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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miukodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mitkddésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket a szervezeti és
mukodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25.
§-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabdlyzat hatdrozza meg a
koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti ¢és miikddési szabalyzat 1étrehozdsanak jogszabdlyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kéznevelésrol

2011. évi CXII. torvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol

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

23/2004. (V111.27.) OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskola tankonyvellatas
rend;jérdl

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

A szakképzésrdl sz616 2011. évi CLXXXVIL torvény

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol
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A nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet

1.2 A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa

A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat és mellékleteinek Dbetartasa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanuldjara nézve kotelezé érvényd. A szervezeti és miikodési szabalyzat az
intézményvezetoé jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore szol.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorol a Sziiléi Szervezet, a
Diakonkormanyzat, valamint a Kézalkalmazotti Tanacs.

Az integralt intézmény fenntartoja a Koz€ép Pesti Tankertileti Kozpont. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
hatalyba 1épésével egyidejlileg érvénytelenné valik az intézmény el6z6 Szervezeti és Miikddési Szabalyzata.
A modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az Intézményfenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba.



Intézményi alapadatok
A koznevelési intézmény hivatalos neve:

Dr. Torok Béla Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola, Egységes
Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény és Kollégium

1. Székhelye:
1142 Budapest, Rakospatak utca 101.

2. Feladatellatasi helye(i):

1142 Budapest , Szényi ut 26/b.
1144 Budapest , Ujvaros park 1;

3. Alapito és a fenntarté neve és székhelye

3.1. Alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
3.2. Alapitéi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
3.3. Alapit6 székhelye: 1055 Budapest, Szalay utca 10-14.
3.4. Fenntart6 neve: Ko6zép Pesti Tankeriileti Kozpont
3.5. Fenntart6 székhelye: 1149 Budapest, Mogyorodi ut 21.
4. Tipusa: egységes gyogypedagogiai, konduktiv pedagdgiai modszertani intézmény

5. OM azonosito: 038427

6. Koznevelési és egyéb alapfeladata
6.1. 1142 Budapest, Rakospatak utca 101.
6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.1.1.1. nappali rendszert iskolai oktatés

6.1.1.2. alsoé tagozat, felso tagozat
6.1.1.3. 1-8. évfolyamok

6.1.14 sajatos nevelési igényl tanuld gyogypedagogiai nevelése-oktatasa
T (érzékszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos)

6.1.1.5. A sajatos nevelési igényii tanulok gyogypedagogiai nevelése-oktatasa keretében az érzékszervi fogyatékok koziil a
hallasszervi fogyatékos tanulok nevelése-oktatésa.

6.1.2. integraltan nem nevelheté gyermekek 6vodai nevelése

6.12.1 sajatos nevelési igényi tanuld gyogypedagogiai nevelése-oktatasa (érzékszervi fogyatékos, beszédfogyatéko
T halmozottan fogyatékos, egyéb pszichés fejlodés zavarral kiizdok)



6.1.2.2. A sajatos nevelési igényli gyermekek gyogypedagogiai nevelése keretében az érzékszervi fogyatékok koziil -
hallasszervi fogyatékos gyermekek 6vodai nevelése.

Az 6vodaba felveheté maximalis gyermeklétszam: 40 6
6.1.3. kollégiumi ellatés

6.1.3.1 externatus

6.13.2 kollégiumi maximalis 1étszam: 100 {6

6.1.4. pedagogiai szakszolgalati feladat
6.1.4.1. gydgypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas
6.1.4.2. logopédiai ellatas
6.1.4.3. gyodgytestnevelés

6.1.5  ikola maximalis 1étszama: 180 6

6.1.6 iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

6.1.7 Egységes gyogypedagogiai modszertani intézményként a halldsszervi fogyatékos gyermekek, tanulok integr:
>gitd modszertani kdozpont €s utazd szakember haldzat miikddtetése.

6.2. 1144 Budapest, Ujvaros park 1.
6.2.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.2.1.1. nappali rendszert iskolai oktatés
6.2.1.2. felso tagozat
6.2.1.3. 5-8. évfolyamok

6.21.4 sajatos nevelési igényll tanuld gyogypedagogiai nevelése-oktatasa (érzékszervi fogyatékos, beszédfog
7" halmozottan fogyatékos)

6.2.2. szakiskolai nevelés-oktatas

6.2.2.1. nappali rendszerti iskolai oktatas

sajatos nevelési igényl tanuld gyogypedagdgiai nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos,
6.2.2.2. ¢érzékszervi fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlodés zavarral kiizdok)

6.2.2.3. kizardlag szakképzo évfolyamok



Szakképesitések a 2012/2013. tanévtdl kifutd rendszerben a szakiskolai képzésben

A B C
Szakképesités megnevezése Szakkep §51t§s Szakmacsoport
azonositdszama
1. || Burkold 335820301003101 9. Epitészet
2. || Irodai asszisztens 33346010000000 16. Ugyvitel

Szakképesitések a 2013/2014. tanévtdl felmend rendszerben a szakiskolai képzésben

A

B

C

Szakképesités megnevezése

Szakképesités
azonositdoszama

Szakmacsoport

Kerékparszereld

3152501

13. Kozlekedés

Népi kézmiives (szOnyegszovo szakirany)

3421501

4. Muvészet, kozmuvelodés,
kommunikacid

Szamitogépes adatrogzitd

3134602

16. Ugyvitel

Szobafestd

2158201

9. Epitészet

6.3.

6.2.3. pedagogiai szakszolgalati feladat

6.2.3.1.

logopédiai ellatas

6.2.3.2. gyogytestnevelés

6.2.4. kollégiumi ellatas

6.2.4.1.

externatus

6.2.4.2. kollégiumi maximalis 1étszam: 50 £6

6.2.5.
6.2.6.

6.2.7.
6.2.8.
6.2.9.

iskola maximalis létszama: 120 6
intézményegységenkénti maximalis 1étszam:
altalanos iskola: 30 {6

specialis szakiskola: 90 {6

iskolai tanmiihely

iskolai tanmithely maximalis 1étszama: 24

iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel

1144 Budapest, Szonyi ut 26/b.

6.3.1. pedagogiai szakszolgalati feladat



6.3.1.1. logopédiai ellatas
6.3.1.2. gyogytestnevelés

6.3.2. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.3.2.1.
6.3.2.2.
6.3.2.3.

6.3.2.4.

6.3.2.5.

6.3.2.6.

nappali rendszeri iskolai oktatas
also tagozat
1-4. évfolyamok

sajatos nevelési igényl tanuld gyogypedagogiai nevelése-oktatasa (érzékszervi fogyatékos, beszédfogyaté
halmozottan fogyatékos)

fejlesztd iskolai oktatas

A sajatos nevelési igényti tanulok gyogypedagodgiai nevelése-oktatasa keretében az érzékszervi fogyatéko
a hallasszervi fogyatékos tanulok nevelése-oktatasa.

6.3.3. kollégiumi ellatas

6.3.3.1. externatus

6.3.3.2. kollégiumi maximalis 1étszam: 20 6

6.3.4. integraltan nem nevelheté gyermekek 6vodai nevelése

6341 sajatos nevelési igényl tanuld gydgypedagdgiai nevelése-oktatasa (érzékszervi fogyatékos, beszédfogyatéko
77 halmozottan fogyatékos, egyéb pszichés fejlodés zavarral kiizddk)

6.3.4.2. A sajatos nevelési igényli gyermekek gydgypedagogiai nevelése keretében az érzékszervi fogyatékok koziil :
hallasszervi fogyatékos gyermekek 6vodai nevelése.

Az dvodaba felvehetd maximalis gyermeklétszam: 10 6

6.3.5. iskola maximalis létszama: 40 {6

6.3.6. iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

7. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga

7.1.

1142 Budapest, Rakospatak utca 101.

7.1.1. Helyrajzi szama: 29978/102

7.1.2. Hasznos alapteriilete: brutt6 21435 nm

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

7.1.4. KLIK jogkore: ingyenes hasznalati jog

7.1.5. Miikodtetd neve: Kozép Pesti Tankeriileti Kozpont
7.1.6. Miikodtetd székhelye: 1149 Budapest, Mogyorodi ut 21.



7.2.

7.3.

1144 Budapest, Ujvdros park 1.

7.2.1. Helyrajzi szama:
7.2.2. Hasznos alaptertilete:
7.2.3. Intézmény jogkore:
7.2.4. KLIK jogkore:

7.2.5. Miikodtetd neve:
7.2.6. Miikodteto székhelye:
1144 Budapest, Szonyi ut 26/b.
7.3.1. Helyrajzi szama:
7.3.2. Hasznos alapteriilete:
7.3.3. Intézmény jogkore:
7.3.4. KLIK jogkdre:

7.3.5. Miikodtetd neve:

7.3.6. Miikodtetd székhelye:

39470/82

nettd 1700 nm

ingyenes hasznalati jog

ingyenes hasznalati jog

Ko6zép Pesti Tankertileti K6zpont
1149 Budapest, Mogyorodi ut 21.

29882/1

netté 587 nm

ingyenes hasznalati jog
ingyenes hasznalati jog

Ko6zép Pesti Tankertileti K6zpont
1149 Budapest, Mogyorodi ut 21.



1 Az intézmény szervezeti rendje, szervezeti felépitése

1.1 Az integralt intézmény szervezeti egységei, felépitése

Az integralt intézmény szervezeti egységeinek és annak megfeleld vezetdi szinteknek meghatarozasanal az a

legfontosabb alapelv nyilvanul meg, hogy az intézmény kiilonb6z0 feladatait altalanos ¢és specialis

pedagbgiai szempontjainak megfelelden, valamennyi kovetelménynek eleget téve, folyamatosan,

zavartalanul és szinvonalasan lassa el.

Az integralt intézmény az alabbi szervezeti egységekre tagolodik:

e az ¢p értelmil nagyothalld gyermekek 6vodaja (1142 Budapest, Rakospatak utca 101.);

e az ¢p értelmill nagyothalld gyermekek altalanos iskolaja (1142 Budapest, Rakospatak utca 101.);

e az ¢p értelml 6vodas, altalanos iskolas és kozépfoku oktatasban részt vevd nagyothallo gyermekek
kollégiuma (1142 Budapest, Rakospatak utca 101.);

e az enyhe fokban értelmi fogyatékos nagyothalld gyermekek 6vodaja és also tagozatos altalanos iskoldja,
fejlesztd iskoldja (1142 Budapest, Szonyi ut 26/b);

e az enyhe fokban értelmi fogyatékos nagyothalld 6vodas és als6 tagozatos altalanos iskolas gyermekek
kollégiuma (1142 Budapest, Szényi ut 26/b);

e az enyhe fokban értelmi fogyatékos nagyothalld gyermekek altalanos iskoldjanak felsé tagozata (1144
Budapest, Ujvaros park 1.);

e az enyhe fokban értelmi fogyatékos nagyothall6 felsd tagozatos altalanos iskolds gyermekek kollégiuma
(1144 Budapest, Ujvaros park 1.);

e az enyhe fokban ¢értelmi fogyatékos nagyothallo, 4altalanos iskolat végzett tanulok szakiskolai
tagozata(1144 Budapest, Ujvaros park 1.);

o készségfejleszté iskola (1144 Budapest, Ujvaros park 1.)

e az enyhe fokban értelmi fogyatékos nagyothalld szakiskolas tanulok kollégiuma

o Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény (1142 Budapest, Rakospatak utca 101)

e pedagodgiai szolgaltatd tevékenységek: utazdtanari - tandcsadoi - integratori szolgaltatas iskolas kor elotti
nagyothalld6 gyermekek valamint hallok 6vodédjaba vagy altalanos iskolajaba integralt nagyothalld
gyermekek szdmara

Az integralt intézmény szervezeti/miikodési egységeinek €lén intézményegység-vezetok allnak.

2 Szervezeti felépités

2.1 A szervezeti egységek (intézményi k6z6sségek) megnevezése

2.1.1 Az iskola vezetésége
Az iskola vezetdségét az intézményvezetd, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak. Az intézményvezetd
kozvetlen munkatarsait az alabbi beosztasu vezetdk alkotjak:
e azigazgatohelyettesek
e intézményegység-vezetok



2.1.2 Az intézmény felelés vezetdje az intézményvezetd

Az integralt intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az intézményvezeto.

Jogallasat a magasabb vezetdi beosztas ellatasdval megbizott kozalkalmazottakra vonatkozo rendelkezések
hatarozzak meg.

Felel6s az intézmény térvényes és szakszerti miikkodéséért, az altalanos és szakspecifikus pedagogiai cél- és
feladatrendszer érvényesitéséért, az ¢ésszerii és takarékos gazdalkodasért, a gyermeki, a tanuldi, az
alkalmazotti jogok érvényesiiléséért.

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat. Dont minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerzddés,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe.

Tervezi, szervezi és irdnyitja az intézmény iskolaiban folyd neveld - oktaté munkat, a pedagogiai szolgaltatas
feladatait, az intézményi elméleti - kutatomunkat, a személyzeti munkat, a gazdasagi tigyek vitelét, az
adminisztraciét. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba az intézmény belsé ellendrzési
rendszerének mukodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢€s ellatasaért, a
neveld ¢és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és
gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetéje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként,
vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.

Az intézményvezetd feladatkorébe tartozik kiilondsen:

e anevelGtestilet/ek vezetése;

e aneveld-oktatd munka irdnyitésa, ellendrzése;

e a neveldtestiileti jogkorbe tartozd dontések eldkészitése, a végrehajtas szakszerli megszervezése és
ellendrzése;

e a helyi érdekvédelmi szervezetekkel (Szakszervezeti Bizottsag, Kozalkalmazotti Tanéacs), a Sziilo1
Szervezettel valo egyiittmiikodés folyamatossaganak biztositasa;

e a tanuldk jogérvényesitésén beliil az altaldnos €s a hallasi sériiltséggel 0sszefiiggd jogosultsagok,
ellatasok €s védettség biztositasa,

e az intézményi munkaterv, az éves, a kozép- €és a hossz tavlu tervek elOkészitése, a szakszerii
elékeészités és végrehajtas biztositasa;

e apedagogusok tovabbképzésének biztositasa;

e az intézmény teljes munkdjanak tervszerl ellendrzése;

e az integralt intézmény egységeiben folyd neveld-oktatd valamint gazdasagi-pénziigyi tevékenyseg
Osszehangolasa,

e az intézményi munka mindségellendrzésével kapcsolatos tevékenységének koordinalasa,

e az intézmény kapcsolatrendszerének gondozasa.

Kizarolagos atruhazhatatlan hataskorébe tartozik:

e a pedagégusok (oktatdo- ¢és nevelOtanarok, iskolapszichologus, utazdtandrok, az Egységes
Gyodgypedagdgiai Mddszertani Intézmény munkatarsai), az oktatd-neveld munkat kozvetleniil segitd
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kozalkalmazottak (pedagodgiai asszisztensek, gyermekfeliigyeldk, audiologiai asszisztens, konyvtaros,
gyermek- és ifjusagvédelmi felelés, dajka), kinevezése, a munkaviszonyanak megszintetése, a
bérmegallapitasa, a jutalmazasa, a céljutalom megallapitasa, a kitlintetések javaslasa;

¢ akiadvanyozasi jog;

e az intézmény képviselete;

e ajogszabalyokban meghatarozott egyéb feladatok.

Az intézményvezetd hataskorébdl atruhazhatja az altalanos igazgatOhelyettesre, az intézményegység-
vezetOkre a munkaltatoi jogok korébol:

e a munkakori feladatok meghatarozasa;

e a munkaid6 felhasznalasa;

e atilmunka elrendelése;

e aszabadsag nyilvantartasa;

e a szervezeti felépitésnek értelemszertien megfeleld ellenérzési tevékenység a sziikséges egyeztetések
megtartasaval;

2.1.3 Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai: az igazgatohelyettesek, az intézményegység-vezetok
¢s az iskolatitkar kozremikodésével latja el.

Az intézményegység-vezetok munkajukat munkakori leirasuk szerint, az intézményvezetd kozvetlen
iranyitasa mellett végzik. Az igazgatohelyettesek megbizdsat a tantestiileti véleményezési jogkor figyelembe
vétele mellett az intézményvezetd adja. Az igazgatohelyettesek, a feladat- és hatiskore valamint egyéni
felelossége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.

Az intézményvezetd az integralt intézmény kiilonbozé szakteriileteinek valtozasahoz igazodva az
igazgatohelyettesek feladat- és hataskorét modosithatja.

2.1.4 Az integralt intézmény igazgatdhelyettesei:
e altalanos igazgatohelyettes (Rakospatak utca)
e iskolai intézményegység-vezeto (Rakospatak utca)
e kollégiumi intézményegység-vezetdvezetd (Rakospatak utca)
e igazgatohelyettes (halmozottan sériilt tagozat)
e intézményegység-vezetd (Szonyi ut)
e intézményegység-vezetd (utazdtanari haldzat)
e szakiskolai intézményegység-vezetd (Ujvaros park)

2.1.5 Altalanos szakmai igazgatohelyettes

Az altalanos igazgatohelyettes az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa. Feladatkorébe tartozik az

intézmény gyodgypedagogiai szakmai munkajanak az intézményegységek kozotti koordindldsa — szoros
egylittmiikddésben az intézményvezetdvel €s az intézményegység-vezetokkel.
Az intézményvezetot — tavolléte esetén — teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti.
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Alapveto felelosség, feladat:

Felelosséggel vesz részt az iskolakoncepcid kialakitasaban, tervek elkészitésében, a kitizott célok
megvalodsitasdban, végrehajtasdban, ellendrzésében. Munkdjaval, magatartasaval hozzajarul a nyugodt

iskolai élet és demokratikus 1égkor kialakitasban.

Beosztasaval jaro dltaldanos és rendszeres feladatainak korében:,

az intézmény szakmai kiadvanyainak gondozasa

a harom intézményegység munkdjanak dsszehangolasaval innovacios és fejlesztési

projektek kidolgozasa egyiittmiikddés az intézményegység-vezetokkel

intézmény altal benyujtando palyazatok elokészitése, elkészittetése ¢s megvalositasa,

nyilvantartasa

a szakmai munkak6zosségek munkéjanak koordinaldsa az iskolai intézményegység-vezeto €s a
kollégiumi intézményegység-vezetd kozremiikodésével

pedagogusok képzésének, tovabbképzeésének tervezése, szervezése, nyilvantartasa

hazi tovabbképzések tartalmi tervezése, segitségnyujtas a szervezésben

innovacios és fejlesztési projektek kidolgozasa a harom intézményegység munkajanak
Osszehangolasaval

kozremiikddés a testi-érzékszervi fogyatékosok budapesti intézményeinek innovacios

¢s fejlesztési projektjeinek kidolgozasaban és megvaldsitasaban

a kiépiilt és kiépiild kiils6 kapcsolatrendszerbdl fakado szakmai programok

(konferencidk, szakmai napok) tervezése €s lebonyolitasa egyiittmiikddve az intézményvezetdvel
segiti a Sziil61 Szervezet munkajat

részt vesz a pedagdgia program kialakitdsdban

biztositja a kollégium és az iskola kozotti 6sszhangot (egységes kovetelményrendszer, a tanulas és
tanitas egysége stb.), az allando kapcsolatot;

ismeri az intézmény gazdalkodasat és koltségvetését;

kiilonos gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkez6 tanéarokat;

az intézményegység-vezetokkel szervezi €s iranyitja a modszertani munkakozosségek munkajat, az
intézményi linnepélyeket és megemlékezéseket;

az intézményvezetovel egyiitt, illetve rendelkezései szerint megszervezi és ellenérzi az osztalyon
kiviili, de nem kollégiumi foglalkozasokat (szakkdort, tomegsportot, tanulmanyi kirdndulast stb.);
ellenérzi a nevelGi-oktatoi modszerek, az egyéni fejlesztések eredményességét és hatékonysagat;
szervezi a korrekcios foglalkozasokat;

munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény vezetdje
alkalmanként megbizza.

Kiemelt feladatként jelentkezik az iskola integracios tevékenységében valo kozremiikodés.

2.1.6 Iskolai intézményegység-vezetoé (Rakospatak utca)

A Riékospatak utcai intézményegység-vezeté az intézményvezeté kozvetlen munkatarsa. Feladatkdrébe

tartozik az ép értelmii nagyothalld gyermekek ovoddjaban és altalanos iskoldjaban folyd nevelé —oktatd

munka szervezése, iranyitdsa ellendrzése az intézményvezetovel egylitt.

Az intézményvezetd tavollétében — az intézményvezetdi kijelolés alapjan — teljes jogkorrel és felelosséggel
is rendelkezik.

Az intézményvezetd megbizasa alapjan levelezést folytat és alairasi joggal is rendelkezik.
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Intézkedéseirdl az intézményvezetét minden esetben tajékoztatja. Intézkedéseit teljes feleldsséggel és
jogkorrel hozza.
Kiemelt feladata:

a palya-elOkészitd, a palyavalasztasi és az utdbgondozd munka figyelemmel kisérése, ellendrzése;

a Rékospatak utcaban miikddé modszertani munkakozosségek tevékenységének figyelemmel kisérése,
segitese;

a Sziildi Munkakozosséggel, a szilok egyéb szervezetivel vald folyamatos kapcsolattartds, a
munkaterven beliil az oktatd6 munkaval, a kulturalis rendezvényekkel, a hagyoméanyépolassal kapcsolatos
feladatok figyelemmel kisérése és ellendrzése,

az iskoldban foly¢ integracios tevékenységben vald kdzremiikddés,

a didkonkormanyzati munka tdmogatasa

a tuloréak és helyettesitések megtervezése, elosztasa, a szakszertisége, a helyettesitési rend elkészitése;
Elkésziti az iskola tantargyfelosztasat; tervezetet készit a kovetkezd év tanuldcsoportjairol, azok
1étszamardl, a beiskolazando 0j tanulokrol;

Ellendrzi a hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rendjét, tisztasagat;

Ellendrzi a szertarak és konyvtarak fejlesztését, biztositja a tankonyv és tanszer-ellatast;

Az o6vodai tagozatvezetOvel egyiitt felelés az dvodai szervezeti rendjéért az dvodai nevelési terv
érvényesiilésért.

Felelés a jogszabalyok altal eldirt iskolai dokumentaciok vezetéséért, ezzel kapcsolatos rendszer
mukodéséért.

pontos vezetésért.

Az FPSZ Hallasvizsgald, Gyogypedagogiai Tanacsadd, Korai Fejlesztd, Oktatdé ¢és Gondozo
Tagintézménye és a tobbi Bizottsdg szamdara szervezi a pedagogiai vizsgalat anyaganak szakszer(i
elkészitését €s megkiildését.

Kiemelt feladatként jelentkezik az iskola integracios tevékenységében vald kdzremiikddés.

a féiskolai gyakorlatok megszervezésének lebonyolitdsdban vald segitség.

2.1.7 Kollégiumi intézményegység-vezetd (Rakospatak utca)

Iranyitja a kollégiumi ellatast igényld, valamint a napkozi otthoni ellatast igénybe vevd €p intellektusu
nagyothallo, tanulok kollégiumat, napkdzi otthonat

Arra torekszik, hogy a kollégiumi kozosség fokozodd oOntevékenységgel vallaljon részt a feladatok
megoldasabol, a vezetés gondjaibdl, a demokratikus, sokoldalu kollégiumi ¢let kialakitasabol, az
otthonossag megteremtésebol.

Az intézményvezetd altalanos felhatalmazasa alapjan képviseli a kollégiumot az allami szervek-,
tarsadalmi szervezetek, valamint maganszemélyek eldtt. A pedagdgia elveinek megfeleléen iranyitja,
ellendrzi és értékeli a kollégiumban folyd nevelomunkat. Tapasztalatairdl tijékoztatja, javaslataival
segiti az intézményvezetdt a kollégiumot érintd munkajaban.

A nevelOtanari kozosség ¢és a diakdonkormanyzat javaslatainak figyelembe vételével elkésziti az
intézményi munkaterv kollégiumra vonatkozo részét. Jovahagyja a nevel6tanarok munkatervét.

Ellen6rzi a kollégiumi nevelési terv és mas alapdokumentumok érvényesiilését, a nevelGtestiileti
hatarozatok végrehajtasat, tapasztalatait megbeszéli az érintett neveldtanarokkal, ttmutatast ad a tovabbi
munkahoz.
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Onalléan intézkedik az alabbi iigyekben:

a nevelok munkabeosztasanak elkészitése, alkalomszer(i modositasa,

a kollégiumi tanulok jutalmazasa és — fegyelmi tigy kivételével — biintetése,

a kollégium ndvendékeinek hazirendtdl eltérd ideji eltdvozéasanak, kimaradasanak, hazautazasanak
engedélyezése,

az intézményvezetd/fenntartd  altal rendelkezésre bocsatott pénzdsszeg rendeltetésszerii
felhasznalasa,

azoknak a jogoknak a gyakorlasa, amelyekkel az intézményvezet6 felhatalmazza,

gondoskodik a tanuldk és a dolgozok egészségének és testi épségének védelmérdl,

a munka- és tiizvédelmi rendelkezések megtartasahoz sziikséges feltételekrol,

felelds a 1étszamnyilvantartasok, a kiilonbozo statisztikak elkésziiléséért,

havonként legalabb egy foglalkozast latogat, szakmailag elemzi, értékeli és

ezekrol feljegyzést készit,

intézkedésérdl az intézmény igazgatdjat tajékoztatja.

A kollégiumi intézményegység-vezetd véleményének a meghallgatdsa sziikséges az alabbi dontések

meghozatala elGtt:

a tanulok kollégiumi felvétele, szocialis juttatasban részesitése, mas kollégiumba vald athelyezése,
kizarasa,

a betoltetlen allasokra palydzo nevel6tanarok és a nem neveldtanari munkakorben dolgozok
véleményezése,

a nevel6tanarok és mas kollégiumi dolgozok besorolasa, jutalmazasa, kitiintetésre valo felterjesztése,
illetve fegyelmi feleldsségre vonasa.

2.1.8 A halmozottan sérilt nagyothallé tanuldk altalanos iskolajanak, specialis
szakiskolajanak, kollégiumanak igazgatéhelyettese (Ujvaros park és Szényi Gt)

Feladatkorébe tartozik a halmozottan sériilt nagyothallo gyermekek 6vodajaban, altaldnos é€s specidlis
szakiskoldjdban, kollégiumaban folyd nevel6—oktatd6 munka szervezése, iranyitdsa ellendrzése az
intézményvezetdvel egyiitt.

Az intézményvezetd altalanos felhatalmazasa alapjan képviseli az Ujvéros parki iskolat az allami
szervek-, tarsadalmi szervezetek, valamint maganszemélyek el6tt. A pedagogia elveinek megfelelden
irdnyitja, ellendrzi és értékeli az iskoldban folyd neveldmunkét. Tapasztalatairol tajékoztatja,
javaslataival segiti az intézményvezetot.

A szakiskolai feladatainak ellatasaban a szakiskolai intézményegység- vezeto segiti.

a kollégium ndvendékeinek hazirendtdl eltérd ideji eltdvozésanak, kimaraddsdnak, hazautazasanak
engedélyezése,

az intézményvezetd/fenntartd altal rendelkezésre bocsatott pénzdsszeg rendeltetésszerii
felhasznalasa,

azoknak a jogoknak a gyakorlasa, amelyekkel az intézményvezet6 felhatalmazza.
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Gondoskodik a tanuldk és a dolgozok egészségének és testi épségének védelmérdl, a munka- és
tlizvédelmi rendelkezések megtartdsdhoz sziikséges feltételekrol.

Felelds a Iétszamnyilvantartasok, a kiillonbozo statisztikak elkésziiléséért.

. Havonként legalabb egy foglalkozast latogat, szakmailag elemzi, értékeli és ezekrodl

feljegyzést készit.

Folyamatosan ellendrzi a technikai dolgozok munkajat és a sziikséges intézkedéseket megteszi.
Intézkedésérol az intézményvezetdt tdjékoztatja.

Tervszerien figyelemmel kiséri és segiti a pedagdgusok adminisztraciés munkdjat, naplok,
torzskonyv, leltarak, nyilvantartasok pontos vezetését.

2.1.9 Szakiskolai intézményegység-vezeté (Ujvaros park)

Irdnyitja a gyakorlati oktatassal kapcsolatos nyilvantartas vezetését

Kozremikodik az intézményi munkaterv elkészitésében, javaslatot tesz a gyakorlati oktatassal
kapcsolatos feladatokra.

Elokésziti a gyakorlati képzéshez kapcsolodoan a neveldtestiilet jogkdrébe tartozod dontéseket,
megszervezi és ellendrzi azok végrehajtasat.

Iranyitja és ellendrzi a gyakorlati képzéssel kapcsolatos neveld-oktatd munkat

Tamogatja a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasat.

Ismeri a tanterv, a szervezeti ¢és milkodési szabdlyzat, illetve az ellendrzési terv, az intézményi
munkaterv rendelkezéseit;

Biztositja a kollégium és az iskola kozotti 6sszhangot (egységes kovetelményrendszer, a tanulds és
tanitas egysége stb.), az allando kapcsolatot;

Felelds a gyakorlati oktatas takarékos gazdalkodasaért

Részt vesz a beszamolasi tevékenységben, tajékoztatast ad a gyakorlati oktatasrol.

Gondoskodik a gyakorlati képzésre vonatkoz6 szabélyozasok, utasitasok elkészittetésérdl.
Kozremiikodik az intézmény FEUVE rendszerének kialakitdsaban, miikodtetésében, fejlesztésében —
a gyakorlati képzés vonatkozasaban.

Kozremiikodik az intézmény szervezeti keretein kiviil bonyoldédd gyakorlati képzéshez kapcsolodo
szerz8dések megkotésében, rendszeres feliilvizsgalataban.

Kozvetlentil feliigyeli, iranyitja és segiti a gyakorlati képzés szakmai, pedagdgiai tevékenységét.
Gondoskodik a gyakorlati oktatas targyi feltételeinek biztositasarol

Gondoskodik a tanulok €s az oktatok gyakorlati oktatassal kapcsolatos munkavédelmi é€s tlizvédelmi
oktatasanak megszervezeéserol, az eldirasok betartatasarol.

Ellatja a gyakorlati oktatassal kapcsolatban eldirt hatdsagi feliilvizsgalatok, hitelesitések szervezési
feladatait.

Figyelemmel kiséri és a gyakorlati oktatds tdmogatdsanak igénylésében, folyositasaban ¢és
elszdmolasaban.

A szakképzés tamogatasara kiilsé tdmogatokat keres, elokésziti a veliikk megkotendd szerzddéseket,
azok mellékleteit.

Ellendrzi a hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rendjét, tisztasagat;

Az intézményvezetd tortént megbeszélés utan elkészitteti a jelentéseket, a statisztikai €és egyeb
adatszolgaltatasokat;

Ellen6rzi a gyakorlati naplok, vizsga- és egyéb jegyzékonyvek pontos vezetését
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2.1.10 Az iskolatitkarok

Az iskolatitkarok az intézményvezetd, az igazgatohelyettes, intézményegység-vezetdk szervezd és iigyviteli
munkajat segitik, valamint adminisztrativ tevékenységet végeznek az intézmény tartalmi-moddszertani
dokumentécios feladatainak teriiletén.

A Rékospatak utcai iskolatitkar munkajat kozvetleniil az intézményvezet$ az Ujvaros parki titkar munkajat a
halmozottan sériilt nagyothalld tanulok altalanos iskolajanak, szakiskolajanak, kollégiumanak
igazgatohelyettese iranyitja.

Munkakori leirasukat az intézményvezeto adja.

2.1.11 Az integralt intézmény vezetésége

Az iskola vezetdségének tagjai:
e intézményvezetd
e igazgatohelyettesek
e intézményegység-vezetdk
e  munkak6zdsségi vezetok
e adiak 6nkormanyzati segitd tanar
e akozalkalmazotti tanacs elndke

Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd, és javaslattevd joggal
rendelkezik.

Az iskola vezetdsége legalabb havonta egyszer tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A
megbeszéléseket az intézményvezetd késziti eld és vezeti le.

Az iskola vezetdségének tagjai a szabalyzatnak megfeleld ellendrzési feladatokat is ellatnak

Az iskolavezetOség segitséget nyujt az intézményvezetonek €és az altalanos igazgatohelyettesnek az integralt
intézmény egységei kozotti kapcsolattartasban, a kozos feladatok szervezésében s koordinalasaban, az
egységek pedagdgus kozosségei kozotti informacid-aramlés biztositdsdban

2.2 Az iskolavezetés helyettesitési rendje

Az intézményvezet6t, akadalyoztatasa esetén az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti teljes feleldsséggel.
(Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.)

Az intézményvezetd és az altalanos igazgatohelyettes egyidejli akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd
helyettesitését a Rakospatak utcai iskolai intézményegység-vezetd latja el.

Abban az esetben, ha az intézményvezeté és az el6bb emlitett két helyettes egyidejilleg tartésan tavol
kénytelen lenni, az intézményvezetd helyettesitését az iskolavezetdség 4ltal megbizott valamelyik
intézményegység-vezeto latja el.

Az intézményegység-vezetok helyettesitését tavollétikben az intézményvezetd Szervezi meg, ezen beliil
kijeloli az intézményben azt a kozalkalmazottat, aki felel a nevelési-oktatisi intézmény biztonsagos
mukodeéséért. A kozalkalmazott felelossége, intézkedési jogkore ebben az esetben az intézmény
milkddésével, a gyermekek, a tanulok biztonsdganak megdvasaval Osszefiiggd, azonnali dontést igényld
iigyekre terjed ki.
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3 Pedagégusok kozosségei

3.1 A kozalkalmazottak kore

Az integralt intézményben mikodd kozalkalmazottak kore a pedagodgusok csoportjabol, a pedagogiai
munkat kdzvetleniil segité kdzalkalmazottak csoportjabdl és az egyéb kozalkalmazottak csoportjabol all.

A kozoktatasban alkalmazottak korét, az alkalmazési feltételeket, a munkavégzés szabalyait a Koznevelési
Torvény 61.66., a pedagdgusok jogait €és kotelességeit a 62.,63. §-a rogziti.

Az integralt intézményben gyogypedagogus, ezen beliil hallassériilt-pedagogus szakképesitésii oktato
tanarok €s neveldtanarok végzik a nagyothalldé gyermekek nevelését-oktatasat.

Kinevezésiik, munkarendjiik, bérezésiik a vonatkoz6 torvények és rendelkezések figyelembe vételével az
igazgato feladatkdrébe tartozik.

A pedagogusok feladatait az egyes szervezetei egységekben a tantargyfelosztas, illetve a kollégiumi
munkarend alapjan az illetékes igazgatohelyettesek és a kollégiumvezetd jeloli Ki.

A pedagogusok kotelezettsége, hogy a tantargyfelosztas soran feladatul kapott altalanos és specialis
tantargyakat az érvényes tantervnek €s a specidlis szempontoknak (kommunikécio-fejlesztés, anyanyelvi
korrekcid) megfelelve oktassdk. Oktatd munkdjukhoz éves tervet készitsenek, oktatdé munkdjuk sorédn a
tanulok fejlodését és tudasat folyamatosan és az arra kijelolt iddszakban kiemelten értékeljék, a
gyermekek/tanulok fejlodésérol a sziiloket folyamatosan tajékoztassak, félév végén és a tanév végén a
szabalyozasnak megfeleléen szovegesen, vagy érdemjeggyel értékeljék, sziikség esetén a gyermekek
érdekében specialis, korrekcios, vagy egyéb foglalkozast javasoljanak, pszichologiai vizsgalatot kérjenek, az
intézményi iskolapszicholdgus és/vagy mentalhigiénikus kozremiikodését kérjék.

A nevelés-oktatas folyamatdban barmilyen feladatot kapnak, kiemelt, hangsulyos feladatuk a nagyothallo
gyermekek hidnyos, sériilt kommunikécidjanak tudatos fejlesztése, korrekcidja, a magyar nyelv
torvényszerliségeinek megfeleld beszéd kialakitasa, eleget téve ennek a kovetelménynek valamennyi ora
keretében.

Ugyancsak folyamatos feladatuk az egyiittnevelés illetve az iskolai integracid Osztonzése, segitve,
figyelemmel kisérve az arra megfeleld tanuldkat, segitve elokészitésiiket, tobbségi iskoldba helyezésiiket és
bizonyos beosztasok szerint kozremiitkodve a nyomon kdveté munkaban.

Az 6vodai nevelésben részt vevo pedagdgusok kotelezettsége a nagyothalld kisgyermek intenziv beszéd-és
hallasfejlesztése, az 6vodai nevelési tervben kijelolt feladatok végzése, az integracid szemléletének és
gyakorlatanak érvényesitése, a tarsuld hidnyossagok korai felismerésének segitése, a prevencidos munkaban
valo részvétel, a tobbségi vagy hallassértiilt specifikus altalanos iskolai beiskolazas eldkészitése.

A pedagdgusok napi munkarend;jét, a felligyeleti és a helyettesitési rendet az igazgatohelyettesek allapitjak
meg,

A pedagogusok kotelesek részt venni a munkatervben kijelolt id6pontban az osztilyozo, a nevelési €s a
modszertani értekezleteken.

A tanuldk eredményes tanuldsa érdekében egyiitt kell mikodniiik a pedagogiai asszisztensekkel, aktiv
kapcsolatot kell tartaniuk a kollégiumi nevelékkel, sziikség esetén az iskolaorvossal, esetenként az
iskolapszichologussal, vagy a mentalhigiénikussal.

Hianyzasuk esetén tanmeneteiket el kell juttatniuk az illetékes igazgatohelyetteshez, a tanulok zavartalan
haladasa érdekében.
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Az egyéni anyanyelvi nevelést végzé pedagogusok kotelezettsége a nagyothalld tanulokkal valo
individualis foglalkozés, ezen beliil a kiejtés érthetdségének kimunkalasa, a beszédhangok kialakitasan és
automatizalasan tal gondot forditva a prozodiai elemek megjelenitésére (hangsuly, dallam, hangerd,
megfeleld hangmagassag, dinamika, stb.) .

Kotelezettségiik a gyermek nyelvi-beszédérthetdségi allapotdt az év elején felmérni, a fejlesztéshez,
korrekcidhoz egyéni tervet késziteni, nyomon kovetd jelleggel, az eredményeket illetve problémékat a
fejlesztési tervben dokumentalni.

Feladatuk figyelemmel kisérni a tobbségi logopédia illetve a szurdo-logopédia fejlodését, eredményeit,
kidolgozott gyakorlo anyagaikat, a technikai ujitasokat és mindezt napi munkajukban megjeleniteni.

Egyéni munkajuk soran folyamatos kapcsolatot kell tartaniuk a gyermekek osztalyfonokeivel, anyanyelv
illetve magyar nyelv oktatdival, és kozos allaspontot, tervet kialakitani a dinamikus anyanyelvi fejlesztés
érdekében.

A Médszertani Intézmény munkatarsainak feladatkorét, munkabeosztasit a maoddszertani
intézményegység-vezetd hatarozza meg ¢és ellendrzi a kollégdk munkavégzését. A munkatarsak feladatai,
beosztasuk szerint az utazotanari tevékenység a tobbségi 6vodakban, iskolakban nevelkedd hallassériilt
gyermekek szamara.

Integratori tevékenység az integraciés folyamat minden szakaszdban (elokészités, behelyezés, az
egyiittnevelkedés hatasfokanak ellendrzése, folyamatos megsegités, az integracidban részt vevo
pedagbégussal, az adott iskola vezetésével valdé megfelelé kapcsolat kialakitasa és mikodtetése. A
Modszertani Intézmény munkatarsa altal megsegitett gyermekkel kapcsolatos individualizalt fejlesztési
program elkészitése, megfeleld nyelvi és egyéb vizsgalatok alapjan, a fejleszto-korrigald-tanulas segitd
munka eseményeinek folyamatos rogzitése, a szolgaltatd tevékenység hatasfokanak tanévvégi értékelése.
Beosztas esetén részt vétel a sziil6k, tobbségi pedagdgusok szamdra szervezett tovabbképzéseken,
tanfolyamokon. (tandcsadd, eldéadd jelleggel). Beosztas esetén utdgondozéd jellegli szolgéltatds nyujtasa
kozépfokon illetve felséfokon tanuld nagyothalld fiatalok szdmara. Egy-egy integraltan tanulo-nevelkedd
nagyothalldé gyermek {igyében sziikség esetén egylittmiikodés a szakorvossal, audioldgussal,
gyermekpszicholdgussal, mentalhigiénés munkatarssal.

A Kkollégiumi nevelok beosztasadt és munkarendjét (csoportbeosztas, csoporton kiviili tevékenység) az
1gazgato javaslatara a kollégiumvezetd allapitja meg.

A nevel6k munkéjdban a délutdni tanulds, a szabadidd eltoltése, a kulturalis és sportfoglalkozasok
egylittesen vannak jelen.

A neveldk kiemelt kotelessége a tanulason kiviili foglalkozasok és a folyamatos életvitel keretében is a
kommunikaci6 fejlesztése, korrigalasa, a nyelvi és magatartasi kultira fejlesztése.

A kollégiumi neveldk éves munkaterve részben alkalmazkodik az osztalyok/csoportok tanulmanyi
programjahoz, részben tartalmazza a nevelési, a szabadidds, a kulturalis, a sziineti tevékenységeket is.

Mind az oktaté pedagdgusok, mind a kollégiumi pedagoégusok kotelesek részt venni az intézményi szintli
rendezvényeken, és gondoskodni tanitvanyaik/neveltjeik alkalomhoz ill6 megjelenésérdl és magatartasarol.

3.1.1 Az osztalyfé6ndkok

Az osztalykozosség €lén, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfonok all.

Feladatai és hataskore:
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teljes korli tajékozottsagot szerez tanitvanyai személyiségérol, nyelvi allapotardl, hallas-allapotarol, az
intézmény pedagdgiai programjarol, nevelési elveirdl,

koordindlja és segiti az osztalyban tanitd6 pedagdgusok és a nevelStandr munkdjat, latogatja oraikat,
foglalkozasaikat;

aktiv kapcsolatot tart az osztalyban nevelkedd gyermekek csaldadjaval, a gyermek kiejtését korrigald
szurdopedagogussal, esetén a pszichologussal, a mentalhigiénikussal, a gyermekvédelmi feleldssel,
fogadd orakon, sziildi értekezleteken folyamatosan tajékoztatja a sziiloket a gyermek tanulményi
elorehaladasarol;

részt vesz osztalya tandran kiviili programjaiban, szervezi kirandulasaikat, kulturalis tevékenységiiket,
egylittmikodve didkotthoni neveldtarsaval;

ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat, az osztalynapld vezetését, az igényelt statisztikai
adatok szolgaltatasat, a tovabbtanuldssal kapcsolatos el6készitd adminisztrativ munkat, a hallassériiléssel
kapcsolatos specialis adminisztrativ tevékenységet (fejlodési lap, vizsgalati anyagok rogzitése, stb.),
adatokat szolgaltat

sziikség esetén pedagogiai jellemzést készit és tovabbit vizsgalati, integracids célokra;

nevel6-oktaté munkahoz tanmenetet készit, melyben az osztallyal kapcsolatos nevelési tapasztalatokat is
rogzit,

adott esetben kozremiikodik osztdlya tanuldjanak integracios felkészitésében, tobbségi iskolaba vald
behelyezésében, nyomon kovetésében.

Feladata ellatasaért osztalyfénoki potlék illetheti meg.

3.1.2 A kollégiumi /napkézis csoportvezet nevelbk

A kollégiumi csoport élén, mint pedagogus vezetd a csoportvezetd nevelStanar all. A napkozis csoport

vezetését napkdzis csoportvezetd latja el. A megbizasokat a tanév elején az intézményvezetd egyetértésével
a kollégiumi intézményegység-vezetd adja.
Feladatai és hataskore:

kapcsolatot tartva a csoport osztalyfonokével ¢€s szaktandraival, megismerve az év pedagogiai
programjat, végzi a délutani tanulds munkdjat, ennek érdekében latogatja a tanitdsi orakat;

figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotat, hallas-allapotat, hallokésziilékkel valo ellatottsagat,
¢s a megfeleld egészségi allapot €s ellatas érdekében kapcsolatot tart az iskolaorvossal, az audiologus
szakorvossal, a hallokésziilékekért felelds helyi audiologus-asszisztenssel, az apolondvel;

teljes korti t4jékozottsagot szerez tanitvanyai személyiségérdl, nyelvi allapotardl, o6ko-szocidlis
hatterérol,

Az éves foglakozasi tervét az intézmény altalanos programjat a diakotthon nevelési cél- és
feladatrendszerének figyelembe vételével késziti el.

Segiti a tanulok nyelvi szocialis fejlédését

részt vesz csoportja szabadidds, sport és kulturdlis foglalkozasainak tervezésében, szervezésében,
beosztasa szerint hétvégeken, tinnepnapokon, sziinetekben is;

ellatja a didkotthoni csoportokkal kapcsolatos személyi, szakjellegii és pénziigyi adminisztraciot;
gondoskodik a csoport gyermekeinek/tanuloinak rendezett, kulturdlt megjelenésérdl és magatartasarol az
intézményen beliil és kiviil.

Feladata ellatasaért bentlakasos tanulok csoportvezetdjét csoportvezetdi potlék illetheti meg.
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3.1.3 A pszicholégus

A pszichologusok az Rakospatak utcatelephelyen és Ujvaros parki telephelyen latjék el feladataikat.

Feladatkore megegyezik a tobbségi iskolakban miikodo iskolapszicholdguséval, de ezen kiviil

segitséget nyujt a korai nevelés hal6zataban nevelkedd gyermekek vizsgélatdhoz;

segitséget nyujt a tanuldsi vagy magatartdsi zavart mutatd gyermekek kiszliréséhez, a fejleszt-korrigald
programok meghatarozasahoz;

segitséget nyujt az integraciora javasolt gyermekek kivalasztasahoz, a veliik kapcsolatos elokészitd
pedagbgiai-pszicholodgiai tevékenység megtervezéséhez;

segitséget nyujt a re-szegregalt gyermekek visszailleszkedéséhez;

részt vesz a kiilonbozd okokbol a Hallasvizsgald Orszagos Szakértdi és Rehabilitacids Bizottsag
szakvizsgalatara javasolt gyermekek javaslatainak elkészitésében;

amennyiben az intézményben mentalhigiénikus nem tevékenykedik, munkakdrébe tartozik a
gyermekek/tanulok kiillonbozd tipust konfliktusaival vald foglalkozas, a sziildk €s a gyermekek illetve a
sziilok és az iskola kozotti ellentmondésok elemzése, kezelése, megnyugtato rendezése.

A pszichologusok a telephelyeken valdé miikddésiiket az igazgatd hatarozza meg az igazgatohelyettesekkel

egylittmiikodve

3.1.4 A mentalhigiénikus

Fiiggetlen mentalhigiénikus az intézményben nem mikddik. A mentalhigénikus végzettségli kollegdk a
kiilonbozo telephelyeiken a feladataikat beosztasaik szerint végzik.

Feladatkore megegyezik a tobbségi iskolakban mitkodé mentalhigiénikuséval, de ezen kiviil

segitséget nyujt a korai nevelés szerepldinek a sziilokkel, a csaldddal vald kapcsolattartas esetleges
problémainak a megoldasaban;

segitséget nyujt az dvodai, illetve a kezd¢ iskolai évfolyamokon jelentkezd magatartési, beilleszkedési,
kooperacios problémak elemzéséhez, a megfeleld nevelési eszk6zok megtalalasdhoz illetve
alkalmazasahoz;

individualis egyiittlétek keretében segitséget nyljt az egyes kiilonféle problémakkal €16 gyermekek,
tanulok kiilonbozd személyiségi, tanulmanyi, egyéb problémainak a megoldasidhoz;

segiti a gyermekek és a sziilok kapcsolatrendszerének megfeleld alakulasat;

segiti a sziilok és az iskola/ didkotthon kapcsolatrendszerének teljes kialakulasat, az egyiittmiikodés
korszerli és hatékony formainak a kialakitasat;

a gyermek- és ifjusagvédelmi felelssel egylittmiikodve részt vesz a stilyos 6ko-szocialis hattert
csaladok megsegitési formainak a kialakitdsaban, ezek végrehajtasiban;

kiilonos figyelmet fordit a nem csaladban nevelkedd gyermekek személyiségfejlodésére,
beilleszkedésére, problémaik megoldasara
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3.1.5 A nevel6-oktaté munkat kdzvetlenul segité kozalkalmazottak

Az integralt intézményben a kdvetkezd kozalkalmazottak segitik a neveld-oktaté munkat:
o gyermekfeliigyeldk;

e pedagdgiai asszisztensek;

e audiologiai asszisztens;

e konyvtaros;

e dajka

3.2 A nevel6-oktatd munkat biztositd egyéb kdzalkalmazottak

Az intézményi neveld-oktatd munka megvalosulasahoz sziikséges a nem pedagogiai, a pedagdgiai munkat
kozvetleniil nem segitd, ugyanakkor elengedhetetlen gazdasagi jellegii tevékenység.
Ennek elvégzését a szamviteli, adminisztrativ, fizikai, technikai dolgozok tevékenysége biztositja.

4 Az integralt intézmény kozosségei

4.1 Az integralt intézményben miik6dé kézésségek:

e anevelOtestiilet,

e aszakmai munkak6zosségek,

e didkonkormanyzat (Rakospatak utca),

e didkonkormanyzat (Ujvaros park),

e asziiloi szervezet,

e a helyi szakszervezet,

e a Kozalkalmazotti Tanacs,

e  NASIBA utégondozo klub (Ujvaros park),
e a Nagyothall6 Gyermekekért Alapitvany.

4.2 A neveldtestiilet

4.2.1 A nevelbtestulet, mint az intézmeény alapvetd kozossege

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi kérdésekben az integralt intézmény legfontosabb tanacskozd és
hatarozathoz6 szerve.

A harom iskolabol/két 6vodabol integralodott intézmény teljes oktatoi testiilete valamint a hozzéjuk tartozo
kollégiumok meghatarozo kérdéseiben a teljes nevel6testiilet kozosen tanacskozik és hoz hatarozatot.

Az egyes rész-terliileteket érintd kérdésekben értelemszertien az adott iskola/6voda/ kollégium
neveldtestiilete gyakorolja tandcskozasi, javaslattevo €s hatarozathozo jogat.
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A neveldtestiilet tagjai kezdeményezden vesznek részt az dvodai/iskolai/ kollégiumi pedagdgiai program
kialakitdsaban és megvalositdsaban. Alkot6 modon mikodnek kozre az évi, a kozépfoku és a tavlati tervek
megfogalmazasaban, a neveld-oktaté munka fejlesztésében.

4.2.2 A nevelbtestulet dontési jogkore

A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik:

e apedagodgiai program elfogadasa és modositasa;

e az éves munkaterv elkészitése;

e a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat és modositasainak elfogadésa;

e a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat, illetve a Pedagdgiai Program jovahagyast megtagadd dontés elleni
feliilvizsgalati kérelem benyujtéasa;

e aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

e az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd
szakmai vélemény kialakitasa,

e a hazirend elfogadésa és modositasa;

e atanulok magasabb évfolyamba lépésének, osztalyozd vizsgara bocsatdsanak megéllapitésa;

e atanulok fegyelmi ligyeiben valo dontés,

e kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyek. (tankonyvellatas rendje, pedagogus tovabbképzés)

e az intézményben vezetdi feladatokat ellatok és a pedagdgus- munkakdrben foglalkoztatottak
teljesitményértékelési szempontjai

e ateljesitményértékelés rendje

o teljes korll intézményi onértékelés periddusairdl és modszereire

A nevel6testiilet dontési jogkorébdl dtruhdzhatja jogkorét
e afegyelmi bizottsagra;
e aszakmai munkakozdsségekre

A tanulok fegyelmi ligyeiben vald dontést a neveldtestiilet a kovetkezd tagokbol all6 bizottsagra ruhdzza at:
e atanul6 osztalyfonoke/neveldtanara;

e a didkonkormanyzatot segito tanar;

o afegyelmi vétség idején érintett igazgatohelyettes;

e aszilé/gyam vagy képviseletében a sziild1 munkakdzosség felkért tagja.

A neveldtestiilet dontési jogkorébdl a szakmai munkakdzosségekre ruhazza 4t a nevelOtestiilet
képviseletekor szakmai kérdésekben eljaré pedagogus kivalasztasat.

4.2.3 A nevelbtestllet véleményez6 és javaslattevd jogkore

A neveldtestiilet véleményez0 és javaslattevo jogkore kiterjed az aldbbiakra:
e tantargyfelosztas;
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e az egyes pedagdgusok kiilon megbizésai,

e azigazgatohelyettesek megbizasai illetve annak visszavonasa

e aszakkorok és fakultaciok iranya;

e apedagdgusok tovabbképzése;

o aziskola koltségvetésében rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok tervezése, felhasznalasa;
e az intézmény beruhdzasi ¢s fejlesztési tervei;

e kiilon jogszabalyokban megallapitott iigyek.

4.2.4 A nevelbtestuleti értekezletek

A neveldtestiileti értekezletek formai:
e tanévzard/nyito értekezlet;

o félévi értekezlet;

e osztalyozo értekezlet;

e nevelési értekezlet;

e rendkiviili/tajékoztato értekezlet

A tanévzard/nyitod értekezlet idopontja a szorgalmi id6 kezdetét megel6z6 hétnek az intézményvezetd altal
kijelolt munkanapja.

Az értekezleten az igazgatd az igazgatohelyettesek kozremiikodésével részletesen elemezi az elmult tanév
neveld-oktaté munkdjat, a munkatervi feladatok megvalositasat, a tankdtelezettség feladatainak teljesitését,
tovabba a neveldtestiilet elé terjeszti a kovetkezd tanévet meghatdrozo cél- és feladatrendszert, illetve
munkatervet. Az elmult tanév igazgat6i értékelésének elfogadasarol és az uj tanévi program elfogadasardl a
nevelGtestiilet dont.

A félévi értekezlet idOpontja az éves munkatervben meghatarozott nap. Az értekezleten az
igazgatohelyettesek elemzik az éves munkaterv fObb nevelési és oktatasi célkitlizéseinek iddaranyos
teljesitését, értékelik a korabbi hatarozatok végrehajtasat, meghatarozzak a tanév hatralevd részének
feladatait. Az Gjonnan jelentkezd, év elején nem tervezett feladatokkal kapcsolatban a neveldtestiilet (jabb
hatarozatokat hozhat. A félévi értekezletet az integralt intézmények nevelGtestiiletei kozosen tartjak meg.

Az osztalyozo értekezletek megeldzik a félévi értekezleteket. Ezeket értelemszertien kiilon tartjadk az
integralt intézmény iskolai. IdOpontjuk az elsd félév végén illetve a tanév végén, a tanév helyi rendjében
meghatarozott nap.

Az osztalyozo értekezletek Osszetételérdl az egyes iskoldk kiilon dontenek. (Pl. alsé tagozatos, felso
tagozatos kiilon értekezlet, vagy évfolyam-osztalyozo értekezlet, stb.)

Az értekezleteket az igazgatohelyettesek vezetik az osztalyfonokok, az osztalyokban tanitd szaktanarok és a
nevel6tanarok részvételével.

Az érdemjegyekrdl a tantargyat tanitd pedagogusok dontenek. A magatartas és a szorgalom mindsitésére tett
javaslat az osztalyfonok, a nevelOtanar és az osztalyban tanito szaktanar kozos értékelése alapjan késziil, és a
neveldtestiilet csak vitas esetekben veszi at a dontési jogot.

Tanév végeén a tanuldk tovabbhaladasardl a neveldtestiilet hataroz.
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Nevelési értekezletet tanévenként két alkalommal tart a nevel6testiilet. Az integralt munkaterv régziti a
tanév eleji dontést, mely szerint a nevelési értekezletek koziil mind a kett6t vagy csak egyet tart kozdsen az
integralt intézmény neveldtestiilete. Esetenként a nevelési értekezlet hatarozattal zarulhat, melyrdl a testiilet
szotobbséggel dont. A hatdrozatot a munkatervhez kell csatolni.

Rendkiviili értekezletet kell 0sszehivni a felettes szerv kezdeményezésére, valamint a neveldtestiilet dontési
vagy véleményezési jogkorébe tartozo kérdés megvitatasara, eldontésre.

Az értekezleteken valo megjelenés a tantestiilet tagjai szamara kotelezo.

4.3 A szakmai munkako6zosségek

Az integralt intézményben a kiilonb6zo szakteriileteken dolgozod pedagdgusok és a pedagdgiai munkat
kozvetleniil segitd alkalmazottak munkakozosségeket alkotnak.

4.3.1 A szakmai munkakodzdsségek szervezddése

A szakmai munkakdzOsségek a nevelGtestiilet/neveldtestiiletek sajat igényei alapjan szervezddnek. A
munkak6zdsség-vezetd megvalasztasa nyilt szavazassal torténik.

A munkakozosség-vezetd feladatra jelolésnél a nevelGtestiileti igénynek taldlkoznia kell az
intézményvezetdi véleménnyel. A feladatra jelolésnél szem eldtt kell tartani a magas szintli szakmai
felkésziiltséget, az intézményi munka feladatainak 4tfogo6 ismeretét, a sokoldali kezdeményezd készséget, az
egyes részteriiletekkel kapcsolatos kiemelkedo tudast, a vezetdi ratermettséget.

Az igazgato, az altalanos szakmai igazgatohelyettes és az igazgatohelyettesek, mddszertani munkak6zosség
vezetok kozremukodésével szervezi a kozos témak kivalasztasaval, feldolgozasaval, dokumentalasaval és
esetleges publikalasaval kapcsolatos szakmai tevékenységeket, konferencia-részvételeket, stb.

4.3.2 Az integralt intézmény szakmai munkakozosségei

Az intézményben ,,integralt”, tehat tevékenységiiket mindharom iskolara kiterjesztd munkakozosségek, €s
keét-két egységre kiterjedo munkakozdsségek és helyi szakmai munkak6zosségek mitkodnek.

Helyi szakmai munkakozosségek:

Rakospatak utca:

e Ovodapedagdgusok munkakdzossége

e als6s munkakozosség

e fels6s human munkakozdsség (fels6s magyar, torténelem, konyvtar, drama, idegen nyelv, hallés és zenei
nevelés)

felsos real munkakozosség( matematika, informatika,technika;)

természettudomanyos munkakdzosség (biologia, foldrajz, kémia, fizika;)

logopédiai munkakdzosség

kollégiumi munkakozdsség,
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Szonyi ut:
e Specialis készségfejlesztéssel foglalkozo pedagdgusok munkakdzosség.
Ujvaros park:

e specialis készségtejlesztéssel foglalkoz6 pedagdogusok munkakozossége,
e szakiskolai tagozat munkakozdssége.

Az integralt intézmény szakmai munkakozosségeinek rendszerében a feladatok moddosuldsa vagy egyéb
okok miatt valtozasok kovetkezhetnek be, egyes helyi szakmai munkakdzosségek megsziinhetnek,
atalakulhatnak ¢és Uj szakmai munkakozosségek is szervezddhetnek az 1jabb feladatok, illetve a
neveldtestiileti igények valtozasa révén.

4.3.3 A szakmai munkak6zosségek tevékenysége

A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves munkatervvel
osszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat, mindségét.

e [Egyiittmiikddnek egymadssal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonaldnak javitasa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositasa érdekében igy, hogy a munkakdzdsség-vezetdk rendszeresen konzultalnak
egymassal €s az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetoket legalabb évi
gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkakdzosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben foly6 szakmai munka
belso ellendrzésében, a pedagégusok értékelési rendszerének mikddtetésével kapcesolatos feladatok
ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a fakultacios iranyok
megvalasztasaban alkotdo modon részt vesznek, véleményt mondanak az emelt szintii osztalyok
tantervének kialakitasakor.

o Kezdeményezik a helyi palydzatok €s tanulményi versenyek kiirasat, propagéaljak a megyei €s orszagos

versenyeket , haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok felhasznalasara.

Tamogatjak a palyakezdo pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget; javaslatot tesznek

az iskolaban gyakorl¢ tanitast végzo foiskolai és egyetemi hallgatok szakiranyitasanak ellatasara.

e Az intézménybe Gjonnan keriild pedagégusok szamara azonos vagy hasonl6 szakos pedagdgus mentort
biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munk4djat, tapasztalatairol negyedévente referal az
intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tdimogatd szakmai
vezet6k munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

4.3.4 A szakmai munkak6zdsség-vezetd jogai és feladatai

o Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakdzdsség éves
munkatervét.

e Iranyitja a munkako6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai munkajat.

e Az intézményvezetd altal kijelolt idopontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakozdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol és tapasztalatairdl.
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e Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

e Tajekozodik a munkakozdsségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl, intézkedést kezdeményez
az igazgatonal; a munkak6zosség minden tagjanal orat latogat.

o Az igazgatd megbizasara szakmai ellendrz6 munkat, oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az
intézmény vezetésének.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkak6zdsséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan kiviil.

e Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérol a neveldtestiilet
szamara.

e Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvénitasa elétt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait; kelld
id6t kell biztositani szamara a munkakdzosségen beliili egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a
tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkako6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd koteles tajékozodni a
munkakozdsség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-vezetd személyes véleményét, akkor ez
szdmara nem kotelezd.

4.4 Rakospatak utcai tanuléi didkonkormanyzat

A Rékospatak utcai iskoldban a tanulok didkdénkormanyzatban tevékenykednek, a didkonkormanyzat
szervezeti és mikodési szabalyzataban foglaltak szerint.

A didkonkormanyzat munk4jat a feladattal megbizott tanar segiti.

A didkonkormanyzat dont a neveldtestiilet véleményének kikérésével a sajat muiikodésérdl, a sajat
programjarol.

Véleményezési joga kiterjed a didkok nagy csoportjat (tanuldlétszam 50 % + 1 f0) érinté kérdésekre, ezen
beliil kiemelten a hdzirend, a napirend kérdéseire, a sport- és kulturalis programok Osszedllitdséra.

A didkonkormanyzat javaslatait, kérdéseit irasban nyujthatja be az intézményvezetonek, aki 30 napon -
szintén irdsban - beliil koteles valaszolni.

A didkdnkormanyzat téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, és irdsos anyagaihoz,
hirdetdtabldjahoz téritésmentesen haszndlhat eszkozt és anyagot.

4.5 Az Ujvaros parki tanuléi diakonkormanyzat

Az Ujvéros parki iskolaban tanulé-nevelkedd fiatalok tanuléi 6nkorményzati szervezetet hoznak létre
megfeleld pedagogusi segitséggel, és abban tevékenykednek.

4.6 A sziloi szervezet

Az intézményben az Ovodakban, az iskoldkban, a szakiskoldban a sziilok meghatirozott jogaik
érvényesitésére szervezetet hozhatnak 1étre.

4.6.1 A szll6i szervezet joggyakorlasa

Dontési jogot gyakorol:

e sajat mikodésének rendjével, munkaprogramjanak Osszeallitdsaval, tisztségviseldinek megvalasztasaval
kapcsolatban (kt. 73.§ (1))

Egyetértési jogot gyakorol:

e a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat elfogadésakor,
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e a Hézirend elfogadasakor,

Véleményezési jogot gyakorol:

e az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
e a Pedagogiai Program elfogadasakor

Javaslattevo jogot gyakorol:
e azintézmény egészét vagy a tanulok nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.

A sziil6i szervezettel a kapcsolatot az intézményvezetd €s az igazgatdhelyettesek tartjak.
A sziildi szervezet feladatainak ellatdsdhoz sziikség esetén az iskola téritésmentesen biztositja helyiség és
berendezés hasznalatat.

4.7 A Kozalkalmazotti Tanacs

Az integralt intézményben a jogszabalyoknak megfeleld modon megvalasztott Kozalkalmazotti Tanacs
miikodik, jogosultsagait gyakorolva.
A Kozalkalmazotti Tanaccsal az igazgato tartja a kapcsolatot.

4.8 Utégondozéi klub

Az Ujvaros parki egységekben miikodé utogondozé klub az alapfoku oktatasbol kikeriilt, részben kozépfokt
vagy fels6foku oktatasi intézményekben tanuld, részben mar dolgozo nagyothallé fiatalokkal foglalkoznak.

Programjuk magdba foglalja a fiatalok érdekvédelmi, egészségligyi, altalanos életviteli tdjékoztatdsat,
kulturalis, tarsasagi és sport jellegli tevékenységiik szervezését, lebonyolitasat, valamint a tarsadalmi
integraciét nehezitdé hidnyossagokat korrigald segitségnyujtdst  (szurdologopédiai, audiologiai
segitségnyujtas, kommunikacids tréning, stb.).

Az utégondoz6 klubokat segité pedagdgus szervezi és vezeti a tagok korébdl megvalasztott klub-
vezetdséggel egylitt.

4.9 Az intézmény kapcsolatai

4.9.1 Az intézmeény belsé kapcsolattartasi rendszere

Az intézmény belsd kapcsolattartasi rendszerének szervezése és mikodtetése elsdsorban az igazgatd, az
integralt szakmai igazgatohelyettes és az igazgatOhelyettesek feleldsségi korében jelenik meg.

Az intézmény kozdsségeinek belsd kapcsolattartasi formai:

értekezletek,

forumok,

bizottsagi tilések,

iskolagytilések,

nyilt napok,

diaktanacskozasok, stb.

A kapcsolattartds rendszeres és eseti formainal a megbizott pedagdgusok, vezeték és a valasztott
didkképviseldk is kozremiikddnek.
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4.9.2 A szil6k tajékoztatasi formai

Az intézményben nevelkedd gyermekek sziilei a gyermek beszéd- és személyiségfejlodésérol, tanulmanyi
haladasardl rendszeres tajékoztatast kapnak.

A szobeli, kozvetlen tajékoztatds érdekében a neveldtestiilet osztalyfonok és szaktanar tagjai fogadoorakat
¢s sziildi értekezleteket tartanak.

A fenti tajékoztatasi formakat a vidéki sziilok szamara is biztositani kell meghatarozott idépontokban.

A tajékoztatasok jellegérdl és idOpontjardl a sziildk az éves munkaterv szerint megfeleld idében értesitést
kapnak.

Amennyiben a sziil6 jelzi kivansagat, hogy a tervezett idépontokon kiviil talalkozhasson az osztalyfénokkel,
a szaktanarral, a nevelGtanarral, arra lehetdséget kell biztositani.

A sziil6 folyamatos irasbeli tdjékoztatasarol a pedagdgusok a kovetkezd eszkozokkel gondoskodnak:
o Azels évfolyamon ( E/1. és 1 /2. osztalyokban) szoveges értékeléssel miikodik a félévi és év végi
teljes kort értékelés
e A masodik évfolyamtol kezdodden alkalmazasra kertil a szoveges €s az 6tfokozati érdemjegyes
értékelés egylittes hasznalatabol 4ll6 kombinalt értékelési mod
e A magasabb évfolyamon a tanul¢ teljesitményének értékelése érdemjeggyel torténik

Az irasbeli tajékoztatas tudomasul vételér6l a pedagdgusoknak a visszajelzés ellendrzésével meg kell
gy0z6dniiik.

4.9.3 Az intézmény kuls6 kapcsolatai

Az intézmény hivatalos, szakmai és tarsadalmi kapcsolatainak szervezdje és megvaldsitdja az igazgatd, aki
az intézmény képviseldjeként 1ép fel. Tevékenységében vezetdségének tagjai segitik.

Az intézmény természetes hivatalos kapcsolatot tart fenn

e az iskolafenntartoval (Ko6zép Pesti Tankeriileti Kézpont)

e Oktatasi Hivatallal

e orszagos szinten egyes vidéki Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgéalatokkal, illetve dnkormanyzatokkal
e Kozoktatasi Informacios Irodaval

Az intézmény szakmai-tdarsadalmi kapcsolatot tart fenn

e Eo6tvos Lorand Tudomanyegyetem Barczi Gusztav Gydgypedagdgiai Karaval

e FPSZ Hallasvizsalo, Gyogypedagogiai tanacsadod, Korai Fejleszté €s Gondozo Tagintézményével

o FPSZ Beszédvizsgalo, Gyogypedagogiai tanadcsadd, Korai Fejlesztd és Gondozo Tagintézményével

e POK Budapest - tel;

o Hallassériiltek Iskolainak Orszagos Egyesiiletével

e a Magyar Gyogypedagdgusok Egyesiiletével;

e HIPEN (Hallassériiltek Iskolainak EU-s Szervezetével)

e a hallassériiltek érdekvédelmi szervezetével (Siketek és Nagyothallok Orszagos Szovetsége);

e az intézményben nevelkedett felndtt nagyothallok tarsadalmi-érdekvédelmi szervezetével (Torok Béla

Barati Kor);

e az integraltan nevelkedd nagyothall6 gyermekeket befogado tobbségi dvodakkal illetve iskolakkal;

e az intézményben alapfoku tanulméanyaikat befejezett nagyothalld tanulokat rendszeresen befogadd
tobbségi kozépfoku oktatasi intézményekkel;

e aszakiskolaban tanulé gyermekek szakmai gyakorlatat biztositod intézményekkel.

e akozépiskolai tanulmanyokat folytatdo gondozottak iskolaival
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Az intézmény egyéb szakmai jellegii, a gyermekek hallassériilésével dsszefliggd kapcsolatot tart fenn:
e cgészségiigyl intézményekkel;

e audiologiai allomasokkal;

e hallokésziilék forgalmazoé cégekkel.

5 Az integralt intézmény munkarendje

5.1 Az intézményi munkarend hataskére

A Szervezeti ¢és Mikodési Szabdlyzat az intézmény kozalkalmazotti jogviszonyban allo felndtt
alkalmazottainak munkarendjét szabalyozza.
A tanulok munkarendjét a mellékletben taldlhatd hazirendek tartalmazzak.

5.2 A koézalkalmazottak munkarendje

5.2.1 A pedagogusok munkarendje

Az integralt intézményben dolgoz6 pedagdégusok munkaideje a kotelez6 orakbol valamint a neveld-oktatd
munkaval, a gyermekekkel/tanulokkal 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatasdhoz sziikséges id6bol all.
A pedagdgusok napi munkarendjét az igazgatohelyettesek allapitjak meg.

A pedagégus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve a
tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabol
val6 rendkiviili tavolmaradasat, annak okéat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.20
oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kézvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzéd pedagégus koteles varhatéan egy hetet meghalado
hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az intézményegység-vezet6hoz eljuttatni, hogy akadalyoztatasa
esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmdra a tanmenet szerinti eldrehaladast. A tappénzes
papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat kvetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az intézményvezet6tél vagy az igazgatOhelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal el6bb a tanitasi éra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmi tanitasi 6ra
(foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

A pedagdgusok szamara kotelezd oraszamon feliili feladatokra a megbizast, a kijeldlést az
igazgatohelyettesek adjak, a tantargy felosztas alapjan.

5.2.2 A nevel6-oktaté munkat kdzvetlenll segité kézalkalmazottak munkarendje

A nevelé-oktatd munkat kozvetleniil segitdé kozalkalmazott koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi,
iigyeleti beosztasa elétt a munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt
annak helyén) megjelenni. A munkdbdl vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkés6bb az adott munkanapon a munka megkezdése eldtt legalabb fél oraval koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen.
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5.3 Atanév helyi rendje

A tanév altalaban szeptember 1-t61 a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A szorgalmi iddszak pontos
idotartamat az Emberi Eréforrasok Minisztériuma éves rendelete szabalyozza.

A szorgalmi id6 az linnepélyes tanévnyitdval kezdddik és a tanévzaro tinnepéllyel fejezddik be.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatdrozza meg a tanévnyito értekezleten, amit az integralt
intézmény kozos munkatervében és az egyes 6vodak, iskolak, szakiskola, Egységes Gydgypedagodgiai
Modszertani Intézmény sajat munkatervében rogzitenek.

A tanév helyi rendjét, az intézményi rendszabalyokat, a balesetvédelmi eldirasokat a tanulokkal és a
szlilokkel a tanév elején ismertetni kell.

5.4 A tanitasi/foglalkozasi 6rak, 6rakozi sziinetek szervezeti és miikodési rendje

Az integralt intézményben 6vodai foglalkozasok, iskolai tanitasi orak, tanitasi orakon kiviili foglalkozasok,
specialis szakiskolai foglalkozasok, és kollégiumi foglalkozasok rendjét kell szabalyozni.

5.4.1 Az évodai foglalkozasok szervezeti és mikodési rendje

Az oOvodai foglalkozdsok az erre a célra kialakitott 6vodai termekben torténnek meg. Iddtartamuk
alkalmazkodik a gyermekek ¢életkordhoz, fejlettségéhez, és a foglalkozasok funkcidjahoz. Az egyes
foglalkozasok kozotti szlinetet rugalmasan kell kezelni.

Az 6voda munkarendjébe iktatott egyéni anyanyelvi nevelési és korrektiv foglalkozasok a differencialt -
egyéni foglalkozdsoknak megfeleld kiilon helyiségben torténnek.

A szervezett 6vodai foglalkozasok nyolc 6rakor kezdddnek.

5.4.2 A tanitasi orak szervezeti és mikodési rendje

A tanitasi 6rak iddtartama 45 perc, az elso6 tanitési ora reggel nyolc 6rakor kezdddik.

Az orakozi sziinetek iddtartama 10, 15 illetve 20 perc, a hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint.

Az 6rakozi sziinetek rendjét a hazirend részletesen tartalmazza.

A tanitds altalaban osztalykeretben folyik. Az egyéni anyanyelvi nevelés és a korrektiv foglalkozasok
individualizaltan illetve kis-csoportosan torténnek. A tanuldcsoportok az egyéni képességek megfeleld
fejlesztése céljabol az érvényes jogszabalyi eldirasok alapjan sziikség szerint bonthatok.

A gyogytestnevelés foglalkozasain az érvényes rendelet és az intézmény pedagdgiai programjaba foglaltak
szerint vesznek részt.

A rehabilitacios foglalkozasokat az intézmény a pedagodgia program alapjan, az egyéni sziikségletek
figyelembe vételével szervezi.

A tanitdsi oOrak latogatdsdra a nevelOtestiilet tagjain kivil a megallapodas értelmében a fiskolai
gyakorlatvezetdk €s hallgatok is jogosultak.

A sziil6k kérésiikre latogathatjak a tanitasi orakat.

A bemutat6 orak €s foglalkozasok iddpontjat és rendjét az egyes munkakozdsségek munkatervei rogzitik.

5.4.3 A tanitasi 6ran kivdli foglalkozasok szervezeti és mikodési rendje

A tanitasi oran kiviili foglalkozasok (szakkor, korrektiv - felzarkoztato, kozépiskolai el6készitd, stb.) rendjét
a pedagogiai programnak az ebben a kdrben meghatarozott foglalkozasok rendszeréhez készitett része és
orarend tartalmazza. A foglalkozasok szamat a tanulok érdeklddése, igénye ¢és az intézmény
feltételrendszerre hatarozza meg. A foglalkozasok id6tartaméat azok funkcidja hatdrozza meg.
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5.4.4 A kollégiumi foglalkozasok munkarendje

A kollégiumi foglalkozasok rendjét az egyes ovodak/iskolak/ kollégiumok vezetdi Szervezik meg,
belefoglalva a tanulasi id6t, a kulturalis és sportfoglalkozdsokat, az étkezések idejét, a tisztalkodassal
kapcsolatos tevékenységek rendjét és idejét. A foglalkozasok rendjét, idobeosztasat a hazirend, a napirend
illetve a foglalkozasi tervek tartalmazzak.

Minthogy a délutdni tanulast az egyes osztalyok/csoportok vezetd nevelGtanarai iranyitjak, a bejar6d tanuldk
délutani tanulasa illetve felkésziilése is ebben a keretben megy végbe, ezért a délutani tanulas ellendrzésében
a kollégiumvezetd mellett az iskolai igazgatohelyettes is részt vesz.

5.4.5 A specialis szakiskolai tagozat munkarendje

A specialis szakiskolai tagozat tanuloi kozismereti targyaikat valtakozo heti renddel az Ujvéros parki
iskolaban tanuljak, melynek hazirendje rajuk nézve is kotelezd. A tanitdsi 6rdk idGtartama 45 perc, az
Orakozi sziinetek 10, 15 illetve 20 percesek.

Szakismereti targyaikat szintén heti valtakozo rendben, kiilsé tanmithelyekben sajatitjak el, melyek rendjét a
miikddtetd intézmény hatarozza meg.

5.4.6 A hétvégi és szunidei tevékenységének rendje

A hétvégéken és a tanitas nélkiili munkanapokon a kollégiumban marad6 névendékek tervszerli, szakszer(i
foglalkoztatasat - 0sszevont csoportokban - gyermekfeliigyeldk illetve nevel6tanarok végzik.

5.5 Egységes Gyogypedagogiai Médszertani Intézmény miikédése

Az EGYMI a kovetkezo feladatokat latja el:

e hallassériilt-pedagogiai tanacsadas és gondozas az intézményben rendszeresen megjelené gyermekek és
csaladjuk részére;

e hallassériilt-pedagogiai tandcsadds és utdogondozds az utazdtandri szolgalat keretében a tobbségi
ovodaban illetve iskolaban integraltan nevelkedd gyermekek és pedagogusaik szamara;

e integracios eldkészités a tobbségi 6vodaba/iskolaba vald atlépésre iranyitott gyermekek szamara;

o azilletékes vezetdvel konzultalva a tobbségi d6vodaba/iskoldba valod belépés végrehajtasdnak segitése;

e az integralt gyermekek ovodai-iskolai beilleszkedésének folyamatos nyomon kovetése, kapcsolattartas a
fovarosi fogado intézményekkel;

e az iskolapszicholdgussal és a mentalhigiénikussal egylittmiikodve segitségnyljtas a re-szegregalt
gyermekek beilleszkedéséhez;

e részvétel a komplex utdgondozasi munkalatokban.

e csoportos foglalkozasok

e cgyéni fejlesztd foglakozasok
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5.5.1 Az Egységes Gyogypedagogiai Mdédszertani Intézmény miikddési rendje
Az Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény a szorgalmi idében végzi tevékenységét.
Nyitva tartas

hétfé — cstitortok  08.00 — 16.00

péntek 08.00 — 15.00

a nyari sziinidoben a szerdai napokon 09.00 — 13.00 6ra kozott tigyeletet tart és gytijti a beérkezo
kéréseket, intézi a beérkezett kérésekkel 0sszefiiggd tennivalokat.

A miikodés rendje

Az EGYMI tevékenységét a Helyi Pedagdgiai Program alapjan szervezi, az intézmény helyiségeit sziikség
szerint veszi igénybe.

A Gyogytestnevelés megszervezése ¢és biztositdsa az iskola feladatkorébe tartozik, a gyogypedagdgiai
tanacsadas, az utazotanari ellatas az Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény feladata.

5.6 Az intézményben tartézkodas rendje

Az intézmény iskoldinak nyitva tartasa: szorgalmi idében reggel hét 6ratol tizennyolc oOraig tart. A fenti
iddponttol valo eltérést az intézményvezetd eseti kérelmek alapjan engedélyezheti.

Ugyanez vonatkozik az 6vodak mitkddésére is.

Az integralt intézmény kollégiumainak miikodése folyamatos.

A Rakospatak utcai kozépiskolas tanulok kollégiuma és az Ujvéaros parki szakiskolai kollégium csak a
tanulok képzési rendjének megfelelden tizemel.

Az iskolak létesitményeit a tanuldk csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjdk. Tanitasi 1d0 utan csak
szervezett foglalkozas keretében tartdzkodhatnak az iskolaban.

A kollégiumi létesitményeket az ott nevelkedé tanuldk ugyancsak pedagogiai feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Azok a személyek, akik nem 4llnak semmilyen jogviszonyban az intézménnyel, csak az intézményvezeto,
vagy az illetékes/ligyeletes igazgatohelyettes/intézményegység-vezetdk engedélyével tartézkodhatnak az
intézmény teriiletén. Az engedélyezésrdl az adott telephely portajan, az erre rendszeresitett fiizetben kell
rendelkezni.

5.7 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek a rendeltetésszerli hasznélata az iskola dolgozoinak és
tanuldinak a joga. Rendjét a hazirendek tartalmazzak.

A helyiségeknek, egyéb személyek altali hasznélatdra az intézményvezetd, vagy az illetékes/ligyeletes
igazgatOhelyettes/intézményegység-vezetok adhatnak engedélyt.
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5.7.1 Arendeltetésszeri hasznalat szabalyzasa

Az iskola kozalkalmazottjainak €s tanuldinak folyamatosan térekedni kell a helyiségek és a berendezések
rendeltetésszeri, kimélo hasznalatara.
Az intézmény dolgozo6i és tanuloi felelOsek:

e a
°

e ad
e a

® a
® a

kozosségi tulajdon védelméért;

az iskola rendjének, tisztasaganak meg0Orzéséért;

z energia-felhasznalassal valo takarékoskodasért;
tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért;
kornyezetvédelmi szabalyok betartasaért;
kiilonbozé helyiségekre (osztalytermek, szaktantermek, konyvtar, tornatermek, szertarak,

munkatermek, ebédldk, folyosok, udvar) vonatkozé hasznalati rendszabalyok betartasaért.

Az iskola ¢és a kollégium helyiségeiben (tantermek, oktatast szolgald egyéb helyiségek, halok, tanuldszobak,

stb.)

a tanulok csak a szolgélatot teljesitd pedagogus engedélyével, feliigyelete mellett tartdzkodhatnak.

A tornateremben testnevelés oran, sportfoglalkozasokon, szabadidds foglalkozasokon csak tanari feliigyelet
mellett tartézkodhatnak a tanulok.

6 Az iskolai konyvtar Miikodési szabalyzata

A) Az iskolai konyvtar miilkodtetésének szakmai kovetelménvei:

A dr. Torosk Béla Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Egységes
Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény és Kollégiumban a neveld —oktatd munka és a tanulok
onallo ismeretszerzésének eldsegitése érdekében iskolai konyvtar miikodik.

Széles korten tartalmazza azokat az informacidkat, informécidhordozokat, amelyekre az iskolai
nevel0 és oktatd tevékenységhez sziikség van.

Az iskolai konyvtar tartds tankonyveket ¢és a tanulok altal alkalmazott ¢és hasznalhat6d
segédkonyveket szerez be, melyeket a raszoruld tanulok szamara egy-egy tanévre kikdlcsonozhet.

B) Az iskolai konyvtar feladat:

Alapfeladata: A tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtése, nyilvantartasa,
Orzése, gondozéasa, e dokumentumok helyben hasznélatanak biztositasa, kolcsonzése, tanorai €s tandran
kiviili foglalkozasok tartasa.

Kieg

észito feladatai:

1. gyiijteményét az iskola igényei szerint és a minGség elvét érvényesitve folyamatosan fejleszti, gondozza.

A nyomtatott dokumentumokon (konyv, iddszaki kiadvéany, tartds tankonyv, segédkonyv, kotta stb.)
kiviil gyijti az iskola kéziratos pedagogiai anyagat (helyi pedagogiai program ¢€s tanterv, kisérleti
dokumentécio, szervezeti és miikodési szabalyzat, palyamunkdk stb.) és a nem nyomtatott
ismerethordozokat (diafilm, hanglemez, hang- és videokazetta, irasvetito transzparens, zenei CD, CD-
ROM, szamitogépes floppy, multimédia CD stb.);

gyljteményén beliil kiemelt figyelmet szentel a gyors, naprakész (kézhasznt, kozérdekit)
informacioszerzést szolgalo dokumentum- tipusoknak (napilap, folyodirat, referens miivek,
szamitdgépes adatbazisok stb.);

tankonyvtarat hoz létre a tartés tankonyvekbdl és segédkonyvekbdl, nyilvantartja és kolcsonzi az
allomanyé€sz anyagat;

egységes gyiijteményét hozzaférhetove teszi a konyvtarhasznalok (tanuldk, pedagogusok, technikai €s
adminisztrativ dolgozok) részére ¢és biztositja a kiilonb6z0 informacidohordozok hasznalatdhoz
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10.

11.

12.

szlikséges technikai eszkozoket. Gylijteményébdl — az igényeknek és lehetdségeknek megfelelden —
letéteket helyez el az iskola kiilonb6z6 helyszinein;

gyljteményét feldolgozza, feltarja az érvényes kdnyvtari szabvanyok szerint, informacids tartalmukrol
sok szempontlian, gyorsan, pontosan visszakeresheto helyi adatbazist épit — lehetdség szerint
szamitogépes konyvtari program, adatbazisbol letdlthetd rekordok felhasznélasaval;

lehetoséget ad a kiilonb6z0 dokumentumok masoldasara, sokszorositasara, uj oktatasi anyagok
osszeallitasara (oktatocsomag), 0j dokumentumok eldallitasara (hang-, videofelvétel, fotofelvétel,
Internetrdl letoltott tartalmak stb.);

gyljteményén, eszkozein és tdjékoztatd forrdsain alapuld szolgaltatasaival kielégiti az iskola
tevékenységebol eredo informdcios igényeket;

kielégiti a pedagogusok alapveté szakirodalmi és informdacios igényeit, tajékoztatast ad az iskolai, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatdé intézményekben miikodé konyvtarak, ill. a nyilvanos
konyvtarak dokumentumair6l, szakiranyu szolgaltatasairol,

a dokumentumok iranti igények kielégitésében ¢€s tajékoztato feladatai elldtasahoz sajat eszkozein kiviil
kozvetiti és felhasznalja a konyvtari rendszer szolgaltatdasait, részt vesz a konyvtarak kozotti
dokumentum- és informaciocserében (Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer, a konyvtarkozi
kolcsonzés);

sajat gyljteményén és eszkozein kiviil felhasznalja a helyi, regiondlis, ill. vilagméretii halézaton
hozzaférheto bibliografiai és teljes szovegii informacids forrasokat;

a Nemzeti alaptanterv és a kerettantervek konyvtarhasznalati kovetelményei alapjan kozremiikodik a
helyi konyvtar-pedagogiai program, konyvtarhasznalati tantervek kidolgozasaban, €s 6sztonzi, szervezi,
segiti minden miveltségteriileten gyakorlati megvaldsitasat, mikdzben maga is részt vallal a
konyvtarismereti és - hasznaloi képzésben;

tanorai foglalkozasok és a tanitast koveté egyéni és csoportos foglalkozas keretében megalapozza
eszkozeivel és szolgaltatasaival a tanulok konyvtarhasznalati felkésziiltségét, hasznaldi szokésait,
felkésziti Oket a korszerii konyvtari informacios technikakra;

13. pedagogiai aktivitassal kozponti helyet t6lt be a neveldtestiilettel szoros egyiittmiikodésben a tanuldk

14.

informdcioszerzd, - kezeld, kommunikacios képességeinek fejlesztésében, a kivanatos olvasasi, tanulasi
szokasok kialakitasaban,

mint az iskola nyitott kommunikacios centruma, demokratikus foruma lehetéséget ad a konyvtarhoz
kapcsolddo programok megszervezésére, a didkok ontevékenységére. Szocializacios szerepe kiilondsen
fontos a tarsadalmi szempontbdl hatranyos helyzeti telepiiléseken, népességi korzetekben.

C) Az iskolai konyvtar miukodése:

A konyvtar miikodését az iskola igazgatdja iranyitja és ellendrzi.
Az anyagi feltételeit az iskola eldre tervezi.

A konyvtar elhelyezése kiilon teremben (Rakospatak utcai épiiletben) szabad polcos rendszerben
torténik.

Az iskolai konyvtar miikodéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtaros tandr a felelds. A konyvtaros
tanar részletes feladatait a munkakdri leirds tartalmazza.
F¢ feladatai:
e (Gondoskodik a heti meghatarozott idében 1év0 nyitva tartasrol.
e A kolcsonzésen tul ellatja a konyvtarral kapcsolatos adminisztraciés feladatokat.
e A hivatalos konyvtari ordkon beliil barmikor teljesiti a tanulok és a felndttek aktualis
kéréseit.
e A lehetdségeket figyelembe véve gyarapitja az allomanyt.
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e Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitdsa a SZMSZ 1.szami mellékletében taldlhatod
gyljtokori szabalyzat alapjan nevel6k és a szakmai munkakdzosségek javaslatanak figyelembe
vételével torténik .

e az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a tanuldk és azok
csoportjai.

D) Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

> a konyvtar gyljteményének, tdjékoztatdé és technikai eszkozeinek egyéni és csoportos helyben

hasznalata,

» a helyi pedagbgiai programban megtervezett konyvtarhasznélati 6rak megtartasa, kozremiikodés a

konyvtarra épiilé szakorak elokészitésében €s megtartasaban,

» olvasoszolgalat, t4jékoztatd szolgalat (tajékoztatas a konyvtarhasznalat moédjardl, a konyvtar
gyljteményérol, irodalomkutatas, témafigyelés, pedagogiai szaktdjékoztatas, kozhasznt, kozérdekli
tajékoztatas stb.),
konyvtari dokumentumok kodlcsonzése,
felkérés esetén a tanoran kiviili foglalkozésok (szakkor, tehetséggondozés, felzarkdztatod stb.)
szervezésében, megtartasaban valo részvétel,
szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,
tajékoztatas az iskolai konyvtarak, a pedagogiai gytijtokorii, valamint az iskola szakmai profiljanak
megfeleld szakkonyvtarak dokumentumairol, szolgaltatasairol,
részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében
a tartos tankonyvek nyilvantartasa, kolcsonzése.

YVV VYV VYV

o

e Az iskolai konyvtar szolgéltatdsait €és hasznalati rendjét a helyi pedagodgiai programnak,
konyvtarhasznalati tanterveknek megfelelden, ill. a konyvtari rendszer altal nyujtott lehetdségek és
helyi adottsagok figyelembevételével szervezi meg.

e A dokumentumok védelme, illetéleg a konyvtarhasznalok jogainak érvényesitése érdekében a
konyvtarhasznalat részletes feltételeit a hazirend rogziti, amelyet nyilvanossagra kell hozni.

e Az iskolai konyvtar feladata, hogy a tanitdsi napokon biztositsa hasznal6i (tanuldk, pedagodgusok,
neveld, oktatd munkat kozvetleniil segité dolgozdok, adminisztrativ alkalmazottak) szamara
konyvtarhasznalat jogat, megfeleld idOdpontban a nyitva tartést.

o A koOnyvtar nyitva tartasat ugy kell megtervezni, hogy a képzési idOben és a tanitasi orat kdvetden
biztositani tudja a konyvtarhasznalati, konyvtarra épiild szaktargyi orak és egyéb foglalkozéasok
zavartalan megtartasat, az dravezetéshez sziikséges konyvek és egyéb dokumentumok kolcsonzését, és
lehetdséget adjon az egyéni, csoportos olvasotermi helyben haszndlatra, tdjékozodésra, olvasdsra,
tanulasra, kolcsonzésre. Az iskolai konyvtar nyitva tartasat az iskola Osszesitett orarendjében fel kell
tiintetni.

e A csoportos foglalkozasok megtartdsahoz eldére meg kell tervezni a konyvtar Orabeosztasat, hogy a
tartalmi és technikai elokészitésiik biztosithato legyen. A konyvtar hasznalatat nem igényld orarendszerii
tanitds szdmara nem vehetdk igénybe a konyvtar helyiségei.

e Az iskolai konyvtar szolgaltatdsainak meghatarozasa, illetdleg bdvitése elétt gondosan szamba kell venni
a bevezetéséhez sziikséges személyi targyi feltételeket. Ha a rendelkezésre 4llo adottsdgok nem
elégségesek, csak abban az esetben dontsenek az 1j szolgaltatasokrol, ha az iskolavezetés, az intézmény
fenntartdja biztositani tudja az 0j feladat ellatasahoz sziikséges feltételeket. A valtozasokat a konyvtar
szervezeti €s miikodési szabalyzataban is rogziteni kell.

e A nevelési és oktatasi intézmények konyvtarai egyiittmiitkddnek a pedagodgiai szolgaltatd intézmények
konyvtaraival, valamint mas tipusu konyvtarakkal (lakohelyi nyilvanos konyvtar, szakkonyvtar stb.) a
szakmai munka kiilonb6z0 teriiletein.

o

o
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E) A konyvtar rendje:

A beiratkozés az olvaso adatfelvételével torténik.

Az olvasé a konyvtar minden dokumentumat hasznalhatja.

a kolcsonzési 1do 3 hét, de ettdl el lehet térni.

Egyszerre 2 dokumentum koélcsondzhetd

A konyvtar hasznaldja anyagi feleldsséggel tartozik az altala hasznalt dokumentumokért, a

berendezési targyakért, rendért.

e A konyvtarhasznalé a konyvtari dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos
karokozas esetén, illetve ha a kikolcsonzott dokumentumot az el6irt hataridére nem hozza
vissza, a magasabb jogszabalyokban eldirt modon ¢és mértékben kartérités fizetésére
kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros tanar javaslata alapjan az iskola
igazgatdja hatarozza meg.

e A nyitva tartds a kifliggesztett rend szerint torténik.

F) a konyvtar gyiijtokore

A konyvtar allomanya vétel €s ajandék alapjan gyarapodik. A gyiijtétt dokumentumok forméja kdnyv, Gjsag,
folyobirat, tankonyv, segédkonyv, video, CD, DVD film

A gyljteményt részletes szabalyozasa a Gytijtokori szabalyzat alapjan torténik.

A kényvtar allomanyéanak nyilvantartasat a SZIREN program segitségével végzi.

7 Tankonyvrendelés, tankonyvellatas és tankonyvtamogatas

Az alabbi jogszabalyok figyelembevételével hataroztuk meg:
o a Nemzeti koznevelésrol szolo 201 1. évi CXC. torvény,
e a Tankonyvpiac rendjérol sz616 2001. évi XXXVIL. torvény,
e a 23/2004. (VIII.27.) OM-rendelet a tanuldi tankOnyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas
rendjérol.

Az iskolai tankonyvellatdas megszervezéséért az iskola igazgatdja - vagy ha atruhazza a feleldsséget- az
igazgatohelyettes, felel.

Az iskola rogziti annak a felelds dolgozonak a nevét, aki az adott tanévben elkésziti és lebonyolitja a
tankonyvrendelést. Ezzel ki kell egésziteni a munkakori leirasat.

A jogszabalyok eldirdsa alapjan az iskolai tankonyvellatds rendjérél- a szakmai munkakozdsségek
kikérésével- évente a nevelOtestiilet dont.

Az iskolai tankonyvrendeléssel biztositani kell — az iskolabol toérténd tankonyv - kolcsonzéssel, hasznalt
tankonyvek segitségével, hogy minden tanuld szamara ingyen 4&lljanak rendelkezésre a tanitds soran
haszndlatos tankonyvek. (normativ kedvezmény SNI tanuldk szdmara. )

Az Emberi Eréforrasok Minisztériuma altal kibocsajtott tankonyvjegyzékbol az iskola helyi tanterve alapjan
és szakmai munkakodzosségek véleményének figyelembe vételével a szaktanarok valasztjak ki a
megrendelésre keriild tankonyveket.

A tartos tankOnyveket tankonyvkolcsonzés utjan kell a jogosult birtokdba adni. Ez a méd addig fenndll,

amig az adott tantargybol a tanitas folyik.
Ha elveszti a tanul6 a konyvet, a tanul6 sziil6jének kotelessége a kart megtériteni.
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Minden év februar 15-ig elkésziti az iskola a tankdnyvrendelést, melyeket oly médon kell elkésziteni, hogy
az iskola minden tanulo6ja részére biztositsa a tankdnyvhoz valo hozzajutas lehetdségét.

A tankonyvbeszerzés lebonyolitasra az iskola tankonyvforgalmazodval szerzodést kot. Az ingyenes tankonyv
teljes értékét az intézmény fizeti meg, ezért a forgalmazo az iskola szamlajara szamlat allit ki.

A szamlak igazolasa az alabbi modon torténik:

Az iskola tulajdonéba keriilé konyveket a konyvtaros bevételezi a konyvtarba.

A tanulok tulajdonaba keriild konyveket a tanulok és az osztalyfonokok atveszik. Az atvett konyvek
nyilvantartasabol ki kell deriilni, hogy melyik osztdly milyen konyvet kapott, milyen értékben. Ezt az
osztalyfonokok aldirasukkal igazoljak, és egyben vallaljak a tankonyvek év végi leadasat illetve a hidnyok
potoltatasat. Ha a tanuld tanév kozben elmegy az iskolabol, a tankdnyveit koteles visszaszolgaltatni.

A tankonyv idOleges nyilvantartasit dokumentum. ( Nem konyvtari dokumentum; nem leltarkoteles; nem
egyedi nyilvantartasti) Csoportos leltarkonyvbe kell 6ket iktatni.
A tankonyvekbe csak az iskola bélyegzdje keriil.

A készségfejleszté specidlis szakiskolai oktatdshoz ¢és a fejleszté iskolai oktatdshoz a szakmai
munkako6zosség €s az sziloi szervezet egyetértésével a tankonyvjegyzékben nem szereplé konyvek,
munkafiizetek, feladatlapok és digitalis ismerethordozok is beszerezhetdk tankonyv helyett, ha az iskoldban
a nevelo ¢s oktatd munkahoz részben vagy egészben nem alkalmaznak tankonyvet

Tartoés tankonyv kezelése
A normativ tamogatas 0sszegének legalabb 25%-abol az iskolakoteles tartds tankonyvet vasarolni, amelyet
mindsége (tartalmi és fizikai) alapjan a tanulok tobb éven keresztiil is hasznalhatnak.
Vasarolhatok:

» Tankonyv

» Munkatankonyv

» Segédtankonyv (szoveggyljtemény; atlasz; szotar; album; munkafiizet)

» Ajanlott és kotelez6 irodalom
A tartds tankonyv Osszegét a konyvtaros mondja meg. Ennek felhasznalasarol javaslatot tehetnek a szakmai
munkakdzosségek.

a) A tartos tankonyv allomanyanak kialakitasa:

- Olyan tankonyveket kell beszerezni, amit a tanulok tobb éven 4t is hasznalhatnak. Megvasarlasa
lehetdség szerint egy osztalynyi példanyban (max . 12) torténjen.

- Azokhoz a tantargyakhoz tartozo konyvek, amelyek, 6raszdma alacsony nincs minden Oran sziikség
rajuk ¢és, a tanulok csak az adott szaktanteremben hasznaljak, igy tobb évig hasznalhato ( pl: hallas és
zenei nevelés, technika; rajz )

- Az ilyen m6don hasznéalt munkatankonyvet a tanulok nem toltik ki, csak sajat fiizetbe dolgoznak.

- A kotelezd vagy ajanlott irodalombdl is egy-egy osztalynyi mennyiség szerezhetd be.

- Ily mo6don vaséarolhatd olyan szépirodalmi, illetve ismeretterjesztd konyv, ami a tovabbtanulast is
elésegiti. Ebbdl 1-2 példany beszerzése lehetséges.

- Nem hagyomanyos dokumentum (CD; DVD CD-ROM, interaktiv tananyag) 1-1 példanya kizardlag

az oktat6-neveld munka céljabol lehetséges.

Minden évfolyam tankényveibdl minimum egy sorozat megléte sziikséges lenne.

b) Hasznalok kore; kolcsonzés modja:
Hasznalok lehetnek:
a. Az iskola minden tanul6ja
Koélcsonzés modja:
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b. Ha mindenki hasznalja bevihetik a szaktanterembe, szaktantermi
letéti alloméanyként veheti at, a szaktanar ezt alairasaval is igazolja

C. A tanuldk sajat neviikre is kikdlcsondzhetik, és ilyenkor a konyvtari
kolcsonzés szabalyai vonatkoznak erre a formara is.

d. Nem hagyomanyos dokumentumokat csak neveldk hasznalhatjak

C) A kolcsonzés feltételei:
a. A kolcsonzés a tanév végéig tart.
b. A lejaratkor koteles a kdlesonz6 személy a konyvtaros részére visszaadni.
C. Ha nem tudja visszaadni vagy azon szdndékos rongalds nyomai lathatok, koteles azt egy
ugyanolyan példannyal poétolni vagy annak bolti arat megtériteni. A rendeltetésszeri
hasznalatbol eredd értékcsokkenést nem kell megtériteni.

d) A tartos tankonyvek kezelése
a. Elhelyezése
o A tartés tankonyvek a kovetkezd tanév kezdéséig lekeriilnek a konyvtarba. Nem
biztositott és nem is sziikségszerl a szakszerii elhelyezése
b. Nyilvantartasa:
o Csoportos leltarkonyvben torténik a nyilvantartasuk. A nem hagyomanyos
dokumentumok az egyéb allomanyrészben szerepelnek.
c. Kivonas az adllomanybol
A tartos tankonyvek selejtezése azok tartalmanak eléviilése, természetes elhasznalodas illetve
megrongalddas esetén lehetséges.

7.1.1 Az iskola szamitdégépes rendszerével kapcsolatos elbirasok

crer

tanulast, a nevelGtestiiletek szakmai tevékenységét szolgalja ki. A szadmitdgépes rendszer allagardl,
fejlesztési igényeirdl €s miikodésérél az intézményi rendszergazda az dallapotot tiikr6z6 folyamatos
tajékoztatast készit.

A szamitogépes rendszer elemeit az oktatdsban, az adminisztracioban megfeleld informatikai ismeretekkel
bird pedagdgusok illetve munkatdrsak miikodtetik.

A gyermekek informatikai tanuldsandl az altaluk hasznalt szamitogépek rendeltetésszerli hasznalataért a
tanitasi orat, a foglalkozast iranyité pedagogus a felelds.

A részletes szabalyozas kiilon szabalyzatban talalhato.

7.1.2 Az intézmény épuleteivel kapcsolatos allami elGirasok

Az intézmény épiileteit cimtablaval, az osztalytermeket, a szaktantermeket a Magyar Koztarsasdg cimerével
kell ellatni.

Allami iinnepeken az épiiletek lobogdzasarol a gondnoknak illetve az igazgatohelyetteseknek kell
gondoskodniuk.
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7.1.3 Az iskola helyiségeinek, létesitményeinek bérbeadasa

Az igazgat6 az iskola rendeltetését, miikodését nem zavaro6 feltételek mellett, a nevel6testiilet egyetértésével,
a megfeleld torvényi szabalyozés szerinti szerz6dés megkotésével bérbe adhatja az intézmény helyiségeit,
létesitményeit.

7.2 A specialis eszkozok hasznalata

Az intézmény tulajdondban 1év6, oktatashoz, tanorai €s tandran kiviili, szabadidds foglalkozasokhoz atadott
specialis eszkdzok hasznélata — az anyagi felel0sségre vonatkozé szabalyok figyelembe vétele mellett —
dijtalan.

7.3 A tanuldk egészségiigyi ellatasa

Az intézmény minden tanulojat a Heim Pal Gyermekkorhaz alkalmazéasaban allo gyermekorvos és apolond
latja el.

A gyermekek szemészeti- és otologiai ellatdsar6l az intézménnyel szerzodéses jogviszonyban allo
szakorvosok latjak el.

Az audiologiai ellatast az iskola audioldgusa biztositja.

Az egyéb szakorvosi ellatds kiilonféle forméihoz és mértékéhez a sziild illetve gondviseld eldzetes
hozzajarulasa sziikséges.

Az intézmény teriiletén bonyolitott szemészeti, otoldgiai és audioldgiai vizsgéalatokat igény szerint az
Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény altal ellatott gyermekek is igénybe vehetik.

A megbetegedett gyermekek orvosi ellatdsa és dpoldsa az orvosi rendelében a betegszobdban torténik. A
megbetegedett gyermek hozzatartozdit a kollégium igazgatohelyettese értesiti.

A beteg gyermekek apolasat sziikség szerint a kollégiumi beosztott ligyeletesek segitik.

8 Védo6-6vo rendszabalyok

8.1 A rendkiviili/lvédo- 6vo rendszabalyokkal kapcsolatos tajékoztatasi és
dokumentacios kotelezettségek
Az iskola minden dolgozodjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az egészségiik, testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett,
vagy ennek a veszélye fennall, a szlikséges intézkedéseket megtegye.

A gyermek —tanulébaleset megelézésének feladatai

e Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartani a munkabiztonsagi szabalyzatot, valamint a
tlizvédelmi utasitas €s tlizriadd és bombariado terv rendelkezéseit.

e A neveldk a tanodrai és tandran kiviili foglalkozasokon kdotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat
betartani.

e A tanuldi balesetek megeldzését célzo védd-, 6vo rendszabalyokat minden tanév elején az osztalyfonok
ismerteti az osztalya tanuldival. Az osztalyfénok gondoskodik arrdl, hogy a késébb érkezett tanuldk is
megismerjék a rendszabalyokat.

38



¢ A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegi feladat illetve tanoran,
iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleg
rendkiviili esemény bekovetkezésekor kvetendd magatartasra.

A baleset esetén teendo intézkedések rendje:

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

e a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,
e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,

e minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény vezet6jének.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytjtasban részesithetd dolgozoé a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost
kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézményvezetdnek ki kell vizsgédlnia. A vizsgalat
soran tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megel6zése
érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatban iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

e atanulobalesetet haladéktalanul jelenteni kell. Jegyzdkonyvet kell felvenni.

e a 3 napon tal gyogyulo sériilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzdkonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig at
kell adni a tanulonak (kiskoru tanuld esetén a sziildnek). A jegyzOkonyv egy
példanyat az iskola 6rzi meg.

e A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A stlyos
balesetkivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

8.2 Rendkivili esemény/helyzet

8.2.1 A rendkivili esemény/helyzet meghatarozasa

Rendkiviili esemény/helyzetnek mindsiil a:
Tizriado,

Bombariado

Vizbetorés

Arté szandékkal torténd illetéktelen behatolas

Az intézmény vezetdjét illetve az ligyeletes vezetdt a riadorol azonnal értesiteni kell.
A tdjékoztatdsnak ki kell terjedni az intézmény munkavédelmi-, tlizvédelmi-, és balesetvédelmi
szabalyzatanak vonatkozé pontjaira is.

39



8.2.2 A rendkivuli esemény/helyzet jelzése

A rendkiviili eseményt/helyzetet az iskolacsengd szaggatott csengése, és/vagy a hangosbemondoéban vald
felhivas, és/vagy felnétt személyes tajékoztatasa jelzi.

8.2.3 Teenddbk rendkivili esemény/helyzet esetén

Els6dleges szempont riadé esetén az épiiletben tartdzkodok testi épségének megovasa, mieldbbi
biztonsagos helyre juttatasa.
A gyermekekért minden esetben a feliigyelettel megbizott pedagogus felel.

Bombariad6 esetén az intézmény tlizvédelmi szabalyzatdnak tlizvédelmi utasitasaban foglaltak szerint kell
kiliriteni az épliletet.

Riad¢ alkalmaval az épiiletben/épiiletekben tartozkodé minden személy koteles a kijelolt menekiilési
utvonalakon a legrovidebb id6n beliil elhagyni az épiiletet/épiileteket.

A menekiilési Gtvonalak rajzat az intézmény minden hasznalatban 1évd helyiségében ki kell fiiggeszteni. A
menekiilési utvonalak iranyat nyilakkal kell jelezni. A vészkijaratok kulcsat a kijaratok mellett biztonsagi
dobozban kell tartani.

Minden tanév kezdetekor (legkés6bb szeptember 30-ig) minden telephelyen riado-gyakorlatot kell tartani. A
riad6 tapasztalatairdl feljegyzést kell késziteni, amit az intézmény dokumentacidja kozott kell legalabb 6t
évig megdrizni.

A tliz oltokésziilekek, illetve a pincehelyiségek allapotat folyamatosan ellendrizni kell, figyelembe véve a
szavatossagi lejarat idejét, illetve az elhelyezésre valo alkalmassagot.

9 Unnepélyek, megemlékezések, hagyomanyok apolasa

9.1 Az iinnepélyek, megemlékezések, a hagyomanyapolo szokasok, megemlékezések
rendeltetése, lebonyolitasa

Az integralt intézmény TUnnepélyei, megemlékezései, a hagyomanyok d&polasat célzo rendezvények
tartalmukban, kiilséségeikben a gyermekek érzelmi nevelését, demokratikus gondolkodasat,
magyarsagtudatat, anyanyelvi-kulturalis fejlesztését és az intézmény hagyomanyainak tiszteletét,
fenntartasat szolgaljak.

Az intézményi iinnepségek, megemlékezések, stb. idOpontjat, programjat, a lebonyolitas rendjét az
intézmény munkaterve az iskolai- és a didktestiiletek kozos elhatarozasaval szabja meg.

A programrol €s az abban megvalositasra kertil6 miisorrol kijel6lt pedagdgusok kozossége gondoskodik

Az linnepségeken, megemlékezéseken vald személyes részvétel valamennyi pedagogus és tanuld szamara,
egyes esetekben valamennyi kozalkalmazott szdmara kotelez6. A megtartott {linnepélyeket,
megemlékezéseket az osztalynaploban rogziteni kell.
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9.2 Iskolaszintii innepélyek, megemlékezések, rendezvények, hagyomanyapolé
megemlékezések és hagyomanyérzé jellegii versenyek, vetélkedbk

9.2.1 Iskolaszintl Unnepélyek, megemlékezések

Iskolaszintli tinnepélyre, megemlékezésre kertil sor:
e atanév elején (tanévnyitd linnepély);
e atanév végén (tanévzard linnepély);
e oktober 23-an (az 1956-0s forradalom {innepén);
e marcius 15-én (az 1848-as forradalom és szabadsagharc iinnepén).
e junius 4-én. (A Nemzeti Osszetartozas napja)

9.2.2 Iskolaszintl rendezvények

Iskolaszintli rendezvényre kertil sor:

e oktober 6. emlékezés az aradi vértanikra
a Mikulas-tinnepség alkalmabol;

a karacsony alkalmébol;

a farsang alkalmébol;

a ballagas napjan.

9.2.3 Hagyomanyapolé megemlékezések

Az integralt intézmény tanulokozosségei az elsd negyedévben rendezik meg a Torok Béla Emléknapot,
melynek keretében kulturalis és iskolatorténeti programmal emlékeznek meg az elsé magyar nagyothallo
iskola megalapitojarol, Dr. Torok Bélardl, és a hazai nagyothallo-oktatds megindulésarol.

Az integralt intézmény nevelOtestiilete a masodik negyedévben emlékezik meg szakmai konferenciaval az
iskola alapitorol.

A tanévzar6 linnepélyen keriil sor az intézményi €letben legmagasabb szintii tanuloi elismerések atadéasara a
legeredményesebb 8. osztilyos tanulok szamara. (Torok Béla Tanulméanyi Dij, Kosztolanyi Dezsd
Kulturélis Dij, Csizmazia Kalman Képzdmiivészeti Dij, Géczi Péterné Kommunikacids Dij, Bozsik Jozsef
Testnevelési Dij, ,,Abigél” Dij, a Nagy Maria Matematikai Emlékverseny dijai.

9.2.4 A Torok Béla Emlékérem illetve a Torok Béla Emléklap kiosztasaval kapcsolatos
szabalyozas

A Torok Béla Emlékérmet illetve a Torok Béla Emléklapot azok a kivald gydgypedagogusok, altalanos
iskolai pedagogusok, foiskolai oktatok, otoldogusok, audioldogusok, pszichologusok, a pedagdgus szakma
azon elméleti miiveldi illetve pedagodgiai irdnyitoi nyerhetik el, akik munkassagukkal elméleti, iranyitdi vagy
gyakorlati téren kimagaslo eredményeket értek el.

A Torok Béla Emlékérem illetve Torok Béla Emléklap elnyerésére az intézmény vezetdségének illetve a
Nagyothall6 Gyermekekért Alapitvany kuratoriumanak tagjaibol Osszeallitott bizottsag tesz javaslatot,
illetve dont a személyek kivalasztasaban.

Az elismerések nem pénzdijasak.
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10 Egyéb miikodést meghatarozé és szabalyozast igényld kérdések

10.1 Szakiskolai tanmiihely miik6dési szabalyzata

A tanmiihelyi tevékenvséggoel osszefiiggo feladatok

A miikodési szabalyzat kiterjed az iskolai tanmihelyben folyd gyakorlati oktatds, képzés feladatainak
eszkozeinek biztositasaval, elokészitésével, a mihely szakszerii, biztonsagos iizemeltetésével, valamint
ezzel Osszefiiggd gazdasagi, pénziigyi eldirasok betartasaval kapcsolatos feladatokra.

10.1.1 A tanmiihely szervezete, miikodtetése és tevékenységének tartalma

A tanmihelyben folyo pedagdgiai munka a tevékenység szervezésébol, eldkészitésébdl, a targyi
feltételek biztositasabol, fejlesztésébdl az oktatasi folyamat iranyitasabol és ellendrzésébdl all.

A tanmiihely kabinetrendszerben miikodik, az egyes kabinetek élén a gyakorlati oktatasvezetd
(szakoktato) all.

A tanmihely munkdjaért a gyakorlati oktatdsvezetd (szakoktatd) a tagozatvezetdvel folyamatosan
egyeztetve felel, a munkat az igazgatohelyettes iranyitja.

A gyakorlaton a tanuldk a szakoktato vezetésével csoportban hajtjak végre a kitlizott feladatokat.
Ennek keretében biztositani kell a kozponti szakképzési programokban, valamint a helyi
tantervekben, illetve a tanmenetekben foglaltak érvényesiilését.

A gyakorlati foglalkozas a tanmiihelyi 6rarend szerint torténik.

A gyakorlati oktatas 45 perces 6rakeretben torténik.

A tanmiihely napi tevékenysége reggel 8 orakor kezdddik és az utolso tanitdsi/gyakorlati 6rdig tart.
Ettd] eltérni csak az igazgatdhelyettes, illetve a tagozatvezetd engedélyével lehet.

Idegenek csak engedéllyel €s csak a szakoktato jelenlétében tartézkodhatnak a tanmiihelyekben.

A gyakorlati oktatasvezetOt tavollétében a mihelyek miikodtetését illetden a tagozatvezetd
helyettesiti.

A miithelyekbe csak a miikodtetéssel megbizottak mehetnek be, gyerekek csak felnétt jelenlétében
tartozkodhatnak a miihelyekben.

Szakoktatd nem hagyhatja feliigyelet nélkiil a gyakorlati képzésben részesiilé tanulot.

A tanmilthely nyitasat, zarasat a szakoktatok végzik, feleldsek a zarasaért és az aramtalanitasért.

A gyakorlati foglalkozas a mithelyrend megteremtésével ér véget.

A tanmiihely tisztasagaért az arra kijelolt takaritond felel.

A tanmiihely feladatai

a beiskolazott tanulok gyakorlati képzése

az egyéni munkahelyeken 1év6 tanulok koztes vizsgainak, illetve indokolt esetben a tanulok részére
szervezett kiegészitd gyakorlatoknak a lebonyolitasa

gyakorlati szakmunkasvizsgak elokészitése, lebonyolitasa

szakkorok szervezése, SZKT versenyek rendezése

korlatozott mértékii termeld tevékenység folytatasa

42



A tanmiihely pedagégiai munkafolyamatai

A munkaprogramok végrehajtasanak iranyitasaval biztositani kell az oktatasi-termelési feladatok
folyamatos €s eredményes végrehajtasat.

A szakoktatd gondoskodik az egyes munkakhoz sziikséges dokumentaciokrol, anyagokrol.

A tanmithelyben folyd munkat folyamatosan figyelemmel kiséri, a menetkdzben felmeriilt
problémak megsziintetése érdekében intézkedik. A szakoktatd felelds a technologiai fegyelem
betartdsaért. A munkaprogramok végrehajtasat, az elvégzett munka mindségét ellendrizni kell. A
mindség-ellendrzés sordan meg kell allapitani, hogy az elvégzett munka megfelel-e a miiszaki
dokumentécioban, illetve szabvanyokban el6irt kovetelményeknek.

Technologiai dokumentacid

A gyakorlati oktatasban a technologiai dokumentaciod szerves része az elsajatitando ismereteknek,
jartassagoknak, készségeknek.

A miuszaki rajzok, miveleti utasitasok részét képezik a képzés tananyaganak és nélkiilozhetetlen
eszkozei a gyakorlati oktatasi feladatok célszerii €s pontos (szabvanyos) végrehajtasanak.

Minden egyes tanmiithelyi termék tipushoz az aldbbi technoldgiai dokumentacidkrol kell
gondoskodni:

a. miveletrajz

b. miiveleti utasitasrol

c. Osszetett termékek esetében Osszeallitasi rajzrol

Nvéri szakmai gyakorlat

A nyari gyakorlati munkarend a nyari gyakorlat indulésatdl, annak végéig tart. A nyari gyakorlat
idejét, id6tartamat a tanév rendjében meghatirozottak szerint kell szervezni. A munkakezdési
idépont valtoztatasat a tanmithelyvezetd jelenti be, figyelembe véve a tanulok bejarasi lehetdségét €s
az oktatok javaslatat.

A nyari szakmai gyakorlat alatt ugyan azok a mikodési, adminisztracios, baleset- ¢és
kornyezetvédelmi, munka- ¢&s tanuldjogi szabdlyozdk éErvényesek, mint a tanév szorgalmi
idészakaban.

A nyari szakmai gyakorlat teljesitése nélkiil a tanulé nem teljesiti az adott tanévet, bizonyitvanyt
nem kaphat.

A nyéari szakmai gyakorlat alatt a tanulét megilleti a jogszabalyban eldirt, az egészségvédelem
szempontjabol optimalis koriilmények kozotti munkavégzés, a véddital biztositasa.

Gazdalkodasi feladatok

Az anvagok tervezése és beszerzése

Az oktatas feladatok végrehajtasdhoz a szakoktatonak meg kell tervezni a sziikséges anyagokat,
szerszamokat €s annak idébeni beszerzésérdl gondoskodni kell.

Az iskola tanmihelyében folyo oktatdo-nevelé munka zavartalansaganak érdekében az képzések
idejére a szakoktatok tervet készitenek.

Ennek tartalmaznia kell:
a képzés céljat
az elvégzendo feladatot
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az elkészitend6 munkadarabok leirasat, ismertetését
a feladat anyagigényét
a munkavégzés szerszamigényét

A tervek figyelembevételével a gyakorlati oktatdsvezetd Osszedllitja a mithely éves anyag, - és
szerszamigényét. A beszerzéseket az igazgatOhelyettessel vald egyeztetés utdn a gazdasagi vezetd
hagyja jova.

Az anyagbeszerzésért felelds azon anyagokrol, amelyek beszerzése az eldirt hataridére nem oldhat6
meg idOben téjékoztatdst ad a szakoktatd felé, hogy a sziikséges programmodositast eszkdzolni
lehessen.

Az anyagbeszerzésért felelos folyamatos kapcsolatot tart a raktarral. A raktaros figyeli a készletek
alakulasat és gondoskodik a torzskészlet biztositasarol.

A beérkezett anyagok atvételét, bevételezését, nyilvantartasat, kivételezését és visszavételezését az
alabbiak szerint kell elvégezni:

A beérkezett anyagokat csak pontos mennyiségi mérés, szamlalds és mindségellendrzés alapjan
szabad atvenni, a rendben atvett anyagokrol anyag bevételezési jegyet kell kiallitani, a bevételezési
jegy alapjan kell kiallitani a készlet nyilvantartasi lapot.

A raktaros csak a szabalyosan kidllitott anyag kivételezési jegyen adhat ki anyagot. A fel nem
hasznalt anyagok visszavételezésérdl gondoskodni kell.

Eszkozoket (szerszam, miiszer) csak pontos mennyiségi- és mindségi ellendrzés utan szabad atvenni.
Az értékes szerszamok, miiszerek szakszer( tarolasara, kezelésére, megdvasara kiilonds gondot kell
forditani.

Az éllandé munkahelyi haszndalatra kiadott szerszdmokrodl nyilvantartast (személyi felszerelési lapot)
kell vezetni.

A meghibasodott, (torott, kopott, balesetveszélyes) szerszamokat ki kell cserélni. Ezt a raktarosnak
jelezni kell és a Selejtezési Szabalyzat szerint kell eljarni.

A tanmiihelyben elkészitésre keriilo termékekrol, a végzett munkéakrdl nyilvantartast kell vezetni, a
készterméket —mindségi atvétel utan- a raktarosnak kell bevételezni, illetve nyilvantartasba venni és
a szakszer( tarolasrél gondoskodni.

A miihelyben késziilt végtermékekkel kapcsolatban az intézmény Szervezeti és Miikodési szabalyzatdnak
mellékleteiben (raktarozasi-, selejtezési-, pénzkezelési szabalyzat) foglaltak szerint kell eljarni.

Mivel az intézmény kereskedelmi tevékenységet nem folytathat, a késztermékeket arulni nem lehet.
Az anyagfelhasznalaskor engedélyezett selejtmennyiségen (L.évf. 25%, IL.évf. 20%, IILévf. 15%)
feliili anyagfelhasznalast, késztermék formdjaban az anyagraktarba mennyiségre és értékre egyarant
be kell vételezni.

Az arképzésnél az 6nkoltség megtériilésére kell térekedni:
A ténylegesen raforditott id6 kell a dijkoltség meghatarozasanal figyelembe venni, didkok esetében
rezsioradij 40%-at lehet érvényesiteni.

Ko6zvetlen anyag és fogyoeszkoz felhasznalasanal a szamitas alapja a termék miiszaki anyagnormaja.

Félévenként a gyakorlati oktatasvezetd beszamolot készit a mihely munkdjardl, az
anyagfelhasznalasrol.

Munkaruha (tanul6k)

A tanulok a tanmiihelyben az adott szakmara eldirt és megfeleld munka- és véddruhat/felszerelést
kotelesek viselni.
A beszerzés az iskola feladata.
A munka- és védoéruhat/felszerelést a szakképzési évfolyamba 1épésiikkor kapnak.
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e A kihordasi id6 a teljes képzési idére szol, de méretvaltozas és elhasznalodas esetén cserekotelessé

valik.

e A munka- és védoruhat/felszerelés tisztan tartasarol, karbantartasarol az iskola gondoskodik.
e A munka- és védoruhat/felszerelés az iskola tulajdonat képezi, selejtkoteles.
e A munka- és védéruhat/felszerelésért a tanuld kartéritési kotelezettséggel felel.

Biztonsagtechnika, kornyezetvédelem

e A tanmithelyben a munkavédelmi megbizott teenddket a szakoktatdo, valamint az iskola
munkavédelmi feleldse latja el.

b./

c./

d./

e./

f./

A berendezések, gépek, felszerelések iizembe helyezését eldkésziti, az ezzel
kapcsolatos eljarasokat a Munkavédelmi Szabalyzat szerint lefolytatja.

A Dbekovetkezett baleseteket, sériiléseket a tanuld az oktatd utjdn kotelesek a
szakoktatonak, tavollétiikben a tagozatvezetOnek, illetve az igazgatohelyetteseknek
jelenteni, intézkedni, a jegyzOkonyvet felvenni.

A tanmiihely dolgoz6i a veliik bekovetkezett balesetet ugyancsak haladéktalanul
kotelesek jelenteni.

A baleseti veszélyforrasokat feliratokkal, figyelemkeltd tablakkal, jelekkel Kkell
megjeldlni.

Ezeken a helyeken a biztonsdgos munkavégzés feltételeit munkavégzés eldétt minden
esetben ellendrizni kell.

A tanuldk havi ismételt munkavédelmi oktatdsit minden ho elsd hétfdjén, de
legkésobb a havi elsé foglalkozas hetében meg kell tartani, és eldirds szerint
dokumentélni.

e A tanmiihelyt a tanulok csak az oktatd engedélyével hagyhatjak el.

e A tanulok koziil szerszam felel0soket lehet valasztani, akiknek feladata a szerszamok kiosztasa
begytijtése, leltarozasa.

e Tanulo csak a vezetd altal kijeldlt helyen és munkéan dolgozhat feliigyelet mellett. A tanuldk csak az
oktat¢ altal kiadott munkat végezhetik.

e (Gépeket elinditani és hasznalni csak az oktatoi utasitasra és feliigyelet mellet szabad.

e Az egyéni és a gépre szerelt véddfelszereléseket kotelezd hasznalni. Ezek megodvasa a tanulok

feladata.

e Szandékos rongalas esetén a tanulo kartéritéssel tartozik.

e A tanulok munkavédelmi oktatasban részesiilnek a napi feladatok igénye ¢€s a kotelezden eldirt
1d6szakonként is.

e A tanuldk a tanmithelyben csak megfeleld ruhdzatban, ha eléirds megszabja, akkor csak
munkaruhdban, baleset- ¢s munkavédelmi szempontbdl biztonsadgos labbeliben tartozkodhatnak. Be
kell tartani ezeket az eldirasokat a kiils6 megjelenéssel (ékszerviselés, korom-, hajviselet)
kapcsolatban is.

e A tanuldk a tanmithelyben kulturaltan kotelesek megjelenni. Ugyelniiik kell a kdrnyezet tisztasagara
¢és rendjének megorzésére.

A karbantartassal 0sszefiiggésben elvéezendo feladatok:

a./

b./

c./

d./

A napi , heti, havi karbantartdsokat a kezelési utasitdsok szerint kell végezni. Ezt a
munkat a szakoktatd, illetve a karbantartd, esetleg kiilsd szakiparos végzi
Naponta el kell végezni a biztonsagi és védOberendezések ellendrzését, sziikség
szerinti javitasat.
A Kkis- ¢és kozépjavitasok tervét, a varhaté koltségraforditasokkal az éves
anyagbeszerzési ¢s fejlesztési tervvel egyidejiileg kell elkésziteni.
Nagyjavitasokra kiilsé cégeket kell felkérni, a munkéra el6zetes arajanlatot kell
bekérni.
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e./ Az egyes javitasok megtorténtét az Munkavédelmi Szabalyzatban foglaltak szerint
kell dokumentalni.

Folyamatos — napi, heti, havi- karbantartasokkal és titemezett kés és kozépjavitasokkal gondoskodni

kell a gépek, berendezések tizemképes allapotarol.

Az elhasznalodott selejtezésre érett eszkdzok potlasardl gondoskodni kell:

Kozéptavu fejlesztési javaslatot kell kidolgozni, melyben szerepeltetni kell:

a munkavédelem javitasaval dsszefiiggd berendezéseket

a tanmuhely karbantartdsi feladatainak ellatasahoz sziikséges gépeket ellenérzé eszkozoket,
muszereket

az energiagazdalkodas javitasaval Osszefiiggd tarold, elosztod, atalakitdé ¢és felhasznalo
létesitményeket, berendezéseket, eszkozoket

az oktatas korszerlsitését és a korszerli technika oktatasat segité eszkozoket, berendezéseket

A tanmihelyben keletkezd hulladékokat osztalyozottan kell 0sszegyljteni. A hulladékot anyag-
fajtanként elkiilonitve kell tarolnia hulladékgytijté vallalathoz valod elszallitdsig. A hulladékot csak
szallitolevéllel szabad elszallitani.

Adminisztracios tevékenység szabalyozasa

A sziikséges dokumentumokat, naplokat, nyilvantartasokat naprakészen kell vezetni.

A tanulok betegség esetén csak tappénzes igazoldssal hidnyozhatnak. Tappénzes allomanyba csak a
haziorvos, illetve szakorvos veheti a beteg tanulot.

A bejaro, illetve a tanuldszobat igénybevevo tanulok az étkeztetéssel kapcsolatban a neveldtanarokon
keresztiil befizetik a gazdasagi irodan az étkezési dijat.

Ellenorzési tevékenység

A tagozatvezetd, illetve az igazgatOhelyettes folyamatosan ellendrzi az egyes miihelyekben folyo
munkat. Ezen ellendrzéseket az egész napi tevékenységre kiterjedden végzi, és a tapasztalatokat
jegyzOkonyvben rogziti.

Folyamatosan kdotelesek ellendrizni:
- atantervi feladatok megvaldsuléasat
- az adminisztracios tevékenységet
- amunka-, a baleset- és a kornyezetvédelem megvalosulasat
- anyagok, eszk6zok hasznalatat, nyilvantartasat

Az ellendrzést végzOk sajat iranyitasi teriiletiikon kotelesek intézkedni a feltart hianyossdgok
megsziintetésére.
Sorozatos hianyossag esetében a mulasztoval szemben fegyelmi felelosségre vondst kell
kezdeményezni.

Altalanos tevékenvségre vonatkozo eloirasok

A napi feladatok végrehajtasa a személyre szoldan elkészitett munkakori leirdsok alapjan torténik.

A tanuldkkal kapcsolatos szabalyozast a Hazirend tartalmazza.

A tanmiihelyi munkavégzés soran kotelezd jelleggel kell figyelembe venni a mindenkori érvényes
SZMSZ eldirasait.

A jelen szabalyzatban nem szabdalyozott teriileteken is az SZMSZ eldirasai a mérvadok.
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11 Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

e A nevelési —oktatasi intézmények miikodésérdl szolo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérol alapjan a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és az
intézményi mindségiranyitasi programot nyilvanossagra kell hozni.

fgy ezekbdl a dokumentumokbol
e az intézményvezetdnél,
e az intézményvezetd helyetteseknél,
A dokumentumok az iskola honlapjan is megtekinthetdek.

o Atfogo, intézményi szintli felvilagositast a dokumentumokkal kapcsolatban, elézetes idépont egyeztetés
utan az intézményvezetd, vagy az intézményvezetd helyettesek adnak.

e A hazirendrél az oOvodaba, iskoldba, kollégiumba torténd beiratkozaskor a sziiloket, tanulokat
tajékoztatni kell.

e Minden osztilyteremben megtaldlhatdé a hazirend egy példanya, amelyet az osztalyfonokok a tanév
elején minden tanuldval ismertetnek.
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12 MELLEKLETEK
12.1.1.1 Gyiijtokori Szabalyzat ( 1. szamu melléklet)
Az iskolai konyvtar a dokumentumok sokféleségét gytijti. Az alloméany legfontosabb részét
képezi a konyv és folyo-iratgylijtemény ¢és tanari kézikonyvek (tankonyvek), de emellett
auditiv  (CD lemez, kazetta) és audiovizualis dokumentumok (video) ¢€s egyéb
informaciohordozok (CD ROM, kotta, kézirat) alkotjak a gylijteményt. Célunk, hogy a
konyvtar informacios kdzpontta valjon az iskola életében.
A konyvtar tipusabol fakado funkcid alapjan a gytijtékorbe tartoznak az oktato-neveld munkat
elosegitd informacidhordozok és a tanulok Oonmivelését és szorakozasi igényeit szolgalo
dokumentumok. Ezek folyamatos beszerzése az intézmény napi feladatainak elvégzése
szempontjabol sziikséges.
12.1.1.2 A gyuijtékori szabalyzat alapdokumentumai
Az iskolai konyvtar gyujtokorét meghatarozo tényezok
Az iskola szerkezete:
Az intézmény 9 évfolyamos altalanos iskola, évfolyamonként 2 parhuzamos osztallyal
Az iskola nevelési-oktatasi céljai a Pedagogiai Programunkban meghatarozottak
A kultara és a miiveltség ataddsa oly mddon valdsul meg intézményiinkben, hogy a
torvény altal eldirt Nemzeti alaptanterv miivelddési teriileteit épitik magukba a tantargyak
tantervi szinten évfolyamokra, témakra, tanitdsi orakra bontva.
A tehetségfejlesztés, gondozas és felzarkoztatas részletei a Pedagdgiai Program fogalmazza
meg.
Az allomanygyarapitas modja

A dokumentumok Kkivalasztasanak elvei:

- tematikus: tanulashoz, tanitashoz kapcsolodé irodalom, pedagogiai, pszichologiai
irodalom, tehetséggondozas figyelembevétele

- nyelvi szempont: elsésorban magyar nyelvii dokumentumok ¢és a tanitashoz
kapcsolodo angol ismerethordozok

- formai szempont: a kisméretli és gyjtok szamara késziilt konyveket nem gyiijti a
konyvtar, dokumentumtipusok: konyv, folyodirat, CD lemez, hangkazetta, video, kotta, térkép,
kézirat (szakdolgozatok)

Készpénzes vasarlassal konyvesboltbol, antikvariumbol

Ajandék forméjaban intézménytdl, maganszemélyektol
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A gyiijtés szintje és mélysége

Iskolai konyvtarunk erésen valogatva gytijti be dllomanyat a koltségvetés adta lehetdségek és
az SNI -t figyelembe véve.

Konyvtari allomanyrészek

Kézikonyvtari allomany: Ebben az allomanyrészben a kiilonb6z0 miveltségteriiletek
alapdokumentumait gytijtjiik az életkori fokozatok (6-14 év) figyelembevételével:

- altalanos és szaklexikonok, - enciklopédiak

- szotarak, fogalomgytijtemények

- kézikonyvek, osszefoglaldé munkak

- adattarak

- atlaszok

- tantargyaknak megfeleltetett napilapok folyoiratok

- tantargyaknak megfeleltetett nem nyomtatott ismerethordozdk (videofilm, hangkazetta,
CD ROM)

Ismeretkozl6 irodalom
- a helyi tanterv kovetelményrendszerének megfeleltetett irodalom
- a munkaltatd eszkdzként hasznéalatos dokumentumok
Szépirodalom
- helyi tantervben szerepld kotelezd és ajanlott olvasmanyokat

- a tananyaghoz kapcsolodd antologiakat, verseskoteteket, népkdltészeti
alkotasokat

Pedagogiai gyljtemény

-a helyi tantervekben meghatarozott tankonyvek munkafiizetek, feladatlapok,
tanmenetek, a tanitdsukhoz szilikséges moddszertani segédletek, feladatgyiijtemények,
tesztkonyvek (a tankonyvekbdl sziikség szerint a tanuldk kélesondzhetnek)
Erdsen vélogatva gytijtjiik:

- pedagdgiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédiak

- pedagdgiai és pszicholdgiai 6sszefoglalok
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- kiemelked6 pedagdgiai munkak

- a PP-ben megfogalmazott nevelési ¢és oktatdsi cél megvalositasdhoz sziikséges
szakirodalom

- a miiveltségi teriiletek modszertani segédletei, segédkonyvei
- a tanitason kiviili foglalkozasok dokumentumai

- csaladi életre neveléssel, a sziild és iskola kapcsolataval foglalkozé palyavalasztdssal,
tovabbtanulassal kapcsolatos dokumentumok, tajékoztatok

- az iskolaval kapcsolatos statisztikai, jogi és szabalygyiijtemények
- az iskola torténetérdl szol6 dokumentumok
Konyvtari szakirodalom
Erésen valogatva gyiijtjikk
- kurrens, retrospektiv jellegii tdjékoztatasi segédanyag
- a kdnyvtari munka modszertani segédletei, 0sszefoglalo munkak
- konyvtari jogszabalyok, iranyelvek
Fo gyujtokor Konyvek

A konyvtar alapvetd funkcidja az iskola Pedagogiai programjdban meghatarozott cél- és
feladatrendszer megvalodsitasahoz sziikséges dokumentumok biztositas.

A PP ¢és a kiilonboz06, tematikusan meghatarozott miiveltségteriiletek tanitasanak, tanuldsanak
alapdokumentumai tiikrozik a tantargyi eszkozigényeket.

A fOgyljtokor kialakitdsa minden igény szem elOtt tartasaval torténik, lehetdség szerint
teljességre torekvoen. Be kell irni a gyogypedagogiat és hallassériilteket

Altalanos miivek: 0

A tudomany ¢és kultara legéltalanosabb alapjai, bibliografidk, konyvtartan, enciklopédidk,
altalanos lexikonok.

Filozéfia, pszicholégia: 1
Pszichologia, logika, erkolcstan.

Vallas, teoldgia: 2
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Biblia, mitologia alapmiivei, keresztény vallas.
Tarsadalomtudomanyok: 3

Néprajz dsszefoglalo jellegii miivek. Népmiivelés, szabadidd felhasznalasa.
Természettudomanyok: 5

Altalanos természettudomanyi  miivek, matematika, csillagaszat, fizika, kémia,
foldtudomanyok, dslénytan, bioldgia, ndvénytan, allattan alapszintii miivei.

Alkalmazott tudomanyok: 6
Altalanos miivek

A higiénidval, az ember szervezetével, az egészséges ¢életmoddal kapcsolatos alapismereti
ismeretterjeszté munkak.

Miivészet, szorakozas, sport: 7

Miivészeti stilusok, €pitészeti, szobraszat, festészet, zene, szinhazmiivészet, sport alapszintii
Osszefoglalé miivei.

Nyelv és irodalom: 8
A nyelv altalanos kérdései, a helyesiras altalaban, egyes nyelvek szotarai.
Irodalomtudomény: vilagirodalom torténete, irodalomtorténeti miivek.
Magyar irodalom torténete.
Magyar préza- és drdmairodalom, koltészet klasszikusai és a kotelezd olvasmanyok.
Régészet, foldrajz, életrajz, torténelem: 9

Foldrajztudoméanyok alapszintli 6sszefoglald munkai kiemelten Europara és Magyarorszagra
vonatkozodan.

Torténelemtudomany elmélete és segédtudomanyai Osszefoglalod alapszintli munkai, Europa
€s Magyarorszag torténete.

Mellék-gytijtokorok Konyvek

Mindazon dokumentumok tatoznak e korbe, amelyek a tananyagon tuli ismeretszerzési
igényeket hivatottak kielégiteni.

A beszerzés, gylijtés szelektalva torténik.

Altalanos miivek: 0
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Evkt')nyvek, cimtarak, naptarak, almanachok.

Filozofia, pszichologia: 1

Logika modszertan, a lelkiélet higiénéje, pszichikus fejlodés
Vallas, teoldgia: 2

Altalanos és 6sszehasonlito vallastudoméany
Tarsadalomtudomanyok: 3

Hadtudomany, folklér, néprajz
Természettudomanyok: 5

Asvanytan
Alkalmazott tudomanyok: 6

Fiziologia, €lettan altaldnos kérdései, balesetvédelem
Miivészet, szorakozas, sport: 7

Muvészeti stilusok, épitészet, szobraszat, festészet, szinhaztorténet albumai, sportévkonyvek.
Nyelv és irodalom: 8

Idegen nyelvek nyelvtana

Az irodalom klasszikusair6l sz616 olvasmanyos miivek.
Régészet, foldrajz, életrajz, torténelem: 9

Utleirasok, utazok ¢letrajza, turistatérképek
A gyljtemény jellemzoi
Dokumentumtipusok

Konyvek kb. az dlloméany 90 %-at teszik ki.

Periodikumok (napilapok, hetilapok, folydiratok)

Kéziratok

Nem hagyomanyos dokumentumok: eleny€sz0 példanyszam: hangkazettdk, videokazettak,
CD-romok
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Nyelv

Magyar nyelvli kiadvanyokat gytjtiink, emellett a tanitott nyelv kozép- és kis szotarait,
nyelvkonyveit, munkafiizeteit, tanari kézikonyveit, hangzé anyagait, egyes szépirodalmi
alkotasait.

Példanyszam

A konyvtari koltségvetés adta lehetdségeinek megfelelden a kiilonb6zo allomanyrészekbe
dokumentumonként 1 — 1 pld-t all médunkban beszerezni.

Kivételt képeznek:
- hazi olvasmanyokbdl tanuldcsoportonként 4 — 5 tanuléra 1 pld.
- egyes pedagogiai segédkonyvbol pedagdgusonként 1 — 1 pld.

- ajanlott olvasmanyokbol tanulécsoportonként 10 tanulora 1 pld.

13 Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje ( 2. szamu melléklet)

13.1 Fogalom meghatarozas:

Szabdlytalansag: valamely 1étezd szabalytol (torvény, rendelet, utasitas, szabalyzat stb.) valo
eltérés. Az allamhéztartds miikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodéas barmely
gazdasagi eseményében, az allami feladatellatas barmely tevékenységében, az egyes
miveletekben, stb. el6fordulhat.
Alapesetei:
» Szandékosan okozott szabalytalansag: télrevezetés, csalas, sikkasztas, megvesztegetés,
szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.
» Nem szandékosan okozott szabalytalansagok: figyelmetlenségbdl, hanyag
magatartasbol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbol, stb. szarmaz6 szabalytalansag.

13.2 Szabalytalansag észlelése:

A szabalytalansagok észlelése a Folyamatba épitett El6zetes és Utdlagos Vezetdi Ellendrzés
rendszerében torténhet, a munkavallalo €s a munkaltato részérdl egyarant.

» A fenntartoi szerv valamely munkatarsa észlel szabalytalansagot:
1) Amennyiben a szabalytalansagot a szervezeti egység valamely munkatarsa
¢észleli, koteles értesiteni a szervezeti egység vezetdjét.
Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott ligyben érintett, a munkatarsnak a
vezetd felettesét, annak érintettsége esetén a feliigyeleti szervet kell értesitenie. (frasos
értesitést a kiilon szabalyzatokban lefektetett esetekben sziikséges tenni.)
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2) Ha az 1) pontban megfogalmazottaknak megfeleléen értesitett személy
megalapozottnak talalja a szabalytalansagot, tigy errdl értesiti a koltségvetési
szerv vezetdjét.

3) A koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége gondoskodni a megfeleld
intézkedések meghozatalarol, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok
meginditasarol.

» A vezeto észleli a szabalytalansagot: A koltségvetési szerv vezetdje, illetve a
szervezeti egységek vezetdinek észlelése alapjan a feladat, hataskor és felelOsségi
rendnek megfelelden kell intézkedést hozni a szabalytalansag korrigalasara,
megsziintetésére.

» Kiilso ellendrzési szerv észleli a szabalytalansagot: a kiils6 ellendrzési szerv
szabalytalansagra vonatkoz6 megallapitasait az ellendrzési jelentés tartalmazza. A
blintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado
cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja esetén az ellendrzo szervezet
miikodését szabalyoz6 torvény, rendelet alapjan jar el. A szabalytalansagra vonatkozé
megallapitasok alapjan a koltségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgozni.

13.3 Intézkedések, eljarasok meghatarozasa:

Az intézmény vezetdje felelds a sziikséges intézkedések végrehajtasaért. Bizonyos esetekben
a sziikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak
érdekében, hogy megalapozottsdg esetén az illetékes szerv a megfeleld -eljardsokat
meginditsa.

Mas esetekben a koltségvetési szerv vezetdje vizsgalatot rendelhet el a tényallas tisztazaséra.
A vizsgalatban valo részvételre munkatarsakat, indokolt esetben kiils6 szakértdt is felkérhet a
munkajogi szabalyok tiszteletben tartdsdval. A vizsgalat eredménye lehet tovabbi vizsgalat
elrendelése is. Erre tobbnyire akkor kertil sor, ha a szabalytalansag megallapitasat kovetden a
felelosség eldontéséhez és/vagy a hasonld esetek megelézése érdekében sziikséges
intézkedések meghatarozasahoz nem elég a rendelkezésre allo informéacio.

13.4 Intézkedések, eljarasok nyomon kévetése:

Az intézményvezetének a feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras nyomon kovetése:

» Nyomon kdveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét

» Figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat

» A feltart szabalytalansagok tipusa alapjan a tovabbi ,,szabalytalansag-lehetdségeket”
beazonositja, informaciot szolgaltat a belso ellenérzés szamara, eldsegitve annak
folyamatban 1év0 ellendrzéseit, az ellendrzési kornyezetre és a vezetési folyamatokat
érintd eseményekre vald nagyobb ralatast.
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13.5 Szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa:

Az intézmény vezetdjének a feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras nyilvantartasa

soran:

» A szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartasanak
naprakész és pontos vezetésérdl gondoskodik

» Egy elkiilonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell a
kapcsolodo irasos dokumentumokat

» Nyilvan tartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodo hataridoket

14 Adatkezelési Szabalyzat (3. szamu melléklet)

14.1 |. Az alkalmazottak adatai

1. Az intézményben az alkalmazottakrol nyilvantartott adatok lehetnek:
e név, sziiletési hely és 1dd, allampolgarsag;
e lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonositoszam,;
e munkaviszonyra, kdzalkalmazotti viszonyra vonatkozo6 adatok.
A munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok az alabbiak:

iskolai végzettség, szakképesités, erkolcesi bizonyitvany

munkaban elt6ltott id6, kdzalkalmazotti jogviszonyba beszamithat6 ido,
besorolassal kapcsolatos adatok,

alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
munkakor, munkakdrbe nem tartozo feladatra térténd megbizas,
munkavégzésre iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,
kartéritésre kotelezés,

munkaveégzes ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az
azokat terheld tartozas €s annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

az alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimet,

az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,
a tobbi adat (az érintett hozzajarulasaval).

2. Az adatok kezelésére jogosultak:

e az alkalmazottak tekintetében az intézményvezeto,
e azigazgatd (magasabb vezetd) tekintetében a Kozép Pesti
Tankertileti Kozpont

3. Az alkalmazottak adatai tovabbithaték: a fenntartonak, a kifizetéhelynek, bir6sadgnak,
rendOrségnek, ligyészségnek, helyi onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi

szolgalatnak.
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14.2 A tanuldék adatai

1. Az intézményben a tanulokrol nyilvantartott adatok lehetnek:

e atanulo neve, sziiletési helye €s ideje, allampolgarsaga, lakohelyének (tartdzkodasi
helyének) cime, telefonszdma, nem magyar allampolgar esetében a tartozkodasra
jogositd okirat megnevezése, szama, a Magyar Koztarsasag teriiletén vald tartdzkodas
jogcime;

e asziild neve, lakohelye, tartdozkodasi helye, telefonszama;

e a gyermek 6vodai fejodésével kapcsolatos adatok;

e atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok.

A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok lehetnek:

- a felvételivel kapcsolatos adatok,

- atanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok,

- atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- asajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

- abeilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdo tanulo
rendellenességére vonatkozé adatok,

- atanulo- és gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatok,

- atanuld didkigazolvanyanak sorszdma,

- atanul6 azonositod szama, a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

- atobbi adat (az érintett hozzajaruldsaval).

A tanuléi adatok tovabbithatok:

a) A fenntartd, birésag, renddérség, ligyészség, onkormanyzat, kozigazgatasi szerv és
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat.

b) A sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartési
nehézségre vonatkoz6 adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeitdl a nevelési

oktatasi intézménynek és vissza.

c¢) Az 6vodai fejlodéssel, iskolaba 1€péshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziilonek, a adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeit6l a nevelési oktatasi

intézménynek €s vissza.

d) A magatartés, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsdgnak, a gyakorlati képzés
szervezdjének, iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének.

e) A didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitadsahoz sziikséges valamennyi adat.

f) A gyermek ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz, iskolai
felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz és vissza.

g) Az egészseégligyi, iskola-egészseégligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanulo
egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol.

h) A csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusag-
védelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanul6 veszélyeztetett-
ségének feltdrasa, megsziintetése céljabol.

1)A tankonyvforgalmazokhoz, a kiilon torvényben meghatarozott kdrben és célbol.
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A kedvezményekre vald igényjogosultsag megallapitasahoz sziikséges adatok

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok
kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valod
jogosultsaga.

14.3 Adatkezelés az intézményben

Titoktartasi kotelezettség

A pedagdgust, az dvodapedagogust, a nevelStanart és gyermekfeliigyeldt (a tovabbiakban
pedagbdgus) hivatdsandl fogva harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség
terheli a gyermekkel, a tanuloval és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, sziildvel valod kapcsolattartas soran
szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkozési jogviszony fennallasatol, és annak
megszinése utan, hatarid6 nélkiil fennmarad.

A gyermek, illetve a kiskort tanuld sziil6jével minden, a gyermekével Osszefliggd adat
kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek, tanulo
érdekét. Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti silyosan a gyermek, tanuld érdekét, ha
olyan koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek,
tanulo testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlodését gatolja vagy akaddlyozza, és amelynek
bekovetkezése sziil6i magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

A nagykoru tanul6 sziilgjével, ha a nagykort tanul6 6nall6 jovedelemmel nem rendelkezik, és
a sziillével kozos haztartasban ¢él, a tanuldi jogviszony megsziinésérdl, és a tanulmanyi
kotelezettségének a teljesitésérdl szolo iskolai dontéseket tartalmazé adat kozolheto.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleteken a neveldtestiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek, a tanulo fejléddésével , értékelésével, mindsitésével
Osszefiiggd megbeszélésekre.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a neveldtestiilet tilésén.

A titoktartasi kotelezettség alol kiskoru esetén a sziild, nagykoru tanuld esetén a tanuld
irasban felmentést adhat.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik
Azokra az esetekre:

a) Ha a gyermekek, tanulok adatait a I1./2. pontban meghatarozott célokbdl tovabbitja az
intézmény.

b) Ha a gyermekek, tanulok személyes adatait pedagogiai célu habilitacios és
rehabilitacios feladatok ellatasahoz, gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsahoz,
iskola-egészségiigyi ellatasahoz tovabbitja az intézmény.

€) Haaz 6voda, az iskola vagy a didkotthon vezet6jének a megitélése szerint a gyermek, a
kiskoru tanulé — mas vagy sajat magatartasa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriil.
Ilyen esetben a gyermekjoléti szolgéalatot haladéktalanul értesiteni kell. Ebben a
helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

57



d) Ha az intézmény az alkalmazottak személyes adatait a foglalkoztatassal, juttatasokkal,
kedvezményekkel, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari
jogok és kotelezettségek teljesitésével, nemzetbiztonsagi okokbdl, a kotelezd
nyilvantartdsok vezetése c€ljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezeli.

Az adattovabbitasra jogosult

Az adattovabbitasra az intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — az altala
meghatalmazott vezetd vagy mas kozalkalmazott jogosult.

Onkéntes adatszolgaltatas

Onkéntes adatszolgaltatds esetén a tanulét, kiskort tanulo esetén a sziil6t is tdjékoztatni kell
arrol, hogy az adatszolgaltatasban valo részvétel nem koételezd. Kiskora tanulonak az 6nkéntes
adatszolgaltatasba torténd bevondsdhoz be kell szerezni a sziilé engedélyét.

Az adatok statisztikai céla felhasznalasa

Az alkalmazottak, a gyermekek, tanuldk jelen szabalyzatban felsorolt adatai statisztikai célra
felhasznalhatok, de statisztikai felhaszndalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon
kell azokat 4tadni.

14.4 A kozoktatas informacios rendszere

1. Kozponti nyilvantartas

A kozoktatas informacids rendszere a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges
fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza.
A kozoktatds informécios rendszerébe az intézmény koteles adatot szolgaltatni.

1.1. Kozalkalmazotti nyilvantartas

A Kozoktatasi Informacids Iroda annak, akit pedagégus munkakdrben, illetve nevelé-oktatd
munkat kozvetleniil segitdé alkalmazotti munkakorben, pedagdgiai eléadd vagy pedagogiai
szakérté munkakorben foglalkoztat az intézmény, azonositd szdmot ad ki.

A kozoktatds informécids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat (név, sziiletési adat,
azonositd szam, végzettség, munkahely cime, tipusa, OM azonositdja), akik azonositd
szammal rendelkeznek. A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetteken kiviil — csak az
egyes, foglalkoztatashoz kapcsolddd juttatdsok jogszerli igénybevételének megallapitasa
céljabol tovabbithatd, a szolgaltatast nyajté vagy az igénybevétel jogossdganak az
ellendrzésére hivatott részére. Az informdciés rendszerben adatot az érintett
foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstél szamitott 5 évig lehet kezelni
(kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba).
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1.2. Tanuléi nyilvantartas

A Kozoktatasi Informacids Iroda annak, aki tanulo6i jogviszonyt l1étesitett az intézménnyel,
azonositd szamot ad ki. A tanul6i nyilvantartas tartalmazza a tanuld nevét, sziiletési helyét és
idejét, azonositd szamat, anyja nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat,,
didkigazolvanyanak szamat ¢€s az érintett nevelési-oktatdsi intézmény adatait. A tanuléi
nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanul6i jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatas jogszerii igénybevételének megéllapitasa céljabol tovabbithato a
szolgaltatast nyjtd, vagy az igénybevétel jogossaganak ellenOrzésére hivatott részére. A
tanuldi nyilvantartasban adatot a tanul6i jogviszony megsziinésére vonatkozé bejelentéstol
szamitott 5 évig lehet kezelni (kivéve, ha ez 1d0 alatt a z érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba).

A pedagogus igazolvany

Az intézmény a pedagdgus munkakorben, a pedagdgiai eldadd és pedagdgiai szakértdi
munkakorben, tovabbd a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, a szabadid6-szervezd és a
pedagbgiai  feliigyel6  munkakorben — foglalkoztatottak  részére —  kérelemre —
pedagogusigazolvanyt ad ki. A pedagdgusigazolvanyt a Kozoktatdsi Informdécios Iroda
készitteti el €s kiildi meg a munkaltaton keresztiil a jogosult részére.

A pedagogusigazolvany a kozoktatds informdcids rendszerében taldlhatd adatokat
tartalmazhatja, valamint az igazolvany szamat, a jogosult fényképét és alairasat.

A pedagbdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatdrozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

A pedagogusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését
kovetd 5 évig kezelheti. Az adatkezelés kizarolagosan a pedagogusigazolvany elkészitését, az
adatok tarolasat és a Kozoktatési Irodaval torténd egyeztetését foglalja magéba.

A diakigazolvany

Az intézmény a tanuldi részére — kérelemre — didkigazolvanyt ad ki. A didkigazolvanyt a
Oktatasi Hivatal készitteti el, és kiildi meg az iskolan keresztiil a jogosult részére. A
diakigazolvany tartalmazza a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, tartozkodasi
helyét, allampolgarsagat, a tanul6 aldirasat, cselekvOképtelen tanuld esetén a sziild alairdsat. A
didkigazolvany tartalmazza tovabba a tanuld fényképét, azonositd szdmat, az iskola nevét és
cimét.

A didkigazolvanyt a jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az elkészitéséhez
sziikséges adatok a didkigazolvany elkészitdjéhez tovabbithatok.

A diadkigazolvany elkészitdje az adatokat kezelheti az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd 5 évig.

Az adatkezelés kizarélagosan a didkigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a
Kozoktatasi Informacids Irodéaval torténd egyeztetését foglalja magaban.
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Iratkezelési szabalyzat

14.5 Az iigyintézés és az iratkezelés

e A nevelési-oktatasi intézményben, illetéleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell.
Az iktatds iktatokonyvbe torténd bevezetésével. Naptari évenként ujra kezd6do
sorszamos rendszerben torténik. A beérkezett iratokon és az iktatokonyvben fel kell
tiintetni az érkezés napjat, az iktatoszamot. Az irathoz az iktatast kdvetden csatolni
kell az irat elézményeit

e A meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket és reklamcélu kiadvanyokat nem kell
iktatni.

e Ha az iratok szdma egy naptdri évben meghaladja a szdzat, évenként név, és
targymutatot kell vezetni.

e Az iratnak tartalmaznia kell az oktatasi intézmény nevét, székhelyét, az iktatdszamot,

rrrrr

oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

e Az clintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari Orzési idejét irattari terv
hatarozza meg.

Az irattarban Orzott iratokat Otévenként feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani azokat,
amelyeknek az 6rzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart. Az iratok selejtezését az
intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi.

Intézménylinkben az iratkezelés /a ki és beérkezett iratok/ iktatdsa témakdronként
csoportositott dosszié¢kban talalhatok.

Az irattari okmanyok selejtezését torvény szabalyozza.

14.6 Az elektronikus és az elektronikus uton elballitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az elektronikus ton eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormdanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagégusokra, 6raado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,
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e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus €s tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6ézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezeto altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

15 Zaroé rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete fogadja el a Sziildi
Szervezetés a Didkonkormanyzatok egyetértésével.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé, a hatalyba
1épés napja az SZMSZ jovahagyasanak napja.

Amennyiben az SZMSZ felterjesztésére nem érkezik valasz, a hatalyba 1épés napja a
felterjesztéstdl szamitott 31. nap. A hatalybalépéssel egyidejlileg a kordbban érvényben 1évo
SZMSZ hatalyat veszti.
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