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Bevezetés

A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban: Nkt.) 25. § (1)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a Paszt6i Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani
Intézmény, Ovoda, Altaldnos Iskola, Készségfejlesztd Iskola, Fejleszté Nevelést-Oktatast
Végz6 Iskola és Kollégium (3060 Péasztd, F6 utca 138.) miikddésére, belséd és kiilsd
kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket jelen szervezeti és mikodési szabalyzat
(tovébbiakban: SZMSZ) hatarozza meg

I. Fejezet
Altalinos rendelkezések

1. Az SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek a Paszt6i Egységes Gyodgypedagdgiai Modszertani Intézmény,
Ovoda, Altalanos Iskola, Készségfejleszt6 Iskola, Fejleszté Nevelést-Oktatast Végzo Iskola és
Kollégium (tovédbbiakban: intézmény). Az SZMSZ biztositja a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenységesoportok és folyamatok Gsszehangolt, racionalis és hatékony
miikddését.

2. Jogszabalyi hattér

A SZMSZ szabalyozési korét meghatarozé jogszabalyok felsorolasat a 1. szamu fliggelék
tartalmazza.

3. Az SZMSZ személyi hatalya

Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed:
- az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre (alkalmazottakra, gyermekekre,
tanuldkra);
- az intézmény részere szolgaltatast végzo cégek alkalmazottjaira, akik az intézményben
munkaveégzeés céljabol tartdzkodnak;
- mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit.

Az SZMSZ megismerése, betartasa feladata és kotelessége az intézmény valamennyi
alkalmazottjanak, gyermekének, tanuldjanak, ellatottjanak. Megtartasa azoknak is kotelessége,
akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, latogatjak vagy hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek k6zos érdeke, ezért megszegése
esetén:
- az alkalmazottakkal szemben a foigazgatd - munkaltatoi jogkérben eljarva -
intézkedést kezdeményezhet,
- a tanuldkkal szemben fegyelmez6 intézkedés, illetbleg fegyelmi biintetés kiszabasara



van lehetdség,
- az intézménnyel kapcsolatba keriil§ kiils6 személyeket figyelmeztetni kell az SZMSZ-
ben foglaltak megsértésére, eredménytelenség esetén fel kell szélitani 6ket a tdvozasra.

4. Az SZMSZ idébeli hatalya

Az SZMSZ hatéarozatlan idére sz6l. A hatalybalépés idépontjat a ,,Zard rendelkezések” cimii
fejezet tartalmazza.

5. Alapelvek

A koznevelési feladatok végrehajtasiban kdzremiikodok dontéseik, intézkedéseik
meghozatalakor a gyermek mindenek felett all6 érdekét veszik figyelembe. A gyermek
mindenek felett all6 érdeke kiilondsen, hogy

- a koznevelési torvényben meghatdrozott szolgaltatdsokat megfeleld szinvonalon
biztositsak részére oly moédon, hogy annak igénybevétele ne jelentsen szdmara
aranytalan terhet;

- a koznevelési térvényben meghatarozottak szerint minden segitséget megkapjon
képessége, tehetsége kibontakoztatasdhoz, személyisége fejlesztéséhez, ismeretei
folyamatos korszertsitéséhez;

- ligyeiben méltdnyosan, humanusan, valamennyi tényez6 figyelembevételével, a t6bbi
gyermek, tanuld érdekeinek mérlegelésével, a rendelkezésre allé lehetéségek koziil
szamara legkedvezObbet valasztva dontsenek.

A koznevelés miikodtetésében, a feladatok végrehajtasdban a gyermekekkel, tanuléval
kapcsolatos dontések, intézkedések meghozatalakor az egyenlé bandsméd kovetelményét
kotelezd megtartani.

Az egyenld banasmoéd kovetelménye alapjan minden gyermeknek, tanulénak joga, hogy vele
Osszehasonlithaté helyzetben levo mas személyekkel azonos feltételek szerint részesiiljon veliik
azonos szinvonalu ell4tésban.

Az egyenld bandsmod kovetelménye megsértésének kovetkezményeit orvosolni kell, amely
azonban nem jarhat mas gyermek, tanul6 jogainak megsértésével, csorbitasaval.



II. Fejezet

1. Az intézmény adatai, altalanos jellemzo6i

1.1. Az intézmény meghatiarozasa

Hivatalos neve:

Rovid neve:

Székhelye

OM azonosito:

Tipusa:
Addszam

Az intézmény jogallasa:

Pasztoi  Egységes = Gyogypedagogiai  Modszertani
Intézmény, Ovoda, Altaldnos Iskola, Készségfejlesztd
Iskola, Fejlesztd Nevelés — Oktatast Végzd Iskola és
Kollégium

Paszto1 EGYMI

3060 Paszto, F6 utca 138.

Ko6z0s igazgatasu kdznevelési intézmény

15835372-2-12 (Salgotarjani Tankeriileti K6zpont)
038534

Az intézmény, a Salgoétarjani Tankeriileti Kézpont jogi
személyiséggel rendelkezd szervezeti egysége. Onalls
koltségvetéssel nem rendelkezik, koltségvetését és
gazdalkodasi kereteit a Salgoétarjani Tankeriileti Kdzpont
koltségvetésének melléklete tartalmazza.

1.2. Az intézmény elérhetéségei

Postazasi cim:
Telefon:

Fax:

Email:
Weblap URL:

3060 Paszto, F6 utca 138.
32/460699
32/460345

pasztoegymi@gmail.com
http://altisk-paszto.sulinet.hu

1.3. Az alapito és a fenntarto neve és székhelye

Alapit6 szerv neve:
Alapitéi jogkor gyakorloja:
Alapito székhelye:

Fenntart6 neve:
Fenntart6 székhelye:

Emberi Er6forrasok Minisztériuma
emberi erG6forrasok minisztere

1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Salgétarjani Tankeriileti K6zpont
3100 Salgoétarjan, Rakdczi ut 36.



1.4. Az intézmény koznevelési és egyéb alapfeladata

Altaldnos iskolai nevelés-oktatas
- nappali rendszer(i iskolai oktatds

- also tagozat, felso tagozat
- sajatos nevelési igényli tanulé gyégypedagdgiai nevelése-oktatisa (értelmi
fogyatékos, autizmus spektrumzavar)
Kollégiumi ellatas
Sajatos nevelési igényli tanulé gyogypedagogiai nevelése-oktatasa (értelmi fogyatékos,
autizmus spektrumzavar)
Készségfejleszto iskolai nevelés-oktatas

- nappali rendszerti iskolai oktatas
- sajatos nevelési igényl tanulé kozépfokn gydgypedagdgiai nevelése-oktatasa
(értelmi fogyatékos, autizmus spektrumzavar)

Fejleszt6 nevelés-oktatas
- A fejlesztd nevelés-oktatds feladatainak ellatisa Salgdtarjan megyei jogd varos
kivételével Nograd varmegyében
Egységes gyogypedagodgiai, médszertani feladat (utazé gyégypedagogusi,
konduktori)

1.5. Intézményegységenként felveheté6 maximalis 1étszam:

- altalanos iskola: 104 6

- készségfejleszto iskola: 14 {6
- kollégium: 52 {6

- o6voda: 15 6



1.6. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valé rendelkezés és

hasznalati joga

3060 Paszto, Fo utca 138.

L 2873/1,2893,
Helyrajzi szama:

4492 nm

Ingyenes hasznélati jog

Hasznos alapteriilete:
Intézmény jogkore:

Fenntart6 jogkére: vagyonkezeldi jog

1.7. Kisegito, kiegészité tevékenységek

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
Az intézményi szabad kapacitidsok hasznositdsanak - mely nem mindsiil véllalkozéi
tevékenységnek - teriiletei:

- Helyiségek bérbeadasa,

- A kollégiumi féréhelyek bérbeadasa,

- A tornaterem bérbeadasa,

- Eszkdzok bérbeadasa,

- Bérmosas.

A bérbeadas dokumentuma a bérleti szerz6dés. A bérleti dijak 6nkoltség szamitds alapjan
keriilnek megallapitasra.

Az orékra bérelt helyiségekben a benntartézkodast a portas vagy ezzel megbizott személy
nyilvantartéfiizetben vezeti, melyet érkezéskor a legelséként érkezo, tivozaskor a legutolséként
tavozo személlyel alairat. Ez a dokumentum a szamlazas alapja.

A szallovendégekrdl a portds vagy ezzel megbizott személy vendégkényvet vezet, a
vendégkényvben meghatirozott adattartalommal. A nem magyar allampolgarokrdl kiildn
vendégnyilvantartds vezetése kotelez6. Ebbol a nyilvantartdasb6l keriil kiszdmitasra a
vendégéjszakak szama, mely a szdmlazas és az idegenforgalmi adé befizetésének alapja.

Szabad kapacitas hasznositasa az alapfeladatok ellatasat nem veszélyeztetheti, nem zavarhatja.



II1. Fejezet

Szervezeti felépités

Alapelvek

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal alapelv, hogy
a feladatokat minden dolgoz6 zavartalanul és eredményesen lithassa el, a szakmai
felkésziiltségének megfelelden.

Ennek érdekében az intézményi kozosség, valamint tagjainak teljesitményét folyamatosan
fejleszteni kell. Ez érdemben gy oldhaté meg, ha a vezetdk gyakoroljak a vezetési tevékenység
valamennyi elemét (tdjékozodas, elhatirozas és dontés, végrehajtas, szervezés, dsszehangolas,
ellen6rzés és értékelés). E cél elérésének alapfeltétele a jog- és feladatkordk aranyositésa és azok
vilagos meghatarozasa.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 alapveté feladata a rabizott gyermekek,
tanulék nevelése, oktatdsa, 6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
szerinti nevelése, iskoldban a kerettantervben eloirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak
ellen6rzése, sajatos nevelési igényli tanulé esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével.

Szervezeti egységek

Az intézmény szervezeti és szakmai tekintetben ©6nalld intézményegységek keretében
kiilonb6zd tipusd nevelési-oktatasi intézmények feladatait latja el. Az intézményegység élén
intézményegység-vezetd all. Az egyes intézményegységek munkéjanak osszehangolasat
igazgatdtanacs segiti.

Intézményegységek:
- Altalanos Iskola Intézményegység,
- Készségfejlesztd Iskola Intézményegység,
- Kollégium Intézményegység,
- Fejlesztd nevelés-oktatas Intézményegység,
- Utaz6 gydgypedagdgusi, konduktori halozat
- Ovoda Intézményegység,



Az intézmény vezetése

Vezetéi szintnek

intézményve
helyettes

ntek MEGFELELO Konkrét vezetsi feladatok
BEOSZTASOK

vezetd |Foigazgatd Intézmény vezetés

vezetd FGigazgatd- helyettes Intézmény vezetd- helyettes

vezets 1. intézményegység- Kollégiumi intézményegység-vezetd

vezetd
e , Ovodai intézményegység-vezetd
. I intézményegység Ry . A . u

vezetd ozetd Altalanos iskolai intézményegység-vezetd

Készségtejlesztd iskolai intézményegység-vezets
. [IL intézményegység Ute}zo ’ gyogyPedagog”usL utazé konduktori

vezetd ezetd int€ézményegység vezetd /EGYMI/
Fejlesztd nevelés-oktatas intézményegység-vezetd
autista és kozépsilyos értelmi fogyatékos tanulék

t6 munkakdzsség-vezetd |osztalyaiban/csoportjaiban oktaté-neveld
pedagdgusok munkakdzssségének vezetbje
enyhe értelmi fogyatékos tanulok

to munkak6zOsség-vezetd (osztalyaiban/csoportjaiban oktaté-neveld
pedagdgusok munkak$zisségének vezetbje

to munkak6zOsség-vezetd |kollégiumi neveldk munkakdzosségének vezetdje
utazé6 gyogypedagogusi halézat és a fejlesztd

to munkakozOsség-vezetd [nevelés-oktatasban kozremiikodd pedagégusok

munkakdzosségének vezetdje

(1. szamu melléklet Az intézmény szervezeti felépitése, vezetési szerkezete)



Vezetok kozotti feladatmegosztas

Foigazgato

Fo6bb feladatai:

A jogszabalyoknak és a szakmai kdvetelményeknek megfeleléen, a Salgotarjani Tankeriileti
Kézpont irdnyitédsa alapjan vezeti a szakmailag 6nallé kdznevelési intézményt, felelés a
kdznevelési intézmény pedagdgiai és adminisztrativ feladatainak ellatasaért;
Dént minden olyan, a kéznevelési intézmény miikbdésével, feladatellatidsaval kapcsolatos
iigyben, amelyet jogszabdly nem utal mas szerv vagy személy hatdskérébe, és ami az
intézmény jogi személyiségébdl fakado dontési kiorébe tartozik;
A jogszabalyokban foglaltak szerint gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, killéndsen az
intézmény 4ltal a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel valod kapcsolattartdssal osszefiiggésben
hozott dontések és a feladatkorébe tartozd nyilatkozatok tekintetében; a jogszabalyban
meghatdrozott kiadményozasi jogat a koznevelési intézmény kéznevelési foglalkoztatottjara
atruhazhatja, az atruhézott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato,
Elkésziti a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat;
El6késziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket, és koznevelési intézményben
dolgoz6 koznevelési foglalkoztatottakkal kapcsolatos munkaltatéi dontések iratait;
Elkésziti a kdznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagdgiai programot, a helyi
tantervet, a szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet és az éves munkatervet;
Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézményt érint6 jogszabdlyi valtozasokat, a fenntartd
intézményt érint6 dontéseit;
Gondoskodik az intézményi szabalyzatok betartasarol és betartatasardl;
Szervezi és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését,
Kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasdhoz sziikséges - az
intézkedési jogkorén kiviil es6 - intézkedések megtételét,
Gyakorolja a Salgétarjani Tankeriileti Kézpont SZMSZ-ben és egyéb szabalyzataiban
raruhazott munkaltatdi, valamint az utasitdsi és ellendrzési jogot a kdznevelési intézmény
koznevelési foglalkoztatottjai felett;
Evente, illetve a feliigyeleti szerv 4ltal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Salg6tarjani
Tankertileti K6zpont beszdmoldjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez;
A Tankeriilet altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat és legaldbb évente irdsos
tajékoztatast ad a tankerileti igazgatd részére a kbznevelési intézmény tevékenységérol;
Allast foglal a Tankeriilet, illetve a tankeriileti igazgat hataskérébe tartozo - a kdznevelési
intézményt, illetve az intézmény koéznevelési foglalkoztatottjat érinté - dontésekrdl;
javaslattételi jogkorrel rendelkezik,
Teljesiti a k6zponti szerv szakmai, illetve funkcionélis irdnyitast gyakorlo szervezeti egysége
vezetdje, valamint az illetékes tankeriileti igazgato altal kért adatszolgaltatast;
Szakmai értekezletet hiv 6ssze a kéznevelési intézmény miikédésével kapcsolatos feladatok
megoldédsahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az operativ feladatok
iranyitasa céljabol, és gyakorolja az intézményben a vezetési funkciokat.
A nemzeti kznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvényben meghatarozott 6nallé hataskorei



tekintetében 6nalld kiadmanyozasi joggal rendelkezik.
- Jogosult a kdznevelési intézmény képviseletére a hataskorébe tartozo ligyekben.

A foigazgat6 - helyettes fobb feladatai

- Ellatja az féigazgaté akadalyoztatasa esetén az intézmény vezetését,

- Iranyitja, szervezi, ellenérzi az intézmény szakmai munkajat;

- Folyamatosan ellenérzi az intézményegységekben foly6 szakmai munkat, a taniigyi
dokumentumok vezetését; '

- Részt vesz az intézményegységek miik6dési rendjét meghatarozd dokumentumok
elkészitésében;

- Nyomon kdveti a munkatéarsak beiskolazasaval kapcsolatos feladatokat, elvégzi az
ehhez kapcsolodo tevékenységeket,

- Megrendeli a tanligyi nyomtatvanyokat;

- Szervezi a gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatokat;

- Kezeli a Koéznevelési Regisztraciés és Tanulmanyi Alaprendszer /KRETA/

adminisztracids feliiletét, és ellendrzi a pedagogusok adminisztracidjat;

- Kezeli a Kozoktatasi Informacios Rendszert (KIR);

- Részt vesz az intézmény tantargyfelosztasanak, drarendjének elkészitésében, iranyitja az

intézményegységek munk4janak dsszehangolasat;

Az 1. intézményegység-vezetd fo6bb feladatai:

- A kollégiumi intézményegység szakmai programja alapjan iranyitja annak

tevékenységét;

- Munkabeosztasokat, tantargyfelosztast, orarendet készit a kollégiumi intézményegységre

vonatkozoan;

- Elkésziti az intézményegysége munkatervét;

- Részt vesz az intézményegység miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok
elkészitésében;

- Vezeti, illetve ellenérzi a nyilvantartasokat;

- Kezeli a Koznevelési Regisztraciés és Tanulmanyi Alaprendszer /KRETA/

adminisztracios feliiletét a kollégiumi intézményegységre vonatkozdan;

- Sziikség szerint adatokat szolgaltat az intézményegységeire vonatkozodan, elkésziti az
oktoberi statisztikat;

- Folyamatosan ellendrzi az intézményegységben folyé szakmai munkat, a taniigyi

dokumentumok vezetését;

- Az intézményegység szakmai munkajardl féléves és éves beszamolot készit;

- Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézményegység feladatait érint6 jogszabalyi
valtozasokat, a fenntart6 intézményt érintd dontéseit;

- Gondoskodik az intézményi szabalyzatok betartasarol,

- Részt vesz az értekezleteken, javaslataival segiti az foigazgaté munkéjat;

- A feladatkorét érintd szakmai programokon képviseli az intézményt.



A II. intézményegység-vezeté fobb feladatai:

Elkésziti az intézményegysége munkatervét;

Kezeli a Koznevelési Regisztracios és Tanulminyi Alaprendszer /KRETA/
adminisztracios felilletét az Ovodai, altalanos iskolai és készségfejleszté iskolai
intézményegységre vonatkozoan;

Tantargyfelosztast, Orarendet, munkabeosztist készit az intézményegységre
vonatkozdan;

Sziikség szerint adatokat szolgéltat az intézményegységeire vonatkozéan, elkésziti az
oktoberi statisztikat;

Részt vesz az dltala iranyitott intézményegysége mikodési rendjét meghatirozd
dokumentumok elkészitésében;

Folyamatosan ellenérzi az altala irdnyitott intézményegységében foly6 szakmai munkat,
a tantigyi dokumentumok vezetését;

Az intézményegysége szakmai munkajarol féléves és éves beszamolét készit;
Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézményegységét érinté jogszabalyi véltozasokat,
a fenntartd intézményt érint6 dontéseit;

Reészt vesz az értekezleteken, javaslataival segiti az fdigazgaté munkajat;

A feladatkorét érint6 szakmai programokon képviseli az intézményt.

A I1I. intézményegység-vezeto fGbb feladatai:

Iranyitja, szervezi, ellen6rzi az utazd gydgypedagégusi, utazé6 konduktori
intézményegység és a fejlesztd nevelés-oktatas intézményegység szakmai munkéjat;

A Salgotarjani Tankertilet Utazo gyogypedagogusi protokoll eldirasai alapjan koordinélja
a nevelés-oktatas hatiridére elkészitendé dokumentumait;

Elkésziti az intézményegysége munkatervét;

Kezeli a Koznevelési Regisziracids és Tanulményi Alaprendszer /KRETA/
adminisztraciés feliiletét az utazd gydgypedagodgiai, utazé konduktori hélézat és a
fejleszté nevelés-oktatas intézményegységre vonatkozdan;

Tantargyfelosztast, orarendet, munkabeosztist készit az intézményegységre
vonatkozdan;

Sziikség szerint adatokat szolgéltat az intézményegységeire vonatkozéan, elkésziti az
oktdberi statisztikat;

Kapcsolatot tart az intézményekkel, csaladokkal;

Segiti, felligyeli, és folyamatosan figyelemmel kiséri az intézményben dolgozé
gyogypedagogusok, fejlesztd pedagdgusok szakmai munk4jét, a taniigyi dokumentumok
vezetését;

Félévi és év végi beszamoldt készit a fejlesztd nevelés oktatisban és az utazé
gyogypedagogusi halézatban végzett munkarol, elemzi, értékeli azt;

Részt vesz a bazisintézmény illetve a fogado intézmény értekezletein, javaslataival segiti
az féigazgatomunkajat;

A feladatkdrét érintd szakmai programokon képviseli az intézményt.



Munkako6zosség-vezetok

Munkak6zosség-vezetd fobb feladatai:

- Szervezi az éltala vezetett munkak6zosség tevékenységét, részt vesz a tagok szakmai
munkéjanak iranyitasaban, tervezésében és ellenbrzésében;

- Segiti az informacidaramlést a vezetés és a pedagégusok kozott;

- Segitséget nyujt a pedagogusoknak szakmai, médszertani kérdésekben;

- Segiti a palyakezd6 pedagégus (gyakornok) munkéjat, javaslatot tesz a mentor
személyére;

- Osszedllitja a munkakdzosség munkaterveét;

- Féléves és éves beszamolot készit a munkak$zosség tevékenységérol;

- Részt vesz az értekezleteken, javaslataival segiti a féigazgaté munkajat.

Didkonkormanyzat /DOK/ munkajat segité pedagégus

DOK segité pedagégus fobb feladatai:
- El6késziti és a Didkonkormanyzattal elfogadtatja az intézmény SZMSZ-ét.
- Elkésziti a DOK éves munkatervét;
- Segiti a didk 6nkormanyzati képvisel6k munkajat;
- Irdnyitja a DOK napot, a férumokat, programokat és a rendezvényeket.

Igazgatotanacs
Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Igazgatotanacs mikosdik.

Osszetételét a nemzeti koznevelési torvény hatérozza meg. A tandcs tagjait a delegalok
véleményének meghallgatisa mellett az intézmény vezetGje bizza meg. Az intézmény és az
igazgatotancs kozotti kapcesolattartasért az igazgaté felelds, aki félévente beszdmol a tandcsnak
az intézmény munkéjardl.

A vezetést, az intézményegységek munkdajanak Osszehangoldsat igazgatotanacs segiti, amely

Az igazgatétanacs tagjainak valasztasa, tagsag megsziinése

Az igazgatOtanics az intézményegységek azonos szam képvisel6ibsl 4ll. Minden
intézményegységet 1 f& képvisel az igazgatétandcsban. Az intézményegység-vezetok
automatikusan az igazgatotanacs tagjaiva valnak.

A képvisel6t az alkalmazottak nyilt szavazassal, egyszerii tobbséggel valasztjak két évre. A
valasztas akkor érvényes, ha az alkalmazottak 2/3-a jelen van.

A viélasztott képviseld igazgatOtanacsi tagsaga megsziinik, ha az intézményegység
alkalmazottainak 2/3-a kezdeményezi a visszahivasat, lejar a megbizatidsa vagy megsziinik a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya.

Az intézményegység-vezetd igazgatOtandcsi tagsdga megsziinik, ha a magasabb vezetdi
megbizdsa lejar, illetve visszavondsra keriil vagy megsziinik a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonya

Az igazgatotanacs véleményezési jogkore

Az igazgato tanics véleményezi:
- Az intézményegység-vezetdi palyazatokat,



- Az intézményt érintd szervezeti és miikodési kérdéseket,

- Fejlesztési, beruhdzasi és felujitasi terveket,

- Az alkalmazottak erkdlcsi és anyagi elismerését érinté tigyeket,

- Az intézmény dolgozéit érint6 ¢let- és munkakoriilményeket befolyasolé kérdéseket,

- Mindazokat a javaslatokat, amelyeket a f6igazgaté vagy a tanacs tagjai a tandcs elé
terjesztenek.

Az igazgatétanacs 6sszehivasa

Az igazgatOtandcsot negyedévenként a fSigazgaté hivja &ssze. Rendkiviili igazgatétanacsi
ertekezlet Osszehivasara kerdil sor, ha a tagok 50%-a az ok megjeldlésével inditvanyozza, vagy
ha azt a féigazgato sziikségesnek itéli meg.

Az igazgatétanacs hatarozatképessége, dontéshozatala

Az igazgato6tanics akkor hatérozatképes, ha a tagjainak legalabb 2/3-a jelen van. Dontéseit nyilt
szavazéssal, egyszerli sz6tobbséggel hozza. Szavazategyenldség esetén a halaszthatatlan tigyet
tovabb kell targyalni, majd a szavazéast meg kell ismételni.

Az igazgatoétanacs miikodése

Az igazgatotanacs Osszehivasarl a féigazgaté gondoskodik. Az igazgatétanics a napirendi
pontokat irasos elSterjesztés alapjan tirgyalja, amelynek anyagét a meghivéval egyiitt 8 nappal
az crtekezlet el6tt el kell juttatni a tagokhoz. Az igazgatotanics értekezleteit az igazgatd vezeti,
az értekezletr6l jegyzOkonyv késziil.

Vezetol tanacs

Az intézmény egészét érintd Ugyekben a fdigazgatd dontés-el6készitd, véleményez0,
javaslattevé szerve, mely a mas testiiletek hataskorébe nem tartozé ligyekben déntéshozé
testiiletként mikddhet.
Elén a féigazgato all, tagjai az intézményegység-vezetdk, a munkakozdsség-vezetdk, a DOK
segitd pedagdgus.
Az ertekezletekre a foigazgaté meghivhat olyan munkatarsat, munkatarsak nagyobb csoportjat
képviseld személyt, szakszervezeti képvisel6t, a munkavédelmi képviseldt, kiilsé eldadét, aki
segitheti a vezetdi tanacsot véleményének kialakitasdban.
A vezetdi tandcs havonta tartja iléseit. Az értekezletet a fdigazgaté hivia 6ssze. Erdemi
allasfoglalésanak kialakitiséhoz tagjainak kétharmados részvétele és a jelenlévok egyszerii
sz6t6bbsége sziikséges. Az értekezletekrdl emlékeztetd késziil.
Feladatkore:

- Gondoskodik a f8igazgaté allasfoglalasanak végrehajtasahoz sziikséges intézkedések

kidolgozasardl;

- Allast foglal a belsé szabdlyzatokrol, a képzési, tovabbképzési, szabadsagolasi tervekrol;

- Vizsgilja a személyi és targyi koriilmények alakulasat;

- Véleményezi az éves munkatervet;

- Szakmai programok (pedagégiai, nevelési), énértékelési teljesitmény értékelési terv

alapjén kidolgozza a hosszabb tavii célkitiizések megvalositasanak modjat;
- Véleményezi az intézményi beszamolokat;
- Vizsgalja és dllasfoglaldsdval segiti a nevelési folyamatok egymaésra épitettségét, a



szervezeti egységek egylittmikodését;

- Dont az intézményen belilli palyazatok kiirdsardl, a palyazatok elbirdlasarél és
dijazasardl;

- Allast foglal, illetve dont mindazon kérdésekben, amelyeket a féigazgatd eléterjeszt.

Szakmai munkakozosség

Az intézményben azonos feladatok ellatasara, legalabb 6t pedagogus szakmai munkakozosséget
hozhat 1étre. A szakmai munkak6z0sség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai
munkajanak irdnyitasidban, tervezésében, szervezésében és ellenérzésében, Segiti a
munkakozosségben tevékenykedd pedagdgusok munkajat, kiilonds tekintettel a palyakezd6,
illetve az intézménybe érkez6 Gj kollégdk esetében.

A munkakozosségeket munkakozosség-vezetok iranyitjdk. A munkakdzdsség-vezetft a
munkak6zOsség tagjai nyilt szavazassal valasztjak.

A munkak$zOsség-vezetét a fOigazgatd bizza meg egy éves idGtartamra, mely
meghosszabbithato.
A munkakozisség-vezetdi megbizas feltétele:
- Legalabb hirom éves kozalkalmazotti (kdznevelési foglalkoztatotti) jogviszony az
intézményben,
- Szinvonalas munkavégzés,
- A munkak6zosség tagjainak tdmogatésa.

A munkakozosségek tevékenységilket munkaterv alapjan végzik, mely része az éves
munkatervnek. A munkak6zGsség-vezetd a munkaprogram végrehajtdsarol a tanév végén
tajékoztatja a vezetdi tanacsot.

A munkakdzosség-vezetdk tevékenységiikrol kézvetlen vezetbiknek szamolnak be.

Az intézményben miik6d6 munkakozdsségek:

— Autista és kozépsulyos értelmi fogyatékos tanuldk osztalyaiban/csoportjaiban oktaté-
neveld pedagdgusok munkakozdssége

— Enyhe értelmi fogyatékos tanulok osztalyaiban/csoportjaiban  oktato-neveld
pedagdgusok munkakozssége

— Kollégiumi neveldtanarok munkakdzossége

— Utaz6 gyogypedagogusok és fejlesztd nevelés-oktatds munkakdzosség

A szakmai munkakozosségek egylittmiikddése, kapcsolattartas rendje, részvétele a pedagdgusok
munk3janak segitésében
¢ A munkak6zosség vezetdi heti rendszerességgel tajékoztatjdk egymast a nevelés-oktatas
aktudlis feladatairol
e A munkak$zosségek havonta legalabb 1 alkalommal munkakozosségi értekezletet
tartanak
e A munkak6zosségek aktivan részt vesznek a munkatervben kitiizott célok
megvaldsitasdban



Nevelotestiilet

Az intézmény egy nevelGtestiilettel rendelkezik, mely a legfontosabb tandcskozé és dontéshozo
szerv. Tagja minden pedag6gus munkakorben, illetve felséfoku végzettséggel rendelkezd neveld
¢s oktaté munkét kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott.

A neveldtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
kapcsolatos tigyekben, valamint a jogszabalyokban meghatirozott kérdésekben dontési,
egyebekben véleményez§ €s javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.

A nevel6testiileti értekezletek tipusai:
- Alakulo értekezlet,
- Tanévnyito értekezlet,
- Osztalyozo értekezlet,
- Félévi értekezlet,
- Tanévzaré értekezlet,
- Nevelési értekezletek,
- Informécids és tovabbképzési értekezletek,
- Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet
- Munkaértekezlet

A nevelétestiileti értekezletek Ssszehivasara a munkatervben meghatérozott rend szerint keriil
sor. Rendkiviili nevelStestiileti értekezlet sszehivasat kezdeményezheti a féigazgatd, az
intézményegység-vezetd €s a munkakdzosség. A nevelbtestiilet nevelbtestiileti értekezleteken
gyakorolja dontési vé€leménynyilvanitasi, javaslattételi jogkorét.

Nevelotestiileti értekezletet kell Osszehivni, ha a dontési, véleményezési jogkdrébe tartozo
feladat indokolja.

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalébb a kétharmada jelen van.
A nevelOtestiileti értekezlet dontéseit nyilt szavazassal, egyszer(l sz6tobbséggel hozza, ha a tagok
nem kérik a titkos szavazast.

Az értekezletrd] jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyet két vdlasztott személy hitelesit. A
jegyzOkdnyvben a dontéseket hatérozati formaban, a szavazatardany megjelslésével kell
feltiintetni.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasanak szabalyai:

A neveldtestiilet a feladatkérébe tartozo iigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibél
meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsigot hoznak létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre, vagy a didkdnkorméanyzatra.

Az atruhdzott jogkor gyakorlojat a nevelGtestiilet tajékoztatni koteles azokrdl az tigyekrdl,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabdl eljar.

A nevel6testiilet nem ruhazhatja at a kovetkezé jogkoreit:

— A Pedagdgiai Program elfogadasa/ Hazirend
— Az SZMSZ elfogadasa



A nevelétestiilet atruhazhatja a kovetkezé jogkoreit:
Dontési jogkorét

— A nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése

— A nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasa

— A nevelétestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa

— A tanuldk magasabb fegyelmi tigyeiben vald dontés

— A tanuldk osztalyozé vizsgira bocsajtasa

— Jogszabalyban meghatdrozott mas iigyek.

Véleménynyilvanitas jogkorét

— A nevelési-oktatasi intézmény mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
— Tantargyfelosztas elfogadésa el6tt

— Egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztdsa soran

— Mas, jogszabalyban meghatarozott esetekben

Javaslattételi jogkorét

— A nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapesolatos valamennyi kérdésben

A feladatok elldtiasaval megbizott beszimolasira vonatkozé rendelkezések:

— Az elvégzett feladatokrol kozvetleniil a feladat elvégzése utan,
— A félévi és év végi nevelési értekezleteken,

— A nevel6testiilet altal meghatarozott idében és médon,

— A féigazgat6 kérésére, szoban vagy irdsban.

Az intézményegységekkel valo kapcsolattartas rendje

Az intézményegységek alapfeladataikat egymassal egyiittmilikodve, tevékenységiiket
Osszehangolva l4tjak el.

A feladatok szervezésének, koordindldsinak szinterei az igazgatdtanacs és a vezetdi tanics
értekezletet.

A szakmai egylittmiikodés szinterei a szakmai munkaké6zosségek, melyek az éves munkatervben
meghatarozottak szerint mikodnek. A munkak$zosségek a munkatervben rogzitetteken thl is
szervezhetnek az egységek kozott konzultaciot, latogatast, tapasztalatcserét, ez azonban a
kotelezo tanorak és foglalkozasok megtartasat nem zavarhatja.

Az intézményegységek kozotti kapesolattartasnak tovabbi lehetdségei:

- Vezet6i értekezletek
- Szakmai értekezletek



- Munkamegbeszélések

- Személyes konzultaciok
- Telefon, e-mail

- Esetmegbeszélés,

- Levelezés,

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas,

feladatmegosztas

A foigazgaté vezeti a neveldtestiiletet. A féigazgatd — helyettessel és az intézményegység-
vezetOkkel elokésziti a nevelbtestiilet jogkorébe tartozé dontéseket, megszervezi és ellendrzi a
végrehajtasukat.

A pedagégusok, a nevel6-oktaté munkat segitd, és a technikai dolgozék munkajat a féigazgato,
az intézményegység-vezetok a munkakdzosségek vezetdivel megosztva iranyitja és ellen6rzi.

A foigazgato feladatai

- Reészt vesz a neveldtestiilet, alkalmazotti testiilet illetve munkakdzdsségek
értekezletein,

- Az éves belsé ellendrzési tervnek megfeleléen ellatja az intézményegység-
vezetkkel és a munkakdzosség vezetdkkel az ellenérzést.

- Elkésziti és folyamatosan aktualizélja az intézmény alapdokumentumait.

- Folyamatosan nyomon kéveti a jogszabalyi valtozasokat.

- Figyelemmel kiséri az oktatdspolitika véltozasait, és intézményi szinten reagél a
véltozéasokra.

- Megismeri a Salgotarjani Tankeriileti K6zpont szabalyzatait, munkajat az azokban
foglaltak betartasaval végzi.

- Adatot szolgaltat a fenntarté /Salgétarjani Tankeriileti Kdzpont/szamara

-  Felel az intézmény szervezeti stratégiai miikodéséért, operativ iranyitasaért

- Kapesolatot épit ki és tart fenn mas, hasonlé profili intézményekkel, tarsadalmi és
civil szervezetekkel, gyermekvédelmi és oktatdsi szakemberekkel.

- Koordindlja az intézményegységek muikodéséi, oOnalldsaguk maximalis
figyelembevételével

- Vezet6i értekezleteket tart

- Szakmai forumokon képviseli az intézményt, bemutatja annak miikodését

A vezetok kozotti feladatmegosztas

— A f8igazgaté vezeti a nevelStestiiletet. Helyettesével és az intézményegység-
vezetokkel eldkésziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontéseket, megszervezi és
ellen6rzi végrehajtasukat.

— A pedag6gusok, a nevel6-oktaté munkat segitd, és a technikai dolgozok munkéajat a
féigazgato, a féigazgato -helyettes, az intézményegység-vezetk a munkakdzosség-
vezet6kkel megosztva irdnyitja és ellendrzi.



A kapesolattartas formai:

— Ertekezletek,

— Megbeszélések,

— Napi szébeli kommunikécid,
— Elektronikus levelezés.

A kapcsolattartas forumai:

— Vezet6i értekezlet,

— Szakmai munkako6zosségi foglalkozas,
— Nevel6testiileti értekezlet,

— Munkacsoport értekezlet,

— Szak - alkalmazotti értekezlet,

— Alkalmazotti értekezlet.

A vezetdk és egyéb szervezetek kapcsolattartasi formai

Munkacsoport

A munkacsoport azonos munkakdérben dolgozdok csoportja. Az tigyviteli és lizemeltetési
feladatokat végz6 alkalmazottak egy munkacsoportot alkotnak.

A munkacsoportok sziikség szerint, de legalabb félévente csoportértekezletet tartanak. A
csoportértekezletet a fdigazgato, az intézményegység-vezetd és a gondnok hivhatja ssze.

A munkacsoport értekezlet feladata:
— A munkacsoport munkéjanak értékelése,
— A munkacsoport munkéjaban tapasztalt hidnyossagok feltardsa és azok megsziintetésére
intézkedések megfogalmazasa,
— A munkafegyelem értékelése,
— A munkacsoport el6tt all6 feladatok megfogalmazasa,
— A vélemények, javaslatok megtargyalasa.

Szak- alkalmazotti kozosség

A szak - alkalmazotti kozosség tagja minden vezetd és a kznevelési intézmény szakmai
alapdokumentuméban meghatarozott alapfeladatra 1étesitett munkakorokben foglalkoztatott
alkalmazott. A szak - alkalmazotti értekezlet dontési és véleményezési jogkorét a
jogszabalyoknak megfelel6en gyakorolja.

Az értekezlet el6készitésérl és az Osszehivasardl a féigazgaté gondoskodik. A szak -
alkalmazotti értekezlet Osszehivasa a napirendek kozzétételével legalabb 8 nappal kordbban
torténik. A tartésan tavollévoket levélben kell meghivni.

Szak - alkalmazotti értekezletet kell §sszehivni, ha a dontési, véleményezési jogkorébe tartozd
feladat indokolja vagy azt a napirend megjelslésével az intézmény mas vezetOtestiilete vagy a
szakalkalmazottak egyharmada irasban kéri a foigazgat6tol.

A szak - alkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb a kétharmada jelen
van. A hatarozatképesség szamitdsandl azt, akinek koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya
sziinetel, nem kell figyelembe venni abban az esetben, ha a meghivas ellenére nem jelent meg. A
szak- alkalmazotti értekezlet dontéseit nyilt szavazassal, egyszer( szotdbbséggel hozza, ha a



szakalkalmazottak nem kérik a titkos szavazast.

Az értekezletrd] jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet két valasztott személy hitelesit. A
jegyzOkdnyvben a dontéseket hatdrozati formaban, a szavazatardny megjelslésével kell
feltiintetni. A szak - alkalmazotti értekezlet levezetd elndke a figazgaté vagy az altaldnos
intézményegység vezetd.

Alkalmazotti k6zosség

Az alkalmazotti kozdsséget az intézmény koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
foglalkoztatott valamennyi dolgoz6ja alkotja.
A véleményezési jog gyakorlasanak a féruma.
Az alkalmazotti kozOsséget véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével,
feladatanak megvaltozasaval, nevének megéllapitasaval, a fdigazgatd megbizasaval és a
megbizas visszavonasaval 6sszefliggh dontésekben.
Az intézmény vezetSje sziikség szerint, de ¢vente legaldbb egy alkalommal $sszehivia az
alkalmazotti értekezletet.
Az alkalmazotti értekezlet Osszehivdsat az alkalmazottak 20%-a napirend megjeldlésével
kezdeményezheti. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi fé- é&s
részfoglalkozasu dolgozdijat.
Hatarozatképesség
Az alkalmazotti értekezleten a hatdrozatképességhez a dolgozok legaldbb kétharmadéanak
jelenléte sziikséges. Az alkalmazotti értekezlet maga hatérozza meg, hogy milyen médon alakitja
ki véleményét.
A f8igazgato az alkalmazotti értekezleten:

- Beszamol az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkajarol,

- Ertékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

- Ertékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulasat,

- Ismerteti a kbvetkez6 id6szak feladatait.

Sziil6i szervezet

Sziili szervezet gyakorolja az iskoldban a sziilok kollektiv jogait. Célja az egyiittmiksdést
segitd sziilok Osszefogdsa a pedagdgiai munka eredményességének figyelemmel kisérése, a
sziil6i igények, panaszok Osszegyiijtése és tovabbitasa a foigazgatd felé.

A féigazgaté és a féigazgaté helyettes a szillok kozosségével intézményi szintii tigyekben, az
osztalyszintii esetekben az osztalyf6nok tart kapcsolatot.

Az osztalyfonok osztalya sziiléi kozosségét évente legalabb két alkalommal tijékoztatja a
gyermekeket, tanulokat érint6 kérdésekrdl.

Az osztalyfonokok, szaktandrok folyamatos és rendszeres kapcsolatot tartanak a sziil6kkel.

A kapcsolattartds formai:
- Telefonos megkeresés,
- Esetmegbeszélés,
- Csaladlatogatés,
- Sziiléi értekezlet,
- Fogaddora,
- Irésos t4jékoztatss.



Az intézményben egy sziiléi szervezet miikodik. A sziili szervezet sz6tobbséggel dont sajat
mikodési rendjérél, munkatervének elfogadasardl és tisztségviseldinek megvalasztasarél. A
sziil6i szervezetet az elnok képviseli, aki tanacskozasi joggal részt vehet a nevelbtestiileti
értekezleteken.
A sziil6i szervezet:

- Figyelemmel kiséri a gyermeki, tanul6i jogok érvényesiilését,

- A pedagégiai munka eredményességét,

- A gyermekek, tanulék csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a

féigazgatotol

- A jogszabalyokban meghatdrozottak szerint gyakorolja jogait.

Sziiléi jogok érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény mikodését,
munk4jat érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevs joggal rendelkezik.
Véleményt nyilvanithat

- Sajat miikddési rendjérol

- Az iskola megsziirésével, atszervezésével kapcsolatos fenntartéi dontések elott

- Intézmény nevének megvaltoztatasrol

- Intézményi munkarendrél

- Ruhazati/és felszerelések megvételével kapcsolatban

- Szamos fontos a didkok mindennapjait érintd kérdésekben

- Iskolai (nyitva tartis) miikodési rendjérol

- Napkozi, kollégiumi elhelyezés elbirdlasarél

- Fegyelmez0 intézkedések formairdl és alkalmazasi elveirol

- Unnepélyek, hagyomanyapolds formairél, rendjérsl

- Tanuldk vélemény-nyilvantartdsanak rendjérol és formairdl

- Tanuldk rendszeres tdjékoztatdsanak rendjérél és formairdl

- Az intézményi dokumentumokrél, illetve azok moédositasarél: SZMSZ, Pedagogiai

program, Hazirend
Intézménylinkben jelenleg iskolaszék nem miiksdik, ezért a jogszabalyban elbirt, jogositvanyai
a szll6i szervezetet illeti meg.
F6 feladata, hogy éljen véleménynyilvanitasi kotelezettségével és figyelemmel kisérje, hogy a
vezetd/fenntart6 a jogszabalyban eldirt vélemények kotelez6 beszerzésének eleget tesz-e.

Didkonkormanyzat

Az intézményben egy didkdnkormdanyzat tevékenykedik. A didkonkorményzat munkajat a
féigazgaté 4ltal megbizott pedagogus segiti.
A didkénkorményzat a nevel&testiilet véleményének kikérésével dont:

- Sajat mikodésérél,

- A Didkdnkorményzat mikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,

- hatéskorei gyakorlasarol,

- Egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

- A Didkénkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasardl és miikdtetésérol.

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas

Az intézményben miikodé sportkdr feladata a tanulok napi testmozgésaval, a mindennapos
testnevelés céljaival dsszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportfoglalkozésokat



tart a mindenkori tantargyfelosztasnak megfelel6 idékeretben

A sportkor felel6sét a foigazgatd bizza meg a nevelGtestiilet véleményének kikérésével.

Az iskola valamennyi tanuldja tagja a FODISZ megyei szervezetének, melynek keretén beliil
kiilonb6z6 sportagakban megyei, regiondlis, orszagos versenyeken vesznek részt.

Nevel6-oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazottak

Az intézményben foglalkoztatott nevel$-oktaté munkat kzvetleniil segité alkalmazottak kore:
- Iskolatitkar,
- Gyermek- és ifjusagi felligyelo,
- Gyogypedagdgiai asszisztens,
- Rendszergazda.

Az alkalmazottak 1étszamat a 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet 4. sz&mt melléklete
hatdrozza meg.

Ugyvitel és iizemeltetés

Az intézmény feladatainak ellatasaban iigyviteli és kisegité alkalmazottak vesznek részt,
1étszamukat jogszabaly hatarozza meg.
Az intézményben foglalkoztatott {igyviteli és kisegit6 alkalmazottak kore:

- Gondnok,

- Gépkocsivezetd,
- Fitbé-karbantartd,
- Portas,

- Moso6nd, takaritd.

IV. Fejezet

A MUKODES, BENNTARTOZKODAS RENDJE

Az intézményben valé benntartézkodas rendje
Fdéigazgato, foigazgato - helyettes: munkakori leirasban foglaltak szerint.

Intézményegység-vezeto

Munkanapokon: H — Cs. 7.30-16.00 P 7.30-14.00

Az intézmeny nyitvatartasi idején beliil 7.30-16.30 6raig a féigazgatonak vagy a féigazgato -
helyettesnek, egyiittes akadalyoztatasuk esetén a helyettesités rendje szerint egy
Intézmeényegység- vezetdnek az intézményben kell tartézkodni. A szorgalmi id6n kiviil a
vezet6k tigyeleti rend szerint tartézkodnak az intézményekben, melyet a helyben szokésos
modon ki kell hirdetni.



A kollégium folyamatos miikodése miatt a benntartdzkoddson tul heti beosztas alapjan a
magasabb vezeték egyike telefonon legyen elérhetd.

A pedagoégusoknak a nevelési-oktatasi intézményben valé6
benntartézkodasanak rendje:

A pedagégus munkakérben foglalkoztatott alkalmazottak a mindenkori munkakéri leiras
szerint tartozkodnak az intézményben. Kételes a pedagdgus a tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti
beosztas el6tt 15 perccel munkahelyén tartézkodni, illetve a tanitds nélkiili munkanapok
programjanak kezdete el6tt annak helyszinén megjelenni.
Rendkiviili tivolmaradas esetén, annak okat lehet6leg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon, munkakezdés el6tt fél raval koteles jelenteni az intézmény vezetdjének, vagy
helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje intézkedhessen a helyettesitésérsl.
Tanmenetét nyomtatott forméban, a tanéri szobaban, vagy a tanariban rendelkezésre 4116
szamitogépes adatbazisban kell hozzaférhet6vé tenni.
A pedagogusok neveld-oktatd munkaval dsszefiiggh rendszeres vagy eseti feladatokra t6rténd
megbizasit vagy kijel6lését a fOigazgaté adja az intézményegység-vezetOk, vagy a
munkak6z0sség-vezetok javaslatainak alapjan.
A vallalasokat, a fogaddorak iddpontjat az éves munkaterv tartalmazza.
A megbizasok alapelvei:

- Megfelel6 szakmai, pedagogiai felkésziiltség,

- Az ardnyos terhelés, szervezokészség, ratermettség, meghjulési készség, 6nkéntesség.

A neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité és mas alkalmazottaknak a

nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodas rendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak heti 40 6raban a munkaidé
beosztasuk szerint tartdzkodnak az intézményben. A zavartalan miikodés érdekében
munkarendjiiket a jogszabalyok betartdséval a foigazgato allapitja meg.

A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

A bels6 ellen6rzés legfontosabb feladata az intézményben folyé pedagoégiai tevékenység
hatékonysaganak mérése. A pedagégiai munka ellendrzése ellen6rzési terv alapjan folyik, melyet
az intézményegység-vezetok és a szakmai munkakozOsség-vezet6k javaslatai alapjan a
féigazgato készit el minden tanévre.

Az ellen6rzési terv tartalmazza az ellenérzés:
- Teriiletét,
- Modszerét,
- Utemezését.
Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili
ellen6rzésrdl a féigazgatd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
- A féigazgato
- A fdigazgaté - helyettes
- Az intézményegység vezetok



- A szakmai munkak6z6sség,
- A szil6k kozossége.

Az ellenérzés modszerei:
- Ovodai foglalkozasok, tan6rak, kollégiumi foglalkozasok latogatasa,
- frasos dokumentumok vizsgélata,
- Tanuléi munkak vizsgilata,
- Beszamoltatas (széban vagy irasban, egyénileg vagy csoportosan),
- Megfigyelések,
- Részvétel a felméréseken, vizsgakon (nemesak a szaktargyi tudas, hanem a
kortilmények és a tanuléi attitlidok vizsgalata is).

A pedagogiai munka belso ellenérzésére jogosultak:
- Foigazgato
- Foigazgato — helyettes,
- az intézményegység-vezetok,
- A szakmai munkak$zosség-vezetok,
- Munkakoz0sségi tag a foigazgaté kiillon megbizasa alapjan.

A f8igazgatd az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az intézményegység-vezettk munkajat. Ennek egyik eszkdze a beszamoltatas.

Az intézményegység-vezetOk ellen6rzési tevékenységilket a vezetdi feladatmegosztasbol
kovetkezben sajat teriiletitkon végzik.

A munkak6zdsség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakozosségiik tagjainal latjak el. A
bels6 ellendrzési csoport tagjai az éves értékelési terv alapjan szervezik munkajukat.
Tapasztalataikro] folyamatosan tdjékoztatjak a foigazgatot.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintettel ismertetni kell, aki arra irdsban észrevételt tehet. A hibak
megsziintetésére intézkedési tervet kell késziteni, az intézkedési terv végrehajtisarol
utoellendrzés soran kell meggyézddni.

A tanévzar6 értekezleten értékelni kell a pedagégiai munka belso ellendrzésének eredményeit.
Az intézményben a nem pedagbégus koznevelési foglalkoztatottak munkarendjét a jogszabalyok
betartasdval a féigazgato allapitja meg a zavartalan miik6dés érdekében. -

A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem 4llnak
jogviszonyban az intézménnyel

Kiils6 latogatok az intézményben folyé nevel6-oktaté munkat nem zavarhatjak,
benntartozkodasuk alatt rajuk is vonatkozik a szervezeti és miikodési szabalyzat, a hazirend és a
nem dohdnyzok védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazisénak egyes
szabalyairdl sz016 térvény elbirasai.

Az intézménybe érkezé kiilsé személynek a portan be kell jelentenie jovetele céljat. A portas
telefonon tdjékoztatast ad valamelyik vezetének, és sziikség esetén bekiséri.

Azon személyek, akik a gyermeket kisérik, csak az intézmény eléteréig tehetik ezt meg. Ez a be-
, illetve a hazautazdsra egyarant érvényes Az esetlegesen felmeriilé problémaknal kérhetik a
portas segitségét.

A tanordk ldtogatdséra, konzulticidra, szakmai gyakorlatra killsé személyeknek az
intézményegység-vezetd ad elbzetesen engedélyt.



A rendezvények k6zOnségét a kijelolt helyen kell fogadni.

Az intézményt a bérloknek tevékenységiik befejezését kvetden el kell hagyni. Hivatalos igyek
intézése a titkdrsagon torténik tigyfélfogadasi id6ben, hétfotdl - csiitortokig 9.00 - 14.00 oraig,
pénteken 9.00 - 13.00 éraig.

Kiils6 kapcsolatok szabalyai

A kiilsé kapcsolatok fenntartasaért a foigazgato felelés, aki a nevesitett partnerintézmények
vonatkozasdban az egylittmilk6dés feladatainak végzésével a nevelGtestiilet egyes tagjait bizhatja
meg. Az intézményegység-vezetdk a vezetdi feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a
kiils6 szervekkel.

A pedagégiai szakszolgalattal valo j6 munkakapcsolat kiépitése és a folyamatos kapcsolattartas
a féigazgato feladata.

A gyermekjoléti szolgélattal valé vezetdi szintli kapcsolattartds az intézményegység-vezetdk
feladata. A pedagdgusok is folyamatos munkakapcsolatban allhatnak a gyermekjoléti szolgalat
illetékes munkatarsaival, de intézkedést csak k6zvetlen feletteseik itjan kezdeményezhetnek.

Az iskola-egészségiigyi szolgaltatéval valé kozvetlen kapcsolattartds az intézményegység -
vezetok feladata.

A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valé kapcsolattartis a szakmai munka szinvonaldnak
miné]l magasabb szint(i ellitisa érdekében az iskolavezetés &ltal kialakitott informalis
csatornakon és a kiilénbdzd - a pedagdgiai szakmai szolgéltaté intézmények altal meghirdetett -
programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas rendezvényeken torténd
részvétel utjan valosul meg.

roon

A gyermekvédelmi intézményekkel, a gyamhivatalokkal torténd Kkapcsolattartds az

osztalyfon6kok és az intézményegység-vezetdk feladata.
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A kiadmanyozas rendje

A féigazgat) az intézmény nevében kiadmanyozza:

- az intézmény miikodésével 6sszefiiggd jelentéseket, beszamolokat, a hataskorébe
tartozo szabalyzatokat és utasitisokat

- afenntartoval, felsdbb szintli egyhézi és kizigazgatasi szervekkel folytatott
levelezéseket, felterjesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket

Sajat nevében kiadmanyozza:

- anevelétestiilet, munkakozosségek, sziildk és tanulok részére dsszeallitott tajékoztatd
anyagokat, az ltala készitett jelentéseket,

- valamint a neveldtestiileti értekezletek jegyzokdnyvét,

- a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket,

- sajéat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl sz616 leveleket, kivéve
azokat, amelyeket tartalmuk alapjan hatdrozati forméba kell 6nteni,

- alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegii ligyekben hozott intézkedéseket.

A fdigazgaté tavolléte vagy akadélyoztatisa esetén kiadomanyozasi jogait a fdigazgaté -
helyettes, mig az 6 tavolléte vagy akadélyoztatasa esetén a kollégium intézményegység-vezetd
végzi.

A f6igazgaté kiadoményozasi jogat meghatrozott esetekben irdsos nyilatkozatban mas
személyekre is atruhdzhatja.

A képviselet rendje

Az intézmény képviseletére a fdigazgatod jogosult. A féigazgato tavolléte vagy akadéilyoztatisa
esetén képviseleti jogait a féigazgato - helyettes, mig az & tivolléte vagy akadalyoztatasa esetén
a kollégium intézményegység-vezetd gyakorolja.

A f8igazgat6 a képviseleti jogat irdsos nyilatkozatdban az éltala kijeldlt személyre atruhazhatja.

A képviseleti jog atruhdzasarol sz6lé nyilatkozat hidnydban - amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel - a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és
mikodési szabalyzat helyettesitésrdl sz616 rendelkezései a féigazgaté helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

Az intézményben a koznevelési intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatéi jogokat,
amelyeket akadalyoztatisa esetén — a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkétésével, a
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és
a havi illetmény vagy munkabér megallapitasdval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak
egy€b juttatdsai megéllapitdsdval kapcsolatos munkaltatéi jogok kivételével 4tadja a féigazgatd
helyettesnek.

A fbigazgaté és a fOigazgaté —helyettes egyiittes akaddlyoztatdsa esetén a kollégium
intézményegység vezetd gyakorolja a fenti munkaltatdi jogokat.



A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
- jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
- az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan,
- sajtényilatkozat megtétele.

A foigazgato helyettesitési rendje akadalyoztatasa esetén

A magasabb vezetdk helyettesitésének sorrendje:
A foéigazgat6t tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a f8igazgatd —helyettes helyettesiti.
Mindkettejiik tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az intézményegység-vezetok helyettesitenek
a kovetkez6 sorrendben:
1. kollégiumi intézményegység-vezetd
2. o6vodai, dltalanos iskolai, készségfejleszto iskolai intézményegység-vezetd
3. utazd gyogypedagogusi, utaz6 konduktori /EGYMI/, fejlesztdé nevelés-oktatds
intézményegység-vezetd
Az Ot magasabb vezetd tavolléte vagy akadéalyoztatisa esetén a helyettesitési sorrend a
kovetkez6:
1. enyhe értelmi fogyatékos tanulok osztalyaiban tanitdé pedagdgusok
munkakozdsségének vezetoje,
2. autista és kozépsilyos értelmi fogyatékos tanulok osztalyaiban tanitd pedagégusok
munkakozdsségének vezetdje.
3. kollégiumi nevel6k munkakdzdsségének vezetbje.

Az intézményegység-vezetok hosszabb tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitésiikrél a fdigazgatd gondoskodik.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet

Az intézmény gondoskodik a gyermekek, tanulok, az egészségiligyi alapellatas keretében
szervezett iskola-egészségligyi ellatasban val6 rendszeres részvételrol.

A gyermekek egészségiigyi gondozasat az iskolaorvos és védéno latja el. Az orvos, valamint a
védond sziikség szerint latogatja az intézményt.

Az intézmény biztositja az egészségligyi (orvosi, védéndi) munka feltételeit, gondoskodik a
szikkséges gyermekfeliigyeletrl és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd
elokészitésérol.

A fogorvos a sziirést a jogszabalyban el6irt médon biztositja.

Az intézményben a gyermekek mindennapi egészségiigyi ellatasat 4polond végzi. A
kollégiumban, a gyermek-és ifjusagi feliigyeldk kozott mindegyik miszakban van egészségiigyi
végzettséggel rendelkezd. A gyermekeket sziikség esetén siirghsségi elldtasra viszi. A beteg
gyermekek sziileit a lehet6 legrévidebb id6n beliil értesitik és tajékoztatjak a teend6krol.

Az intézményben gyodgykezelés alatt allo gyermekek gyogyszeres ellatasat a szakorvosi,
kezelGorvosi vélemény alapjn az arra kijelolt, egészségiigyi végzettséggel rendelkez6 személy
végzi.

A tanulok rendszeres egészségiigyi ellatasat, vizsgélatat a helyi korzeti gyermekorvos végzi.



Stirgdsségi orvosi beavatkozas esetén munkaidében a Paszt6i Margit K6rhaz ambulancisja,
munkaidén til a Szent Lazar Megyei Korhaz ambulanciaja ny(jt segitséget

Tartos gyogykezelés illetve kérhazi apolas alatt allé tanulék

nevelése — oktatasa

Tartos gyogykezelés illetve hosszabb ideig fennallé kérhazi kezelés alatt 4116 gyermekeknek joga
van a folyamatos tanuléasra, a kezelés alatt keletkezd tanulas béli hatranyok lekiizdésére.

Korhazi illetve tartdés gyogykezelés alatt 4116 gyermek tanulasi paritdsainak, lehetdségeinek,
illetve aktualis egészségi allapotanak feltérképezése az osztalyfonok feladata. Minden esetben fel
kell venni a kapcsolatot a sziil6vel illetve amennyiben 1étezik, a korhazpedagdgussal.

Oktatas modja:
— Internetes kommunikécios és kozosségi felilletek
— Telefon, Skype,
— E-mail
Feladatok postai kiildése
— Konzultacio6
Oktatasba bevonhato személyek:
— Sziilék
— Korhazban dolgozé pedagdgus /korhazpedagdgus/
— Csalad és gyermekgondozasi szakember

Amennyiben az adott nevelési évben, tanévben a harminchat nevelési napot, tanitasi napot
varhatéan meghaladja, és emiatt az 6vodai nevelésben illetve tankotelezettségét iskolaba jarassal
nem tudja teljesiteni. A sziil6/gyam kérésére, az OH engedélye alapjan egyéni munkarend
keretében folytathatja tanulmanyait.

Intézményi védo, 6vo eldirasok

A gondnok és a munkavédelmi képviseld egyiittes feladata a gyermekek biztonsdgos és
egészséges kérnyezetben torténd nevelése érdekében a szikséges feltételrendszer vizsgalata, a
feltételek javitdsa, a balesetek veszélyforrasainak megsziintettetése, kikiiszoboltetése, a
balesetveszélyes eszkozok megjavittatdsa, az eszkozok rendeltetésszerti hasznalatanak, a
tisztitoszerek megfeleld tarolasanak ellendrzése.

Az 1. intézményegység-vezetd feladata a gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és
jelentési kotelezettség teljesitésének ellenbrzése.

Minden pedagogus feladata, hogy az egészség és a testi épség megbrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja a gyermekeknek és meggy6z6djon ezek elsajatitasarol.

Minden alkalmazott kételes baleset észlelése esetén a gyermeknek segitséget nyujtani és
megakadalyozni a sulyosabb kovetkezményeket, majd a lehet§ legrévidebb idén beliil jelenteni
a torténteket felettesének.

A balesetek megelozésének érdekében minden tanév elején, kiranduldsok eldtt és egyéb
esetekben sziikség szerint a gyermekek életkorahoz igazodo balesetvédelmi oktatast kell tartani,
illetve olyan tantargyaknal is, ahol fokozott balesetveszély 1ép fel (pl. testnevelés, életvitel és
gyakorlati ismeretek). Ez az osztalyfénokok és a mindenkori szaktanar feladata, tanévkezdéskor



az osztalynapldban irasban is rogziti.

Az intézmény csak megfelelé tanusitvanyokkal rendelkez6 eszkozoket, felszereléseket
vasarolhat. Mindenkinek fokozott figyelmet kell forditani az eszk6zok rendeltetésszerii
hasznalatéra.

Gyermekbaleset esetén a sziil6t haladéktalanul értesiteni kell és az elkésziilt jegyz6kdnyvbél
masolatot kel kapnia.

Rendkiviili események

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles figyelemmel kisémi a gyermekek, tanulok
egészségét veszélyeztetd koriilményeket.

Egészséget veszélyeztetd kortilmény észlelését azonnal jelezni kell.

Amennyiben a veszélyhelyzet intézményen beliil elharithatd, a gondnok kételes azonnal,
illetve a lehetd legrévidebb idén beliil megtenni a sziikséges intézkedéseket.

Intézményen beliil nem kezelhetd veszélyhelyzet elhdritasat azonnal jelenteni kell az
intézmény fenntartdjanak a rendelkezésre all6 adatok kozlésével, melynek eldkészitése szintén

a gondnok feladata.

Az egészséget veszélyeztetd koriilmény megsziintetéséig, amennyiben azt a helyzet indokolja,
tavol kell tartani a gyermekeket, tanuldkat a helyszintdl.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A féigazgat6 dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntart6 értesitésérol.
A f8igazgat6 akadélyoztatdsa esetén jelen szabdlyzat helyettesitési rendje szerint kell eljarni.

A bomba- és tlizriad6t elrendelé személy haladéktalanul kételes jelenteni a riadd tényét az
illetékes szerveknek (renddrség, tlizoltdsag). Az intézkedd szervek megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos! Az épiilet kiliritése a tlizriadé terv szerint torténik. Az épiilet kiiiritésének
id6tartamarol, a gyermekek elhelyezésérol az intézkedést vezetd hatosdg informécidja alapjan a
f6igazgatd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy doént. A bombariadd
lefijasa szobeli kozléssel torténik. A bombariadé miatt kiesett tanitdsi id6t p6tolni kell a tanitds
meghosszabbitasaval vagy potld tanitisi nap elrendelésével. A bombariad6rol és a hozott
intézkedésekrdl a féigazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

Tajékoztatas rendje a Pedagogiai programrol

Kozzététel

Az intézmény pedagdgiai programjanak egy példanyat a honlapon, egyet a helyi szokasoknak
megfelelden gy kell elhelyezni, hogy az érdekl6ddk szabadon megtekinthessék. Az intézmény
vezetdje vagy az altala kijelolt személy, kérésre koteles tajékoztatist adni a pedagdgiai
programrol. A kérést irasban, az intézmény titkarsagara kell benyujtani. Ez megteheté minden
munkanapon 8.00 - 14.00 oraig. A féigazgatd vagy az altala kijel6lt személy 3 munkanapon beliil
koteles a tdjékoztatast irasban vagy széban megadni.



Az elektronikus tton eldallitott papiralapa nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje és az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett

és tarolt dokumentumok kezelésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapt formdaban is el6allitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt - a foigazgat6 utasitdsa szerinti gyakorisdggal - papiralapon is
hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kévet6en:
~ Elkell 14tni a f6igazgat6 eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,
— Az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjéra valo6 utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,

— Az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
— A vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatérozott ideig az irattarozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapl irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért a foigazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl is a féigazgaténak kell
gondoskodnia.

A tanulo altal készitett termék, dolog, vagyoni jogara

vonatkozo eloirasok

— Az 6voda, iskola, kollégium szerzi meg a vagyoni jogokat minden olyan, a birtokéaba keriilt
dolog felett, amelyet a gyermek, tanulé allitott eld az 6vodai, tanuldi jogviszonyabél, kollégiumi
tagsdgi viszonyabol ered$ kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, illetve az Gvodai,
tanuldi jogviszonyhoz, didkotthoni tagsagi viszonyhoz kapcsolddo, azonban az abbél szarmazd
kotelezettségekhez nem k6t6do feladatok teljesitésekor.

— A tanulét dijazas illeti meg, ha az intézményegység a vagyoni jogokat masra ruhizza at. A
dijazas mértéke az intézményegység birtokaba keriilt dolog masra t6rténd vagyoni atruhdzasabol
szarmazo osszeg 25%-a.

— A megillapodast irasban kell rogziteni, melyet a gyermek térvényes képviseldje és az
intézmény igazgatdja hitelesit alairasival.

— Ha az intézményegység a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, az 6vodai,
tanul6i jogviszony, kollégiumi tagsdgi viszony megsziinésekor koteles azt visszaadni a

gyermeknek, tanulénak. Az 6rzésre egyebekben a felelGs 6rzés szabélyait kell alkalmazni.



Konyvtari SZMSZ

Bevezetés

A konyvtari SZMSZ szerves része intézményiink szervezeti és miikodési szabalyzaténak.

A konyvtari SZMSZ tartalmazza tobbek kozott a koOnyvtarhaszndlati és szolgiltatasi
szabdlyzatot, a gyljtékori szabalyzatot, a tankdnyvtari szabdlyzatot, valamint a
katalégusszerkesztési szabalyzatot.

A konyvtar miikodésének célja, a mikodés feltételei

A konyvtar a pedagdgiai tevékenységhez, a szakmai munkéhoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyljtését, feltdrdsat, megOrzését és hasznalatat, a konyv- és konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd szervezeti egység.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban altal eldirt alapkovetelményekkel.

Az intézmeény szamara vasarolt dokumentumok kdnyvtari nyilvantartasba keriilnek. Kényvtari
dllomanyba csak a konyvtar gyljtokorébe tartozé dokumentumokat vesziink.

A tankényveket kiilon gytlijteményként kezeljiikk, a kiilén gylijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabélyai a tankOnyvtari szabalyzatban talalhatok.

A koényvtar szolgaltatdsai: helyben olvasas, tdjékoztatds, bibliografiai és adatszolgaltatas,
konyvtarhasznélati 6rak tartasa, dokumentumkolcsénzés, konyvtari rendezvények szervezése.

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

Az intézményi kényvtar zart konyvtar, melynek tagja lehet minden, az intézménnyel tanul6i
vagy kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 személy.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei, hogy a konyvtarhasznalok kételezettséget vallalnak
a konyvtari szabalyok betartasara.

A konyvtari tagsag beiratkozéssal - a tanuldi vagy koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
létesitésekor automatikusan - jon létre, a jogviszony megsziintével a konyvtari tagsag is
megsziinik.

A konyvtar beiratkozaskor a kévetkez6 adatokat kéri: név (sziiletési név), sziiletési hely és ido,
anyja neve, lland6 lakcim vagy tartézkodasi hely.

Az adatokban bekdvetkezett valtozast a hatalyos jogszabélyoknak megfeleléen az olvasé koteles
bejelenteni az intézménynek.

Az adatokat a konyvtar szamitogépes rendszerében rogziti, azokat kizarolag az olvasoval valé
kapcsolattartashoz, a kOnyvtari nyilvantartashoz, illetve karigény esetén hasznalja fel. Az
adatokat a tagsdg megsziintével t6r6lni kell.



A konyvtarhasznalat médjai

Helyben hasznalat

A konyvtar dokumentumai koziil a kézikonyvtari allomanyrész és a folyoiratok legutolsé szama
nem csak helyben hasznilhatok. A Pedagdgusokat megilleti a kdnyvtar kényv -, tankényv-, és
tanéri segédlet llomanyanak és folyoiratainak, a nevelés — oktatés segitésére valé kikdlcsdnzési
joga.

A konyvtiros segitséget nylijt az informéciok kozotti eligazodasban, az informaciok
kezelésében.

Csoportos hasznalat

Az osztilyok, tanuldcsoportok részére az osztalyfondkok, szaktanarok konyvtarhasznalatra
épiil6 orakat tarthatnak.

Az id6pontot a foglalkozas megkezdése elbtt legaldbb egy héttel egyeztetni kell.

A foglalkozas megtartasdhoz a kdnyvtaros segitséget nytijt.

Kolcsonzés

A kényvtarbol barmely dokumentumot kivinni csak a kdnyvtaros tudtival szabad.

A kdlcsonzés tényét a kolesonzési nyilvantartasba rogziteni kell. A kélcsdnzési nyilvantartas
hagyomanyos mddon és elektronikusan torténik.

A kolesonozhetd dokumentumok szamat és a kélesdnzés id6tartamat a lehetdségek és az igények
befolyasoljak.

A kolcsonzott dokumentumokat legkésébb a tanév végén, ezen kiviil a tanuldi vagy kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megszlintekor vissza kell szolgaltatni.

Az elveszett, valamint a rongalas miatt sériilt dokumentumot az olvasé kételes pétolni, vagy az
érintett m{i mindenkori beszerzési vételarat megtériteni.

A konyvtar nyitva tartasa

Minden tanév elején meg kell hatdrozni és a konyvtér ajtajara ki kell fliggeszteni a konyvtar
nyitva tartasi idejét.

A nyitva tartastol eltér6 idépontban a kdnyvtéar csak csoportos hasznalatra, a kényvtarossal elore
egyeztetett iddpontban vehetd igénybe.

A konyvtari tankonyvkészlet felhasznilasara vonatkozo szabalyzatok

A tank6nyvek - a munkafiizetek, valamint az elsé és mésodik évfolyamos tanulék tankonyvei
kivételével - a konyvtarban nyilvantartdsba keriilnek, ott elkiilonitetten kezelve. A
nyilvantartasba vett tankdnyvekr6l minden tanév végén leltar késziil.

A tankdnyvek rendelésekor a konyvtari dllomanyban talalhato tartds tankonyvek példanyszamat
figyelembe kell venni.

A konyvtari dlloményba vett tankonyveket egyedi menetrend szerint, klcsénzéssel bocsatjuk az
érintettek rendelkezésére, addig az idépontig, amig az az adott tantargy tanitdsahoz/ tanulaséhoz
sziikséges, de legkés6bb a tanév végéig.

Tartés tankonyvek legaldbb 4 évig kolesdndzhetok, kivéve, ha azok elvesznek vagy



hasznalhatatlanna valnak.

A kolcsonzott tankonyvek nem rendeltetésszer(i hasznélatdbol ered6 kart a kolesonzd fél kételes
megtériteni. Tartos tankdnyvek esetében a kartérités mértéke elsd évben a beszerzési ar 100%-a,
masodik évben 75%-a, harmadik évben 50%-a, a negyedik évben 25%-a.

A tanév kdzben érkez6 didkok szamara - amennyiben mar igénybe vette tankonyvtamogatast egy
masik intézményben, és az ott kapott tankdnyv nem egyezik meg az iskoldnkban hasznalttal a
konyvtar allomanybdl kélcsénziink tankonyvet.

Gyijtokori szabalyzat

A konyvtarallomény gyarapitasanak f6 szempontjai:

— az 6voda, iskola tanuldinak Gsszetétele,

— agyermekek életkora,

— az intézmény tipusa,

— aszakmai munka igényei, szakmai érdeklodés.
Koényvtardllomanyunk  bovitése az intézmény koltségvetésébbl, tankonyvellatasi-
kerettsszegbdl, palyazati pénzekbdl vagy ajandékozas utjan térténhet:
Az alloméany gyarapitdsianak f6 gylijtékorét els6sorban a gyogypedagdgiai, pedagdgiai,
pszichologiai vonatkozast miivek, lexikonok, segédkonyvek, valamint olyan, elsdsorban tartos -
tankonyvek jelentik, melyeket az oktatd - neveld munkat nagyban segitik

A gyarapitas mellék-gy(ijtokorét jelentik az audiovizualis dokumentumok, tovabba az egyes
tudomanyagakat képviselé dokumentumok.

A tartalmaban elavult, megrongalodott, elveszett konyvek selejtezésre kerlilnek. A selejtezésrol
jegyzOkonyv késziil, melyet az intézmény irattara Oriz.

Katalégusszerkesztési szabalyzat

A koényvtar allomanya alapkatalégusokkal - a dokumentumokat formailag és tartalmilag -
feltarva all az olvasok rendelkezésére.

A formai feltirds célja, hogy rogzitse a dokumentumok adatait és biztositsa a
visszakereshetOséget.

Az adatok forrdsa minden esetben az adott dokumentum. Az iskolai kényvtar a dokumentumok
egyszerQ leirasat alkalmazza.

Az intézményi konyvtarban rogzitjilk a szerzd (szerkesztd) nevét, a mi cimét, alcimét,
targykorét, a dokumentum miifajat, kiadojat, kiadasi évét, oldalszamat.

A katalogus formaja szerint digitalis nyilvantartas.



V.FEJEZET ,
_ AZEGYES INTEZMENYEGYSEGEK
MUKODESET MEGHATAROZO ELOIRASOK

Ovoda Intézményegység

Felvétel az 6vodaba

Az 6vodaba 3 éves kortdl vehetd fel az a sajatos nevelési igényll gyermek, akiknél a szakértdi
bizottsig véleménye alapjan gydgypedagdgiai Ovodai nevelés-oktatds sziikséges, és
intézménytiinket jeloli ki a fejlesztésre.

A tankotelezettségiik megkezdéséig maradhatnak a gyermekek dvodankba.

Beiratkozas el6készitése

A jogszabalyi el6irds szerint minden év februar végéig pedagogiai vélemény késziil azokrol a
gyermekrél, akik tankételes korba lépnek. A pedagdgia véleményt mellékelni kell a szakértdi
vizsgalati kérelemhez.

A nevelési év rendje

A nevelési €v szeptember 1-t6l a kovetkezo év augusztus 31 -ig tart.
A nevelési év helyi rendjét, programjait, az 6t nevelés nélkiili munkanap felhasznalasit a
neveldtestiilet hatdrozza meg az éves munkatervben.

Az 6voda munkarendje

Az 6voda nyitva tartdsa minden nevelési napon 7.30 - 16.00 6raig tart.

A foglalkozasok hétf6t61-péntekig egyenletesen, a napirend szerint vannak elosztva. Az évodai
napirend Osszedllitisandl a gyermekek fogyatékossdganak tipusat, sulyossagat, az életkori
sziikségleteket, az egészséges életmod elbirasait kell figyelembe venni.

Az 6voda a nyari sziinetben zarva tart.

Az 6vodaban szervezett egyéni fejlesztés formai:

— Beszédhiba javitasa;

— Mozgasfejlesztés;

— A specialis nevelési sziikségletek kielégitése.
A gyermekek benntartézkodasanak rendje

A gyermekek érkezését és elvitelét a sziiloknek az 6voda napirendjéhez kell igazitani. Az érkezés
¢s tavozds nem zavarhatja a foglalkozasok rendjét és sziikséges, hogy mindenki id6ben
bekapcsolddjon a tevékenységekbe.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apoldsaval
kapcsolatos szabalyok

Az 6voda hagyomanyainak &polasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az 6voda jo



hirnevének megérzése, Sregbitése az dvodai kozdsség minden tagjanak joga és kotelessége. Az
tinnepélyek, megemlékezések az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitisara, a kozos cselekvés
ordmére, az 0j kozosségek formadlasara szolgilnak. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat, id6pontokat, valamint feleldstket a nevelStestiilet az éves munkatervben hatirozza
meg.

A rendezvényekre valé megfelel szinvonalu felkésziilés a pedagdgusok feladata, melynek soran
fontos, hogy figyelembe vegyék a gyermekek képességeit és terhelhetdségiiket.

Unnepélyek:
— Mikulés,
— Adventi késziil6dés,
— Karécsony,
— Farsang,
— Husvét,
— Autizmus viladgnapja
— Kirandulasok
— Anyak napja,
— Gyermeknap,
—  Fvzér6 - nagycsoportosok bucstiztatasa

Altalanos Iskola Intézményegység, Készségfejleszté Iskola

Intézményegység, Kollégium Intézményegység

A gyermekeknek, tanul6knak az intézményben valo

benntartézkodasanak rendje

Az iskola minden tanitasi napon 7.30 - 17.00 6réig tart nyitva. A kollégium szorgalmi idében
folyamatosan miik6dik, a tanuldk kételezd hazautazasat minden masodik hétvégén szervezziik
meg. Az idépontjardl a sziil6ket irasban tajékoztatjuk.

Az iskola tanitdsi sziinetekben {igyeleti rend szerint tart nyitva, a kollégium z4rva tart.

A tanulok minden tanitdsi napon tizenhat 6raig az iskoldban tartézkodhatnak. Tizenhét éraig -
vagy addig, amig a tanulok jogszeriien tartézkodnak az intézményben - gondoskodunk a
feliigyeletiikrol.

A f6igazgat6 a tanulot a sziil6 kérelmére felmentheti a tizenhat 6ra eldtt megszervezett egyéb
foglalkozasok alol.

Unnepélyek, megemlékezések, hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos szabalyok
A hagyomanyok dpolésa, ezek fejlesztése és bbvitése, valamint a j6 hirnév megdrzése, Sregbitése

az intézményegységek minden munkatirsanak kotelessége. A hagyoméanyok 4polésaval
kapcsolatos feladatokat, tovabba az tinnepélyek, megemlékezések, rendezvények id6pontjat,



valamint a felelésoket az éves munkaterv tartalmazza.

Az intézményegység hagyomanyai kozé tartozo iinnepek, rendezvények, versenyek:

- Tanévnyit6 - Osszetartozés napja

- Oktdber 6. - Iskolai ballagas és tanévzaro
- Oktéber 23. - Pet6fi vetélkedd

- Mikulas - Megyei vers- és mesemondo verseny
- Advent - Megyei torténelmi vetélkedd
- Karacsony - Matematikai versenyek

- Farsangi bal - Koncz Dezs6 verseny

- Autizmus vilagnapja - Komplex tanulmanyi verseny
- Holocaust - Egészségiigyi vetélkedd

- Terrorizmus aldozatai - ,,Kapkodd a ldbad”

- Mércius 15. - Didknap

- Anyak napja - Tisztasagi verseny

- Fold Napja - Tanulményi kirandulas

- Gyermeknap

A fegyelmi eljaras rendje, megel6z6 egyeztetd eljaras

Intézményiinkben a fegyelmi eljaras és fegyelmi targyalds pedagogiai célokat szolgal.

A tanuldk fegyelmi {igyeiben a nevel6testiilet dont.

Ha a tanul6 kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithet§.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

— Foigazgato

— Intézményegység-vezetd

— Osztalyfénok az osztalya tanuldja ellen

— Szaktanar

— Kollégiumi nevelStanar
Ha a fegyelmi eljardst nem az osztalyféndk kezdeményezte, a fegyelmi eljarast kezdeményez6
koteles haladéktalanul értesiteni 6t.
A fegyelmi eljaras meginditasarol harom hénapon beliil kell dénteni, melyet hatarozat
formajaban irasba kell foglalni.
Az elséfoku fegyelmi jogkdrgyakorldja a nevelotestiilet, ezen jogkorét haromtagl fegyelmi
bizottsigra ruhdzza at. A fegyelmi targyalast lefolytaté bizottsdg sajat tagjai koziil egyszerii
sz6tobbséggel elndkot valaszt.
A fegyelmi eljaras meg kell, hogy feleljen a jogszabalyi eldirasoknak.

Egyezteto eljaras: megelozheti a fegyelmi eljarast.

Harmadszori kotelességszegés esetén alkalmazésat a fegyelmi jogkor gyakorléja elutasitja.
Célja az egyeztetd eljardsnak a sérelmet szenvedd és a kotelességszegéssel gyanusitott kdzotti
megallapodés. A sérelem orvoslasara, a kételességszegéshez vezetd események feldolgozasa,
értékelése.



Lefolytatasara akkor van lehet6ég, ha mindkét fél (kiskoru esetén a sziild) egyetért.
Igénybevételének lehetéségére irdsban kell a kotelességszegéssel gyantsitott tanul6 sziiloje
figyelmét felhivni.

A sérelem orvoslasarél késziilt megallapodast a két fél kozott irasban kell rogziteni. Ebben az
esetben a fegyelmi eljarast fel kell fiiggeszteni minimum 15 napra, maximum 3 hénapra.

A felfiiggesztés ideje alatt, ha a sérelmet szenved6 fél/ a sérelmet szenvedd kiskorti tanuld
szlil6je nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, meg kell sziintetni a fegyelmi eljarast.

Az egyeztetd eljaras vezetdjét mindkét félnek el kell fogadnia. Sziikség esetén oktatasiigyi
kézvetitd szolgalat vezetje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatérozattal fegyelmi biintetésben részesitheté. A fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatasa
kotelezd, ha a tanulé maga, illetve a kiskord tanul6 sziil6je gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanulé életkorat, értelmi fejlettségét, az elkGvetett
cselekmény sulyat, k6zosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A diakénkormdnyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irasba kell foglalni,
melyet az eljaras soran a didkonkormanyzatot segité pedagdgus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet

— Megrovas;

— Szigort megrovas;

— Meghatérozott kedvezmények, juttatdsok csOkkentése, megvondsa, mely szocialis
kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkoztathato;

— Athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskoldba, mely utébbi akkor
alkalmazhaté, ha az iskola fdigazgatéja megallapodott a masik (fogadd) iskola
igazgatojaval,

— Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhaté akkor, ha a tanév
végi osztalyzatok mar megéllapitisra Keriiltek, viszont a tankdteles tanulé esetén csak
akkor alkalmazhat6, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétléds jellegii és igen
sulyos;

— Kizaras az iskolabdl, mely a tankételes tanulé esetén csak akkor alkalmazhaté, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegii és igen sulyos.

Kiskorti tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanuldt és a sziilét meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi bizottsig elndke - a foigazgatoval valo egyeztetést kvetden - kijeldli a fegyelmi
eljards (meghallgatds, targyalds) helyét, idSpontjat, gondoskodik a technikai feltételek
biztositasérol, az érintett felek illetve az eljarasi cselekmények mas résztvevéinek értesitésérol.
A fegyelmi eljards 30 napon belill targyaldssal fejez6dik be. Szikség van a tanuld
meghallgatasara a sziiléi részvétel biztositasara, figyelmeztetni kell jogaira, ismertetni a terhére
rott kotelességszegést. A fegyelmi biintetés kiszabdsandl a fokozatossig elvét és a fegyelmi
vétség rendkiviili jellegét, valamint a tanulé életkorat, értelmi fejlettségét, valamint az elkdvetett
cselekmény sulyat veszi figyelembe a harom tagu bizottsag.

A fegyelmi targyalas nyilvénos.



Ha az eljarés ald vont tanulé vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa
vegett arra szikség van, fegyelmi targyalast kell tartani.

A fegyelmi hatérozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elnoke
szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid
indokolasat.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

— A tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

— A kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

— A kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
— A kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

— Nem bizonyithat6, hogy a kotelességszegést a tanul6 kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag elndke a kihirdetést kovetd
nyolc napon beliil irasban meg kell kiildeni az iigyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a
szliléjének. Megrovés és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatirozatot nem kell
irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 - kiskord tanulé esetén a sziil6 is - tudomdasul
vette, a hatédrozat megkiildését nem kéri, és az eljarast megindité kérelmezés jogardl lemondott.

Az els6foku hatdrozat ellen a tanuld, kiskorii tanulé esetén pedig a sziilé is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldjahoz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl
szamitott nyolc napon belill az intézmény vezetdje a kérelmet az iigy Osszes irataval egyiitt a
fenntartohoz tovabbitja.

A tanuld - a megrovas és a szigoru megrovais kivételével - fegyelmi
biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatilya nem lehet
hosszabb:

— Meghatérozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat hdnapnal;

—  Athelyezés mésik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskoldba, fegyelmi biintetések esetén
tizenkettd honapnal.

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem

vehet részt a sértett vagy a kotelességszegé tanulé

— Kozeli hozzatartozdja

— Osztalyfonoke illetve osztilytanitdja

— Napkozis neveldje

— Felsds tanul6 esetén volt osztalytanitoja
— A fegyelmi vétség sértettje



— Akitdl] az ligy targyilagos elbiralasa egyéb okbol nem varhaté el.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Fellebbezésre tekintet nélkiil az els6fokd
hatarozat végrehajthatd, ha a t6bbi tanuld jogait silyosan sértené vagy mas elharithatatlan
karral, veszéllyel jarna a végrehajtas elmaradésa.

Az egyéb foglalkozasok célja, formai, idokeretei

Az egyéb foglalkozasok hozzajarulnak a tanuldk testi, lelki és értelmi fejlodéséhez, segitik a
készségeik, képességeik kibontakoztatasat.

Egyéb foglalkozasok szervezeti formai:

— Kollégiumi-napkézis csoportfoglalkozas,

— Szakkor,

— Tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksagok, iskolak k6z6tti versenyek,
bajnoksagok,

— Tanulmanyi kirandulas,

— Kulturélis rendezvény,

— Sportrendezvény.

A kollégiumi-napkdzis foglalkozésok a sziilok igényei alapjan, mig mas egyéb foglalkozasok a
gyermekek érdeklodése €s képessége alapjan szervezédnek. A napkozi, a szakkor, munkajat éves
terv alapjan végzi.

A tanulményi, szakmai, kulturdlis versenyek, hézi bajnoksagok, iskolak kozotti versenyek,
bajnoksagok, tanulményi kirdndulas, kulturélis rendezvény, sportrendezvény idépontja az éves
munkatervben rogzitett.

Az iddkeretet a fenntartd elézetes jovahagyésa alapjan a tantargyfelosztas és az éves munkaterv
tartalmazza.

A diakonkormanyzat miik6désének feltételei

A tanulok, érdekeik képviseletére didkdnkormanyzatot hozhatnak 1étre.
A tanuléink fontos érdekképviseleti, érdekérvényesitd szerve a didkénkormanyzat. Munkaja a
tanulokat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A demokratizmus tanulasinak, az érdek-
érvényesit6 technikak alkalmazéasinak {6 pedagogiai szintere.
Fontos célja, hogy segitse fiataljainkat a személyiségiik fejlédésében. A didkokat 6nallésagra
neveli: megtapasztaljak, hogy tetteikért felelosséggel tartoznak Az érdekvédelmi munka, a
szabadidds tevékenységek szervezése folyaman fejlodik a didkok szocidlis- €s életviteli
kompetencidjuk, vitakészségiik. Ez az elfoglaltsag lehetdséget ad arra, hogy csapatban,
egyiittmiikddve dolgozzanak. Munkéjuk soran partneri kapcsolatok alakulnak ki:

— Intézményvezetéssel,

— Tantestiilettel (tanar-didk fé6rumok),

—  Sziilék kozosségével,

— Kozmiivel6dési intézménnyel,

— Segit6 szervezettel.



A didkk6zosség miikodéséhez sziikség van vezetdre, kiilongds tekintettel a mi intézményiinkben,
ahol sajatos nevelési igényli (enyhe- és koOzépsulyos értelmi fogyatékos, autizmus
spektrumzavarral €16 tanulok nevelése- oktatdsa folyik. Segiti, timogatja a tagok szervez és
propaganda munkajat. A k6z0s, j6 dontések meghozatalahoz alternativakat kinal fel a didkoknak.
A megbeszélések, értékelések és uj feladatok tervezése a demokratikusan az egyéni vélemények
figyelembevételével torténnek.

A didkdnkormanyzat munkdjat az osztalyfénSkok és a kollégiumi neveldtanarok segitik a
legkdzvetlenebb modon. Az osztalyok tanuldéi aktivan bekapcsolédnak minden k6zosségi
programba, iskolai rendezvénybe. Apoljak a hagyomanyokat, segitik az iskola csaladias
légkorének megdrzését, kapcsolatainak erdsitését.

A didkénkorményzat munkajat e feladatra kijelolt, felsdfoku végzettségii és pedagogus
szakképzettségli kolléga segiti, akit a didkénkormanyzat javaslatara a féigazgato biz meg Stéves
id6tartamra.

A didkoénkorméanyzat munkajat segité pedagdgus tartja a kapcsolatot a fdigazgatéval és az
intézményegység-vezetokkel.

A tanulék véleménynyilvénitidsanak és tajékoztatasanak jogszabalyban el6irt foruma a
didkkozgytilés. Megtartasanak idejét az éves munkaterv tartalmazza.

A didkonkormanyzat miikddéséhez szitkséges anyagi fedezetet az intézmény koltségvetésébol
biztositja. A didkdnkorményzat téritésmentesen hasznélja az intézmény telefonjat, faxat,
bonyolitja levelezését a miikddéshez sziikséges esetekben. A didkdnkormanyzat munkajat segitd
pedagdgus €s a didkonkormanyzat elndke szamdra indokolt értekezleten, tovabbképzésen valo
részvételt az intézmény koltségvetésébdl finanszirozza. A didkSnkorményzat programjai
lebonyolitdsdhoz az intézmény helyiségeit a féigazgatéval tortént egyeztetés utan
téritésmentesen hasznalja.

A didkonkorményzat SZMSZ-ét a valasztd tanulokozosség fogadja el, és a nevel6testiilet hagyja
jova. Az SZMSZ jovahagyésa csak akkor tagadhato meg, ha az jogszabalysért6 vagy ellentétes
az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ jo6vdahagyasardl a neveldtestiiletnek a
jovahagyéasra torténé beterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t
vagy annak mddositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevel6testiilet harminc napon beliil
nem nyilatkozik.

Az Altalanos Iskola Intézményegységre vonatkoz egyéb

eloirasok

A sajéatos nevelési igényti (enyhe- és kozépsilyos értelmi fogyatékos, valamint autizmussal él16)
tanulék gyogypedagogiai nevelése-oktatasa folyik 1.-8. évfolyamon, mely a szakértdi bizottsig
véleménye alapjan veheto igénybe.



Kollégium Intézményegységre vonatkozo egyéb eldirasok

Felvétel rendje:

A kollégiumba felvételt nyer az az intézmény Ovodajaba beutalt, altalanos iskoldjaba és
készségfejleszté specidlis szakiskoldjdba jaré tanuld, aki tankételezettségét lakohelyének
tavolsaga miatt napi bejarassal nem tudja teljesiteni. Helyhidny esetén figyelembe vessziik az
intézmény megkozelithetdségét és a gyermek életkorat. Ures féréhelyre gyamhivatal,
gyermekjoléti szolgalat kérésére védé-6vo intézkedésként Paszto vagy kozvetlen kornyékérél is
felvesziink gyermeket.

A felvételhez bekérendo igazolasok, iratok:

— Személyi adatok igazolasara szolgald okirat,

— Oltasi kényv,

— Gyogyszerezésre vonatkozo javaslat,

— Korabbi lényeges vizsgéalati iratok, zarojelentések,
— TAJ szdm

Koliégiumi felvétel esetén a sziil6 kotelezettségei:

— A tanul6 ruhézattal val6 ellatésa,

— Utaztatasa,

— Orvosi kontrollvizsgalatok elvégeztetése,
— Gydgyszerek behozatala,

— A tisztasagi eszk6z6k biztositasa.

Engedély nélkiili tavozassal kapcsolatos feladatok

Bentlako tanul6 engedély nélkiili tAvozasat a legrdvidebb idén beliil jelezni kell a kollégium
intézményegység - vezetnek, akadalyoztatasa esetén a kollégiumi munkakézosség vezet6nek,
aki sziikség esetén a renddrség segitségét kéri. Az engedély nélkiili tdvozasrol a sziilét a lehetd
legrévidebb 1d6n beliil tdjékoztatni kell.

Készségftejleszto Iskola Intézményegységre vonatkozé egyéb

eloirasok

Felvétel

Sajatos nevelési igényli (enyhe- és kozépsulyos értelmi fogyatékos, valamint
autizmussal €16) tanulok kézépfoku nevelése-oktatésa folyik 9.-12. évfolyamon, mely
a szakértdi bizottsag véleménye alapjan vehetd igénybe.

Az enyhe értelmi fogyatékos tanuld, a szakiskola 9. évfolyamanak sikertelen teljesitése utan
vehet6 fel.

A Készségfejleszté Iskola szakmai képzést nem folytat, a gyakorlati képzést az intézményen
beliil a gydgypedagdgusok szervezik.



A készségfejleszt6 iskola négy évfolyamos, ebbdl kettd kézismereti, ketté gyakorlati évfolyam.
A 9-10. évfolyamon az altalanos iskolai nevelés-oktatas koncepcionalis folytatdsaként, a sajatos
nevelési igény jellegéhez igazodo oktatas zajlik.

A 11-12. évfolyamon az életkezdéshez val6 felkésziilés, a munkaba allast lehetdvé tevd egyszerti
betanulast igénylé munkafolyamatok elsajatitdsa torténik.

EGYMI esetén az SNI tanulék és a tobbi gyermek

egyuttnevelésének szabalyai

A sajatos nevelési igényli gyermekek, tanuldk tSbbi gyermekkel, tanuléval egyiitt torténd
nevelesének, oktatdsanak segitését szolgdlé tevékenységek tartalma, szervezeti forméja,
idékerete a koznevelési torvényben szabalyozott.

Az intézmény utaz6 gyogypedagdgus haldzat miikkddtetésével segiti a Salgoétarjani Tankeriilet
Paszt6i és Bétonyterenyei Jaras teriiletén miikod altalanos iskolaiban az integraltan nevelt
sajatos nevelési igényl tanulk nevelését-oktatasat. A gydgypedagbgiai nevelésben-oktatasban
részt vevd iskola igazgatdja az el6z6 tanév befejezése utdn /ismerve a kovetkezd tanév
gyermeklétszamait/, tabldzatos formdban, a szakértéi bizottsag véleményének csatolasaval
igényli az utazé szakembert. Az utaz6 gyégypedagbgusok egészségiigyi és pedagégiai céli
habiliticios, rehabilitacids orak terhére végzik a fejlesztéseket.

Az intezményegység a feladatellitast foallasu alkalmazottakkal, és/vagy a gyermek
allapotdhoz, a fogyatékossag tipusdhoz igazodé szakképzettséggel rendelkezé éraadé
gyogypedagogusokkal végzi.

Az utazé gydégypedagogus feladata:

— Munkéja soran figyelembe veszi a szakértdi bizottsag szakértsi véleményét.

— Az ellatandd gyermeket egyénileg vagy csoportosan fejleszti a szakértéi vélemény
alapjan, konzultalva a tobbségi iskola pedagogusaival.

— Nevel6-oktaté munkdja sordn egyéni fejlesztési tervet készit minden gyermekrél,
tanulérol.

— Megfigyeli a tanulék munkajat az adott csoportban, osztalyban.

— Egyiittmiik6dik a tanult tanité pedagdgusokkal tapasztalatait megosztja veliik.

— Egyiittmiik6dik a befogado iskola pedagdgusaival, oktato- nevel munkajukat
tanacsaival segiti.

— A sziil6kkel kozvetlen kapcesolatot tart, tanacsaival segiti 6ket.

— S szakértdi vélemény alapjdn egyéni fejlesztési tervet készit, és fejlesztési naplot vezet.

— A tanul6rdl, gyermekrdl a tanév végén pedagogiai jellemzést készit.

— Egyezteti a habilitacios. rehabilitacios foglalkozasok érarendi helyét

— Segiti a sajatos nevelési igényti gyerek befogadasat, elfogadasat és beilleszkedését.

— Gyogypedagogiai véleményt készit az esedékes kontroll vizsgélathoz illetve a tanév végi
értékeléshez.

— Segit a t6bbségi iskola pedagbgusainak az inkluziv szemléletméd illetve a gyermekek
szamara biztonsagos tanuldsi kornyezet kialakitisdban, a sajatos nevelési igényii
gyermekek oktatdsahoz hasznalhat6 eszkozok, tankdnyvek, modszerek kivalasztasaban.

— Folyamatosan konzulticios lehetdséget és igény szerint tanicsot ad a sajatos nevelési



igényl gyermekek sziileinek.

— Vezeti az elektronikus rendszert a tobbségi intézményben és az ellaté intézményben
egyarant. A tobbségi iskola KRETA rendszerébdl a munkaidé elszamolasi lapot, amelyet
a tobbségi intézmény vezetdjével alairatva minden honap 5. napjaig szkennelve eljuttatja
az ellato iskolaba.

— Megismeri a Salgotarjani Tankeriileti Kozpont Utazé Gydgypedagogiai Ellatas
Protokolljat, és munk4éjat a benne leirtak szerint végzi.

A habilitaciés-rehabiliticiés idékeret biztositasa a tanulok szdmara az Nkt. 6. melléklete, a
229/2012. (VIIIL.28.) kormanyrendelet és a szakért6i véleményekben foglaltak alapjan térténik.

Fejleszto Nevelés- Oktatas Intézményegységre vonatkozo

egyéb eloirasok

A stlyos és halmozottan fogyatékos gyermek fejleszté nevelés-oktatds keretében teljesiti a
tankdtelezettségét. Ha a sajatos nevelési igényii gyermek sulyos és halmozottan fogyatékos, att6l
az évtol kezdddoen, hogy tankotelessé valik, fejleszté nevelés-oktatasban vesz részt. A fejlesztd
nevelés-oktatdsban a tanulé annak a tanitasi évnek az utolsé napjiig koteles részt venni,
amelyben betdlti a tizenhatodik életévét és annak a tanitasi évnek az utolsé napjdig vehet részt,
amelyben bet6lti a huszonharmadik életévét.

A fejlesztd nevelés-oktatas ellathato:

1. az intézményben kiilon erre a célra l1étrehozott csoportban,

2. ha a tanuld — a szakértdi bizottsag szakértdi véleményében foglaltak szerint — iskolaba
jarassal nem tud részt venni a fejlesztd nevelés-oktatasban, akkor egyéni fejlesztés
keretében, amely megszervezhetd
— otthoni ellatas keretében,

— abban az intézményben, amely a gyermek apolasat, gondozasat ellatja.

A fejlesztd nevelés-oktatdst a koznevelésért felelés miniszter rendeletében foglaltak
alkalmazésaval, a sajatos nevelési igény tipusdnak megfelel6 gyogypedagdgus, konduktor
foglalkoztatdsaval, a sziil6 igénye, a gyermek allapota és a szakértdi bizottsig fejlesztd
foglalkozasok heti 6raszamara vonatkozo javaslatanak figyelembevételével kell megszervezni.
A heti fejlesztd foglalkozasok szdma nem lehet kevesebb 6t 6ranal. Indokolt esetben a sziild
kérésére, ha a gyermek 4llapota szilkségessé vagy lehetdvé teszi, ennél tobb vagy kevesebb
oraszam is megallapithato.

A fejlesztd nevelés-oktatas a tanév rendjéhez igazodo, a tankételezettség teljes idotartama alatti
rehabilitacids céli, az elért fejlodési szakaszokat kovetd egységes folyamat. A nevelés-oktatas
fejlesztési teriileteinek tartama tanitdsi évfolyamokra nem tagolodik, a pedagdgiai munka
szakaszoldsa a tevékenység tartalmi kinalatanak életkori sajatossdgokhoz alkalmazkodo
strukturaldsaban, koncentrikus bévitésében jelenik meg.

A tanév tizenkettedik hetének végéig minden tanul6 részére el kell késziteni a személyre szabott,
a tanul6 fejlesztésének sulypontjait meghatarozo egyéni fejlesztési tervet.



A tanulo fejlodését a nevelbtestlilet a tanitasi év végén, a kozpontilag kiadott nyomtatvanyon
szovegesen értékeli.

A biztonsagos mitkodést garantalé szabalyok

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek betartani és

elfogadni az intézmény kovetkezé szabalyait:

— A nemdohanyzok védelmének helyi szabalyai,

— Tlzvédelmi szabalyzat,

— Munkavédelmi szabalyzat
Az intézménnyel jogviszonyban nem 4116k kotelesek az intézményben az intézményhez méltd
ruhazatban, 6ltézetben, valamint allapotban tartézkodni és megjelenni.
Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6k nem zavarhatjak magatartsukkal, viselkedésiikkel
az intézményben foly6 pedagdgiai munkat, szabadidés foglalkozast, tanéran kiviili
foglalkozast, valamint rendezvényét.

Sziilok tajékoztatasa

Az intézmény vezetdje koteles megszervezni azt az irasbeli tijékoztatast, amely informaciokat
szolgaltat a sziildnek

— Azokrdl a tankdnyvekrdl

— Tanulményi segédletekrol

— A taneszk6zokrol

— Ruhézati és egyéb mas felszerelésekrol, amelyekre a kovetkezd tanévben a nevelboktatd
munkéhoz sziikség lesz.

— Minden tanév elején az iskolai eseményekrol

Teljesitmény Ertékelési Rendszer (TER)

A pedagdgusok, illetve a pedagdgus végzetségii NOKS-os dolgozok teljesitményének értékelése
2024. szeptember 1. nappal veszi kezdetét a Pasztéi EGYMI-ben. A pedagdgusok teljesitmény
értékelése 2025 junius 30.-an zarul.

Az értékelés az Oktatasi Hivatal altal kiadott iranyelvek alapjan az intézmény sajatossagaihoz
igazitva zajlik.

TER értékelést végzok

Foigazgato

Foéigazgato — helyettes
Intézményegység vezetdk
Munkakdz6sség vezetok
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Vegyes rendelkezések

Jelen SZMSZ mellékletei a szabalyzat tartalménak szerves és elvalaszthatatlan részei, a
figgelékek tdjékoztato jellegii informaciokat tartalmaznak. Az intézmény vezetdje gondoskodik
a fliggelék naprakészen tartasarol.

Az SZMSZ-t az igazgat6 a nevelStestiilet bevondsaval késziti el és az intézmény honlapjn
kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntarté hagyja jova.

Az SZMSZ, a Pedagégiai Program és a Hazirend a fenntart6i jovahagyast kévet6en az intézmény
honlapjéra felkeriil.

A Pedagogiai Programrol f6igazgaté helyettes ad tajékoztatast ad a sziiléknek.

A pedagégiai Program, Hazirend és SZMSZ papir alapt formaban az intézmény tanari
szobéjaban elhelyezésre keriil.

Hatalyba 1épés

A Pasztéi Egységes Gyogypedagégiai Modszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Készségfejleszto Iskola, Fejlesztd Nevelést-oktatast Végzé Iskola és Kollégium nevelbtestiilete
az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdnak modositdsdt a mai napon megtartott
neveldtestiileti értekezleten elfogadta. A fdigazgatd az elfogadott SZMSZ-t felterjeszti a
Tankeriileti Kézpontba jovahagyasra. A Tankeriileti Kdzpont 30 napon beliil jévahagyija, és ezt
kovetden 1ép hatalyba.

Paszt6, 2024.augusztus 30.

fmgazgato



Nyilatkozat

A Pésztéi Egységes Gyogypedagégiai Mddszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Készségfejlesztd Iskola, Fejleszté Nevelést-Oktatast Végzd Iskola és Kollégium Sziildi
Koz0ssége az intézmény szervezeti és miikdési szabalyzatanak modositasat véleményezte.

Paszto, 2024.augusztus 30.

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

Sziildi K6zosség vezetbje



Nyilatkozat

A Pisztéi Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Készséglejleszto Iskola, Fejlesztd Nevelést-Oktatast Végzd Iskola és Kollégium az intézmény
szervezeti és miikodési szabalyzatanak modositasat véleményezte.

Paszto, 2024. augusztus 30.

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

a DOK vezetbie DOK segité pedagdgus

Mellékletek

1. szdmu melléklet Az intézmény szervezeti felépitése, vezetési szerkezete
2. széamu melléklet: Jogszabalyi hattér
3. szamu melléklet: Munkakéri leiras mintak
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2. melléklet

JOoGSZABALYI HATTER

a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény;
18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedag6gusok teljesitményértékelésérsl
2023. évi LII térvény a pedagdgusok 0j életpalyajarol

a nevelési-oktatési intézmények miikdésérél és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarodl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet;

a gyermekek védelmérdl €s a gydmiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény;

a munka térvénykonyvérol szol6 2012. évi L. torvény;

az egyenld bandsmoédrol és az esélyegyenldség eldmozditasardl sz6lé 2003, évi CXXV.
torvény;

az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény;

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol sz616 2007. évi CLIL. térvény

54. oldal



X

[
=

Salgoétarjani Tankeriileti Kézpont

Iktatészam: TK/116/1069- & /2024.
Ugyintézé: Simonné Lécsei Ménika
Targy: Szervezeti és miikddési szabalyzat fenntartéi jovahagyasa

HATAROZAT

A fenntart6 - Salgétarjani Tankeruleti Kézpont - a nemzeti kéznevelésrél sz6l6
2011. évi CXC. térvény 83. § (2) bekezdés g) pontjanak megfeleléen a

Pasztoi Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény, Ovoda,
Altalinos Iskola, Készségfejlesztd Iskola Fejleszté Nevelés-oktatast
Végzo6 Iskola és Kollégium
OM 038534
3060 Paszto, F6 utca 138.

Szervezeti és milkédési szabalyzatat ellendrizte és jovahagyta.

INDOKOLAS

A fenntarté  képviseléjeként megallapitom, hogy az intézmény
altal KLIK201214008/00378-1/2024. iktatoszammal megkuldott
Szervezeti és mukodési szabalyzata megfelel a nevelési-oktatasi intézmények
muikodésérél és a  koéznevelési  intézmények névhasznalatarél sz6lo
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, valamint a nemzeti kdznevelésrdl szolo
2011. évi CXC. térvény intézményi dokumentumokra vonatkozé eléirasainak.

Salgotarjan, 9 -08- 30

Té6th Laszlo
szakmai vezetd

Székhely: 3100 Salgdtarjan, Rakdczi ut 36.
Tel.: +36-32-795-221
E-mail: salgotarjan@kk.gov.hu



