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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Bevezetés
A Nemzeti Koznevelésrdl szolé 2011.6vi CXC. toérvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan

a Benedek Elek Ovoda, Altalinos Iskola, Egységes Gyogypedagégiai Médszertani
Intézmény 2840 Oroszlany Eszterhizy utca 102,
szervezeti felépitését, miikodésének rendjét, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
szabélyokat ¢s azokat a rendelkezéseket, melyeket a jogszabaly nem utal més hataskoérbe jelen
szervezeti és miikodési szabalyzat ’
(tovabbiakban SZMSZ) hatdrozza meg. (Nkt. 25. § (1) bekezdése alapjén).

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és miikddési szabalyzat célja

Az SZMSZ meghatarozza az intézmény szadméra a struktira és a miikodés alapvetd
irAnyelveit és rendszerét.

Biztositja a szervezeti felépitettség kialakitasat, a mikodés megvalosrtando rendezettségét, és
az alkalmazottak szdméra kovetendd magatartdsi szabédlyokat. Meghatdrozza az intézmény
belsd rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé legfontosabb. szabélyokat, az
oktatasban érdekeltek alapvetd jogait és kotelezettségeit.

1.2. Az SZMSZ személyi, id6beli hatilya

Az SZMSZ és mellékletét képezd szabalyzat, igazgatéi utasitisok betartdsa az intézmény
valamennyi kozalkalmazottjara /dolgozdjéra / és az intézménnyel jogviszonyban all6
személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, haszndljak
helyiségeit, Iétesitményeit, kotelezd érvényliek.

Az SZMSZ eldirasai érvényesek “az intézmény teriiletén a benntartézkod4s, valamint az
intézmény altal szervezett kiilsé helyszinen megvalosrtando rendezvényeken, a rendezvény
idGtartama alatt.

Az SZMSZ az igazgatd jovéhagyasi idOpontjaval 1ép hatilyba és hatdrozatlan idére szdl.
Ezzel egyidejlileg az ezt megel6zo szabélyzat érvénytelenné valik. Az SZMSZ id6beli hatdlya
kiterjed a nyilvanossagra hozas utani elfogadastol a médositasokig, illetve a visszavonasig.

1. 3. Az SZMSZ elfogadasa, jévahagyasa, feliilvizsgalata

. Jelen SZMSZ-t az intézmény igazgatdja hagyja jova, néevelbtestiilet elfogaddsa utan 1ép
hatilyba. A jogszabdlyban meghatirozottak kérdésében véleményezési jogot gyakorolhat az
Sziilk Szervezete (sziildk kozossége), a Didkénkormanyzat, Intézményi Tanacs.

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatot a tﬁrvényi, jogi szabalyozisoknak belsd valtozisanak
megfelelden feliil kell vizsgélni, és abban az esetben is mddositani kell amennyiben az
alkalmazotti kozosség legalabb fele (50% plusz egy o) irasban kéri.
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Az SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ-ben megfogalmazottak nyilvanosak, azt minden érintett (tanulok, szildk,
valamint az iskola alkalmazottai) tanulményozhatja.

Teljes terjedelmében hozzaférhetd az intézmény honlapjan a http:\\benedek@oroszlany.hu
az iskola igazgat6-helyettesénél, az iskolai konyvtarban. A kozzétételi lista részét képezi.

1.4. Az SZMSZ létrehozasanak jogszabalyi alapjai

Az SZMSZ tartalma nem éllhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyzokkal, nem vonhat el jogokat és nem sziikitheti azt, kivéve,
ha maga a jogszabaly erre fethatalmazast ad.

Meghatarozo torvények rendeletek:

® anemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)

® akozoktatasrol sz6016 t8bbszor modositott 1993. évi LXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Kt.)

e akozalkalmazottak jogélldsrol sz616 1992. évi XXXIIL. térvény végrehajtasarl a
kdzoktatdsi intézményekben targyn 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (tovébbiakban:
Korm. r.)

® anevelesi-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (a tovébbiakban: R.)

® atank6nyvvé nyilvénités, a tankonyvtamogatds, valamint az iskolai tankdnyvellatas
rendjérol sz616 16/2013. (11. 28.) EMMI rendelet

e 2013 évi CCXXXII térvény a tankdnyvellatasrol

® akatasztrofék elleni védekezés és a polgari védelem 4gazati feladatairél sz6l6 44/2007.
(XII. 29.) OKM rendelet

Az intézmény miikodését meghatirozé jogszabalyok:

Magyarorszag kozponti koltségvetésérsl sz616 mindenkori torvények

az allamhaztartasrél sz616 2011. CXCV. tdrvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL térvény

a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL térvény

a munka torvénykonyvérdl szol6 2012, évi L. térvény

a Polgari Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. térvény

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz616 2007. évi CLII. térvény

az oktatési igazolvanyokrél sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

a pedagégus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben

résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

® a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl, és alkalmazdsardl sz616 243/2003 (XIL
17.) Korm. rendelet

® anemzeti koznevelési tdrvény végrehajtasardl szolé 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

® aszabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokrdl és az allam altal kételezben
nyujtandé szolgaltatdsokrol sz616 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

® anemzetiség 6vodai nevelésének iranyelve és a nemzetiség iskolai oktatasanak irdnyelve
kiadéasarél sz616 17/2013. (111. 1.) EMMI rendelet

® a Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési
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igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol sz6lo 32/2012. (X. 8.) EMMI
rendelet

az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szolo 363/2012 kor. rendelet

e a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérél, valamint egyes oktatdsi
jogszabalyok modositasarél szolé 28/2000. (IX.21.) OM rendelet

o a kerettantervek kiaddsénak €s jovahagyasanak rendjérdl szolé 51/2012. (XII. 21.) EMMI
rendelet

e apedagogiai szakszolgalati intézmények miikddésérdl szolo 15/2013. (11. 26.) EMMI
rendelet

e az oktatasért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérol

Az intézmény szervezeti ¢és miikddési szabalyzatinak a magasabb szintli jogszabalyok
rendelkezésein tal elveiben és tartalméban illeszkednie kell az iskola mas belsd
szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz is. A pedagdgiai program cél és feladatrendszerének
helyi szintii megvalésitasat szabalyozza.

2. INTEZMENY JELLEMZOI

Az intézmény neve:

Benedek Elek Ovoda, Altalanos iskola, Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény

Rovid neve: Benedek Elek Egységes Gyodgypedagogiai Modszertani Intézmény
Székhely cime: 2840 Oroszlany, Eszterhdzy u. 102.

Intézményegysége: Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény
/tovabbiakban EGYMI/ utazé gyogypedagdgiai-és konduktiv haldzat

Cime: 2840 Oroszlany, Eszterhdzy u. 102.
Az intézmény tipusa: Ko6z6s igazgatasu kdznevelési intézmény
OM azonositd: 038528 Az intézmény torzsszama: 387776

A feladat ellatasat szolgalé vagyon helyrajzi szama, cime:
761/2 2840 Oroszlany, Eszterhazy u. 102.

A feladatellatast szolgalé vagyon feletti rendelkezési jogot gyakorol:
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Tatabényai Tankeriileti K6zpont vagyonkezelési szerzédés alapjan.

Kezelési jogaval megbizza az intézmény igazgatdjat, ingyenes hasznélati jog gyakorléja az
intézmény. A targyi eszkozoket az intézmény leltara tartalmazza. A Benedek Elek EGYMI
véllalkozoi tevékenységet nem folytathat.

Az intézmény alapfeladatai

A hatalyos 2022.szeptember 1. szakmai alapdokumentum alapjan ellitott feladataink:

Altalinos iskolai alapfoki nevelés és oktatas

Az iskola alapfeladatait, helyi feladatait és miikodtetését a Tatabanyai Tankeriileti
Kozpont irdnyitja.

Az iskola alapfeladataként a sajatos nevelési igényi, értelmi fogyatékosok koziil
ellatja a tanulasban akadalyozott, értelmileg akadalyozott tanulok nevelését-oktatasat.
A stlyosan és halmozottan fogyatékos tanulok szamara fejlesztd nevelését-oktatasat
biztosit.

Ellatja a tanulasban akadélyozott, értelmileg akadalyozott, autista, és a halmozottan
fogyatékos tanuldkat.

Ovodai nevelés keretében biztositja a sajatos nevelési igényl értelmileg akadalyozott,
autista és egyéb pszichés zavarral kiizdé gyermekek ellatasat.

Gyodgypedagégiai/ konduktiv modszertani feladatként - konduktiv pedagogiai és
logopédiai ellatast végez. Utazé gyogypedagdgiai halézatot miikddtet.

Az intézmény 4altal elldtott alaptevékenységet, a kisegits, kiegészité tevékenységeket a
szakfeladatok részletezését é&s a_maximdlis féréhelyek szdmét az intézmény szakmai
alapdokumentuma hatérozza meg. Osszesen 120 f6.

alapfeladat engedélyezett 1étszam
1. Ovodai nevelés 16 16
2. Altalanos iskolai nevelés-oktatas, 98 16
3. Fejleszt6 nevelés-oktatas térvény szerint 6 16

Az intézmény alaptevékenységei

Altalanos Iskolai szakfeladat

SNI tanulok nappali rendszerii
altalanos iskolai nevelése 1-4 852012
évf.

SNI tanuldk, altalanos iskolai
nappali rendszer(i nevelése 5-8 852022
évf.
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SNI napkézi otthonos ellatds
1-4 évf.

855912

SNI tanulészobai ellitds 5-8
évf.

855915

Konyvtari allomany
gyarapitasa

910123

EGYMI intézményegységnél

Utaz6 gyogypedagdgiai
halozat- konduktiv pedagdgia,
SNI logopédia

Ovodai intézményegységnél szakfeladat

SNI 6vodai nevelés

851012

Az intézmény jogallasa, képviselete

Az intézmény 6nall6 jogi személy. Jogallasa szerint kéznevelési intézmény.

Alapitdja: Emberi Eréforras Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntartéja, miikddtetéje: Tatabanyai Tankeriileti Kézpont

2800 Tatabanya
Székhelye: Gyori ut 29.
Kiadmanyozas: utasitds szerint
Az alapitas kelte, szama: Kelte: 1967.08.29.

Szama:192/1967(VIIL.29.) sz.vb. hatérozat.

Az intézmény bélyegzoinek felirata és lemyomata: valamennyi hasznalatban 1évo

bélyegzorol

Hossza bélyegzo:

Benedek Elek Ovoda, Altalanos Iskola, Egységes Gyogypedagégiai Médszertani

Intézmény

2840 Oroszlany, Eszterhazy at 102.
109002

Kérbélyegzo:

Benedek Elek Ovoda, Altalanos Iskola, Egységes Gyégypedagégiai Mbdszertani

Intézmény

2840 Oroszlany, Eszterhazy ut 102.
109 002

Bélyegzok hasznalata

Az intézményi bélyegz6k haszndlatdara jogosultak: igazgatd, igazgatohelyettesek,

intézményegység-vezetd, a helyettesitéssel megbizott személy, akit az iskola igazgatoja
irasban felhatalmaz. /atutaldsos vésdarlas esetén iskolatitkdrok /, félévi és az év végi
bizonyitvanyok hitelesitésére osztalyfénokok. Hasznalaton kiviill a bélyegzok - az

intézményben a pancélszekrényben elzarasra keriilnek.
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3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, SZERVEZETI EGYSEGEI

3.1. Az intézmény vezetése, vezetisége
Az iskolai vezetoséget az igazgato, valamint kézvetlen munkatarsai alkotjak.
3.1.1 Az iskola felelds vezetije az igazgaté.

Felelds az intézmény szakszerii és térvényes mitkddéséért. Munkaltatdi jogkdrt nem gyakorol,
kivéve azokat az eseteket, amelyeket jogszabaly vagy a fenntart6 a hataskérébe utal. Dént az
intézmény miikddésével kapcsolatosan minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal
més hataskdrbe. Felel tovabba a vezet6i feladatok szakszerti ellataséért és dsszehangolasaért,
elokésziti a jogkorébe tartozé dontéseket, megszervezi és ellenérzi végrehajtasukat.

3.1.2. A kozoktatasi intézmény igazgatéjinak feladatkire, felelossége, jogkore

Az igazgato feladatai:

- anevelotestiilet vezetése,

- aneveldi és oktatéi munka iranyitasa és ellendrzése,

- a nevelbtestiilet jogkorébe tartozé dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezese €s ellendrzése,

- munkakdri lefrisok elkészitése, intézményi alapdokumentumok jévahagyasa,
szabalyzatok elkészitése,

- arendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan a nevelési - oktatasi intézmény miikodéséhez
sziikséges szemé€lyi és targyi feltételek biztositasa a fenntart6 hozzajarulésaval,

- a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a Sziildi Szervezettel és a
didkonkorményzattal, Intézményi tanaccsal valo egylittmiiksdés,

- anemzeti és iskolai linnepségek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése,

- a gyermek és ifjusigvédelmi munka, valamint a tanulé és gyermekbalesetek
megelézésének irdnyitasa,

- atanuldk egészségiigyi ellatasanak megszervezése.

Felelossége:

- az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje,

- felelés az intézmény szakszer(i és torvényes milkodéséért, a pedagogiai oktaté-neveld
munka szinvonalaért,

- felelds a pedagdgus etikai normdinak betartasaért, betartatasaért,

- az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,

- gyakorolja az dtruhdzott munkaltatoi jogokat,

- dont az intézmény miikédésével kapcsolatban minden tigyben, amelyet jogszabaly, a
fenntartd, vagy egyéb szabalyzat nem utal mas hataskorbe,

- képviseli az intézményt,

- Jjogkorét esetenként vagy az iigyek meghatarozott kérében helyetteseire, vagy az
iskola mas alkalmazottjara atruhézhatja.

- az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének kialakitasaért, miksdéséért,
valamint a gyermek és ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért felel.
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Az igazgatoi jogkorének atadasa:

Jogkorét esetenként helyetteseinek és intézményegység vezet6jének, vagy az iskola mas
alkalmazottjanak atadhatja.

Az iskola igazgatdja az alkalmazottak foglalkoztatisara, élet-, és munkakoriilményeire
vonatkozé kérdések tekintetében jogkoreit a jogszabdlyban elbirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja.

Nem helyettesitheto feladatai:
Az intézménybe Gjonnan jelentkezd kdzalkalmazott felvételének kezdeményezése.
A kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésének kezdeményezése.

Kinevezés médja, megbizasa:

A fenntarté pélyazat Gtjan maximum S5 évre adhat megbizast, amely egy alkalommal
meghosszabbithatd. Az intézmény felelds vezetdjeként munkajat a magasabb jogszabalyok, a
fenntart6, valamint az iskola bels® szabalyzatai altal elbirtak szerint végzi. Megbizatisa a
magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon €s id6tartamra t6érténik.

3.2. Azigazgatd / intézményvezeté / kozvetlen munkatarsai

Kozvetlen munkatarsak: igazgatohelyettesek (altalanos, 6vodai), iskolatitkar, EGYMI
intézmeényegyseég- vezeto.

Az igazgatOhelyettesi megbizas hatdrozott idére szol. Az igazgatOhelyettesek és az
iskolatitkar munkajat munkakori leirds, valamint az igazgaté kozvetlen irdnyitasa alapjan
végzik. Az igazgatOhelyettes megbizasat a tantestillet véleményének kikérésével az
igazgatd adja. A vezetdk kinevezése palyaztatds utjan, a fenntartd feladata.

3.3. A vezetok kozti feladatmegosztas

A feladatmegosztas célja a kdzoktatasi térvény szerint az intézmény iskola igazgatdi
feladatai ellatasaban valé aktiv kézremtkodés.

Az iskolaigazgatd-helyettese, intézményegység-vezetdje a munkak6ri leirasaban
foglaltakat az iskolaigazgatd utasitdsa, rendelkezései szerint hajtja végre. Felelosséggel
tartozik a rabizott feladatokért és beszdmolasi kotelezettsége van az igazgato felé.
Tamogatja az iskolaigazgat6 neveld-oktaté munkajat, iranyito és ellendrz6 tevékenységét.

3.4. Igazgatéi Tandics létrehozasa, jogkore

Intézménylinkhéz egy intézményegys€ég kapcsolodik, igy sziikségessé valt az Igazgatd
Tandacs 1étrehozasa.

Intézmenyegység fogalma: az a szervezeti egység, amelyik a kozoktatdsi intézmény,
tobbcélu intézmény alapfeladatit (példaul &évodai nevelés, iskolai oktatds, nevelési
tanacsadas, konyvtari szolgéltatas) latja el.
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Feladata: Az intézményegység zavartalan miikddésének biztositasa, felmeriild problémak
megbeszélése, mikodéshez sziikséges egységes dokumentumok kidolgozasa, aktualizalasa.
Az intézményt érint6 kozos programok megbeszélése, szakmai, gazdasdgi kérdések
megvitatdsa, mely el6segiti az intézmény egységes arculatanak kialakitasat.

Havonta egy alkalommal iilésezik. Rendkiviili esetben azonnal &sszehivhaté, melyet az
igazgat6 vagy igazgatd-helyettesek kezdeményezhetnek.

Tagjai:
- igazgato,
- igazgatOhelyettesek,
- EGYMI intézményegység-vezeto,
- iskolatitkar,
- meghivottak.
Az iskola szakmai vezetéségének tagjai:
- igazgato,
- igazgatohelyettesek,
- aszakmai munkak$zosségek vezet6i,
- adidkonkormanyzat vezetdje,
- akodzalkalmazotti tandcs elndke,
- EGYMI intézményegység-vezetd.

A vezetdség az iskolai €let egészére kiterjedd konzultativ, véleményez6 és javaslattevé joggal
rendelkezik. A vezetdség havonta egyszer tart megbeszélést az aktudlis feladatokrdl. A
megbesz€lésrdl frasban emlékeztetd késziil. Az iskolavezet6ség megbeszéléseit az igazgatd
késziti eld.

Az igazgaté munk4jit az Igazgaté Tandcs mellett a munkakozosség vezetdk, munkacsoportok
vezetdi, az iskolatitkdrok €s az intézményi 6sszekdtd és a DOK vezetdje segiti. Az iskolai élet
egészére kiterjedd konzultativ, véleményezo és javaslattételi jogkorrel rendelkeznek. A belsé
ellenérzési szabdlyzat és a pedagégusok teljesitményének értékelésében ellendrzési
feladatokat is ellathatnak.

3.5. Az intézmény képviselete:

Az intézményt az igazgaté képviseli, de meghatarozott esetekben a képviseletet atruhazhatja
egyes személyekre, szervezetekre. Kivételt képez ez aldél a jogviszony létesitésével,
médositasival, megsziintetésével kapcsolatos képviselet.

Az atruhdzas az igazgatoé irasos nyilatkozata alapjan torténhet, szdbeli utasitis alapjan.
Atruhézasi nyilatkozat hidnyéban (azonnali intézkedést igénylé esetekben) a képviseletet
SZMSZ helyettesitési rendjében megjelolt személy latia el. Bizonyos meghatarozott
tigyekben a fenntarté dont az intézmény képviseletérol.

A képviseleti jog kiterjed a jognyilatkozatok megtételére az intézmény nevében, hivatalos
ligyekben az lgyintézésre a miikodtetd, fenntartd felé. Az intézményvezeté képviseli az
intézményt az allami szervek, hat6sagok, birosag elott.

Képviseli az intézményt az intézményi kézosségekkel, szervezetekkel valod belsd és kiilsd
kapesolattartds sordn. Sajtényilatkozatok megtételekor rendelkezik arrél, hogy mit hozhatnak
nyilvanossagra. Kutatasi tevékenységhez informaciogyijtés engedélyezésérél is nyilatkozik.
Amennyiben a jognyilatkozathoz t6bb személy aldirdsa sziikséges, az igazgatén kiviil
valamelyik vezet6 beosztasban 1évo alkalmazott is alairja. Képviseleti jog
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Az intézményegység vezetd szakmai képviseletet lathat el olyan kérdésekben, ami nem
haladja meg illetékességét.

A képviselet fobb elvei:

- nyilvénossag elott csak az nyilatkozhat, aki kell6 informacidval rendelkezik az adott
targykorben és nyilatkozattételi jogosultsidga van,

- alkalmazottak csak a vezetd engedélyével nyilatkozhatnak,

- nem adhat6 nyilatkozat titoktartasi kotelezettséggel védett tényekrdl, adatokrol,

- a kdzleménynek objektiv legyen, a k6zolt adatok valddiak legyenek és az intézmény jo
hirnevét segitsék eld.

Kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa:

Alairasra az intézményvezetd jogosult. A pénziigyi kotelezettséget vallalo iratokban a
kotelezettségvallalast, teljesités igazoldsa is az intézményvezeté hataskore. Tavolléte,
akadalyozottsdga esetén az azonnali intézkedést igénylé kérdésekben az alairasi joggal
rendelkezéd személy ir ald. Szakmai tevékenységekkel kapcsolatosan alairasi joggal
rendelkezik az EGYMI intézményegység -vezetlje.

Az aléirds az intézmény korbélyegzdjével egyiitt hiteles. Az atruhazott kiadmanyozasi jog
nem adhat6 tovabb.

3.6. Az intézményvezeté hataskorébol leadott feladatok:
Az intézményvezetd a jogszabaly altal szamara el6irt feladat és hatiskoreibdl atadhatja az
alabbiakat:

- az éves iskolai munkatervben erre kijel6lt pedagogus szamara az allami, nemzeti és
iskolai tinnepekr6l valdo megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos
feladatokat,

- az iskolatitkarok és/vagy az altaldnos igazgaté helyettesek szamara a Koznevelés
Informéciés Rendszerében (KIR) az elektronikus adatkozléssel, a statisztikai
adatszolgéaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését,

- azigazgato-helyetteseknek és/vagy a szakmai munkak6zosség-vezetéknek a
pedagégiai munka ellendrzésével kapcsolatban a bels6 ellenérzés rendjében
meghatarozottak szerinti feladatokat.

a) az igazgato-helyettesek szamara:

- a nevel6-oktatd munka operativ iranyitasadval kapcsolatos feladatokat s az
azokkal kapcsolatos dontések jogat, kiilonosen: a pedagogusok
helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijel6lésének, az ligyeleti
rend megszervezésének, tobbletfeladatok, megbizasok, talorak
nyilvantartasanak, a pedagbégus munkabdl valdé tavolmaradasanak jelzése
esetén torténd azonnali teend6knek a meghatarozasat,

- a gyermek és ifjusagvédelmi munka iranyitasat; a gyermekvédelmi, korai
jelzbrendszernek az intézményhez kapcsolodd feladatainak koordinalasat,
tovabbtanulas koordinalasat, szakért6i kontrollvizsgalatok kérését,

- atanuldi balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatokat,

- a nem pedagdégus munkakérben dolgozé alkalmazottak munkarendjének
meghatarozasat,
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- statisztikai és egyéb adatszolgaltatast, Kréta rendszer kezelését.

b) az iskolatitkaroknak
- a szabadsagnyilvantartast, didkigazolvany igénylés, egyéb tanuld és
személyi nyilvantartasok kezelését, a technikai dolgozok tevékenységének
beosztasat, ellendrzését.

C) az egyes szervezeti egységek vezetdi szaimara

- a szakmai munka végzésérol szolo intézményi beszamolo elkészitését az
intézményegységre, tagintézményre vonatkozdan,

- a helyettesités megszervezését, szabadsag engedélyezését, munkarend
megszervezését,

- tanuldi jogviszony létesitésének, megsziinésének nyilvantartasat,

- sziilok értesitését, mulasztasok esetén a sziikséges intézkedések megtételét,

- azonnali intézkedések megtételét rendkivilli esemény, balesetveszély,
katasztrofahelyzet elhéritasa esetén az intézményvezetd tavollétében,

- utaz6é halozatba érkezé igények alapjan a tantdrgyfelosztas elkészitését,
utazé6 gyogypedagoégusok munkarendjének Osszehangolasat a komplex
ellatais  biztositdsa  érdekében, tObbségi  intézményvezetokkel a
kapcsolattartast az ellatasra vonatkozoéan.

3.7. A vezetok kapcsolattartisa

A kapcesolattartas napi rendszerességgel torténik. Az igazgaté kozvetlen munkatarsai
munkajukat munkakori leirasuk, valamint az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett
végzik. Munkakéri leirsaik mintai az SZMSZ fiiggelékében taldlhatok. Az
intézményvezetd kozvetlen munkatdrsai az igazgaténak tartoznak feleldsséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.

3.8. A vezetdk helyettesitésének rendje

Az intézményvezet6 helyettesitése:

A vezetd bejelentési kotelezettséggel tartozik révidebb tavollét, szabadsag igénybevételérdl
a fenntart6 felé. Jelezni kell azt is, ha valamely oknal fogva valamennyi vezetd tavol van
az iskolatol. Betegsége, tavolléte esetén irasban ad felhatalmazast. Az EGYMI
intézményegység-vezetbje, vagy az A4ltalanos igazgatohelyettes végzi 4ltalaban a
helyettesitést, de akadéalyoztatasuk esetén a munkakozosség-vezetdk is felhatalmazhatok.
Hivatalos tavolléte esetén a napi iigyeletet ellato igazgatohelyettes vagy vezetd helyettesiti.
A helyettesité hataskore nem terjedhet til a napi dontéseken. A helyettesitést végzo
személy beszamoltatdsa az intézmény vezetdjének tavollétét kovetd elsd napon torténik.

3.8.1. Magasabb vezetd helyettesitése hosszabb tavolléte esetén:
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A magasabb vezetd tartds tavolléte esetén / hosszan tart betegség, kiilfoldi tanulmanyut
stb. / rendelkeznie kell a megbizasrél, mely esetben a megbizott helyettest ugyanazon
jogkdrdk és juttatdsok - kotelezd oraszam, magasabb vezetdi potlék - stb. illetik meg,
mint a kinevezett igazgatot.

Be kell jelenteni a fenntartonak a tavollét okét, a tartds tavollét minim4lis idejét, (pl. egy
hénap), a megbizott személy nevét, elérhetdségét.

A vezeto helyettesitésének helyi rendje az intézményegységben:

EGYMI-ben az intézményegység-vezetd akadalyoztatisa esetén a helyettesitést az
intézmény igazgato-helyettesek végezhetik.

Az intézményegység vezetd helyettesitését tartos tavolléte esetén az intézményvezetd
latja el, ha erre megbizast kap.

3.9. Az intézményben folyé belso ellendrzés rendje

Az iskola vezetdségének (vezetdség) tagjai a belsd ellenérzési szabélyzatban foglaltak
szerint ellendrzési feladatokat is ellatnak. A munkakéri lefrasokat évente az igazgatd
aktualizalja.

Az iskolai bels§ ellendrzés feladata: az oktatd nevel6 munka eredményességének,
hatékonysaganak, gazdasigos miikddésének az elésegitése, a jogi szakmai eltérések
feltarasa, hibadk megelézése, prevencid, visszacsatolds, adatszolgaltatds a kiilsd
értékelésekhez.

Az ellendrzés teriiletei:

a) pedagdgiai, szervezési, taniigyigazgatési feladatok ellendrzése,

b) utazo haldzat tevékenységek ellenbrzése,

¢) a szakmai munkakdzsségek munkatervi feladatainak megvaldsitasa,

d) a haladaési, napkozis, szakkéri, forgalmi és munkanaplok ellendrzése,

e) idOszakos, allandd, kiemelt és specialis ellendrzések,

f) atanuldi nyilvantartasok ellendrzése,

g) aszemélyes iratanyagok (alkalmazotti, gyermek) meglétének és
szabélyos vezetésének ellendrzése,

h) targyi, személyi feltételek ellendrzése,

i) beosztasok, ligyeleti rendszer ellen6rzése,

j) agyakornoki program (a Gyakornoki Szabélyzat szabalyozza
részletesen) €és mentori rendszer elérehaladdsdnak ellenérzése,

k) atovabbképzési program miik6désének ellendrzése.

Az ellenérzést végzO6 a hivatali titkokat koteles megoérizni. Az ellendrzés soran a
jogszertiséget biztositani. Az észlelt hidnyossdgokat koteles kdzslni az ellendrzott dolgozdval
és felettesével. A feltart hianyossagokat, szabalytalansigokat azonnal meg kell sziintetni.

Az igazgato a belsd ellendrzési feladatok elvégzésére az intézmény barmely dolgozdjat
kijelolheti. Az iskolai munkaterv tartalmazza az adott tanévre vonatkozé belsé ellenodrzési
tervet (ellendrzési feladatok ilitemezését, ellendrzést végzd és ellendrzésre kijelslt dolgozok
kijelolését).
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Onértékelés

Célja: hogy feltirja a pedagOgiai munka kiemelked$ és fejlesztésre szoruléd teriileteit.
Kidolgozza az intézmény szamaéra a sziikséges fejlesztési tervet és ujabb 6nértékelés soran
megvizsgilja a megvaldsitas eredményességét. Az intézmény az Onértékelés elvégzésével
kapcsolddik a pedagdgiai- szakmai ellendrzés és a pedagbgus mindsitési rendszerhez. Az
onértékelés kiterjed a pedagdgusra, a vezetbkre és az intézmény egészére. El6segiti az egyén
és az intézmény fejlodését. A BECS tagjait az intézményvezetd bizza meg, a tagok maguk
valasztjak meg vezetdjiiket.
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4. SZERVEZETI EGYSEGEK. INTEZMENYI KOZOSSEGEK

4.1.Az intézmény szervezeti egységei

Ovoda: gyogypedagdgiai 6vodai nevelés
Altalanos iskola: alsé tagozat, felso tagozat

fejleszté nevelés-oktatas
EGYMI intézményegység: utazo gyogypedagdgiai halozat

4.2, Az iskola kozosségei:
4.2.1. alkalmazottak
4.2.2. nevelGtestiilet
4.2.3, tanuldk
4.2.4. sziilék

4.2.1. Az iskolai alkalmazottak kozissége

a) Az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 dolgozok.

b) Az iskolai alkalmazottak jogait és kGtelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetGségeit a magasabb jogszabalyok (Mt. Kjt és az ezekhez
kapcsolddo rendeltek) rogzitik.

c) Az intézmény neveld-oktatdomunkat kozvetleniil segitdé dolgozodi, technikai és egyéb
alkalmazottjai, ha a munkakorhéz tartozé feladatuk ellatisa masként nem teljesithetd,
kotelesek teljes munkaidejiiket a munkakori leirasban foglaltaknak megfeleléen az
intézményben illetve az intézményhez tartozé teriileten tolteni. Ha a munkakdoriikhéz
tartozo feladatuk ellatasa a munkahelyen kiviili tartozkodast sziikségessé teszi, ennek
tényét €s az intézményen kiviil vald tartdzkodas varhatd idejét az igazgatonak eldzetesen
be kell jelenteniiik.

d) Az intézmény alkalmazottai benntartézkodasuk tényét jelenléti iven rendszeresen
kdtelesek vezetni.

4.2.2. A nevelok kozossége

A nevel6k testiilete

Az iskola legf6bb szakmai szerve a nevelGtestiilet. A nevelGtestiilet az iskola
pedagbégusainak kdzossége, nevelési €és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatarozathozo6 és véleményez6 szerve.

A nevelétestiilet tagjai:

Az iskola valamennyi pedagogus munkakort betolté, valamint az oktatd-neveld munkat
kozvetleniil segit6 alkalmazottjai, akik felséfoka végzettséggel rendelkeznek.

A nevelétestiilet pedagogusainak jogai, és a velilk szemben timasztott dltalanos
elvarasok
A pedagégus alapvetd jogait és feladatait a Kdznevelési Torvény, valamint a munkakdri
leirasok tartalmazzak.
A pedagdgust a munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy
a) a nevelési, illetve a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a
nevelési és tanitasi modszereit megvalassza,
b) a helyi tanterv alapjan a szakmai munkak$zosség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket
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(pénziigyi vonzatok figyelembevételével),

c) iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat,

d) minGsitse a tanuldk teljesitményét,

e) hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez,

f) gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megillet6 jogokat,

g) szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa,

h) személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak.

A pedagégusok munkaideje, munkarendje

a) Az iskoldban a munkaid6 kotelezd 6rabdl, valamint a neveldi, illetve a neveldi-
oktatéi munkéaval vagy tanuldkkal, a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all.

b) A pedagdgusok munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatohelyettesek allapitjdk meg az iskola tantargyfelosztasanak és orarendjénck
fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok 0sszehasonlitasanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

c) A pedagogus koteles 15 perccel tanitdsi, foglalkozasi, 10 perccel az iigyeleti
beosztdsa elott a munkahelyén /illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak
kezdete el6tt annak helyén/ megjelenni.

d) A pedagégus a munkabdl valdé rendkiviili tdvolmaradas esetén, annak okat
lehetSleg €l6z6 nap 15:00-ig, rendkivilli esetben az adott munkanapon 7 éra 35
percig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének, hogy helyettesitésérol
intézkedhessen.

€) A hianyz6 pedagégus koteles hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit /6ravazlatait/
az igazgatohelyettesekhez eljuttatni.

Gyakornok: az a kozalkalmazott, aki nem rendelkezik két évet meghaladd szakmai
gyakorlattal, és az alaptevékenységhez tartozé munkakérbe térténik a kinevezése. A
gyakornoki id6vel kapcsolatos szakmai kotelezettségeket, a gyakornoki idé alatti
szamonkérés feltételeit, valamint a gyakornoki min6sités kiilonds szabalyait a Gyakornoki
Szabalyzat tartalmazza.

A gyakomok felettese az igazgatod, illetve az igazgatd altal kijelolt szakmai segitd,
(mentor).

Szakmai segitd: az intézményvezet6 altal kijelolt pedagdgus, aki rendelkezik legalabb tiz
éves gyakorlattal, legalabb 6t éve az adott szakterilleten dolgozik és szakteriiletének
kivalo képviseldje. Az igazgatd a szakmai vezetd kivalasztisa elott kikéri az
intézményvezetés véleményét. A szakmai vezetd feladatait, valamint a gyakornoki
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mindsités kiilonos szabalyait a Gyakornoki Szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény kiilsé munkatarsai, 6raadék hatarozott idejlii megbizasi szerz6dés alapjan
dolgoznak. Létszamuk a helyi pedagogiai feladatok fiiggvényében véltozik. Megbizasukat
a tartdsan tavollévok, be nem toltétt allashelyek feladatainak ellatdsa teszi sziikségessé.

A kiilsé munkatirsak az intézményvezetd és a szakmai teriiletekért felel6s vezetk
iranyitasa mellett végzik munksjukat. Tervezetten részt vesznek a feladataikat érint6
munkamegbeszéléseken, team megbeszéléseken.

4.2.2./1. A nevelétestiilet dontési jogkore

a) a pedagdgiai program és médositasanak elfogadasa,

b) a szervezeti és miikddési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

c) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa,

d) a pedagogus értékelési rendszer elfogadasa,

€) a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogé elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasa,

f) a hazirend elfogadésa,

g) a tanul6k magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,

h) a tanulok fegyelmi tigyeiben vald déntés,

1) a tanuldk osztalyozdvizsgéara bocsatésa,

j) az igazgatdi, vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd
szakmai vélemény kialakitasa,

k) jogszabalyban meghatirozott més iigyek.

A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet

a) az iskola miik6désével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

b) a tantargyfelosztas elfogadasa elott,

¢) az egyes pedagdgusok kiilon megbizédsainak elosztasa soran

d) az igazgatdhelyettesek megbizasa el6tt illetve a megbizas visszavonasa elott,

€) a koltségvetésben a szakmai célokra rendelkezésre 4ll6 pénzeszkozok
felhasznalasanak megtervezésében,

f) a gyakornoki szabélyzat véleményezésekor,

g) tovabbtanulasi tervben szerepld prioritasokra, timogatott személyekre.

17



Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat

A nevelétestiilet dontései és hatarozatai:

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait a jogszabalyban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszerli sz6tobbséggel hozza.

Személyi kérdésekben a nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, amennyiben a Tankeriileti
Kozpont elrendeli.

Az intézményi alapdokumentumok elfogaddsdrdl, véleményezésérél a mindenkori jogi
szabdlyozdsnak megfelelGen hoz dontést a neveldtestiilet.

A neveldtestiilet dontési és véleményezési jogkdrt nem ruhdzhat 4t.

4.2.2./2. A nevelotestiilet értekezletei;

b) tanévnyité munkaértekezlet,

c) félévzaré munkaértekezlet,

d) tanévzaré munkaértekezlet,

e) félévi &s év végi osztalyozo értekezlet,

f) két alkalommal nevelési értekezlet,

g) rendkiviili nevelbtestiileti értekezletet kell Osszehivni, ha a nevel6testiilet
tagjainak 30%-a kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy vezetOsége ezt
indokoltnak tartja, torvény altal el6irt esetekben,

h) A neveldtestiileti értekezletrdl jelenléti ivet kell vezetni, jegyz6konyvet vagy

emlékeztetot kell késziteni.

4.2.2./3. Szakmai munkakozésségek

Az iskola nevelétestiilete feladatainak részleges ellatdsara munkakozosségeket,
munkacsoportokat hozhat 1étre.

A szakmai munkak6z0sség az azonos szakmai tevékenységet folytaté pedagdgusok
szakmai szervezete. Minimum 5 f6 sziikséges a létrehozasahoz. Az iskoldban létrehozott
munkakozosségek szakmai, modszertani kérdésekben segitséget nytdjtanak a neveld és
oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez, a tanartovabbképzés

modszertani feladatainak kidolgozasahoz, végrehajtasuk megszervezéséhez.
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A szakmai munkakozosségek tevékenységei
a) az oktatas, nevelés szakmai, tartalmi 6sszehangoldsa, a szakmai szinvonal biztositasa,
b) a tanulok versenyekre valé felkészitése, tantargyi versenyek megszervezése, iskolai
és iskolan kiviili tehetséges tanuldk szakkoreinek megszervezése,
¢) a szakmai kovetelményrendszer kidolgozasa,
d) az oktatashoz sziikséges taneszko6zok és tanitdsi segédeszkozok jegyzékének
Osszedllitasa, a taneszkdz beszerzéséhez sziikséges koltségvetés megtervezése,
e) A gyakornokok valamint az 1j alkalmazdsu pedagégusok szakmai munkéjanak
segitése, figyelemmel kisérése, '"bevezetése", szakmai fejlédésének  és
beilleszkedésének értékelése,
f) véleményezik, javaslatot tesznek a munkak6zosség tagjainak a tankdnyvekre, elemzik
a pedagogusok tankdnyvvalasztasat,

g) meghatdrozzék a méréses vizsgalatok rendjét a tantargyi értékelésben.

Intézményiinkben miikodé szakmai munkakozosségek

a) osztilyféonoki  munkakozosség (1-8 osztdlyon  tanitd  pedagdgusok,
gyogypedagogusok, oraaddk, az osztilyok osztalyfonokei)

b) Az értelmileg akadilyozottak és autista gyermekeket timogaté6 munkakozosség
(autista és értelmileg akadalyozott gyermekekkel foglalkoz6 szakemberek)

¢) SNI munkakozosség (utazé halézat pedagégusai, logopédusai 6raaddi, integralo
pedagbgusok).

A munkakozosség vezetéjének feladata

A szakmai munkakozdsségeket a munkak6zosség-vezetd irdnyitja, akinek megbizasa egy
tanévre szol (a tantestiilet véleménye alapjan az igazgaté bizza meg), de az t6bbszor
meghosszabbithatd. A munkakozosség-vezetSket drakedvezmény illeti meg. Az elvégzett
feladatokrol nyilvantartast vezetnek:
a) Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a
munkak6zOsség éves programjat,
b) irdnyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelds a munkakdzosség szakmai
munkajéaért,
¢) modszertani és szaktargyi értekezleteket, bemutato-tandrakat szervez, segiti a
szakirodalom felhasznalasat,
d) véleményezi a munkakodzosség tagjainak tantargyi programjait, ellendrzi a
tantargyi program szerinti el6rehaladast és a kovetelményrendszernek valo
megfelelést,
e) javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, szakmai tovibbképzésekre, figyelemmel
kiséri a munkak6zdsségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, intézkedést
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kezdeményez az igazgatonal,

f) képviseli allasfoglalasaval a munkak6zdsséget az intézmény vezetdsége elétt,
ismerteti az igazgatdé dOntéseit a munkakozGsséggel, gondoskodik ezek
végrehajtasarol,

g) Osszefoglaldo elemzést, ért€kelést, beszamoldt készit a munkakozosség
tevékenységérél a nevelGtestiilet szdméra, igény szerint az intézményvezetd
részére.

Az intézményben miik6dé munkacsoportok:

A munkacsoportok vezetdi munkakéri leirasuknak megfeleléen végzik feladataikat, a vezetés
felkérése, nkéntes alapon. Orakedvezmény nem illeti meg Oket, de tobblettevékenységiik
elismerésére modot kell taldlni. Minden évben az 1j tanév tervezésekor a fenntartd felé az
eziranyu igényeket jelezni kell.

a) Ovodai munkacsoport (6vonék, gyogypedagdgusok, fejlesztd szakemberek,
pedagdgiai munkat segit6 kollégak).

b) BECS- belsé ellenérzést, onértékelést segité csoport: elOkésziti a
pedagogusok, vezetdk €s az intézmény oOnértékelési iitemtervét, elkésziti a
belsd ellendrzéshez szitkséges dokumentumokat, a helyi elvarasok és a
mindsitési eljarasban megjellt kompetencia teriiletek figyelembevételével.
Elkeésziti az intézményi fejlesztési tervet az EGYMI protokollra és az elindult
fejlesztési folyamatokra €s a korabban kidolgozott IMIP-re épitve.
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4.2.2./4 Alkalmi feladatokra, projektekre alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsdra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveltestiilet vagy az igazgatd dontése alapjan. Az
alkalmi munkacsoport tagjait vagy a nevelOtestiilet valasztja, vagy az igazgat6 bizza meg.

Titkarsag:

Az intézményvezetd koOzvetlen iranyitdsaval mikddik. A belsd szabdlyzatoknak
megfeleléen végzi adminisztrativ tevékenységét, a kiilonbozé nyilvéntartasokat, az
iktatast, irattdrozast, és a postazast. Segiti az adatkozlést és kezeli a KIR személyl
nyilvantartasat, tanul6 bérletek megrendelését, didkigazolvanyok igénylését.

A koznevelési intézmény gazdailkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény koltségvetésének elokészitéséért, a gazdalkodéassal kapcsolatos tervezési,
iranyitasi feladatokért az intézményvezetd a felelés. A forrdsokat a szakmai
tevékenységekhez a fenntarté biztositja a rendelkezésére 4llo forrasok alapjan. A
koznevelési intézmény nem rendelkezik 6nalloan a koltségvetés elbirdnyzatai felett.

A koznevelési intézmény vezetdje és helyettese kotelezettség-véallalasi-, és utalvanyozasi
joggal nem rendelkeznek. A koznevelési intézményben a koltségvetési tételeket €rintd
feladatok elvégzését, szakmai teljesitését az intézmény vezetdje -tartds tavolléte esetén az
igazgato helyettes-, alairasaval igazolja.

Az igazgatd az iskolatitkar tartja a kapcsolatot a fenntarté és miikddtetd gazdasagi
szakembereivel és el6készitd munkajaval segiti a szakemberek munkéjit munkakori
leirasdnak megfelelden.

A melegitékonyha szervezeti egysége:

Az intézmény sajat konyhat nem miikédtet, csak melegitd konyhaval rendelkezik, de a
melegité konyha miikodtetése, az étkeztetés megszervezése (az intézményi Osszekotd
segitségével) Oroszlany Véros Onkorméanyzatinak a feladata. Az ebédeltetés minden
évben az aktualis ebédeltetési rendnek megfelelden torténik az asszisztensek €s/vagy a
pedagdgusok segitségével. Az étkeztetéshez szikséges konyhai alkalmazottat a
szolgaltaté biztositja

Technikai dolgozok
Felelnek az épiilet tisztantartasaért, karbantartasi feladatok elvégzéséért, épiilet allaganak

megbvasaért, a portaszolgalat biztositasaért munkakori leirasunknak és az igazgato, vagy
az éltala kijelolt személy utasitdsainak megfelelden.
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Intézményi Tanacs

Az Intézményi Tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikédésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. A pedagdgiai program az SZMSZ, a Hazirend és a
Munkaterv elfogadasakor ki kell kérni a véleményét. Az intézmény vezetéje két alkalommal
beszamol az éves munkatervben megvaldsuléd tevékenységekrol. A miikodéséhez sziikséges
technikai feltételeket, eszkozoket, termet az intézményvezetése biztositja a tandcs szamara.

A tanacs tagjai:

Az intézményi

egy sziil6 a sziil6i munkak6zdsség képviseletében
egy pedagdgus a nevelotestiilet képviseletében
egy Onkorményzati delegalt

alkalmi meghivottak, vezetGség tagjai

tandcs miikodését a 20/2012-es EMMI rendelet szabalyozza.

4.2.3. A tanulok kozosségei
Az osztalykozosség
Részletes leirasat a Hazirend VI. fejezet 1. pontja tartalmazza.

A diakénkormanyzat
a) Részletes leirasat a Hazirend tartalmazza.
b) A didkdnkormanyzat a vezetdjén és a munkajukat segitd neveldn keresztiil tartja a
kapcsolatot az intézmény vezetdjével,
c) Meghivésuk esetén az intézmény vezetdje részt vesz a DOK megbeszélésén.
d) Bevételeik és tamogatoik altal adomanyozott értékek illetve természetbeni
ajandékok felhasznaldsarol szabadon dontenek.
e) Az intézmény helyiségeit téritésmentesen, rendeltetésiiknek megfeleléen, az
oktatds zavartalansdgat biztositva hasznalhatjak, de erre engedélyt az intézmény
vezet6jétol kell kérniiik.

Az iskolai diak sport egyesiilet- Pannon DSE

a)

b)

<)

d)

Az iskolai sport egyesiilet a vezet0jén keresztiil tartja a kapcsolatot az
intézmény vezetdjével, helyetteseivel. Tagjai az intézmény pedagdgusai,
tanuloi lehetnek.

Tamogatéik altal adomdnyozott értékek illetve természetbeni ajandékok
felhasznal4sarol szabadon donthet.

Az intézmény helyiségeit téritésmentesen, rendeltetésiiknek megfeleléen, az
oktatas zavartalansagat biztositva hasznalhatja, de erre engedélyt az intézmény
vezet§jétdl kell kérnie.

Az iskola tanuléinak versenyen vald részvételét tamogatja, évente koteles két
alkalommal {jadsz hagyomany6rzé orszagos versenyre felkésziteni és
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versenyeztetni tanuldinkat.
e) Lehetdségek fliggvényében palyazhat a sziikséges forrasok elteremtésére.
f) Tagdijat nem szed tanuldinktol és az egyesiilet tagjaitol.

4.24. A sziilok kozosségei

Az iskoldban a sziiloknek az oktatdsi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében sziil6i k6zosség mitkdik.

Az osztalyok sziil6i kozossége

Az osztalyok sziil6i kézosségét az egy osztalyba jard tanuldk sziilei alkotjak.

Segitik az osztidlyok tanordn kivili munkéjat, részt vesznek a didkonkormanyzat
rendezvényeinek elokészitésében, lebonyolitdsdban.

A sziilék maguk koziil képvisel6t valasztanak az iskolai sziil6i szervezetébe.

Az osztalyok sziiloi kozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott
osztaly sziil6i képviselok vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjdk el az iskola
vezetOségéhez. A sziilok kozossége véleményezési jogot gyakorol a kirdndulasok
megszervezésében, minden anyagi terhet jelent6 plusz feladat elhatdrozasaban.

Az iskola sziildi kozossége

A sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése érdekében
Sziil6i Szervezetet hozhatnak 1étre

Sziiléi Szervezet munkajdban az osztilyok sziiléi kozosségének valasztott képviseldi
vesznek részt, akik maguk koziil elnokot valasztanak.

A Sziil6i Szervezet elndke kozvetleniil a nevelési-oktatasi intézmény igazgato-
helyettesével és az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot.

A Sziil6i Szervezet képviseli a sziilbket az oktatdsi térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében, véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét,
valamint az SZMSZ és egyéb szabalyzatok azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak és erre a jogszabalyok felhatalmazast adnak, gyakorolja,
véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziildkkel és a tanulokkal kapcsolatos
kérdésekben.

A Sziildi Szervezet kérésére az intézmény vezetdje vagy megbizott képviseldje részt vesz
a sziil6i szervezet megbeszelésén.

5. AZ INTEZMENY KAPCSOLATRENDSZERE
5.1. Bels6 kapcsolattartas, egyiittmiikodés rendje

5.1.1. A vezetok és az Intézményi Tandcs kozotti kapcsolattartis formaja, rendje
A nemzeti kdznevelési térvény alapjan a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a
sziilék, a tanuldk, a nevelbtestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési
Onkormanyzat, a torténelmi egyhdzak, a helyi gazdasagi kamara é&s az
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intézményfenntarté képvisel6ibdl alakult intézményi tanacs a nevelési-oktatasi
intézménynek a miikodését érintd valamennyi kérdésben véleményt nyilvanitd
egyeztetd foruma.,

Az iskola Intézményi Tanaccsal val6 kapcsolattartasaért az igazgato a felel6s.

Az intézményi tanacsot miikodési rendjében meghatarozott tisztségviseldje illetve
tagja képviseli az iskolaval val6 kapcsolattartas soran.

Az igazgato félévenként egy alkalommal beszdmol az Intézményi Tanicsnak az iskola
mikodésérol.

Az Intézményi Tandcs elndke szdmara a nevelbtestiilet félévi és a tanévi pedagdgiai
munkéjanak hatékonysdgarél sz0ld elemzését elvégzd értekezletérdl készitett
jegyzOkonyvet a tanév rendjérél szold miniszteri rendeletben meghatarozott hataridén
beliil az igazgaté elkiildi a fenntartéhoz.

Az intézményi tandcs képviseldjét meg kell hivni az sziiléi valasztmany és a
didkénkormanyzat vezetdsége részére tartandd tdjékoztaté értekezletre, melyet az
iskola igazgatdja és igazgatohelyettesei évente harom alkalommal (tanév elején, félév
végén és a tanév szorgalmi idészakanak végén) hivnak Ossze. Az értekezleten az
igazgatd véleményezteti az éves iskolai munkatervet, a tanév helyi rendjér6l sz6lé
nevelotestiileti javaslatot, szol a tanév kiemelt feladatairdl, valamint a tanulményi
munka értékelésérol, a munkatervben régzitett feladatok teljesitésérol.

Sziikséges esetben az intézményi tanics képviselbje az iskolavezet6ség, valamint a
nevelbtestiilet értekezleteire is meghivhatéak.

Az intézményi tanécs és az iskola vezetdsége kozotti kapesolattartas egyéb szabalyait
az éves iskolai munkaterv és az intézményi taniacs miikodési rendje, valamint
munkaprogramja hatarozza meg.

5.1.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Az intézmény kiilonbozd kozOsségeinek tevékenységét a megbizott pedagogus,
szakmai vezetd koordindlja a vélasztott kozOsségi képviselok segitségével. Az
intézményvezet6 fogja dssze.

A kapcsolattartas rendszere, formai: a kiilonbdz6 értekezletek, forumok, bizottsagi
tilések, iskolagytilések, nyilt napok, tanacskozasok, fogadodrak, team megbeszélések,
modszertani, szakmai bemutatok.

A kapcsolattartas modjai: személyes kapcsolattartas, telefon, levelezés, értekezletek,
tovabbképzések.

5.1.2. /1. Az igazgat6 és a nevelotestiilet kozott
Aktivan, napi informacidcsere utjan torténik (értekezlet, megbeszélés, gyiilés stb.)

A kapcsolattartas forumai:

Ezen forumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az igazgat6sag az aktualis feladatokrél a tanari szobaban elhelyezett hirdet6tablan,
valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a nevelGket.

A vezetOség tagjai kotelesek: a vezetOség lilései utdn tajékoztatni az iranyitasuk ald
tartozo pedagogusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairdl és az iranyitasuk ala tartozo
pedagégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az igazgatd az
iskolavezetdség felé. A nevelSk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy
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irdsban egyénileg vagy munkakéri vezetdjik illetve valasztott képviseléik utjan
kozolhetik az iskola vezetoségével.

5.1.2.72. A nevelétestiilet tagjai és a pedagégiai munkat segité alkalmazottak kozott
Napi szinti munkakapcsolat, egyéb értekezletek, munkacsoportok megbeszélésein
keresztiil térténik a kapcsolattartas.

5.1.2. /3. A nevelok és a tanulék kozott
Az iskola egészének életér6l, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrdl az

igazgatd az iskolai didkonkorményzat vezetGségi iilésén és a didkkozgytlilésen
rendszeresen és a folyoson elhelyezett hirdettablan keresztiil, valamint az
osztalyfonokok az osztalyfonski orakon tajékoztatjdk a tanuldkat.
A tanuldt és a tanul6 sziileit a tanul6 fejlodésérol, egyéni haladasarol a szaktanaroknak
folyamatosan széban és irasban tajékoztatni kell.
A tanulok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg
vagy valasztott képvisel6ik, tisztségvisel6k ttjan kézélhetik az iskola vezetdjével, a
nevel6kkel, a nevelbtestiilettel.

5.1.2. /4. A neveldk, szakemberek és a sziil6k kozott
Az intézmény egészének €letérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrdl az
igazgato, évente 2 alkalommal az iskolai sziil6i értekezleten tajékoztatja a sziiloket.
EGYMI utazé pedagoégusai és a sziil6k kozott:
A kapcsolattartas team megbeszélések keretében torténik a gyermekek fejlédésérél. A
szilloket gyakorlati tandcsokkal 1atjak el a szakemberek, igény szerint biztositjak a
sziilo jelenlétét a fejlesztéseken, szakmai napokon.
Ovodaban:
Napi szintti a kapcsolattartas, 3-4 havonta sziiléi értekezleteken beszélik meg a
nevelési kérdéseket.
Fejleszto iskoldaban:
Napi szintli a kapcsolattartds a gondozéndkkel. A gydgypedagdégusokkal team
megbeszélések keretében torténik a tajékoztatas
Az osztalyfonokok, oraadok és a sziilok kozott:
Az osztalysziiléi értekezleten tajékoztatjak a sziiloket az aktualis problémakrol, elért
eredményekrdl. A tanulék egyéni haladasédval kapcsolatos tdjékoztatisra az alabbi
férumok szolgélnak: csalddlatogatasok, sziiléi értekezletek, fogadoorak, nyilt napok,
team megbeszélések.

5.1.3. Egyiittmiikodés a Sziilok Szervezetével

A Ktv. rendelkezik a sziildk koézosségér6l, a Sziilok Szervezetér6l. Ennek alapjan az
iskolaban a sziil6k meghatarozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése érdekében
munkak6zosséget hozhatnak 1étre

Az osztalyok sziil6i munkakozosségeinek tevékenységét az osztalyfonokok segitik. A sziildi
munkakozosségek véleményeiket, allasfoglaldsaikat, javaslataikat a valasztott SZMK- eln6k
vagy az osztalyfénok kozvetitésével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

5.1.4. Egyiittmikodés a didkonkormanyzattal
Az ide vonatkozd jogszabalyok rendelkeznek a tanulokdzosségeket és a didkénkormanyzatot
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érint6 kérdésekben. A didkonkorményzat miikddési rendje:

A tanuldk, a tanulokozosségek a tanulok érdekeinek képviseletére didkénkorményzatot
hozhatnak 1étre. A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érint6é valamennyi kérdésre
kiterjed. A didkdnkormdnyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a valasztd tanulokozdsség
fogadja el, és a nevelbtestiilet hagyja jova. Csak abban az esetben tagadhatja meg a
jovahagyast, ha az ellentétes a hatalyos jogszabalyokkal.

A tanulok véleményiiket a didk Onkorméanyzati gyiléseken elmondhatjdk. Havonta
Osszehivott iskolagytilésen tdjékoztatjuk a tanulokat az elmilt és a kovetkez6 feladatokrol. Ha
sziikséges rendkiviili iskolagytilést hivunk Gssze.

A didkonkormanyzat részére a miikodéshez sziikséges feltételeket biztositja az iskolavezetés.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé feladatok atruhizisira vonatkozé rendelkezés,
az atruhazott jogkoriokrol valé beszamoltatas rendje

Az iskolat érintd legfontosabb nevelési-mddszertani kérdésekkel a testilleti értekezlet
foglalkozik. Ezek témajat és elbterjesztését a munkatervben kell rogziteni. A nevel6testiilet
feladata az iskola pedagdgiai, nevelési programjanak véleményezése és elfogadasa. A
nevelbtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott déntési jogkérokkel rendelkezik.
Véleményét ki kell kémi a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott esetekben. A
nevelGtestillet a magasabb jogszabadlyokban megfogalmazott jogktrei koziill a szakmai
munkakozosségekre, az Sziilok Szervezetére vagy a didkénkormdnyzatra egyes jogokat
atruhazhat.

5.1.5. Egyiittmiikodés az iskolai sportegyesiilettel, DSE-vel

Az intézmény tamogatja az iskola sporttevékenységét, egyiittmiikédési megallapodast kot
(székhely, levelezés, telefon, palydzatokon vald részvétel, teremhasznilat). Az intézmény
vezetOsége a versenyeken vald részvétel esetében biztositja a neveldi kiséretet.

5.1.6. A fakultativ hit- és vallasoktatas idépontjat és helyét biztosito eljirdasrend

Az intézményben lehetévé kell tenni, hogy a tanuldé egyhazi jogi személy altal szervezett
fakultativ hit- és erkolcstan oktatdsban vegyen részt. Erre olyan idépontot kell biztositani,
amely a tanul6 €letkorat, elfoglaltsagat figyelembe veszi. Elzetes egyeztetés alapjan mindez
a kora délutani ordkban, a tantermekben torténhet. A hitoktatds lehetbleg ne iitk6zzon mas
iskolai eseményekkel (LASD.HAZIREND).
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5.2. Kiilso kapesolattartas rendje:
5.2.1. Az eredményes oktatéo- és nevelomunka érdekében az intézmény rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn a kivetkezo intézményekkel:

Gyermekjoléti Szolgalat (Csaladsegité Kozpont)
Iskola-egészségiigyi Szolgalat

Oroszlany Véaros Onkorméanyzata

Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont
Oroszlanyi Roma Nemzetiségi Onkorményzat
Oroszlanyi Szlovak Nemzetiségi Onkorményzat

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felel6s.
A kapcesolattartas: személyesen, postai aton, elektronikus levélben, vagy telefonon torténik.

5.2.2. Az EGYMI utazohalézata keretében alapfeladatként, SNI gyogypedagogiai
habilitacids-rehabilitacios ellatast biztosit partnerintézményeiben:

a) Jarasi oktatasi intézmények és Oroszlany Viros Ovodai:
@ Oroszlanyi Jozsef Attila Altalanos Iskola (Tancsics Mihély u. 42.)
o Oroszlanyi Hunyadi Métyas Altalanos Iskola (Havasi Mérton ut 1-3.)
e Hamvas Béla Gimnazium és Szakképz6 Iskola (Kossuth Lajos u. 2.)
© Kecskédi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola (Kecskéd, Vastt ut
100.)
@ Bokodi Méra Ferenc Altalénos Iskola (Bokod, Fé u 27.)
o Szakszendi Oveges Jozsef Altaldnos Iskola (Szdkszend, Szaki u. 95.)
® Oroszlény Varos Ovodéi- 5 telephellyel (Oroszlany, Banki Donét tt
67.)

Az SNI gyermekek ellatasa (az intézmények igényének elézetes jelzése és a szakértdi
vélemény alapjan) torténik a partner intézményeknél biztositott fejleszté szobakban.
Gybégypedagégusaink  partner intézményeknél torténé  benntartozkodasat  partner
intézményeink szabéalyozzak. A feladatellatashoz sziikséges oOrdkat az allashelyeken
rendelkezésiinkre 4ll6  drakeretb6l biztositjuk. Az utazé haléozat munkarendjének
megszervezeéséért az intézményegység-vezetd a felelds.

Felelos: EGYMI intézményegység-vezetd, utaz6 gyogypedagdgusok.

Kapcsolattartis modja: személyesen, postai tton, elektronikus levélben, vagy telefonon
torténik.

5.2.3. Tovabbi partnereink:

L Jarasi ovodak
® Megyei gyogypedagdgiai oktatdsi intézmények,
(2 Kozmiivelddési intézmények, kdnyvtarak
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Gyermek és ifjusdgvédelmi hatosagok,
Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat
Voroskereszt helyi szervezetei

Igazgatok megyei. varosi munkakdzdsség
Gyermekotthon, lakéotthon

Vérosi Szakrendel6 Intézet

Civil Szervezetek és Tamogato partnerek

Intézményiink - kiegyensulyozott kapcsolatot épitett ki a miikodésében kozvetlentiil érintett
szervezetekkel, intézményekkel. Gyermekvédelmi kérdésekben is szoros a kapcsolat a
Gyémbhivatal és az iskola kozott.

A Roma Nemzetiségi Onkormanyzattal is napi kapcsolatban allunk, valamint a Rendérség
helyi szerveivel.

A varosban miikddo karitativ szervezetek (Voroskereszt, Maltai Szeretetszolgalat) rendszeres
segitséget nyujtanak a szocidlisan hatranyos helyzetli didkjainknak, csaladjaiknak
adoményaikkal, tamogatasukkal. Szoros kapcsolatot épitettiink ki a megyei és varosi
munkaiigyi kézpontokkal.

/A fentieken kivil iskolank rendezvényeinek szponzoraiként szamos maganszemélyt,
kisvéllalkozét, szolgaltato és kereskedelmi céget tudunk megnyerni. /

Szoros kapcsolatban allunk a varos kézmiivelddési intézményeivel.

A megye teriiletén 1évd azonos profilu iskoldk mindegyikével szoros szakmai egylittmiikdést
folytatunk /versenyek, tovabbképzések, stb. /.

A tanul6 egészségi allapotanak megovasaért az iskola vezetdsége rendszeres kapcsolatot
tart fenn a Oroszlanyi Rendel6intézettel és ennek segitségével megszervezi a tanulok
rendszeres egészségiigyi vizsgalatat, a kapcsolattartds részletes modjat.

A tanulok veszé€lyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek és ifjuasagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében pedagdgusaink rendszeres kapcsolatot tartanak
fenn a Gyermekjoléti Szolgalattal.

5.2.4. A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok az intézményvezeté és az osztilyfonok
feladatkérébe tartoznak (ifjusagvédelmi felelos hianyaban)

»A gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagogiai eszkézbkkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezni kell, hogy az igazgatd értesitse a
gyermekjoléti szolgalatot.”

A tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson
eljarast a tanul6 lako-, illetve ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési
O6nkorményzat polgarmesteri hivatalandl rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tdmogatas megallapitdsa, sziikség esetén a tdmogatas természetbeni ellatas formajaban torténd
nyujtasa érdekében.

»AZ iskola nevelési programja, gyermek és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatai
keretében egészségnevelési, ennek részeként kabitdszer-ellenes program kidolgozasanak
segitése, veégrehajtasanak figyelemmel valo kisérése: sziikség esetén intézkedés megtételének
kezdeményezése az iskola igazgatdjanal, tijékoztatdsnyljtas a tanuldk, a sziilok és a
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pedagbgusok részére."

5.2.4./1. Gyermekjoléti Szolgalattal valo kapcsolattartas

A gyermekjoléti kozponttal vald egylittmiikodés, mellérendeltségi viszonyon alapulé kézos
munka. Intézményiink kozremiikddik a gyermekek szocidlis helyzetének feltarasédban, a
Gyermekjdléti Szolgdlat segiti a tanulokat, sziiloket, intézményiinket a tanulmdnyi
kotelezettség teljesitése érdekében.

F¢ feladatok az egyiittmiikodés teriiletén

A veszélyeztetettség megel6zése, feltarasa, megsziintetése.

Kozremiikédés a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasdban, pl.:
védelembe vételi targyalas, gyermekek csaladi jogviszonyanak valtozasa.

Rendszeres kapcsolattartds — heti egy alkalommal — a hatranyos helyzetll és
védelembe vett tanulok tankotelezettségének teljesitése érdekében.

Soron kiviili esetmegbeszélések a silyos magatartas problémdval kiizdé tanuldk
helyzetének elemzésére, problémainak megoldasa érdekében.

Rendszeres informdciocsere a csalddgondozdk és a gyermekvédelmi felelds,
osztalyfonokok kozott.

Intézménylink tajékoztatja a Gyermekjoléti Szolgalatot a tanulok hidnyzasardl,
amennyiben az igazolatlanul mulasztott érék szama meghaladja a 10 6rat.

A hidnyzis okainak kozos feltirasa sziilokkel valé kapcsolattartas kdlcsonds
megtamogatésa.

A tanulok magéantanuléi jogviszonyanak létesitése el6tti konzultacié a Gyermekjoléti
Szolgalattal, javaslatkérés.

K6z6s csaladlatogatdsok szervezése / osztalyfonok, csaladgondozo

5.2.5. Regionilis és orszdgos szintii kapcsolataink els6sorban szakmai jellegliek, segit6 és
iranyit6 szerepiik van. A kapcsolattartds a szervezetbe belépd pedagdgusainkon és az
intézményvezetésén keresztiil térténik személyesen, elektronikus levélben, vagy telefonon.

Magyar Gyogypedagogusok Egyesiilete

Ertelmi Fogyatékosok Orszagos Erdekvédelmi Szvetsége

ELTE Barczi Gusztdv Gyogypedagdgiai Tanarképzd Foiskolai Kara
FODISZ

FEKEMSZ

KOSZE- szakért6i tevékenység koordinalasara

FVM Képzési és Szaktanacsado Intézet

Magyar Ertelmi Fogyatékosok Sportszdvetsége Regionalis szaktanacsado
Logopédiai Szévetség

Autistak Orszagos Szivetsége

EGYMI Egyesiilet

5.2.6. Kapcsolat a Pedagogiai Szakszolgalatokkal és Pedagégiai szakmai szolgaltatokkal
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Kiemelt partnereink
e Komdrom-Esztergom Megyei Pedagédgiai Szakszolgalat és Oroszlanyi
Tagintézménye
Komaéarom-Esztergom Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szakértdi Bizottsaga
Orszigos Tanulasi- Képességet Vizsgdlé Szakértéi és Rehabilitacios
Bizottsagok
Beszédvizsgalé6 OSZRB
Hallasvizsgalé OSZRB
Latasvizsgalo OSZRB
Mozgésvizsgalo6 OSZRB
Gy6r- Moson- Sopron Megyei Pedagoégiai Intézet
Budapest XIII. keriileti Prizma Pedagbgiai Szakmai Szolgaltat

A kapcsolattartds modja:

A gybgytestneveléshez a sziikséges helyiséget, eszkozoket a gyogytestnevel6 rendelkezésére
bocsatja az drarend szerint el6re leegyeztetett idopontban, gyogyiszasra elkiséri a gyerekeket
a varosi uszodaba.

A Komarom-Esztergom Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szakért6i Bizottsaga végzi SNI
tanuldink feliilvizsgélatat. A tanulok ellatasa a szakértéi véleményben megfogalmazottak
szerint torténik. Tarsfogyatékossag megléte esetén a kontrollvizsgalatot az illetékes orszagos
szakértdi bizottsagok végzik a fogyatékossag tipusdnak megfelelden.

A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal vald kapcsolattartas a szakmai munka szinvonalanak
minél magasabb szintli ellatdsa érdekében az iskolavezetés Aaltal kialakitott informélis
csatornakon ¢€s a kiilonbozd — a pedagodgiai szakmai szolgaltaté intézmények dltal
meghirdetett — programokon, tovébbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas
rendezvényeken térténd részvétel Gtjan valdsul meg.

A pedagogiai szakszolgalati és szakmai szolgaltaté intézményekkel vald kapcsolattartasért az
intézményvezetd a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasaban az
egyuttmiikddés feladatainak végzésével a neveldtestiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fobb formai:

- az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagogusai a
pedagdgiai szakmai szolgdltatok altal rendezett kiilonb6z6 konferenciakon,
tanacskozdsokon, mithelymunkakon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértdi
konzultacidkon és més szakmai rendezvényeken,

- a pedagégiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktandcsaddi, szakért6i
megsegitésének igénybevétele a szakmai munkak6zosségek kezdeményezésére,

- vizsgélatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanulok részképesség-
fejlodésének diagnosztizalasa ¢és a szilkséges iskolai fejlesztésiik elbirasa a
mindennapi kapcsolattartas szintjét képezi a pedagogiai szakszolgalatokkal,

- Esetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagogusai, az osztalyfonokok, a
gyermekvédelmi felelos, és fejlesztépedagdgusok bevonasaval.
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5.2.7. Iskolank alapitvanya:

A Benedek Iskola Gyermekeiért Kozalapitvany intézményiink tanuldinak megsegitésére,
tandran kiviili programok tdmogatdsara, az int€zmény felszerelésének megujitasara, oktatasi-
nevelési feltételek javitasdra, a sajatos nevelési igényl gyermekek egészséges életmddra
nevelésének elosegitésére, a magyar és roma nemzetiségi kultira értékeinek megérzésére,
hagyomanyainak apolasira és az esélyegyenldség eldsegitésére jott létre. Oroszlany Varos
Onkorményzata alapitotta, iiléseit székhelyintézményiinkben tartja. A tevékenységérdl éves
beszamol6t készit, intézményiink honlapjan szamol be. Kuratériuma 5 f6bol 4all. A
kuratériumhoz a sziilok, pedagdgusok igényt, kérelmet nydjthatnak be a meghatarozott
célokkal Osszhangban, amit a kuratorium elbirdl. Az alapitvany pélydzatot nyujthat be és
tamogatokat keres céljainak megvaldsitasahoz.
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6. A KOZOKTATASI INTEZMENY MUKODESI RENDJE

6.1. A torvényes miikidés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes mitkddését az alabbi - hatdlyos jogszabalyokkal osszhangban
all6 alapdokumentumok hatarozzak meg:

a) Szakmai alapdokumentum
Pedagédgiai program — 6vodai nevelési program, szakmai program,
rehabilitacids pedagogiai program

b) Hazirend

¢) Eves munkaterv

d) Tantéargyfelosztas és 6rarend

e) Jelen SZMSZ és melléklete /adatkezelési szabalyzat/, munkakoéri leiras

mintak/

f) Kozalkalmazotti szabalyzat
6.1.1. Az éves munkaterv
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely az intézményi célok,
feladatok megvalositasdhoz szitkséges tevékenységek, munkafolyamatok id6re beosztott
cselekvési terve a felel6s6k megjelolésével.
Az intézmény éves munkatervéhez az igazgatdja vazlatot ad, amelynek alapjan az iskola
funkcionalis k6zosségei kiegészitést, javaslatot tesznek, 6vodai, EGYMI munkatervek
és a fejlesztd nevelés-oktatas éves tervét az intézményvezetd beépiti éves munkatervébe.
Az iskola igazgatdja a javaslatok alapjan elkészitett végleges munkatervet terjeszti a
nevel6testiilet elé, melynek elfogadédsara szeptember 15-ig munkaértekezleten keriil sor.
A munkaterv mellékletei: munkakézisségek munka- és feladatterve a munkaterv
alapjan készitett éves id6terv.

6.1.2. Tantargyfelosztas - 6rarend
Elkészitésében toreksziink a minél szélesebb egyiittmiikodésre.

Tovabbi intézményi miikodést meghataroz6 dokumentumok. A kozalkalmazotti
szabdlyzat kétoldali megéllapodasok, amelyeket a jogszabalyi eléirasoknak megfeleld
szerz6do felek képviseldi irmak ald. Az adatkezelés intézményi rendjét az adatvédelmi
szabalyzat hatdrozza meg.

6.1.3. Egyéb dokumentumok:

a) Munkakoéri leirasok

b) Tanuléi és tanari hazirend
¢) EGYMI hazirend

d) Gyakornoki szabalyzat
e) Intézményi protokollok
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6.1.4. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Téjékoztatds, megismerés rendje (PP, SZMSZ, Hazirend, munkaterv,
tantargyfelosztas, stb.) - kozalkalmazottak esetében — megtalalhaté az igazgato-
helyettesi, valamint egy példany a konyvtarban keriil elhelyezésre. Az ujonnan
belépé alkalmazott ismerje meg az iskola alapdokumentumait munkéba lépés
el6tt. Az j tanul6 és a sziilok tajékoztatast kapnak a Hazirendrol és a Pedagogiai
programrol. Az alapdokumentumok nyilvanosak.

Tajékoztatas kérésének &s erre tjékoztatas adasanak rendje:

Az intézményben dolgozok joga, hogy az emberi méltdsag tiszteletben tartdsaval
szabadon véleményt nyilvanitson minden 6t érinté kérdésr6l, az iskola
miikddésérol.

Joga, hogy tajékoztatast kapjon a személyét érintd kérdésekrdl, javaslatot tegyen,
kérdést intézzen az iskola vezet6jéhez és arra 30 napon beliil valaszt kapjon. A
javaslattételhez fliz6dik az érdemi valaszhoz vald jog. Erdemi vélasz: amelybdl
megallapithaté a megkérdezett, illetve az intézkedésre jogosult személy, szervezet
véleménye, dontése, annak indokai.

A sziillbk az éves munkatervet a sziil6i értekezleteken és fogaddorakon
ismerhetik meg, de a honlaprol is tajékozodhatnak. Kérésiikre kiilon tdjékoztatasra
is van lehetdség.

6.2. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

6.2.1. A vezetok intézményben valé tartézkodasinak rendje

6.2.1./1. Vezetoi iigyeleti rend: a vezet6k munkaidejét tigy kell megszervezni,
hogy a teljes nyitva tartés alatt biztositott legyen a feliigyelet.
Az ligyeletes vezet6 feladat és hataskore: Dontésiik a napi feladatokra terjed ki,
munkaltatoi kérdésekben nem donthetnek.

6.2.1./2. Az iigyeletes vezetd helyettesitésének rendje:
1. Az intézményben tartézkodo igazgatd
2. Igazgato-helyettes, intézményegység-vezetok
3. Munkak6zdsség vezetok
4. Kijelolt neveld

EGYMI-ben intézményegység-vezetot- az intézmény igazgatd helyettesei helyettesitik.

6.2.2. A kozalkalmazottak munkarendje

A vonatkozd jogszabalyoknak megfelel6en:
- a Munka To6rvénykonyve az iranyado
- megfelel6 szakképzettség sziikséges
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biintetlen eldélet alapkdvetelmény.

6.2.3. A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité és mds kozalkalmazottak
munkarendje

Intézménytinkben gyégypedagégiai asszisztensek segitik a neveldk munkéjat.
Ok a hatalyos torvények szerint végzik munkajukat, nevelé-oktaté csoportok
mellé beosztva, melyet az iskola vezetdsége allit Gssze.

A technikai személyzet a hatalyos torvények szerint és a munkakéri leirasnak
megfeleléen a miikodtetd altal megbizott (intézményi Gsszekotd) iranyitasaval
végzi munkdjat.

A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendje

a. Iskolatitkar 7:30-15:30-ig,
b. Gondozénd, dajka, gyogypedagdgiai asszisztens:
7:00-15:00-ig, 7.30-15.30-ig, vagy 8.00-16.00-ig

6.2.4. A pedagégusok munkarendje

a) A pedagogusok napi munkarendjének, feliigyeleti és helyettesitési rendjének

b)

megallapitdsa az igazgatd feladata, de atadhatja hatiskorébél az igazgato-
helyettesnek.

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagdgus heti teljes munkaideje 40
Ora, ami ko6tott és kotetlen munkaid6bol all. A kotott munkaidét a pedagdgus az
igazgatd altal elrendelt feladatokkal koteles télteni. A kotetlen munkaidSvel
szabadon rendelkezik. Gydgypedagdgusok esetén az oktat- neveld munkaval
lekotott tanorai és egyéb foglalkozasok szama 20 6ra. A kotdtt munkaidd
fennmaradé részében a nevel6-oktatdbmunka el8készitésével, tanuldi
felugyelettel, eseti helyettesitéssel és egyéb a jogszabalyban meghatarozott
oktaté-neveld6 munkahoz kapcsolddd tevékenységgel toltheté ki. Utazd
gyogypedagogusok esetén tartalmazza a partnerintézmények, telephelyek
k6zOtt utazasra forditott id6t is.

c) A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az

igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény tandra rendjének /foglalkozasi
rendjének/ fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztisok Gsszeallitdsanal az
intézmény feladatanak, zavartalan miik6désének biztositasat kell figyelembe
venni. Az intézményvezetGség tagjai a fenti alapelv betartisa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

d) A kozalkalmazott olyan idépontban koteles megjelenni a munkahelyén, hogy a

munkaidejének kezdetén a munkavégzésre készen alljon.

A pedagdégus munkabdl valé rendkiviili tdvolmaraddsa esetén, annak okat
lehetbleg €l6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7 éraig kételes
jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy koézvetlen
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munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzé pedagogus
koteles hiadnyzdsdnak kezdetekor tanmeneteit az igazgaté helyetteshez
eljuttatni, hogy akadélyoztatisa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a
tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladasat.

f) A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzisok esetén -
lehetéség szerint - szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6
pedagdgust legalabb egy nappal a tanéra /foglalkozas/ megtartasa elétt bizzak
meg, ugy koteles szak Orat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni.

g) A pedagdgusok szamadra - a kételezd 6raszamon feliil - a neveld-oktaté munkaval
osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést
az intézményvezetd adja az igazgatohelyettes és a munkakozosség vezetdk
javaslatainak meghallgatasa utan.

A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az egyenletes terhelés.

h) Az a kozalkalmazott, aki nem rendelkezik két évet meghaladé szakmai
gyakorlattal, és az alaptevékenységhez tartoz6 munkakdrbe, hatarozatlan idére
torténik a kinevezése gyakornokka valik. A rd vonatkozd teendoket,
munkavégzés szabdlyait a tovabbiakban az intézmény Gyakomnoki Szabalyzata
tartalmazza. A kotott munkaidé fennmaradé részét  Oralatogatassal,
konzultacidval, tandrainak elokészitésével toltheti. Eseti helyettesités csak akkor
rendelhetd el, ha a folyamatos ellatas masképp nem oldhat6 meg.

Részt vesz az intézményi programokon, értekezleteken.

6.2.4./1. Egyéb megbizis rendje: - irdsbeli megallapodas alapjan torténik alapelvei:
ratermettség, szaktudds, érvényes terhelés, személyes véllalas, a hatilyos
jogszabalyok (pl. a talmunkat szabalyozdk) figyelembevételével.

6.2.5. Az intézmény tanuléinak munkarendje

Az oktatas és a nevelés a mindenkori érvényes heti 6rarend alapjan folyik, pedagogus
vezetésével, a kijelolt termekben.

A tanéran kivilli foglalkozasok csak a kotelez6 tanitdsi ordk megtartdsa utin
szervezhetok.

Az els6 tanitési ora 7 6ra 45 perckor kezdddik

A tanitasi 6rak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato
engedélyével.

Az 6rakozi sziinetek idétartama: 10 illetve 20 perc, a csengetési rendben (Hazirendben)
feltiintetettek szerint. Az o6rakdzi sziinet rendjét a beosztott pedagbgusok feliigyelik
(iigyeleti rend szerint).

A tanév helyi rendjét, a hdzirend és a balesetvédelmi, tlizvédelmi eldirasokat az
osztalyfénokok az elsé tanitési napon ismertetik a tanulokkal, az elsd sziil6i értekezleten
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pedig a sziilékkel.

Az intézményi rendszabélyok /hazirend/ tartalmazzak a tanulok jogait és kotelességeit,
valamint a tanuldk bels6 munkarendjének részletes szabalyozasat. A hazirend betartasa
a tanulok szadmara kételezd. Erre els6sorban minden tanul6 sajat maga, masodsorban a
pedagdgusok tigyelnek.

A kotelezd orvosi vizsgalatokat az igazgato altal elére engedélyezett idépontokban és
modon lehet szervezni.

Valamennyi felekezet szamara biztositani kell a hittanorak megtartdsat igény esetén.
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6.2.6. A tanév helyi rendje
A tanitasi év szorgalmi idejét és a tanitasi sziinetek rendjét az Emberi Er6forrasok

Minisztérium minden évben kiilon rendeletben szabalyozza. Az intézmény munkarendje
— a szervezet jellegébdl adéddan - egyrészt az agazati miniszter altal kiadott tanév
rendjér6l szol6 rendelethez, masrészt az intézmény hasznaldk igényeihez igazodva keriil
meghatarozasra.

A tanév helyi rendjét, programjat a nevel6testiilet hatarozza meg €s rogziti az éves
munkatervben. A nevel6 és oktaté munka Iényeges tartalmi valtozasair6l a munkaterv és
rendezvényterv doént. A tanév els6 munkaértekezletén a neveldtestiilet az egész éves
munkarél elvi doéntést hoz, majd a részletes munkaterv kidolgozasa utan szeptember
hénapban fogadja el az éves munkatervet.

A tanév helyi rendjének, az intézmény szabdlyainak kifiiggesztésér6l, azok
ismertetésérdl az igazgatd intézkedik. / els6 nap, osztalyfonski Ora, sziil6i értekezlet./

6.2.7. A tanitasi (foglalkozas) o6rak, orakozi sziinetek rendje
a) A sziinetek id6tartamat, tandrak kezdetét a Hazirend szabja meg.

6.2.8. Tanorak latogatasa, latogathatosaga:

A tanérat megzavarni tilos! Az éralatogatas elore bejelentett idépontban torténhet.

A hospitilds idépontjat, céljat és a hospitald személyét a munkanaploban rogziteni
sziikséges.

Nyilt 6rik, bemutaté foglalkozasok idépontjanak rogzitése az éves munkatervekben
torténik. Az Ovodai csoportnak tartott foglalkozésokat, beosztast a napirendhez, heti
rendhez igazitjak.

6.2. 9. Az intézményben tartézkodas rendje

A tantermek és iskola zdaradsa és a helyiségek haszndlati rendje
Sziild vagy hozzatartoz6 az iskola tantermeiben és folyoséin csak pedagdgussal A
tantermek zardséért a megbizott takaritond, tamérak végén a pedagogus, illetve
napkozis neveld, az iskola zarasaért az intézményvezetd altal kijelolt takaritond a
felelds. A zaras sordn az iskola riasztojanak a bekapcsoldsa- a kijelolt személy-
takaritond felel6ssége/ aki belépési koddal és iskola kulccsal rendelkezik/. Egyéb
esetekben az intézmény kulccsal és riaszté koddal rendelkezd vezeté pedagdgus
gondoskodik az intézmény zarasarol és riasztasarol.

a) A téli, tavaszi, nyari sziinetekben a nyitva tartast mindenkor az iskola
igazgatoja szabdlyozza az igények szerint. Az Oszi, téli, tavaszi, nyéri
sziinetekben az ligyintézés csak az igazgaté altal kijel6lt napokon lehetséges.

b) A gyermekét a sziild a foldszinti folyosén kialakitott vard részen véarhatja. Az
értelmileg akadalyozott gyermekeket, gyogypedagdgiai 6vodai nevelésben
résztvevd és a fejlesztd nevelésben-oktatasban résztvevd gyermekeket a
sziil6k tanterembe és csoportszobdba bevihetik. A beszoktatds alatt a
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csoportszobaban tartézkodhatnak ¢és ambuldnsan ellatott gyermekeket a
szlilok meg is varhatjak.

c) Pedagoégust csak a fogadodran, sziiléi értekezleten lehet felkeresni - kivéve a
rendkiviili halaszthatatlan eseteket.

d) A tanuldk az iskola Ilétesitményeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznélhatjak. Ez al6l csak az iskola igazgat6ja adhat felmentést.

€) Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkézeit elvinni csak az igazgato
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Ezért a dolgozé kartéritési
feleldsséggel tartozik. Kivételt képez ez alol az eszkozkdlesénzé alloménya,
mely az eszkozkolcsonzd miikddési rendjét figyelembe véve vehetd igénybe,
mely az intézményi honlapon elérhet6. A szolgiltatast igénybe vevék
megismerhetik a kolcsonzés menetét, a kélcsondzhetd eszkozok listdjat és a
nyitva tartast is.

f) Egyedi nyitva tartasra is van lehetOség eldzetes bejelentkezés, egyeztetés
alapjan.

g) Az iskola helyiségeit els6sorban a hivatalos nyitvatartasi id6n tdl és a tanitasi
sziinetekben kiilsé igényloknek kiilon megallapodas alapjan 4t lehet engedni,
ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola
helyiségeit hasznalo kiils6 igénybe vevd csak a megallapodds szerinti idében
és helyiségekben tartézkodhatnak az épiiletben.

h) Az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelessége, hogy az épiilet allagat,
berendezéseit megdvja, mindennapi munkajaval a tanulokat is erre nevelje.
Az épiilet lépcs6hazanak, folyosdjanak, osztilytermeinek dekoraldsa, azok
megovasa, a helyileg oda tartozo osztaly osztalyfonokeinek feladata, valamint
az lgyeletet teljesitdé neveloké. Az iskola tisztasaganak, rendjének
megOrzéséért a munkaban levé pedagdgusok, gydgypedagodgiai asszisztensek
a felelésok.

1) Az iskola wudvarat, jatszoterét és az ott elhelyezett eszkézoket
rendeltetésiknek megfeleléen, az iskola tanuléi tanari feliigyelet mellett
hasznaljak.

j) A tanulok kerékpart sajat felelosségiikre hozhatnak az intézménybe, de azt az
iskola terliletén nem hasznalhatjdk. A kerékparokat a kerékpartaroloban kell
elhelyeznitik és lezarniuk, a tovabbi 6rzésért az iskola felel6sséget nem véllal.

6.2. 10 NYITVA TARTAS

a) Az intézmény nyitva tartasa: szorgalmi idoben reggel 6 Oratdl a szervezett
foglalkozasok befejezéséig, de legkés6bb 20 oOrdig. Az intézmény, tanitasi
sziinetekben ligyeleti rend szerint tart nyitva reggel 8 6ratdl 12 éraig.

Az iskolat szombaton és vasdrnap, ha nincs rendezvény zarva kell tartani.

A szokésos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre az igazgaté a mikdodtetdvel

egyeztetve adhat engedélyt, eseti kérelmek alapjan.
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b) EGYMI nyitva tartasa: szorgalmi id6ben 7-16 éraig.

¢) Ovoda nyitva tartsa: szorgalmi idében 7-17 6raig. A tanév utolsé napjatdl
augusztus 31-ig a sziil6i igényeknek, el6zetes felmérésnek megfeleléen iigyeletet
biztositunk 7-17 érdig.4 hét zarva tartas rendelhetd el a nyéri sziinetben.

6.2.11. Az intézményben valé benntartézkodas rendje:

6.2.11./1. Az intézménnyel jogviszonyban allok bent tartézkoddsa:

A fent emlitett id6ponton til az iskolai rendezvényeken, értekezleteken,
gyliléseken, foglalkozasokon és egyéb iskolai feladat esetén lchetséges a
benntartézkodés. Amennyiben az iskola latogathaté, a Hazirend az iranyado

6.2.11./2. Az intézménnyel tanuloi jogviszonyban nem allok
benntartézkodasanak rendje:

A kézoktatasi intézménnyel kozalkalmazotti és tanuléi jogviszonyban nem allék
részére a portai szolgélatot cllatok adnak utbaigazitst, sziikség esetén kiséretet
igyeik intézéséhez.

Az intézmény hivatalos latogatoit a portas telefonon jelenti a titkarsagra.
Fogadasukrdl az iskolatitkar, illetve az iigyeletes vezeté gondoskodik.
Varakozasra az iskola bejaratanal levo el6tér all rendelkezésére a sziildknek, mas
kiills6 személyeknek. Szabélyozott keretek kozott lehetséges a volt tanitvanyok
bent 1éte.

a, Sziil6k, gondviselgk intézményben tartézkoddsa
A sziilok, gondviselék az igazgatd, az intézményi menedzsment, valamint a
pedagogusok fogadé 6rajan, sziiléi értekezleteken, intézményi rendezvényeken,
nyilt napokon tartézkodhatnak az intézményben. Maés alkalmakkor a
benntartézkodds igazgatoi engedélyhez kotdtt. A nevelés-oktatdsara szolgald
helyiségekbe csak igazgat6i engedéllyel 1éphetnek be.
A tanitdsi ordkat a sziilok a nyilt napok alkalméval, illetve 1 hetes elére
bejelentési kotelezettséggel latogathatjak. Ilyenkor a tandra kezdete elétt
legalabb 5 perccel jelentkeznie kell az 6rat tarté nevelénél. A latogatott 6ra
alkalméval az 6ra menetét nem zavarhatjak
Ha a szill6 pedagbgussal kivan beszélni, a portai személyzetnek kell ezt
jeleznie, aki vagy lehivija a neveldt, vagy felkiséri a sziilét a nevel6hdz a
neveldi szobaba..
Ha a sziil6 az intézmény vezetésével (igazgatd, helyettesek) kivan beszélni,
személyesen vagy telefonon kérhet id6pontot (34/361 044) az iskolatitkdron
keresztiil. Az érintett személy tavolléte esetén annak helyettese egyeztet.
Rendkiviili, halaszthatatlan esetekben bejelentkezés nélkiil is fogadja a
sziiloket. Az igazgaté egyéb elfoglaltsdga esetén helyettese egyeztet.

b, A fenntart6 munkatirsai, szakérték, pedagégiai szakszolgilatok, egyéb
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hivatalos szervek munkatarsai
A kolesonos egyiittmiikodés és segitség jegyében - megfeleld felhatalmazas
birtokaban - a latogatéssal 6sszefliggéd feladataik elvégzéséhez az intézményben
tartézkodhatnak.
¢, Média
A gyermekek személyiségi jogi - €s adatvédelme miatt csak igazgatoi
engedéllyel léphetnek be az intézménybe, és a kijelolt helyiségekbe. A
gyermekekr6l vizualis és audio felvétel csak irasbeli sziildi beleegyezd
nyilatkozat megtétele utan késziilhet.

d, Mais intézmények pedagogusai, foiskolai hallgatok

Elozetes bejelentés utdn, az iskola vezetésével egyeztetve latogathatjak
intézménylinket. Fdiskolai hallgatok gyakorlati idejiiket az intézményben
tolthetik (a fogad6 nyilatkozatnak és a hallgatok fogadasi protokolljanak
megfelelGen).

e, Eszkozkolcsonzot igénybevevik
Kolcsonzési id6ben, vagy az egyeztetésnek megfeleld idépontban
tartézkodhatnak az épiiletben, a kdlcsonzést végzé munkacsoport tagjaival, a
kolcsonzés és a tandcsadas iddtartama alatt.

f, Tamogatoé szolgalat
A Maltai Szeretet Szolgalat segiti sulyosan halmozottan sériilt tanul6éink
intézménytinkbe torténd bejutasat, szallitdsat. A szolgalat dolgozoi szdméra
biztositjuk, hogy a kényvtarban elvégezhessék adminisztracids feladataikat,
amig az intézményben benn tartézkodnak és hasznalhassak egyéb kiszolgalo
helyiségeinket is, illetve itt tartozkodasuk ideje alatt iinnepségeinken,
hagyomény®&rz6 rendezvényeinken is részt vehetnek

6.2.12. Intézmény mikodésével kapcsolatos szabalyok

Epiilet rendje

Az intézmény teljes terilletén minden benntartézkodé személy koteles a kozOsségi
tulajdont védeni, a berendezéseket rendeltetésszerlien haszndlni. A tliz- balesetvédelmi
és munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani, takarékoskodni és az éptiletet
tisztan tartani.

6.2.12. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

a) Cimtabla az épiilet bejarata melletti falon keriil elhelyezésre, zaszlo, egyéb

jelképek alkalmazasa az iskola fébejaratanal lehetséges.

b) Magyar Koztarsasdg cimerét az osztalytermekben kell elhelyezni
c) Helyiségek haszndlata tanulok, volt tanulok, felnbttek altal el6zetesen egyeztetett
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idépontban torténik, melyet az igazgatoé engedélyez.

d) Berendezési targyak, eszk$zOk kivitele az iskolabdl igazgatdi engedéllyel
torténik, atvételi elismervény ellenében.

e) Hasznalaton kiviili helyiségek zarasa kotelezo.

f) A didkOonkormanyzat helyiség hasznalati joga elozetes bejelentés alapjan
torténik.

g) Az intézmény nyitasa, zarasa a takaritond.

Az épiiletre vonatkozé biztonsagi rendszabalyok

Vagyonvédelmi okokbol az iiresen hagyott tantermeket, szertarakat, 5ltozoket és egyéb
helyiségeket napkbzben is zérva kell tartani. A kdnyvtarat csak nyitvatartdsi id6ben
lehet hasznalni feliigyelet mellett. Az udvari kapu napkdzben nyitva van, 17 éra utan a
takarit6 felelossége bezarni. Ezt kévetden az udvarba mar behajtani csak kiilon kérésre,
indokolt esetben lehet. A takaritok a helyiségek ajtajat bezarjadk munkéjuk elvégzését
kovetden, kivételt képez ez alol a konyvtar, mely tiizbiztos ajtajaval a menekiilési
utvonal részét képezi. A takaritok az épiilet elhagyasa elétt ellendrzik a nyilaszarok
(csukott allapotat) az épiilet teljes teriiletén és csak ezutan végzik el a riasztast.

Riaszto és kamerarendszer

Az intézmény kamerarendszerrel felszerelt, riasztérendszerrel védett, biztonsagtechnikai
szolgéltato feliigyelete mellett. A bejarati ajtéhoz kulccsal és koddal csak az
intézményvezetd é4ltal meghatarozott személyek rendelkeznek és a takariton6k a korai
nyitds és nyolcorai zarasi és riasztasi feladatok elvégzéséhez. Intézményvezeto,
helyettesek és iskolatitkarok szamara azért, hogy rendkiviili esemény, program esetén
nyitvatartasi id6n kiviill is be tudjanak jutni az épiiletbe. A kamera altal készitett
felvételeket az intézmény vezet6je visszanézheti, de bizonyitékként nem hasznalhatja fel
személyiségvédelmi okokbol.

Berendezések hasznalata

A hasznalati targyakat, felszerelési eszkozoket a termekbdl nem lehet elvinni, mert
azokat teremleltar, az adott helyiség leltara tartalmazza. Csak indokolt esetben a felelds
engedélyével lechetséges a székek, berendezések... athelyezése egy konferencia,
nagyobb létszami rendezvény esetében. A rendezvényt kovetSen eredeti helyére vissza
kell szallitani az érintett eszkdzoket. Az IKT eszk6zok (projektor, hangfalak, hangosito
berendezés tanuldi laptopok...) az épiileten belill hordozhatdk. A helyettesi és igazgatoi
irod4bol tandrai és egyéb foglalkozdsokhoz hasznalatra kivihetok. A karbantart6 felel a
helyiségek balesetmentes hasznalhatésagaért, az észlelt hibat azonnal jelzi az
intézményvezetének, aki elvégezteti a sziikséges javitasi munkdkat, amennyiben az
meghaladja a karbantarté kompetencigjat. Hibabejelent6 fiizetben sziikséges a dolgozok
altal észlelt hibakat jelezni, a fiizet az iskolatitkari iroddban taldlhat6. A karokozas
esetén az okozott kart meg kell tériteni.

41



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Bérbeadas

A székhelyintézményben lehetdség van a tornaterem tartos bérlésére, amennyiben az
nem zavarja a tanorak, egyéb foglalkozasok rendjét. A tornatermet bérlok az udvarra
parkolasi céllal nem hajthatnak be és a jatszotér eszkozeit sem hasznalhatjak. Bérbe
adhat6 eseti jelleggel a konyvtar képzések, konferencidk megtartasara. Az intézmény
vezetdje tajékoztatja a bérldt a bérlés feltételeirdl, majd megallapodas tervezetet készit.
A fenntarté engedélyezi és megkdti a bérleti szerz6dést.

Mis intézmények létesitményeinek hasznalata tanérai foglalkozasok céljara

Iskolank oktatési- nevelési céllal haszndlja mas intézmények fejleszté helyiségeit,
létesitményeit. A hasznalat egyiittmilkodési megdallapodas alapjan torténik. Az
igénybevétel idépontja, idétartama minden évben augusztusban eldzetes egyeztetésnek
megfelelden torténik.

Intézménytlink igénybe veszi az Oroszlanyi Csobbané Uszodat- uszasoktatds, versenyre
felkészités, K.-VRSU terapia céljabol.

A Krajnyik ,,Akac” Andras Sportcsarnokot heti egy alkalommal testnevelés 6rak
megtartasara.

7. A TANULOKAT KOZVETLENUL ERINTO SZABALYOK

Az intézmény igénybevételének modja
7.1. Ovodai elhelyezés rendje:

Ovodankba csak az illetékes szakértdi és rehabilitacios bizottsag altal kiadott szakért6i
vélemény/javaslat alapjdn veheté fel gyermek. Gyogypedagdgiai Ovodank két
csoportban fogadja az értelmileg akadélyozott, autista vagy pszichés zavarral kiizd6
gyermekeket.

Maximalis féréhely 16 f6. Beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek sziiletési
anyakonyvi kivonatat, lakcimkartyat és a TAJ kartyajat. Els6sorban Oroszlany jéaras
tertiletér6l fogadjuk a gyermekeket, de a be nem toltstt helyekre a megye egész
teriiletérél varjuk a gyermekeket 3-7 éves korig. Ovodai elhelyezés Onkéntes
jelentkezéssel vagy gyamhatosagi kotelezéssel lehetséges.

Ha a gyermeket az Gvodaba nem irattak be, az intézmény igazgatdja értesiti a szakért6i
vélemény vagy a jegyzO hatdrozata alapjan a gyermek lakohelye szerint illetékes
jegyz6t. Ha helyhiany miatt a gyermeket, tanuldt nem tudta felvenni, az intézmény
értesiti a szakért6i véleményt adé intézményt.

Az 6vodai elhelyezés megsziinésénél az erre vonatkozo jogszabalyok alapjan jarunk el.

7.2. A tanuloi jogviszony létesitése

A tanuldi jogviszony keletkezésénél és megsziinésénél a hatalyos jogszabalyok alapjan
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jarunk el. Iskoldnkban csak az illetékes szakért6i és rehabilitédcids bizottsag altal kiadott
szakértéi vélemény/javaslat alapjan veheto fel gyermek. Beiratkozaskor be kell mutatni
a gyermek sziiletési adatait igazol6 kivonatot, a lakcimkértyat és a TAJ kartyajat.

Ha a gyermeket az iskoldba nem irattik be, az intézmény igazgatdja értesiti a szakért6i
vélemény vagy a jegyzé hatdrozata alapjan a gyermek lakohelye szerinti tankeriiletet.
Ha helyhidny miatt a gyermeket, tanulét nem tudta felvenni, az intézmény értesiti a
szakért6i véleményt add intézményt.

A tanulé felvételénél, atvételénél az alapitod okiratban meghatarozott kdrzet az iranyado.
Ett6l eltérni csak a fenntartd engedélyével lehet. A tanuldi jogviszony teljesithetd
iskoldba jarassal és magantanuloként.

Ha a sajitos nevelési igényii tanul6 az illetékes szakértéi és rehabiliticiés bizottsag
szakért6i véleménye alapjin lett magantanuld, iskolai nevelésér6l és oktatasardl
(felkészités, érdemjegyek és osztalyzatok megallapitasa, vizsgaztatds) az intézmény
gondoskodik a szakért6i véleményben foglaltak szerint.

Az intézmény gondoskodik a tanulo felkészitésérdl, érdemjegyeinek és osztalyzatainak
megéllapitasar6l akkor is, ha a gyermek szakorvosi vélemény alapjan otthoni ellatas
keretében részesiil tartds gydgykezelésben, s emiatt valik magéntanulova.

Egyéb esetekben sziilé gondoskodik a tanul6 felkészitésérdl. Az intézmény lehetové
teszi a tananyaghoz val6 folyamatos hozzaférést és megszervezi a vizsgiztatast a
magantanul6i szabalyzatnak és a vonatkozo6 jogszabalyoknak megfelelden.

7.3. Fejleszt nevelés-oktatas igénybevétele:

Az illetékes szakértéi és rehabiliticios bizottsag 4ltal kiadott szakértdi
vélemény/javaslat alapjan vehetd fel a fejleszté iskoldba a gyermek. Fejlesztd
nevelésben-oktatdsban vehet részt a 6 életévet betSltott silyosan halmozottan
fogyatékos gyermek, aki tankotelezettségének tesz eleget. Beiskoldzasi korzet
Komarom-Esztergom megye. A tankételezettség 23 éves korig meghosszabbithato. A
20 ora rehabilitacids 6rakereten feliil, délutani ellatast is biztositunk 15 oraig.

7.4. Utazé gyégypedagégiai halozat szolgaltatasainak igénybevétele

A tobbségi integrald intézményekben biztositjuk az SNI ellatast. A tankeriilet oktatasi
intézményeiben Oroszlanyon és koryékén, illetve Oroszlany Varos Ovodaiban
biztositjuk a szolgaltatdst az eldzetes igényfelmérésnek megfeleléen. A szolgaltatast
igénybe vehetik a jarasi 6vodak, a fenntartoval kotstt kiilon szerzodés, megbizas
alapjan. A targyi feltételekrdl a fogad6 intézmény gondoskodik. A gyégypedagdgusok
benntartézkodasit a tobbségi intézmények SZMSZ-e szabalyozza. Az utazo
pedagdgusok iddbeosztisa eldzetes egyeztetés alapjan torténik, a helyi lehetdségek,
6rarendek figyelembevételével.

7.4.1. Habilitaciés-rehabiliticiés 6rak pétlasa — gydgypedagégus, tanulé hidnyzisa
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esetén

Az utazd tanarnak hianyzisa, tartds betegsége esetén kotelessége az EGYMI és a
fogadd intézmény igazgatOhelyettesét a foglalkozas napjanak reggelén a hianyzasarol
értesiteni.

A foglalkoztatott gyermek/tanulé hidnyzésarél a fogadd intézmény vagy a gyermek
szulei értesitik az intézményiinket és/vagy az utazo tanart.

Az elére nem jelzett hidnyzasok, vagy mas egyéb ovodai és iskolai programok esetében
— melyek akadalyozzak a fejlesztés megtartdsat, — intézményiink vezet6je dont a potlsi
kotelezettségrol vagy lehetdségérél, illetve az elszamolasrol.

Hianyzasok potlasa, ha az ellatasa kételez6 oraszam keretében torténik:

Ha az utazd tanar nem tudja felvenni a munkat — nem kell pétolni az elmaradt 6rakat, de
tartos betegség esetén az intézménynek gondoskodnia kell a helyettesitésrol.

Az utaz6 tandr sajat intézményének kiilsé vagy bels6é programja miatt nem tudja ellatni
oOrait, vezet6i megbesz¢élés utan szamolhatja el vagy potolhatja azokat. A potlds soran
minden esetben szemmel kell tartani a gyermek/tanul terhelhetéségét.

Ha a megsegitésben részesiilé gyermek/tanulé tartdsan (t6bb mint 1 hetet) hianyzik, az
utaz6 tandrnak jeleznie kell a fogado intézmény vezettje felé a hianyzas tényét.
Ovodaban egy gyermek hiinyzasa esetén a beteg gyermek helyett foglalkozhatunk egy
masik ellatandé gyermekkel. A beteg gyermek gydgyulasa utdn kiegyenlitheték az
oraszamok.

A kotelezben pétlando orak intézményiink barmely intézményegységében teljesithetoek,
atcsoportosithatok az igazgat6 szobeli utasitasa alapjan.

Ha nincs méd az éra potlasara, az utazd tanar az igazgato-helyettessel torténd egyeztetés
alapjan mas, az intézmény szamdra hasznos tevékenységgel tolti el kételezd orait. PL.:
beszamold készitésével, fejlesztdé eszkozok készitésével, tovabbképzésen, szakmai
eldadason valo részvétellel, aktudlisan hasznos szakmai tevékenység végzésével stb.
Lényeges, hogy az utazo tanar kételezd ordi a havi elszdmoldsi id@szak tekintetében
megtartottak legyenek.

Ha az integracios Ora elldtasa tilora keretében torténik:

Ha az utaz6 tandr nem tudja felvenni a munkat — nem kell potolni az elmaradt érékat és
azok nem is szamolhatéak el. Ha a pedagdgusnak lehetdsége van ra, tulordit
megtarthatja, és az elszamolasra kertilhet.

Ha a megsegitésben részesiilé gyermek/tanuld nem tartésan (1 hetet) hianyzik, a
gyogypedagégusnak nem kell potolnia a foglalkozasokat/orakat, azok nem
szamolhat6ak el.

Ha a megsegitésben részesiilé gyermek/tanulé tartésan (t6bb mint 1 hetet) hidnyzik, a
gyogypedagdgusnak jeleznie kell a hidnyzas tényét. Az 6rak nem szamolhatéak el, de a
gyogyulds utan egy részét, 6ra atcsoportositassal potolni kell.
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8. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS
SZABALYAI

Egveztet6 eljdras

Az elsbfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevel6testiilet, melynek nevében az igazgato
jar el. A fegyelmi eljaras meginditdsarol a nevelGtestiilet a kotelezettségszegésrol vald
tudomasszerzést6l szamitott harom hoénapon belil dont. A fegyelmi eljaras
meginditasardl a neveldtestiilet dontését kdvetden az intézmény vezetdje a sértett €s a
kotelességszegd tanulét illetve torvényes képviselojét az osztalyfénok ttjan
haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a figyelmet az egyeztet6 eljaras lefolytatasanak
lehetéségére.

A sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat k6z6s kezdeményezésére biztositani kell a
fegyelmi eljars lefolytatasat megel6z6 egyeztets eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjén a
kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodés létrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében. A fegyelmi targyalas megel6zése, vagy a meglévé konfliktus olddsa. A
konfliktus, amennyiben feloldhaté érdemes kozvetitd személyként medidtort bevonni,
vagy az intézmény iskolapszichologus is segitséget nyajthat. Nem folytathato le
egyeztetés, ha a vétség az intézmény dolgozoi, vezetdje, pedagogusai ellen iranyul és
emberi méltésagiban, becsiiletében sérti meg az érintett személyeket. Abban az esetben
sem, ha a jogszabaly egyéb konkrét eljarast, biintetést ir eld (pl. mulasztasok, osztalyozo
vizsga esetén).

Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskora
sértett esetén a sziild, valamint a kotelességszegs, kiskort kotelességszegd esetén a
sziilé egyetért. A tanuld, kiskord tanuld esetén a sziil6 — az értesités kézhezvételétdl
szamitott 6t tanitasi napon beliil — irdsban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras
lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem
kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba tortén6é megérkezését6l szamitott tizendt napon
beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kételességszegés esetén a nevelbtestillet az egyeztetd eljaras alkalmazasat
megtagadhatja. A dontése el6tt be kell szerezni, a didkonkorményzat, a sziil6i szervezet
és az intézményi tandcs — ennek hidnyaban az iskolaszék — véleményét.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara a nevelGtestiilet olyan pedagégust biz meg, akinek
személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanul6 elfogadja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelos személy az igazgatoval valé konzultacio utén
jeloli ki az eljaras helyszinéiil szolgdld termét az iskolanak, valamint az egyeztetd
eljaras id6pontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti. Az egyeztetd eljarast a
fegyelmi eljaras meginditasat kévet tizendt napon beliil le kell folytatni.

Ha a kotelességszegh és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
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orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
sziikséges idore, de legfeljebb harom hénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés
ideje alatt a sértett, kiskori sértett esetén a sziild6 nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasét, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Fegyelmi eljaras lefolytatasa

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatdrozattal fegyelmi biintetésben részesithet6. A fegyelmi eljaras meginditasa
és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga, illetve a kiskortt tanulé sziiléje gyermeke
ellen kéri.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az igazgatd — a nevel6testiilet véleményének kikérését
kovetden — olyan pedagdgust biz meg, akitél az ligy targyilagos elbiradlasdban vald
részvétel elvarhato.

A fegyelmi eljaras meginditdsarol - az indok megjelolésével - a tanul6t és a kiskora
tanulé sziil6jét a fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagdgus értesiti, s
gondoskodik arr6l, hogy az eljaras sordn a tanulé meghallgatasara sor keriiljon, és
allaspontjat, védekezését el6 tudja adni.

Kiskora tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziilé6t minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanuldt és a sziilét meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsaval megbizott pedagdgus - az igazgatdval vald egyeztetést
kovetden — kijeldli a fegyelmi eljaras (meghallgatds, targyalds) helyét, idépontjat,
gondoskodik a technikai feltételek biztositasardl, az érintett felek illetve az eljarasi
cselekmények mas résztveviinek értesitésérol.

Ha az eljéras alé vont tanulé vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztazasa végett arra szilkség van, fegyelmi targyalast kell tartani.

A fegyelmi targyaldst a fegyelmi eljaras lefolytatasaval a nevelotestiilet altal egyszerii
szotobbséggel megbizott Gttagi pedagdgusokbol allé bizottsag folytatja le a fegyelmi
eljards meginditasatdl szamitott igazgatéi dontést kdvetd harminc napon belill. A
fegyelmi targyalast lefolytaté bizottsag sajat tagjai koziil egyszerli sz6tébbséggel
elndkot valaszt.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezetd bizottsdg donthet gy,
hogy a nyilvanossagot a tanulé illetve képviseldje kérésére korlatozhatja vagy
kizéarhatja.

A fegyelmi biintetés megallapitdsandl a tanul6d életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény sulyat, kézosségre gyakorolt hatdsat figyelembe kell venni. A
fegyelmi biintetést a nevel6testiilet egyszer( szotobbséggel hozza. A didkénkormanyzat
véleményét a fegyelmi eljaras sordn be kell szerezni és irasba kell foglalni. A biintetés
megallapitasakor torekedni kell arra, hogy a neveld hatasa érvényesiiljon. Els6sorban az
egy¢b juttatdsok megvonasaval, megrovassal kell élni és a legsulyosabb biintetést csak a
végsd esetben lehet alkalmazni. A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb 12
honapnidl mds osztdlyba torténé &thelyezéskor, egyéb juttatisok megvonaskor 6
hoénapnal.
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Fegyelmi hatarozat

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytat6 bizottsag
elndke szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat rendelkez6 részét és
rovid indokolasat. A hatérozatot irasba kell foglalni, melyet az igazgaté ir ald, s a
nevelGtestiilet két szavazati jogh tagja alairdsaval hitelesit.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,
b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
c) a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom hdénapnal hosszabb id6
telt el,
d) a kdtelességszegés ténye nem bizonyithatd,
€) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanul6 kovette el.

A kihirdetést koveté hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az ligyben érintett
feleknek, kiskort fél esetén a sziildjének. Megrovas és szigori megrovas fegyelmi
biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a
tanul6 -kiskord tanul6 esetén a sziild is-, tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem
kéri. Az elsdfoku hatdrozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a sziil6 is nytjthat
be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételét6l szamitott tizendt napon beliil
kell az igazgatohoz irasos kérelemben beadni.

A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény
58. § alapjan a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatar6l szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az
iranyadok.

8.1. Anyagi kartéritési felelosség

A tanul6 felelés a sajat és iskolatarsai felszerelésének, taneszkozeinek épségéért, azt
nem rongéalhatja, nem tulajdonithatja el.

Kételes az iskola vagyontdrgyainak, az oktatas soran rabizott felszerelési targyaknak,
taneszkozoknek, muszereknek az allagat megdvni. Gondatlansagbdl ered6 kar esetén a
tanuld (sziild) kartéritésre kotelezett. Az iskolai felszerelést, taneszkdzt csak a neveld
altal kijelolt tanulé hozhat ki, illetve vihet be a szertarba, konyvtarba, Mindezért a
tanul¢ felel6sséget vallal. Gondatlan kdrokozas esetén a tanulé felel6ssége korlatozott.
A kaértérités mértékérdl -a térvénnyel Gsszhangban-, a tantestiilet dont, vizsgalat és a
karbantart6 véleménye alapjan, melyr6l a tanuldt és a sziilét egyarant értesiteni kell, és
fel kell szolitani a kartéritésre.
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9. OKTATASSAL ES NEVELKSSEL KAPCSOLATOS JOGOK ES
KOTELEZETTSEGEK ERVENYESITESE

9.1. A gyermekek jogai és kotelességei

Intézménylink biztositja a vele 6vodai vagy tanuldi jogviszonyban allo, illetve utazd
halozatunk altal ellatott minden gyermek emberi, allampolgari gyermeki és tanuldi
jogainak érvényesiilését.

Az intézménnyel 6vodai €s tanuldi jogviszonyban 4ll6 gyermekek esetében: az egyenld
banasmdd kdvetelményeinek teljesitésével az intézmény biztositja, hogy minden ellatott
gyermeket €letkordnak és fejlettségi szintjének, egyéni adottsdgainak megfeleléen
biztonsagban és egészséges kornyezetben neveljék-oktassak.

Ovodai élet rendjét, iskolai tanulmanyi rendjét pihendids, szabadidd, testmozgds
beépitésével, sportolasi, étkezési lehetdséggel alakitsak.

Az intézmény megteremti a feltételeket az emberi, gyermeki és tanuldi jogok egyéni és
kollektiv érvényesitéséhez, valamint a kitelezettségek teljesitéséhez., aminek részleteit
a Hazirendben szabdlyozza. A tanuloi értékelés és ellenorzés rendszerét, valamint a
tovabbhaladas feltételeit az intézmény Helyi Tantervében szabalyozza,

9.2. Hit és vallasoktatas

Intézménylink a lelkiismereti és valldsszabadsdg biztositasahoz hitoktatdsra ad
lehetdséget az intézményiinkkel tanuldi jogviszonyban allo gyermekek részére.

Az Onkéntes hit oktatdson vald részvétel el6zetes tijékoztatss, igényfelmérés és sziil6i
kérés alapjan torténhet. Amennyiben a sziilok irasban nyilatkoznak, és nem kérik a
hitoktatast, erkélcstan ora keriil betervezésre.

9.3. A diakigazolvany igénylése

A didkigazolvany a Kormanyablakban igényelhet6é. Az elkésziilt adatlap alapjan az
iskolatitkar régziti az elektronikus feliileten a kérelmet. Az OKTIG rendszeren keresztiil
torténik az igénylés benyujtasa. Az elkésziilt didkigazolvany az intézménybe érkezik,
ahol a tanuld atveheti.

9.4. A tanuléi alkotisok tulajdonjoga

A tanuld altal 1étrehozott alkotasok, termékek az intézmény tulajdonat képezik. Az
eléallitott termékek kereskedelmi forgalomba nem keriilhetnek.
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10. TANORAN KIVULL, EGYEB FOGLALKOZASOK SZERVEZETI
FORMAJA, RENDJE

10.1. Az egyéb foglalkozasok célja
10.1.1. Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei,
szlikségletei szerint egyéb foglalkozasokat szervez.

10.1.2. Az intézményben az alabbi egyéb szervezett foglalkozasok vannak:
1. napkézi otthon

2. tanulészoba

3. egyéb tandran kiviili foglalkozasok

4. szakkorok

5. énekkar

6. felzarkoztatod foglalkoztatasok

7. tehetségfejlesztd foglalkoztatdsok

8. beszédfejlesztés, logopédiai foglalkozés

mozgasfejlesztés:

a. konduktiv-mddszertani ellatas
b Ayres-terapia
c. Tervezett szenzomotoros tréning /TSMT/
d K-VRSU ter4pia

10.1.3. Az egyéb foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok:

A napkoézi otthon, tanuldészoba miikdésére vonatkozo altalanos szabalyokat a hazirend
tartalmazza.

Az egyéb foglalkozasokra valé tanuldi jelentkezés - a felzarkoztaté foglalkozasok
kivételével-, Onkéntes. Az egyéb foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején
torténik, s egy tanévre szo0l, amelyr6l a sziil6 nyilatkozik.

A felzarkoztatd foglalkozdsokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi
eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételik a felzarkdztato
foglalkozasokon kdtelezd, a tdvolmaradas igazolatlan hianyzasnak mindsiil.

Az egyéb foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, miikddésének idétartaméat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban régziteni kell.

Az egyéb foglalkozasok megszervezésénél a tanuléi, sziiléi, neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

Az egyéb foglalkozdsok vezetdit az igazgatd bizza meg, akik munkajukat a munkakori
leirasok alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola
pedagbgusa.

Az iskola neveldi, sziiloi, az igazgatd elézetes engedélyével a tanulék szamara turakat,
kirandulasokat, tiborokat szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének elésegitése érdekében tanulmanyi, sport €s
kulturdlis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a

résztvevd tanuldk felkészitéséért a szakmai munkak6zosségek, illetve a szaktanarok a
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felelosek.
Az iskola az igényl tanuldk szdmara étkezési lehetéséget biztosit.

10.2. Az iskola altal ingyenesen nyujtott szolgaltatasok

10.2.1. Szakkorok

Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanuldk érdeklddésétdl fiiggden, a
munkakozosség-vezetdk javaslata alapjan indit az iskola. A szakkordk vezetdit az
igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elore meghatarozott tematika alapjan torténnek,
errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplét kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds
a szakkdér mikodéséért. A szakkori aktivitds tlikr6zodhet a tanuld szorgalom és
szaktargyi osztalyzataban., A szakkoroket fel kell tiintetni az éves munkatervben és a
tantargyfelosztasban, a miikddés feltételeit az iskola koltségvetésében biztositani kell.
10.2.2. Diaksportkor

A didksportkor /ISK/ a tanulék mozgasigényének kielégitésére, a mozgds, a sport
megszerettetésére alakul, keretben sportcsoportok szervezhet6k. Az ISK, mint
szervezeti forma Ondllé szabdlyzat alapjan miikddik, az iskola tanuléinak nyujt
lehetdséget sportkori foglalkozasokon, versenyeken.

10.2.3 Korrepetalas
A korrepetalasok célja az alapkészségek fejlesztése €s a tantervi kdvetelményekhez vald
felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagdgus tartja.

10.2.4 Differencialt fejlesztések

A tanulok egyéni képességeihez igazodd fejlesztések hozzajarulnak a tanulok
hatrdnyainak csokkentéséhez, Kiemelt teriiletei.: mozgas, kognitiv, grafomotoros,
dyscalculia, Sindelar, logopédia, autizmus specifikus fejlesztés. Ezeken a
foglalkozasokon a felmérések alapjan vesznek részt a tanuldk.

10.2.5 Versenyek

A tanulményi, szakmai €s sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmények
fliggvényében lehetséges. A tanulok az intézményi megyei meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

10.2.6 Az iskola koényvtara tanitdsi napokon a nyitvatartasi idejében, valamint
kOnyvtari tandrakon 4ll a tanuldk és pedagbgusok rendelkezésére. Hasznalati rendjérol a
hazirend intézkedik.

10.2.7. Mindennapi testedzés, jatékos sportfoglalkozasok
A mindennapi testedzés formaja:

- Az iskola a tanulék szamara a mindennapi testedzést a kotelezd heti
testnevelés Oran €s a szabadon valaszthaté délutani sportfoglalkozasokon
biztositja.

- A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai sport szakkor keretében kell
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megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

- Az iskolai sportkér foglalkozasait tanévenkénti tantargyfelosztasban
meghatarozott napokon és id6ben, az ott meghatarozott sportagakban
feln6tt vezetd iranyitasaval kell megszervezni.

- A délutani sport szakkori foglalkozasokon vald részvételhez az iskola
biztositja, hogy:

- a sportudvar, a tornaterem, - a téli idészakban: a tornaterem- a tanulok
rendelkezésére alljon, tanari felliigyelet mellett a hét 5 napjan 8:00 oOra és
14:00 6ra k6z6tt a tanulok szamara nyitva legyen.

- hetente egy alkalommal meg kell szervezni a tanulok uszasoktatasat,
uszoda latogatasat és kiséretet kell biztositani az érintett tanulok szamara.
Az uszoda az egyiittmiikodési megallapodasnak megfeleléen biztositja a
lehetéséget. A foglalkozésokat a testneveld feliigyeli, a kotelezd
uszasoktatdst az uszoda szakembere biztositja a tanmenetnek megfelelGen.

Az intézmény a tanuldk részére biztositja a mindennapos testedzést heti 5 testnevelés
ora, vagy harom testnevelés oOra és két sportkori foglalkozas keretében. Hetente
sportszakkdri  foglalkozasokat biztositunk, napkozis foglalkozdsok keretében
szerveziink labdajatékokat és jatékos gyakorlatokat.

Az oérarendbe betervezett foglalkozdsok vezetdi havi rendszerességgel beszdmolnak az
iskolavezetésnek a munkaértekezleten.

11. UNNEPELYEK MEGEMLEKEZESEK RENDJE. HAGYOMANYAPOLAS

11.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai, célja

Az iskola hagyomdnyainak 4poldsa, ezek fejlesztése, és bovitése, az iskola jé
hirnevének megorzése, Oregbitése az iskolai k6zOsség minden tagjanak joga és
kotelessége. A hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos éves feladatokat, id6pontokat,
felelosoket a neveldtestilet éves munkatervében hatarozza meg. Az iskola
hagyomanyos kulturélis és tinnepi rendezvényei, iskolaszintii versenyek és szorakoztatd
rendezvények.

11.2. Szervezeti hagyomanyok

Az 1j pedagogusoknak az intézmény bemutatasa, az elvarasok megbeszélése. Az iskola
életét €s a munkarendjét szabalyozé dokumentumok rendelkezésre bocsatasa /SZMSZ,
Pedagoégiai program, Hézirend, stb./ mentor kivélasztisa a palyakezd6 munkgjanak
segitésére, koordinalasara.

Munkakdzosség vezetk valasztisa hatarozott idére szol egy tanévre.

A didkonkorményzat irdnyitd tanardnak megvalasztasa a nevelGtestiilet és a didktanics
dontése alapjan térténik. Megbizasa 1 tanévre szol.

A nyugdijas kollégdink meghivasa a kardcsonyi iinnepségre, valamint a tantestiilet
szakmai ttjaira.

11.3. Tantargyi hagyomanyok
Tanuldink optimalis fejlesztése megkivanja, hogy a sériilt funkcidk részleges vagy teljes
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helyreallitasa mellett olyan tobblet szolgaltatdsokat nyujtson az iskola, amelyekkel az
allapotukbdl eredd hidnyok részben vagy egészen megsziintetheték. Minden tanulénak
segitséget és alkalmat kell kapnia arra, hogy adottsagbeli lehetéségeinek legfelsé
hataraig eljusson. Ehhez nyujtanak lehet6séget a tantargyi versenyek és a komplex
tanulmanyi verseny. Elésegitik a tehetséggondozast és a palyaorientaciot.

Hagyomanyos tantargyi rendezvények

a) tantargyi versenyek (olvasas, helyesiras, matematika, rajz, ének, vers- és
prézamondés)

b) megyei, illetve orszdgos komplex vetélked6n valo részvétel

¢) megyei, regiondlis, ill. orszagos miivészeti versenyeken MMSM taldlkozén vald
részvétel

d) varosi, megyei, regionalis, orszagos, ill. nemzetkézi sportversenyeken vald
részvétel

e) egyéb, az egyes miiveltségi teriiletekhez kapcsolodd versenyek (pl.
csecsemdapolas, kérnyezetvédelem)

Tanulmanyi kirdnduldsok, tizemlatogatasok, kiilondsen a palyaorientacios
osztalyban.

11.4. Unnepélvek, megemlékezések. rendezvénvek rendje:

A nemzeti linnepélyek egyéb megemlékezések a tanuldk hazafias érzéseit, nemzeti
Ontudatat erdsitik. Az intézmény éves munkatervében részletesen szabalyozasra
kerilnek a mindenkori tanév rendjéhez kapcsolédéan. Egyéb hagyomany6rzo
rendezvényeink a k6zosségi életet formaljak, egymas tiszteletére nevelnek.

Hagyomianyoirzoé jelleggel szervezett, kiemelt rendezvényeink

Szeptember Unnepélyes tanévnyito

Szeptember Benedek Elek napok- harom hetet meghalado
projekt

Oktober Megemlékezés az Aradi Vértanukrol

Oktdéber Megemlékezés az *56-o0s eseményekrol

November Nyitott nap; Roma népismereti délutdn

November Integralt jarasi sportnap

December Mikulas iinnepség

December Karacsony

Februar Farsangi bal

Marcius Megemlékezés a *48-as eseményekrol

Aprilis Fold napja- kérnyezetvédelmi témahét

Junius Ballagas

Jlnius Unnepélyes tanévzaré

52



Szervezeti és M{ik6dési Szabalyzat

Tovabbi linnepeink:

Holokauszt Emléknapja, Kommunizmus Aldozatainak Emléknapja, Nemzeti
Osszetartozas Napja. -

Az iinnepségeken ajanlott az iinnepi viselet (fehér ing, bliz, so6tét nadrag, vagy
szoknya, tinnepi cip6). Pedagdgusainktdl elvart, hogy tinnepl6 ruhdban jelenjenek meg
példat mutatva tanitvanyaiknak és megadni a tiszteletet a kiemelt eseménynek.
Rendezvényeinken az alkalomhoz ill§ 5ltozkddésre és viselkedésre felhiviuk tanul6ink
figyelmét.

12. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

12. 1. AZ INTEZMENY OVO- VEDO INTEZKEDESEI

Célja: a balesetek elkeriilése
a) Bejarasok (tizvédelmi, munkavédelmi) évente térténik, az oktaté-neveld munka
szeptemberi elkezdése elétt. A bejarés felelése az igazgatd, résztvevoi: igazgato,
vagy helyettese, tlizvédelmi és munkavédelmi felelés. A bejarasrdl jegyzokonyv
‘készul.

Tanulo6 balesetek megelézése érdekében sziikséges teenddk:

Tanulményi kirandulésok, turdk el6tt, kozhasznii munkavégzés megkezdése elott,
rendkiviili események utin, a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell
felhivnia a tanulok figyelmét.

A nevelSknek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat,
- illetve tanéran, vagy iskolan kiviili program elbtt a baleseti veszélyforrdsokra, a
kotelez6 viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartasra.

A tanulék sz4mara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat
az osztdlynaploba be kell jegyezni. A nevelének visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie
arrol, hogy a tanuldk elsajétitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi oOrdkat /testnevelés, életvitel és gyakorlati
ismeretek . baleset megelozési feladatait részletesen a munkavédelmi szabalyzat
tartalmazza.

b) A tanul6balesetek megel6zése: érdekében minden osztalyfénok az osztalyoknak
megfeleld ismertetést tart a tanév elején a veszélyekrdl. Kiilon figyelmet kell
forditani a tornaterem hasznalatakor leselked6 veszélyekre,-a tanteremben-ollo,.
th hasznélatira, az utcai k6zlekedésre.

¢) Az iskola emeletes épiilet, ezért a 1épcsé és a korlat kiilon veszélyforras. Az
tigyeletes nevelok kiilon tigyelnek ezeken a helyeken. Az ismertetések
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megtartisénak ellendrzése az igazgatéhelyettes feladata. Abban az esetben, ha a
tanulokat baleset éri az e célra kdzpontilag eldéllitott és forgalomba hozott
nyomtatvanyon nyilvantartast kell késziteni. A balesetet ki kell vizsgalni, és
Jegyzokonyvet kell felvenni.. A baleseti jegyzOkonyv egy-egy peldanyat a
fenntarténak at kell adni 111etoleg a sziilének. A KIR-be jelenteni kell.

d) Buszos utaztatas esetén a tanulok biztonsagat segité szolgaltatds igénybevétele.
A ki'.')zponti’ szabalyozasnak megfelelden a szolgaltatoktol a sziikséges
nyilatkozatokat az intézményvezet$ beszerzi. A kiranduldsok megszervezésekor
kiilonds gonddal jar el az elokésziileteket, biztonsagot illetden. -

e) Az iskolaudvaron elhelyezett jatékok szakszer( hasznalatara kiilonds gondot kell
forditani. A trambulint csak az eldirasoknak megfelel6en, feliigyelet mellett
szabad hasznélni. Az évodésok, csak csukott belsé kapu mellett tartézkodhatnak
a jatszotéren. Az ebédet szallitd jarmi utvonala keresztezi a jatszdteret, igy
kiilénds figyelmet kell forditani a jarm ki és behajtasanak ideje alatt.

12.2. 1. Az intézmény dolgozdinak részletes feladatai a tanulé- és gvermekbalesetek
megeldzésében -

Az iskola minden dolgozéjdnak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulék
részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy a tanulé balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall,
a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak meg kell ismernie, és be kell tartania az munkabiztonsagi
‘valamint a tiizvédelmi utasitas és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

A NAT, valamint a Kerettanterv és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantirgy
keretében oktatni kell a tanulok biztonsadginak és testi épségének megOvasaval
kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A neveldk a tandrai és a tandran kiviili foglalkozésokon, valamint az {igyeleti
beosztisukban meghatérozott idSben kotelesck a rajuk - bizott tanulék
tevékenységét, folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
baleset-megélézési szabalyokat a tanulékkal betartatni. ‘

Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki ordkon a tanulokkal ismertetni kell az
egészségilk  és testi épségilkk védelmére vonatkozo elbirdsokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartds
formakat. Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek
megel6zését szolgalo szabalyokkal a kovetkez6 esetekben:” -

A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfondki 6ran, melynek soran ismertetni kell:
az iskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat, a hézirend balesetvédelmi
eléirasait, rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti
katasztrofa, katasztrofahelyzet, stb.) bekovetkezésekor a sziikséges teenddket, a
menekiilési Gtvonalat, a menekiilés rend;jét, a lift hasznalatinak szabalyait. -

12.2.2. Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanulé baleset bekovetkezése esetén

A tanuldk feliigyeletét ellatdé nevelének a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kivetkezd intézkedéseket:
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a)
b)
c)

d)

g)

A serilt tanulot védénd, &apolond bevondsaval els6segélyben kell
részesitenie, ha sziikséges orvost, ment6t kell hivni

A balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tole telheté modon meg kell
szlintetnie.

Minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézmény igazgatdjanak.

E feladatok ellatasdban a tanulé baleset szinhelyén jelenlévd t&bbi
neveldnek is részt kell vennie.

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

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak
ki kell vizsgélnia. A vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat
és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset.

A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonl6é balesetek megelézése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket
végre kell hajtani.

12.2.3 A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok
alapjan:

a)

b)

c)

A tanulo balesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan Kell tartani, a KIR
elektronikus rendszerbe rogziteni sziikséges.

A 8 napon til gydgyulo sériilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni, és e balesetekrdl az eléirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell
felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak,
egy példanyt pedig 4t kell adni a tanuldnak (kiskorti esetén a sziilének). A

jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg. A KIR-ben rogziteni kell.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntart6janak.

Az iskolai neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanulobalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat a
munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

12.3. Bombariadé esetén sziikséges teenddk:

Bombariad6 esetén gondoskodni kell az illetékes szervek értesitésérél, az értesitést az
igazgato, igazgatohelyettes, teheti. Gondoskodik az intézmény gyors, szakszerd
kitiritésérol. A kivonulds utvonala megegyezik a tlizriadé menekiilési utvonallal.
Kivonulas utén az iskola el6tti téren gytilekeziink.

a)

b)

Amennyiben a riasztds nem hatdroz meg idépontot, ugy a tiizriadéval azonos
modon azonnali riasztdssal ki kell Uriteni az iskolat. Ezzel egy idében értesiteni
kell a rendérkapitanysagot és a fenntart6 illetékest.

Amennyiben a riasztds meghatarozott id6re vonatkozik, Ugy az intézmény
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megfeleld kitiritésérdl kell gondoskodni - minden felszerelést vigyen magaval,
esetlegesen az intézményt zarva tartani.

c) A Kkiliritéskor a tanulok feliigyeletérél a riadé idépontjdban a tanuldkkal 1évé
neveld gondoskodik a tovabbiakban orarend szerint. A feliigyeletrél mindaddig
gondoskodni kell, amig az iskolai k&telezd foglalkozas tart. Ha a riadé miatt
elmaradt tanitasi 6rdk szama 3-ndl tobb, akkor az egész tanitasi nap poétlasaval
gondoskodni kell a heti pihendnapon. Ha ennél kevesebb az igazgatd és
helyettesek egyeztetésével megszervezheti az 6rak potlasat.

12.4. Rendkiviili esemény (dram,- fiités kimaradas, id6éjarasi viszonyok, stb.)
Rendkiviili esemény

Rendkiviili eseménynek kell tekinteni miden olyan elére nem lathatd eseményt, ami az
intézmény dolgozoinak, tanuldinak biztonsagat, egészségét és az épiiletet, annak
felszerelését veszélyezteti. Veszélyhelyzet esetén gondoskodni kell az épiilet
kitiritésérdl a felel6sok kijellésérdl a kzmiivezetékek elzarasardl. Az automata riaszto
€s jelzérendszer megfeleld mikodésérél meg kell gy6z6dni, a hatésagok fogadasarol és
az elsésegély-nyujtasi feladatok megszervezésérél is gondoskodni kell az intézmény
vezetdjének, vagy az intézkedésre jogosult, felelos személynek..

Taz, bombariadd, elemi csapas esetén az eljaras rendek, kiemelten a tanuldkrol valo
gondoskodast szabalyozzék. Rendkiviili esemény esetén a szilkséges intézkedések
megtételéért az intézményvezetd a felelés. A Kkatasztrofavédelmi hatésag riasztasa
esetén az igazgatonak vagy helyettesének elérhetének kell lennie és a hatdésag
utasitdsainak megfeleléen kell eljarnia. Az utasitasok minden dolgozoéra és tanuléra
nézve kotelezd érvénytiek.

12.4.1. Tiiz esetén sziikséges intézkedések

Székhely intézményiink teriiletén automata tlizjelz6 rendszer mikodik. Riasztas esetén
gondoskodni kell az épiilet azonnali kiiiritésér6l a menekiilési tervnek megfelel6en. A
menekiilési Utvonalat mindig szabadon kell hagyni, enneck ellendrzéséért az
intézményvezetd felelés. Meg kell gyézédni a riasztds hitelességérol a kijelzd tabla
alapjan. Téves riasztés esetén a riasztast le kell mondani. A rendszert eredeti allapotaba
visszadllitani és jelezni az illetékes hatosagok felé, hogy ismét €les a rendszer. A
visszadllitast az arra kiképzett személyek intézményvezetés, iskolatitkdrok végezhetik.
Tz esetén minden esetben értesiteni kell az intézményvezet6t, tavollétében az dltalanos
igazgatOhelyettest. Tiiz esetén a fokapcsolot le kell kapesolni és dramtalanitani kell. A
szakemberek tdvozasa utdn minden rendszert vissza kell allitani, magneszarakat, liftet
ellendrizni kell.

A tanévet megel6zoen minden dolgozé tiiz és balesetvédelmi oktatdson vesz részt. A
tanulok az els tanitasi napon az elsé tanitasi héten a kollégistak.

Amennyiben a rendkiviili esemény miatt az oktato-nevel6 munka zavartalanul nem
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folytatodhat, az igazgaté rendkiviili sziinetet rendelhet el. Az 6rdk pétlisa a
bombariadénal leirtak szerint térténik. Rendkiviili esemény esetén az epiilet kitiritését, a

o

sziikséges intézkedések megtételét a tlizriadd terv elBirasai szerint kell elvégezni.

12.5. Az iskolai egészségvédelem, egészségiigyi feliigyelet célja 'a’ tamulék
egészségének védelme, az egészséget veszélyezteté tényezok kezelése

12.5.1. Iskolai egészségiigyi ellatas:

Rendszeres egészségligyi feliigyeletet és ellatast biztositunk tanuléink részére heti
rendszerességgel a hét meghatarozott napjan. Iskolaorvos és védénd varja a tanuldkat az
orvosi szobaban. Az egészségiigyi éves terv litemezése alapjan torténik a gyermekek
ellendrzése, ellatisa, rendszeres egészségligyi feliigyelete. Az iskolaorvosi vizsgélat
"kiilésn jogszabdly alapjdn a megel6z6 orvosi intézkedéseket, szlr6vizsgélatokat
tartalmazza.

12.5.1./1. Iskolaorvos, védoné feladatai:

- egyiittmiikodés a nevelétestiilettel (kolesonds jelzések, informacio csere stb.)

- szilirvizsgélatok elvégzése- a tandra védelmének betartdsval _

- az 6vodai és fejlesztd iskolai csoportok szdmédra a moédszertani részen
mentédobozt kell biztositani, melyet hozzaférhetd helyen kell tarolni

12.5.1.72. Az egészSégiigyi ellatas tartalmabdl:

Az iskolaorvos heti egy alkalommal rendel az iskoldban, tanévenként méghatérozott
idépontban.
A tanulok egészségligyi allapotanak ellenSrzését, sziirését végzi az alabbi teriileteken: -
- iskolafogészat évente egy alkalommal tanitdsi id6ben zajlik, a sziir6vizsgalat
‘pedagdgus feliigyelete mellett zajlik
- szemészeti sziirés évente egy alkalommal,
-  atanuldk fizikai allapotanak mérését évente egy alkalommal,
- atovabbtanulds, palyavalasztas el6tt all6 tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat,
- a tanuloknak a védond altal végzett higiéniai - tisztasagi sziir6vizsgalatanak
folyamatossagat '
A sziir6vizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit. Véddoltasok beadésa a
megallapodésban rogzitett, egyeztetett id6pontban.

12.5.2. A tanuldk gyégyszerezése, ételintolerancia, allergia.

é) Minden tanév elején kérjilk a sziiléket, hogy irasban nyilatkozzanak a
gyermekik rendszeres gyogyszerszedésével, esetleges gyodgyszerallergidjaval
kapcsolatban. Esetleges ételallergiat is jellezzék.
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b)

©)
d)

g)

‘h)

i)

i)

Amennyiben viltozas torténik -valamelyik teriileten, jelezniik kell. Az
osztalyfonok feladata a valtozasok rogzitése, nyomon kovetése.

Meg kell kiilsnbdztetniink a rendszeres, illetve az eseti gydgyszerbeadasokat.

Az iskola felvallalja azoknak a gyermekeknek a gydgyszerezését, akiknek
allapotukbdl, betegségiikbol adéddéan feltétleniil sziikséges az iskolai id6tartam
alatt beadni a rendszeresen szedett gyogyszeriiket. Ezt a feladatot kijel6lt felelds
személy (lehet az osztalyfénok, vagy napkozm nevelo, de a pedagogiai
asszisztens is) latja el.

A felelés személynek figyelemmel kell kisérnie a gyogyszer adagolasat, a
gyermekre gyakorolt hatésat, (kiilondsen, ha valtozis torténik a mennyiségben,
vagy mas fajta orvosséagot kap), a gyogyszerkeszlet mennyiségét, €s jeleznie kell
a sziil6 felé, ha fogydban van.

Eseti gyogyszerszedésre az iskoldban nincs lehetoseg ¢s tilos, kivéve, ha orvosi
igazolés alapjan a szilld kéri. Az eseti készitményeket az orvosi szobaban
zarhat6 szekrényben kell tarolni.

Ha a pedagbgus megitélése szerint a tanul beteg, a sziil5t, gondvisel6t értesiteni
kell! [20/2012 EMMI r. 51.§(1)] Ha lazas a gyermek a sziilének mielébb el kell
vinni a gyermeket az iskolabél. vagy rendelkeznie kell arrél, ki viheti el
amennyiben 6 valamilyen ok miatt akadélyoztatva van ebben. A naploba
bejegyzésre keriil az esemény. Ha a sziil6t nem érjiik el, a gyermek héziofyosét
telefonon értesitjik.

Egyéb esetekben az iskola nem véllalja a gyerekek gydgyszerezését, a beteg
vagy betegség gyanis gyermeket a sziil§ ne hozza, ne kiildje iskol4ba.
Amennyiben a sziil6 'a pedagdgus, napkozis neveld jelzései ellenére betegen
hozza a gyermeket az iskoldba, -a reggeli ligyeletes neveld (gyogypedagogiai
asszisztens) elsé korben az igazgatohoz vagy kijelolt helyetteséhez iranyitja a
sziilot fmegbeszélefs céljabol.  Ha tovabbra is fenndll a probléma, a beteg
gyermeket egy gydgypedagdgiai asszisztens atkiséri az iskolaorvoshoz a
gyermekorvosi rendeldbe, majd az orvos utasitdsai alapjan jarunk el.

Az a tanulé, aki beteg volt, orvosi igazolassal johet tjra kozdsségbe.
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12.5.3. Mentalhigiénés feladatok, iskolapszicholégiai tAmogatas

Célja: ‘az egészséges életmodra nevelés, a drogprevencié, a veszélyeztetettség
(egészségileg,  pszichoszocidlisan)  feltérképezése.  Intézményiinkben  folyik
mentalhigiénés foglalkozds, melyet az Egészségnevelési program szerint tartunk.
Iskolapszicholégus segiti a tanulékat &s a sziildket a szorongas oldaséban, pszichés
problémak esetén tandcsadassal, elére egyeztetett idépontokban.

12.5.4. Kozegészségiigyi és jarvanyiigyi feladatok

Fertdz6 megbetegedés esetében az érintett szakhat6sagot (ANTSZ) értesiteni kell és az
utasitasainak megfeleléen kell eljamni. A tanulé csak orvosi vagy védénéi igazolassal
térhet vissza az osztalyba.

12.5.5. Rendelkezés az iskoldban torténé dohdnyzasrél, annak szabilyai eljirdsi
rendje - .
Intézménylinkben nem engedélyezett a dohanyzas a tanulék részére. Lasd.:
Hazirend

12.6. Az iskoliban folytathaté reklamtevékenység rendje, szabalyai
Partok nem folytathatnak ilyen irAnyu tevékenységet.

Az igazgat6 engedélyével torténhet, amennyiben nem zavarja a nevel6i munkat.

13. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

13.1. A belsé ellenérzési rendszer dtfogja az iskolai nevelé-oktaté munka egészét.
Egyrészt biztositja, hogy az ellendrzés soran felmeriilé hibak feltarasa idében torténjen,
mésrészt fokozza a munka hatékonysagat. A folyamatos belsé ellenérzés
megszervezéseert, hatekony miikodéséért az iskola igazgatoja felelés. Ezen tilmenden
az intézmény minden felelés beosztdsu dolgozodja felelds a maga teriiletén.

Az ellenbrzéshez, mérésekhez éves ellendrzési tervet készitenek, ezt iitemezik az éves
munkatervek alapjan. Az ellen6rzésrdl értesitik az ellendrzésre keriilé teriiletek
felelseit, hogy azok a munkaét eldkészithessék, segithessék. A bejelentett ellendrzések
mellett alkalomszertien, illetve az ellenGrzés természetének megfeleléen bejelentés
nélkiil is sor keriilhet ellenérzésre.

13.2.Az iskola belsé ellenérzésekor az alibbi kivetelményeket kell figyelembe
venni:
a) Segitse el6 az iskola feladatkorében az oktatds minél hatékonyabb
kielégitését. i
b) Az ellendérzések soran a tantervi kovetelményeknek megfelelden kérje
szdmon az eredményeket a pedagogusoktol:
¢) Segitse a szakmai, gazdilkodisi és egyéb feladatok legésszertibb,
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leggazdasagosabb ellatasat, tovabba a belsé rendet, a tulaj don Vedelmet

d) Legyen a fegyelmezett munka megvalésitasanak eszkoze. -

e) Téamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellé idében jelezzen
az intézmény miikddése. soran felmeriild megalapozatlan, vagy helytelennek
mindsiils intézkedésekre, tévedésekre, hibakra, hianyossagokra is.

f) Segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat.

. g) Jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabélytalansagok megelozesehez a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasdhoz.

h) Az iskola hatékonysdganak megéllapitdsa és fejlesztésének lehetséges titja
ugyancsak nagy segitség.

A pedagégiai jellegli ellen6rzéseket (6ralatogatas, tanmenetek ellenGrzése) az
intézmény vezetdje, helyettese és a munkakozosseg vezetdi végeznek.

13.3.1. Az iskolai részen az ellenérzést végzok:
az intézmény vezetdje,
az igazgato-helyettes
a munkakdzosség-vezetok
a munkak6zosségek tagjai egy-egy feladatnal a munkamegosztas alapjan,
az osztalyfénokok sajat szaktargyaikon, illetve osztalyaikon beliil,
szakmai vezetd, mentor- gyakornok ellendrzése.

13.3.2. EGYMI-ben:
az intézmény vezetje
az intézményegység-vezetd
azi gazgaté-helyettes.

A kiilonféle felelossknek a felelési teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési
és beszamolasi kotelezettségiik is az igazgatd szamara.

13.4. Az ellenorzés teriiletei:
- pedagdgiai, szervezési feladatok ellendrzése,
- idészakos, allando, kiemelt és specidlis ellen6rzések,
- tandérdkon, tandrakon kivilli foglalkozasok, megbeszélések, irdsos
dokumentumok, tanuléi produktumok, mérések.

13.5. Formai:
- Oraellendrzés,
- foglalkozasok ellenérzése,
- beszamoltatas,
- eredményvizsgalatok, felmérések,
- helyszini ellenérzések.
- Eletpalyamodell keretében, onértékelési rendszer miikodtetése.

A bels6 ellendrzés részletes terve az éves munkaterv része. Az ellendrzést végzdknek

-~
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el o
ellenérzési jogukkal és kotelezettségiikkel egyidejiileg, beszamoldsi kotelezettségiik is
van az intézményvezetd felé. A tanévzaré értekezleten értékeljlik a belsé ellendrzés
eredményeit, tapasztalatait, megéllapitva az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez
sziikséges intézkedéseket.

14. A TANKONYVELLATAS RENDJE

14.1. Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatoja, vagy
igazgatohelyettes a felelds.

a)
b)

d)

g)

Az iskolai tankdnyvrendelés megszetvezéséért az iskola igazgatdja a felels.

Az iskola igazgatéja minden év januéarjaban koteles felmérni, héany
tanulonak kell, vagy lehet biztositani a tankdnyvellatist az iskolai
konyvtarbal, k6nyvtérszobébc’>l torténd tankdnyvkolesonzés, a napkoziben,
tanuldszoban elhelyezett tankdnyvekhez valé hozzaférés 1itjan, tovabba
hanyan kivannak hasznalt tankényvet vasarolni. E felmérés eredményérdl az
igazgatd minden év januéar 20-ig téjékoztatja nevelbtestiiletet, a sziil6i
munkakozdsséget, az iskolai didkénkormanyzatot, és kikéri a véleményiiket
az iskolai tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

Az iskola a hirdettablan valé kifiiggesztéssel teszi kdzzé a normativ

kedvezményen tali tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az

igényjogosultsag igazolasinak formajat és az igénylés elbiralasanak elveit.

Az igazgaté — a nevelOtestillet, a szildi munkakozosség és az iskolai

didkdnkormanyzat véleményét kikérve - minden év janudr 25-ig -
meghatirozza a kovetkez6 tanév tankényvellatasdnak rendjét, amelyben
kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodd személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelel6s), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel és - terjesztéssel
kapcsolatos feladatok ellatisaban. A feladatellatasban vald kozremikodés
nevezettnek nem munkakéri feladata, a vele kotott megallapodasban meg
kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

A tankonyvrendelés rendjérdl a tanuldk sziileit az iskola a hirdet6tablan és a
honlapjan tajékoztatja a sziiléket.

A tankdnyvfelelés minden év mircius utolsé munkanapjdig elkésziti az
iskolai tankdnyvrendelést, majd aldiratja az intézmény igazgatojaval. A
tankonyvrendelésnél az iskolaba beléps uj osztalyok tanuléinak vérhato,
becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.

A tankényvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetéve kell
tenni, hogy azt a sziilék megismerjék. A sziild nyilatkozhat arrél, hogy
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h)

gyermeke részére az Gsszes tankonyvet meg kivénja-e vasarolni, vagy egyes
tankdnyvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt tankoényvvel kivanja
megoldani.

Az iskola majus 31-ig a hirdet6tdblan valé kifiiggesztéssel kozzéteszi
azoknak a tankdnyveknek, ajénlott és kotelezé olvasmanyoknak a jegyzékét,

-amelyeket az iskolai kényvtarbol a tanuldk kdlesondzhetnek. A kozzététel a

tankényvfelel6s feladata.

A tankdnyvjegyzékbdl az igazgaté az iskola helyi tanterve alapjan és a Sziilok
Szervezete véleményének figyelembevételével valasztja ki a megrendelésre keriild
tankonyveket. '

14.2. A tankényvellitis rendje -Lasd még Hazirend

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell a felelds ddlgozé nevét, aki az
adott tanévben:

elkésziti az iskolai tankényvrendelést,

részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben.

A _tankonyvrendelésben ‘illetve a tankOnyvterjesztésben résztvevd
munkatarsakkal az iskola igazgat6ja megallapodést két.

14.2.1. A megaillapodasnak tartalmaznia kell:

a felelds dolgozok feladatait,

a sziikséges hatarid6ket,

a tankdnyvarusitas modjat, helyét, idejét,

a felelds dolgozok dijazésanak médjat €s mértékét.

15. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

15.1. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskoléban a nevel6-oktatdo munka és a tanulok 6nallo ismeretszerzésének
eldsegitése érdekében iskolai kdnyvtar miikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitishoz és a tanulashoz szikséges
dokumentumok - rendszeres  gytijtése, feltdrdsa, nyilvantartdsa, Orzése,
gondozasa, e dokumentumok helyben hasznilatdnak biztositdsa,
kolcsonzése, tandrai €s tandran kiviili foglalkozasok tartasa.

A tanul6k 6nképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskoldban iskolai
konyvtar mikodik. Az iskolai konyvtar mikodésének szabalyait az
SZMSZ fiiggeléke tartalmazza.

15.2. A hasznalék kire, a beiratkozas, adatvaltozassal kapcsolatos szabalyok
Lasd 12.6 és a hazirend fiiggelék
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15.3. Szolgiltatis, a szolgaltatist igénybe vevik kore, feltétele
Az iskolai koényvtar tartds tankOnyveket és a tanuldk 4ltal alkalmazott
segédkonyveket szerez be, melyeket a rdszoruld tanulok szamaira egy-egy
tanévre kik6lcsonoz.

15.4. Nyitva tartis rendje, kolcsonzés ideje

Az iskolai kényvtar neve: Bemedek Elek Ovoda, Altalanos Iskola, Egységes
Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény Konyvtara

Cime: 2840 Oroszlany, Eszterhazy u. 102.

A konyvtar hasznaléi lehetnek az iskola pedagdgusai, tanuldéi, volt tanuldi,
adminisztrativ és fizikai dolgozdi. Esetenként -igazgatdi engedéllyel-, kiils6 személyek
is.

A konyvtar nyitvatartasi rendje:

Hétfo 11 6réatél 14 oraig
Kedd 11 6ratol 14 draig
Szerda 11 6ratol 14 oraig

Ez a nyitvatartasi rend jelenleg érvényes, de barmikor megvaltoztathato.

A konyvtarban lehetéség van . egyéni és csoportos hasznédlatra. A kOnyvtar
dokumentumai koziil helyben haszndlhatok: kézinek mindsiilé konyvek, egyedi
dokumentumok, folyéiratok. A konyvtarbol konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a
kényvtiros tudtival szabad kivinni. Egy-egy alkalommal a tanulék 1-2 konyvet
kélesonozhetnek. A kézinek min6siilé konyvek kolcsénzésre — rendkiviili esetben — 1-2
napra adhatok ki, de ez is f6leg hétvégén.

15.5. Kartéritési kitelezettséget, egyéb jogszabaly alapjdn, illetve annak mértékét
a konyvtaros javaslata alapjan az iskola igazgatéja hatarozza meg.

Az iskolai kényvtar megbizott vezetdje rendszeres kapcsolatot tart fenn a véarosban
miikddoé kozmiivel6dési kényvtarakkal.

Az iskolai kényvtar mikodtetéséért, feladatainak ellatdsaért a konyvtaros tanité a
felelés. - A konyvtaros részletes feladatait az SZMSZ és a Hazirendben talalhato
munkakori leiras tartalmazza.

Az iskolai kényvtar gylijteményének gyarapitasa az SZMSZ fiiggelékében talalhatd
gyljtokori szabalyzat alapjan .a nevel6k s a szakmai munkakozdsségek javaslatanak
figyelembevételével torténik.

Az iskolai kdnyvtaros beosztasa a munkak6zosség vezetOkével egyenértékii

15.6. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

- tajékoztatds az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgéltatasair6l
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- akonyvtari dokumentumok helyben térténd hasznalatanak biztositisa

- konyvtari dokumentumok kolesdnzése (a konyvtari kdlesdnzés szamitégépes
nyilvéntarts alapjan torténik)

- t4jékoztatas nyujtasa mas konyvtarak szolgéltatasair6l, valamint mas konyvtarak
altal nyajtott szolgaltatasok elérésének segitése

A konyvtar szolgaltatdsait csak az iskolai dolgozé és tanulé veheti igénybe, aki az
iskolai kOnyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik,
és egy tanévre szOl. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat az érintett
dolgozonak, vagy tanulénak haladéktalanul a kényvtiros tudomasara kell hoznia. Az
iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen vehetik igénybe az iskola dolgozéi és a
tanulok. A konyvtdri tagsidg a tanuldi jogviszony megsziinésével automatikusan
megszinik.

Tanév végéig a tanuléknak és az iskolabol tavozd pedagdgusoknak minden kdlesonzott
dokumentumot vissza kell szolgltatni.

Az iskolai kOnyvtar tanitasi napokon hetente 5 Orat tart nyitva. Ezen belill a konyvtari
dokumentumok a munkatervben meghatéarozott nyitvatartasi idében kélcsonézhetok.

A nevelSknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtiros kozremiikddésével tervezett
tan6rai és tandéran kivilli foglalkozasok varhaté idépontjat, témajat, az igényelt
szolgiltatdsok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervézniiik, majd a
konyvtaros tanitoval egyeztetnitik kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartés tankonyvek és a tanuldk altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 2 hét iddtartamra lehet kikolesonozni. A kolesonzési idé 1
alkalommal meghosszabbithato. ,
A kﬁnyvtérhaéznélé (kiskord tanulé esetén a tanuld sziildje) a konyvtari
allomanyban okozott gondatlan, vagy szédndékos karokozas esetén, iletve ha a
kikdlesonzott dokumentumot az eldirt mdédon és mértékben kartérités fizetésére
kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a koényvtaros javaslata alapjén az iskola
igazgatoja hatdrozza meg.

15.7. Az eszkozkolesonzé szolgaltatisai
Az eszkdzkolcsonzéssel kapesolatos feladatok

Az eszk6z6k kategorizalt gyljtése, rendszerezése és ezekr6l adatbazis készitése utan
eszkOzkOlesOnzés  biztositasa a  sajatos nevelési igényli gyermekek/tanulék
fejlesztéséhez. B

Az eszkozok megismertetése a kolcsonzest igénybe vevo személyekkel. A koéles6nzést
igényl6k szadmdra, az eszkdzok hasznalatdnak bemutatdsa. EszkOzbemutatok tartasa
id6kozonként fejlesztési teriiletenként.

Az eszkdzkdlesonzdk kore:

Koznevelési intézményekben dolgozé &évodapedagbgusok, pedagogusok, fejlesztést
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végzd szakemberek, az intézmény dolgozéi és a sajatos nevelési igényli gyermeket
neveld sziil6k kolcsondzhetik az eszkoztket a sajatos nevelési igényli gyermekek
fejlesztéséhez.

16. EGYEB KIEGESZITO SZABALYOK

16.1. Bizonyitvanyokkal kapcsolatos rendelkezések
(1) Igazgatési dijat kell fizetni annak, ha az iskola kérelmére:

a) Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrél mésolatot, vagy pot
bizonyitvanyt allit ki
b) névvaltozas esetén bizonyitvanyt cserél.

Ha a bizonyitvany kiadasat kovetben deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat
vezetett be a bizonyitvanyba a hibas bizonyitvanyt a.) b.) pontban meghatarozottak
szerint ki kell cserélni A cseréért dijat nem kell fizetni.

a). Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat kételes zéart helyen elhelyezni
oly médon, hogy ahhoz csak az igazgatd, vagy az éltala megbizott személy férjen
hozza. ‘ ‘

b.) Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyzokonyvet készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

c.) Az iskola nyilvéantartist vezet az iires bizonyitviny-nyomtatvanyokrél, a
kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol, az elrontott és megsemmisitett
bizonyitvanyokrdl. '

16.2. A nevelési-oktatasi intézmények iigyintézésének, iratkezelésének 4ltalénos
szabélyai €s tanligyi nyilvantartasok.

a) Torzslap

A torzslapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét és az OM azonositot

16.3. A kiadmdinyozas szabalyai

1. Az intézményben béarmilyen teriileten kiadmanyozdsra, a kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének ¢és irattarozasanak engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezet6je irhat ala.

2. Az intézményvezeté akadélyoztatasa esetén a kiadményozasi jog gyakorldja az
intézményvezetd altal —aldirdsdval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatban—, megjel6lt magasabb vezetd beosztasti alkalmazottja az
intézménynek.
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3. Az intézmény tigyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az alabbiakat
kell tartalmazniuk: az intézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszam,
faxszam, e-mail cim) az irat iktatészama az {igyintéz0 neve.

4. A kiadvany jobb fels6 részében a kovetkezoket kell feltiintetni: az irat tirgya, az
esetleges hivatkozasi szdma, mellékletek szama.

5. A kiadvéanyokat eredeti al4frdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni.
Ha a kiadvényozé eredeti alairasara van szilkség, a kiadvany szovegének végén,
a keltezés alatt, a kiadvanyoz6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell
feltiintetni.

6. A hitelesitést a kiadvany jobb oldalian kell elvégezni. A keltezés alatt a
kiadvanyozé nevét ,sk." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell
szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A
hitelesitést végzd a zaradékot aldirasaval és bélyegzével hitelesiti.

16.4. Elektronikus nvomtatvinyok hasznilata, kezelésének rendje

KIR rendszer hasznalata

Az oktatdsi 4gazat irAnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentum . rendszert alkalmazunk a vonatkozé el6irdsainak megfeleléen. KIR
kezelésére az intézménytdrzsben az intézményvezetd altal kiadott jogosultségok alapjan
és a munkakéri leirasban rogzitettek szerint torténik. A személyi és tanul6 nyilvéantartés
kezelésében az iskolatitkirok és az igazgatGhelyettesek segédkeznek. Az adatok
ellendrzését az igazgatd végzi. -

Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagégusokra, 6raadé tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,
- atanuléi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus iton elééllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
€s az intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Elektronikus naplé - KRETA rendszer

1. KRETA rendszert hasznilunk az &vodéban, 4ltalanos iskoldban és az

utazohdlozatban. Kiilén keriilnek adminisztrdlasra az 6vodédban a mulasztidsok é&s

hagyomanyos naploban keriilnek vezetésre a tdrvény altal meghatarozott egyéb

tartalmak is. Sziilok szdmara hozzaférés biztositott az eldzetes tajékoztatisnak

megfelel6en.

Az elektronikus napléba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezeti, tanarai és
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az adminisztracioért felelés alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — a
szolgaltato altal biztositott szerverén torténik, a frissitése folyamatos.

A sziiléi modul alkalmazisival, megteremtjilk a feltételét annak, hogy naprakész
informaciokkal rendelkezzenek a csaladok gyermekiik iskolai = elémenetelével
kapcsolatban.

A digitalis naplé elektronikus uton térolja a tanulék, adatait, osztalyzatait, a tanitdsi 6rak
tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulékkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziiléknek
sz616 értesitéseket. Nyomon kovethetdk a helyettesitések, azok elére is rogzithetdk. .

" A tanari Orarendben jelennek meg a tandérak, a tandéran kiviili foglalkozasok. A
pedagégusok oktatdssal-neveléssel le nem kotott munkaidejének rogzitése is ezen a
feliileten torténik.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk dltal elért félévi, év végi
eredményeket, a tanulok igazolt és igazolatlan 6rdit, a tanuloi zdradékokat. Félévkor a
tanulé el6bb felsorolt adatait tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az
osztalyfénoknek ala kell irnia, a kinyomtatott iratot pedig dt kell adni a tanulénak vagy
a sziildnek.

-Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rdk szdmat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolaviltds vagy a tanuldi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

Kréta rendszerben a tantargyfelosztas elkészitése is elektronikus formaban torténik,
Adatkezelés Lemorzsoléddssal veszélyeztetett tanulok esetében.

A lemorzsolddéassal veszélyeztetett tanilok tamogatdsara szolgaldé korai jelzd- és
pedagogiai tamogaté rendszerhez kapcsol6dd - feladatok ellatdsa soran adatkezelésre
jogosult . az intézmény 4ltalanos igazgatd helyettese az osztalyfonokoktol é€s
szaktanaroktol beérkezé jelzéseknek megfeleléen. Kiilonds gonddal kezeli az érintett
tanulok adatait az adatkezelési szabalyzatnak megfeleléen. Az intézmény jelzési és
adatszolgaltatasi kotelezettségének a jogszabalyban eléirtak szerint tesz eleget.

Diakigazolvany elektronikus uton térténé igénylése a kozponti szabalyozisnak
megfelelden, a KIR rendszeren keresztiil torténik az iskolatitkarok kézremitk6désével.

Net-fit mérés, DIFER mérés: palyaorineticiés mérés, azonositok generdldsa az
elektronikus feliileten, jogosultsdgok kiosztdsa, mérési eredmények rogzitése az
eléirasoknak és az aktudlisan érvényes eljarasi rendnek , tanév rendjének megfelelden
torténik.

16.5.Internet hasznailati lehetfség

Az iskoldban dolgoz6 pedagdgusok, pedagdgiai munkat segité kollégék, konyvtaros,
6raadok, pedagogiai tevékenységiikhoz, munkavégzésiikkhoz hasznalhatjdk az
intézményben elérhetd vezet€k nélkiili internetet. Az internet haszndlata tanordkon
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tanari feliigyelet mellett a tanulék szaméra is megengedett, tanuléi laptopokon a
tantermekben és informatika 6ran az informatika teremben. Egyéb hasznélatra az
igazgatd adhat engedélyt. Az intézményi rendszergazda a tanuldk szdmara bizonyos
tartalmak elérését korlatozza a biztonsagos internethasznélat érdekében. Részletezése az
informatikai szabélyzatban.

16.6.A pedagégusok részvétélének tz’tmogat:isa eléaddsokon, konferencidkon

Amennylben az iskola érdekeit szolgdlja a pedagogus(ok) reszvetele a killonbdzé
szakmai jellegli konferencidkon, férumokon, az intézmény véllalja a pedagogus
helyettesitésének megoldasat ezen iddtartam alatt, (ha érinti a munkaidejét). Valamint a
konferencia részvételi- dijénak vagy odautazds koltségének dijat megigényli a
fenntart6tol.

16.7.Az informatikai eszkozok pedagogusok részére torténé rendelkezésre
bocsajtasa

Az intézmény informatikai eszkOzeit a pedagégiai tevékenységek elvégzéséhez a
pedagdgusok a rendeltetésnek megfeleléen hasznalhatja az intézmény épiiletén beliil, és
a tantermekben, fejlesztd helyiségekben.

Az informatika teremben 1évé eszkozoket csak az arra jogosultak hasznilhatjak a
szabalyzatnak megfeleléen. A tandri szobdban a nevel6testiilet tagjainak, 6raadoknak a
rendelkezésére 4ll egy szamitoégép. Az igazgaté a helyettesek az iskolatitkdrok
munkavégzésére is szamitogép all rendelkezésre. Bizonyos tartalmak csak az arra
jogosultak altal érhetSk el az adott szervereken.

A kompetencia alapu oktatdsban résztvevé kollégak, utazé gyoégypedagbgusok a
megallapodasnak, szerzddésnek megfeleldéen: az  intézmény épliletén kiviil is

hasznéllhatjék‘ a laptopokat. A nem rendeltetésszerli hasznalatbol torténd
meghibasodasért a pedagdgus vallalja a felel0sséget.

Telefonhasznalat

Az intézmény tanuléinak, pedagégusainak mobiltelefon hasznélatit a hézirend
szabalyozza. Az iskolatitkéri iroddban elhelyezésre keriilt egy mobil telefon, amirdl a
pedagdgusok téritésmentesen telefonalhatnak a tanulékat érintd, nevelésiikkel-oktatasuk
Osszefliggd kérdésekben. A telefon hasznélhaté az iskolatitkdr nyitvatartasi idejében,
tanitdsi 6rék kozott sziinetekben, tanérak utén, illetve slirgds esetekben ettdl eltérd
idépontban is, ha az azonnali intézkedést tesz sziikségessé.

7w

16.8.A pedagogus tulajdondban 1év6 eszkozok haszndlata oktatdsi céllal az
intézményben

A pedagogus szemléltetési céllal, pedagog1a1 tevékenységének tartalmasabba tétele
érdekében behozhat sajat tulajdonaban 16v6 eszkozoket. A behozott eszkozdk a
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pedagdgus tulajdonat képezik, az eszk6zdkben okozott esetleges sériilésért az intézmény
nem felelds.

'A pedagogus altal 1étrehozott innovacidk az intézmény tulajdonat képezik.

A létrehozas céljanak megfeleléen = felhasznalhaté - modszertani megsegitésre.
Hasznélatira, més intézményekben torténé bevezetésére engedélyt kell kémi az
intézmény vezet6jétdl és az innovacid kidolgozdjatol. Az innovécié 4taddsa csak a
létrehoz6 szakember bevonasaval torténhet. |

16.9. Parkolas az iskola teriiletén

Az iskola teriiletére Jarmuvel behajtani, ott parkolni bizonyos korlatozasok mellett
lehetséges. Erre ﬁgyelmeztet a kapun elhelyezett behaJtam tilos tébla ,csak kiilon
engedéllyel”. Az igazgatoval egyeztetve az iskolatitkar behajtasi engedélyt allit ki az itt
dolgozoknak, azoknak a sziilbknek, -akik vidékrdl érkeznek, vagy mozgasaban
korlatozott gyermeket széllitanak, intézményiink vendégeinek, Maltai tidmogat6
szolgalatnak és azoknak, akik hivatalos {igyekben jarnak el. Az intézmény kapuja
délutan 16 6rdig minden nap nyitva van, igy lehet6vé teszi a behajtast az engedéllyel
rendelkez6k szamaéra. Aruszallitas esetén, egyedi esetekben, elbiralas utén alkalomszeri
behajtas is lehetséges. Amennyiben valaki éngede’ly' nélkiil rendszeresen behajt az
udvarra és kérés ellenére sem veszi figyelembe a tilt6 tablat, ugy.a kozteriilet felligyelet
fel¢ az igazgat6 bejelentést tehet. A helyi sziilok, engedéllyel nem rendelkezok a kulso
parkoldkat vehetik igénybe.

Aki behajt az intéezmény kapujan fokozott koriiltekintéssel kell, hogy eljdrjon, mert kiilon
Jarda nem biztositott tanuldink szdmdra, ugyanazt a feljarot haszndljdk a tanuldk is.

Csak a kijelolt éarkolél:telyeken szabad parkolni. A mozgdssériilt parkoldt csak az arra
Jjogosult személyek haszndlhatjak! A mozgdssériilt parkolo mellett tabldaval jelzett helyek
a szilok szamdra vannak fenntartva.

Az ebédet szdllité kocsi a kijeldlt utvonalon kézeliti meg a télalé konyhdt. A szdllitds és
ki-bepakolds ideje alatt varakozhat a jelzett helyen.
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17. ZARO RENDELKEZESEK
(legitimacios zaradék)

17.1. A SZMSZ hatalybalépése.

A SZMSZ 2022.év 08. ho 25. napjan a neveldtestiilet altali elfogadast kovetden 1ép
hatalyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikddési szabalyzat
hatélybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2020 évi (el6z6) SZMSZ.

17.2. A SZMSZ feliilvizsgilata

A SZMSZ felﬁlvizsgélatéra sor kerill jogszabalyi el6irds alapjan, illetve
jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha moédositasat kezdeményezi az intézmény
‘nevelétestiilete, a didkonkormanyzat, az intézményi tandcs, ennek hiinyiban az
iskolaszék, 6vodaszék, ennek hidnyaban a sziiléi szervezet. A kezdeményezést és a
javasolt médositast az intézményvezetéhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ moédositasi
“eljardsa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

- A fiiggelékben taldlhaté munkakéri leirds mintdk, SZMSZ viltoztatdsa nélkill is
modosithaték, amennyiben jogszabdlyi el6irasok, belsé intézményi megfontolasok,
vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése sziikségessé teszi.

17.3. Nyilvanossag biztositasa:

Az intézmény SZMSZ hozzaférhetdségei:
a) intézmény honlapja
b) intézmény konyvtara

N agyné Batin Erika
intézményvezetd

Oroszlany, 2022. augusztus 25. / “
_ \ )y
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Az intézményben miikédé egyezteté forumok nyilatkozatai
Az intézményi Diakénkorméanyzat véleményezési jogat gyakorolta a Szervezeti ¢s
Miikodési Szabélyzat intézményi névvaltozas miatti modositdsakor, a jogszabalyban
eldirtaknak megfelelGen.

Oroszlany, 2022. augusztus 25.

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

DOK segité

A Szervezeti és Mikodési szabélyzatot az Intézményi Tandcs 2022.08.25-én tartott
Ulésén megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy az intézményi | tandcs
-véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgilata soran, a jogszabalyban meghatérozott
tigyekben gyakorolta.

Oroszlany, 2022. augusztus 25.

...... Zé&p@;m&\gm

Intézményi Tandcs vezetdje

A Szervezeti és Miikodési szabalyzatot a Sziiléi Szervezet (kdzdsség) 2022.08.25-én
tartott lésén megtargyalta. Aldirdssommal tantsitom, hogy a Sziildi Szervezet
véleményezési jogat az SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatirozott
tigyekben gyakorolta. A tanulok tankényvtdmogatdsanak megallapitiasa, az iskolai
tankOnyvellatds megszervezése, a tankOnyvrendelés elkészitésének helyi rendje
vonatkozasaban a sziil6i szervezet egyetértési jogkdrt gyakorolt, nevezett
rendelkezésekkel egyetért. ,

Oroszlany, 2022. augusztus 25.
Sziiléi Szervezet képviseloje

A Szervezeti és Miik6dési szabalyzatot az intézmény nevel6btestiilete 2022.08.25. napjan
tartott értekezletén véleményezési jogat gyakorolta, tamogatja a jogszabalyban
meghatérozott névvaltozés és kollégiumi feladatellatds megsziinése miatti mddositdsok
atvezetését.

hitelesité neveltestiileti tag

Oroszlany, 2022. augusztus 25.
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3.1. Az intézmény vezetje, vezetGsége
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4.2.2./1 A nevel6testiilet dontései, jogkore
4.2.2./2 A nevelbtestiilet értekezletei
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5.1.2./2. A nevelGtestiilet tagjai €s a pedagdgiai munkat segité
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5.2.6. A Pedagbgiai Szakszolgalatokkal és Szakmai Szolgaltatokkal valo

kapcsolattéﬂés modja és formaja
5.2.7. Iskolank alapitvanya

A kozoktatasi intézmény miikodési rendje

6.1. A térvényes miikddést meghatarozo alapdokumentumok
6.1.1. Az éves munkaterv
6.1.2. Tantargyfelosztas —Orarend
6.1.3. Egyéb dokumentumok
6.1.4. Intézményi dokumentumok nyilvantartiséval kapcsolatos
rendelkezések
6.2. Az intézmény munkarendje
6.2.1. A vezetOk intézményben tartézkodésa és ligyeleti rendje
6.2.1./1. Vezet6i tigyelet '
6.2.1./2. Az tigyeletes vezetd helyettesitésének rendje
33
6.2.2. K6zalkalmazottak munkarendje

6.2.3. Az oktaté-nevelé munkat kozvetlen segitd alkalmazottak

‘munkarendje
6.2.4. Pedagdgusok munkarendje
6.2.5. Tanulok munkarendje
6.2.6. A tanév helyi rendje

st orr

4

6.2.8. Tanitasi 6rak latogathatosaga
6.2.9. Az intézményben tartézkodas

25
25
25
25
25
26
26

27

27
27

28
29
29
29

31
32

32
32
32
32

33
33
33
33

33

34
34
35
37
37
37
37

73



Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat
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16.2. Taniigyi nyilvantartésok és iratkezelés 4ltalanos szabalyai

16.3. Kiadvanyozas szabélyai

16.4. Elektronikus uton el6allitott papir alapii nyomtatvanyok kezelése

16.5. Internet hasznélat szabalyai

16.6. Pedagégusok tovabbképzéseken val6 részvételének timogatdsa
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16.9. Parkolasi rend
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MELLEKLET, FUGGELEK

Az SZMSZ melléklete: Adatkezelési szabalyzat

Az SZMSZ fiiggelékei: Munkakéri leirds mintdk

Iskoliban:

®* @ & & & & & @

igazgat6

igazgatohelyettes
osztalyfonok
gyogypedaglgus
gyogypedagogiai asszisztens
gyermekvédelmi felelos
iskolatitkar

kényvtaros

iskolapszichologus

Ovoddban: -

gyogypedagogus,
ovond, ovodapedagdgus
gondozénd, dajka

EGYMI-ben:

intézményegység-vezeto
utaz6 gyégypedagdgus
logopédus

mozgasfejlesztd, konduktor

76



ik \F8-4/ 102,

Benedek Elek EGYMI, Ovoda Altaldnos Iskola és Kollégium — dj név 2022.09.01-t5l Benedek Elek
Ovoda, Altaldnos Iskola, Egységes Gyogypedagégiai Médszertani Intézmény - Oroszlény

NYILATKOZAT

Alulirott Nagyné Batin Erika, mint a Benedek Elek EGYMI, Ovoda, Altalanos
Iskola és Kollégium intézményvezet6je, eziton nyilatkozom, hogy az altalam
vezetett intézmény Szervezeti és Miitkodési Szabalyzata a 2022. 09. 01-t8l
torténd intézményi Aatszervezés, kollégiumi feladatellatds megsziinése,

intézményi névvaltozas miatt feliilvizsgalatra keriilt.

A hazirend a nemzeti kdznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torvényben és a
vonatkozo hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan feliilvizsgélatra keriilt és

a sziikséges atvezetések megtorténtek.

Egyben nyilatkozom, hogy a feliilvizsgalt hazirend mddositasai a fenntartora

egyeb kotelezettséget nem haritanak / haritanak*.

Oroszlany, 2022.08.25.
T
r intézményvezet
o alairasa

*a megfeleld részt kérjiik alahuzni
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Benedek Elek Fgységes Gyoqypedagogiai Modszertani
Intézmény, Ovoda, Altalinos Iskola és Kollégium
2840 Oroszliny
Eszterhdzy u. 102.

Telffax; 34/361-044
e-mail: iskola@benedek-olany. sulinet.fu

NYILATKOZAT

Alulirott, Nagyné Batin Erika a Benedek Elek EGYMI, Ovoda, Altaldnos Iskola intézményvezetGjeként
nyilatkozom, hogy intézményiinkben Iskolaszék nem miikédik, igy véleményezési jogdt nem tudja

gyakorolni a Szervezeti M(ikodési Szabélyzat jogszabalyban el6irt médositasakor.

/s ) NY ! 'b o SN
Oroszlany, 2022. 08.25. / Nagyné Batin Erika

intézményvezetd






