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1. BEVEZETES

1.1. Az intézmény legfontosabb adatai

Megnevezése: Rum — Kastély Egységes Gydgypedagdgiai Mddszertani Intézmény, Ovoda, Altala-
nos Iskola, Fejleszté Nevelés-Oktatdst végz6 Iskola, Készségfejleszts Iskola és Kollégium
Roviditett neve: Rum — Kastély EGYMI

Székhelye, cime: 9766 Rum, Kastély park 1.

OM azonositd: 038566

Intézményi kéd: VA2401

Feladatai:
e sajatos nevelésiigény tanuldk (halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, ta-
nuldsban akadalyozott, értelmi akaddlyozott) dltalanos iskolai nevelése, oktatasa
o készségfejlesztd iskolai nevelés - oktatas
o kollégiumi ellatas
e integraltan nem nevelhet6 gyermekek évodai nevelése
o fejlesztd nevelés — oktatds

e egységes gyogypedagdgiai mddszertani feladat (utazé gyégypedagdgusi haldzat)

1.1.1.Az intézmény alaptevékenysége

Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelése, valamint enyhe, kdzépsulyos, sulyos, halmo-
zottan sérilt és autista tanuldk nappali rendszerl nevelése, oktatasa. Sajatos nevelési igényd ta-
nuldk nappali rendszeri készségfejlesztd iskolai oktatasa.

Az intézmény elldtja a szakért6i és rehabilitdcidos bizottsdg szakvéleménye alapjan a sajatos
nevelésiigényl értelmi fogyatékos, az autista gyermekek nevelését, 1-4, 5-8. évfolyamokon, nap-
pali rendszer( fejleszté iskolai nevelést — oktatast; nappali rendszer(l oktatast 9-10. évfolyamon
el6készitd, illetve 11-12. gyakorlati évfolyamokon készségfejleszt6 iskolai keretekben.

Ellatja ugyanezen gyermekek kollégiumi nevelését.



1.1.2.Alapito, fenntarté szerv
Neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

Alapitoi jogkor gyakorléja:  Emberi Er6forrasok Minisztere

Székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u. 3.
Fenntartd neve: Szombathelyi Tankerileti Kozpont
Székhelye: 9700 Szombathely, Kossuth L. u. 11.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A Szervezeti és M(kodési Szabalyzat (tovdbbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatdrozza az Intéz-
mény szervezeti felépitését, feladatait és mikodési folyamatait. Az intézmény jogszer(i m(ikodé-
sének biztositdsa, a nevel6 munka zavartalan mikddésének garantdldsa, a kdznevelési torvény-
ben és végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi miikodés rendjének meghatarozdsa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jog-
szabaly nem utal mas hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem dllhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumen-
tummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sz(ikitheti azt, kivéve,

ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdlya

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és ha-
taskori, szervezeti és mikodési el6irasokat a jelen SZMSZ - ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni. Jelen SZMSZ a 2018.01.01-t6l hatdlyos, a torvényi valtozasokat folyamatos nyomon
kovetve, indokolt esetben valtoztatasa sziikséges.

Az SZMSZ hatdlya kiterjed
— az intézmény vezetdire,
— az intézmény dolgozdira,
— az intézményben mikodé testiletekre, szervekre, kozosségekre,

— az intézmény szolgdltatdsait igénybe vevikre.



2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

2.1. Azintézmény szervezeti dbrdja

Iskolatitkar

Utazé gydgypedagdgiai szolgalat

Intézményvezetd

y

Intézményvezets helyettes

Fejlesztd iskola

Ovoda Altaldnos iskola
y
y - Szakmai munkakodzdsség vezetd
- Gyogypedagogu- | | _ oo talyfonskok
sok - Gyégypedagdgusok
- Gydgypedagdgiai - Gyégypedagdgiai asszisztensek
asszisztens, dajka

Készségfejleszts iskola

\

Intézményfenntartdsi
csoport

- Gazdasdgi lgyintéz6

- Pénzigyi lgyintéz6

- Karbantarték

- Takaritok

Kollégium

A 4

Kollégiumi nevel&tandarok

A 4

- Gyégypedagogusok
- Gydgypedagogia

asszisztensek

- Szakmai munkakdzdsség vezetd
- Osztalyfénokok
- Gyégypedagogusok

- Gyogypedagdgiai asszisztens

- Gyermekfellgyel8i
munkakozdsség vezetd
- Gyermekfelligyel6k

- Apolénék




2.2. A szervezeti egységek kozott a kapcsolattartas rendje

Tekintettel az intézmény alapveté szakfeladataiban ellatottak szdmara, az egyes szakfeladatokat
ellatd egységek részben 6sszevonhatok, illetve atfedések lehetnek a munkakozosségek kozott.
Az 6vodai, iskolai, fejleszt iskolai és készségfejleszts iskolai egységekben dolgozé gydgypedago-
giai asszisztensek is a gyermekfelligyel6i munkakozosség tagjai, illetve a kollégiumi nevelGtana-
rok is csatlakoznak egy-egy szakmai munkakdzosséghez.

Az igazgatd kdzvetlen irdnyitasa ald tartozik az iskolatitkdr és az intézmény fenntartasi csoport,
valamint az utazo gydgypedagdgiai szolgalat. Az intézmény fenntartasi csoportban koordinacids
feladatot |1at el a gazdasagi ligyintéz6, pénzigyi el6add.

Az oktatdsi egységbe tartozik az évoda, az alapfoku iskola, a fejleszt6 iskola, a készségfejleszt6
iskola mindkét szakasza, az utazé gydgypedagdgiai szolgdlat és az autista tanuldk integralt fej-
lesztése.

A nevelési egységbe az 6vodai, az iskolai és a készségfejleszts iskolai ellatottak részére szallast
biztositd kollégium és a napi bejarok részére biztositott ellatas, ezen felll a gyermekek feliigye-
letét és egészségligyi ellatdsat biztositd kiegészit6 szakfeladat.

Az intézményvezetd helyettes az intézményvezetd oktatdsi-nevelési szakmai helyettese, az in-
tézményvezet6 akadalyoztatasa esetén a tobbi feladatkorben is dontési jogkorrel rendelkezik.

Az oktatasi egységek 6nalld szakmai csoportjai munkakozosségeket hozhatnak Iétre. A mun-
kakozosségeket munkakozosség vezetbk vezetik. Az oktatdsi egységben két szakmai munkako-
z0sség szervez6dik, ami az érdeklédési kor szerint a pedagdgusokat fogja 0ssze, oktatasi egység-
t6l fliggetlendl. A nevelési egységben egy szakmai munkak6zosség formalddott, ami a gyermek-
felligyel6ket, gydgypedagdgiai asszisztenseket fogja dssze, vezetSje helyi hagyomany szerint a
gyermekfelligyel6k korébdl kerlilhet ki.

Az intézmény vezet6jének szakmai pdlyazata az intézmény egységeinek hatarozott ideig tarté
munkatervének tekinthetd.

A pedagdgiai munka feladatainak tanévre sz6l6 meghatarozasat az éves munkatervben az igaz-
gatd javaslatdra a neveld testiilet hatarozza meg.

Az oktatdsi és nevelési eqgységek feladata az értelmileg sériilt, ill. autista tanuldk kdzoktatasi
torvényben leirt, és az intézmény pedagdgiai programjaban részletezett évodai, fejleszt iskolai,
alapfoku iskolai és készségfejleszt6 iskolai oktatasa, feladata a kilonféle oktatasi formakban

résztvevd tanuldk részére a szallast, felligyeletet, segitd személyzetet biztositani. A kollégiumban
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a tanuldkat a sziilg, vagy a lakdhely szerint illetékes 6nkormanyzat kérésére a szakértGi bizottsag
intézmény kijel6lése alapjan az intézmény vezetdje veszi fel. A kollégiumba felvett tanuldk ré-
szére az intézmény szallast, fellgyeletet és specialis fejlesztést nyujt, az étkeztetésért a teriileti-
leg illetékes 6nkormanyzat felel.

Az intézményben didkonkormdanyzat mikodik, tagjait a pedagdgusok javaslatai alapjan a ta-
nuldk vdlasztjak. Havonta Uléseznek, a m(ikodésiik rendje sajat, évente készitett munkaterviik-
ben szabdlyozott. A tanuldk értelmi képességeit figyelembe véve aktiv irdnyitdsra szorulnak, mely
a didkonkormanyzat tevékenységét segit6 gyogypedagdgus kompetencidja. Véleményiket a di-
akonkormanyzati (iléséken kifejtik, a tdmogatd pedagdgus a redlis igényeket, felvetéseket tovab-
bitja vezet6 felé. Iranyitassal, a Iényeges momentumok kiemelésével a szabalyzatokat vélemé-
nyezik.

Az intézményben intézményi tanacs mikodik, sajat szabalyzata, a hatdlyos torvényi elGirdsok
alapjan. Az intézmény szabalyzatait, munkatervét, beszamoléit véleményezi, javaslatot tesz. Tag-
jai 2 f6 pedagdgus, 2 f6 sziil6 és 2 f6 Rum Kézség Onkormanyzata altal delegalt személy.

Az intézményben szll6i szervezet nem mukodik.

2.3. A tanulok felvételének szabalyai

Az intézménybe csak a Tanuldsi Képességet Vizsgald és Rehabilitacios SzakértSi Bizottsag érvé-
nyes szakvéleményével rendelkez6, az iskolatipusnak megfeleld statuszu tanuld veheté fel. A csa-
ladban él6 tanuld felvételérdl a bizottsag szakvéleménye és a sziil6 kérése alapjan az igazgatd
dont. Az intézménybe felvehetd az dvodas koru értelmi sériilt tanuld, a tankdteles koru értelmi-
leg és tanuldsban akadalyozott tanuld alapfoku iskolai tanulmanyainak, illetve készségfejlesztd
iskolai tanulmanyainak folytatasara, valamint autista és sulyosan, halmozottan sérilt tanulok.
Az intézményben a tanuldk legfeljebb 27 éves korukig maradhatnak.
Megtagadhatd annak a tanuldnak a felvétele, illetve a tankotelezettséget meghaladé tanulma-
nyok alatt megsziintethetd a tanuld tanuldi jogviszonya, aki értelmi elmaradasahoz tarsulé olyan
viselkedési, szocializacids artalmaktdl, vagy betegségektdl szenved, ami tarsaira sulyos veszélyt
jelent, valamint sulyos, 0sszetett mozgassériilése, testi fogyatékossaga miatt 6nalléan hely- és
helyzetvéaltoztatdsra képtelen, mert sem a személyi, technikai, targyi feltételek nem biztositottak
az intézményben ezen feladatra.

A felvétel soran a kétséges statusu tanuldk esetében a befogadas soran az intézmény préba-

id6t kothet ki. A prébaidé legfeljebb harom honapig tarthat és legfeljebb egyszer ismételhetd.
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A valamilyen okbdl fel nem vett tanuldkrdl haladéktalanul értesiteni kell az illetékes Tanulasi

Képességet Vizsgald és Rehabilitacids Szakértdi Bizottsagot.

Az elutasitott felvétellel szemben a sziil6 a fenntarté dnkormanyzat f6jegyz6jéhez fordulhat

fellebbezési kérelmével.

3. AZ INTEZMENY IRANYITASA

3.1. Azintézmény vezetési strukturdja, a vezetok kézotti munkamegosztas rendje

3.1.1.Intézményvezet6

A vezetdi feladatok meghatdrozdsa a jogszabalyi és a tankerileti igazgat6 altal leadott feladatok

figyelembe vételével torténik. Az intézményvezeté munkakori leirdsat a tankerileti kozpont ké-

sziti el.

vezeti a nevelGtestiletet, feladata az iskolai vezetGség lléseinek el6készitése, levezetése,
a dontések végrehajtasanak ellenérzése, a dolgozdk jelent6s csoportjait érinté kérdések-
ben ki kell kérnie a kozalkalmazotti tandcs, a szakszervezet, a gyermekeket érint6 kérdés-
ben a didkonkormanyzatot segit6 tandar, a kiilsé6 iskolahaszndlokat érinté kérdésekben az
intézményi tanacs véleményét;

irdnyitja és ellenérzi a nevel§ és oktatd munkat;

elkésziti a tantargyfelosztast, az drarendet;

gyakorolja az intézményvezet6t megilleté munkaltatéi jogokat; ellatja a személyzeti
Ugyekkel kapcsolatos vezet6i feladatokat;

egyluttm(ikodik a munkajat segité forumokkal;

irdnyitja a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat, a tanulé- és gyermekbaleset
megel6zésével kapcsolatos tevékenységet;

gondoskodik az intézményre vonatkozo jogszabalyokkal 6sszhangban az alaptevékenység
ellatasat hatékonyan segit6 szervezeti struktura kialakitasardl, annak sziikség szerinti,
indokolt médositasanak kezdeményezésérdl;

biztositja a mikodést meghatadrozd, jogszabalyi rendelkezésekre épllé intézményi
alapdokumentumok: az SZMSZ, a szakmai éves munkaterv, a vagyonvédelemmel, a
munkavégzés rendjével, egyéb szabdlyozd dokumentumok érvényesilését, ezek
folyamatos naprakészségét;

gondoskodik az iranyitasa alatt mikodé intézmény és munkatarsai tevékenységének,
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feladatellatasanak ellenérzésérdl, rendszeres beszamoltato tevékenységet lat el;
meghatarozza és biztositja az intézmény alkalmazottai munkavégzésének helyettesitési
rendjét;

gondoskodik az intézmény muikodésével Osszefliiggd Ugyiratok kezelésének és
irattarozasanak jogszer( rendjérdl;

elkésziti az intézményi tevékenységrél sz616 beszamoldkat, jelentéseket;

az adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettségeknek a jogszabalyokban és a fenntartd
altal meghatarozott tartalommal és mddon az el6irt hataridére eleget tesz;

érvényesiti az intézményben az 6sszeférhetetlenségi szabalyok betartdsat;

az intézmény szakmai tevékenységének, szervezeti — m(ikddési infrastrukturajanak
fejlesztése érdekében innovacios és fejlesztési programokat, terveket készit; ilyen céllal
hazai és nemzetkozi forrasokra palydzati projekteket készit el6 és a fenntartd
egyetértésével pdlydzatok benyujtdsat kezdeményezi;

gondoskodik az elnyert palyazati projektek végrehajtasarél az intézményben;
gondoskodik a kollégium tanuldi szabad idejének tartalmas eltoltésérdl, lehetGség szerint
forrast teremt a projektek megvaldsitasdhoz, kilénboz6 programokat szervez a
gyermekek, fiatalok személyiségfejlesztése, tarsadalmi integracidjanak elGsegitése
érdekében

betartja és betartatja a titoktartasra vonatkozd jogszabalyokat;

biztositja az intézménnyel 6sszefligg6 kozérdekd és nyilvanos adatok kezelését;

betartja és betartatja az intézményre vonatkozé munkavédelmi és tlizvédelmi
szabalyokat;

kezdeményezi, szervezi és koordinalja az intézmény egylttm(ikodését mas szakmai
szervezetekkel, el6segiti a hazai — regionalis, orszagos — és nemzetkozi kapcsolatoknak az
intézményi szakmai és gazdasagi érdekeit szolgald bévitését;

vezetGi feladatait a fentiek alapjan a vonatkozd jogszabalyokban meghatarozottak és a
munkaltato utasitdsai szerint latja el;

gondoskodik a kézalkalmazottak teljesitményének értékelésérél;

dont a jogszabaly altal a hataskorébe utalt tigyekben;

a mindenkori tantargyfelosztasban meghatarozott tandrait legjobb szakmai tudasanak

megfelelGen latja el.
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Az intézményvezet6t tavollétében intézményvezetd helyettes, mindkettdjik tavollétében a
helyettesitési rend szerinti vezet6 helyettesiti, a helyettesit6k munkakorében szabalyozott felté-

telek mellett.

3.1.2.Intézményvezetd helyettes

Az intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezet§ megbizasa alapjan ellatja a vezetdi
feladatokat. Nem mddosithatja a kozalkalmazottak besoroldsat, munkabérét, nem vallalhat a
szabalyzatokban meghatarozott 6sszegen tul kotelezettséget. Rendkiviili esetben az intézmény-
vezetd szdbeli (példaul telefonon adott) utasitasa helyettesitheti az irasbeli megbizdst, amelyrél
feljegyzést kell késziteni. Az intézményvezetd tavollétében torténd, az intézményt érinté fonto-
sabb eseményekrdl és megtett intézkedéseir6l beszamol az igazgatdnak.

Elldtja az altala vezetett egységek dolgozdinak szakmai irdnyitasat, az igazgatd ellenjegyzése

mellett:

— elkésziti és nyilvantartja munkabeosztasukat;

— engedélyezi és nyilvantartja szabadsagukat, munkabdl valé egyéb tavollétiiket, elren-
deli és elszamolja tulmunkajukat, készenléti dijukat, mliszakpotlékukat;

— iranyitja és szervezi az altala iranyitott szakmai egységek pedagdgiai munkajat;

— elkésziti az egységét érint6 szikséges szakmai statisztikakat és pedagodgiai jelentése-
ket;

— nyilvantartja a tanuldi létszamokat az el6irt dokumentacio szerint, felelés a beirasi
napld és a tanuldi nyilvantartasok vezetéséért, a tanuléi adatok és dokumentacio ke-
zeléséért;

— szervezi az intézmény oktatd-, készség- és képességfejleszté6 munkajat, gondoskodik
a tankonyvellatasrol;

— szervezi az oktatds belsé ellenGrzését, koordinalja a pedagdgiai méréseket;

— lebonyolitja a tanuldk beiskolazasaval kapcsolatos teend6ket;

— koordinalja a tanuldi balesetek megel6zését és biztositja a sziikséges nyomtatvanyok
vezetését az iskola miikodési id6szakaban tortént balesetek esetében, illetve online
fellleten jelentési kotelezettségének eleget tesz.

— koordinalja a belsé és kiils6 szakmai tovabbképzéseket;
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— elvégzi a munkatervében rogzitett és elrendelt rendkivili ellenérzéseket, és azokat
dokumentdlja;

— nyilvdntartja a tanuldi létszdmokat, felelSs az intézményben hasznalatos tanuldi nyil-
vantartdsok vezetéséért, a tanuldi adatok és dokumentacié kezeléséért, adatszolgal-
tatasért;

— javaslatot tesz a dolgozok jutalmazasara, esetleges differencidlt juttatdsaira, szlikség
esetén fegyelmi eljarast kezdeményez;

— azintézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek el6tt;

— koordinalja a tanuldi balesetek megelGzését és biztositja a sziikséges nyomtatvanyok
vezetését balesetek esetén;

— koordinalja az intézmény gyermekvédelmi tevékenységét;

— szervezi és koordinalja az intézményegység nevel6 munkajat, kapcsolatot tart a szi-
I6kkel, a gyamhivatallal és a gyermekjéléti szolgalatokkal;

— rendszeresen értékeli a nevel6 munkat és a tanuldk neveltségi szintjét;

— szervezi az intézményi hagyomanyok fenntartasat, az intézményi Ginnepségek lebo-
nyolitasat, koordindlja a sport, a kulturdlis tevékenységet;

— részt vesz az intézményi értekezletek, tandcskozdsok megszervezésében és lebonyo-
litasdban;

— elvégzi az igazgatd altal feladataul rendelt feladatokat;

— fokozott felelGsségl dolgozd (anyagi felelGsség és munkajog teriiletén).

3.1.3.Csoportvezet6k, munkakozosség-vezetGk
— szervezi, irdnyitja és ellendrzi a csoport, munkak6zosség szakmai munkajat;
— az intézményvezetd utasitdsdnak megfelel6en elkésziti a csoport, munkakozosség
éves munkaprogramjat;
— acsoport, munkakozosség szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intéz-
ményvezetbnek, illetve intézményegység vezetének;
— segiti az intézményvezets személyzeti feladatainak ellatdsat, ellatja az ebben a kor-

ben rabizott feladatokat.
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3.1.4.Az osztalyfonok, kollégiumi csoportvezetd

— szervezi és vezeti az osztalykdzosség, kollégiumi csoport munkajat;

— koordinalja, vezeti az osztallyal, csoporttal dolgozd pedagdgus — asszisztens — gon-
dozd teamet;

— kapcsolatot tart a szll6kkel;

— tanuldt érint6 problémadk esetén irdsban jelzést ad a gyermekvédelmi felelGsnek, a
megoldasban egyittmikodik;

— vezeti a pedagdgiai munka adminisztracidjat;

— végzi, segiti és értékeli a csoportjaba jard tanulék munkajat, javaslatot tesz tovabb-

haladasukra.

3.1.5.A gyermekvédelmi felel6s
A gyermekek nyugodt személyiségfejlédése érdekében biztositani kell, hogy kérnyezetik ne ve-
szélyeztesse nevelkedésliket, szocializacidjukat.

A gyermekvédelmi tevékenység alapja az osztalyfénoki tevékenység. /lasd ott./

A veszélyeztetett gyermekekrdl a nyilvantartast az osztalyfénokok, ill. az 6sszesitett nyilvan-
tartast az osztalyfénok jelzései alapjan a gyermekvédelmi felel§s vezeti.

Az intézményben gyermekvédelmi felel6s dolgozik. Feladatat munkaid6keretének terhére
latja el.

A gyermekvédelmi felel6s koteles a gyermekeknek az adott probléma teriileten segitséget
nyujtani. Az osztalyfénok irasbeli jelzése alapjan koteles megtenni a szlikséges |épéseket a gyer-

mek lakdhelye szerint illetékes gydmhatdsag és gyermekjodléti szolgalat felé.

3.2. A vezetSknek a nevelési — oktatasi intézményben valé benntartézkodas rendje

Az iskola nyitvatartasi idején belll hétf6tdl csitortokig reggel 7,30-t6l délutdn 16,00 6ra ko-
z0tt, pénteken 7,30-t6l 13,00 6ra kozott az igazgatd és helyettese kozil legalabb egy vezet6nek
az intézményben kell tartézkodnia. A mennyiben a vezet6 és helyettese is akaddlyoztatva van,
ugy a rangidGs munkakdzosség vezetd latja el a vezetd altal ra ruhazott feladatokat. Mindemellett

a vezetdk a tanév elején elkészitett és elfogadott munkaidé beosztds alapjan végzik feladataikat.
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Az intézményvezetl vagy helyettese kotelesek minden olyan rendkivili esetben munkaterileti-
kon tartézkodni, amely azt indokoltta teszi. A tanitasi sziinetekben az elére elkészitett éselfoga-
dott ligyeleti beosztds alapjan torténik a vezet6k munkaidd beosztasa, a tankertlet ajanldsa alap-

jan.

3.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Szombathelyi Tankerileti Kézpont altal kiadott utasitas szabalyozza.
Az intézményvezetd kiadmanyozza:

- A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, a fegyelmi
blintetés kiszabdsa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatdi intéz-
kedések iratait.

- Az egyéb szabdlyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsoldédo
kotelezettségvallalasokat.

- Az intézmény napi mikodéséhez kapcsolédd dontéseket, tajékoztatdkat, megkereséseket és
egyéb leveleket.

- Az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolédd azon dontéseket, amelyek kiadmanyo-
zasi jogat a tankerlleti igazgaté szamara nem tartott fenn.

- A kdzbensé intézkedéseket.

- Arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitandd iratokat, a koz-
ponti, illetve terlleti szerv altal kért adatszolgdltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkildhet&ségének és
irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Onallod aldirdsi joggal rendelkezik
az intézmény vezetdje minden olyan esetben, amelyet a Tankerlleti Kozpont utasitasa a kiadma-
nyozasrél masképp nem szabdlyoz. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje, slirgls esetben,
akadalyoztatasa esetén az intézményvezetS helyettese irhat ala. Az intézmény Ugyintézésével
kapcsolatban keletkez6 ligyiratoknak az aldbbiakat kell tartalmazniuk:

- az intézmény adatai, (név, cim, irdnyitészam, telefonszam, fax-szam, e-mail cim

- az irat iktatészama,

- az ligyintézd neve,

- az Ugyintézés helye és ideje.

A kiadvany jobb felsé részében a kdvetkez6ket kell feltiintetni:
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- azirat targya,

- az esetleges hivatkozasi szam,

- a mellékletek szama.

A kiadvanyokat eredeti aldirdssal, vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkildeni. Ha a kiadva-
nyoz6 eredeti aldirasdra van sziikség, a kiadvany szovegének végén a keltezés alatt a kiadvanyozd
nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltlintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozé nevét ,sk.”
toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,a kiadvany hiteles”
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot aldirdsaval és az intézmény korbélyegz6-
jével hitelesiti.

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén (szabadsag, betegallomany stb.) az aldirdsi kotelezettségnek
minden esetben az a személy tesz eleget, aki a tdvollévé vezet6 helyettesitését ellatja. Nyari sza-
badsag ideje alatt a vezetdi ligyeletet ellatd igazgatd helyettes jogosult az alairads elvégzésére. Az
intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén a kiadmdanyozasi jog gyakorldja az intézményvezetd he-

lyettes.

3.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezets jogosult, aki ezt a jogdt meghatarozott esetek-
ben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.
A képviseleti jog atruhazasardl sz616 nyilatkozat hidnydban —amennyiben az ligy elintézése azon-
nali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és m(-
kodési szabdlyzat helyettesitésrdl sz6l6 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd elja-
rasra feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi tertiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuldi jogviszonnyal,

e azintézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével, modositasaval és fel-

bontdsaval,
e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos lGgyekben,
o teleplilési 6nkormanyzatokkal valé ligyintézés sordn,

e allami szervek, hatdsagok és birdsag el6tt,
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e azintézményfenntarto el6tt,

e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartds soran,

e nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyeztets férumokkal, igy a nevelGtestiilettel, a
szakmai munkakodzosségekkel, a sziil6i szervezettel, a didkdnkormanyzattal, az iskolaszék-
kel és az intézményi tandccsal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, Gnkormanyzatokkal,

e azintézmény fenntartdsaban és mikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetek-
kel,

e azintézmény belsd és kiilsé partnereivel,

e azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

e munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtdnyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd
vagy annak megbizottja adhat (a fenntartéval tortént egyeztetés utan).
Az anyagi kotelezettségvallaldssal jard jogligyletekben valé jognyilatkozat tételrdl, annak

szabalyairdl fenntartéi dontés vagy kilon szabalyzat rendelkezik.

3.5. Az intézményvezetl vagy intézményvezetd helyettes akadalyoztatasa esetén a helyette-
sités rendje

A tavaszi, 6szi, téli és nydri sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,

az igazgato irdsban elbre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdet6tablan,
valamint kdzzéteszi az iskola honlapjan. Ez az elGiras vonatkozik a nyari ligyeleti napokra is.

A reggeli hivatalos nyitvatartds kezdetét6l 7,30-t6l a vezet§ jogosult és koteles az intézmény m-
kodési korébe szlikségessé valé halaszthatatlan intézkedések megtételére. 16,00 érakor tdvozd
vezet6 utan a szervezett foglalkozast tartd pedagdgus, gyermekfelligyeld tartozik felelGsséggel
az intézmény rendjéért.

Az intézményvezets helyettesitése:

Az intézményvezet6t akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettes teljes felelGsséggel
helyettesiti. Az igazgato tizendt napot meghaladd tavolléte alatt az intézményvezet6 helyettes az
intézmény felel6s vezetGje. Az intézményvezetd helyettes tartds kotelezettségvallalast az intéz-
ményvezet6 akadalyoztatasa esetén sem nem tehet. Az intézményvezetd visszatértével besza-

molasi kotelezettsége van a tavollétében torténtekrdl.
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Az intézményvezet6 és intézményvezetd helyettes egylittes akadalyoztatasa esetén az intéz-

ményvezet6 egyedi megbizds alapjan gondoskodik helyettesitésrél.

Az intézményvezetd helyettes egy hetet meghaladd tavolléte esetén helyettesitését a munkako-

z0sség vezetdk latjak el, a szakmai munka szervezése, ellenérzése teriletén. A vezetd visszatér-

tével beszdmoldsi kotelezettsége van a tavollétében torténtekrél. Intézkedési jogkdre csak a sajat

intézményegységén belll az igazgatdval tortént egyeztetés utan biztositott.

Az intézmény vezetGje az alabbiak szerint hatarozza meg az intézkedésre jogosultak korét:

a vezet6k tavollétében a legid6sebb munkakozosség vezetd

a legid6sebb munkakozosség vezetGje tavollétében a korban az utdna kdvetkez6 munka-
kozosség vezetd

a munkak6z0sség vezetSk tavollétében az lgyintéz6k kozil az intézményben jelenlévé, a
leghosszabb szolgdlati id6vel rendelkezé ligyintéz6

Ugyintéz6k tavollétében a jelenlévé, az intézményben leghosszabb szolgdlati viszonnyal
rendelkez6 pedagogus

pedagdgusok tavollétében a gyermekfelligyel6i munkakozosség vezetdije

a gyermekfelligyel6i munkak6zosség vezetbije tavollétében a jelen I1évdé pedagdgiai mun-
kat kozvetlenil segit6 dolgozdk kozil az intézményben leghosszabb szolgalati viszonnyal
rendelkezd

ha sem pedagégus, sem pedagdégiai munkat segité dolgozd nincs jelen akkor a jelenlévé

dolgozdk koziil az intézménynél leghosszabb szolgalati id6t teljesitett dolgozd

A fenti helyettesitési rend szerint intézkedésre jogosult kozalkalmazottak jogkore és felelGssége

kizarélag az intézmény m(ikédésével, a tanuldk biztonsaganak megdvasaval osszefliggd, azonnali

dontést igényl6 ligyekre terjed ki. Az intézkedésrél a legrovidebb idén beliil jelentést kell tenni az

intézmény vezet6jének.

17



3.6. Az intézményvezetd feladat — és hataskérébdl leadott feladat — és hataskorok
A jelen dokumentum 2.1. pontja tartalmazza az intézmény szervezeti dbrajat. Ez alapjan a felada-
tok leoszthaték. A feladatok idGbeli elvégzéséért és tartalmilag megfelel6 megolddsaért az intéz-
ményvezet6 egyszemélyes felel6s. A leadott hataskoérben elvégzett munkakrdl a munkavallalok
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.
Az intézményvezet( az aldbbi feladat- és hatdskoroket ruhazhatja at a helyettesére.

e A pedagdgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai ellenbrzésben

valé vezetdi feladatok.

e A munkavégzés ellenbrzése.

e Az ligyeletek és a helyettesitések elrendelése.

e Avizsgdk szervezése.

e Aziskolai dokumentumok elkészitése.

e A statisztikdk elkészitése.

e Az d6rarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

o Atanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatdanak megszervezése.

e A nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazodd méltdé meglinneplése.

o A nevel6testilet jogkorébe tartozd dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszerld meg-

szervezése és ellendrzése.

e Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

o Aziskola kdzvetlen és kdzvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egylttm(ikodés.

e Személyi anyagok kezelése.
Az atruhdzott feladat- és hataskorok esetében az igazgatdhelyettest teljes kor(i beszamolasi

kotelezettség terheli.

4. AZ INTEZMENY KOzZOSSEGEI

4.1. A pedagdgusok kozosségei

4.1.1.Nevelé6testiilet
A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozé szerve.

Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort bet6lté alkalmazottja, valamint a fels6foku
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végzettséggel rendelkezd, nevels és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakoérben foglalkozta-
tottak kozossége. Véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed az iskola mikoédésével kapcso-
latos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezSkre terjed ki:

- A pedagégiai program elfogadasa.

- Az SZMSZ elfogadasa.

- A hazirend elfogadasa.

- Az iskola éves munkatervének elfogadasa.

- Az iskola munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

- A tovabbképzési program elfogadasa.

- A nevelGtestilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa.

- A tanuldk magasabb évfolyamba |épésének megallapitdsa, a tanuldk osztalyozdvizsgara bocsa-
tdsa.

- A tanulodk fegyelmi tgyei.

- Az intézményi programok szakmai véleményezése.

- Az igazgatdi pdlyazathoz készitett vezetési programmal 0sszefliggd szakmai vélemény tartalma.
- A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ezen tulmendGen véleményezi, majd jovahagyja a didkonkormanyzat mlkodési szabdlyzatat, és
véleményezi a didkdnkormanyzat mkodésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.

A nevelGtestilet a szdmara biztositott feladat- és hataskorok kozil nem ruhazhatja at dontési
jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és mikodési szabalyzat esetében. A
szakmai munkakdz6sségekre ruhdzza at dontési jogkorét:

- - az iskola munkadjat atfogd elemzések, értékelések, beszdmoldk egyes munkakozosségeket
érintd részeinek elfogadasardl;

- az iskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol;

- a tovabbképzési program elfogadasaral.

A tanuldk magasabb évfolyamra |épésérdl és az osztdlyozo vizsgara bocsatasrél a dontést a ne-
vel6testiilet helyett az osztalyban tanité tanarok kozéssége hozza meg.

A tanulok fegyelmi Ggyeir6l a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz déntést, amelynek megvalasztisara
a tanév els6 értekezletén keril sor. A megvalasztott bizottsag mindenkori eln6ke az igazgatdhe-

lyettes I.
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A felsorolt dontéshozdk beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek a dontést
kovet6 legkdzelebbi nevel6testiileti értekezleten.

A nevelGtestilet dontéseit és hatdrozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivé-
telével nyilt szavazdassal és egyszer(i sz6tobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszam-
1316 bizottsagot jelol ki a nevelGtestiilet tagjai kozll. A szavazatok egyenlGsége esetén az igazgatd
szavazata dont. A nevelGtestiileti értekezlet jegyz6konyvét a kijelolt pedagdgus vezeti. A jegyz6-
konyvet az igazgatd, a jegyz6kdnyvvezetd és a nevelbtestilet jelenlévs tagjai koziil két hitelesitd

irja ala.

4.1.2.Szakmai munkakozosségek

A dolgozdk szakmai kdzosségei.

A munkakodzosségek a dolgozdék dnkéntes szervez6dései, amelyek szakmaisagukkal az intézmény
pedagdgiai munkajanak tengelyét képezik. Szervez6dhetnek intézmény egységek, szakmai mun-
kateriletek, illetve ellatott életkori csoportok szerint.

Egy dolgozé egy id6ben egy munkakdzosségnek tagja. A munkakozosség elvarhatja és megkove-
telheti tagjaitdl a szlikséges aktivitast. A munkakozdsségek munkajarél a munkakdzosség veze-
t6je a nevel6testiletnek rendszeresen beszamol. A munkakdzdsségekkel a vezetdi értekezleten
keresztiil az igazgaté tart kapcsolatot.

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja min&ségi és
maodszertani fejlesztését, tervezését. Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Munkako6zos-
ségi team megbeszélést, értekezletet legalabb havonta, aktualitas szerint kell tartani. A munka-
kozosségi megbeszélésen meg kell jelenni a munkakozdsség tagjainak. A munkakdzosségi érte-
kezletet a munkakozosség-vezets hivja 0ssze. Az értekezletet dssze kell hivnia akkor is, ha az igaz-
gatd vagy az igazgatohelyettes elrendeli, vagy a munkakozosség tagjainak legaldbb egyharmada
inditvanyozza.

A munkakdzdsséget a munkakozosség-vezet iranyitja, akit az igazgaté biz meg a munkakdzos-
ségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb ot évre.

A munkakozosségek részletes feladatai:

- Gyakoroljak a nevelGtestilet altal atruhdzott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos felada-

tokat.
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- Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és el-
lenérzésében.

- Javaslatot fogalmaznak meg az egyes tanarok kiilon megbizasaira.

- Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat, miné-
ségét.

- Javaslatot tesznek a taneszk6zok és a szakkonyvtar fejlesztésére.

- Egylttmikodnek egymassal az iskolai nevel8-oktatéd munka szinvonaldnak javitasa, a gyorsabb
informdciédramlds biztositasa érdekében gy, hogy a munkakdzosség-vezetbk rendszeresen kon-
zultalnak egymadssal és az intézmény vezetdjével.

- A munkakozdsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyé szakmai
munka belsé ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének miikodtetésével kapcsola-
tos feladatok ellatasaban.

- Fejlesztik az oktatds tartalmat, tokéletesitik a mddszertani eljarasokat.

- Kezdeményezik a helyi palyazatok kiirdsat, haziversenyeket szerveznek a tanuldk tuddsanak fej-
lesztése céljabdl, propagaljdk a mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.

- Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

- Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

- Osszedllitjak az osztalyozd, a kiillénbdzeti, a javitd és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik
és értékelik.

- Tdmogatjak a palyakezds pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

- Az intézménybe keril8, nem gyakornok pedagdgusok szamara mentort biztositanak, aki figye-
lemmel kiséri az Uj kolléga munkajat, tapasztalatairél negyedévente beszamol az intézmény ve-
zetGinek.

- Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijel6lése alapjan a gyakornokok munkajat tdmogaté
szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

- Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.
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5.2. A tanuldk kozossége

5.2.1. A didkonkormanyzat

A tanuldk és a tanuldkozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kivili szabadid6s
tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkormanyzat mdkodik. A didkonkormanyzat mun-
kajat e feladatra kijelolt, fels6foku végzettségl és pedagdgus szakképzettségli személy segiti, akit
a diakdnkormanyzat javaslatdra az intézményvezet6 biz meg 6téves id6tartamra

A didkénkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

- sajat mUkodésérél;

- a mikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznaldsarol;

- hatdskorei gyakorlasardl;

- egy tanitds nélkali munkanap programjarél.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikodésével és a tanu-
I6kkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a didkdbnkormanyzat véleményét:

- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatdrozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,

- a hazirend elfogadasa el6tt.

A fenntartd a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések el6tt kotelezéen
kikéri az iskolai diakdnkormanyzat véleményét.

A vélemények irasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

A didkdnkormanyzat miikodését sajat szervezeti és m(ikodési szabalyzata szabalyozza.

5.2.2. Az iskolai sportkor

Az intézményben nem mikodik sportkor.

5.3. A sziil6k kozosségei

Az iskolaban a szlilGk jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény m-
kodését, munkajat érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd szilGi szer-
vezet miikodhet. Rum — Kastély EGYMI-ben a tanuldk lakéhelyének tavolsaga, szortsaga miatt a

szUl6k nem alakitottak szervezetet.
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5. A MUKODES RENDJE

5.1. A tanuldknak a nevelési — oktatdsi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola, kollégium éplilete a szorgalmi idGszakban vasarnap 16,00-t6l pénteken 18,00 éraig van
nyitva. Ett6l vald eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton és vasar-
nap, illetve tanitasi sziinetek alatt nyitvatartas csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett
programok idétartamara, illetve az intézményvezetd altal elrendelt javitasi, karbantartasi mun-

kak idejére lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitvatartdst az el6re kozzétett ligyeleti rend

,,,,,

PR

hatja.

Korozvények, éraldtogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében vezetSi engedély sziikséges.
A tanar az ordja alatt és az 6rakozi sziinetekben felel@s a rendért, a terem dallapotdért. A tanter-
met olyan allapotban kell dtadnia a kdvetkezd drdra, hogy ott rendben megkezd6dhessen a ko-
vetkez6 tandra.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitdsi id6 el6tt és utan az osztdlyban tanité pedagdgus biz-
tositja a tanuldk felligyeletét. A pedagdgusok a kovetkez§ orat tartd pedagdgus megérkezéséig
nem hagyhatjak el a csoportokat. Késés esetén jelezni kell a vezetének, hogy a helyettesités lGigyé-
ben eljarjon. A csoporttal Iévé6 tanar, gyermekfelligyel6 baleset esetén azonnal intézkedik, az ese-
tet jelzi az intézményvezetdnek, illetve a helyettesnek, aki a tankeriileti utasitas alapjan az egész-
ségligyi ellatdas mértékétdl fuiggben jelez a tankeriletnek.

A tanitds nélkili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirdnduldsokon, valamint egyéb ren-
dezvényeken a felligyelet szabalyait szintén az intézményvezetd, vagy a helyettese hatarozza
meg. A tanuldk munkarendjének részletes szabdlyait az iskola hazirendje — 6nallé szabalyozas-
ként hatdrozza meg. A hazirend betartdsa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitasa miatt az

intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezé.

5.2. Az alkalmazottaknak a nevelési — oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak

rendje

5.2.1. Pedagogusok

A pedagdgusok a 40 dras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének
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beosztdsat az iskola drarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg. A neveléssel-
oktatdssal lekotott munkaidé és a kotott munkaidé (32 éra) kdzotti drakban elldtandd feladato-
kat az intézmény vezet6je hatdrozza meg.
A feladatok meghatarozasanak elve az ardnyos és egyenletes feladatelosztas a nevel6testiilet
tagjai kozott. Az ellatandé feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza. A kotott munkaidé fe-
letti munkaidé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a pedagdgus maga jogosult
meghatarozni.
A tanar az 6rai kezdete el6tt legaldbb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni, és 6rait a min-
denkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni.
Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés el6tt telefonon értesiteni kell az intézmény vezetd he-
lyettesét, aki megszervezi a helyettesitést. Az Gjbdli munkaba allast szintén kell jelezni, legkés6bb
a megel6z6 munkanap 15 6raig.
A pedagdgus teljes munkaidejébe beszamithato feladat:
e A pedagdgus a tanuldk felligyeletével, a tandrakra valé felkésziiléssel kapcsolatos felada-
tokat latja el.
e Ertékeli a gyermekek, tanuldk teljesitményét
e Elvégzi a pedagogiai tevékenységhez kapcsolddo tgyviteli (adminisztrativ) tevékenységet.
e Részt vesz a nevelGtestiilet munkajaban.
e Részt vesz a hatranyos helyzetl tanuldk és a tehetséges tanuldk képességeinek fejlesz-
tésében
e Részt vesz az iskola kulturdlis és sportéletének, a szabadid6 hasznos eltoltésének meg-
szervezésében.
e Részt vesz a gyermekek, tanuldk felligyeletének ellatasaban
e Részt vesz a didkmozgalom segitésével, a tanuld és gyermekbalesetek megel&zésével, és
a gyermek és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatdsaban.
e Részt vesz az intézményi dokumentumok elkészitésében.
e Ellatja a tanuldk tanitds nélkili munkanapokon, kiilon rendelkezés szerint: tanitdsi sziin-

napokon és tanitasi sziinetben valé felligyeletét.
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A szakszer( foglalkozas tartasat nem igényl6 felligyelet és a tanulmanyi kirandulason teljesitett
Ugyeleti tevékenység, tanuldk kulturalis, sportrendezvényre kisérése esetén a jogszabalyok alap-
jan, a kollektiv szerz6désben rogzitettek szerint dijazhatd. Tobb napos tanulmanyi kirandulds ese-
tén a felligyeletet ellatd dolgozd részére legaldbb 8 dra pihenést kell biztositani. A pedagdgusok
orarendjét, illetve munkabeosztasat az iskolai igazgatd helyettes késziti el. A munkabeosztds val-
tozasat, illetve az érarendtdl eltéré munkabeosztast id6ben irdsban kell kozélni a pedagdgussal.

A pedagdgus szabad és pihen6napja szombat és vasarnap.

5.2.2. Gyermekfelligyel6k, pedagogia munkat segiték
A pedagdgiai munkat kozvetleniil segité dolgozdok a pedagdgus dolgozdk szakmai iranyitdsa és
segitsége mellett foglalkoznak a tanuldkkal pedagdgus jelenlétében, vagy ondlldan. Foglalkoza-
sokat, programokat vezetnek, nevelési, felligyeleti, gondozasi, dpolasi feladatokat latnak el, il-
letve a gyerekek egészségligyi és higiénids szlikségleteinek kielégitésében vesznek részt.
Torvényes munkaidejik 40 6ra.
Munkabeosztasukrél az intézményvezet6 helyettes gondoskodik. EgyenlGtlen munkaidé beosz-
tasban is beoszthatok. Sziinetben beleegyezésiikkel tombdsitett munkabeosztdsban is beosztha-
tok.
Valtakozé mlszakbeosztasba is beoszthatok. A valds miszakbeosztas az elvi beosztastoél eltérhet.
Az egyes munkakorok miiszakbeosztasat, juttatdsait, potlékat, illetve a munkaviszonyra vonat-

kozd tovabbi kérdéseket a tankerilet szabalyozdsa tartalmazza.

5.2.3.Ugyintézék és uigyviteli dolgozék
Az ligyintéz6k és az ligyviteli dolgozdk biztositjak az intézmény gazdalkoddsanak, raktarozasanak,
anyagkezelésének, lgyiratkezelésének, személyzeti munkdjanak szakszer(i elvégzését. Az (igyin-

téz6k munkaideje 40 éra. Munkabeosztasuk az iskola nyitvatartasi idejéhez alkalmazkodik.

5.2.4.Miliszaki dolgozdk
A technikai és kisegit6 dolgozék feladata az intézmény alapvetd feladataihoz szlikséges technikai
kornyezeti feltételek biztositasa.

A m(iszaki dolgozék munkaideje 40 dra.
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Véltakozo miszakbeosztasba is beoszthatdk. A valds mUiszakbeosztas az elvi beosztastol eltér-
het. Munkaidejik munkatevékenységhdl, ligyeleti és készenléti szolgalatbdl dllhat. Munkabeosz-

tdsukat a gazdasagi ligyintéz6 késziti el.

5.3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a neve-
Iési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan mi{kodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulék és alkalmazottainak biz-
tonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartdzkodds rendjét mindazon személyek ese-
tében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskoldba érkez6 idegeneket a vezet6i irodaba kell kisérni, mivel portas nincs, annak a kolléga-
nak, aki elGszor talalkozik vele. Ha a kolléga ugy itéli meg, hogy a latogaté iskoldban vald tartdz-
kodasa nem kivanatos, akkor értesiti az intézményvezet6t, és intézkedéséig megakadalyozza a
belépést.

Hétvégén, innepnapokon és tanitasi szinetekben (a kijel6lt Ggyeleti napot kivéve), csak az intéz-
mény vezet6jének kilon engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriletén tartézkodnia.
Kilon engedély nélkiil Iéphetnek be az épiiletbe a sziil6k a tanuldk iskoldba, kollégiumba, illetve
haza szallitasa, a fogadddrak, a sziil6i értekezletek és a szll6i részvétellel zajlé iskolai rendezvé-
nyek esetén.

Az iskolaban vald tartézkodas szabalyai:

- Az intézménybe 1éps idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél tar-
tézkodhatnak.

orak lényeges zavarasa nélkiil.

- A szlil6k, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt tanteremben
vagy az Unnepély helyszinén torténik.

- Az intézményben tartézkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végz6 szakem-
berek) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehet6ség szerint ne zavarjak meg az oktatédmunka

rendjét.

5.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatdnak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati rend

tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.
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6. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

Az intézmény pedagdgiai programjaban részletesen leirdsra keriiltek az egyéb, tandran kivili fog-
szervezGdnek. Céljuk, hogy elGsegitsék a tanuldk integracidjat, fejlesszék mozgas-, zenei-, kogni-
tiv képességeiket, betekintést engedjenek nydjtani a mivészetekbe.

Az intézményben szinkottas zenei foglalkozasok, tdnc és dramatikus jaték, allatasszisztalt terapids
foglalkozas, konyvtari foglalkozas, sport és média szakkor mikodik, heti két éraban.

A tanuldk az iskolai 6rak végeztével a kollégiumi csoportokba mennek, ahol a fejlesztés folyama-
tossdgdnak biztositasa érdekében a kotott foglalkozasok csatlakoznak az iskoldban tanultakhoz.
A kollégiumban az 6nkiszolgdlasi és munkatevékenységek a hangsulyosabban, felkészitve a tanu-

I6kat a minél 6nallébb életvezetésre.
7. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

7.1. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézmény kilonb06z6 orszdgos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyestileteknek.

Az intézményvezet( és az intézményvezetd helyettes kapcsolatot tartanak az intézmény egészé-
vel kapcsolatban allé intézményekkel, allami, dnkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkoza-
sokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejl6désének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
irdnyitasaval és a kormanyhivatal operativ kozrem(ikodésével végrehajtandd pedagdgiai-szakmai
ellen6rzések soran az intézmény vezetfsége és pedagdgusai egyluttmikoédnek az ellen6rzést
végzl szakértbkkel. Az egylttmiikodés célja, hogy segitse a pedagdgusok munkdjanak ellenérzé-
sét és értékelését, a vezet6 munkajanak ellenbrzését és értékelését, valamint az intézmény el-

lenGrzését és értékelését.

7.2. A vezetGk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formdja és rendje

Az intézmény kapcsolatait adott tanévre az éves munkaterv hatarozza meg. A munkatervben

részletesen kidolgozasra kertl, mely intézménnyel, szervezettel, ki, milyen mdédon, milyen id6ko-
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zonként tart kapcsolatot, kapcsolddva ezzel az iskolai igényeihez, programjaihoz, aktudlis rendez-
vényeihez. Az intézményhez tanév kdzben is tobb megkeresés érkezik, az Uj kapcsolatok felvéte-
lére az intézményvezetd, vagy a helyettese jogosult.

A kapcsolattartas mddja tobbségében személyes taldlkozas, megbeszélés keretében valdsul meg,

azonban online, telefonos egyeztetések is alkalmazhatdk a sikeres kapcsolattartas érdekében.

7.3. Kapcsolattartas a pedagégiai szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal.

A pedagdgiai szakszolgalattal valé kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgdltatasok
igénybevételéért az intézményegység vezetd a felel§s. Munkaja soran segiti, hogy a szll6k sziik-
ség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakérti bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadas
szolgaltatdsait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi fejlesztéséhez.
Megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagdgus tovabb-
képzés, a pedagdgiai értékelés, a tanligy-igazgatasi szolgdltatdsok szikség szerinti igénybevéte-

Iét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozé versenyeken vald részvételt.

7.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az intézményvezetd, illetve helyettese tartja. Fel-
adata, hogy megelGzze a tanuldk veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdemé-
nyezzen. Feladata az osztalyf6nokok jelzéseit kdvetGen a tanuldi hianyzasok jogszabdalyban rog-
zitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valé kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a
gyermekjoléti szolgdlat dltal szervezett esetmegbeszéléseken, illetve oda tagot delegdl. Szervezi

a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk (sziileik) és a gyermekjoléti szolgdlatok kozott.

7.5. Kapcsolattartas az iskola — egészségiigyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatdkkal vald kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési tor-
vényben elGirt, évenként esedékes szlir6vizsgdlat lebonyolitdsa és a kotelez6 védboltasok meg-
szervezése. A szolgdltatokkal a sziikséges kolcsonos kapcsolatért az intézményvezet6 a felelGs, a

koordinacids feladatokat az apoléndk végzik.
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8. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

8.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak dpolasa, ezek fejlesztése és bbvitése, valamint az iskola hirnevének
megdbrzése, Oregbitése az iskolak6zosség minden tagjdnak joga és kotelessége.
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, id6pontokat, valamint felel§soket a
nevelGtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szint(i innepélyeken,
rendezvényeken a pedagdgusok és a tanuldk részvétele kotelezd.
A vendégek meghivasarol — a nevelbtestiilet és a diakdnkormanyzat javaslata alapjan — az intéz-
mény vezetdje dont.
Az Gnnepélyekhez forgatdkonyv késziil, amelybdl az osztalyfénokok is tajékozdédhatnak. Az osz-
talyfénokok az Ginnepélyeket megel6z6en osztalyaikkal ismertetik az innepéllyel kapcsolatos leg-
fontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a tanulék figyelmét az Gnnepi 6lt6zékben valé megjelenés
kotelezettségére, ezt szlikség esetén a szil6knek, gyermekfeliigyel6knek irdsban is jelzik.
Az intézményi hagyomanyok erGsitik a kozosség Osszetartasat, segitik a pozitiv hatasrendszerek
m(ikodését. Az intézményi linnepségek rendjét, a szervezd pedagdgus nevét az éves munka-terv-
ben hatarozzuk meg. Az intézmény hagyomanyai Uj elemekkel bévilhetnek, valamint az elavult
szokdsok elhagyhatok.
Az intézményi hagyomanyok erdsitik a kozosség 6sszetartasat, segitik a pozitiv hatdsrend-szerek
mikodését.
Iskolai szintl Ginnepélyek:

e marcius 15-e

e oktéber 6.

e tanévzaro, ballagas
Osztalykeretben megtartott innepélyek:

e oktober 23-a

e Kommunizmus Aldozatainak Emléknapja (februdr 25.)

o Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.)
Egyhazi innepek:

e Mikulas (iskolai szintd)

e Karacsony Gnnepe (iskolai szint(i)
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e Husvéti innepek (osztalyszinti)
Hagyomany alapjan megtartott Ginnepségek:
e Farsang
o Felkésziilés anyak napjara
e Gyermeknap
Helyi hagyomanyok:

e Intézményi turak

Két évenként , Csiga-tura”

o Valtd két évenként ,,M(ivészetek kis baratai”
e kulturdlis rendezvények, fesztivalok,

e szavalé versenyek

e Fold napja

e Természetbarat nap

e Taldlkozasok projekt, MGYP

9. Azintézményi véds — 6vo eljarasok

9.1. Védad, 6vo elGirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az intézményben valé tar-

tozkodas soran meg kell tartaniuk

Tanuldkra vonatkozé felligyeleti szabalyok:

Az intézményben az elhelyezett tanuldk mentélis allapota és fokozott veszélyeztetettsége miatt
tanuldkat fellgyelet nélkil hagyni csak kiilonleges esetekben, a felligyeletet biztositd neveld
mérlegelt dontése alapjan, és minden korilmény figyelembevételével lehet.

Nem hagyhaték felligyelet nélkil az dvodas és kezd§ szakaszos tanuldk, valamint azok a tanuldk,
akiknek mentalis allapota a minimalis 6nallésagot sem teszi lehetévé. Nem hagyhatodk feliigyelet
nélkiil a tanuldk idegen, vagy veszélyes kdrnyezetben.

Az arra alkalmas tanulét, ha nevel6je 6nallé feladattal bizta meg, kdteles meggy6z6dni arrdl, hogy
valdban az adott feladatot végzi, illetve nem keriil veszélyhelyzetbe a tanuld.

Ha valaki elkiild, vagy felligyeletébdl elenged egy vagy tobb tanuldt, a tanuldkért ezutan fokozott
felel6sséggel tartozik. A tanuldk 6nallé feladatvégzésre vald nevelése csak nagyon évatosan, és

megfontoltan, a szlikséges ellenGrzések beiktatasaval torténhet.
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Munkavégzés vagy egyéb tevékenység soran tilos, veszélyes eszkdzt, mérgez6 anyagot felligyelet
nélkil hagyni, ott ahol tanulék is jarhatnak.
A tanuldk nem haszndlhatnak veszélyes eszkdzoket. A tanuldk és a dolgozok részére is kotelezd a

munkavédelmi szabdlyzat megismerése és betartdsa.

9.2. Arendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

Az intézményben megbizott orvos teljesit szolgalatot vasarolt kozszolgaltatas keretében. Heti egy
alkalommal az intézményben rendel, sziikség esetén, ezen tulmenden is all az intézmény tanulo-
inak rendelkezésére. A hét minden munkanapjan, napi 24 érdban dpolé jelenléte biztositott. A
rendelések az orvosi szoba ajtajan kifliggesztett rendelési id6ben vehetdk igénybe. A tanuldk
évenként két alkalommal kiilon beosztas szerint fogdszati szlir6vizsgalaton vesznek részt, mely-
nek helye az iskola orvosi szobaja. A sziil6k kérése alapjan a tanuldk a fogaszati kezeléseket a
rumi fogorvosi rendelGben vehetik igénybe, ahova az dpold kiséri a tanuldkat. Ennek id6pontjardl
a tanuldkat és a szll6ket az osztalyfénok értesiti az apoldndék jelzése alapjan. Az intézményben
ortopédiai szlirésre is van lehet&ség, évi egy alkalommal szakorvos és teamje sz(rik a gyerekeket,
sziikség esetén gyogycipd felirasa, egyedi igényeknek megfelel§ legyartasa is megtorténik az in-
tézmény koordinacids tevékenységének koszonhetben.

A tanuldk napi gydgyszerezésérél az apoldndk gondoskodnak, figyelemmel kisérik a gyégyszerek
rendelkezésre allasat, potlasi igényét jelzik az osztalyfénoknek, aki errél haladéktalanul értesiti a
szUl6t. Az dpoldk tovabba kovetik a kozgydgy ellatasra szolgald igazolvanyok érvényességét, a
lejarat kozeledtét a szlil6knek jelzik.

A beteg tanuldk a sziil6k iskolaba érkezéséig a betegszobdban kerlilnek elhelyezésre.

Siirg8s esetben, baleset, mentd hivasa esetén a szll6t azonnal értesiteni kell.

9.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddbk

9.3.1.Teenddk rendkiviili események (tliz, természeti csapds, bombariadd) esetén

Az intézmény szamara tlzriadd terv késziilt. A tlizriadd tervet kell alkalmazni egyéb rendkivili
esemény esetében is. (Tlzvédelmi Szabdlyzat; Katasztréfa Védelmi Prevencids Program).

A tanévkezdés el6tt minden dolgozdnak kotelezGen részt kell venni Tiz- és Balesetvédelmi okta-

tdson, melynek megszervezése az intézményvezet6 feladata.

31



Rendkivili esemény bekovetkezése esetén az intézmény vezetdje, vagy a helyettesitési rend sze-
rinti intézkedésre kotelezett személy a riaddterv végrehajtasanak parancsnokava Iép elS. Min-
denki koteles utasitasainak eleget tenni.

Els6dleges feladat az emberi élet mentése. Ezutan kovetkezik a vagyon és értékek mentése. A
rendkivili esemény bekovetkezése utan a nyugalom és a hatékony intézkedések megtétele a leg-
fontosabb.

Katasztréfa helyzetben azonnal értesiteni kell a katasztréfa elharitasaban illetékes szervezetet.
Az intézmény kiliritése és az élet biztonsaga érdekében megtett |épéseket kovetben, illetve ha az
a mentést nem hatrdltatja, haladéktalanul értesiteni kell az intézmény igazgatdjat. Katasztrofa
helyzet bekovetkezésérdl értesiteni kell az intézmény fenntartéjat.

A katasztrofa helyzet megsziinése utan meg kell gy6z6dni az épllet biztonsagarél, csak azutan
engedhetdk vissza az intézménybe a gyerekek.

harom déra mulva a megszakitott éraval folytatddik a tanitas. Amennyiben valamilyen nyomds ok

miatt az altaldnos szabaly nem alkalmazhato, akkor az igazgaté intézkedik a potlds maédjarol.

9.3.2.Teenddk a tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatosan illetve bekovetkezésiik esetén
A tanév els6 napjan ismertetni kell a tanuldkkal az intézmény teriiletén és kozelében taldlhato
veszélyforrasokat, az egészséglik és testi épségiik védelmére vonatkozd rendelkezéseket, a tilos
és elvarhatd magatartasi formadakat. Az ismertetés tényét dokumentalni kell a napléban. Baleset
esetén a nevel6hoz, illetve az 6rat tarté pedagdgushoz kell fordulni, akinek gondoskodnia kell
arrdl, hogy a tanuld sziikség esetén orvosi ellatdsban részesiiljon. Ment6 igénybe vétele esetén a
tanuld szileit azonnal tajékoztatni kell, hogy a kérhazi felligyeltrél gondoskodni tudjon.

A 3 napon tul gyégyuld sérilést haladéktalanul ki kell vizsgalni, jegyz6konyvet kell felvenni,
amelynek egy példanyat 8 napon belil meg kell kiildeni a fenntarténak, a sziilének. A baleset
tényét az online fellileten is rogziteni kell.

A jelentést az intézményvezet6 vagy helyettese késziti el azzal a pedagdgussal, akinek tevékeny-
sége alatt a baleset bekovetkezett. A preventiv munkavédelmi és balesetvédelmi oktatas, tajé-

koztatas minden lehetséges vészhelyzet esetén kotelez6 /munkavégzés, tanulmanyi kirandulas,
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Uzemlatogatas, fizikai-kémiai kisérletek, testnevelései és sportfoglalkozasok, munkavégzés, mun-
kara felkészit6 foglalkozas el6tt. llyenkor ezt széban, a foglalkozas veszélyeire vald felhivassal kell

megejteni.

10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A belsé ellen6rzési rendszer atfogja az intézményi nevel6-oktatéd munka egészét. Egyrészt bizto-
sitja, hogy az ellenérzés soran felmerilé hibdk feltarasa id6ben torténjen, masrészt fokozza a
munka hatékonysagat.
A folyamatos belsé ellenGrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az intézmény vezetdje
felelds. Ezen tulmendéen az intézmény minden felelds beosztasu dolgozdja felel6sséggel tartozik
a maga teriletén. Az iskola szakmai munkdjanak ellen6érzéséért és a kollégium szakmai munkaja-
nak ellenGrzéséért és eszkozeiért, a felhasznalt eszk6zok rovancsoldsaért az intézményvezeto és
a helyettes a felel6s.
Az ellen6rzéseket minden évben intézmény vezetbje és helyettese altal készitett belsé ellendr-
zési tervben kell tervezni.
A részegységek ellen6rzéshez, mérésekhez ellendrzési tervet készitenek, ezt litemezik a Pedagé-
giai Program és az éves munkatervek alapjan. Az ellen6rzésrél értesitik az ellen6rzésre keril6
teriletek felelGseit, hogy azok a munkat elGkészithessék, segithessék.
A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszerd, ill. az ellen6rzés természetének megfeleléen be-
jelentés nélkil is sor kerulhet.
Az intézmény belsé ellendrzésekor az aldbbi kovetelményeket kell figyelembe venni:
e Segitse el6 az iskola feladatkorében a nevelés oktatas minél hatékonyabb kielégitését.
e Az ellenGrzések soran a gyerekek képességeinek fliggvényében, csoport 6sszetételének
megfelel6en kérje szamon a munkat a pedagdgusoktdl, pedagdgiai munkat segitéktdl.
e Segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszer(ibb, leggazdasagosabb ella-
tasat, tovabba a belsé rendet, a tulajdon védelmét.
o Legyen a fegyelmezett munka megvalésitdsanak eszkoze.
e Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 id6ben jelezze az intézmény
m(ikddése soran felmeriilé megalapozatlan, vagy helytelennek mingsulé intézkedéseket,

tévedéseket, hibakat, hianyossagokat is.
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e Segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat.
e Jaruljon hozza a hibdk, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a gazdalkodas
javitasahoz.
e Az iskola hatékonysaganak megadllapitasa és fejlesztésének lehetséges utja ugyancsak
nagy segitség.
Az intézmény vezetdje koordindlja az ellen6rz6 munkat, a részegységek vezetéi teriletiik ellen-
Orzését onalldan végzik.
A kiilonféle felel6soknek a felel&si teriletiikon ellenérzési joguk van, egyben jelentési és besza-
molasi kotelezettséglik is az intézményvezetd szamara.
Az ellenGrzés teriiletei:
e pedagdgiai, szervezési, tanligy igazgatasi feladatok ellenérzése
e id8szakos, allandd, kiemelt és specidlis ellendrzések
e tandrakon, tandran kivili foglalkozdsok, megbeszélések, irdsos dokumentumok, tanuléi
produktumok, mérések
e rovancsolas
Formai:
e Oraellen6rzés
o foglalkozdsok ellenGrzése
e beszdmoltatas
e eredményvizsgdlatok, felmérések
e helyszini ellen6rzések
o folyamatba épitett ellen6rzések
Az intézményvezetd a helyettes, a nevelbtestiilet, a munkakozdsség javaslatara az ellendrzésre

kuls6 szakért6t is felkérhet.

11. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS SZABALYAI

Az egyezteto eljaras szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskoldval tanuldi jogviszonyban allékra, a tanuldi jogviszo-
nyukbol fakadé kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar megtérité-

sének megallapitdsa soran. A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalds pedagdgiai célokat
34



szolgal. Az intézmény specidlis jellegét tekintve a fegyelmi eljarasok lefolytatasa el6tt minden-
képpen meg kell vizsgalni a tanuld mentalis allapotat, az ebb6l adédd vétségek miatt nem von-
haté felel6sségre a tanuld.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

- az intézményvezetd;

- az intézményvezet helyettes;

- az osztalyfénok az osztalya tanuldja ellen;

- az osztalyban tanité pedagoégus

- a kollégiumi nevel6tanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras kezde-
ményezGje koteles arrdl az osztalyf6nokot haladéktalanul értesiteni.

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevel6testilet, melynek nevében az intézményvezet6
jar el. A fegyelmi eljards meginditdsardl az intézményvezetd dont, amelyet hatdrozat formajaban
irasba kell foglalni.

Az egyeztet( eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas |étrehozasa a sérelem orvos-
lasa érdekében.

A fegyelmi eljards lefolytatasaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga felelGs, amelynek minden-
kori eln6ke az intézményvezet6 helyettes.

Amennyiben a bizottsag elndke ugy itéli meg, hogy lehetfség van eredményes egyeztetd targya-
Iasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztet6 eljaras lefolytatasara akkor van le-
hetGség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedé fél esetén a sziilg, vala-
mint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
esetén a szll6 egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatdsara lehet6ség van, arrél a
fegyelmi bizottsag vezetdje irdsban tajékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanuldt (kis-
koru tanuld esetén a sziil6t), az egyeztet6 eljaras igénybevételének lehetGségére.

A tanuld, kiskoru tanuld esetén a szil6 az értesités kézhezvételétél szamitott 6t tanitasi napon
belll irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztet( eljaras lefolytatdsat. Amennyiben az egyeztetd

eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztet6 eljardas nem vezetett eredményre, a fe-
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gyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben is-
métlddik ugyanannal a tanuldnal, a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztet eljaras alkalmazdasat
elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztet6 eljarasban
irdsban megadllapodott a sérelem orvosldsarél, barmelyik fél kezdeményezésére az irdsbeli meg-
allapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de legfel-
jebb hdrom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenved6 fél,
kiskoru sérelmet elszenvedé fél esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatdsat, a fegyelmi
eljarast meg kell szlintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek
kikotik, az egyeztet6 eljaras megallapitasait és a megdllapodasban foglaltakat a kotelességszegé
tanulé osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megdllapodasban meghataro-
zott korben nyilvdnossagra lehet hozni.

Az egyeztet( eljards vezetGje a fegyelmi bizottsdgnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Szemé-
lyét az igazgatd kozremiikodésével jeldlik ki. Sziikség esetén az oktatasligyi kozvetitGi szolgalat
kozvetitGje is felkérhet6 az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztet( eljards iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljards id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tlzi ki, az egyeztetd
eljaras id6épontjardl és helyszinérél, az egyeztets eljaras vezetésével megbizott pedagdgus sze-
mélyérdl elektronikus Uton és irdasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztet( eljards lefolytatdsara az intézmény vezet6je olyan helyiséget jelol ki, ahol biztosit-
hatdk a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztets eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetGnek és az intézmény vezetdjének arra kell toérekednie, hogy az egyeztetd
eljaras, lehet&ség szerint 30 napon belil irdasos megallapoddssal lezaruljon.

Az egyeztet( eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezet6 pedagdgus irnak ala.

Az egyeztet( eljaras idGszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanuld osz-
talykozosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet informa-

ciot adni, hogy elkerilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkilonbség fokozddasa.
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Az egyeztetl eljaras soran jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6konyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztet6 targyalasra nem kerilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor
a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hénap mar eltelt.
A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskoru ta-
nuld esetén e jogot a szll6 gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet elGirasai szerint folytatja le.

12. AZ INTEZMENY!I ADMINISZTRACIO

Intézménylinkben az aldbbi elektronikusan elSallitott dokumentumokat haszndljuk.
1. Az intézményben elektronikus uton el6allitott papiralapi nyomtatvanyok:

e atanuldbalesetek elektronikus Uton torténé bejelentése,

e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

e e-napld

2. Elektronikus uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.
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12.1. Az elektronikus uton el6allitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus Uton el8allitott papiralapu nyomtatvanyt — az igazgato utasitdsa szerinti gyakori-
saggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetéen:

o el kell Iatni az igazgatd eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzGjével,

e az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabaly-

zat alapjan irattari dokumentumként kell megérizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetel-
mények megtartasaért az intézményvezet6 felel, valamint a hitelesitésrdl is az intézményvezets-
nek kell gondoskodnia.
A tanuldbalesetek elektronikus Uton torténd bejelent6lapja papiralapu nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
37



A szikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

e El kell helyezni a papiralapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités id6pontjat, a hitelesit6 alairdsat és az intézmény hivatalos kérbélyegz6 lenyo-
matat, és ,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o Afilizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kilsé lapjan vagy
annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is,
hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szbvege:

Hitelesitési zaradék

e aziraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utaldst: ,elektro-
nikus nyomtatvany”,

e azelektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbdl all.
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12.2. Az elektronikus Uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacids Rendszerben (KIR) elektronikusan el@allitott, hitelesitett és tarolt do-
kumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre lehet&ség) kizaro-
lag az intézmény vezetdje alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szint( jogok
beallitasai az intézményvezetbi mesterjelszé kezel6 rendszerben torténik.

AKIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozé, kizardlag
a felhasznadld altal ismert jelszéval torténik. Tobb felhasznaléra azonos felhasznalénév nem en-
gedélyezhetd. A felhaszndlonevet, a hozzatartozé jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A
masok altal megismert jelszét azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (mds adataival vald) hozzaférés esetén az okozott ka-
rért — az intézményvezet6 altal kezdeményezett vizsgdlat eredménye alapjan - a kart okozo sze-

mélyesen felel.
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12.3. Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje

Az adatok tarolasa a napld hasznalata sordn dtmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi el6irasoknak megfelel6 gyakorisaggal torténik. A digitalis naplé elektronikus uton ta-
rolja a tanuldk adatait, a foglalkozdsok tananyagat, a hidnyzdkat, valamint a tanuldkkal kapcsola-
tos intézkedéseket, a sziil6k értesitését és egyéb, a tandrok munkdjat segité informacidkat. A
tarolt adatok kozul:

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott hdonapban megtartott 6rak,
helyettesitések stb. szamardl készitett kimutatdst, azt az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes ala-
irja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak meg-
feleléen kell tarolni.

e A tanuld félévi osztdlyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesit6t kildeni az iskola korbé-
lyegz6jével és az osztalyféndk alairasaval ellatva.

o Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuléi zaradé-
kokat. Ezt az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes aldirja, az intézmény korbélyegz6jével lepecsé-
teli. A tovdbbiakban az iratkezelési szabdlyoknak megfelel6en kell tarolni.

e Atanév végén a digitalis napld altal generdlt anyakonyvbdl papiralapu torzskdnyvet kell kidlli-
tani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjel6lt személyek ala-
irdsaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkeze-
|ési szabdalyoknak megfelel6en kell tarolni.

¢ Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
Ordk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot kollégiumvaltas vagy a tanuldi jogviszony mas meg-
sz(inésének eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiilsé adathordozdéra kell menteni, az adathor-

doz6t az iratkezelési szabdlyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

13. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézmény pedagodgiai programja az intézmény honlapjan megtekinthetd, azt betekintésre
minden érdekl6dének be kell mutatni igény szerint nyomtatott példanyban is. A pedagdgiai prog-
ram nyomtatott formdban elérhet6 az intézményvezet( iroddjaban, illetve egy példany a konyv-
tarban.

A Pedagdgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
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példanya megtalalhato az iskola konyvtaraban. A konyvtar nyitva tartasa alatt, minden érdekl6dé
helyben tanulmdanyozhatja a dokumentumokat.
Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6d6k felvilagositast kérhetnek az iskola igaz-

gatdjatdl és a nevelési-oktatasi igazgatdhelyettestdl, el6zetesen egyeztetett id6pontban.

14. EGYEB SZABALYOZASOK

14.1. Ertekezletek

s

Kibbvitett vezetdi értekezlet

Az intézmény vezetGje szlikség szerint, de félévente legaldabb egy alkalommal, lehet6leg rend-
szeres id6pontban kibdvitett vezetsi értekezletet tart.

A vezetGi értekezleten részt vesz az intézményvezets, a helyettese, szakmai munkakozdsségek
vezetGi. A vezetGi értekezletre meg kell hivni, ha a novendékeket kozvetleniil érinté kérdés els-
készitése folyik a didkdnkormadnyzatot segit6 tanart, ha a sziil6ket, vagy mas kiilsé iskola-haszna-
I6éval kapcsolatos kérdést targyal, az Intézményi Tanacs vezet6jét, ha a dolgozdk juttatdsairdl,
munkabeosztasukrol, munkakorilményeikrél sziletik dontés, a Szakszervezet és a Kozalkalma-
zotti Tanacs képviselgjét.

A vezetGi értekezlet feladata:

tajékoztatds az igazgatotanacs altal targyalt kérdésekrél;
o tdjékozddas a belss szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajardl;
e azintézmény, valamint a bels6 szervezeti egységek, szakmai kozésségek aktualis és konk-
rét tennivaldinak attekintése;
e aszikséges egyeztetések, illetve az egyetértési és kifogasolasi jog gyakorlasanak lehet6-
sége;
e dolgozdk kilon juttatasainak elosztasa.
Munkak6z06sségi, csoport értekezlet
A csoport értekezletét a vezetGje hivja Ossze és vezeti.
Az értekezletre meg kell hivni a csoport valamennyi dolgozdjat. Sziikség esetén meg lehet hivni
és az intézmény vezet§jét, illetve a felligyeletet gyakorld vezetét.
Az intézmény vezetGjének tavollétében megtartott értekezleten felmeriltekrél tajékoztatni kell
az intézmény vezetdjét.

40



A csoport értekezlet feladata:

e aszervezeti egység, eltelt idGszak alatt végzett munkajanak értékelése;

e aszervezeti egység, munkajaban tapasztalt hidnyossagok feltarasa és azok megsziinteté-

sére intézkedések megfogalmazasa;

e a munkafegyelem értékelése;

e aszervezeti egység elGtt allo feladatok megfogalmazdsa;

e aszervezeti egység munkdjat, munkakozosségeit érints javaslatok megtargyalasa.
Dolgozdi munkaértekezlet
Az intézmény vezetGje sziikség szerint, de évente legaldbb két alkalommal 6sszdolgozdi munka-
értekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasu dolgozéjat.
Az intézményvezet6 az 0sszdolgozdi értekezleten:

e beszdmol az intézmény eltelt id&szak alatt végzett munkajardl;

o értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését;

o értékeli az intézményben dolgozdk élet- és munkakoriilményeinek alakulasat;

e ismerteti a kovetkezs id6szak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja 6ssze.
Az értekezleten lehet8séget kell adni, hogy a dolgozdék véleményiliket, észrevételeiket kifejthes-

sék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

14.2. Egyéb munkaiigyi szabalyok

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetGje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
Iév6 szabdlyok és a munkakori leirdsban, vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato szakérte-
lemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmen6en nem kozélhet ille-
téktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével dsszefliggésben jutott tudo-
masara, és amelynek kdzlése a munkaltatdra, vagy mas személyre hatranyos kévetkezményekkel
jarhat. A dolgozdé munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és elGirdsoknak, a munkahelyi veze-

t6je utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelel6en koételes végezni.
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Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhatd felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak min&silnek, és ame-
lyek nyilvanossagra kerilése az intézmény, a tanuldk, a tanuldk szilleinek érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mingsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja ko-
teles a tudomasadra jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes
felettesétdl engedélyt nem kap.

A dolgozo ligyeinek intézése soran koteles az elintézés érdekében elsésorban kdzvetlen munka-
helyi vezet6jéhez fordulni, ha Gigye nem nyer elintézést jogdban all magasabb vezet6jéhez, illetve
a tarsadalmi szervezetekhez, ha akkor sem nyer elintézést magasabb férumhoz fordulni. A hiva-
tali Ut betartasa azonban kotelez6. Panasztételéért a dolgozd hatranyos helyzetbe nem kertlhet.
Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonydbdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott ka-
rért kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos karokozds esetén a munkavallalé a teljes kart
koteles megtériteni.

A munkavallalé vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszdmoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket
allandéan 6rizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at.

A gazdasagi ligyintéz6t e nélkil is terheli felel8sség az altala kezelt pénz, egyéb értéktargy tekin-
tetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylittesen okoztak, vétkességiik, a megbrzésre at-
adott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabérik ardnydban felelnek. Amennyi-
ben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye.

Anyagi felel6sség

Az intézmény a dolgozé ruhdzataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovetke-
zett karért csak bizonyitott vétkesség esetén vallal felelGsséget.

A dolgozo a szokdsos személyi haszndlati targyakat meghaladd mérték( és értékd hasznalati ér-
tékeket csak az intézményvezets engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.
(PI. laptop, szamitégép...)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felel6s a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerd

hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megdvasaért.
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14.3. Speciadlis szabalyok kollégiumban él6 tanuldkkal kapcsolatban

14.3.1. Altalanos elvek

A hetes ellatasban részesiilS tanuldk esetében a gyermekkel kapcsolatos jogok és kotelezettsé-
gek a sziil6ket illetik meg és terhelik. A sz(il6 a gyermek intézménybe torténd bekisérésétdl és a
nevel6nek torténd atadastdl a felligyelet, gondozas, dpolas és fejlesztés, nevelés, oktatas fel-ada-
tait atmenetileg a nevel8re ruhazta ra. A sziil6nek torténd személyes atadasig, illetve a szil6 ren-
delkezése szerinti elengedésig ezek a feladatok a vele jaro felel6sséggel a nevel6t terhelik.

A sziil6 a gyermeke nevelésével kapcsolatban véleményt nyilvanithat, egyedi és specidlis kérése-
ket, kikotéseket tehet, informalddhat és informdaciét kaphat, az intézmény lehet&ségeinek, spe-
cidlis nevelési helyzetének, anyagi és targyi feltételeinek, valamint szakmai, etikai kompetencia-

janak figyelembevételével. Az elutasitott kérést minden esetben meg kell indokolni a sziil6 felé.

14.3.2. Haza- és beutazas

A tanuldknak a hét elsé tanitasi napjanak elsé érajaig kell beérkezni az intézménybe, a sziil6 don-
tése alapjan a hivatalos foglalkoztatdsi id6 utan barmikor elvihetik a gyermeket az intézménybdl.
A gyerekek intézménybe érkezésérdl, illetve onnan torténd hazavitelérél a szil6 koételes gondos-
kodni. Az érvényes jogszabdlyok szerint a szlil6k a TB-t6l az utazas koltségét, esetleg a kisér6 uti-
koltségét az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyon visszaigényelhetik, a visszaigénylés lebo-
nyolitasdban az intézményvezet6 helyettes segédkezik, illetve allitja ki a szlikséges igazolasokat.
ez a feladat az osztalyfénokre atruhazhato.

Amennyiben nem a szil6 jon a gyermekért, és mast hatalmaz meg gyermeke kisérésével, vagy
barmilyen mddon eltéréen rendelkezik a gyermek hazautazasardl, ugy azt csak irdsban teheti. Az
irdsban benyujtott kérelmeket, vagy azok hiteles masolatat meg kell 6rizni.

A haza és beutazas elvei a hazirendben részletesebb szabalyozdasra kertilnek.

14.4. Intézmény tanuldira vonatkozd, intézmény altal szervezett utazasok rendje

A pedagodgiai programban szerepl6 tanulmanyi kirandulasokhoz els6sorban tomegkozlekedési
eszkozok igénybevétele, indokolt esetben (tanuldk sulyosabb sériilése esetén) intézményi kis-

busz igénylése javasolt.
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14.4.1.

14.4.2.

Intézményi kisbusz igénybevétele esetén
a program, esemény lebonyolitasaért felel6s feladata a gépkocsiigénylé6 nyomtatvany
pontos adatokkal torténd kitoltése
az igényl6lap mellé csatolni koteles a nevezett program, esemény meghivdjat, illetve sz6-
veges indokldsat, hivatkozassal
a kiséré minden esetben rendelkezzen aktualis (a gépkocsiigénylé6 nyomtatvanyon sze-
repl6) utaslistaval, ezt az utazas teljes folyaman maganal tartva
a kisér6 pedagdgusok/gyermekfeliigyelSk felelGsek a hatalyos szabalyozas szerint a ren-
delkezések betartdsaért, a tanulék okmdnyainak 6sszegyljtéséért, a program lezajlasa
utan kiosztasaért
a kiséré pedagdgusok/gyermekfelligyelSk felelGsek az allandd gyogyszert szed6 tanuld-
kért, el6zetesen tajékoztatva az dpoldnét
az apoldnd az utazasért felel6s kérésére irdsban tajékoztatdst nyujt a gydgyszeradagolds-
rol és ellatja a kisérét a megfelel6 mennyiségli gyégyszerrel
az apoldnd az utazasért felelés kérésére rendelkezésre bocsatja minden esetben a siir-
gbsségi mentédobozt
az utazasért felel6s koteles el6zetesen tajékozddni a specialis étkezést igényl6 tanuldkrdl,
az utazas sordn ennek megfelel6en eljarni
a kiséré pedagogusok/gyermekfeliigyel6k felelsek a tanuldk biztonsagaért, az egészsé-
glket veszélyeztet6 helyzetek kezeléséért
hosszabb, tobb napot igénybe vevl utazas esetén a kilonjaratra vonatkozd utasitasok
aktualis pontjai érvényesek

Nagyobb létszamu, intézményen kiviili program esetén a kiilonjarat rendelése
a pedagodgiai programban, intézményi munkatervben rogzitett, illetve egyedi esetben
elére nem tervezhetd (pl. palyazaton nyert, tdmogatasként kapott, meghivasos rendez-
vény...) programra rendelhet6 kiilonjaratos autébusz, amennyiben erre forrds biztositott
a felel6s szervezd (pedagdgus, pedagodgiai munkat segitd) a résztvevék biztonsagos uta-
zasa érdekében a szervezéssel vagy szdllitassal foglalkozé cégektdl minden esetben el6-
zetes irdsos nyilatkozatot kér:

a szolgaltatas személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos el6irasoknak
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e azérintett gépjarmd megfelelé mszaki dllapotban van, érvényes okmanyokkal rendelke-
zik

e afelels szervezd a szerz6dés megkotésekor koteles figyelembe venni, hogy amennyiben
az utazas nem fejezédik be este 23 6raig, az utazast meg kell szakitani, pihené tartasa
kotelez6, szallas biztositdsa mellett éjjel 23-04 kozott

e 2 felel6s szervez6 koteles minden esetben megfelel6 informaciot szolgaltatni az intéz-
ményvezetének/intézményegységvezetbnek:

e arészvevbkrdl (pontos utaslista, torvényes képvisel6k és elérhetGségiik feltlintetésével)

e az utazas pontos helyszinérdl

e avégleges utaslistdt minden esetben koteles az utazas sordn magdanal tartani, valamint az
utazas megkezdése el6tt az intézményvezetének/intézményegységvezetének leadni

o aszervez( felel6s a hatdlyos szabalyozas szerint a rendelkezések betartasaért, a tanuldk
okmanyainak 6sszegyl(ijtéséért, a program lezajldsa utan kiosztasaért

e a kisér6 pedagogusok/gyermekfeligyel6k felelsek a tanuldk biztonsagaért, az egészsé-
giket veszélyeztet6 helyzetek kezeléséért

o afelel8s szervez6 a résztvevlk utasbiztositasat az igényeknek megfelel6en kezeli

e a kisér6 pedagdgusok/gyermekfelligyel6k felelGsek az allandd gydgyszert szedd tanulo-
kért, el6zetesen tajékoztatva az dpoldnét

e az apoldénd az utazasért felel6s kérésére irdsban tajékoztatast nyujt a gyogyszeradagolas-
rél és ellatja a kisérét a megfelel6 mennyiségl gydgyszerrel

e az apoldnd az utazasért felel6s kérésére rendelkezésre bocsatja minden esetben a siir-
gbsségi mentédobozt

e azutazasért felelds koteles el6zetesen tajékozddni a specialis étkezést igénylé tanuldkrol,

az utazas sordan ennek megfelelGen eljarni

14.5. Szombathelyi Tankeriileti Intézménykozi Gyogypedagogus Munkakozosség

A szakmai munkak6z6sség jogkore

Az intézménykozi szakmai munkakozosség dont

a) mlkodési rendjér6l és munkaprogramjardl,

b) szakteriiletén (az SNI tanuldk oktatdsat-nevelését érint6en) a nevelGtestiiletek altal az intéz-

ménykozi munkakdzosségnek atruhazott kérdésekrdl,
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c) a tankerileti szinten az SNI tanuldk szamara megszervezett tanulmanyi, kulturdlis és sport ver-
senyek programjarol.

Az intézménykozi szakmai munkakozosség véleményezi — szakteriletét érintéen (az SNI tanuldk
oktatasat-nevelését érint6en) —a nevelési-oktatasi intézményben folydé pedagdgiai munka ered-
ményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

Az intézménykozi szakmai munkakozosség véleményét be kell szerezni — szakteriiletét érintGen
(az SNI tanuldk oktatasat-nevelését érintéen) —

a) a pedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

b) az dvodai nevelést és az iskolai nevelés-oktatast segit6é eszkdzok, a taneszkdzok, tankonyvek,
segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

c) a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

d) a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatdrozasahoz.

A szakmai munkako6z0sség tagja és vezetGje (az egylttnevelést segit6 pedagdgusok) az 6ket de-
legalé intézmény belsé értékelésben és ellenérzésben akkor is részt vehetnek, ha kdznevelési
szakért6ként nem jarhatnak el.

A szakmai munkakdzosség — az egylttmkodésben résztvevd kdznevelési intézmények SZMSZ-
ében meghatarozottak szerint — gondoskodik a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatott, egyiitt-

nevelést segit6 gydgypedagdgusok nevel§-oktatd munkajanak szakmai segitésérdl.
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Fenntartéi és miikodtetdi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi
CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartéra tobbletkotelezettséget te-
lepité rendelkezések:

1. Konyvtari dllomanyfejlesztés

Konyvtari dllomany fejlesztésére évente tanuldnként 100Ft Osszeget biztosit a tankerilet az ok-
téber 1-i tanulélétszammal szamolva.

2. Elektronikus alairas feltételeinek biztositasa

Indokolt esetben biztositja a tankerilet az elektronikus alairdssal kapcsolatos koltségeket el6ze-
tes egyeztetés alapjan.

3. Elektronikus naplé

A KRETA e-naplé miikddését tamogatja a fenntarto.

4. Nyomtatvanyok, bélyegz6k, cimer, tablak

A fenntartd biztositja a nyomtatvanyok beszerzésének, bélyegz6k, cimerek, tablak cseréjének
koltségeit, el6zetes egyeztetetés utan, egységes tankerileti beszerzéssel.

5. Munkakozosségek

A munkakdzdsségek szamanak novelése el6zetes egyeztetés alapjan torténhet.

A fentiek vonatkozasaban a Szombathelyi Tankeriileti K6zpont, mint az intézmény fenntartdja
egyetértési jogkort gyakorolt. Aldirdssommal tanusitom, hogy a fenntartd dontésre jogosult

szerve/vezetGje a szervezeti és m(ikodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jova-

hagyja.
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Az SZMSZ tobbletkotelezettségeinek szabalyozasa
A Tankerileti K6zpont altal meghatdrozott keretek, szabalyzatok szerint az intézmény szamara
egységes szempontok, valamint az intézmény koltségvetési keretei alapjan biztosit forrast a fenn-
tartd a pedagdgiai célok megvaldsitdsara, programok, rendezvények lebonyolitasara.

1. Konyvtdri dllomanyfejlesztés
Konyvtari dllomany fejlesztésére évente tanuldnként 100Ft Osszeget biztosit a tankeriilet az ok-
téber 1-i tanulélétszammal szamolva.

2. Elektronikus aldiras feltételeinek biztositasa
Indokolt esetben biztositja a tankeriilet az elektronikus aladirdssal kapcsolatos koltségeket elGze-
tes egyeztetés alapjan.

3. Elektronikus naplo
A KRETA e-naplé miikddését tamogatja a fenntarto.

4. Nyomtatvanyok, bélyegz6k, cimer, tablak
A fenntartd biztositja a nyomtatvanyok beszerzésének, bélyegz6k, cimerek, tablak cseréjének
koltségeit, el6zetes egyeztetetés utdn, egységes tankerlleti beszerzéssel.

5. Munkak6zosségek

A munkakdzdsségek szamanak novelése el6zetes egyeztetés alapjan torténhet.

48



Koényvtar SZMSZ

,Az iskolai, kollégiumi kényvtdr az iskola, kollégium miik6déséhez, pedagdgiai programjdanak
megvaldsitdsdhoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtését, feltdrdasdt, megdlrzését, a kényvtdri rendszer szolgdltatdsainak elérését és mindezek
haszndlatdt, tovabbd a kényvtdrhaszndlati ismeretek oktatdsdt biztosito, az intézmény kényv-
tdr pedagdgiai tevékenységét koordindld szervezeti egység. Az iskolai, kollégiumi kényvtdr
SZMSZ-e szabdlyozza miik6désének és igénybevételének szabdlyait. E rendelet hatdrozza meg
azokat az eléirdsokat, amelyeket minden iskolai, kollégiumi kényvtdr mikédtetésénél meg kell
tartani, tovabbd amelyek figyelembevételével a kényvtdr igénybevételével és haszndlatdval
kapcsolatos rendelkezéseket el kell késziteni.”

(20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatdsi intézmények m(ikodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol, 163.8)

1. A konyvtarra vonatkozé adatok
1.1. Azonosité adatok:

Neve: Szombathelyi Tankerileti Kozpont VA2401
Rum — Kastély EGYMI Iskolai Kbnyvtara

Székhelye: 9766 Rum, Rum-kastély, Kastélypark 1.

Levelezési cim: 9766 Rum, Rum-kastély, Kastélypark 1.

Telefon/Fax: 06-94-579-020; 06-94-579-021

Konyvtar létesitésének id6pontja: 1978. november 1.

1.2. A konyvtar fenntartasa

A konyvtar fenntartdja: Szombathelyi Tankerileti Kézpont VA2401

Felligyeleti szerve: Szombathelyi Tankerileti Kézpont VA2401

Szakmai felligyelet: E6tvos Lorand Tudomdanyegyetem Savaria Regionalis Pedagdgiai Szolgal-
tatd és Kutatd Kézpont Szakmai Szolgaltatd Intézményegység

1.3. Intézmény alaptevékenysége, miik6dési sajatossagok

Kozépsulyosan értelmi fogyatékos (értelmi akadalyozott), autista és sulyosan halmozottan sé-
rilt gyermekek évodai, alap és kozépfoku oktatasa, nevelése, gyermek-és didkotthoni ellatasa.
Tanuldk létszama: altalaban 80-100 f6

1.4. A konyvtar miikodését biztosito torvényi hattér

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol)
e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koz-
nevelési intézmények névhasznalatardl
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e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igény(i gyermekek évodai nevelésének
irdnyelve és a Sajatos nevelési igény(i tanuldk iskolai oktatasanak irdnyelve kiadasarél az 1997.
évi CXL. torvényt a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmdivels-
désrdl;

e 2013. évi CCXXXII. torvény A nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol

e 243/2003. (XIl. 17.) Korm. rendeletet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasardél;

¢ 3/1975. (VIII. 17) KM-PM egylittes rendeletét a konyvtari dllomany ellenbrzésérél (leltaroza-
sarol) és az dllomanybdl torténd torlésrdl sz616 szabdlyzat kiadasardl,

¢ 110/2012. Kormanyrendeletet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és alkalma-
zasarol

® 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok el6meneteli rendszerérél és a kozalkal-
mazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténd vég-
rehajtasarol

e 48/2012. (XIl. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokrdl, a pedagdgiai-
szakmai szolgdltatdsokat ellatd intézményekrél és a pedagdgiai-szakmai szolgdltatasokban
vald kdzremUikodés feltételeirdl

e 501/2013. (XIl. 29.) Korm. rendelet A nemzeti kbznevelés tankonyvellatasarol szél6 2013.
évi CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtdsardl, valamint a tankényvellatasban
kdzrem(kodok kijelolésérdl

e 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet A tankonyvvé, pedagogus-kézikbnyvvé nyilvanitas, a tan-
kdnyvtdmogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

Az iskola pedagdgiai programja.

2. A konyvtar feladatai

2.1. A gylijteményének folyamatos fejlesztése, 6rzése, gondozdasa és rendelkezésre

bocsatasa,

- tdjékoztatds nydjtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokral,

- konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

- konyvtari dokumentumok kélcsdnzése, beleértve a tartds tankdnyvek, segédkonyvek

kolcsonzését.

2.2. Aziskolai, kollégiumi kdnyvtar kiegészit6 feladata

- a nevel8-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszérdzése,

- szamitégépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

- tdjékoztatds nyuljtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellaté intézményekben mikodé konyvtarak, a nyilvdnos konyvtarak
dokumentumairdl, szolgaltatasairdl,

- mas konyvtarak altal nyujtott szolgdaltatdsok elérésének biztositasa,

- részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

2.3. Az iskolai konyvtar kozrem(ikodik az iskolai tankonyvellatdas megszervezésében, lebo-

nyolitasaban.

- Az iskolai, kollégiumi konyvtar gyljteményét a helyi pedagdgiai programnak

megfelel6en, a tanuldk és a pedagogusok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni.
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- A kdznevelési intézmény szamara javasolt dokumentumokat a kdnyvtari nyilvantartdsba
kell venni. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrél lel6hely-nyilvantartast kell
vezetni.

3. A konyvtar allomanyanak gylijteményszervezése

Gyarapitds: a konyvtar allomanya vétel, ajandék és felajanlas utjan gyarapodik

4. A konyvtar allomanyanak nyilvantartasa

1. Végleges nyilvantartas formaja: leltarkonyv (egyedi)
2. Id6leges nyilvantartds formaja: kardexlap

5. A konyvtar dllomanyanak elhelyezése

Az intézmény korlatozott lehetdségei és specialis adottsdgai miatt a konyvtar allomanyanak
elhelyezése két helyiségben valdsithaté meg. A foldszinti részben a tanari szoba termében a
konyvallomany szakirodalmi része és a tanari segédanyagok keriltek elhelyezésre. Az emeleti
helyiségben kapott helyet a kézikonyvtar, a gyermekirodalom, a szépirodalom, és az ismeret-
kozl6 irodalom, a tankdnyvek. Intézménylink tanuléi kozépsulyos értelmi fogyatékos, autista,
sulyosan-halmozottan sériilt gyermekek. Szamukra specialis konyvek késziilnek, amelyekben
onalléan nem, csak gydgypedagdgus segitsége és iranyitasa mellett képesek dolgozni. A tanu-
|6k fogyatékossaguk miatt tankdnyv és egyéb konyvek kélcsdnzésére nem képesek. A tanérak-
hoz sziikséges tankdnyveket a gydgypedagdgus kolcsénzi ki és egész évben haszndlja, egyéb
segédanyagok kolcsénzése folyamatos a tanév soran. Az emeleti helyiségben nyilik mdd a cso-
portos foglalkozasok megtartasara és a folydiratok olvasasara.

6. A konyvtar kapcsolatai

E6tvos Lorand Tudomanyegyetem Savaria Regiondlis Pedagdgiai Szolgaltato és Kutatd
Kozpont Szakmai Szolgaltatd Intézményegység

Berzsenyi Daniel Konyvtar Szombathely

E6tvos Lordnd Tudomanyegyetem Egyetemi Konyvtdar és Levéltar

Savaria Egyetemi Konyvtar és Levéltar

e amegyében m(ikddé iskolai konyvtarak

Ezen koényvtarak szolgdltatasaira- elsGsorban a gydgypedagdgusok részére- illetve dllomanya-
ira, valamint szakszer( segitségnyujtasukra szamitunk.
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7. A konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai kbnyvtar szolgaltatasait rogziti a 20/2012 (VIII. 31.) EMMI rendelet

Az iskolai konyvtar legfébb feladata, hogy a tanitas ideje alatt lehetévé tegye a gyljteménye
hasznalatat.

Az intézmény tanuldi és dolgozéi szamara a beiratkozas és a szolgdltatasok igénybevétele dij-
talan

8. A konyvtarhasznaldk kore

e aziskolatanuldi/ értelmileg akadalyozott, autista és stulyosan halmozottan sérult tanu-
l6k/

e azintézmény pedagdgusai

e azintézményben dolgozé adminisztrativ és technikai munkat végzé személyek

9. A konyvtarhasznalat madjai

e helyben hasznalat

o kolcsonzés a pedagdgusok és a dolgozok szamara

e csoportos hasznalat — kozépsulyos értelmi fogyatékos, autista és sulyosan- halmozot-
tan sérilt tanuldk pedagogus kiséretében

10.Helyi sajatossagok

Az intézmény tanuldinak értelmi akadalyozottsaga, autizmusa és sulyosan-halmozottan sérilt-
sége miatt a konyvtar hasznalata szamukra csak a pedagdgus egylttmikodésével és iranyita-
saval valdsulhat meg. Konyvet nem kdlcsondznek, mivel 6ndlldan nem képesek a hasznalatra,
allandé pedagdgusi iranyitasra szorulnak. A tanuldk nagyon kicsi szazaléka képes az 6nallé ol-
vasasra és az olvasottak értelmezésére. A tanuldk f6leg képeskdnyveket, leporelldkat és a tan-
anyaghoz kapcsolddé konyveket, DVD-ket, programokat hasznalnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitégép, interaktiv tabla hasznalata a tanuldk szamara tanari
segitséggel, felligyelettel elérhetd.

A feltdrasi szabdlyzat a tanuldk értelmi képességei miatt nem haszndlhatd, ezért mellékletként
nem csatoljuk.

11. Szolgaltatasok biztositasa

- a konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalata

- azintézmény specialis eseteibdl adddo igények maradéktalan megvalésitasanak els-
segitése (irodalomjegyzék készitése, az Uj gyogypedagdgiai dokumentumok ismerte-
tése)

52



- kolcsdnzés (konyv, hanganyag, els6sorban a feln6tt dolgozdk részére)
- konyvtarkozi kdlcsonzés lebonyolitasa szlikség esetén
- koélcsdnzési nyilvantartas vezetése

12. Konyvtar- pedagodgiai tevékenységek

Az intézmény specidlis helyzetébdl adéddan a kdnyvtar- pedagdgiai tevékenységek a tanuldk
szempontjabdl egyedi elbirdlast igényelnek. Mivel ezen kézosségben kdzépsulyos értelmi fo-
gyatékos, autista és sulyosan halmozottan sérilt tanuldk élnek, szdmukra legfontosabb fel-
adat, hogy a tdrsadalomba valé minél egyszer(ibb és gordiilékenyebb beilleszkedést elGsegit-
suk. A tanuldk ismerkedjenek meg a konyvtar nyljtotta lehet&ségekkel. Képességeiknek meg-
felel6en hasznaljak a konyvtari konyveket, ismereteiket bovitsék, a konyveken keresztil tarul-
jon eléjik a vilag ismeretlen része. Az olvaséva valé tanuldk minél kozelebb keriiljenek az ol-
vasas nyujtotta éiményekhez, gazdagitsa érzelmi vildgukat, tudjdk masokkal megosztani ezen
uton szerzett élményeiket.

Pedagdgus kiséretében rendszeresen latogassak a konyvtdrat, amely gondos el6késziiletek és
felkésziilés soran sikerélményt nyujthat a tanuldknak.

A pedagdgusok szamara biztositsa az ismeretszerzés folyamataban a kdonyvtar teljes eszkozta-
rat, a tdjékoztatast és a kilonb6z6 szolgdltatdsokat.

13. A konyvtar nyitva tartasi rendje

Nyitva tartas: Az intézmény tanitdsi rendjében az igényeknek megfelel6en, sziikség szerinti
ellatas.

14. Zaro6 rendelkezés

A nevelési- oktatdsi intézmény szervezeti és mikodési szabdlyzataban kell meghatarozni az
iskolai konyvtar mikodési rendjét.

A szabalyzat hatdlya kiterjed a konyvtdrosra, a konyvtar szolgaltatasait igénybevevék korére
és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A szabdlyzat gondozdsa a konyvtdaros feladata, aki koteles

- a jogszabalyok valtozasa esetén, tovabba

- az iskolai kérilmények megvaltozdsa miatt sziikséges mddositasokra javaslatot tenni

A szabalyzatot az igazgatd a jogszabalyban el6irtak alapjan mddosithatja.

Az iskolai konyvtar m(ikodési szabalyzata a jovahagyas napjan lép életbe.

15. Az iskolai konyvtari SZMSZ mellékletei

1. gy(ijt6kori szabalyzat
2. konyvtarhasznalati szabalyzat

53



3. tankonyvtdri szabalyzat
4. konyvtdros munkakori leirasa
5. feltarasi szabdlyzat (katalogusszerkesztési szabalyzat) (Iasd: Helyi sajatossagok)

Készitette: Jévahagyta:
Angler Eva Domjanné Eder Marietta
koényvtaros igazgatdé
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Rum - Kastély EGYMI Konyvtaranak Gydijtokori Szabalyzata

Jogszabalyok:
20/2012 (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (2)/g), ennek kotelezd mellékletei pedig (163.§.167.8.)

1. Az iskolai konyvtar feladataival 6sszefliggd gy(ijtési tevékenységek
1.1 Gydijtés kore

1.2 Gyjtés mélysége, nyelvi, id6beli hatarai

1.3 Dokumentum tipusok

1.4 Konyvtar allomany részei

1.1Gydijtés kore

A konyvtdr dllomanydba tartozé dokumentumokat fégydjtékori és mellékgydjtokori szem-
pont szerint kell gydjteni.

A konyvtar fégydjtékorébe tartozo konyvek, dokumentumok az 1.2. pontban felsoroltak.

A konyvtar mellékgytjt6korébe tartozé konyvek dokumentumok 1.2.1. pontban felsoroltak.

1.2 Gytjtés mélysége, nyelvi, id6beli hatarai

A teljesség igényével folyamatosan gy(ijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok kozil a
kovetkezbket:

- alap és kozépszint( altalanos lexikonok

- alap és kozépszintli enciklopédiak

- atantargyakhoz, tananyaghoz kapcsolédo alapszintli segédkonyvek, ismeretk6zl6
mUivek

- akozépsulyos értelmi fogyatékos, autista, sulyosan halmozottan fogyatékos tanuldk
nevelés, oktatds elméletével foglalkozé legfontosabb kézikdnyvek

- akulonféle tantargyak oktatdsat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

- csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelmi jogszabdlyok, rendeletek és azok gylijteményei

- kozépsulyos értelmi fogyatékos, autista, stulyosan halmozottan sérilt tanuldk tanula-
sat elGsegit6 gydgypedagdgiai tankonyvek, tartds tankonyvek, munkafiizetek, fel-
adatlapok, tanari kézikonyvek, dtmutatok

- apedagégia és hatartudomanyai alapvetd segédkonyvei (pedagdgiai lexikonok,
pszicholdgiai szakszotar, fogalomtarak, enciklopédiak)

- apedagdgia hatarterileteinek 6sszefoglald kézikonyvei (gydgypedagdgia, pszicholo-
gia, szocioldgia, jog)

- adifferencialt banasmdd pedagdgidja, mddszertana

- amindennapi pedagdgiai gyakorlatot segit6 tanari kézikényvek, mddszertani segéd-
konyvek

- altaldnos lélektan, fejl6déstan, a gyermek- és ifjukor lélektana

- oktatasi jogszabalyok, csalddjog

- gyermek- és ifjusagvédelem, csalddgondozas

- aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok
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- aziskola pedagdgiai dokumentumai

Erds vélogatassal gydjti magyar nyelven az iskola céljait, feladatait, pénziigyi, targyi szem-
pontokat figyelembe véve:

- atananyaghoz kozvetve kapcsolddd, a tantargyi ismeret tartalmakat, elmélyitd forra-
sokat

- csaladi életre neveléssel, személyiség formaldssal foglalkozé mivek (értelmi, érzelmi,
esztétikai nevelés)

- amindennapi életre val6 felkészités ismeretei: az egészséges életmdd ismereteinek
elsajatitasa, a higiénével kapcsolatos altalanos tudnivaldk ismerete, felnétté valas fo-
lyamata, parkapcsolatok, a lehet6ségekhez mérten az 6ndllé munkavégzéshez vald
felkészités, a tarsadalmi érintkezés alapvet6 szabalyainak elsajatitasat nyujtd ismere-
tek

1.2.1. Mellékgydjt6korébe tartoznak azon dokumentumok, amelyek segitik a tantestilet il-
letve a tanuldk mindennapi mivel6dését, ismeretszerzését:

- életrajzi lexikonok

- egynyelvl és tobbnyelv(i szotarak (értelmezd, idegen szavak, helyesirasi, szinonima)

- lirai, prézai és dramai antoldgiak

- klasszikus kortars szerz6k mdvei, gyljteményes kotetei

- népkoltészet, meseirodalom és azok gyljteményes kotetei

- gyermek- és ifjusagi regények, elbeszélések, versek

- mérési, értékelési szakirodalom, segédletek

- munkaviszonnyal, munkarenddel, munkaligyi vitakkal, munkaidével, munkavédelem-
mel kapcsolatos dokumentumok

- azintézményi koltségvetéssel, gazdalkodassal 6sszefliggé dokumentumok

- pedagoégiai, tantdrgymaodszertani lapok (minimalis mennyiségben, tamaszkodva az
elektronikus elérésre, a pedagdgiai szakkonyvtarakra)

- ismeretterjeszt6 dokumentumok az egyes tanitott tudomanyagakbdl

- zeneiirodalom (hanganyag)

1.3. Dokumentum tipusok

A konyvtar gyljt6kore magdba foglalja az iskola feladatainak ellatasahoz sziikséges alabb fel-
sorolt dokumentum tipusokat:

- konyv és konyv jellegl kiadvanyok
- folydirat jellegi kiadvanyok
- hangzé dokumentumok (hangkazetta, CD)

- elektronikus dokumentumok (DVD, programok)

1.4. A konyvtar dllomanyrészei
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Kénywtar allomanyrészei

Kézikdnyvtar
| Kolcsdnzési dllomany Egyéh
!Smeretkﬁﬂa Szép_ pedagéglw Tankﬁnyvtér Hivatali
irodalom irodalom | |gylitemény segédkonyvtar
Konyvtari Periodikumok
szakirodalom gylteménye
Zaradék:

A konyvtdr a tanuldk sériiléseit, fogyatékossaguk tipusait szem el6tt tartva a specialis jellegl
konyvek, folydiratok, elektronikus anyagok beszerzését helyezi elGtérbe.
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Rum - Kastély EGYMI Kényvtaranak
Koényvtarhasznalati Szabalyzata

A Rum — Kastély EGYMI Konyvtara gyljteményeivel, szolgdltatasaival, eszkdzeivel az iskola, a
kollégium igényeit szolgalja.

1.Gyljtemény és kényvtdrhaszndldk kére
- az iskola tanuléi
- az intézmény pedagdgusai
- az intézményben dolgozd adminisztrativ és technikai munkat végzé személyek

Az iskolai konyvtdrba az intézmény tanuldi és dolgozdi szamara a beiratkozds ingyenes, a
szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

2. A kényvtdr szolgdltatdsai és azok igénybevételének szabdlyai

2.1. Helyben haszndlat
A konyvtar dokumentumai kézil csak helyben hasznalhatdk:
- kézikdnyvtari konyvek
- folydiratok
- audiovizualis és elektronikus dokumentumok

2.2. Kblcsénzés

Kolcsonzés a pedagdgusok és a dolgozdk szamara biztositott. Intézménylink tanuldi értelmi
képességeik miatt az 6nallo kdlcsonzésre nem képesek, ezért pedagdgus vagy gyogypedago-
giai asszisztens segitségével haszndljak a konyveket, szamukra a pedagdgus vagy a gyogype-
dagdgiai asszisztens kdlcsonoz.

Kolcsonzés szabalyai:

- a konyvtar allomanyabdl csak beiratkozott olvasé kdlcséndzhet

- akonyvtarbdl barmely kélcsondzheté dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval és en-
gedélyével lehet kivinni

- akolcsonzési idd az egész tanévre kiterjedhet, ha a konyvtarban tobb példany is talal-
hato

- apedagdgusok és dolgozdk szamadra a kdlcsonzési id6 igény és sziikségesség alapjan ha-
tarozhatd meg, ez lehet 3 hét vagy 1-2 hénap is

- akolcsonodzhet6 dokumentumok szama a pedagdgusok, dolgozdk és a tanuldk szamara
is korlatlan szamban torténhet / a tanuldk értelmi képességeik miatt csak pedagogus
vagy gyogypedagdgiai asszisztens segitségével kdlcsonoznek/

- atanitasi év végén, illetve az iskoldbdl torténs végleges tavozas elStt a konyvtari tarto-
zasokat rendezni kell
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- azelveszett vagy er6sen megrongdlt dokumentumot az olvasé koteles egy kifogastalan
példannyal potolni vagy értékét megfizetni

- a konyvtdr raktari rendjének megdrzése érdekében a polcrél leemelt kdnyvet a helyére
kell visszatenni

2.3. Csoportos haszndlat

A tanuldk és tanuldcsoportok csak pedagdgus kiséretében hasznaljak a konyvtarat, mivel
értelmi képességeik miatt erre 6nalléan nem alkalmasak. A foglalkozasok megtartasanak ide-
jét a konyvtarossal el6re egyeztetett id6pontban kell megtervezni.

3. Tdjékoztatds, informdcidszolgdltatds

A konyvtdros informacioszolgaltatast nydjt az oktatas-nevelés, fejlesztés folyamataban fel-
meril6 kérdések, problémak megolddsahoz, a konyvtari rendszerrél és az ott fellelhetd szol-
galtatasokrol.

Az informacidszolgaltatds alapja:
- akonyvtar gyljteménye
- szikség esetén mads konyvtarak adatbazisa

4. A kényvtdr nyitva tartdsi rendje

Az intézmény tanitasi rendjében az igényeknek megfelel6en, sziikség szerinti ellatas.

5.A kényvtari viselkedés szabdlyai

- akonyvtarban a tanuldk csak pedagdgus vagy gyogypedagdgiai asszisztens felligyelete
mellett tartézkodhatnak

- atanuloktdl a téliik elvarhatd viselkedési normakat a veliik 1év6 pedagdgusok vagy
gyogypedagogiai asszisztensek maradéktalanul varjak el

- akonyvtarban tartdzkoddknak kotelességiik vigyazni az ott taldlhaté konyvekre, folyo-
iratokra és elektronikus eszkozokre, dokumentumokra egyarant

- akonyvtarban az étkezés nem megengedett

- akonyvtar rendjének és tisztasaganak megérzése minden ott tartdzkoddnak koteles-
sége

- akonyvtar helyének jellegéhez mérten a fegyelmezettség, a megfelel6 magatartas, a
sziikséges csend és a rend megtartasa minden esetben elvarhaté és megkovetelendd

A konyvtarhasznalat szabdlyait a tanuldkkal meg kell ismertetni a képességeiknek megfelel6
szinten.
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Rum - Kastély EGYMI Iskolai KGnyvtaranak Tankonyvtari Szabalyzata

1. Jogszabalyi hattér:

e 2011. évi CXC. torvény A nemzeti kdznevelésrdl

e 2013. évi CCXXXII. torvény A nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

e 501/2013. (XIl. 29.) Korm. rendelet A nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szold
2013. évi CCXXXII. térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl, valamint a tan-
konyvellatasban kozremiikodék kijelolésérdl

e 17/2014. (I1.12.) EMMI rendelet A tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérél (4/2017. EMMI ren-
delettel médositva)

e 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e a3/1975. (VIII. 17) KM-PM egylttes rendeletét a konyvtari allomany ellenérzésérél
(leltarozdasardl) és az dllomanybdl torténd torlésrél sz616 szabalyzat kiadasardl;

A tankonyvtari szabalyzat a kdnyvtari SZMSZ melléklete.

2. Intézményi sajatossagaink

Az intézmény tanuldinak értelmi akadalyozottsaga, autizmusa és sulyosan-halmozottan sérilt-
sége miatt a konyvtar haszndlata szamukra csak a gydgypedagdgus egylittmiikodésével és ira-
nyitasaval valdsulhat meg. Konyvet nem kdlcsondznek, mivel 6nalléan nem képesek a haszna-
latra, allandd gydgypedagodgusi irdnyitasra szorulnak. A tanuldk nagyon kicsi szazaléka képes
az 6nalld olvasasra és az olvasottak értelmezésére. A tanuldk féleg képeskonyveket, leporel-
I6kat és a tananyaghoz kapcsolddd kdnyveket, DVD-ket, programokat hasznalnak.

A tankonyveket a tanulék szamara a gydgypedagdgus kdlcsonzi ki. Az intézmény specialis jel-
legét illet6en a tankdnyvek is ehhez a sajatos helyzethez vannak igazitva. A tanulék szamara a
tankonyvek altaldban 2 tanévi id6tartamra késziilnek, de a tanuldk értelmi akadalyozottsaga
miatt a tankdnyveket hosszabb ideig is hasznaljak, mint 2 tanév. A tankdnyvek felépitését te-
kintve is specialis a helyzet, mivel a tankdnyvek kevés szoveget és sok képet, piktogramot tar-
talmaznak, a képek kivaghatdk a feladatok elvégzéséhez.

3. A tanuld jogai és kotelességei

- ingyenesen biztositani a tankdnyveket
- az értelmi képességeiknek megfelel6en hasznaljak a tankdnyveket
- vigydzzanak dallagara, rendeltetésszerlien hasznaljak
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4. A konyvtar feladata az allomdanyba vétellel és a kolcsonzéssel kapcsolatban

4.1. Az intézményi sajatossagokra valo figyelemmel a tanuldk szamara ingyenesen biztositott
tankdényvek nem alkotnak kilén gylijteményt.

/ lasd: intézményi sajatossagok/

A tankonyvek esetenként az egyedi leltarkonyvben kerilnek dllomanyba vételre.

4.2. A tanuldk a gyogypedagdgustdl veszik at a tankdnyveket a tandrak idejére és a tanodra
befejeztével a tanuldk a gydgypedagdgusnak visszaadjak a tankdnyveket.

5. A tankonyvfelelSs és a konyvtaros egylittmikodése
- atankonyvfelelGs a megrendelt tankonyvek adatairdl tajékoztatja a konyvtarost

- atankonyvtelel6s az igényelt tankonyvekrdl listat készit a konyvtar részére

Zaradék: A konyvtar a tanuldk szamara térekszik minden olyan tankoényvet biztositani, amely
hozzajarul a fejlédésiikhoz és a tarsadalomba valé minél konnyebb beilleszkedéshez.
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Rum - Kastély EGYMI kényvtarosanak munkakori leirasa

Az iskolai konyvtar felel6s vezet6je, munkaja pedagdgiai tevékenység, ezért allandé kapcso-
latban all a szakmai munkakozdsségekkel, osztalyféndkokkel. A pedagdgusokra vonatkozé al-

taldnos munkakori leirasban foglaltakon tul a kovetkezd feladatokat kell ellatnia:

A konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatok:
o Megteremti a mikodéshez sziikséges feltételeket.

e Szervezi a konyvtar pedagdgiai felhaszndlasat és a konyvtar kils6 kapcsolatait.

Részt vesz a konyvtar atadasaban, az idészakos vagy soros leltarozasban.

Nevel6testiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtarat.

e Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit 6nképzés Utjan is gyarapitja.

Kapcsolatot tart mds konyvtarakkal.

Allomanyalakitds, nyilvantartas, dllomanyvédelem.

e Tajékozddik a kdnyvpiacon megjelent konyvekrdl.

Gondoskodik a gydjtékor szerinti folyamatos, tervszerd dllomanygyarapitasrol.

Beszerzi a dokumentumokat, az egyedi leltarkonyvet naprakészen vezeti.

Az dllomanyt rendszeresen gondozza, kigy(jti az elhasznalddott, tartalmilag elavult do-
kumentumokat, elvégzi ezek torlését a szabalyzatnak megfelelGen, errdl jegyz6kony-

vet készit.

Gondoskodik az dllomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Biztositja az allomany egyéni és csoportos helyben haszndlatat.

Segiti az olvasékat a konyvtar hasznalataban, tdjékoztat a konyvtari szolgaltatasokral,
végzi a kdlcsonzést.
e Figyeli a pdlyazati lehetSségeket, lehet6ség szerint palyazatokat készit.

e A felhasznalhatd tankonyvallomanyrol tdjékoztatast ad a tankonyvfelelGsnek.
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Bélyegz6 — hasznalati szabdlyzat
I. Az intézmény bélyegzbi
a) korbélyegzé (tobb példany esetén sorszammal ellatva)

(a bélyegz6/k/ lenyomata)

Haszndlata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az intézmény-
vezetd vagy a helyettesitésével megbizott intézményvezet6-helyettes aldirdasaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:

* intézményvezets

e intézményvezetb-helyettes, az intézményvezetd helyettesitése esetén

e iskolatitkdr, a munkakdri leirdsdban szerepl6 esetekben

e gazdasagi ligyintéz6, a munkakori leirdsaban szerepl6 esetekben

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: Fehér Olivérné, iskolatitkar.

b) kis korbélyegzé

(a bélyegz6 lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése.
Hasznalatara jogosultak:

e intézményvezets

Orzési hely: az intézményvezetSnél

Az 8rzéssel megbizott személy: Domjanné Eder Marietta, intézményvezetd.
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c) fejbélyegzé

(a bélyegz6 lenyomata)

Hasznadlata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Haszndlatara jogosultak:

e azintézményvezets

* azintézményvezetS-helyettes

e aziskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: Fehér Olivérné, iskolatitkar.

II. A bélyegz6k kezelésének szabalyai

A bélyegz6k készittetésérdl, illetve a selejtezésrél az intézményvezets dont.

A hasznalaton kiviili bélyegz6ket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani.
Felel6s személy: Fehér Olivérné, iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzSkrél az iskolatitkdr nyilvantartast vezet. A nyilvantartdsnak tartalmaznia
kell:

1. A bélyegz6 lenyomatat.

2. A bélyegz6 sorszamat (amennyiben van).

3. A bélyegz6t atvevd, hasznald és 6rz6 tag nevét, alairasat.

4. A bélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és id6pontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepl6 bélyegzék haszndlhaték.

A bélyegz6 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalddds, megrongalddas, adatvaltozas
vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhatd. A bélyegz6 potlasardl akkor kell gondoskodni,

ha az elveszett vagy eltulajdonitottak. Amennyiben a pétlds utan az eredeti bélyegzé elSkertl,
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ugy azt selejtezni kell. A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés
soran a bélyegz6t fizikailag hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, id6-pontjat

jegyz6konyvben kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévé tanu ir ala. A jegyz6kony-

vet csatolni kell a nyilvantarté laphoz.
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