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KOZNEVELESI INTEZMENYEK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATARA
VONATKOZO JOGSZABALYI ELOIRASOK

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvénynek a szervezeti és miikodési
szabalyzattal kapcsolatos rendelkezései:
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A nevelési-oktatasi intézménvek mikodésérol és a Kkoznevelési intézmények
névhasznalatarél szélo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet szervezeti és miikodési
szabalyzattal kapcsolatos rendelkezései:
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A tankonvvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérol szolo 16/2013.(11.28.) EMMI rendeletet
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ALTALANOS RENDELKEZESEI,
A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

1. A Gollesz Viktor Ovoda, Altalanos Iskola, El8készitd Szakiskola és Egységes
Gyobgypedagodgiai Modszertani Intézmény szervezeti felépitésére ¢és muikodésére
vonatkoz6 szabalyzatot az intézmény vezetdjének elOterjesztése alapjan a
neveldtestiilet 2013. marcius 26. napjan fogadta el.

2. Az szervezeti ¢és mukodési szabalyzatot elfogaddsa elétt a jogszabalyban
meghatédrozottak szerint véleményezte:
= aziskolai didk-onkormanyzat,
= az iskolai sziil6i szervezet,

3. A szervezeti és mikodési szabalyzat, valamint az egyéb intézményi belso
szabalyzatok (intézményvezetdi utasitisok) eldirdsai minden, az intézménnyel
jogviszonyban all6 személyre nézve kotelezdek.
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AZ ISKOLA ALAPADATAI

— Az intézmény neve: Gollesz Viktor Ovoda, Altalanos Iskola, Elékészitd Szakiskola és
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény

— Az intézmény székhelye, cime: 1164 Budapest, Szabadfold ut 7.

— Az intézmény tagintézményei: 1161 Budapest, Ersekajvari u. 7-13.
1162 Budapest, Szent Imre u. 115.

— Az intézmény vezetdje: az intézményvezetd, akit a fenntartd Onkormanyzat képvisel-
testiilete nevez ki.

— Az intézmény alapito okiratdt elfogado onkormdanyzati hatarozat szama:

o szama: 469/2012. (XII. 5.) Kt.
e kelte: 2012. december 15.

— Az intézmény fenntartéja: Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpont

— Az intézmény alaptevékenységei:

A szakfeladat megnevezése Szama
Ovodai intézményi étkeztetés 562912
Iskolai intézményi étkeztetés 562913
Munkahelyi étkeztetés 562917
Nem lakdingatlan bérbeadésa, lizemeltetése 680002
Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa 851012
Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanuldk nappali rendszerii 852012
nevelése-oktatasa (1-4. évf.)
Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanuldk nappali rendszerii 852022
nevelése-oktatasa (5-8. évf.)
Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerti szakiskolai oktatasa 853132
(9-10. évt)
Sajatos nevelési igényl tanulok napkozi otthoni nevelése 855912
Sajatos nevelési igényil kozépiskolai, szakiskolai tanuldszobai nevelése 855918
Pedagogiai szakszolgaltatd tevékenység 856011
Korai fejlesztés, gondozas 856012
Fejleszto felkészités 856013
Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa 910121
Iskolai, didksport-tevékenység és timogatasa 931204
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— Az intézmény alaptevékenységeit meghatarozo jogszabdlyok:

- A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény

- A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarodl sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

- A tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas
rend;jérdl szol6 16/2013 (11.28.) EMMI rendelet

— Az intézmény statisztikai szamjele: 15516295-8520-322-01

— Az intézmény OM azonosito szama: 200540
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AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA
Az iskola szervezete

Az intézmény tagintézményei (intézményegységei), engedélyezett 1étszamai és ezek
feladatai

e Ovoda: 1 csoport, 12 £6
851012 Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelése, ellatasa, ennek keretében
a szakértdi bizottsag véleménye alapjan ellatja a kiilonleges banidsmodot igényld
sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelését: az enyhe és kozépsulyos értelmi
fogyatékos, beszédfogyatékos, mozgasszervi fogyatékos €s autista spektrum zavarral,
tobb fogyatékossag egyiittes eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, vagy egyéb
pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi
zavarral) kiizd6 gyermekek Ovodai nevelését, akik a tobbi gyermekkel nem
foglalkoztathatok egyiitt.

e Altalénos iskola: 1-8. évfolyam, 108 5
beszédjavito altalanos iskola: 1-4. évfolyam, 91 f6
852012 Sajatos nevelési igényl altaldnos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése,
oktatdsa (1-4. évfolyam), a szakértdi bizottsdg véleménye alapjan ellatja a kiilonleges
banasmodot igényld sajatos nevelési igényl gyermekek altalanos iskolai nevelését,
oktatdsat, ennek keretében: a beszédfogyatékos, enyhe ¢s kozépsulyos értelmi
fogyatékos, autista spektrum zavarral kiizdd, tobb fogyatékossag egyiittes eléfordulasa
esetén halmozottan fogyatékos, vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdo tanulok nappali
rendszerti, altalanos iskolai nevelését-oktatasat, akik a tobbi tanuloval nem
foglalkoztathatok egyiitt. Szakértéi vélemény alapjan az enyhe értelmi fogyatékos
gyermekek, tanulok kozé integralhaté kozépsulyos értelmi fogyatékos gyermekek,
tanulok nevelését-oktatasat.
852022 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése,
oktatasa (5-8. évfolyam), a szakértdi bizottsdg véleménye alapjan ellatja a kiilonleges
banasmodot igényld sajatos nevelési igényli gyermekek altalanos iskolai nevelését,
oktatasat, ennek keretében: a beszédfogyatekos, enyhe és kozépstlyos értelmi
fogyatékos, autista spektrum zavarral kiizdo, tobb fogyatékossag egylittes eléfordulasa
esetén halmozottan fogyatékos, vagy egyéb pszichés fejlddési zavarral (sulyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdd tanulok nappali
rendszeri, altalanos iskolai nevelését-oktatasat, akik a tobbi tanuloval nem
foglalkoztathatok egylitt. A szakértéi vélemény alapjan az enyhe értelmi fogyatékos
gyermekek, tanulok kozé integralhatdo kozépsulyos értelmi fogyatékos gyermekek,
tanulok nevelését-oktatasat.

o Elokészitd szakiskola: 9-10. évfolyam, 28 6 (2015 szeptemberétdl nem latjuk el)
853132 Sajatos nevelési igényli tanuldk nappali rendszerti szakiskolai oktatasa (9-10.
évfolyam), a szakértdi vélemény alapjan ellatja a kiilonleges banasmodot igényld
sajatos nevelési igényli tanulok szakiskolai oktatdsat, ennek keretében: enyhe és
kozépsulyos értelmi fogyatékos, autista spektrum zavarral kiizdd, tobb fogyatékossag
egylittes elofordulasa esetén halmozottan fogyatékos, vagy egyéb pszichés fejlodési
zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy magatartdsszabalyozési zavarral) kiizdd
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tanulok nappali rendszerti, elokészitd szakiskolai nevelését, oktatasat, akik a tobbi
tanuloval nem foglalkoztathatok egyiitt.

562912 Ovodai intézményi étkeztetés

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

855912 Sajatos nevelési igényl tanulok napkdzi otthoni nevelése, 1-4. évfolyamon
egész napos oktatas

856011 Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység (logopédiai ellatas, gyogypedagogiai
tanacsadas, utazd szakemberhdlozat mikddtetése, gyodgytestnevelés, konduktiv
pedagdgiai ellatas)

856013 Fejleszto felkészités

680002 Nem lakoingatlan bérbeadésa, lizemeltetése

562917 Munkahelyi étkeztetés

910121 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa — iskolai konyvtar
miukodtetése

931204 Iskolai, didksport-tevékenység és timogatdsa

Az iskola igazgatosaga

1.

Az iskola vezet6ségét az intézményvezetd, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak. Az
intézményvezetd kozvetlen munkatarsai k6zé az aldbbi vezetd beosztasi dolgozok
tartoznak:

e az altalanos intézményvezeto-helyettes

e tagintézmények vezetdi

Az iskola felelds vezetdje az intézményvezetd, aki munkdjat a magasabb jogszabalyok, a
fenntartd, valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal eldirtak alapjan végzi.

Megbizatdsa az intézmény alapitd okiratdban megfogalmazott modon €s idStartamra
torténik.

Az intézmény képviseletét az intézményvezetd latja el. Az intézményvezetd ezt a
jogkorét alkalmanként atruhdzhatja az intézmény altalanos intézményvezetd-helyettesére,
vagy a tagintézményvezetore.

Az intézményben az alairasi jogkort az intézményvezeté gyakorolja. Tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili eseményre
vonatkoz6 tigyiratokat az altalanos intézményvezetd-helyettes irja ala.

Az intézményvezetd munkdjat az intézményvezetod-helyettes segiti.

Az intézményvezeté munkajat az intézményvezetG-helyettes, tagintézmény-vezetok
segitik:
e altalanos intézményvezetd-helyes
e tagintézmény-vezetok.
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6. Az intézményvezet6-helyettes és a mas vezetd beosztasi dolgozdo(k) munkajukat
munkakori leirasuk, valamint az igazgat6 kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

7. Az intézményvezeté tavollétében teljes jogkorrel az intézményvezetd-helyettes
helyettesiti.

8. A vezetdség rendszeresen havonta egyszer vagy sziikség szerint tart megbeszélést az
aktualis feladatokrol. A vezetdség megbeszéléseit az intézményvezetd vezeti.

Az iskola vezetosége

1. Aziskola vezet6ségének a tagjai:
e az intézményvezeto,
az intézményvezet6-helyettes
tagintézmények vezetdi,
a szakmai munkakdzosségek vezetoi,
a diakonkormanyzat vezetdje,
a kozalkalmazotti tandcs elndke
a reprezentativ szakszervezet intézményi vezetdje.

2. Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevd joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetdsége rendszeresen havonta
egyszer tart megbeszElést az aktualis feladatokrol. A megbeszélésrdl irasban emlékeztetd
késziil. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az intézményvezetd késziti eld €s vezeti.

3. Az iskola vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott
munkakorokre, a fenntartd altal engedélyezett létszamban (kinevezési, megsziintetési
jogkor kivételével) a fenntartd alkalmazza. Az iskola dolgoz6i munkdjukat munkakori
leirasaik alapjan végzik.
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A DOLGOZOK MUNKAKORI LEIRASAINAK MINTAJA
/Melléklet/

1. Az intézmény dolgozoi feladataikat munkakori leirasuk alapjan végzik.

2. A munkakori leirasoknak a kovetkez6ket kell tartalmazniuk:
a) A munkakorrel kapcsolatos adatok

a dolgozd6 neve,

munkakore,

beosztasa,

heti munkaideje,

pedagogusok esetében heti kotelez6 draszama,

a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak megnevezése,

a dolgoz6 kozvetlen felettesének megnevezése,

a dolgoz6 bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezése.

b) A fobb felelésségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil

a tanulokkal kapcsolatos feleldsségek ¢és feladatok,

az iskolai dolgozokkal kapcsolatos felel6sségek ¢€s feladatok,

az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek €s
feladatok,

a pénziigyi dontésekkel kapcsolatos felelosségek és feladatok,

a bizalmas informéaciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos felelosségek és
feladatok,

az ellendrzés, értékelés feladatai,

a dolgozo iskolan beliili és kiils6 kapcsolatai,

a dolgoz¢ sajatos munkakoriilményei.

€) A munkakori leiras hatalyba 1éptetése

a munkakori leiras hatalyba 1épésének datuma,
az intézményvezeto alairasa,
a dolgozo6 aldirdsa a munkakori leirds tudomasul vételérdl.

10
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AZ ISKOLA SZERVEZETI EGYSEGEI

Az iskola tagintézményei A tagintézmény ¢élén az alabbi
(intézményegységei) felelds beosztasu vezetd all
1164 Budapest, Szabadfold ut 7. Tarnai Klara
1161 Budapest, Ersekjvari u. 7-13. Beke Edit
1162 Budapest, Szent Imre u. 115. Ruskoné Galanfi Klara

A tagintézmények vezetodit tavollétiikben az intézményvezetd altal megbizott dolgozok
helyettesitik az intézményvezetd altal meghatarozott jogkdrokben.

Az iskola szervezeti felépitésének vazlata

Lehetséges szervezeti szintek A szervezeti szintnek A konkrét
megfeleld lehetséges vezetdi beosztasok
Vezeto beosztasok megnevezés
1. Legfels6 vezet6i szint Intézményvezetd Intézményvezetd
2. Fels6vezetdi szint Intézményvezetd helyettes Intézményvezet6-helyettes
Tagintézmény-vezetok Tagintézmény-vezetok
Szakszolgalat Szakszolgalat-
munkak6zdsségi vezetdje munkak6z0sségi vezetd
3. Kozépvezetdi szint Munkak6z6sség-vezetok Munkak6z6sség-vezetok
Osztalyfonokok Osztalyfénokok
DOK segitd tanar DOK segitd tanar

11
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AZ INTEZMENY KOZOSSEGEIL EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL
ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

Az iskolakozosség
Az iskolak6zosséget az iskola dolgozoi, a szlilok és a tanulok alkotjak.

Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt
kozosségek révén s modon érvényesithetik.

Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban,
all6 dolgozok alkotjék.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Munka
Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogalldsardl szolo torvény, a kdznevelésrdl szolo
torvény, illetve az ezekhez kapcsolodd rendeletek), valamint az intézmény
kozalkalmazotti szabalyzata és kollektiv szerzddése rogzitik.

A nevel6k kozosségei

A nevelotestiilet

1.

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo
SZerve.

A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betdlto alkalmazottja,
valamint az oktato-neveld munkat kdzvetleniil segitd felséfoku végzettségli dolgozok.

A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
esetekben.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorei koziil a szakmai
munkakozosségekre, vagy a sziil6i szervezetre (k6zOsségre) vagy a diakonkormanyzatra
bizonyos jogokat ruhazza at:

Egy tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

e tanévnyitd értekezlet,
e tanévzaro értekezlet,
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8.

10.

11.

o felévi és év végi osztalyozo értekezlet,
e 2 alkalommal nevelési értekezlet,

A nevelOtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint Gtven
szazaléka jelen van. A nevel6testiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabdly, illetve a
szervezeti és miikodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszeri
sz6tobbséggel hozza.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a neveldtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetot kell vezetni.
A nevel6testiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben

is, ha az aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos
beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.

A nevel6k szakmai munkakozosségei

1.

Az iskola pedagbdgusai az iskola pedagdgiai tevékenységének egy-egy teriileté¢hez
kapcsolodva szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A munkak6zosség
szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az iskoldban folyd neveld és oktatd
munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellenérzéséhez.

Az iskolaban az alabbi szakmai munkako6zosségek miikodnek:
e tagintézményenkénti szakmai munkakozosség

o tagjai: az adott tagintézményi neveldk,
e logopédiai, utazotanari szakmai munkakozosség

o tagjai: logopédusok, utazo gyogypedagogusok

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

e az adott szakmai-pedagogiai teriilet neveld és oktatd munkajanak segitése,
tervezése, szervezése, értékelése és ellenorzése,

e aziskolai neveld és oktaté munka belso fejlesztése, korszerlisitése,

egyseges kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos

ellenOrzése, mérése, értékelése,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

az iskolai bels6 vizsgak tételsorainak osszeéllitasa, értékelése,

a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése,

felhasznalasa,
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7.

e a pedagogusok munkdjanak segitése hospitalasokkal, bemutatd ordk szervezésével,
szakmai-modszertani  kiadvanyok és a  tanitishoz hasznalhatd eszk6zok
beszerzésével,

e a palyakezdd pedagdgusok munkdjanak segitése patronald neveld (mentor)
kijelolésével,

e a munkakozosség vezetdjének megvalasztdsa vagy javaslattétel az iskola
intézményvezetdjének a munkak6zosség-vezetod személyére,

e a munkakozosség éves munkatervének osszedllitasa,

e a munkakozosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitése.

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az
adott munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott, egy tanévre szolod
munkaterv  szerint tevékenykednek. A szakmai munkakdzoss€ég munkaterve
tartalmazza a szakmai munka belsd ellendrzésének éves tervezését is.

A szakmai munkakdzOsség munkdjat munkakozOsség-vezetd iranyitja. A
munkak6zdsség vezetdjét a munkakozosség tagjainak véleményezése utan az

intézményvezetd bizza meg.

A munkakozosségek vezetdi munkéjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok

1.

2.

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetéség hozza létre, errdl tajékoztatnia kell
a nevelGtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az
intézményvezetd bizza meg.

A sziiloi szervezet (kozosség)

Az iskoldban sziil6i szervezet miikodik. Amennyiben a sziilok ezt igénylik, a sziildi
szervezetet létre kell hozni.

Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egy osztalyba jar6 tanulok sziilei alkotjak.

Az osztdlyok sziildi szervezetei (kozosségei) a sziildk korébdl a kovetkezd
tisztségviseloket valasztjak:

e ¢lnok,

e clnokhelyettes,

e gazdasagi felelds,

Az osztalyok sziildi szervezetei (kozosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az

osztalyban valasztott elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola
vezetdségehez.
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5. Az iskolai sziil6i szervezet (k6z0sség) legmagasabb szintii dontéshozo szerve az iskola
szlldi szervezet valasztmanya vagy vezetdsége. Az iskolai sziil6i szervezet (kdzosség)
valasztmanyanak vagy vezetdségének munkajaban az osztaly sziildi szervezetek elnokei,
elnokhelyettesei stb. vehetnek részt.

Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szinti dontéshozé szerve az iskolai sziiléi
értekezlet.

6. Az iskolai sziildi szervezet valasztmanya (vezetdsége) az iskolai sziil6i értekezlet a
sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai sziil6i szervezet alabbi tisztségviseldit:
e ¢lnok,
e clnokhelyettes,
e pénztaros,

7. Az iskolai sziiléi szervezet elndke kozvetleniil az iskola intézményvezetdjével tart
kapcsolatot.

8. Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanya (vezetOsége) vagy az iskolai sziil6i értekezlet
akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint Stven szazaléka jelen van. Az
iskolai sziil6i szervezet valasztmanya (vezetOsége) dontéseit nyilt szavazassal, egyszeri
sz6tobbséggel hozza.

9. Az iskolai sziildi szervezet (k6zosség) valasztmanyat (vezetOségét) az iskolai sziiloi
értekezletet az iskola intézményvezetdjének tanévenként legalabb 2 alkalommal Ossze
kell hivnia, és ezen t4jékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérol.

10. Az iskolai sziili szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik
meg:

megvalasztja sajat tisztségviseldit,

megvalasztja a sziilok képviseldit az iskolaszékbe,

kialakitja sajat miikodési rend;jét,

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a sziiloket és a tanulokat az oktatasi térvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitésében,

e véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak,

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

A tanulok kozosségei
Az osztalykozosség

1. Az azonos évfolyamra jaro, kozds tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykdzosséget
alkotnak. Az osztalykozosség élén — mint pedagdgus vezetd — az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal az intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfonokok
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osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.
A diakkorok

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak létre. Az
iskoldban miikodé diakkorok fajtdit a hazirend tartalmazza. A didkkorok sajat tagjaik
koziil egy-egy képviselot valasztanak az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségébe.

Az iskolai diakonkormanyzat/Szabadfold at/

1. A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat mitkodik.

2. Az iskolai didkdnkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzat vezetdsége,
illetve annak vélasztott tisztségviseldi érvényesitik.

Az iskolai diakonkormanyzat jogositvanyait az iskolai diakonkormanyzatot segité neveld
érvényesitheti. A didkdnkormanyzatot megilleté javaslattételi, véleményezési ¢és
egyetértési jog gyakorlasa eldtt azonban ki kell kérnie az iskolai didkdnkorményzat
vezetéségének véleményét.

3. Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkezik.

4. Az iskolai didkdonkorményzat szervezetét ¢€s tevékenységét sajat szervezeti €s
miikodési szabalyzata szerint alakitja.

5. Az iskolai didkdnkormanyzat munkéjat segitd fels6foku végzettségli és pedagodgus
szakképzettségli személyt a didkonkormanyzat vezetdségének javaslata alapjan — a
nevelbtestiilet egyetértésével — az intézményvezetd bizza meg.

6. Az iskolai diakkozgyiilést évente legalabb 1 alkalommal &ssze kell hivni. A
didkkozgytilésen a didkonkorményzatot segitd neveld, valamint a didkonkormanyzat
gyermekvezetdje beszamol az el6z6 didkkozgytilés ota eltelt idészak munkdjarol,
valamint az iskola intézményvezetGje tajékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az
iskolai munkatervrdl, a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai
hazirendben meghatarozottak végrehajtdsdnak tapasztalatair6l. A didkkozgytilés
Osszehivasat a didkonkorméanyzat vezetdje kezdeményezi. A  didkkozgyiilés
Osszehivasaért az intézményvezetd felelds. A didkkozgyllés idOtartamra a tanulok
javaslatai alapjan 1 f6 diakképviseldt valaszt.

Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa
A vezetOség és a nevelotestiilet kapcsolattartasa
1. A nevelGtestiilet kiillonboz6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az intézményvezetd

segitségével a megbizott pedagogus vezetdk, illetve a valasztott képviselok tjan valosul
meg.
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A kapcsolattartas forumai:

e avezetdség iilései,

e az iskolavezetdségi tilései,

e akiilonbozo értekezletek,

e megbeszélések,.

Ezen forumok id6pontjat az iskola éves munkaterve hatarozza meg.

A vezetéség az aktudlis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdet6tablan, valamint
irasbeli tajékoztatokon, szobeli megbeszéléseken keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetOség tagjai kotelesek:

e az iskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozé pedagogusokat
az Ulés dontéseirdl, hatarozatairol,

e az irdnyitasuk ala tartozd pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni
az igazgatosag, az iskolavezetdség (az igazgatdi tanacs) felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatosaggal, az
iskola vezetdségével (az igazgatodi tanaccsal) és az iskolaszékkel.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

1.

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakdzosségek folyamatos egyiittmitkodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakdzossegek vezetoi feleldsek.

A szakmai munkakozosségek vezetéi a munkakozosség éves munkatervének
Osszedllitasa elott kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat
kiilonos tekintettel a szakmai munka alabbi tertileteire:

a munkakdzosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

iskolan beliil szervezett bemutatd 6rak, tovabbképzések,

iskolan kiviili tovabbképzések,

a tanulok szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.

A szakmai munkak6zosségek vezetdi az iskolavezetoség (az igazgatoi tanacs) lilésein
rendszeresen tdjékoztatjdk egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktudlis
feladatairdl, a munkakozosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

A tanulokat az iskola egészének ¢€letérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol
e az intézményvezetd

o aziskolai didkdnkormanyzat vezetdségi tilésén havonta,

o adidkkozgyiilésen évente legalabb 1... alkalommal,

o az aulaban elhelyezett hirdetdtablan keresztiil folyamatosan,
az osztalyfonokok az osztalyfonoki ordkon, €s szoban folyamatosan tdjékoztatjak a
didkokat.
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1.

A tanulot és a tanuld sziileit a szaktandroknak folyamatosan szdban és irasban
tajékoztatniuk kell a tanul6 fejlodésérdl, egyéni haladasarol.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — szoban vagy irdsban, kdzvetleniil vagy valasztott
képviselbik, tisztségviselok utjan — az iskola vezetéségéhez, az osztalyfonokiikhoz, az
iskola nevel6ihez, a didkonkormanyzathoz fordulhatnak

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok Utjan kozolhetik az iskola vezetdségével, a
nevelOkkel, a nevel6testiilettel.

A nevelok és a sziilok kapcsolattartasa

1.

A sziiléket az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
e az intézményvezetd:
o aszildi szervezet valasztmanyi vezetdségi tilésén tajékoztatja
o az iskolai sziil6i értekezleten tanévenként 2 alkalommal,
o az aulaban elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,
a rendszeresen megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil,
e az osztalyfonokok:
o asziloi értekezleten,
o az lizend flizetben
tajékoztatjak.

A sziilék szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatdsra az alabbi
lehetdségek szolgalnak:

a csaladlatogatasok,

a sziiloi értekezletek,

a neveldk fogado orai,

a nyilt tanitasi napok,

a tanulo fejlesztd értékelésére Osszehivott megbeszélések,

irasbeli t4jékoztatok a tajékoztato fiizetben.

A sziil6i értekezletek és a nevelok fogadoorainak rendjét az iskolai munkaterv
tartalmazza.

A sziilok a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6
szabalyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban,
kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan az iskola igazgatdosagahoz,
az adott Ugyben ¢érintett gyermek osztalyfénokéhez, az iskola nevel6ihez, a
diakénkormanyzathoz fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy

18



Szervezeti és miikodési szabalyzat

Gollesz Viktor Ovoda, Altaldnos Iskola, ElGkészité Szakiskola és Egységes Gyogypedagégia
Modszertani Intézmény
1164 Budapest, Szabadfold ut 7.

valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével,
nevelOtestiiletével vagy az iskolaszékkel.

6. A sziilok ¢és mas érdeklddok az iskola pedagogiai programjarol, szervezeti és mikodési
szabalyzatar6l, illetve hazirendjér6l az iskola intézményvezet6jét6l, valamint
igazgatohelyettesétdl az iskolai munkatervben évenként meghatarozott intézményvezetoi,
intézményvezeto-helyettesi fogadodrakon kérhetnek tajékoztatast.

7. Az iskola pedagoOgiai programjanak, szervezeti ¢és miikodési szabalyzatanak és
hazirendjének eldirdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziildnek,
valamint az iskola alkalmazottainak) joga van megismernie.

8. A pedagodgiai program, a szervezeti ¢s mitkodési szabalyzat, illetve a hazirend egy-egy
példanya a kovetkezo személyeknél, illetve intézményeknél tekintheté meg:

az iskola honlapjan,

az iskola fenntart6janal,

az iskola irattaraban,

az iskola konyvtaraban,

az iskola neveldi szobajaban,

az iskola intézményvezetdjénél és intézményvezetd-helyettesénél,

a neveldk szakmai munkak6zosségeinek vezetdinél.

9. A hazirend kivonatos példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilonek at kell
adni.
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AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLA VEZETESE KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI

1. Az iskolai didksportkor didkonkormanyzatként mikodik, melynek munkajat az iskola
nevelGtestiilete altal megvalasztott vagy az iskola intézményvezetd a altal megbizott

gyogypedagbdgus segiti.

2. Az iskolai sportkdr munkajat segitd gyogypedagogus képviseli az iskolai sportkort az
iskola intézményvezetdjével, illetve az iskola vezetdségével (az igazgatoi tanaccsal)
folytatatott megbeszéléseken.

3. Az iskolai sportkor munkajat segité gyogypedagogus véleményét minden esetben ki
kell kérni az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint a az
iskolai munkaterv és a tantargyfelosztas 0sszeéllitasa elott.

4. Az iskolai sportkdr munkajat segitd gydogypedagdgus az osztalyokban, illetve az didk-
Oonkormanyzat iskolai vezet6ségében minden tanév majusaban felméri, hogy a tanulok
a kovetkezd tanitdsi évben milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését
igénylik, és ez alapjan — minden év majus 31-éig — javaslatot tesz az iskola
intézményvezetdjének az iskolai sportkdr kovetkezd tanévi szakmai programjara. A
szakmai programra vonatkozd javaslatdit az annak megvalositdsdhoz sziikséges,
felhasznalhat6 id6keretet, valamint a rendelkezésre 4ll6 vagy megteremthetd személyi
¢és targyi feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a
teleptilésen miikodd sportszervezet a szakmai program megvaldsitasaba milyen
feltételekkel vonhato be.

5. Az iskolai sportkdr egy tanitasi évre szolo szakmai program szerint végzi munkajat. Az
iskolai sportkdr szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell
elfogadni. Az iskolai didksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenyseégi formak,
sportkori csoportok) az iskolai sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.

6. Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az intézmény fenntartoja, miikddtetdje biztositja az
iskola sportlétesitményeinek (sportudvar, tornaterem, edzéterem, stb.), valamint sport
eszkozeinek hasznalatat.

7. Az iskolai sportkor feladatait — az iskolaval kotott megallapodas alapjan — az iskoldban
miikodé didksport egyesiilet is ellathatja.
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AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK
KULSO KAPCSOLATAI

1. Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola vezetdségének
alland6 munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkezd intézményekkel:

e Az intézmény fenntartojaval:

e Az intézmény milkodtetdjével: Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpont (KLIK),
1151 Budapest, Nador u. 32.

o A teriiletileg illetékes onkormanyzati képviselotestiilettel €s polgarmesteri hivatallal:
Budapest Févaros XVI. ker. Onkorményzat, 1163 Budapest, Havashalom u. 43.

e A helyi oktatési intézmények vezetdivel €s tantestiileteivel.

o A teriiletileg illetékes nevelési tandcsadoval: XVI. kertileti Nevelési Tanacsado, 1161
Budapest, Szent korona u. 75-77., a Napraforgd Gyermekjoléti és Csaladsegitd
kozponttal: 1163 Bp. Cziraki u. 22.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezeto a felelds.

2. Az eredményes oktato- ¢és nevelomunka érdekében az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn az aldbbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:
e Az alabbi kozmiivel6dési intézményekkel: Erzsébetligeti Szinhaz Corvin Miivel6dési
Haz, 1165 Budapest, Hunyadvar u. 45/b.
e Az alabbi egyhazak helyi gylilekezeteivel: XVI. kertileti egyhazak

3. A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezetd vagy az
intézményvezetd-helyettes a felelds. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel
kapcsolatot tartd neveloket az iskola éves munkaterve rogziti.

4. A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola vezetOsége rendszeres
kapcsolatot tart fenn a XVI. keriileti Kertvarosi Egészségiigyi Szolgalat (1163 Budapest,
Jokai u. 3.) illetékes egészségiigyl dolgozoival, €s segitséglikkel megszervezi a tanulok
rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

5. A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola gyermek- és ifjisagvédelmi
feleldse rendszeres kapcsolatot tart fenn a Napraforgd Gyermekjoléti Kozpont és
Csaladsegité Szolgalattal (1163 Budapest, Cziraki u. 22.), valamint a tanulok allando
lakcime szerinti gyermekjoléti és csaladsegité szolgalattal. A munkakapcsolat
feliigyeletéért az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes a felelds.
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10.

11.

AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

Az iskola épiilete(i) szorgalmi idében hétfétol péntekig reggel 7 oratol délutan 17 oraig
tart nyitva. Az iskola intézményvezetdjével tortént elGzetes egyeztetés alapjan az
éptilet(ek) ettdl eltérd iddpontban, illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthato(k).

Szorgalmi idoben hétfotdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7 ora és délutan 17
ora kozott az intézményvezetonek vagy a helyettesnek, vagy a tagintézmény-vezetének
az iskoléban kell tartozkodnia.

A vezet6k benntartdzkodasanak rendjét az éves munkatervben kell irdasban meghatarozni.

Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt az intézményvezetd vagy a helyettese
sem tud a Szabadfold uti iskoldban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére a vezetd tajékoztatdsa mellett a neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A
megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

Az iskolaban a tanitdsi ordkat a helyi tanterv alapjan 8 o6ra és 17 ora kozott kell
megszervezni. A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakdzi sziinetek hossza 10 perc.

A napkozis csoportok munkarendje a délelotti tanitasi 6rak végeztével a csoportba jard
tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 16 oraig tart.

Az iskoldban reggel 7 6ratol a tanitas kezdetéig és az 6rakozi sziinetekben tanari ligyelet
miikddik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hazirend
alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak megdrzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az iskolakban sziikség szerint 1-3 {6 tigyeletes neveld és pedagdgiai asszisztens keriilnek
beosztasra. Az egyes ligyeletes nevelOk feleldsségi teriilete az épliletekre és
épuletrészekre terjed ki.

A tanuld a tanitdsi 1d6 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfénoke (tavolléte esetén az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes),
illetve a részére Orat tartd szaktanar irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.
Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnydban — az iskola elhagyasara csak az
intézményvezetd vagy az intézményvezeto-helyettes adhat engedélyt.

Az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasokat 13 oratdl 17 oraig, vagyis a délutani nyitva
tartas végéig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az intézményvezetd beleegyezésével
lehet.

(Ebben az esetben a reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a
délutani nyitva tartds utani idében az esetleges foglalkozast tartd pedagogus a felelds az
iskola mikodésének rendjéért, valamint & jogosult és koteles a sziikségessé valod
intézkedések megtételére — a vezetd, tagintézmény-vezetd tajékoztatasa mellett.)

Szorgalmi iddben a neveldi és a tanuldi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

torténik 8 ora és 16 ora kozott (Szabadfold ut 7).

A tanitasi sziinetekben az iskola a hivatalos iigyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola intézményvezetdje hatarozza meg, és azt a sziinet
megkezdése elott a sziilok, a tanulok, a neveldk, illetve a fenntarté tudomasara hozza. A
nyari sziinetben az irodai tigyeletet heti 1 alkalommal, szerdai napon kell megszervezni.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola

helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e aziskola tulajdondnak megdvasaért, védelméért,

e az iskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e az iskola szervezeti és miikodési szabdlyzatdban, valamint a tanul6i hazirendben
megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

A tanulok az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznalhatjak. Ez aldl csak az iskola intézményvezet6je sem adhat felmentést.

Az iskola épiiletében az dnkormanyzati iskolai dolgozdkon és a tanulokon kiviil csak a
hivatalos ligyet intézOk tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola
intézményvezetdjétol engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén).

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az
intézményvezetd engedélyével, eszkdzmozgatasi engedéllyel, illetve atvételi elismervény
ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — elsOsorban a hivatalos nyitvatartdsi idon tul és a tanitasi
sziinetekben — kiils6 igényl6knek kiilon megallapodas alapjan akkor lehet atengedni, ha
ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem =zavarja. Az iskola helyiségeit
hasznal6 kiilsé igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti
1dében ¢€s helyen levd helyiségekben tartozkodhatnak.

Amennyiben az intézmény az iskolai foglalkozéas keretében a tanulok altal keszitett

dolgokat értékesiti, illetve hasznositja, az elkészitésben kdzremitkddo tanuloknak dijazas
jar.
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AZ EGYEB (TANORAN KiVULI) FOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb (tanoran
kiviili) rendszeres foglalkozasok mitkddnek:

napkozi otthon, egész napos iskola
tanuloszoba,

szakkorok,

iskolai sportkdri foglalkozasok,
tomegsport foglalkozésok,

felzarkdztato foglalkoztatasok,

egyéni foglalkozasok,

tehetséggondozo foglalkoztatasok,
tovabbtanulésra el6készitd foglalkozasok,

A napkozi otthon, egész napos iskola miikodésére vonatkozoé altalanos szabalyok

1. A napkozi otthonba, egész napos iskolaba torténd felvétel a sziildé kérésére torténik a

szervezeti és miikddési szabalyzat eldirdsai alapjan.

A napkdézi otthon, egész napos iskola mitkodésének rendjét a tantestiileti neveldk
munkakozossége allapitja meg a szervezeti és miikodési szabalyzat eldirdsai alapjan, és
azt a napkozis tanuldk hazirendjében rogziti. A napkozis tanulok hazirendje az iskolai
tanuldi hazirend részét képezi.

A tobbi egyéb (tanéran kiviili) foglalkozasra vonatkozo altalanos szabalyok

1.

A tandran kiviili foglalkozasokra valé tanuloi jelentkezés — a felzarkoztato foglalkozasok,
rehabilitaciok valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — 6nkéntes. A tanoran kiviili
foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkoztato foglalkozdsokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, tanarok, gydgypedagdgusok
jelolik ki, igy a részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezo, ez alol felmentést
rendkiviili esetben és atmenetileg csak a sziilo irasbeli kérelmére az intézményvezetd
adhat.

A tanodran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, mikodésének idétartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél lehetdségek szerint figyelembe kell
venni a tanuldi, a sziil6i, valamint a neveldi igényeket.

A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola intézményvezetdje bizza meg, akik

munkdjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik. Tandran kiviili foglalkozast megfeleld
feltételek esetén vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.
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6. Az iskola — a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében — tanulmanyi, sport
és kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervezhet. A versenyek megszervezéséért, a
résztvevd tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve az intézmény
pedagogusai €s pedagdgiai munkat segiti a feleldsek.

7. Az Onkormanyzat — az ezt igényld tanulok szdmara — étkezési lehetdséget biztosit. Az
egész napos iskola miikddése szerint a tanulok napi haromszori étkezésben (tizorai, ebéd,
uzsonna) részesiilnek.

8. A tanulok Onképzésének, egyéni tanulasdnak  segitésére az  iskolaban
konyvtarszekrényben elhelyezett konyvtarallomany talalhatd. Az iskolai konyv
mikodésének szabdlyait a szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmazza.

9. Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast
szervezhetnek. A hit- és vallasoktatison vald részvétel a tanulok szamara
nyilatkozatkoteles. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény
orarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és vallasoktatdsat az egyhaz altal kijelolt
hitoktato végzi.
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AZ INTEZMENYBEN FOLYO

BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO SZABALYOK

1. Az iskolai belsd ellendrzés feladatai:

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban és egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését;

segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat;

segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

az iskolavezetés szamara megfeleld6 mennyiségli informdacioét szolgéltasson a
dolgozdok munkavégzésérol,

feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozdk szaméra a szakmai (pedagdgiai)
¢s jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valod eltérést, illetve megeldzze azt,
szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miikodésével
kapcsolatos belso és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

2. A belsd ellendrzést végzd alkalmazott jogai és kotelességei:
a) A belso ellendrzést végzo dolgozo jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

az ellendrzéshez kapcsolddd iratokba, dokumentumokba betekinteni,
azokrol masolatot késziteni;

az ellen6rzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil
figyelemmel kisérni;

az ellendrzott dolgozotdl irasban, szoban, emailen, sms-ben, telefonon
felvilagositast kérni.

b) A belsé ellenérzést végz6 dolgozo koteles:

az ellendérzéssel kapcsolatban a jogszabadlyokban ¢és az iskola belsd
szabalyzataiban foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

az észlelt hianyossdgokat irdsban vagy szoban ko6zdlni az ellendrzott
dolgozokkal ¢és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen
felettesével,

hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott
utasitas szerint id6ben megismételni.

3. Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
a) Az ellen6rzott dolgozo jogosult:

az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;

az ellen6rzés modjara ¢és megallapitdsara vonatkozoan irdsban
észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen
feletteséhez.

b) Az ellen6rzott dolgozo koteles:

az ellendrzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel
Osszefiiggd kéréseit teljesitent;
a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.
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4. A belso ellendrzést végzo dolgozo feladatai:

Az ellendrzést végzd dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
iskola belsé szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellendrzési tervben
eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kdzvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

Az ellenOrzés tényét s megallapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.
Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

o a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;
o a hidnyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.

5. A belsd ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

Intézményvezeto:

o ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

o ellenérzi az iskola 0Osszes dolgozdjanak pedagogiai,és tgyviteli jellegl
munk4jat;

o ellenérzi a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok megtartasat;

o elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;

o Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet;

o feliigyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere és mitkodése felett.

Intézményvezeto-helyettes, tagintézmény-vezetdo munkakozosség vezeto:

o folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok nevelé-oktatd és
tigyviteli munkdjat, ennek soran kiilonosen:
* aszakmai munkakozdsségek vezetdinek tevékenységét;
= apedagodgusok munkavégzeését, munkafegyelmét;
* apedagdgusok adminisztracids munkdjat;
= apedagodgusok neveld-oktatd munkajanak modszereit €s eredményességét;
= 3 gyermek- és ifjisagvédelmi munkat.
= aleltarozas és selejtezés szabalyszerli végrehajtasat,

o folyamatosan ellendrzi a hozza tartozé dolgozok szabalyszerli munkavégzését,
munkafegyelmét.

Munkakozosség-vezetok:

folyamatosan ellendrzik a szakmai munkak6zosségbe tartozo pedagogusok neveld-

oktaté munkajat, ennek soran kiilonosen:

o apedagodgusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket;

o aneveld és oktato munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

6. Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozdi koziil barkit
meghatdrozott céllal és jogkorrel felruhdzva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

7. Az egyes tanévekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végz0, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belso
ellendrzési terv hatarozza meg. A bels ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd
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a felelGs.
8. feladatokat az intézményben az intézményvezet6-helyettes és a tagintézmény vezetdje
latja el.

9. A bels6 ellendrzési tevékenységet az intézményben az intézményvezetd és tagintézmény-
vezetOk latjak el.
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A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA
BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

1. A pedagogiai (neveld és oktatd) munka belso ellendrzésének feladatai:

biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt)
mukodését,

segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

a vezetés szamara megfelel6 mennyiségli informaciot szolgaltasson a pedagogusok
munkavégzésérol,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkdjaval kapcsolatos belsé és kiilso értekelések elkészitéséhez.

2. A neveld és oktatdo munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok:

intézményvezeto,
intézményvezetd-helyettesek,
tagintézmény-vezetok,
munkakozosség-vezetok,

3. Az intézményvezetd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola
pedagogusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkdrrel ellendrzési feladat elvégzésére
kijeldlni.

4, Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktaté munka belso ellendrzése soran:

a pedagdgusok munkafegyelme,

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a neveld-oktaté munkahoz kapcsolodo adminisztracio pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

a tanar-didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartdsa,

a neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rdkon:

o az Orara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,

O a tanitasi ora felépitése és szervezése,

o atanitdsi oran alkalmazott mdodszerek, eszkozok

o a tanulok munkdja €s magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa
a tanitasi oran,

o az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
(A tanitasi orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkako6zosségek
javaslata alapjan az iskola vezetdsége hatarozza meg.)

a tan6ran kivilli nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a

kozosségformalas.
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A TANULOK RENDSZERES
EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES ELLATASA

1. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartoja
megallapodast kot a XVI. keriileti Kertvarosi Egészségiigyi Szolgalat (1163 Budapest,
Jokai u. 3.) vezetdjével.

2. A megallapodasnak biztositania kell:

az iskolaorvos heti 1 alkalommal torténd rendelését az iskoldban (tanévenként
meghatarozott napokon és idépontban),
az iskolai védond heti 1 alkalommal torténd rendelését az iskolaban (tanévenként
meghatdrozott napokon és idépontban),
a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:
o fogaszat: évente 1 alkalommal,
o szemészet: évente 1 alkalommal
o altalanos szlirévizsgalat: évente 2 alkalommal,
a tanulok fizikai allapotanak mérését évente 2 alkalommal,
a tovabbtanulés, palyavalasztas eldtt 4116 tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,
a tanulok higiénial, tisztasagi sziirvizsgalatat évente tobb alkalommal,

3. A szlirdvizsgélatok idejére a tanulocsoportok mellé az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.
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AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI
A TANULOI- ES GYERMEKBALESETEK
MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN
(INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik €s testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a baleset veszélye fennall, vagy azt, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, akkor a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatosan

1.

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tizvédelmi utasitasnak és a tlizriad6 tervnek
a rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat
¢s viselkedési formékat.

A neveldk a tanorai és az egyéb (tandran kiviili) foglalkozdsokon, valamint ligyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki oOrakon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségilk és testi épségiik védelmére vonatkozo -eldirdsokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai
foglalkozasokon elvéarhato és tilos magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalo
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
e A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni kell:
o az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
o a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
o rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariad6, természeti katasztrofa
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési Utvonalakat, a
menekiilés rend;jét,
o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
o Iskolén kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tardk, tdborozasok stb.) el6tt.
e A tanév végén a sziinidei programok, cselekedetek veszélyeire kell felhivni a tanulok
figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,

illetve tanoran vagy iskoldn kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabélyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
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magatartasra.

7. A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelonek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie
arrol, hogy a tanulok elsajatitottdk-e a sziikséges ismereteket.

8. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd
nevelOk baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkakori leirasuk vagy a
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

9. Aziskola intézményvezetdje az egészséges és biztonsagos munkavégzeés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe
bevont dolgozokat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata
tartalmazza.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

1. A tanuldk feliigyeletét ellatdé nevelonek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
e a sériilt tanulot els6segélyben kell részesitenie,
e ha sziikséges, orvost, ment6t kell hivnia,
e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,
e atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola vezetdjének.
e A sziil6t haladéktalanul tajékoztatni kell.
E feladatok ellatdsdban a tanulobaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozé is
koteles részt venni.

2. A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesité dolgozé a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan, hogy mit kell tennie, akkor feltétlentil orvost
kell hivnia, és a beavatkozdssal meg kell varnia a szakszerii segitséget.

3. Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola intézményvezetdjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat €s azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgdlat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket
végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eloirasai
alapjan

1. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a neveld és oktato munka egészséges €s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- €s gyermekbaleset megeldzéséért.

2. A pedagogus kotelessége kiilondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének
fejlesztése €és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést:
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felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elbirasok betartasaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — ¢és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval.

3. A tanulod kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi €pségét, egészségét, a szild
hozzajarulasa esetén részt vegyen egészségiigyl sziirdvizsgalaton, elsajatitsa ¢és
alkalmazza az egészségét és biztonsagat védd ismereteket, tovabba haladéktalanul
jelentse a feliigyeletét ellatdo pedagdgusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, a
tarsait, az iskola alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet
vagy balesetet észlelt.

4. A nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket
nyilvan kell tartani.

5. A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jar6 tanuld- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgélni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehato
személyi, targyi és szervezesi okokat.

6. A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket az oktatasért
felelés miniszter altal vezetett, az elektronikus jegyzékonyvvezetdé rendszer
segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg
nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzdkonyvek egy-egy példanyat —
az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor,
de legkésébb a targyhot koveté honap nyolcadik napjdig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapt jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskort gyermek,
tanuld esetén a sziilének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallito nevelési-oktatasi
intézményében meg kell Orizni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a
vizsgalatot az adatszolgaltatds hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a
jegyz6konyvben meg kell indokolni.

7. Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy
személyesen — azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak.

8. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

9. Sulyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely

e a sériilt haldlat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliill a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefliggésben életét vesztette),

e valamely ¢érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii
karosodasat,

e a gyermek, tanuld6 orvosi vélemény szerint életveszélyes  sériilését,
egészségkarosodasat,
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e a gyermek, tanuld sulyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél stulyosabb esetek),

e abeszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
karosodasat

okozza.

10. A nem allami intézményfenntarté a részére megkiildott papir alapu jegyzokonyvet
nyolc napon beliil megkiildi a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
engedélyt kiallit6 kormanyhivatal részére. A kormanyhivatal a nem allami
intézményfenntartotol, a Kozpont a nevelési-oktatdsi intézménytdl érkezett, nem
elektronikus uton kitoltott baleseti jegyzOkonyvet a naptari félévet kdvetd honap
utolso6 napjaig megkiildi az oktatasért felelés minisztérium részére.

11. Az iskolaban lehetové kell tenni a sziil6i szervezet és az iskolai diakonkormanyzat
képviseldje részvételét a tanulod- €s gyermekbaleset kivizsgalasaban.

12. Minden tanul6- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonlo esetek megeldzésére.
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RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

1. Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveld €s oktatd munka szokésos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuloinak ¢és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
éptiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

e a robbantassal torténd fenyegetés.

2. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét
vagy a benne tartdzkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalod tény
jut a tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola intézményvezetdjével, illetve
valamely intézkedésre jogosult felelés vezetdvel.

3. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
e az iskola intézményvezetdje,
e ltalanos intézményvezet6-helyettes, tagintézmény-vezetok,
e az iskola vezetdi altal megbizott ligyeletes pedagogus — a vezetd egyidejli tajékoztatasa
mellett

4. A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell
e az intézmény fenntartdjat és miikddtetdjét
e tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
e szemelyi sériilés esetén a mentdket.

S. A rendkiviili esemény észlelése utdn az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult
felelés vezetd utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket (telefonon) értesiteni,
riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez.
A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv
mellékletében talalhato "Kiiiritési terv' alapjan kell elhagyniuk.

6. A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat
vagy mas foglalkozast tartdé pedagogus a felelds.

7. A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

o Az ¢épiiletbdl minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek a
tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertdrban stb.) tartdzkodd gyerekekre is gondolnia
kell!

e A Kkilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanulo az épiiletben. A neveldnek a tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt
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varakozasi helyre torténé megérkezéskor meg kell szamolnia!

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetének a
veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejiileg — felelos dolgozok kijelolésével —
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e a kozmiivezetékek (géz, elektromos aram) elzarasarol,

e a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

e az els6segélynyujtas megszervezésérol,

¢ a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltoség, tlzszerészek
stb.) fogadasarol.

Az ¢piiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharito  szerv  vezetdjét az
intézményvezetdnek vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
e a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
e a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,
¢ a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
e az épliletben tartdzkodo személyek 1étszamarodl, életkorardl,
e az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja
koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a neveldtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozasat a ,,Tiizriado terv” c.
intézmeényvezetoi utasitds tartalmazza.

A tlizriadod terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéseert,
valamint évenkénti feliilvizsgalatdért az intézmény vezetdje €s a tagintézmény-vezetok a
feleldsek.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben €s a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legalabb két alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
iskola intézményvezetdje a felelds.

A tlizriado tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozdjara
kotelezd érvényiiek.

A tiizriad6 tervet az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
e osztalytermek
e tanari szoba
e folyoso, porta
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10.

A FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASANAK SZABALYAI

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a vétség elkdvetésétol
szamitott harom hodnapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben
részesithetd.

A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, illetve a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatdarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan

kell lefolytatni.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards elézheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti
megallapodads 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras
lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanuld sziildje,
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo sziiloje is egyetért.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az
intézményvezetd a felelds.

Az egyeztetd eljarast levezetd nagykorti személyre az intézmény vezetdje tesz
javaslatot az érdekelt feleknek.

Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a nevelOtestiilet joga donteni arrol, hogy indit-e a
tanul6 ellen fegyelmi eljarast.

A fegyelmi eljards lefolytatdsdért — a nevelOtestiilet dontése alapjan — az
intézmeényvezetd a felelds.

A nevelGtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagli fegyelmi bizottsagot hoz
létre. A fegyelmi bizottsdg feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi
biintetés meghozatalanak elokészitése, a fegyelmi targyalas lefolytatasa, a fegyelmi
biintetés kiszabasa.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanulé a jogszabalyokban,
illetve az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban vagy a hazirendjében
meghatarozott kitelezettségét vétkesen €s sulyosan megszegje. A kotelességszegést a
fegyelmi targyalas soran bizonyitani kell.

A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése a
tanuldi jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld
kotelességszegése az iskola teriiletén, az iskolai élet kiilonb6zd helyszinei kozotti
kozlekedés alatt vagy az iskolan kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagogiai
program végrehajtasdhoz kapcsolodo — rendezvényen tortént.
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11. A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen
¢s sulyosan szegje meg.
o Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgélni a gondatlansag mértékét is.
e A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanul6 életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe
véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt stlyos.

12. A tanuldi fegyelmi ligyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a

pedagbgus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen mddon érintett, nem vehet részt.
Ot a fegyelmi bizottsag vagy a nevelotestiilet csak tantiként hallgathatja meg.
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AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

1. Az iskolai tankonyvellatdas megszervezéséért az intézményvezetd, a tagintézmény-
vezetok és az intézményvezetd-helyettes a felelds.

2. Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelos dolgozonak a nevét, aki az
adott tanévben:
o clkésziti az iskolai tankonyvrendelést,
e részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben.

3. A tankoOnyvrendelésben, illetve a tankonyvterjesztésben résztvevd iskolai dolgozokkal
megallapodast kétnek. A megallapodasnak tartalmaznia kell:

a felelds dolgozok feladatait,

a sziikséges hataridoket,

a tankOnyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét,

a felelds dolgozok dijazasanak modjat és mértékeét.

4. Az iskola biztositja, hogy megfelel6 szamu tankonyv alljon a tanulok rendelkezésére a
tanitasi orakra torténd felkésziiléshez.

5. Az iskolai tankonyvrendelést az intézményvezetd altal megbizott iskolai dolgozé
késziti el. A tankonyvjegyzekbdl az iskola helyi tantervének eldirdsi alapjan és a
szakmai munkak6zosségek véleményének figyelembe vételével a szaktanarok
valasztjak ki a megrendelésre keriil6 tankonyveket.

6. A nevelbtestiilet a szakmai munkakozosségek javaslata alapjan dont arrél, hogy a
tartds tankonyv vésarlasara rendelkezésre allo Osszeget az iskola mely tankonyvek
vasarlasara forditja.

7. A tankonyvrendelés elkészitéséhez az intézményvezetd beszerzi az iskolai sziil6i
szervezet (k6z0sség) és az iskolai didkonkormanyzat véleményét.

8. Az iskolatol kolcsonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a
tanulonak (sziildnek) az iskola részére meg kell tériteni. A Kkartérités Osszege
megegyezik a tankdnyvnek az adott tanévi tankdnyvjegyzékben feltiintetett fogyasztoi
araval. Az el6z6 években megjelent tankdnyvek esetében a kartérités Osszegérdl a
didk-onkormanyzat véleményének figyelembe vételével az intézményvezetd dont.

9. A kis példanyszdmu (nemzetiségi, szakmai, specialis) tankonyvforgalmazas keretében

az iskola részére eljuttatott tankonyveket a tanulok a megjelenéstél szamitott 6todik
tanév utdn az eredeti ar huszonot szédzalékaért megvasarolhatjak.
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AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT,
HITELESITETT ES TAROLT IRATOK KEZELESE

1. Az intézményben keletkez0, illetve az intézménybe érkez6 elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért
felelds miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus uton
eléallitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

2. Az intézményben keletkezd kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az
intézményvezeto, végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus
irat irattari példanya.

3. Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezé elektronikus irat
hitelesitését az intézményvezetd, az intézményvezeté-helyettes vagy iskolatitkar
végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapt irat lesz az elektronikus irat irattari
példanya.

4. Az intézménybe érkez6 elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas el6tt el kell
végezni a virusellendrzést és virusirtast.

5. Az elektronikus iratokat elektronikus formaban alé kell irni. Az elektronikus aldirdsra
az intézményvezetd jogosult. (Elektronikusan aldirt irat: az elektronikus aldirdsrol
sz0l6 2001. évi XXXV. torvényben meghatarozott, fokozott biztonsagu elektronikus
alairassal ellatott elektronikus irat.)

6. Az elektronikus iratokat az iskola szamitogépén elektronikus uton meg kell Orizni. A
szamitdgépen Orzott elektronikus iratokrol hetente biztonsagi mentést kell késziteni.

7. Az elektronikus Uton eldallitott, hitelesitett €s tarolt elektronikus iratok selejtezése €s
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

8. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az
intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felel0s.
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AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

1. Az iskola névaddja, emlékének apolasa (megemlékezések, rendezvények idopontja).
2. Az iskolai tinnepségek, megemlékezések, rendezvények (allami iinnepek, évfordulos
megemlékezések rendje, iskolai rendezvények felsoroldsa, kotelezd viselet az iinnepségeken,

miusorok, kiallitasok készitése).

3. Kitiintetések a sziilok, a dolgozok ¢és a tanulok korében (iskolai kitiintetés alapitasa, a
felterjesztés €s az odaitélés rendje, az iskolai kozvélemény tajékoztatasanak modja).
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AZ ISKOLAI KONYVEK HASZNALATANAK MUKODESI SZABALYZATA
A meglévo konyvallomany mitkodésének célja, a miikodés feltételei

A Gollesz Viktor Ovoda, Altalanos Iskola, Elékészité Szakiskola és Egységes
Gyobgypedagodgiai Mddszertani Intézmény hadrom épiiletben folytatja oktatasi tevékenységét.
Két épiiletben is talalhato konyvallomany. A Szabadfold uti épiiletben 8. osztalyos iskola
tanuldi és pedagogusai szdmara biztositjuk a konyvallomanyt, mig a Szent Imre utcai
¢épiiletben a beszédfogyatékos alsd tagozatos tanulok és tanarok szamdra alakitjuk az
allomanyt.

Mivel konyvtarunk jelenleg nem rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:

a) Nincs a hasznaloknak konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany szabadpolcos
elhelyezésére, és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara alkalmas lenne. A
Szabadfold uti ebédlében elhelyezett allomanyrész koré egy osztaly foglalkoztatasa
megszervezhetd elézetes egyeztetésekkel, illetve az osztalyok kozotti teremcserével
lehetséges, mivel a vele egy 1égtérben levd ebédlét folyamatosan fejlesztésekre is hasznéljuk.
A Szent Imre utcai helyiség megfelel ennek a feltételnek.

b) Legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte.

¢) Tanitasi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartés
biztositdsa részben valosul meg, mivel a kdnyvtarostanar statusz csak részmunkaidos.

d) Rendelkezik a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

(Még nincs teljes kiépitett katalogus. A konyvtarostanar két évvel ezelOttig szamitdgépen
kezdte el feldolgozni a konyvtar allomanyat. Mivel konyvtari program megvételére nem volt
lehetdség, ezért a konyvtaros olyan rendszerben vette allomanyba a konyveket, amelyek
folyamatos internetes frissitést igényeltek. Egy ilyen frissités sordan a teljes munka
megsemmisiilt. Az allomany teljes feltardsa raktari illetve betlirendes leiro katalogus
felépitésével van folyamatban.)

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokroél leldhely-nyilvantartast kell vezetni.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezok:

a) gylUjteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatdsokrol,

c) az iskola pedagogiai programja szerinti konyvtarismereti foglalkozasok tartéasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

f) tartds tankdnyvek, segédkdnyvek kolcsonzése tanuldink szamara,

g) a konyvtari allomany pedagodgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése a rendelkezésre allo anyagi
lehetdségek szerint

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

42



Szervezeti és miikodési szabalyzat

Gollesz Viktor Ovoda, Altaldnos Iskola, ElGkészité Szakiskola és Egységes Gyogypedagégia
Modszertani Intézmény
1164 Budapest, Szabadfold ut 7.

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai tankonyvfelelds és a konyvtarostanar a kovetkezo feladatokat
latjak el:
1 elokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
2 elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt
3 kozremukodik a tankdnyv-rendelés elokészitésében,
4  megbizast kap a tartés tankdnyvek atadasanak megszervezésére és lebonyolitasara,
5 folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,
6 koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,
koveti a kiadott konyvek elhasznalddasanak mértékét,
8 az éves tankOnyvrendeléskor irasban jelzi, hogy melyek azok a tankonyvek,
amelyeknél az elhasznalodott koteteket potolni kell ) tankonyvekkel,
9 a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanuldk szamara a tanév kozben jelentkezo
tankonyv-elhasznalddasbol, tankonyv elhagyasabol keletkez6 hiany potlasara.
Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvelldtdsra jogosult tanulok
szdmara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a
tanuloknak.

~

A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

1 az intézmény szamdra vasarolt Osszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni

2 akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni

3 az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket
szintén nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok:

1 szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése
(az utobbiak korlatozott szamban),

2 tankonyvek, tartdés tankonyvek, kiilonbozd, az oktatast segitdé segédeszkozok (pl.:
térképek, példatarak, feladatgyiijtemények stb.) kdlcsonzése,

3 lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

4 tajékoztato a didkok szdmara a konyvtar hasznalatarol,

5 konyvtari ordk, egyéb foglalkozasok tartasa,

6 tdjékoztatas nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.

A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja
Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi didkja €s munkavallaloja
igénybe veheti. A konyvtar haszndlatdnak részletes szabdlyait, a beiratkozds moddjat
szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi
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hasznalata téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai
A konyvek kolcsonzésének idotartama szorgalmi idoben harom hét. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A pedagogusok nyari szilinidore torténd kolcsonzési szandékat eldre jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kolcsonzés idOtartama a szilinid6 egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a
kovetkezd tanév elsd tanitdsi hetében kell visszahozni. Kivétel ezal6l a tanari letétben 1évo
konyvek.
Az ingyenes tankOnyvtamogatdsban részesiilo didkok altal atvett tankonyvek arra az
iddtartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje
Az iskolai kdnyvtar harom tanitasi napon tart nyitva. A nyitva tartds ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési 1dorol a tanuldkat a konyvtarostanar tajékoztatja.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa
A kiilonb6z6 tipust dokumentumok zéarhatdé szekrényekben helyezkednek el. Az
allomanyrészek tagolasa, elhelyezése alkalmazkodik a hasznaldi igényekhez.
A kolcsonzési allomany:
- szépirodalom Cutter-szamok szerint raktadrozva
- szakirodalom ETO-szakrend szerinti raktari jelzettel ellatva
A kézikonyvtar dokumentumai csak helyben hasznalhatok illetve tanorai felhasznalasra
kolesondzhetok.
A hasznalatban 1év6 tankonyveket is zarhato szekrényekben taroljuk.
A tanari kézikOnyvtar dokumentumait csak a szaktanarok hasznalhatjak, illetve
kolcsonozhetik. A konyveken kiviil ide tartoznak a videokazettak, CD-k, CD-ROM-0k, DVD-
k és az iskola tanligyi dokumentumai.
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1. sz. melléklet az iskolai konyvtar szervezeti mitkodési szabalyzatahoz
Gyltijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

,»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
¢s informacidhordozokat, melyekre az oktatd- neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonboz6 informacidhordozok hasznalatihoz, az (jabb
dokumentumok eldallitasahoz, a dokumentumok kiad4dsdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.”

16/1998. (1V.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokori szakkonyvtar, amelynek legalapvetdbb sajatos
feladata az iskolai oktato-neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltdrja, megdrzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyijtokore, az allomanybdvités f6 szempontjai:

Gyljtékor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerti és folyamatos gyiijtomunka alapja az iskolai kdnyvtar gytjtokori
szabalyzata. A gyljtdmunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gyljtékori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gylijtokor hatarozza meg.

Az alloméanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljovo wjabb kihivésainak, egyre
sz¢élesebb korti sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovéabbfejlesztésre a financialis
szempontokat figyelembe véve.

Konyvtarunk gylijtokore eszkoze a pedagdgial program megvaldsitdsanak, az iskolai konyvtar
kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagodgiai program megvalositasaban, illetve
altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a didkok és a pedagogusok felkésziilését
tanoraikra, biztositja a szlikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezd és ajanlott
olvasmanyok hasznalatat.

A konyvtar gytijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtékorti, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gytijti €s haszndlatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskolaban foly6 oktato-nevelomunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gyfijt.

A Gollesz Viktor Ovoda, Altalanos Iskola, Elékészité Szakiskola és Egységes
Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény konyvtara altal gytijtott alapdokumentumok korét,
az allomany gyarapitds modjat, a gyljtés szintjét és mélységét a jelen gylijtokori szabalyzat
hatarozza meg.

I. Az iskolai konyvtar gytujtokorét meghatarozo tényezok:

1. A gylijtokorre hato tényezok:
- Az iskola szerkezete
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Az intézmény 10 évfolyamos altalanos iskola, szakiskola, gydgypedagogiai intézmény,
beszédjavito iskola.

- Az iskola tanuloi Osszetétele, figyelemmel a hatranyos helyzetii tanulokra

(munkanélkiili sziil6k, romak, alacsony iskolazottsagi sziil6k, rossz anyagi

koriilmények).

- A Nemzeti Alaptantervben, valamint az iskola altal alkalmazott kerettantervben

megfogalmazott célok, feladatok.

- Az iskola nevelési és oktatasi céljai.

- Az iskola helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere.

- Az iskola fejlesztési, és felzarkoztatasi programja.

I1. Az allomanygyarapitas modjai:
A dokumentumok kivalasztasanak elvei:
- tematikus: tanulashoz, tanitdshoz kapcsolodo irodalom, pedagdgiai, pszicholdgiai irodalom
- nyelvi szempont: magyar nyelvii irodalom, tanitdshoz kapcsoldédé ismerethordozok
- formai szempont: dokumentumtipusok: konyv, vided, CD, DVD, térkép
- példanyszam: a konyvtari koltségvetés adta lehetdségeinknek megfelelden kiillonbozo
allomanyrészekbe dokumentumonként 1-1 példanyt tudunk beszerezni.

Kivételt képeznek:
- hazi olvasmanyokbdl tanulé csoportonként 4-5 pld.
- ajanlott olvasmanyokbol tanuldcsoportonként 1-1 pld.

A beszerzés modjai:

- Vasarlas konyvkereskedoktdl, Konyvtarellatotol, kiadoktol szamla alapjan.

- Ajandék mas konyvtaraktol, intézményektdl, jogi és nem jogi személyektdl

(sziiloktol, kollégaktol) téritésmentesen.
A beérkezett dokumentumok szamldit a titkarsagon Orzik. Azokat a dokumentumokat,
amelyeket a konyvtar tartdés megOrzésre szan végleges nyilvantartasba kell venni. A
dokumentumokat a leltarba vétellel egy id6ben el kell 1atni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével,
leltari szammal és raktari jelzettel.

A nyilvantartas formai:

- leltarkonyv

- kartotékok
A kartoték és a szdmitogépes nyilvantartds mivel megegyezik szdmszakilag a leltarkonyvvel,
igy a leltarozasnal felhasznéalhato.
Csoportos leltarkonyv
Az egyedi nyilvantartasi dokumentumokr6l csoportos leltarkonyvet kell vezetni. A
leltarkonyv pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.

Fo- ¢és mellék gytijtokor:

A konyvtar alapvetd funkcidja az iskola Pedagodgiai programjaban meghatarozott cél- és
feladatrendszer megvalositasahoz sziikséges dokumentumok biztositasa. A {6 gytlijtokor
kialakitdisa minden igény szem elOtt tartdsdval torténik, lehet6ség szerint teljességre
torekvoen.
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Az iskola f6 gylijtékorébe tartozik:
- a hasznalt tantargyi programok kényvei
- hazi- és ajanlott olvasméanyok
- a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo szakirodalom
- a tananyaghoz kozvetlentil kapcsolodd szépirodalom
- alapvetd pedagdgiai szakirodalom
- tanitast, tanulast segitd nyomtatott és nem nyomtatott ismerethordozok
- a konyvtar mikodését segité dokumentumok

Az iskola mellék gytijtokorébe tartozik:

- a tananyagon tulmutat6 ismeretszerzési igényeket biztosité dokumentumok
- egyéb audiovizualis dokumentumok

I1I. A gyiijtés szintje és mélysége:
Iskolai kdnyvtarunk erdsen valogatva gylijti be dlloméanyéat a koltségvetés adta lehetdségeknek
megfelelden. Toreksziink, hogy a tananyaghoz kapcsol6do irodalom megfelelé valogatassal
tartalmilag helyes legyen.
Konyvtari allomanyrészek

1. Kézikonyvtari allomany:
Gyljtendéek a miiveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori sajatossagok figyelembe
vételével:

- altalanos ¢és szaklexikonok

- altalanos és szakenciklopédiak

- szotarak

- fogalomgytijtemények

- kézikonyvek

- Osszefoglalok

- adattarak

- atlaszok

- térképek

- tankonyvek, helyesirasi szabalyzatok

- kiemelten fontos a tartdés tankonyvek, segédkonyvek beszerzése, melyeket egy-egy

tanévre kolcsonziink a rdszorul6 tanuldknak

2. Ismeretk6z16 irodalom:
Teljességre torekvoen gyiijtenddek:
- a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjesztd és szakkonyvek
- a tanul6i munkaltatashoz hasznalhatdo dokumentumok
- példatarak

3. Szépirodalom:
Teljességre torekvoen gytijtjiik:
- a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek megfeleld kiadvanyok
- a tantervben meghatarozott antoldgidk, hazi és ajanlott olvasmanyok, életmiivek,
népkoltészeti alkotasok, drdmai miivek, verseskotetek
4. Pedagodgiai gylijtemény:
Viélogatva gylijtendéek a pedagogiai  szakirodalom ¢és  hatartudoményainak
dokumentumai:
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- pedagogiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédiak

- fogalomgytijtemények, szotarak

- a pedagdgiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi célok megvaldsitasahoz
sziikséges szakirodalom

- a fejlesztés és felzarkoztatas modszertani irodalma

- a tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei €s a napkozis pedagdgusok
szakirodalma

- a tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolodd szakirodalom, jatékok konyve,
kiilonb6z6 kézi munkak konyvei

- az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygyiijtemények

- oktatasi intézmények tdjékoztatdi

- altalanos I¢lektani és fejlodéslélektani munkak

- csaladi életre neveléssel, sziilo és iskola kapcsolataval foglalkoz6 miivek

- az iskola torténetérdl szol6 dokumentumok

- helytorténeti munkak

5. Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):
- a kdnyvtari feldolgozé munka szabélyait, szabélyzatait tartalmazo segédletek
- konyvtari jogszabalyok, iranyelvek

Az allomanygyarapitas pénziigyi, targyi és egyéb feltételektdl fliggden esetenként torténik a
konyvtarostanar javaslata, valamint az intézmény vezetdjének jovahagydsa alapjan. A
beszerzéskor a konyvtarostanar figyelembe veszi a munkakozosség-vezetok szakmai
tanacsait illetve kikéri felettese véleményét.

Az allomanyapasztas

Az alloméany apasztdsa az allomany gyarapitdsaval egyenrangu feladat, s a kettd egyiitt
képezi a gylijteményszervezés folyamatat.

Az apasztas sziikségessége €s mérteke fligg:

- a tanitott szakteriilet forrasainak avulasi ratajatol

- a kolesonzesi fegyelemtdl

Az 4lloméanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt torolhetd:

- tervszerl allomanyapasztas

- természetes elhasznalodas

- hiany

A konyvtari allomany leltarozasa
A konyvtari allomany leltarozasa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gyiijtemény
dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.
esetén az atvevd konyvtarostanar kezdeményezi az allomanyellendrzést. A teljes korii
allomanyellendrzés az 4llomany egészére kiterjed. Az iskolai konyvtar esetében az
idevonatkozo rendelet értelmében 5 évenként kell végrehajtani az ellenérzést.
A reviziot legalabb két személynek kell lebonyolitania. Az ellendrzés modszere az dllomany
tételes Osszehasonlitdsa a raktari katalogussal.
A leltarozéaskor megallapitott hiany okait a konyvtar vezetdje kdteles indokolni.
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2. sz. melléklet az iskolai konyvtar szervezeti mikodési szabalyzatahoz
Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaldinak kore
A konyvtar nem nyilvanos, hasznalatara az iskola tanuloi, pedagogusai, adminisztrativ és
technikai dolgozodi jogosultak. A beiratkozéds ingyenes és onkéntes. Ingyenesek a konyvtar
szolgaltatasai: tajékoztatas, helyben olvasas, konyvkolcsonzés.
Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megszinik.
A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

1 név

2 sziiletési hely és ido,

3 alland¢ lakhely, illetve ideiglenes lakcim
Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskolabol torténd eltdvozasi szandékardl az intézményvezetd
tajékoztatja a konyvtarostanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabol eltavozo
kollégak az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltdvozasuk eldtt leadjak.

2. A konyvtarhasznalat modjai
1 helyben hasznalat,
2 kolcsonzés,
3 csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat
Az allomany meghatarozott egységei (kézikonyvtar) csak helyben hasznalhatok, illetve
bizonyos idétartamra a pedagdgusoknak kdlcsondzhetok.
A konyvtarostanar szakmai segitséget ad:
1 azinformécidk kozotti eligazodéasban,
2 az informaciok kezelésében,
3 aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,

2.2 Kolcsonzés

A konyvtar nyitva tartasi idoben latogathato. Kivételt képeznek az eldre tervezett és szervezett
foglalkozasok.

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kdlesonozni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom konyv kolcsondzhetd ki egyszerre. A
kolcsonzési hataridd harom hét, sziikség esetén egyszer ugyanilyen idStartamra
meghosszabbithato. A kotelezd és ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje addig tart,
amig az adott irodalmat a pedagogussal fel nem dolgoztak a tanulok. A kodlcsonzésben 1évo
dokumentumok el¢jegyezhetok.

A pedagégusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

A pedagdgus kdlcsondzhet szaktermi letéti anyagot, melyért anyagilag az atvevd felel.

A tanulok részére az iskolai konyvtar nem kdlcsondz audiovizualis ismerethordoz6 anyagot.
Az iskoladbdl tdvozo tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontjdig a
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kolesonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.

A nyari szilinet eldtt minden tanul6 kdteles visszahozni a kdlcsonzott konyveket.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar gylijtékorébe tartozé mas miivel
potolni, mely tartalmilag, mélységében ¢€s értékében azonos a poétlandoval.

Az ingyenes tankonyvtadmogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SZMSZ-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

2.3. Csoportos hasznalat

A tanmenetben tervezett konyv- és konyvtarhasznalati ordkat a konyvtarostanar vezeti a
szaktanar jelenlétében.

A szaktanarok konyvtarhasznalatra ¢épild szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak. A
konyvtarostanar szakmai segitséget ad a foglalkozdsok megtartdsdhoz.

A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartédsai:
- kodlesonzési nyilvantartas

- letéti nyilvantartés

- munkanaplé

3. A konyvtar nyitva tartési ideje
- heti harom napon

4. A konyvtar munkahely. Haszndlata megkivanja a fegyelmezett, kulturalt magatartast.
Mindenkinek kotelessége a konyvtar rendjének és tisztasaganak megdvasa.

A konyvtarba élelmet behozni, szemetelni, a butorzatot rongalni nem szabad!

Az 4llomany rendjének megOrzése érdekében a polcrol leemelt konyvet a helyére kell
visszatenni.
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3.sz. melléklet az iskolai konyvtar szervezeti miikodési szabalyzatahoz
Katalogusszerkesztési szabalyzat
1. A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomény feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.
Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza:

1 raktari jelzet

2 bibliografiai és besorolasi adatokat

3 ETO szakjelzeteket

1.1 A dokumentum leiras szabalyai

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

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az
egyszerlsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leiras adatai:

fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

szerzOségi kozlés

megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

oldalszam: illusztracio

sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

kotés: ar

ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdsegeét.

~No ol h~ W

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO szakjelzetek alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belsd elrendezése szerint:

- betlirendes leird katalogus (a mii cime alapjan)

- raktari katalogus

A betlirendes leiro katalogus a konyveket cim szerinti betlirendben tartalmazza.
A raktari katalogus tiikr6zi az allomany felallitasi rendjét.
Dokumentumtipusok szerint:

- kdnyv

Form4ja szerint:

- cédulakatalogus
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4. sz. melléklet az iskolai konyvtar szervezeti miikodési szabalyzatahoz
Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

1 atankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. XXXVII. torvény

2 23/2004 (VIIL. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas,

valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

II. Az intézmény a kovetkez6 moddon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatéas
kotelezettségének:
1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasdba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.
2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankdnyvek arra
az iddtartamra kolcsondzhetok ki, ameddig a tanul6d az adott targyat tanulja. A tanév végén,
jlnius 15-ig minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza Kell juttatni az iskolai
konyvtarba. Az iskola részére tankonyvtamogatis céljara juttatott Osszegnek legalabb a
huszondt szazalékat tartds tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola
tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomédnydba keriil.

3. A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz) szeptemberben a
konyvtarbol kdlesonzik. Alairdsukkal igazoljdk a konyvek atvételét.

A didkok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a kdnyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskortl tanuld sziiloje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv,
munkatankdnyv stb. rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

4. A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbézisban (korabban Brossura elnevezésii leltarkonyvben, 2010-
tdl kiilon flizetben) kezeli az ingyenes tankonyvellatas biztositasdhoz sziikséges tankonyveket
a Szabadfold uton és a Szent Imre utcai iskolaban. Evente leltarlistat készit:

1 azegyedi kdlcsonzésekrol

2 Osszesitett listat az ijonnan beszerzett tankonyvekrol

3 Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhaté tankdnyvekrdl

4 listat készit a selejtezett tankonyvekrol

5 Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznéalhaté tankdnyvekrdl
5. Kartérités
A tanuld6 a tamogatisként kapott ingyenes tankdnyvet (tartdos tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszertien hasznalni.
Ebbdl fakadoan elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legaldbb négy évig
hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

1 azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s

2 amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

3 aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
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4 anegyedik év végére 100 %-0s lehet.
Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartdos tankonyvet kolcsondz, a
tanulo, illetve a kiskort tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo6 kart az iskolanak megtériteni.
Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az intézményvezetd irasos hatarozatara
Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a  tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziild altal benytjtott kérelem elbiralasa az intézményvezetd hataskore.
A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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5. sz. melléklet az iskolai konyvtar szervezeti miikodési szabalyzatahoz

Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Munkakdr: kdnyvtarostanar

Végzettség: szakmai és pedagdgiai

Munkakdri feladatok:

A konyvtarostanar konyvtarosi szakismerettel és pedagdgiai végzettséggel rendelkezik, tagja
az iskola nevelGtestiiletének. Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtari allomanyért,
rendeltetésszerti miikodtetéséért, ha a vagyonvédelmi kdvetelmények biztositottak.

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Kinevezése: munkaszerzddése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek dsszefoglalasa

1

A wWN

10
11

12
13
14

15
16
17
18
19

20

21
22

felelésséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, elektronikus
dokumentumok rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak
azonnali jelzéséért,

ismernie kell a felhasznalok (tanarok, tanulok) kdnyvbeszerzéssel kapcsolatos igényeit
figyelemmel kiséri a megjelent palyazatokat, a konyvtari vonatkozasuakra jelentkezik

az eloirt idészakban lebonyolitja az allomanyellendrzést €s elvégzi annak adminisztrativ
teenddit

kivonja az &llomanybol az elhasznalodott, a tartalmilag elavult és folosleges
dokumentumokat

gondoskodik a raktari rend megtartasarol

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a dokumentumok &allomanyba vételét,
feltarasat az osztalyozas €s a dokumentum-leiras szabalyainak megfeleléen

minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szdmara beszerzendd
konyvekrol, tartds tankonyvekrol

figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra jovahagyott Osszegek tervszerll és
gazdasagos felhasznalasat

végzi a letétek kihelyezését, frissitését

a nyitva tartasi id0 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartdsat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérdl

lehetdvé teszi az allomany egyéni és csoportos hasznalatat

vezeti a kolesonzési nyilvantartast

figyelemmel kiséri az igényelt dokumentumokat és a kikdlcsonzott dokumentumok
visszahozatalat

segitséget ad az informécidk kozotti eligazodasban

megtartja a tantervekben rogzitett konyvtarhasznalati érakat

munkanaplot vezet, melyben 0sszegzi a napi latogatottsagot és kolcsonzést

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar mikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol
gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, a szekrények, fiokok, polcok
rend;jérol

a konyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar
nyelv és irodalmi munkako6zosségi értekezleten 6sszefoglalja

kezeli a tanari kézikonyvtarat

a tankonyvfeleldssel elvégzi a normativ tankonyvellatds felmérésével kapcsolatos
feladatokat, elkésziti az Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begyljti a
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kolcsonzéssel biztositott normativ tankonyveket
23  kifliggesztéssel és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét
24 lebonyolitja a konyvtar szdmara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei:

1. Gytijtokori szabalyzat

2. Konyvtarhasznalati szabalyzat

3. Katalogusszerkesztési szabalyzat

4. Tankonyvtari szabalyzat

5. A konyvtarostanarok munkakori leirasa
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6. sz. melléklet
Munkakori leirasok

Az intézmény neve/cime:

Munkakori leiras feliilvizsgalata
A -én kelt munkakori leirast feliilvizsgaltam.
Munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok figyelembevétele:

Torvényi szabalyozas

e 1993-as LXXIX. torvény (Kozoktatasi torvény) és modositasai

e 20/1997.(11.13.) Korm. rendelet a kozoktatasrol szold 1993.évi LXXIX. Torvény
végrehajtasarol

o A Nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. Torvény

e 2012 ¢évi CXXIX. torvény a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011 évi CXC. Torvény
modositasarol

e A nemzeti koznevelésrél sz6l6 torvény végrehajtasarol szold 229//2012, (VI1:28.)
Korm. rendelet

e 20/2012 (VII1:31) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények mitkodésérol

e A nevelési oktatasi intézmények mikodésérdl szold 11/1994 (V1.8) MKM rendelet és
az azt modositdé miniszteri rendelet tervezet

e A Kilebelsberg Intézményfenntartd Kozpontrol sz616202/2012 (\VIL27) Korm.
rendelet

e 4/2010 (I.19.) OKM rendelet a pedagdgiai szakszolgalatokrol

e EMMI tanévkezdd kiadvany a 2012/2013-as nevelési évre

Belso6 szabalyzok
e Pedagogiai program
e SZMSZ
e Hazirend

Egyebekben a munkakori leirds véaltozatlan marad.
Zaradék

A munkakori leiras feliilvizsgalatarol szold6 modositast a mai napon atvettem, az abban
foglaltakat magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

Kelt: Budapest,
intézményvezetd kozalkalmazott
Példany: 1 pl. munkaltatd

1 pl. munkavallalo

56



Szervezeti és miikodési szabalyzat

Gollesz Viktor Ovoda, Altaldnos Iskola, ElGkészité Szakiskola és Egységes Gyogypedagégia
Modszertani Intézmény
1164 Budapest, Szabadfold ut 7.

Az intézmény neve/cime:

Gyogypedagogiai tanar
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: gydgypedagdgiai tanar FEOR szama: 2441
A munkakor felett a munkaltatoi jogkdr gyakorldja: intézményvezetd

A munkakor szakmai iranyitéja: intézményvezetd

Kotelezd oraszdma: 21

Munkaidd: heti 40 6ra

A munkakornek utasitast adé munkakorok:

(Xl vezetd beosztast munkakorok
(Klintézményvezets, & intézményvezet6-helyettes, O iskola tagintézmény-vezet, O iskola
tagintézményvezetd-helyettes, O iskola intézményegység-vezetd, O iskola intézményegység-
vezetO-helyettes)

A munkakornek alarendelt munkakorok: ninces.

A munkakor célja:
A kozoktatasi torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokdban.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az aldbbi munkakordk helyettesithetik:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

e 1993-as LXXIX. torvény (Kozoktatasi torvény) és modositasai

e 20/1997.(11.13.) Korm. rendelet a kozoktatasrol szold 1993.évi LXXIX. Torvény
végrehajtasarol

o A Nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. Torvény

e 2012 ¢évi CXXIX. torvény a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011 évi CXC. Torvény
modositasarol

e A nemzeti koznevelésrél szol6 torvény végrehajtasarol szold 229//2012, (VI1:28.)
Korm. rendelet

e 20/2012 (VI11:31) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények mitkodésérol

e A nevelési oktatasi intézmények miikddésérdl szold 11/1994 (V1.8) MKM rendelet és
az azt modositdé miniszteri rendelet tervezet

e A Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpontrol sz616202/2012 (.VIL27) Korm.
rendelet

e 4/2010 (I.19.) OKM rendelet a pedagdgiai szakszolgalatokrol

e EMMI tanévkezdd kiadvany a 2012/2013-as nevelési évre
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A munkavégzés helye:
(Xl az intézmény székhelye: 1164 Budapest, Szabadfold ut 7.
O az intézmény telephelye: .......oooviiriiii e

A tanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

A gyogypedagogiai tanari és munkakozosség-vezetéi tevékenységgel kapcsolatos
altalanos szakmai feladatok

- A gyogypedagdgiai tanar rendelkezik a korszerli altaldnos miiveltséggel, tarsadalmi
érzékenységgel.

- Tevékenysége sordn tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az erkolcsi
normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelOsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdaja soran egyiittmikodik a sziildkkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A szilok kozosségével egylittmikodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokozosség
Kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zOddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok kozoktatési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld bdnasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitdsi programjat, kiilondsen a
megfogalmazott mindségpolitikat és mindségeélokat.

- Fogadja a sziil6k iskola miikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezeto felé.

Részletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatasi feladatok

- Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

- A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz, az eltérd
képességek alapjan a differencidlds modszereit adekvat médon alkalmazza.

- Végzi a kiilonbozo érdeklédésu, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességi,
motivacioju, szocializaltsagu, kultaraju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsoléddan a
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tanulokat érdeklodésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfeleléen késziti fel a tovabbi
tanulésra.
- Fejleszti a tanulok egyéni sziikségletei szerint a sériilés tipusnak megfeleld képességeket,
készségeket.
- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valo
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.
- Pedagodgiai tevékenysége soran felhaszndlja a tanuldi kozosségnek a tanuld Onismeret
fejlesztésére, egyiittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.
- Munkégja sordn példat mutat, kiilondsen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.
- Segiti a tanulékban a nemzeti, a nemzetiségi €s az etnikai hagyoméanyok tudatosulésat, és
ezek apolasara neveli oket.
- A tanulot testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.
- Eldsegiti a tanul6 szocializacids folyamatait.
A tanuld nevelésével kapcsolatos feladatok
- Gyogypedagodgiai tanarként alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése,
tanitasa, specialis fejlesztése. Ennek keretében
- gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol, erkdlesi védelmérdl,
képességeinek, személyiségének fejlodésérol,
- az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti
- figyelembe veszi a tanuld fogyatékossagabol fakado sériiléseit, egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos
nevelési igényét,
- segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1év0 gyermek, tanul6 felzarkozasat tanulotarsaihoz,
- a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik,
- ha a tanul¢ balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
- kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,
- kozremiikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltardsaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsdnak megeldzésében,
- a tanulo életkordnak, allapotanak, figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egyiittmiitkddés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
- a sziil6 és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
- a sziiloket €s a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrodl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilot
tanacsadassal segiti.
- a sziiloket és a tanulokat az ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
- Segiti a specialis ellatast igényl6 tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.
- A tanulok iiltetési rendjét kialakitja, illetve a tanuld fejléddését figyelembe véve valtoztatja.
Az tltetési rendnél figyelembe veszi a sziild kéréseét is.
A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében,
és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
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- A pedagobgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, felszereléseket
kivélasztja.
- Munk3jat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.
- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.
A tanulok értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.
Unnepek megszervezése
- Gondoskodik az egyes iskolai iinnepek osztalyon beliili lebonyolitasarol. Kivalasztja a
megemlékezések modjat, formajat — pl. anyak napi misor.
- A tanulok altal eléadandd miisorokat az osztaly kordhoz és fejlettségéhez mérten allitja
0ssze — iigyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlas a tanuldk szamara ne legyen
teher.
- Kozremiikddik az intézményi szintli linnepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok
felkészitésében.
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
- Vezeti a tanulok jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartést.
- Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve tligyirat-kezelési
feladatokat.
- T4jékoztatja az intézményvezetdt
- ha a tanul6 az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely tanul6 kontroll el6tti szakértdi és rehabilitacios
bizottsagi, vagy egyéb szakvizsgalaton valo részvételét.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer
- Haladéktalanul értesiti az intézményvezet6t arrdl, ha tanulod veszélyeztetettségét tapasztalja
vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
- Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feleldssel, sziikség esetén a gyermekjoléti szolgalattal, a
csalddgondozoval az osztalyaba tartozo, illetve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének
megsziintetése érdekében.
Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok
- Javaslatot tesz a csaladlatogatds megszervezésére az intézményvezetd felé, és ellatogat az
osztalyaba tartozo tanulo csaladjahoz.
- Az intézményvezetdnél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanul6 és sziilgje
szamara a gyermekvédelmi, illetve szocialis ellatast az illetékes onkormanyzatnal.
Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
- Elkéri a gyogyult tanulotol az orvosi igazolast.
- Napkozben a betegség tiineteit mutatd tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrdl, hogy
a tanulo sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.
- Kézremiikodik a tanuldk egészségligyi vizsgalatanal, segitik a védond €s az orvos munkajat.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjéhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja (részt
vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzeésben).
Az utasitasi jogkor gyakorloja jogosult a munkakori leirasban meghatarozott
munkakori feladatokon tilmenéen, a munkakor jellegéhez kapcsolodo egyéb utasitasok
adasara is.
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A munkakorhoz tartozo felelosség
- Felel6s az atvett eszkozokért.
A munkakor kapcsolatai

Bels6 kapcsolatok
- Az intézmény minden dolgozojaval.
- A tanulokkal.

Kiilsé kapcsolatok

- A sziilokkel.

- A szakértdi bizottsagokkal.

- A gyermekjoléti szolgalattal, az egészségiigyi halozattal.

- A kertileti és a keriileten kiviili iskolakkal, gyogypedagdgiai intézményekkel.
- A FOvérosi Pedagogiai Intézettel.

- Az ELTE BGGYFK-val.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
Zaradék

A munkak®dri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt: Budapest,

intézményvezetd kozalkalmazott

Példany: 1 pl. munkaltatod
1 pl. munkavéllalo

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyeéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:
Logopédus munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Logopédus FEOR szama2441..................
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: intézményvezetd

Kotelez6 oraszama: 216ra

Heti munkaidé: 40 ora.

A munkakor szakmai iranyit6ja: munkakozosség-vezetd

A munkakornek alarendelt munkakordk: nincsenek

A munkakor célja:

A kozoktatasi torvény szerint az altalanos iskolai feladatellatds soran kozremiikodés a tanuld
beszédjavitdsa, kommunikacios készségének fejlesztése, a beszédhibak csokkentése &s
Kikiiszobolése érdekében.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- mas logopédus,
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- mas logopédus.

Torvényi szabalyozas

e 1993-as LXXIX. torvény (Kozoktatasi torvény) és modositasai

e 20/1997.(11.13.) Korm. rendelet a kozoktatasrol szold 1993.évi LXXIX. Torvény
végrehajtasarol

o A Nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. Torvény

e 2012 ¢évi CXXIX. torvény a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011 évi CXC. Torvény
modositasarol

e A nemzeti koznevelésrél szol6 torvény végrehajtasarol szold 229//2012, (VI1:28.)
Korm. rendelet

e 20/2012 (V111:31) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények mitkodésérol

e A nevelési oktatasi intézmények miikddésérdl szold 11/1994 (V1.8) MKM rendelet és
az azt modositdé miniszteri rendelet tervezet

e A Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpontrol sz616202/2012 (.VIL27) Korm.
rendelet

e 4/2010 (I.19.) OKM rendelet a pedagdgiai szakszolgalatokrol

e EMMI tanévkezdo kiadvany a 2012/2013-as nevelési évre

Belso6 szabalyzok
e Pedagogiai program
e Hazirend
e SZMSZ
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A logopédus a munkakdri leirdsdban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok irdnyitasaval
latja el.
A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altalanos feladatok

Logopédiai feladatok

- Végzi a tanuld napkdzbeni ellatasaval, nevelésével kapcsolatban felmeriilé logopédiai
feladatokat.

- Logopédiai szempontbol figyelemmel kiséri a tanul6 fejlodését, fejlettségét.
Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkaja soran egylittmikddik a logopédiai ellatdsban részesiild tanuld sziileivel,
pedagogusaival a tanulo beszéd fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

- Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6zodésiiknek megfeleld oktatasban ¢és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilondsen a
megfogalmazott mindségpolitikat és mindségeélokat.

- Fogadja a sziilok iskolai miikodéssel, tevékenységével kapcsolatos jelzéseket, javaslatokat,
igényeket, s azokat tolmacsolja az intézményvezeto felé.

Részletes szakmai feladatok

A tanulok beszédképességének sziirésével kapcsolatos feladatok
- Valamennyi tanuld esetében elldtja a beszéd- és nyelvi fejlettség és allapot sziirési
feladatokat.
- Vizsgalja a megkésett, akadalyozott beszédfejlodésre utalo jeleket.
- Elvégzi a beszédhibék sziirését, ennek keretében elvégzi
- a hallasallapot felmérést sugott beszédprobaval,
- beszédszervek allapotanak megfigyelését,
- az artikulacié megfigyelését,
- a beszédhangok utanmondasi képesség vizsgalatat (onmagaban, valamint egy szon
beliil: a sz elején, belsejében, végén),
- a spontan beszéd megfigyelését.
- A beszédfejlodés vizsgalat és a beszédhiba sziirés soran sziiri a részképességeket — a tanulasi
nehézség veszélyeztetettség eldjelzése céljabol.
- Indokolt esetben komplex logopédiai vizsgalatot végez. Sulyosabb esetekben gondoskodik
arrdl, hogy a vizsgalatot a szakszolgalat végezze el.

rrrrr
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- Felismeri a specialis beszédfejlesztési sziikségletet, beszédhibakat, s meghatarozza az
ezekbdl adodo logopédiai feladatokat.

- Kiilon elvégzi a beavatkozast igényld tanuldk logopédiai vizsgalatat.

- Felméri a tanulok beszédbeli akadalyoztatasanak, beszédhibajanak jellegét és mértékét.

- Indokolt eseten
- a sziilokkel beszélgetve feltarja a tanuld eldtorténetének azon tényezdit, amelyek a
tanul6 fejlodésére kihatottak, illetve kihatnak,
- javasolja a kiegészitd orvosi vizsgalatok elvégzését, (pl: hallasvizsgalat, fiil-orr
gégészeti, neuroldgiai, pszichiatriai, €s pszichologiai vizsgalat.)
- Logopédiai vizsgalo eljarasokkal feltarja a beszédhibat és annak kialakuldsanak folyamatat.
- A vizsgélati anyagokat logopédiai szempontbdl elemzi. Vizsgalati véleményt készit.
Beszédfejlesztési feladatok
- A beszédvizsgalat alapjan megéllapitja a beszédfejlesztési feladatokat.
- A tanuld beszédészlelés és beszédmegértés zavara esetén
- vizsgalja a beszédzavar lehetséges okait,
- feltarja a kornyezeti tényezoket,
- rendszerezi a beszédzavart annak
- helye
- tipusa,
- mértéke, illetve
- kiterjedése szerint.
- azonositja a tlineteket,
- meghatdrozza azokat a feladatokat, eljarasokat, gyakorlatokat, melyek segitségével
az elmaradott, illetleg zavart beszédmegértés helyreallithato,
- gyakoroltat a tanuldval,
- rendszeresen értékeli a tanulo fejlodését,
- segitséget nyljt a pedagdgusnak és a sziildnek a gyakorléshoz.
- A megkésett beszédfejlodés esetén
- vizsgélja a lehetséges okokat, kiilondsen a hallaskarosodast, értelmi fogyatékossagot,
genetikai okokat,
- azonositja a tlineteket,
- meghatarozza a sziikséges eljarasokat és gyakorlatokat, melyek a beszédfejlodést
elésegitik,
- végezteti a gyakorlatokat.
- tanacsadast nyujt a sziilének az otthon is végezhetd gyakorlatokrol,
- értekeli a tanuld beszédfejlodeését.
- PGszeség esetén
- feltarja a poszeség lehetséges okait,
- rendszerezi a poszeséget funkcionalis €s organikus szempont szerint,
- meghatdrozza az ellatando feladatokat — a szakorvosi vizsgalatok sziikségességét,
- eldirja és végezteti a sziikséges gyakorlatokat,
- értékeli a tanulo beszédfejlodését,
- alkalmazza a terapidhoz sziikséges eszkozoket, (pl. szamitdgép, kamera, magnetofon,
sth.)
- Orrhangzos beszéd esetén
- megvizsgalja az orrhangzos beszéd okat,
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- rendszerezi a beszédhibat,
- meghatarozza a feladatokat és kozremukodik més személyekkel, szervekkel
(fogszabalyozas, pszichologiai vizsgalat és feladat),
- eldirja a beszédfejlesztéshez sziikséges feladatokat, gyakorlatokat
- a gyakorlatokat a tanul6 koranak megfeleld intenzitassal ismételteti.
- Dadogas esetén
- feltarja a dadogas okat, és meghatarozza annak fajtajat (élettani, hadardsos, hisztérias
stb.)
- meghatarozza az alkalmazand6 beszédtechnikai mddszereket, és alkalmazza azokat,
igy a relaxaciot, viselkedésterapiat, gyogyszeres kezelést stb.,
- értékeli a tanul6 fejlodését,
- a gyakorlasok soran alkalmazza a sziikséges eszkozoket, javasolja az iskolai, illetve
az otthoni foglalkozas soran a megfeleld eszk6zok, segédletek alkalmazasat.
- Hadarés esetén
- meghatarozza a hadaras okat, és rendszerbe sorolja azt,
- figyeli a hadaréds pszichés tiineteit, és egyéb vonatkozasait (intelligencia, mozgas,
ritmus),
- meghatarozza a feladatokat, az eljaras soran alkalmazandé gyakorlatokat,
- tanacsot ad a sziiloknek,
- értékeli a tanulo beszédfejlodését.
- Diszfénia esetén
- meghatarozza a diszfonia okat, és rendszerbe sorolja azt,
- meghatarozza a feladatokat, az eljaras soran alkalmazandé gyakorlatokat,
- gyakorlatokat végez a tanuldval, haszndlva logopédiai eszkdzoket (hangkeltd
jatékokat, eszkozoket)
- tanacsot ad a sziiloknek,
- értekeli a tanuld beszédfejlodeését.
- Diszlexia-diszgrafia esetén
- meghatdrozza a diszlexia okat, eredetét — milyen képességzavar all az okok
hatterében,
- rendszerbe sorolja a zavart stulyossaga szerint:
- olvasas és iraszavar
- arészképességek zavara miatt,
- a tanulashoz sziikséges képességek zavara miatt
- olvasas €s irasnehézség,
- meghatdrozza a feladatokat, az eljaras soran alkalmazand6 gyakorlatokat,
- gyakorlatokat végez a tanuloval, tanacsot ad a sziil6knek,
- értekeli a tanuld fejlodését.
- Gyermekkori afazia esetén
- meghatarozza az afazia okat — az agy mely meghatéarozott teriileteinek karosodasanal
- meghatarozza a feladatokat, az eljaras soran alkalmazando gyakorlatokat,
- gyakorlatokat végez a tanuloval, tanécsot ad a sziil6knek,
- értékeli a tanulo fejlodését.
A beszédfejlesztéssel kapcsolatos feladatai
- Felismeri a beszéd-, hang- és nyelvi zavarokat.
- Felismeri a nyelvi hatranyokat.
- A beszédfejlesztéssel kapcsolatban:
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- felkelti a beszédkedvet,

- fenntartja a megfelel6 motivaltsagi szintet,

- felkelti a hallasi figyelmet,

- kialakitja, fejleszti a hallas differencialo képesség kialakulasat,

- kialakitja és fejleszti az artikulacios készséget,

- kialakitja és gyakoroltatja a ciklizalast,

- fejleszti a beszéd megértését,

- fejleszti és boviti a szokincset,

- segitséget nyljt a beszéd és a mozgas dsszerendezésében, szinten tartdsaban.
Prevencios feladatok
- A beszédhibak megelézése érdekében olyan foglalkozasokat tart, melyek a tipikus
beszédhibak, hangképzési problémak kikiiszobolését szolgaljak.
- Keresi a tanulési zavarok korai jeleit, s azok kiteljesedése el6tt megel6zo foglalkozasokat
tart, illetve javasol a sziilonek.

Egyéb feladatok

- Folyamatosan fejleszti ismereteit.

- Munkavégzése sordn betartja a tliz- és balesetvédelmi szabalyokat.

- Részt vesz az intézményvezeto altal szervezett megbeszéléseken, tovabbképzéseken.

- Részt vesz az éves munkaterv €és beszamol6 készitésében.

- Elvégzi az ligykezelés altalanos, valamint az adott intézmény specialis adminisztracios
szabalyainak megfelel6en az adminisztracios tevékenységet.

A munkakorhoz tartozo felelésség

- Felelds az atvett eszkozokért.

A munkakor kapcsolatai

Bels6 kapcsolatok

- Intézmeények dolZOZOTVAL ........ccoiiiiiiiiiiii i
- 0vodasokkal, tanulOKKAL ...........oooiiiiiiiiie e
Kiils6 kapcsolatok

= SZAKEItO1 BIZOMSAZ. ..ooviiiiiiiiiiiii
= NeVelEST TANACSAAD ....coiieieiiiieiiiie e
R 7411 (o] QTP

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.
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Kelt: Budapest,

intézményvezetd kozalkalmazott

Példany: 1 pl. munkaltatod
1 pl. munkavallalo

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:

Gyogypedagogus
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Napkozis csoport vezetd FEOR szama: 2441
A munkakor felett a munkaltatoi jogkdr gyakorldja: intézményvezetd

A munkakor szakmai iranyitdja: intézményvezetd, ¢s munkakozosség vezetd

Kotelezd oraszama: 22

A munkakornek utasitast addo munkakorok:

vezetd beosztasti munkakorok
(Xlintézményvezetd, X1 intézményvezetd-helyettes, [X] iskola tagintézmény-vezetd, XI iskola
tagintézményvezetd-helyettes, O iskola intézményegység-vezetd, O iskola intézményegység-
vezetO-helyettes)

A munkakornek alarendelt munkakordk: nincsenek

A munkakor célja:
A kozoktatasi torvényben eldirtak alapjan, a feliigyeletre szoruld tanuldk részére szervezett
napkozis foglalkozason a tanitéi feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakordket helyettesitheti:
- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakdorok helyettesithetik:
- pedagodgus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.

Torvényi szabalyozas

e 1993-as LXXIX. torvény (Kozoktatasi torvény) és modositasai

e 20/1997.(11.13.) Korm. rendelet a kozoktatasrol szold 1993.évi LXXIX. Torvény
végrehajtasarol

e A Nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. Torvény

e 2012 ¢évi CXXIX. torvény a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011 évi CXC. Torvény
modositasarol

e A nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szold 229//2012, (V11:28.)
Korm. rendelet

e 20/2012 (VII1:31) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények miikodésérol

e A nevelési oktatasi intézmények miikodésérdl szold 11/1994 (V1.8) MKM rendelet és
az azt modositdé miniszteri rendelet tervezet

e A Kilebelsberg Intézményfenntarto Koézpontrol sz616202/2012 (.VIL.27) Korm.
rendelet

e 4/2010 (I.19.) OKM rendelet a pedagdgiai szakszolgalatokrol

e EMMI tanévkezd6 kiadvany a 2012/2013-as nevelési évre
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Belso6 szabalyzok
e Pedagodgiai program
e SZMSZ
e Hézirend

A munkavégzés helye: )
az intézmeny sz¢khelye: Budapest, 1164. SZABADFOLD U. 7.
az intézmény telephelye: Bp. Ersektijvar u. 7-13.

A napkozis foglalkozast tartd gydogypedagdgus munkakdri leirasaban foglaltakat személyesen,
illetve az utasitasra jogosult munkakdoroket betoltok irdnymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

A tanari feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A napkozis foglalkozast tartd gyogypedagogiai tanar rendelkezik a korszeri altalanos
muveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

- Feladatellatdsa soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkolcsi normakat.

- Tevékenysége soran érezhet6 az egyéni és kozosségi felelosségérzete. Kozosségi feladatokat
vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munk4ija soran egyiittmiikodik a sziildkkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziil6k kozosségével egyiittmiikddve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6zOdésiiknek megfeleld oktatasban ¢€s nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok kozoktatési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitdsi programjat, kiilondsen a
megfogalmazott mindségpolitikat és mindségcélokat.

- Fogadja a sziil6k az iskola mukodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezetd felé.
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Részletes szakmai feladatok

A napkozis foglalkozast tarto gyogypedagodgiai tanar nevelési-oktatasi feladatai
- A napkozis foglalkozas idétartama alatt a tanulokat a tanitasi 6rakhoz igazodva neveli-
oktatja.
- Segiti a tanulot atvezetni az ovoda jatékkézpontu tevékenységeibdl az iskolai tanulés
tevékenységeibe, a napkozis foglalkozasok alatt a tandrai foglalkozasoknal nagyobb teret
engedve azonban a jatéknak.
- A napkozis foglalkozasok alkalmaval — kiilondsen az iranyitott szabadfoglalkozasok alatt —
fogékonnya teszi a tanulot a sajat kornyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a tagabb
tarsadalom értékei irant.
- Tevékenysége soran teret ad a tanuld jaték- és mozgés iranti vagyanak, segiti természetes
fejlodését, érését, ennek érdekében a szabadfoglalkozasok alkalmaval ismerteti meg a tanulot
minél tobb, kis, kdzepes és nagyobb csoportokban jatszhat6 jatékkal (népi jatékok, korjatékok
stb.)
- A tanulok szabadidejének megszervezése céljabol egylittmiikodik a szabadid6-szervezovel.
- A napkozis foglalkozasok alkalméaval a tandrdkra vald felkésziiléshez megfeleloen
nyugalmas koriilményeket biztosit. Sziikség esetén a felkésziiléshez szakmai segitséget nyujt,
segiti a gyengébb képességli tanulok felkésziilését.
- A tanuldkat tandran tanité pedagdgussal napi kapcsolatot tart fenn, a tanuldkkal kapcsolatos
elvarasaikat egymassal egyeztetik.
- Segiti a gyermekétkeztetési feladatok lebonyolitasat, az ebédeltetést, valamint az
uzsonnaztatast, ez id6 alatt a tanulok feliigyeletérél gondoskodik.
- Gondoskodik arrdl, hogy az étkezések eldtt a tanulok kezet mossanak, tovabba az étkezéskor
megfeleld magatartast tantsitsanak.
- Kiemelt figyelmet fordit a napkozis foglalkozasok helyszinein a tanuldbalesetek
megelézésére.
- A napkozis foglalkozas végén a tanulok iskolabol valo tavozasat feliigyeli.
- A napkozis foglalkozas alatt a tanulok felkésziilését segiti, ismereteket kozvetit, alapvetd
képességeket €s alapkészségeket fejleszt.
- A tanul6 kivancsisdgara €és az érdeklddésére épitve fejleszti a tanulok felel@sségtudatat, a
Kitartas képességét.
- Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a
tanulési szokasokat.
- Témogatja az egyéni képességek kibontakozasat, kozremiikodik a tanulasi nehézségekkel
valé megkiizdés folyamataban.
- Tevékenysége soran tigyel arra, hogy
- a tanulok fejlesztése a test €s 1€kek szempontjabol harmonikusan torténjen,
- a tanulok szocializacios folyamatait eldsegitse,
- megteremtse az elemi muveltségi alapok feltételrendszerét,
- a tanulasi stratégia a tanulokhoz legjobban igazoddan keriiljon megvalasztasra.
A tanulok nevelésével kapcsolatos feladatok
- A napkdzis csoport vezetd alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése,
tanitasa:
- napkozis foglalkozas keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasarol,
erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodéserdl,
- a napkoziben az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kdzvetiti,
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- figyelembe veszi a napkdzis foglalkozasok sordn a tanuld egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos
nevelési igényét,
- segiti a tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzarkozasat tanulotarsaihoz,
- a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik,
- ha a gyermek, illetve a tanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket megteszi,
- kozremiikodik a gyermek- €s ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,
- kozremikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében,
- a tanul6 ¢letkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatdsara,
- a sziiloket €s a tanuldkat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
- a sziild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
- Segiti a specialis ellatast igényld tanulo beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.
- A tanulok iiltetési rendjét kialakitja, illetve a tanulo fejlodését figyelembe véve valtoztatja.
Az iiltetési rendnél figyelembe veszi a sziild kérését is.
A pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok
- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében,
¢s értékelésében gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagodgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati
¢s mas felszereléseket kivalasztja.
- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.
- Munk3jat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
- Elvégzi a munkéjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
- Vezeti a tanuld jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartést.
- Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve ligyiratkezelési
feladatokat.
- T4jékoztatja az intézményvezetot
- ha a tanul¢ az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési tanacsadason, illetve szakértdi és
rehabilitacids bizottsagi vizsgalaton vald részvételét.
Veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszer
- Haladéktalanul értesiti az intézményvezetot arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja
vagy gyanitja. (Javasoltja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
- Egyiittmiikddik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozdval az osztilyaba tartozo,
illetve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
- Elkéri a gyogyult tanulotodl az orvosi igazolast.
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- A napkozben a betegség tiineteit mutatd tanuldt elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrdl,
hogy a tanul6 sziilei haladéktalanul értesitésre kertiljenek.

- Kozremiikodik a tanulok egészségligyi vizsgalatanal, segiti a védond és az orvos munkajat.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkdjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja (részt
vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen).

Informatikai eszk6zok hasznalata

- Munkajahoz kapcsolodoan az intézmény informatikai szabdlyzatdban foglaltak betartdséval
alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezés.

A munkakorhoz tartozo felelésség

- Felel6s az atvett eszkozokért.

A munkakér kapcsolatai

Bels6 kapcsolatok
- INtEZMENY dOIZOZOTVAL ... e
= SZUIOKKEL .t e e et ar e

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve koteleznek
ismerem el.

Kelt: Budapest,

intézményvezetd kozalkalmazott

Példany: 1 pl. munkaltatd
1 pl. munkavéllalo

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

A Gollesz Viktor Ovoda, Altalanos Iskola, El6készité Szakiskola és Egységes
Gyodgypedagdgiai Mddszertani Intézmény szervezeti €s mikodési szabalyzatat az iskolai didk-
Onkorméanyzat a 2013. marcius 25. napjan tartott iilésén véleményezte és elfogadasra
javasolta.

(Mellékelve az elfogaddsrol késziilt jegyzokonyvi kivonat: jelenléti iv; a hatarozatképesség
megallapitasa; az elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartozkodo szavazok szama
és aranya, keltezés, a didk-6nkormanyzat vezetojének alairasa.)

A Gollesz Viktor Ovoda, Altalanos Iskola, Elékészité Szakiskola és Egységes
Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat az iskolai
szil6i szervezet a 2013. marcius 25. napjan tartott iilésén véleményezte és elfogadasra
javasolta.

(Mellékelve az elfogaddasrol késziilt jegyzokonyvi kivonat: jelenléti iv; a hatdrozatképesség

megallapitasa; az elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartozkodo szavazok szama
és aranya, keltezés; a sziiloi szervezet vezetdjének aldirdsa.)
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A Géllesz Viktor Ovoda, Altalanos Iskola, El6készit6 Szakiskola és Egységes
Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény
szervezeti és milkodési szabalyzatat
az alkalmazotti kozosség
a2013. mércius 26. napjan tartott iilésén elfogadta.

(Mellékelve az elfogaddsrol késziilt jegyzékonyvi kivonat: jelenléti iv; a hatdrozatképesség
megdllapitasa; az elfogadds mellett, az elfogadds ellen, illetve a tartézkodé szavazdk szama
és aranya; keltezés; a jegyz6konyv-vezetd és a hitelesiték aldirdsa.)

Kelt: Budapest, 2013. marcius 26.

a a\anos ’51\'0/
e
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ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell
felelnie az informdcios onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsdagrol szolo
2011. évi CXII. torvény, valamint a nemzeti kiznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
torvény elbirasainak.

2. Az intézményben csak azon személyes ¢€s kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre
a magasabb jogszabalyok el6irasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.:
statisztikai adatgylijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alol az iskola igazgatodja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozdval vagy az érintett tanuld
sziilojével kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas dnkéntes.

3. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben
felelds. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza
meg az alabbi pontokban részletezett modon.

4. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakdri leirasukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatdOhelyettesek,
e gazdasagi vezeto,
e iskolatitkar,
e sth.
b) atanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatOhelyettesek,
gazdasagi vezeto,
iskolatitkar,
osztalyfonokok,
napkozis neveldk,
gyermek- és ifjisag védelmi felelGs,
stb.

5. Az adatok tovéabbitasadval megbizott dolgozok a koznevelési torvény 4ltal
engedélyezett esetekben:
a) az alkalmazottaknak a munkakori leirasukban szereplé feladatokkal kapcsolatos

adatait tovabbithatja:

igazgato,

igazgatohelyettes,

gazdasagi vezeto,

gazdasagi ligyintézo,

iskolatitkar,

stb.

b) az alkalmazottak adatait a birdsagnak, rendérségnek, {igyészségnek, a
kozneveléssel 0sszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek,
a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak ¢€s a
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nemzetbiztonsagi szolgélatnak az intézmény igazgatdja tovabbithatja.

6. A tanuldk adatait a koznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

e a fenntarto, a bir6sag, rendorség, ligyészség, a telepiilési onkormanyzat jegyzdje, a
kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kozépiskola, az egészségiigyi,
iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozo
intézmény, szervezet, a gyermek- ¢s ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezet,
intézmény, a tankonyvforgalmazo, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR
mukaodtetdje, a sziild részére az intézmény igazgatoja;

e a fenntartd, a kozépiskola, az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd
intézmény, a csalddvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazd, a
pedagbgiai szakszolgalat intézményei, a KIR mikodtetdje, a sziild részére az
intézmény igazgatohelyettese;

e a fenntartd, a kozépiskola, az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellato
intézmény, a csalddvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a tankdnyvforgalmazd, a
pedagbgiai szakszolgalat intézményei, a KIR mukodtetdje, a sziild részére az
iskolatitkar;

e a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek-
és ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a pedagogiai szakszolgalat
intézményei, a sziild részére az osztalyfonok;

e a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- ¢és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a sziil6 részére a gyermek- és
ifjusagvédelmi felelds;

e atankdnyvforgalmazo részére a tankonyvfelelds.

7. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani.
A személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII.
torvény alapjan Osszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartas. A személyi anyagot az
e célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell Orizni. Az
alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az igazgatod
a felelds.

8. A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogosité adatait a

szamviteli szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell
nyilvantartani. Ennek kezeléséért az intézmény gazdasagi vezetdje a felelds.
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