynek nincs hataskore, akkor koteles a kiilldeményt a hataskorrel ellatott intézményhez
tovabbitani. Ha az illetékes ismeretlen, a kiildeményt - értesités ellenében - Vvissza kell kiildeni a
feladonak.

5. A kiildemények feldolgozasa

A kiildemény felbontdsakor egyeztetni kell a feltiintetett tartalom meglétét: ellendrizni kell a
feltlintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Jelezni kell tovabba, ha a boriték sériilt,
illetve a mellékletek kozott pénz, nemzetkdzi valaszbélyegszelvény, illetékbélyeg stb. taladlhatd. Az
esetlegesen felmeriil6 irathiany okat a kiildo szervvel - lehet6leg rovid tton - tisztazni kell, és ennek
tényét az iraton rogziteni kell.

Soron kiviil kell az igazgatéhoz tovabbitani a fenntartotol érkezett megkereséseket, az intézményhez
cimzett idézéseket, meghivokat.

A vezetdk nevére érkez6 kiilldeményeket az iigyiratkezeld soron kiviil tovabbitja a cimzetthez.

A boritékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton is feltiintetni, ha a postara adas idépontjdhoz
jogkdvetkezmény (fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat stb.) flizddhet, valamint a feladd
neve €s pontos cime az iratb6l nem allapithatdé meg.

AZ UGYIRATOK IKTATASA

1. Az iktatéprogram

Az intézménybe érkezett, illetdleg azon beliill keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatas
iktatoprogramba torténé bevezetéssel, naptari évenként eggyel kezd6dO sorszamos rendszerben
torténik az iratok érkezésének sorrendjében. Minden naptari évben 1) iktatokonyvet kell nyitni a
programban és az év végén - az utolso iktatas alatt - le kell zarni. Az irat targyat ugy kell megjeldlni,
hogy az ligy Iényegét roviden és szabatosan fejezze ki, valamint ennek alapjan a helyes mutatdzas
elvégezhetd legyen.

Az iktatds sorszamozésa az elsd iktatoszdmtol megszakitas nélkiil folyamatosan halad. A datumot
naponta csak az elsdnek iktatott iratnal kell feltiintetni. Az iktatokonyvben iktatoszamot tiresen hagyni
nem szabad.

2. Az iktatasi bélyegzo

Iktataskor az irat jobb felsd sarkat el kell latni az iktatasi bélyegzd lenyomatéaval és ki kell tolteni
annak rovatait. A bélyegzdt lehetdleg az irat kiilsé oldalara kell ranyomni igy, hogy az iraton az irdsos
intézkedésre elég hely maradjon. Az iktatasi bélyegzé tartalmazza:

- az érkezés (kiadas) keltét: ......... €V i, hénap .......... nap,

- az iktatdoszamot és a mellékleteinek szamat,

- az ligyintézd (cimzett, az intézkedésben eljard személy) nevét,

- az irattari targykor (tétel) szamat.

81



3. Az iktatas szabalyai

Az tigyiratok minden mellékletére ra kell irni az irat iktatoszamat. A visszakiildendé mellékleteket
célszerli mar az iktataskor boritékba tenni és az iktatdszamot, évszamot, valamint tételszamot azon
feltiintetni.

Az irathoz az iktatast kovetden csatolni kell az irat elézményeit. Egy iktatoszamhoz legfeljebb harom
altétel rendelhetd. Az Osszecsatolt, azonos {ligyre vonatkozd egyedi iratokat az iigy intézése utan is
egylitt kell tartani. Ha 0j iktatdszam alatt korabbi iratra vonatkozo6 adatok érkeznek, akkor az 1ij iratra
z01d szinti tollal ra kell irni a csatolt korabbi iratok szdmat. A korabbi iratokra ugyanigy ra kell vezetni
a csatolas tényét.

Az iktatoprogramban ugyanezen modszerrel az iddrendi sorrendben legutolsonak keletkezett
tigyiratszammal kell kivezetni a kordbbi ligyiratokat. Ezt a modszert kell alkalmazni az eltérd irattari
tételszamu iratok esetében is.

Nem kell iktatni a beérkezo kiildemények koziil az alabbi iratokat:

- amelyekrdl a vonatkozd rendelkezések értelmében kiilon nyilvantartast (pl. személyzeti
nyilvantartasok, gazdasagi jellegli nyilvantartasok, konyvelési bizonylatok, stb.) kell vezetni,

- a jogkovetkezménnyel nem jard tomeges értesitéseket (meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket,
reklamcélu kiadvanyokat, prospektusokat, szaklapokat és folyoiratokat).

A taviratok és telefaxok iktatdsa oly mddon torténik, hogy az értesités szovegét a vonatkozé irathoz
kell csatolni. Ha az ligynek még nincs irasos elézménye, a tavirati- vagy fax -szoveget el6adoivhez
kapcsoltan kell beiktatni.

Gyljtészamos iktatast kell alkalmazni akkor, amikor az iddszakos jelentések, adatszolgaltatasok nagy
mennyisége ezt sziikkségessé teszi, - kiillondsen, ha egyiittesen torténik az tigyek elintézése is.
Gyljtészam (kozos iktatdoszam) alatt iktathatok az egy személytdl szdrmazo vagy a palyazati kiirasra
beérkezo jelentkezések, az azonos ligyre vonatkozd panasz-iratok stb.

AZ UGYINTEZES ES A KIADVANYOZAS

1. Az iigyintézok és a kiadvanyozasi jogkor

Az ligyintézok az iigyeket érkezési sorrendben és slirgdsségiik figyelembevételével kotelesek elintézni.
Az ligyintézOnek az ligyeket dokumentalo, illetve az ligy intézéséhez kapcsolodo kiadvanyok készitése
érdekében kiadvanytervezetet kell irni, és az illetékes vezetO-helyettes részére bemutatasra eld kell
terjeszteni.

Az ligyintézd a kiadvanytervezetet - amennyiben az irat tartalma é€s alaki kellékei megfelelnek, - a
vezetd-helyettes feliilvizsgalata utan a kiadvanyozasi joggal rendelkezé intézményvezetdnek mutatja
be.

Az intézményvezetd a kiadvanytervezetet "K" (kiadhato) jelzéssel, névalairassal (vagy annak réviditett
valtozataval), valamint a keltezés feltiintetésével adja ki. A kiadvanyozasi jogkor szabdlyait az
intézmény szervezeti és miitkdési szabalyzata tartalmazza. A kiadvanyozott intézkedés szovegén -
elkiildés eldtt - csak az modosithat, aki azt kiadvanyozta. Elkiildés utan a kiadvanyozott intézkedés
szOvege nem modosithato.

2. A kiadvany tartalma

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak (kiadvanyoknak) az aldbbiakat
feltétleniil tartalmaznia kell:

- 8z intézmény nevét, székhelyét,

- az iktatdoszamot és a mellékletek szamat,

- az ligyintézd nevét,

- az igyintézés helyét €s idejét,

rrrrr

- az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
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Amennyiben az irat szovege az elintézend6 liggyel kapcsolatban hozott hatdrozat, ezt minden esetben
indoklassal kell ellatni. A hatarozat felépitése: bevezetd, és rendelkezd rész, valamint indokolas. A
hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését, illetdleg, ha a dontés
mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast. Utalni kell arra, hogy az eljarassal kapcsolatban
jogorvoslatra nyilik lehetdség.

Ha a hatarozat ellen a torvényben megallapitott fellebbezési hataridon (kézhezvételtdl szamitott 15
nap) beliil fellebbezéssel élnek - és az intézmény els6éfokt hatarozatat nem vonja vissza, illetve nem
modositja, - az intézmény 8 napon beliil koteles feliigyeleti szervének megkiildeni az iigyben
keletkezett Osszes eredeti iratot. Ebben az esetben az irattarba iratpotloként az eredeti irat masolata
kertil.

A hatérozatokkal kapcsolatos iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat
atvételének a napja megallapithato legyen, az esetleges jogvitak, illetve fellépé jogkovetkezmények
tisztazasa érdekében.

3. A kiadvany alaki kellékei

A kiadvany alaki kellékekkel rendelkezik, melyeknek egy részét a kiadvany bal felsé részén kell
feltiintetni. Ezek az alabbiak:

- az intézmény jellemzdi (név, cim, irdnyitdszam, postafiok és tavbeszEld szama)
- az irat iktatoszama,

- az ligyintéz0 neve.

A kiadvany jobb felsd részén a kovetkezoket kell feltiintetni:

- az irat targya,

- az esetleges hivatkozasi szam,

- a mellékletek szama.

A fentieket koveti a cimzés, majd a kiadvany szdvege.

4. A boriték cimzése és a kiadvanyok tovabbitasa

A boritékokat a kiadvanyon feltiintetett cimzettek részére az iskolatitkar késziti el. A boritékon fel kell
tintetni a kiadvany iktatdszamat, a postai irdnyitoszamot és a tovabbitds modjara vonatkozéd
kiilonleges utasitast (expressz, ajanlott stb.) is. A boriték cimzését a postai eldirasoknak megfeleléen
kell végezni.

A kiildeményeket kozonséges, ajanlott, elsdbbségi, ajanlott-expressz, tértivevényes, ajanlott-
tértivevényes levélként, csomagban illetve taviraton vagy telefaxon, elektronikus adatatvitel esetén
INTERNET-en lehet elkiildeni vagy tovabbitani.

Az elkiildés modjara - ha az nem kozonséges levélként torténik - az ligyintézd koteles az iraton utalast
adni. Elsobbségi levélként, taviratként csak a soron kiviili postai kézbesitést igényl6 kiildeményeket,
illetve értesitéseket szabad tovabbitani. Ajanlott levélben csak fontos vagy nehezen potolhatd iratokat
(okmanyokat, bizonyitvanyokat stb.) szabad kiildeni.

Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha atvételének idépontjardl az intézménynek tudomast kell
szereznie.

Kézbesitéssel csak siirgds, kivételes esetekben szabad kiildeményeket tovabbitani. A kézbesités a
kézbesitd vagy a vezetd altal kijelolt alkalmazott feladata.

AZ IRATTAROZAS ES AZ IRATSELEJTEZES RENDJE

1. Az iratok irattarba helyezése

Csak olyan iratot szabad az irattarba elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitdsra kertiltek és
hataridds kezelést mar nem igényel. Az irattarba helyezés eldtt az iskolatitkdr koteles az iratot
atvizsgalni, hogy nincs-e benne idegen irat, tovabba, hogy minden kezelési utasitasnak eleget tettek-e.
Az irattarba helyezést az iktatoprogram megfeleld rovataban a honap és a nap feltiintetésével kell
feljegyezni.

83



2. A Kkézi irattar

Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni és 6rizni az évek (ezen
beliil az iktatészamok) sorrendjében, jol zarhatdo szekrényben. Minden targykort (tételt) kiilon
dossziéban, a dosszié¢kat pedig lehetdleg dobozokban vagy feddlemezek kozott kell tarolni ugy, hogy
egy iratkoteg lehet6leg tizenot centiméternél nagyobb ne legyen.

3. Az irattari 6rzés

Az irattari 6rzés idejét a torvény hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba
helyezésének évétol kell szamitani. A hatarid6 nélkiili 6rzési idével megjelolt irattari tételeket, illetve a
torténeti értéki ligyiratokat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Az irattdr nem selejtezhetd tételeit, tovabba azokat a tételeket, amelyek selejtezéséhez az illetékes
levéltar nem jarult hozza, a jogszabalyban meghatarozott id6 eltelte utan at kell adni a levéltarnak.

Az atadas helyét, idejét és modjat egyeztetni kell az illetékes levéltarral.

4. Az irattari anyag selejtezése
Irattari terv
Magyarazat:

Irattari tételszam - Ugykdr megnevezése
Orzési 1d6 (év)

Vezetési, igazgatasi ¢és személyi iligyek
1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés
nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzékonyvek
nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy
50
4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzOkonyvek
10
5. Fenntartoi irdnyitas
10
6. Szakmai ellendrzés
10
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatési tigyek
10
8. Belso szabalyzatok
10
9. Polgari védelem
10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak
5
11. Panasziigyek
5

Nevelési-oktatasi ugyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitdsok
10

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok
nem selejtezhetd

14. Felvétel, atvétel
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lgf)Tanuléi fegyelmi és kartéritési ligyek
16.5Nap1(')k
5
17. Didkonkorményzat szervezése, miikodése
18?Pedagé giai szakszolgaltatas
19?Szﬁ16i munkako6zdsség, iskolaszék szervezése, mikodése
ZO?Szaktanécsadéi, szakértoi vélemények, javaslatok és ajanlasok
21 ?Gyakorlati képzés szervezése
22?Vizsgaj egyzOkonyvek
23?Tantérgyfelosztés
24?Gyermek- ¢s ifjisagvédelem
25?Tanul(')k dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai
26.1Alapvizsga, érettségi vizsga, Szakmai vizsga dolgozatai
2

Gazdasagi tigyek
27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek
hataridé nélkiili
28. Tarsadalombiztositas
50
29. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés
10
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok
5
31. A tanmiihely iizemeltetése
5
32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak
5

Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értékii, és amelyre az ligyvitelben mar nincs
sziikség, a vonatkoz6 jogszabalyok szerint kell selejtezni. A selejtezés az irattari terv alapjan torténik,
ennek megfelelden az irattarban Orzott iratokat legalabb otévenként feliil kell vizsgéalni és ki kell
valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart.

Az iratok selejtezését az intézményvezetd rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést harminc
nappal elobb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A bejelentés az iskolatitkar feladata. A
selejtezéssel jarod szervezési €s ellendrzési feladatok ellatasara selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni.
Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az intézmény-vezetd altal megallapitott Orzési
id6 utan szabalyos selejtezési eljarassal, - az iratok egyenkénti elbiralasaval - kell selejtezni.
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5. Az iratselejtezési jegyzokonyv

A selejtezésre szant iratokrol harom példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek
tartalmaznia kell:

- az intézmény nevét,

- a selejtezett irattari tételeket,

- az iratok irattarba helyezésének évét,

- az iratok mennyiségét,

- az iratselejtezést végzo személyek nevét,

- a selejtezést ellendrzo személy nevét.

A selejtezési jegyzokonyv kettdé példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A selejtezett iratokat
megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltarnak - a visszakiildott selejtezési jegyzokdnyvre vezetett -
hozzajarulasa alapjan lehet. A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni.

6. Az iratok atadasa a levéltarnak

A nem selejtezhetd iratokat a megjelolt atadasi idoben - legalabb tizenot évi Orzési id6 utan at kell adni
az illetékes levéltarnak.

A levéltari atadas, illetve atvétel id6pontjat esetrdl esetre a levéltarral egyeztetve kell megallapitani. A
levéltarnak csak teljes, lezart évfolyamtl és rendezett irattari tételeket lehet atadni. Az iratokat
jegyzékkel, az intézmény koltségén kell a levéltarnak eljuttatni.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodlassal megsziinik, az el nem intézett, folyamatban 1évé tigyek
iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az irattar atvételérdl jegyzOokonyvet kell késziteni,
melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutdd nélkiil szlinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd intézkedésének
megfeleléen gondoskodik az iratok elhelyezésével kapcsolatban. Az intézkedésrdl tajékoztatast kiild a
levéltarnak.
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3. szamu melléklet: Kozalkalmazotti Szabalyzat

A Vajda Marta Ovoda, Altalanos Iskola, El6készits Szakiskola és EGYMI (tovabbiakban: munkaltato)
és a Vajda Marta Ovoda, Altalanos Iskola, ElSkészitd Szakiskola és EGYMI (intézmény)
Kozalkalmazotti Tanacsa az 1992. évi XXXIII. torvény 2. § (1)-(2) bekezdése, valamint a 17. § (1)-(4)
bekezdése és a 2012. évi 1. torvény a munka torvénykonyvérdl vonatkozo részeit figyelembevételével
egylittesen a kovetkezd kozalkalmazotti szabalyzatot allapitjak meg.

1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy biztositsa a kozalkalmazottak részvételi jogait, valamint hogy atfogdéan
rendezze a kozalkalmazotti tanacs és a munkaltatd kapcsolat rendszerébe tartozo legalapvetébb
kérdéseket.

2. A szabalyzat hatalya

2.1. Id6beli hatély:

A szabalyzat hatarozatlan idére keriil megallapitésra.

A hatéalyba 1épés datuma: a kihirdetés idépontja.

A hatalyon kiviil helyezés datuma: az jabb szabalyzat hatalybalépésével megegyezo, illetve ha a
munkaltatd jogutdd nélkiili megsziinik, akkor a jogutdd nélkiili megsziinés idépontja.

2.2. Személyi hataly:

A szabalyzat kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 szabdlynak mindsiil, igy személyi hatdlya az
intézmény valamennyi kozalkalmazottjara kiterjed, azok foglalkoztatdsi modjatol, jellegétol
fiiggetlentil.

A szabalyzat személyi hatilya nem terjed ki a munkaltatonal nem kozalkalmazotti, tovabba az egyéb
jogviszonyban (ideértve a polgari jogi jellegli megbizast is) foglalkoztatott munkavallalokra.

3. A szabalyzat ereje

A szabalyzat a Kjt. 2. § (4) bekezdése alapjan kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo szabalynak
mindstil.

A szabdlyzat nem tartalmazhat jogszaballyal ellentétes rendelkezéseket. Az ilyen tilalomba {itk6z6
rendelkezések semmisek.

4. Specialis szabalyok
A kozalkalmazotti szabalyzat kollektiv szerzédésre tartozo kérdéseket nem szabalyozhat.

5. A szabalyzat hatalyanak megsziintetése
A szabdlyzat hatalyat veszti, ha azt:
- a munkaltato, illetve
- a kozalkalmazotti tandcs
irasban kezdeményezi. A szabalyzat hatdlyat harom hénapos hataridével lehet megsziintetni, amelyet
az irasban torténd kezdeményezés benyujtasa napjatol kell szamitani.

6. A szabalyzat mddositasa

A szabdlyzat modositani kell, ha azt jogszabalyvaltozas indokolja.

A szabalyzatot modositani lehet, ha

- azt a szabalyzatot megalkot6 valamely fél kezdeményezi, javasolja

- aszabdlyzat barmely rendelkezése ellentétessé valik valamely jogszaballyal.
A modositasrol a munkaltato €s a kozalkalmazotti tanacs dont.

7. A kozalkalmazottak képviseletének rendje
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Az intézményben a kézalkalmazottakat a jogszeriien lefolytatott kdzalkalmazotti tanacsi valasztasokon
kozvetleniil megvalasztott kdozalkalmazotti tanacs (tovabbiakban KT) képviseli.

KT tagjainak szama: 3 {6

A KT miikodésének részletes szabdlyait, iiléseinek id6pontjat sajat tigyrendje hatarozza meg.

A KT jogositvanyait, azaz egyetértési, véleményezési, javaslattételi, tajékoztatashoz valo jogokat a KT
egésze gyakorolja. A KT meghatarozott tigyeiben az elndk vagy a tanacs altal megbizott tag jar el.

A kozalkalmazottak jogainak érvényesitése valamint kotelezettségeinek teljesitése soran a KT és a
munkaltatd kotelesek egytittmiikodni.
Az egyiittmiikddés célja:

— A kozalkalmazottak jogai és kotelességei kozotti munkahelyi 6sszhang megteremtése.

— Az intézményi feladatok magasabb szinten valé ellatasanak biztositasa.

— A kozalkalmazottak munkakoriilményeinek, szocialis helyzetének javitdsa érdekében a

lehet6ségek feltarasa.
— A bevételi lehetdségek ésszerti novelése az intézmény alapfeladatanak zavarasa nélkiil.

8. A kozalkalmazotti tanacs egyiittdontési joga

A Kjt. 16. § (1) bekezdése értelmében a kozalkalmazotti tandcsot egyiittdontési jog illeti meg:
- a kollektiv szerz8désben meghatarozott joléti céli pénzeszkozok felhasznalasa, valamint
- az ilyen jellegli intézmények és ingatlanok hasznositasa tekintetében.

9. A kozalkalmazotti tanacs véleményezési joga
9.1. A kozalkalmazotti tanacsnak a - munkaltaté dontése el6tt - véleményezési joga van a Kjt. 16. § (2)
bekezdése értelmében az aldbbi esetekben:
- a munkaltatd gazdalkodasabol szarmazo bevétel felhasznéaldsanak tervezete,
- a munkaltato belsd szabalyzatanak tervezete,
- a kdzalkalmazottak nagyobb csoportjat érintd munkaltatoi intézkedések tervezete,
- a korengedményes nyugdijazasra és a megvaltozott munkaképességli kozalkalmazottak
rehabiliticidjara vonatkozo elképzelések,
- a kozalkalmazottak képzésével sziikséges tervek,
- a munkaltaté munkarendjének kialakitasa és az éves szabadsagolasi terv,
vonatkozasaban.

9.2. A munkaltatd gazdalkodasabol szarmazd bevételének kell tekinteni a koltségvetésében eredeti
vagy modositott eldiranyzatként szerepld Osszeget, illetve a koltségvetésben nem szerepld, egyéb a
gazdalkodas soran realizalt bevételt.

9.3. A munkaltatd belsé szabalyzatanak kell tekinteni legalabb:
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot,
- a Munkavédelmi Szabalyzatot,
- a szocialis és joléti kérdésekkel foglalkozo szabalyzatot, szabalyzatokat,
- a munkaruha, védéruha juttatas; személyi juttatas ecléleg igénybevétele; sajat gépkocsi
munkahelyi célra torténd igénybevételének szabalyzatait,
- az egyes specialis személyi juttatdsok megitélésének szabalyzatat,
- a leltarozési szabdlyzatot (leltarfeleldsségre vonatkozo részt) stb.

9.4. A kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érintdé munkaltatéi intézkedéseknek kell tekinteni a
kovetkezOket:

- jutalmazas elvei,

- intézményi koltségvetési koncepcio, €s a koltségvetés dsszeallitasanak elveri,

- az intézmény fejlesztési elképzelései,

- az intézmény mitkddésére vonatkozo elképzelések,
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- csoport- illetve osztalydsszevondsokra, vagy szétbontasra vonatkozo elképzelések,

- munkahely atszervezésre vonatkozo tervek meghatarozasat, rogzitését, valamint

- az intézmény atalakitasara vonatkozo elképelést, mely munkahelyvaltozassal, munkakoriilmény
valtozassal jarhat.

9.5. A korengedményes nyugdijazasra és a megvaltozott munkaképességli kozalkalmazottak
rehabilitaciojara vonatkozo elképzelések kozé tartoznak pl.:
- a témaval kapcsolatos hosszu tavu tervek,
- a megvaltozott munka képességli koOzalkalmazottak foglalkoztatasara vonatkozd
foglalkoztataspolitikai koncepciok,
- a korengedményes nyugdijazassal kapcsolatos adott évi tervek.

9.6. A kozalkalmazottak képzésével szlikséges tervek alatt kell érteni:
- hosszu tavl tovabbképzési terveket,
- az iskolarendszerti képzésre kotelezettekre vonatkozd belsd eldirasokat,
- a nem iskolarendszert képzésre kotelezettekre vonatkozo javaslatokat.

9.7. A munkaltaté munkarendjének kialakitasa és az éves szabadsagolasi terv témakorébe tartozik:
- a munkarendre vonatkoz6 javaslat a nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottaknal,
- a napkdzbeni pihen6idé meghatarozasara, és kiadasara vonatkoz6 elképzelések,
- az éves szabadsagolasi terv a pedagogus, és a nem pedagogus munkakorokben.

10. Egyéb részvételi jogok
A kozalkalmazotti tandcsnak véleményezési joga van a személyiigyi nyilvantartds korére, rendjére, a
személyi anyagok kezelésének modjara vonatkozé belsd szabalyzat tervezetére vonatkozoan.

11. A kozalkalmazotti tanacs és a munkaltaté kapcsolatrendszerének

egyes kérdései

A Kjt. 17. § (2) bekezdése értelmében a kdzalkalmazotti tanacs és a munkaltatd kapcsolatrendszerét
érint6 egyes kérdések, eljarasi rend az alabbiak szerint keriilnek szabalyozasra:

11.1. A munkaltaté a kézalkalmazotti tandcs véleményezési €s egyiittdontési jogositvanya gyakorlasa
érdekében:
- szobeli tajékoztatast ad,
- iratokat rendelkezésre bocsat,
- koz0s targyalasokat kezdeményez, illetve a kozalkalmazotti tanacs kezdeményezésére kozos
targyalason képviselteti magat.

A/ Szobeli tajékoztatas

A munkaltaté szobeli tajékoztatast is nyajt, évente legalabb négy alkalommal a kdzalkalmazotti tanacs
véleményezési jogkorébe tartozd kérdésekrdl. A tajékoztatas szobelisége akkor megengedett, ha a
tajékoztatd a korabbi helyzethez, koriilményhez képest a munkavallalokat érintéen csak minimalis
valtozast tartalmaz.

b/ Iratok rendelkezésre bocsatasa
A munkaltatd kozalkalmazotti tandcs rendelkezésére bocsat minden olyan okiratot, tervezetet,
javaslatot, ami a joggyakorlas feltétele.

c/ Kozos targyalas folytatasa

Kozos targyalasokat folytatnak, ha ellentétes véleményen vannak, s a targyaldsi mod az érdekek
Osszehangoldsa, valamint a munkavallalok és a munkaltatonak is megfeleld dontés kialakitasa céljabol
sziikséges, és azt a felek irasban kezdeményezik.
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11.2. A munkaltatdé a dokumentacidokat a dontés varhatd idétartama eldtt legalabb 15 nappal a
kozalkalmazotti tanacs rendelkezésére bocsatja.

11.3. Amennyiben a kdzalkalmazotti tanacs az adott dokumentécid atvételétdl szamitott 15 napon beliil
nem reagal, irdsbeli észrevételt nem tesz, akkor ugy kell tekinteni, hogy a kozalkalmazotti tanacs nem
kivan éIni a véleményezési jogositvanyaval, azaz a kézhez kapott javaslattal egyetért.

11.4. A kozalkalmazotti tanacs amennyiben indokoltnak tartja, a kozalkalmazottakkal megbeszélést
kezdeményezhet, hogy tajékozddjon az adott témaban €s a kozalkalmazottaknak javara dontson, illetve
észrevételt tegyen.

11.5. A munkaltatdo vaéllalja, hogy a kozalkalmazotti tanacs tervezettel ellentétes észrevétele,
véleménye esetében, az ellentétes vélemények tisztazasa érdekében targyaldst, megbeszélést
kezdeményez, s a tOle elvarhaté mddon végleges dontésében figyelembe veszi a kodzalkalmazotti
tanacs véleményét.

11.6. A munkaltaté és a kozalkalmazotti tandcs megbeszélésen, targyaldson egyiitt dont azokban a
kérdésekben, merre a jogszabaly, illetve ezen szabalyzat egyiittdontési jogositvanyt hatdroz meg.

11.7. A Kozalkalmazotti tanacs a munkaltat6tol minden olyan kérdésben tajékoztatast kérhet, amely a
munkavallalok munkaviszonnyal 0Osszefiiggd gazdasagi ¢€s szocialis érdekeivel kapcsolatos. A
munkaltaté a tajékoztatast nem tagadhatja meg.

11.8. A Kozalkalmazotti tanacs, illetve tagja a miikodése soran tudomasara jutott adatokat, tényeket
csak a munkaltatd jogos gazdasagi érdekeinek veszélyeztetése, illetve a munkavallalok személyiségi
jogainak megsértése nélkiil hozhatja nyilvanossagra.

12. A munkavallalok részvételi joga

A munkaltatd és a kozalkalmazotti tanacsra vonatkozd egyéb szabalyokat a Mtk. -ben és a Kjt-ben
meghatarozottak szerint kell alkalmazni.
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4. szamu melléklet: Az iskolai konyvtar szervezeti és mukodési
szabalyzata

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai:

— A2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

— Az 1997. évi CXL. térvény a kulturalis alapellatasrol €s a kulturalis targyi 6rokség védelmérdl

— A 14/2001. (VIL. 5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrdl

— A 2001. évi XXXVII. torvény a tankdnyvpiac rendjérol

- A 2012. CXXV. torvény a tankdnyvpiac rendjérél szolo 2001. évi XXXVIIL torvény
modositasarol

— A 16/2013.(11.28.) EMMI rendelet a tankényvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankdnyvellatas rendjérol

— A 20/2012. (VIL31.) EMMI rendelet a nevelési —oktatasi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

— Az iskola Pedagogiai programja.

Az iskola konyvtarara vonatkozo azonositéo adatok

A Konyvtar neve: Vajda Marta Ovoda, Altalanos Iskola, ElSkészité Szakiskola és Egységes
Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény Konyvtara

Cime: 8500 Papa, Jokai Mor utca 37.
89/313-849
Alapitasa:
2003.09.01
Jellege:
zart konyvtar
Hasznalata:
ingyenes
A konyvtar iranyitasa:
kozvetleniil az iskola igazgatoja altal
A konyvtar fenntartasa, feliigyelete:
Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont Papa Jarasi Tankeriilet 8500 Papa, Palos tér 2.
Bélyegzo:
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Az iskolai konyvtar targyi és személyi feltételei

A konyvtari helyiség

Az iskolai konyvtar 25 m? teriileten, az iskola alagsoraban, jol megkozelithetd helyen. Az alagsorban
helyhiany miatt atmenetileg keriilt elhelyezésre a konyvtar. Zarhato a helyiség, megfelel a tiizvédelmi
eldirasoknak.

Személyi feltételek
A konyvtérosi teenddket jelenleg heti 5 oraban gyogypedagogus képesitéssel rendelkezd pedagogus
latja el, aki a nevelétestiilet tagja.

Az allomany jellemzoi

A konyvtar évrdl évre gyarapodo allomanya az eldirt 3000 egységet meghaladja.

A konyvtar gyljti mindazokat a dokumentumokat és informacidhordozokat, melyekre az altalanos
iskolai neveld és oktatd munka soran sziikség van (konyvek, tankonyvek, folyoiratok, videofilmek,
CD-k, magnodkazettak, DVD-k, CD-ROM-ok, oktatd programok) Az allomany részben szabadpolcon
van.

Technikai feltételek

A konyvtar 8 {0 befogadésara alkalmas székkel és asztallal rendelkezik.
Felszereltsége: TV, videomagnd, DVD-lejatszo.

A dokumentumok szakszerli kezeléséhez sziikséges nyilvantartasokkal rendelkezik.

Nyitvatartasi ido
A konyvtar minden tanitdsi napon nyitva van. A nyitvatartdsi id6t az orarend alapjan félévenként
alakitjuk.

Gazdasagi feltételek, a konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges financialis feltételeket az intézmény éves
koltségvetésében biztositja. Az évi fejlesztésre forditandd Osszeg megéllapitdsa a pedagodgiai
programban meghatarozott dokumentumsziikséglet figyelembevételével torténik.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtaros tanar rendelkezésére bocsatani, hogy a
tervszerl €s folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

Az iskola gazdasdgi munkatdrsa gondoskodik a konyvtar napi milkddéséhez sziikséges technikai
eszk6zokrol, irodaszerekrol.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros tanar
feladata az intézményvezetd altal rendelkezésére bocsatott anyagi forrasok alapjan.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a konyvtaros tanar felelés. Ezért csak
beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbdl dokumentumot vasarolni.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges pénziigyi feltételeket az intézmény koltségvetésében
biztositja. A fejlesztésre fordithatd 6sszeg megallapitasahoz sziikséges az iskolai szintii tervezeés.

Az iskolai konyvtar mikodésének célja

Az iskolai konyvtar az oktatasi-nevelési intézmény (tovabbiakban iskola) tanitasi, tanuldsi médiatara,
oktatasi helyszine és kommunikacids centruma.

Iranyitasi, pedagogiai €s financialis szempontbol a miikodtetd intézmény szerves része.

Sajatos eszkdzrendszerével segiti az iskolat pedagdgiai programja megvalositdsdban, masrészt; mint a
konyvtari rendszer tagja a mindenkor érvényes konyvtari jogszabalyok, szabvanyok szerint miikodik.
Miikddésének alapvetd célja, hogy segitse el az oktato-nevelé munkat, mint tevékenységet.
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A rendelkezésre alld6 dokumentumok segitségével biztositsa a szakmai munka szinvonalanak szinten
tartasat, fejlesztését.

Segitse eld az iskolai konyvtarhasznalok (tanulok, tanarok) altalanos miiveltségének kiszélesitését.

A folyamatosan korszertsitett allomany segitségével kdzvetitse az 01j, modern ismereteket.

Az iskolai konyvtar feladatai

Altalanos feladatok

— A gylijteménnyel kapcsolatos:
A gyljtemények folyamatos, mindségorientalt fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és
rendelkezésre bocsatasa.

— Tajekoztatasi feladatok:
Tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol

— Konyvtar-pedagogiai feladatok:
Konyv- és konyvtarhasznalati ordk tartasa, el6készitése, segitése
A tanulok olvasasi igényének felkeltése

— Konyvtarhasznalattal kapcsolatos:
Egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa

— Konyvtari dokumentumok kolesonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkdnyvek
kolcsonzését is

Kiegészito feladatok
— Tanorén kiviili foglalkozasok tartasa, segitése
— Kozremiikodés az iskola miivelddési programjaiban (iinnepi miisorok, vetélkedok)
— Segitségadas mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatdsainak hozzaféréséhez (konyvtarkozi
kolcsonzes)
— Mugzealis értekil iskolai/konyvtari gylijtemények gondozasa
— Kozremiikodés az iskolai tankdnyvellatas lebonyolitdsdban
— Statisztikai adatszolgaltatas

Az iskolai tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kéozremiikodik az iskolai tankonyvelldatds megszervezésében, lebonyolitisaban. Ennek
végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar a kovetkez6 feladatokat latja el:

— kozremiikodik a tankonyv-rendelés el6készitésében,

— koveti az ingyenes tankdnyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szaménak alakuldsat.

Az iskolai konyvtaros feladatai
(Részletesen 1d. 3. sz. melléklet: Az konyvtaros tandr munkakdri leirdsa)
— A koOnyvtari allomany gondozésa (gyarapités, allomanyba vétel, allomanyvédelem)
— A konyvtari szolgéltatdisok magas szinvonall elvégzése (kolcsonzés, olvasodszolgalat,
tajekoztatas, konyvtarkozi kdlesonzés)
— Konyvtar-pedagogiai tevékenység (konyvtarhasznalati 6rak tartasa és szervezése)
— A konyvtar miikodési dokumentumainak, tigyvitelének elkészitése (nyilvantartasok, fejlesztési
terv, éves munkaterv és beszamold, konyvtari statisztika, kimutatas a szlikségletekrol)
— Részvétel a konyvtari szabalyzat elkészitésében, aktualizalasdban, modositasaban.
— Részvétel a konyvtarat érintd dontések elékészitésében (pl: athelyezés, berendezés, szamitogépes
konyvtari program szakmai vizsgalata)
— Kapcsolattartas az iskolan belill az igazgatoval, a munkakozosségekkel, szaktanarokkal, az
iskolan kiviili tarsintézményekkel, konyvtarakkal
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A konvvtar szolgaltatasai

(Részletesen 1d. 1 sz. melléklet: Az iskolai konyvtar konyvtarhasznalati szabalyzata)
— Helyben hasznalat
— Kolcsonzés, eldjegyeztetés
— Tajekoztatas
— A kOnyvtar egyéb szolgaltatasai:
— Csoportos hasznalat (konyvtarhasznalati 6rak, foglalkozasok)
— Konyvtari vetélkedok, rendezvények, szabadidds programok lebonyolitasa
— Konyvtarkozi kdlesonzés
— Ajanlatkészités

A konvvtarhasznalat rendje

(Részletesen Id. 1 sz. melléklet: Az iskolai konyvtar konyvtarhasznalati szabalyzata)

Konyvtarhasznalok kore

A konyvtarat hasznalhatja az iskola Osszes jelenlegi és nyugdijas dolgozdja, Gsszes tanuldja és az
iskolaba latogatd tanarjeloltek. A szolgaltatasok hasznaldinak korét az intézmény vezetdje
bovitheti/szlikitheti. Idegenek is csak igazgatdi engedéllyel hasznalhatjak a konyvtarat.

A konyvtarhasznalat feltételei
o Beiratkozés
A konyvtarhasznalatra jogosultsag a beiratkozast kdvetden nyilik meg.
Az iskolai konyvtar minden, az iskolaba beiratkozott tanulét, ill. az iskoldval munkaviszonyban
allo pedagogust egyidejlileg a konyvtarba beiratkozottnak is tekint, és felveszi a beiratkozottak
listajara.
A beiratkozéashoz sziikséges adatok:
— név
— sziiletési hely, id6
— anyjaneve
— lakhely, lakcim
— didkigazolvany szama, személyi igazolvany szdma
Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek.
A konyvtari tagsag megsziinik a tanul6 jogviszony, ill. a munkaviszony megsziinésekor.
Az adatokat a konyvtdr az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvasoval vald kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a
végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre
kertilnek.
e Rendeltetésszerli hasznalat, a konyvtar hazirendjének betartdsa

A konyvtarhasznalat szabalyai

Az iskolai konyvtarhasznalokat ingyenesen illetik meg a konyvtari szolgaltatasok.

A hasznélok jogait €s kotelességeit a Konyvtarhasznélati szabalyzat rogziti, melyet a hasznalok
szamdra nyilvanossagra kell hozni.

A konyvtar nyitva tartasi rendje:

A konyvtari szolgéltatasokat csak a konyvtar nyitvatartasi idejében lehet igénybe venni

A konyvtar minden tanitdsi napon nyitva van. A nyitvatartdsi id6t az Orarend alapjan félévenként
alakitjuk.
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Az iskolai konyvtar allomanyalakitasa

A folyamatosan ¢€s tervszeriien alakitott allomény tiikr6zi az iskola nevelési €s oktatasi célkitiizéseit, pedagdgiai
folyamatanak szellemiségét, tantargyi rendszerét, pedagogiai iranyzatait, modszereit, tanari-tanuloi kozosségét.
A gyarapités és apasztas helyes aranya noveli a gylijtemény informacios értékét, hasznalhatdsagat.

Allomanygyarapitas
(Részletesen 1d. 2. sz. melléklet: Az iskolai konyvtar gytijtokori szabalyzata)

Forrasai:

A konyvtar vétel (beszerzés), csere és ajandék tjan gyarapszik.

Beszerzés:

Az iskolai konyvtar gyljtokorének megfeleld alloméanyt gyarapit a Pedagdgiai programban
meghatarozott dokumentumsziikséglet figyelembevételével. A konyvtaros tanar ezt a feladatot a
tantestiilet javaslatainak figyelembevételével végzi. E célbol rendelési nyilvantartast vezet
(deziderata).

Az allomanygyarapitasra fordithatd Osszeget az iskola koltségvetésében kell megtervezni és
folyamatosan rendelkezésre bocsatani. A vasarlas torténhet megrendeléssel, eléfizetéssel vagy a
dokumentum megtekintése utdn készpénzes fizetéssel. A folyamatos és egyenletes gyarapitas
érdekében a konyvtari keret felhasznélasarol is nyilvantartast kell vezetni.

Ajandék:

Az iskolai konyvtar mas konyvtaraktol, intézményektol, maganszemélyektdl téritésmentesen kaphat a
gyljtokorébe tartozd dokumentumokat. A konyvtar gylijtékorébe nem tartoz6 dokumentumok még
ajandékként sem kertilhetnek a kdnyvtarba.

Csere:

Iskolak, pedagodgiai intézetek és mas egyéb intézmények konyvtaraival cseréli el a kdnyvtar szamara
felesleges dokumentumait elézetes megallapodas utjan.

A gyiijtés kore:

Az iskolai konyvtar gyiijtékorének meghatarozasanal az iskola szerkezetébdl, profiljabol, valamint
Pedagogiai  programjabol kell kiindulni, és sziikség van a konyvtaros tandr, a tantestiilet
egylittmiikodésére

A konyvtar alapfeladatainak megvalositasat segitd informacidhordozok tartoznak az alloméany f6
gyljtokorébe, mig a konyvtdr masodlagos feladatainak kielégitését mellekgytijtékorbe sorolt
dokumentumok képezik. A konyvtar allomanyaba tartozd dokumentumokat tehat f6- és
mellékgytijtékori szempont szerint kell gytijteni.

A gyiijtés mélysége:

Az iskolai konyvtar feladataival Osszhangban a teljesség igényével gyiijtott dokumentumokat
folyamatosan szerzi be.

A valogatott gylijtésszintli anyagok beszerzése a pénziigyi €s targyi feltételektdl fliggen esetenként
torténik.

Az allomanyba vétel munkafolyamata

A szamla és a szallitmany 6sszehasonlitasa

Atvételkor 6ssze kell hasonlitani a szamla (szallitolevél) tartalmat a beérkezett kiildeménnyel. Ha a
szallitmany hianyos vagy kiilalakilag hibas, akkor azt reklamalni kell, s bevételezni nem szabad. Ha a
szamla és a kiildemény tartalma kozott nincs eltérés, akkor a dokumentumokat nyilvantartasba kell
venni

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése, konyvelése és meglrzése a gazdasagi
munkatars feladata, az eredeti példany masolatat a konyvtari irattarban is el kell helyezni.
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Bélyegzés, leltari szam
Az alloményba vételt az iskolai bélyegzd és a leltari szam bejegyzése igazolja.
Az iskolai konyvtar allomanyaba tartozd minden dokumentumot az iskolai bélyegzdvel az alabbi
modon kell lepecsételni:
- konyveknél a cimlap hatlapjat, valamint a konyv 17. oldalat
- id6szaki kiadvanyoknal, folyodiratoknal a kiils6 boritolapot
- audiovizualis dokumentumoknal a csatolt, rogzitett cimkét
A leltari szamot a bélyegzd kdzepébe kell irni.
Nyilvantartasba vétel
A konyvtar szaméra szerzeményezett dokumentumokat (szamla, kiséréjegyzék vagy dokumentum
alapjan) 6 napon beliil végleges konyvtari nyilvantartasba kell venni.
A végleges nyilvantartas formai iskoldnkban:
- leltarkonyv
- szamitogépes adathordozo (kiépités alatt)
A végleges nyilvantartas pénziigyi okmany, nem selejtezheto.
A kiilonb6z6é dokumentumokroél kiilonbozd nyilvéntartast vezet a konyvtar:
a) A tartds beszerzésre szant dokumentumokrol a konyvtar egyedi (cimleltar) allomany-
nyilvantartast vezet naprakészen
* Egyedi nyilvantartasi dokumentumok a konyvtarban: konyv, bekotott folydirat, hanglemez,
magnodkazetta, videokazetta, CD, DVD, szamitégépes dokumentumok.
A tankonyvek, munkafiizetek, stb. kiilon nyilvantartasban szerepelnek.
(Kotelezd adatai: leltari szdm, datum, dokumentum adatai, darabszdm, beszerzés moddja, értéke,
megjegyz€s rovatban a torlést kdtelezo kitolteni. Az allomanyba vett dokumentumok darabszamat
és értékét folyamatosan gongyolitve kell 6sszesiteni.)
* A tankdnyvek, munkafiizetek, stb. kiilon nyilvantartasban szerepelnek.

b) Az ideiglenesen beszerzett, gyorsan avulo, ill. kisterjedelmii dokumentumokrol brossura-
nyilvantartas késziil.
* Idoéleges nyilvantartasu dokumentumok: idészaki kiadvanyok, folyoiratok
* A tankonyvek, munkafiizetek, stb. kiilon nyilvantartasban szerepelnek.

c) Az egyedi nyilvantartasti dokumentumokrol csoportos (osszesitett) nyilvantartast is kell
vezetni, mely a gyarapodas, a torlés és az Osszesités adatainak régzitésével az dllomanymérleget
mutatja.

Az allomany feltarasa (katalogusok)
(Részletesen 1d. sz.4. mell€klet: Az iskolai konyvtar katalogus-szerkesztési szabalyzata)

Ahhoz, hogy a konyvtari allomany hozzaférhetdvé valjék a konyvtarhasznalok szamara, olyan
nyilvantartast kell kialakitani, melynek révén az olvasok eligazodnak a konyvtari dokumentumok
kozott. Ezek az eligazito, tdjékoztatod nyilvantartasok a kataldgusok.
Konyvtarunk katalogusai

= Szerzoi betlirendes leiré (hagyomanyos cédula)

* Cim szerinti betiirendes (hagyomanyos cédula)
A hagyomanyos katalogusok tovabbépitése nem folytatddik, helyette a konyvtari allomany
elektronikus formaban torténd folyamatos feldolgozasa torténik meg.

Tervszerii allomanyapasztas

Az allomany apasztdsa a gyarapitassal egyenrangu feladat.
Okai:
Tervszer(i apasztas:

e tartalmi elavulas
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e tObb példanyban meglévo (duplum), felesleges dokumentumok
e természetes elhaszndlodas
Hidny:
= elveszett dokumentumok, behajthatatlan tartozasok
= clharithatatlan esemény: eltiint, megsemmisiilt, elemi csapds miatt hasznalhatatlanna valt
dokumentumok
Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az
alkalmatlanna valt dokumentumokat.

A torlés folyamata:

1. Torlési jegyzOkonyv és jegyzek készitése

Az egyedi nyilvantartasu dokumentumokrol a dokumentumok tételes felsorolasaval késziil. Benne fel
kell sorolni a leltari szamot, a mii szerzdjét, cimét, értékét, a torlés indokoltsagat

Az iskola igazgatojanak alairasa és az iskola bélyegzdje hitelesiti.

2. Leltarkényvbdl valo kivonas

A torlésre vonatkozo jovahagyast kovetden a dokumentumokat ki kell vezetni a cimleltarkonyvbdl oly
modon, hogy at kell huzni a leltari szamot (a dokumentumban is), és a megjegyzés rovatba be kell irni
a torlési jegyzek évszamat, sorszamat.

3. Kataléguscédula kiemelése

Allomanygondozas, - védelem, - ellendrzés

A konyvtari dllomdny gondozasa: elhelyezése, tagolasa, letétek
A konyvtari allomany nagy részének elhelyezése szabadpolcon torténik. Az elrendezést eligazitd
feliratok, magyarazo jelzések teszik attekinthetdvé.

A konyvtari dllomany egységei:
a) Kolcsonozheto:
- szépirodalom szerzo6i betlirendben
A versek, mesék, mondak kiilon gylijteményes elhelyezést kapnak.

- ismeretk6z1l6 irodalom szakrendben

- oktatasi segédletek:
tanuloi: tankonyvek osztalyonként
tanari: tantargyanként

b) Nem kolcsondzheto:
- kézikonyvtar szakrendben szabadpolcon
- periodikék, folyodiratok (a friss szamok szabadpolcon, a régebbiek
évfolyamok szerint bekotve)
- audiovizualis és szamitogépes dokumentumok folyoszamos
elrendezésben a zarhato szekrényekben
- ,.kOonyvmuzeum” (régi és muzealis értékli konyvek)
kiilon gylijteményként a zarhatd szekrényekben
c) Letéti allomany
A konyvtarbol kihelyezhetdk letétek szaktantermekbe, tanuldszobaba, irodakba.
A letéti allomanyt atvevo pedagdgusok az atvett dokumentumokért anyagi felelosséggel
tartoznak. A letétekrdl a konyvtaros nyilvantartast készit.
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Allomanyvédelem

Jogi védelem:

A konyvtaros felel a gylijtemény tervszer alakitasaért, igy hozzajarulasa nélkiil dokumentumokat a
konyvtar szamara senki nem vasarolhat.

A konyvtaros betegsége esetén a munkdjat ellatd helyettes részaranyos anyagi felelosséggel tartozik.
Ugyancsak részaranyos anyagi feleldsséggel tartoznak azok dolgozok, akik a konyvtar helyiségét
valamilyen célbdl (pl. tanora, értekezlet) egyediil vagy csoporttal a konyvtaros tavollétében igénybe
veszik.

E feltételek mellett tud a konyvtaros feleldsséget vallalni a konyvtar allomanyaért €s eszkozeiért.

A kolcsonzé/hasznald anyagilag felel a dokumentumok és/vagy technikai eszk6zok megrongalasaval
¢és/vagy elvesztésével okozott karért.

A tanuldk ¢és dolgozdk munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan lehet
megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kilépést intéz6 személyt terheli az anyagi
felelOsség.

A letéti alloméanyokért a dokumentumokat atvevd szaktanar anyagilag is felelds.

Fizikai védelem:

A konyvtar helyiségének megfeleléen zarhatonak kell lenni, oda csak a kdnyvtaros tudtaval lehet
bemenni. Amennyiben a konyvek mas célu helyiségben vannak elhelyezve, a szekrénynek zarhatonak
kell lennie. A konyvtar helyiségében be kell tartani a tlizrendészeti eldirasokat. Tiiz esetén tilos a
vizzel oltés!

A dokumentumokat lehetdség szerint védeni kell a fizikai artalmaktol. Szigoruan iigyelni kell a
konyvtar tisztasadgara.

A dokumentumok, ismeretkdzl6 eszkozok karbantartasardl, javittatasarol a konyvtaros gondoskodik.

Az allomany ellendrzése — leltarozas
A konyvtarosnak rendszeresen ellendriznie kell az allomdny hidnytalansagat, a nyilvantartasok

crer

konyvtaros tandr kezdeményezi az allomanyellendrzést. A leltarozas végrehajtdsaért a gazdasagi
munkatars, mint az iskola leltarozasi bizottsagdnak vezetdje a felelés. A konyvtari allomany
ellendrzését az iskola Leltarozasi Szabalyzataban foglaltak alapjan kell elvégezni.
Az alloméany ellendrzése lehet id6szaki vagy soron kiviili, teljes vagy részleges.
A leltarozast az alabbiak szerint kell végezni:
- leltarozasi titemterv készitése
- a leltarozast legalabb két személynek kell végezni
- a leltarozés a dokumentumok és a nyilvantartasok 6sszehasonlitasaval torténik
- a leltarozas soran fellelt hidnyokrdl hidnyjegyzéket kell késziteni
- a leltar eredményérdl zaro6 jegyzOkonyvet kell felvenni, melyben fel kell tiintetni a leltar jellegét €s
a hianyz6 dokumentumok szamszer(i adatait
- a leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel.
Az ellendrzést konyvtarunkban az igazgatoval torténd egyeztetés alapjan, meghatarozott idészakonként, de
legalabb négyévente a konyvtar zarva tartasa mellett végezzik.

Az iskolai konyvtar szervezeti és mukodési szabalyzatanak hatalya, nyilvanossaga

Az iskolai konyvtar szervezeti és miitkodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép é€letbe.
A konyvtari SZMSZ-t mindenki altal hozzaférhetd helyen kell elhelyezni:

- a konyvtarban

- a tanari szobaban

- az iskolai titkarsagon
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Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatanak mellékletei
1 sz. melléklet: Az iskolai konyvtar konyvtarhaszndlati szabalyzata

2. sz. melléklet: Az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata

3. sz. melléklet: A kdnyvtaros tanar, konyvtaros munkakdri leirdsa

4. sz. melléklet: Az iskolai konyvtar katalégus szerkesztési szabalyzata

5. sz. melléklet: Az iskolai konyvtar tankonyvtari szabalyzata

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatanak mellékletei:
1. sz. melléklet az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatahoz

Az iskolai konyvtar konyvtarhasznalati szabalyzata

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi oran kivill lehetévé tegye a
gyljtemény hasznalatat.
A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti, melyet nyilvanossagra kell hozni.
Nevezetesen:
* a haszndlatra jogosultak korét,
* a hasznalat modjait,
* a konyvtar szolgaltatasait,
* a kdnyvtar rendjét,
* a konyvtari hazirendet.
1. A kényvtar hasznaloi kore
A gyljteményt az iskola tanuldi, jelenlegi és nyugdijas pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
valamint az iskolaban gyakorlatra jelentkez6 féiskolai hallgatok hasznalhatjak.
A hasznaloéi kor kiszélesiil az iskola taniigyi dokumentumainak (Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend)
nyilvanossa tételével. A kézre adas a konyvtarostanar , a felmeriil6 kérdések megvalaszoldsa az iskolavezetés
feladata A taniigyi dokumentumok csak helyben hasznalhatok, ill. a kivant részekrdl fénymasolat készithetd.
A konyvtar hasznalata az iskola tanul6i és a dolgozdi esetében a zart iskolai konyvtar szabalyzatanak megfeleld.
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
2 A konyvtar haszndlat modjai
* helyben hasznalat,
* kolcsonzés,
* csoportos hasznalat.
2.1 Helyben hasznalat
A helyben hasznalat targyi (olvasohelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit
az iskola, szakmai feltételeit a konyvtarostanar biztositja.
Szakmai segitséget kell adni:
* az informacidhordozok kozotti eligazodasban,
« az informaciok kezelésében,
* a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
» technikai eszk6zok hasznalataban.
A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kdlcsénzési nyilvantartasban nem kell régziteni.
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
az olvasotermi kézikonyvtari allomanyrész,
folyoiratok, audiovizualis anyagok, muzealis dokumentumok, taniigyi dokumentumok.
A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa ¢és nyitasa kozotti idore kikodlcsondzhetik.
2.2 Kolesonzés
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval lehet kivinni.
A dokumentumok kikdlcsonzését, a kdlcsonzott dokumentumok visszaszolgaltatasat a ¢és datumat feljegyzi
ezzel biztositva az allomany védelmét.
Tanuloknak egyszerre 1 db konyvet lehet kolesondzni, indokolt esetben (verseny) tobbet. A kolesonzési id6 1
hét, amely hosszabbithatd, amennyiben nincs eléjegyzés a konyvre.
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A szaktanarok dokumentumsziikséglete és kolcsonzési ideje a tanitandoé anyag €s a tanév fiiggvénye.

Nem keriilhetnek ki a konyvtarbol a dokumentumok koélcsonzési adminisztracio nélkiil, az alabbi okok miatt:

* ajogi védelem,

* a kdnyvtari térvényben rogzitett kovetelmény biztositasa (mindenkinek joga van a kdnyvtari dokumentumok
hasznalatdhoz).

A kolcsonzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait tiszteletben kell tartani.

Az elveszett vagy er6ésen megrongalt dokumentum értékét az olvaso koteles leltari értéken megtériteni.

A kolcsonzésben levé dokumentumok eldjegyezhetdk. A nem teljesithetd olvasoi igényeket indokolt esetben
konyvtarkozi kolesonzéssel kell beszerezni.

A nyitva tartds napi idészakait az olvasoi igényeknek kell megfeleltetni. igy a tanitis kezdete elétt, alatt és
befejezése utan is igénybe vehetdk a konyvtari szolgaltatasok.

2.3 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanulocsoportok, szakkorok, versenyzdk részére a konyvtarostanarok, az osztalyfonokok, a
szakkorvezetOk szakorakat, korrepetalast, foglalkozast tarthatnak.

A konyvtarostanaroknak szakmai segitséget kell adniuk a szakorak, foglalkozasok megtartasadhoz. A szakorak,
foglalkozasok megtartdsara az 6sszeallitott/elfogadott, a konyvtari

nyitva tartdsnak megfeleltetett iitemterv szerint kertil sor.

A konyvtar helyiségei orarendszer(i tanitads vagy/és értekezlet szamara csak nagyon indokolt esetben vehetd
igénybe.

3. A konyvtar egyéb szolgdltatdsai

Az iskolai kdnyvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliil még az alabbi szolgaltatasokat nytjtja:

* informacioszolgaltatas,

* témafigyelés,

« irodalomkutatas

* ajanlo vagy tantargyi vagy versenyekre bibliografia készitése,

* letétek telepitése.

3.1 Informaciészolgaltatas

Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében informacioszolgaltatast nytjt a tanitastanulds folyamataban
felmertilt problémak megoldasahoz.

Az informacids szolgaltatas alapja:

* a gylijtemény dokumentumai,

* a kdnyvtar adatbazisa,

* mas konyvtarak adatbazisa.

3.2 Témafigyelés

A konyvtarostanarok szakirodalmi témafigyelést vallalhatnak a tanari, tanul6éi palyamunkak, neveldtestiileti
értekezletek, szakmai konferenciak elokészitéséhez.

3.3 Irodalomkutatas

A konyvtarostanarok a tantargyi programok elkészitésénél €s a kdnyvtarra épiilé szaktargyi orak elokészitése
soran segitséget adnak a tanaroknak. a tantargyi jegyzékek kés6bbi gondozasat a gyiijteményvaltozas tiikrében
elvégzik.

3.4 Ajanlo bibliografiak készitése

Tantargyakhoz, szakkori témakhoz késziilhetnek ajanld bibliografidk tanaroknak/tanuldknak a konyvtari
allomany alapjan. A forrasanyagok értékelés, kivalasztdsa mindig a pedagogiai program oktatasi-nevelési
céljainak fliggvényében torténnek.

3.5 Letétek telepitése

A konyvtar letéti allomanyt helyezett el a munkakdzosségek szertardban. Az allomanyrészt a tanarok és a
konyvtarostanarok folyamatosan fejlesztik. A letéti Allomany nem kolcsondzhetd.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast vezetiink.

3.6 A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai

A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai a kovetkezok:

* kolcsonzési nyilvantartas,

* konyvtarkozi kolesonzés nyilvantartasa

* letéti nyilvantartas,

* szakorak, foglalkozasok iitemterve,eldjegyzések nyilvantartasa,

* dezideratum,

* statisztikai naplo.
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4. A konyvtari hazirend

A konyvtari hazirendet minden kdnyvtarhasznald részére rendelkezésére kell bocsatani.

A hazirendnek tartalmaznia kell:

* a konyvtar hasznalatara jogosultak korét, a hasznalat modjait és feltételeit,

* a kolcsonzési eldirasokat,

* a nyitva tartas idejét,

* az allomany védelmére (fizikai és jogi) vonatkozo6 rendelkezéseket.

4.1. A konyvtar hasznaléinak kore

* A konyvtar minden helyiségét, technikai felszerelését, allomanyat nyitvatartasi idében az iskola minden
tanuldja és dolgozdja dijmentesen hasznalhatja.

» Konyvtarkozi kolesonzés esetén a hasznaldi kor boviilhet.

4.2 A hasznalat médjai és feltételei

* Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok a kézikonyvtari allomanyrész, a
folyodiratok, az audiovizuélis dokumentumok, a muzedlis gylijtemény ¢€s a letéti alloméanyrész.

* A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat fénymasolasra, tanitasi 6rakra kikdlcsondzhetok

* A kdnyvtarbdl barmely dokumentumot csak a kdnyvtarostanarok tudtaval és beleegyezésével lehet kivinni.
» Kérhetik a konyvtarostanarok tajékoztatd segitségét.

4.3 Kolcsonzési eldirasok

* Dokumentumokat k6lcsonodzni csak a kdlesonzési nyilvantartdsban vald rogzitésselszabad.

* Az atvételt a kolesonzo az alairasaval hitelesiti.

» Egyidejlileg 1db dokumentum kolcsonozhetd 1 hétre. Indokolt esetben (versenyek) a mennyiség és az
idGtartam valtozhat.

* A kdlcsonozhetd dokumentumok eléjegyezhetok.

* A tanév végén a kikolcsonzott dokumentumokat vissza kell hozni.

4.4 Nyitvatartasi ido

* A kdnyvtar a tanitdsi napokon érarendhez igazitva tart nyitva.

* A nyitvatartasi id6 alatt mind a helyben hasznalat, mind a kolcsonzés lehetséges.

4.5 Az allomany védelmére vonatkozo6 rendelkezések

* A kdnyvtarba kabatot, taskat behozni nem szabad, ezért ezeket a bejaratnal kell elhelyezni.

* A konyvtarban étkezni nem szabad.

» Az elveszett vagy erd6sen megrongalt dokumentumot meg kell tériteni.

» Meg kell tartani a kdnyvtar rendjét és tisztasagat.

* Nem szabad zavarni egymas munkajat beszélgetéssel, telefonalassal.

2. sz. melléklet az iskolai konyvtar szervezeti és mikodési szabalyzatahoz

Az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata

1. Az iskolai konyvtar gytijtokori alapelvei

1.1. Altaldnos alapelvek
Kovetendo alapelv, hogy a gyarapitas és apasztas folyamatossagaval és helyes aranyainak biztositasaval
érhetd el a gyljtemény kivanatos 0sszetétele, informativ értéke, hasznalhatosaga.
Az iskolai konyvtar allomanyanak értékorientaltnak kell lennie, nem csorbulhat a mindségelviiség.
Ertékes szépirodalmat, a tudomanyos elvarasoknak megfelelé ismeretkoz16 irodalmat, forrasokat gytijthet
csak az iskolai konyvtar.
A gylijtemény épitése soran nem korlatozza a kiillonbdzé dokumentumtipusok beszerzését, amelyek a
tananyag hatékonyabb elsajatitdsdhoz hozzajarulhatnak.
Aranyosan gytjti a kiilonb6z6 tantargyak tanulasahoz, tanitasahoz nélkiilozhetetlen dokumentumokat.
Alapvetd szempont, hogy a konyvtar az adott tantargy, ill. szaktargy alapjat képez6 tudomanyteriilet
kiadvanyait enciklopédikus szinten gytjtse.
A nyelvi hatarok vonatkozasaban alapvetden a magyar nyelven megjelent forrasok jellemzoek.

1.1.1. A fogyiijtékorbe tartoznak:
- az altalanos ¢és a szaktargyak szaktudomanyainak osszefoglald segédkonyvei, kézikonyvei, segédletei,
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- a kiilonbozd tantargyak és szaktargyak tanuldi munkaltatdsdhoz sziikséges ismeretkozld és
szépirodalmi forrasok,
- a tantervek (helyi tanterv, NAT) altal meghatarozott tananyag elsajatitasahoz nélkiilozhetetlen
ismeretk6z16 és szépirodalmi dokumentumok,
- a hazi és ajanlott irodalom,
- aviladg- és a magyar irodalom tananyag altal meghatarozott szerz6i miivei,
- apedagobgia és pszichologia enciklopédikus jellegli munkai,
- tanari segédkonyvek, kézikonyvek,
- az iskoldban hasznalt tankonyvek, tartds tankonyvek, modszertani segédanyagok,
- iskolatorténeti dokumentumok, az iskola kiadvéanyai, az iskola tanarainak és neveldinek szellemi
termékei,
- az iskolaban folyd munkat szabdlyoz6 és tamogato jogszabalyok, tervezési és oktatasi segédletek,
kiadvanyok,
- az iskola bels6 oktatasi és szervezeti dokumentumai,
- a konyvtari szakirodalom és segédletek.

1.1.2. A mellékgyrijtékorbe tartoznak:
- a pedagogia hatartudomanyainak 6sszefoglaldo munkai,
- a tanitasi oran kiviili foglalkozasokhoz k6t6d6 ismerethordozok.

2. Gyujtokori leiras

Az iskolai kdnyvtar gylijtékore formai szempontbol
- [rasos nyomtatott dokumentumok:

Konyv és konyvjellegti kiadvanyok /segédkdnyv, tankonyv, tartds tankdnyv/

Periodikumok /hetilap, folydirat/
- Audiovizualis ismerethordozok

Hangz6 dokumentumok /magnokazetta, CD-lemez/

Hangos-képes dokumentumok, videofelvétel

- Szamitogépprogramok, szamitégéppel olvashatd ismerethordozok /CD-ROM, multimédia CD/

- Egyéb dokumentumok /kéziratok, pedagdgiai program, oktatocsomagok/

3. A gylijtemény tartalmi 6sszetétele

Az iskolai konyvtar er0sen valogatva gyiijt. Teljességgel egyetlen tantargy, szaktudomany irodalmat sem
gyljti.

Ugyanakkor torekszik, hogy megfeleld valogatassal lefedje a tantervek altal meghatarozott tartalmakat. Az
iskolaban oktatott kdzismereti targyak forrasait gyiijti elsdsorban. A felsdszintli szakirodalom beszerzése csak
nagyon indokolt esetben (pedagogus tovabbképzésekhez kapcsoldddan), erds valogatdssal, tobbnyire
hianypétlassal torténik.

4. Az iskolai kdnyvtar allomanyrészei
4.1. — kézikonyvtar,
4.2. — kolcsonzési allomany: ismeretk6z16 irodalom,
4.3. - kdlcsonzési allomany: szépirodalom,
4.4. — pedagobgiai gylijtemény,
4.5. — konyvtari szakirodalom,
4.6. — iskolatorténeti gylijtemény,
4.7. — idoszaki kiadvanyok gytijteménye,
48. — nem nyomtatott dokumentumok gylijteménye, /audiovizudlis és szamitogéppel olvashato
ismerethordozok/,
4.9. — muzealis gylijtemény,
4.10. — tankonyvtar,
4.11. — egyéb /zenemdl, - hangtar, nyelvi gylijjtemény/.

Az allomany tartalmi bemutatasa
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4.2. IsmeretkozId irodalom /kézikonyvtar és kolesonozhetd dallomanyrész/

A gytijtés terjedelme Beszerzési A gytijtés mélysége
példany
Kis-, k6zép és nagyméretii alap-, kozép- és felsOszintii | 1 teljességre torekvden
altalanos lexikonok és altalanos enciklopédidk
A tudomany, a kultira, a hazai és egyetemes |1 teljességgel
miivelddéstorténet alapszintli és kozépszintli elméleti és
torténeti 6sszefoglaloi
Eletrajzi lexikonok, ki kicsoddk 1 teljességgel
Egy nyelvli és tobbnyelvii szotarak, /értelmezd szotarak, |1 teljességgel
helyesirasi szotar, idegen szavak szotara, etinoldgiai,
nyelvtdrténeti, szinonima szotar, tajszotar/ teljességre torekvoen
A tanitott idegen nyelvek nagyszotara, kéziszotara, kisszotara
tanulocsoporto
nként
mindenkinek
A tantargyakhoz kapcsolodd tudomanyok segédkdnyvei |1 teljességgel
[szaklexikonok, -enciklopédiak, kronologia, hatarozok,
fogalomgylijtemények, kdzépszintli szakiranyu segédkonyvek
A tantargyak szaktudomanyi elméleti ¢és  torténeti |1 teljesség igényével
Osszefoglaloi kozépszintii valogatva
Munkaltato eszkozként hasznalatos miivek 1 valogatva
A tantargyakban vald elmélyiilést, a tananyag kiegészitését | 1 teljességgel
szolgald ismeretterjesztd mivek
Az iskola tantervei 1 teljességgel valogatva
Pélyavalasztasi  utmutatok, felvételi  kovetelményeket | 1 valogatva
tartalmaz6 kiadvanyok
Az iskoldban oktatott nyelvek tanitasahoz felhasznalhat6 |1 teljességgel
idegen nyelvii segédletek
Az iskolanak helyet ado telepiilés helytorténet, - ismereti |1 valogatva
formai
Az  iskolatorténettel, az iskola  életével, ifjusagi |l kiemelten teljességgel

szervezeteivel, névaddjaval foglalkozd dokumentumok

4.3. Szépirodalom

A tantervi és értékelési kovetelmények altal meghatarozott antologiakat, hazi olvasmanyokat, szerzéi életmiiveket
teljességgel, a tanulok személyiség fejlodését, olvasova nevelését elomozditd értékes irodalmat pedig kelld

valogatassal kell gytijteni az életkori sajatossagokat figyelembe véve.

A gylijtés terjedelme és szintjei A beszerzési | A gyljtés mélysége
példanyszam
Atfogo lirai, prozai és dramai antologidk a vilag- és a magyar | 1 a teljesség igényével

irodalom bemutatasa

A helyi tanterv altal meghatarozott hazi és ajanlott|5 tanulonként | kiemelt teljességgel
olvasmanyok ill. 10

tanulonként 1
A tananyagban szerepld klasszikus és kortars szerzok |1 teljességgel
valogatott miivei, gylijteményes kotetei
A nemzetek irodalmat reprezentald klasszikus és modern |1 valogatassal
antologiak
Nevel6 célzattal ajanlhato, esztétikai értéket képviseld, de a |1 erds valogatassal
tananyagban nem szerepld klasszikus ¢és kortars alkotok
miivei.
Regényes életrajzok, torténelmi regények kiilonosen a|l erds valogatassal

tananyag mélyebb, élményszerii megismerésé¢hez

Az iskoldban tanitott nyelveken a nyelvtudas szintjének
megfeleld, konnyebben érthetd olvasmanyok

teljességgel valogatva

4.4. Pedagogiai gyiijtemény
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- a pedagogia €s hatartudomanyai alapvetd segédkonyvei /pedagogiai lexikonok, pszichologiai szakszotar,
enciklopédia, fogalomtarak/,

- egyetemes és magyar neveléstorténeti sszefoglalasok,

- a csaladi életre neveléssel, személyiség formalassal kapcsolatos miivek,

- tanulasmodszertani munkak,

- k6zoktatas-politikai alapdokumentumok

- a szociologia, oktatasiigyi, statisztika, jog és a kdzigazgatas miivei

- szakstatisztikak, oktatasi jogszabalyok

4.5. Konyvtari szakirodalom /a kényvtarostanar segédkonyvtara/
- az iskolai konyvtarral kapcsolatos jogszabalyok, iranyelvek, modszertani kiadvanyok,
- a konyvtar-szakmai munkdhoz sziikséges tdjékoztatd segédletek /altalanos-, pedagogiai-, tantargyi
bibliografiak/ ajanlo irodalomjegyzék.
- az allomanygondozashoz sziikséges alapjegyzékek,
- kdnyvtar-pedagogiaval kapcsolatos modszertani anyagok,
- konyvtartani Osszefoglalok, a konyvtari feldolgozd6 munkéhoz sziikséges szabvanyok, tablazatok,
segédletek, szakmai kézikonyvek,
4.6. Iskolatorténeti gyiijtemeny
Elemei:
- az iskola torténetére és életére vonatkozokiilonbdz6 dokumentumok iskola pedagdgiai dokumentumai,
- az iskola altal kiadott évkonyvek
- az iskola névadojarol sz61o6 forrasok ill. a névado életmiive

4.7. lddszaki kiadvanyok /periodikumok, évkonyvek gyiijtemények

Tartalmi csoportjai:

- a tantargyi programok kovetelményeihez kapcsolédd szakfolyoiratok, ismeretterjesztd, irodalmi
folydiratok, szamitastechnikai folyoiratok,

- tanligyigazgatassal kapcsolatos folyoéiratok,

- pedagdgiai és tantargymodszertani lapok,

- kdnyvtari, kdnyv-tarpedagogiai Szaksajto,

- évkonyvek.

4.8. Audiovizualis dokumentumok és szamitogéppel olvashato ismerethordozok:
A tantargyi programoknak megfeleltetett nem nyomtatott dokumentumokbol véalogatva. A tananyag
szemléltetését, tobboldali bemutatasat, interaktiv elsajatitasat, a kdozhasznu, kdzérdeki tajékozodast segitd
anyagok gyljteménye.
Fo6bb elemei:
- a kiilonb6z6 tantargyak tananyaganak hatékonyabb elsajatitasahoz, a tantervek altal meghatarozott

videofilmek, CD-lemezek, multimédia CD-K, szamitogépes programok, oktatdcsomagok.

4.9. Muzedlis gytijtemény:
A muzealis értéki allomanyt az iskola koteles épségben, hidnytalanul megdrizni. Az 1945 el6tti gyiijtemény
nem selejtezhetd.

4.10. Tankonyvtar

A torvényi rendelkezések altal az iskolai konyvtar feladatkorébe utalt ellatasi feladat miatt a kdnyvekre
vonatkozo6 szabalyok érvényesek.
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3. sz. melléklet az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatahoz

A konyvtaros tanar, konyvtaros munkakori leirasa

Személyi feltételek (munkakor, képzettség, besorolas)

A konyvtaros tanar az iskolai konyvtari szolgaltatasokért felel6s pedagogus, aki az intézménynek megfeleld

fels6foku pedagdgus végzettséggel (gyogypedagogus) és fels6foku konyvtarosi képzettséggel rendelkezik.

A konyvtaros tanar pedagdgus besorolasu, az iskola nevel6testiiletének tagja.

Konyvtari munkakorét heti 5 oraban latja el.

A konyvtaros tanar munkajat az igazgato iranyitasaval, ellenérzésével és tamogatasaval végzi

A konyvtar vezetésével osszefiiggo feladatok

a) Az iskola igazgatdjaval és a neveldtestiilettel kozosen késziti el a konyvtar mitkodési feltételeinek és
tartalmi munkdjéanak fejlesztési tervét.

b) Eves munkatervet, tanévvégi beszamolot, konyvtar statisztikat készit, tajékoztatja a nevelStestiiletet
a tanulok konyvtarhasznalatardl. Jelentéseket készit a kdnyvtari sziikségletekrdl, javaslatokat ad a
konyvtari koltségvetés készitéséhez.

c) Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari koltségvetési keret tervszerti, gazdasagos felhasznalasat.
Palyazatok irasaval az anyagi keretet boviteni igyekszik.

d) Végzi a konyvtari iratok kezelését.

e) NevelGtestiileti és munkak6zosségi értekezleten képviseli a konyvtarat.

f) Részt vesz szakmai értekezleteken, a kOnyvtaros tanarok szamara szervezett varosi, megyei és
orszagos tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit Onképzés Utjan is gyarapitja.

Allomanyalakitas, - feltiras, allomanyvédelem

a)

b)

c)
d)
e)
f)

Végzi az allomany folyamatos, tervszerli gyarapitasat, vezeti a megrendelések, beszerzési Osszegek
felhasznalasanak nyilvantartésait.

Az iskola oktatasi-nevelési programjabol kiindulva lehetdségeihez mérten biztositja a tanitasi-tanulasi
folyamathoz és a szabadidés tevékenységekhez sziikséges forrdsanyagokat. Téjékozodik a megjelend
kiadvanyokrol. Sziikség esetén egyedi beszerzéseket végez.

A Dbeszerzéshez konzultal a munkakozosségek vezetdivel, figyelembe veszi az iskola vezetdségének
javaslatait. Naprakész beszerzési listat és *Desiderata katalogus’-t vezet.

Végzi a dokumentumok allomadnyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és Osszesitett allomany-
nyilvantartasokat

Az osztalyozas és a dokumentum-ellatds szabalyainak megfeleléen folyamatosan végzi az allomany
feltarasat, rekatalogizalasat.

Az allomanygyarapitds mellett folyamatosan végzi a sziikséges allomanyapasztast. A felesleges,
elhasznalodott, tartalmilag elavult mitveket a rendeleti eldirasoknak megfelelden torli az allomanybol

Végzi a letéti allomanyok kihelyezését, nyilvantartasat, visszavételét.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi el6irasok betartasaban barki akadalyozza.

Elokésziti és segitséggel lebonyolitja a konyvtari rendelt altal eldirt iddben torténd (idészaki vagy soron
kiviili) leltarozast.

A konyvtaros-tanar felelés a konyvtar rendeltetésszerli hasznalataért, a konyvtarhasznalati szabalyzat
betartasaért.

Teljes korti allomany ellendrzést, ha az igazgatd masképpen nem rendeli, 4 évente végez leltarozasi
itemterv készitésével.

Olvasoszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok
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Lehetové tesz és segiti az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat,

veégzi a kolesonzést.

Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezeléséhez sziikséges ismeretek
elsajatitasdban.

Tajékoztatast ad a kdnyvtari szolgaltatasokrdl, adatszolgaltatast, esetenként irodalomkutatést, témafigyelést
végez, bibliografiat készit.

Osztonzi a kiilsd forrasok hasznalatat, indokolt esetben konyvtarkozi kolcsonzést bonyolit le.

A neveldtestiilettel egyiittmiikodésben segiti a tanuldkat a szellemi technikak elsajatitasdban.

A tantargyi programok alapjan a szakmai munkakdzosség-vezetokkel kozosen Osszeallitja a konyvtari
foglalkozasok, konyvtari o6rak éves tervét.

Vezeti kolcsonzési nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri a kikdlcsonzott dokumentumok
visszaszolgaltatasat.

Konvvtar-pedagogiai tevékenység

a) A neveldtestiilettel kozosen elkésziti az iskola konyvtar-pedagogiaiprogramjat.
b) Biztositja a pedagogusok és a tanulok szdmara az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar teljes

eszkdztarat, tajékoztatd apparatusat, szolgaltatasait.

c) A konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat a szaktanar vezeti, a kdnyvtarostanar ennek tervezésében,

elokészitésében vesz részt, illetve az o6ra konyv- és konyvtarhasznalattal kapcsolatos részér tarthatja.

Egvéb feladatok

a) A konyvtaros kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, a munkakdzosségi
vezetOkkel, szaktanarokkal.
b) Szakmai kapcsolatot tart a helyi konyvtarakkal (gyermekkonyvtarak,
kézmiivelodési konyvtar, varosi konyvtar, megyei kdnyvtar)
¢) Kozremiikddik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, a tanulok szamara torténd
tankonyvkdolcsonzésben (tankonyvek kiosztasa, beszedése).
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4. sz. melléklet az iskolai konyvtar szervezeti és mitkodési szabalyzatahoz

Az iskolai konyvtar katalogus szerkesztési szabalyzata

1. A kéonyvtari dallomany feltdrdsa

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum-leiras) és tartalmi (osztalyozas)
feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

» raktari jelzetet,

* a bibliografiai leirasi és besorolasi adatokat,

* ETO szakjelzeteket,

* targyszavakat.

1.1. A dokumentum leiras szabalyai

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

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa mindenkor az
adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszersitett leirast alkalmazza, melynek
elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

* focim : parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

* szerzOségi kozlés

* kiadas sorszama, minésége

» megjelenési hely : kiad6 neve, megjelenés éve

« oldalszam+mellékletek : illusztracid ; méret

* Sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szdm

* Megjegyzések

* kotés : ar

* [SBN-szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét. A besorolasi adatok megvalasztasat
szabvanyok rogzitik.

Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjik:

* a fététel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mil cime),

* cim szerinti melléktétel

* kdzremitkodoi melléktétel

* targyi melléktétel

1.2. Osztalyozas

A konyvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkoze az ETO és a targyszo.

1.3. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat cutter-szamokkal, a
szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el. Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a polcokra a konyvek.
1.4. Az iskolai konyvtar katalogusai

A tételek belso elrendezése szerint:

* betiirendes leiro katalogus (szerzé neve €s cim alapjan),

* targyi katalogus (szak és targyszo),

Dokumentumtipusok szerint:

* konyv,

* irodalmi,

* Zenel,

* videokazetta

Forméja szerint:

* cédula,

« szamitogépes (SZIREN program)

A cédulasziikséglet a bibliografiai leiras és a katalogusféleségek alapjan allapitjuk meg.

Egyes katalogusok cédulasziikséglete:
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* betlirendes leird katalogusnal minden mii, minden kiadasarol sziikséges egy-egy cédula a besorolasi adatoknak
megfeleltetve,

* ETO szakkatalogusnal minden fotablazati szamnal, a viszonyitassal képzett jelzetek esetében minden uj
fotablazati szamnal,

* targyi szokatalogusndl minden mii minden kiadasardl egy-egy cédula a targyszavaknak megfeleltetve.

A katalogusok folyamatos gondozast igényelnek. A legfontosabb teendok:

* a katalogusok épitése kdzben észlelt hibak azonnal kijavitasa,

* a cédulamennyiségek novekedésével parhuzamosan uj osztolapok készitése,
* torolt miivek cédulajanak haladéktalan kiemelése

5. sz. melléklet az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatahoz

Az iskolai konyvtar tankonyvtari szabalyzata

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:
e atankodnyvpiac rendjérdl szolo 2001. XXXVIL. térvény
e 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérol

Az Oktatasi Hivatal teszi kdzzé a tankdnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan feliilvizsgal és frissit.
A tankdnyveket a Kozoktatasi Informéacios Iroda (www.kir.hu) Tankonyvi Adatbazis-kezeld Rendszerében a
http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen rendeljiik meg.

Intézményiink osszes tanuldja a sajatos nevelési igényébdl adodoéan jogosult ingyenes tankonyv
hasznalatara.

A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdonaba kertil.

Az iskola részére tankdnyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszonét szazalékat tartds tankonyv,
illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelez0 olvasmanyok vasarlasara kell forditani

Tartés tankonyv fogalma: tartdés tankonyvek azok a dokumentumok, amelyek tobb tanéven keresztiil
hasznalhat6 tankonyvek (kemény boritos), segédletek: kézikonyvek, szotarak, kotelezd €s ajanlott olvasmanyok,
atlaszok, szoveggylijtemények.

Az egy tanévre sz0l0 tankdnyvek, munkatankonyvek, feladatlapok nem mindsiilnek tartdés tankdnyvnek,
id6leges nyilvantartasba keriilnek.

Ingyenes tankényv, ingyenesség biztositasa:

Az ingyenes ellatas egyik feltétele a tankdnyvek tartossa tétele.
e adiakok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket kapjak meg hasznalatra.
e anapkoziben, tanuldszobaban elhelyezett tankdnyvek igénybevételével

A kolcsonzés rendje
A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkdnyveket (atlasz, feladatgyilijtemény) szeptemberben a
konyvtarbol kolesonzik. Alairdsukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak
a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:
NYILATKOZAT
Az alairasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:
® Az iskolai konyvtarbol a 20../...-as tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbdl beszerzett konyveket, melyet
dtvettem az iskolai konyvtarban, és az atvetelt alairasommal igazoltam.
= 20... junius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos tankonyveket
= A tankényvek épségére, tisztasagara vigydazok. Amennyiben megrongalodik vagy elhagyom, akkor azeért
anyagi felelosséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol, végsd esetben pedig a vételarat meg kell
tériteni.
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Sorszam Alairds osztaly

Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiilo diakok altal atvett tankonyvek arra az id6tartamra kdlcsonézhetok
ki, ameddig a tanuldé az adott targyat tanulja. A tanév végén junius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai kdnyvtarba.

A tankonyvek nyilvantartasa
A Tankoényvtar az ingyenes tankonyvellatas alapjaul szolgalo és egyre boviild tankdnyvbazis. Az iskolaban
hasznélatos tankonyvekbdl, segédletekbdl legaldbb 3-4 példanynak kell lennie a tankdnyvtarban. Nyilvantartasa
¢és kdlcsonzése a konyvtar szakmai kdvetelményeknek megfelelden torténik.
Evente leltarlistat készit:
e azegyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)
a napkdziben és a tanuloészoban letét 1étrehozasa (szeptember)
Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktober)
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekr6l (junius 15-ig)
listat készit a selejtezend6 tankonyvekrdl (oktober-november)
e listat készit a kdnyvtarban talalhato 25%-bol beszerzett kotelezd €és ajanlott olvasmanyokrol.
A konyvtar alloményaba, leltarba csak a tanuloi tdmogatas 25%-anak kell keriilnie.
Allandé leltarba kell venni a kézikonyveket, szotarakat, atlaszokat, szakkonyveket, keménykotésii hazi és
ajanlott olvasmanyokat, CD-ket, videdkat.
Brostra (idoleges) nyilvantartasba kell venni a puha kotésu, kis terjedelmii tankonyveket, nyelvkonyveket,
tanari segédleteket.

Kartérités iskolai tulajdonu tankonyv esetén
A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartdés tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankdnyv) kdteles megorizni €s rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbol fakadoan elvarhaté téle, hogy
az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek
megfelelden:

e azelsO év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartos tankonyvet kdlesondz, a tanuld, illetve a kiskora
tanulo sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazoé kart az iskolanak megtériteni.
Modjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités az igazgato irdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznilédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a
tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie.

A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével,a kartéritési
kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilo altal benyujtott kérelem elbiralasa az
igazgat6 hataskore.

A tankonyvek rongalasabdl eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd olvasmanyok,
feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

Ha a tanulé a hasznalati id6 letelte utan ezen tankonyveket meg kivanja vasarolni, a vételar megallapitasakor
ugyanugy kell eljarni, mint a kartérités esetén.
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