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AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. Bevezetés

Az Aranyhid Egységes Gyogypedagogiai, Konduktiv Pedagégiai Maodszertani
Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszto Iskola és
Fejleszt6é Nevelés-Oktatast Végzé Iskola - a sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztését,

nevelését- oktatasat végzi.

Az intézményben tanulasban akadalyozott, értelmileg akadalyozott, autista és halmozottan sé-
riilt gyermekek 6vodai nevelése, altalanos iskolai, szakiskolai, valamint készségfejlesztd iskolai
nevelése-oktatasa folyik szegregalt formaban. Stlyosan, halmozottan sériilt tanulok fejlesztd
nevelés-oktatasara a gyermek allapotatdl és a sziild kérésétdl fiiggden a tanuld otthondban, ott-
honi ellatas keretében, vagy abban az intézményben, amely a gyermek apolasat, gondozasat

ellatja, vagy az Aranyhid EGYMI-ben mitkddd két csoportban kertil sor.

Utazo6 gyogypedagogiai halozat keretében az intézmény utazo gydgypedagodgusai biztositjak a
tankertilet altalanos és kozépiskolaiban tanuld sajatos nevelési igényli tanulok rehabilitacios

orainak ellatasat.

Azok a gyermekek ¢€s tanuldk jarnak ide, akik a szakértdi bizottsag szakvéleménye alapjan a

tobbségi oktatasi-nevelési intézményekben nem nevelhetdk.



2. Intézmény felépitése

Aranyhid Egységes Gyégypedagégiai, Konduktiv Pedagégiai Médszertani Intézmény Ovoda, Altalanos Is-

kola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola és Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzo Iskola

Szombathely, Dézsa Gyorgy utca 6.

Székhelyintézmény

~

Altalanos iskola

Tanulasban akadalyozot-

tak altalanos iskolai tago-
zata: 1-8. osztaly

Ertelmileg akadalyozottak
altalanos iskolai tagozata:
1-8. évfolyamon 4 &ssze-
vont osztaly

Autista tagozat: 1-8 évfo-
lyamon 5 &sszevont osz-

taly

-

AN

4 )

~

Szakiskola

9. el6készitd szakiskolai
osztaly

9-10. szakmai évfolya-
mon

Stitdipari és Gyorspék-
ségi munkas, Csaladel-
1ato, Szobafestd, Park-
gondozo, Szamitogépes
adatrogzitd, Asztalosipari
szereld, Falazo komiives

J

- J

Készségfejleszto
iskola

9-10. el6készitd évfolya-
mok

11-12. évfolyamon: gya-
korlati képzés

Szovott targy készité —
Udvaros — Haztartastan

Kert- és parkapolo — In-
formatikai eszkdzok
hasznalata — Habilitacios
munkavégzés

Agyagtargy készité —
Kisegit6 takarito

Tagintézmény

Szombathely, PAizmany Péter krt. 26./B

4 )

Fejleszt6 nevelés-
oktatas

(stilyosan, halmozottan
fogyatékos gyermekek
gyogypedagogiai fej-
lesztése)

2 FNO csoport

Utazo gyogypeda-
gogiai, konduktiv
pedagogiai halézat

- J

/

Micimacké Ovoda

1 csoport: értelmileg akada-
lyozott

akadalyozott

3 csoport: autista

sériilt

-

1 csoport: autista és értelmileg

1 konduktiv csoport: mozgas-

~

J
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Aranyhid EGYMI

2.1. Intézményi adatok

Hivatalos neve:

Rovid neve:
Tagintézmény neve:
Feladatellatasi helyei:

Székhelyintézmény:
Tagintézmény:

E — mail:

Alapito neve és székhelye:
Alapitoi jogkor gyakorloja:
Fenntarto neve és székhelye:

OM azonosito:

Aranyhid Egységes Gyogypedagogiai, Konduktiv
Pedagogiai Modszertani Intézmény, Ovoda,

Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszt6 Iskola és
Fejleszto Nevelés-Oktatast Végzo Iskola

Aranyhid EGYMI
Aranyhid EGYMI Micimacké Ovodija

9700 Szombathely, Dozsa Gy. u. 6. @&: 94/327 — 955
9700 Szombathely, Pazmany Péter korat 26/b

&: 94/329 - 009

aranyhid @aranyhid-szhely.edu.hu

Emberi Er6forrasok Minisztériuma

1054 Budapest, Akadémia utca 3.

emberi er6forrasok minisztere
Szombathelyi Tankeriileti Kézpont

9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 8.
200437

Koznevelési és egyéb alapfeladatai:

Az intézmény tipusa:

Intézmény jogkore:
Fenntarto jogkore:

- altalanos iskolai nevelés-oktatas

- szakiskolai nevelés-oktatas

- egységes gyogypedagogiai modszertani feladat
(utazd gyogypedagdgusi haldzat)

- egységes konduktiv pedagdgiai mddszertani feladat
(utazd gyogypedagdgusi haldzat)

- fejlesztd nevelés-oktatas

- egyéb koznevelési foglalkozas

- szakiskolai nevelés-oktatas

- készségfejlesztd iskolai nevelés-oktatas

- iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

- Ovodai nevelés

Egységes gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai
modszertani intézmény

ingyenes hasznalati jog

vagyonkezeldi jog
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2.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A koznevelési intézmény miikddésére, belso €s kiilsé kapesolataira vonatkozo rendelkezéseket a

szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatarozza meg.

Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt felhatal-
mazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabdlyzat hatdrozza meg a koznevelési intéz-
mény szervezeti felépitését, tovabba a mitkodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelye-

ket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti ¢s miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csopor-
tok és folyamatok Osszehangolt miikkodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartal-

mazza.

Célja az intézmény jogszerli mitkddésének biztositasa, a neveld munka zavartalan miikodésének

garantalasa, a koznevelési torvényben és végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumen-
tummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve,
ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkezo jogszabalyok alapjan késziilt:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

e A2011.¢évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

e A2011. ¢évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l

e A2011.¢évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

e A2011.¢évi CCXIL térvény a csalddok védelmérol

e A 2011. évi CXIL torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informaciosza-

badsagrol
o 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 229/2012. (VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szo16 torvény végrehajta-

sarol
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e 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratke-
zelési szoftverek megfeleldségét tantsitd szervezetek kijeldlésének részletes szabalyai-
rol

e 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és

alkalmazasarol

e 100/1997. (VI 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol,
modositasarol
e 335/2005. (XII.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altala-

nos kovetelményeir6l

e 326/213. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a koz-
alkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézmények-

ben torténd végrehajtasarol
e Az oktatési igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet
e A pedagbégus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzés-

ben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl szo6l6 277/1997. (XII. 22.) Korm. ren-
delet

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet)

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésé-
nek irdnyelve és a Sajatos nevelési igényii tanulok iskolai oktatdsanak iranyelve kiada-
sarol

o A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz616 44/2007.
(XII. 29.) OKM rendelet

e Az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

e 1265/2017. (V. 29.) Kormanyhatarozat az ingyenes tankonyvellatasban részesiilok ko-
rérol

e A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975. KM-PM szadmu egyiittes rendelete
a konyvtari dllomény ellendrzésérdl (leltdrozéasrol) és az allomanybdl torténd térlésrol

sz616 szabalyzat kiadasarol
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23. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat targyi, személyi,
idobeli hatalya

Az SZMSZ ¢és a mellékletét képezd egyéb belsO szabalyzatok betartasa az intézmény vala-

mennyi kézalkalmazottjara és egyéb foglalkoztatoi, valamint tanuldi jogviszonyban all6 alkal-

mazottjara, tagjara nézve kotelez6 érvényi.

Hatalya kiterjed mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1¢-

tesitményeit.

Az SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt, valamint

az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ elfogadésarol az intézményvezetd eldterjesztése és a didkonkormanyzat, valamint

a szll6i szervezet, kozosség véleményének kikérése utan a neveldtestiilet dont.
A szabalyzatot a fenntart6 ellendrzi. Egyetértésének kialakitasara 30 nap all rendelkezésére.

Az SZMSZ érvényessége hatarozatlan idére szol. Hatalybalépésével egyidejiileg hatalyon kiviil
keriil az el6z6 SZMSZ.



3. Az intézmény szervezete

3.1. Az intézmény szervezeti abraja

Intézményvezeto

L, T

Altalanos intéz-

Iskolatitkar ménvvezetd-he- Intézményvezeto- Tagintéznrlrény-
Gazdasagi tigyintéz6 A helyettes \ WS -
Rendszergazda yettes Ovoda tagintézmény
[ | |
munkaké')%éSSSég munkakoz0sség aybgypedagdgusok
vezetdk vezetok konduktorok
I | |
gyogypedagogusok gyogypedagdgusok gyégypedagégiai
pedagogusok pedagogusok asszisztensek
konduktorok konduktorok '
, dajkak
Gyogypedagogiai . | Lol !
i Gyogy'pedagoglm takarito
asszisztensek B —
[ I
|
konyvtaros gépkocsivezeté- gépkocsivezert('i-
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3.2. A szervezeti egységek kozti kapcsolattartas rendje

3.2.1. Az intézmény szervezeti egységei

Az intézmény bels6 szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatdrozasanal elsédleges
cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a kovetelmé-

nyeknek megfelelden.

A fenti koriilmények figyelembe vételével, a helyi adottsagoknak megfeleléen intézménylink-

ben az alabbi szervezeti egységek hatarozhatok meg:

e Neveldtestiilet
e Munkakozosségek
o altalanos iskolai munkak6zosség
o értelmileg akadalyozottak tagozatanak altalanos iskolai munkakozdssége
o autista gyermekek/tanulok tagozatdnak munkakozossége
o szakiskolai munkak6zdsség
o készségfejlesztd iskola pedagdgusainak munkakozossége
o utaz6 gyogypedagogus halozat munkakozdssége (intézménykdzi)

e Tagintézmény nevelbtestiilete
Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

e Didkonkormanyzat

e Sziil6i munkakdzosség

e Intézményi Tanacs

e Dolgozoi érdekképviseleti szervezet (kozalkalmazotti tanacs, reprezentativ szakszerve-
zet)

e Naphaz Alapitvany

e Belso ellendrzési csoport

Szakmai munkakozosségek

Az intézményben hat munkako6zosség mikodik, akik sajat munkaprogramjuk alapjan dolgoz-
nak, és részt vesznek az intézményi munka irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében ellendr-

zésében.
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Az intézmény munkakozosségei:

autista
értelmileg akadélyozott altalanos iskolai
tanuldsban akadalyozott altalanos iskolai
szakiskolai és
készségtejleszto iskolai
utazo gyogypedagdgus halozat munkakozossége (intézménykozi)
A jelenlegi jol kialakitott gyakorlat szerint, a munkak6zosség-vezetdk biztositjak tagjaik és az

iskolavezetés kozotti belsd informacio-aramlas legnagyobb részét.
Diakénkormanyzat

Intézménylink a didkonkormanyzat szdmara biztositja a jogszabaly altal meghatarozott egyet-
értési, véleménynyilvanitasi és javaslattételi jogkort. A DOK évente egyszer tanitas nélkiili
munkanap keretében megrendezi hagyoméanyos eseményét, a Frim Jakab-napot (didknapot).
Sziiléi Szervezet

Az intézményi Sziil6i Szervezet részt vesz gyermekeik védelmében, az iskola miikodését, mun-
kajat érint6 dontések eldkészitésében, véleményezésében.

Kozalkalmazotti tanacs

Az alkalmazotti kozdsséget érintd munkaltator intézkedések tervezetét érinté kérdésekben a
Kozalkalmazotti Tandcs véleményét, allasfoglalasat figyelembe véve fogalmazzuk meg a ve-
zetdi dontéseket. Ezekkel a jogainkkal élve a KT szorosan egyiittmiikddik az Sziil6i Szervezet-

tel, a DOK-kel illetve az Intézményi Tanaccsal.

Intézményi Tanacs

Az intézmény autondém szervezeti egysége, a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kap-

csolatos, széles korti, jogszabalyban garantalt véleménynyilvanito jogkdrrel rendelkezik.
Naphaz Alapitvany

2006-ban célzottan az Aranyhid EGYMI tamogatasara hoztak 1étre. Tobb teriileten is probal a

didkok, ¢és a kollégak segitségére lenni. Tobbek kozott raszoruld gyermekek szamdra eseti
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anyagi segitséget nyujt, fejlesztd eszkdzoket, mdodszertani segédanyagot vasarol, sportverse-
nyek, iskolai vetélkeddk dijairdl gondoskodik, a farsang, szalagavatd koltségeihez a lehetdsé-
gekhez mérten hozzajarul. A raszoruld gyermekek szamara a nyari iskolai tabor koltségeit fe-

dezi. Szinhaz, babszinhaz bérleteket vasarol.

Belso ellendrzési csoport

Tamogatd munkacsoportot miikodtetiink az intézményi onértékelések koordinalasi feladatainak
elvégzésére. Feladatai kozott szerepelt a belso elvarasrendszer kidolgozasa, az intézményi do-
kumentumokban valé megjelenitése, az éves onértékelési terv elkészitése, elfogadasa, a peda-

gogusok felkészitése az onértékelési folyamatban valo részvételre.
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3.2.2. Belso kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek egy-

massal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység mukodési teriiletét érinti, az intézkedést megelézden egyeztetési kotelezett-

ségiik van.

A belsé kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonboz6 értekezletek, forumok, stb.

Augusztus végén az intézményvezetd altal kijeldlt napon tanévnyitd értekezletre kertil

SOT.
Félévkor és a tanév végén neveldtestiileti értekezletet tartunk.

A nevelési értekezletek tervezett témdjat és idépontjat az éves munkaterv tartalmazza.
A neveldtestiilet értekezletén a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie.

Az utazé gyogypedagogusok értesitése az értekezlet témajarol és iddpontjarol a teriile-

tért felelds intézményvezetd-helyettes altal e-mailen torténik.

Felmeriil6 k6zos témak, a neveldtestiilet kozos munkajat igénylé megoldandd problé-
mak, a napi mikodésbol fakado aktualis feladatok esetén az intézményvezetd barmikor

rendkivuli nevelOtestiileti értekezletet hivhat 6ssze.

Vezetok kapcsolattartasi rendje

Az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettesek, tagintézmény-vezetd kapcsolattartasa
folyamatos, a sziikségletnek megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.
Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaiddn beliil barmikor 6sz-

szehivhat.

Kapcsolattartas a munkakozosségekkel

A munkak6zosség-vezetOkkel online formédban folyamatosan, személyes talalkozo formajaban
az aktualis feladatokhoz igazodva tartanak megbeszéléseket. Ezaltal biztosithaté a folyamatos
kétiranyt informéacidaramlas a tantestiilet tagjai és a vezetdség kozott.

A munkakozosségek heti rendszerességgel tartanak megbeszélést.
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Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje
A teljes alkalmazotti kozosség gytlését az intézményvezetd akkor hivja 6ssze, amikor ezt jog-
szabaly el6irja, vagy az intézmény egész¢Et érintd kérdések targyaldsara kertil sor. Az alkalma-

zotti kozdsség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestii-
leti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és vé-
leményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat

jegyzokonyvben kell rogziteni.

Az alkalmazotti kozosségek jogai
Az alkalmazotti kozdsséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi, ja-

vaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozdsségét azokon a rendezvénye-

ken, amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban

allo minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés eld-

készitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontés jogkor gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allas-
pontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott kér-
désben csak uigy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult sze-
mély, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontés jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szadmara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorloja teljes felelosséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50%+1 f0) alapjan dont. A

testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A sziiloi kozosséggel valo kapcsolattartas

Egy osztaly tanuldinak sziil6i szervezetével a gyermekkozosséget vezetd osztalyfonok kozvet-
len kapcsolatot tart.
A sziil6i szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziil6i szervezetek ve-

zetdi vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhez.
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A sziil6i testiiletet az intézményvezetd tanévenként legalabb egyszer hivja 6ssze, ahol tajékoz-
tatast ad az intézmény munkajarol és feladatairdl, valamint meghallgatja a sziildi szervezet vé-
leményét és javaslatait.

A sziil6i testiilet elndke kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetdvel és tanévenként egy-

szer beszamol a neveldtestiiletnek a sziil6i kozosség tevékenységérol.

Sziiloi értekezletek

- az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja

- az Aranyhid EGYMI-ben tanévenként két alkalommal - munkatervben meghatarozott
id6épontokban - kertil sor sziil6i értekezletre.

- 8. osztalyos tovabbtanulas eldtt allo tanulok sziilei részére janudrban tematikus sziil6i
értekezletet tart az osztalyfonok.

- egyéb felmeriild problémak megoldasara rendkiviili sziildi értekezletet az osztalyfonok,
Osszevont sziil6i értekezletet az intézményvezetd hivhat 6ssze. A rendkiviili sziil6i ér-
tekezlet 0sszehivasardl minden esetben értesiteni kell a vezetdséget.

Tanari fogadoorak
A tantestiilet minden tagja koteles tartani a sziil6i igényeknek megfelelen.
Ekkor a sziild vagy gondviseld eldzetes telefonos iddpont-egyeztetés utan konzultalhat gyer-

meke tanaraival.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa az iskolaban
Hagyomanyos papiralapu ellenérzé konyv, tdjékoztato flizet
KRETA elektronikus naplé
A tanulok tanulmanyi munk4jat, magatartasat és szorgalmat a Pedagdgiai program 2.9. és
2.10. fejezetében leirt modokon irasban értékelik a pedagogusok, melyet a tdjékoztato, ill.
ellendrzo fiizetben vezetnek.
A szoveges értékelés és az érdemjegyek tajékoztatd/ellendrzo konyvben torténd folyamatos
vezetése a tanar, ellendrzése a gondviseld feleldssége.
Az ellen6rz6 konyv tartalmat az osztalyfénok havonta koteles ellendrizni.
A sziil6i értekezletek, fogadoorak idépontjat, a tanév rendjét az ellendrzé konyv utjan is

tudatjuk a sziilokkel, melynek tudomasulvételét a sziilok kézjegytikkel jelzik.
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Az osztalyfonok, gyermek és ifjusdgvédelmi felelds iktatott levélben értesiti a sziiloket a
tanuld fegyelmi vétségérol és igazolatlan hidnyzasairdl, az alkalmazott fegyelmi biinteté-

sekrol.

A tanulok tajékoztatasa az iskolaban
A pedagogus a tanuld tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés
utan kozvetleniil szobeli felelet esetén azonnal koteles ismertetni a tanuldval.
A pedagogiai értékelés folyamatossaga azzal biztositandd, hogy havonta minden tan-
targybol minimum egy osztalyzatot kell adni.
Témazard dolgozatok megirdsanak idopontjarol az osztalyt egy héttel korabban tajékoz-
tatni kell.
Egy napon legfeljebb 2 témazard dolgozatot lehet iratni.
Az irasbeli dolgozatokat a megirdstol szdmitott egy héten beliil ki kell javitani.
A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésrol.

A tajékoztatas az érintett osztalyfonok a jogosultsaga és kotelessége.
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4. Az intézmény iranyitasa

4.1. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok kozotti munkamegosztas

Intézményvezeto

Az iskola egyszemélyi feleld vezetdje az intézményvezetd, aki munkajat a magasabb jogsza-
balyok, a fenntart6, valamint az iskola belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatas
az intézmény szakmai alapdokumentumaban megfogalmazott mdédon és iddtartamra torténik.
Az intézményt az intézményvezetd képviseli. Képviseleti feladatokkal az intézményvezeto-he-
lyetteseket, vagy mas kozalkalmazottakat is megbizhat. A képviseleti feladatot ellatdo személy

koteles a képviselet ellatasarol az intézményvezetdt tajékoztatni.

A kozoktatasi intézmény vezetdje — a Kdznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az intéz-
mény szakszeri és torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja az atruhazott
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- ¢s munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekin-
tetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A ne-
velési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsd
ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok megszerve-
zéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megte-
remtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzeéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi
vizsgalatanak megszervezéséért.

A kozoktatési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét ese-
tenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.

Intézményvezetd feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.
Az intézményvezeto kiemelt feladatai:

- aneveld és oktatd munka iranyitasa €s ellendrzése

- aneveldtestiilet vezetése, a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellendrzése

- anevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre all6 forrasok alapjan

- amunkaltatoi, valamint a kotelezettségvallaldsi jogkor gyakorlasa

18



Szervezeti és Miikddési Szabalyzat Aranyhid EGYMI

- akozoktatasi intézmény képviselete és az egylittmiikodés biztositdsa a sziilok és a dia-
kok képviseldjével - a nemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, mélto
szervezése

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. Az intéz-
ményvezetd feleldsségi korét részletesen a 2011. évi CXC. toérvény a nemzeti koznevelésrdl 69
§-a tartalmazza.

A vezeto6i feladatok meghatarozésa a jogszabalyok ¢€s a tankeriileti igazgat6 altal leadott felada-

tok figyelembevételével torténik.
Intézményvezeto-helyettesek, tagintézmény-vezeté kiemelt feladatai

Az Aranyhid EGYMI-ben az intézményvezetd munkéjat két intézményvezetd-helyettes és egy
tagintézmény-vezetd segiti. A gyogypedagdgus hidny okozta problémak miatt az intézmény-
egységek ¢élére intézményegység-vezetok kinevezése az adott kollégdk draszdmanak csokke-
nése miatt a nevelési-oktatasi feladatok ellatasat veszélyeztetné. gy, a 1étszam normalizaloda-

sdig a sz€khelyintézményben miikodd intézményegységek munkdjanak koordinalasat a fenn-

tartoval egyeztetve a két intézményvezetd-helyettes latja el.

Altalanos
Intézményvezeto-helyettes

Intézményvezeté-helyettes

Tagintézmény-vezet6

Szakiskola
Készségfejleszto iskola

Fejlesztd nevelés-oktatas

Pedagogiai munka szakmai
feliigyelete

Szakiskolaba jelentkezok je-
lentkeztetésének lebonyoli-
tdasa

Vizsgaszervezés koordind-
ldsa

Iskolai statisztika elkeszitése
Pedagogiai asszisztensek
tigyelet/sziineti beosztasa
Helyettesités rendjének
szervezése

Hallgatoi gyakorlatok koor-
dinalasa

Egyeni fejlesztések szerve-
zese, koordinalasa
Honlappal kapcsolatos fel-
adatok iranyitasa, koordi-
nalasa

Altalanos iskola

Utazé gyégypedagdégus
halézat

Tanulok beiskolazasanak
koordinalasa (8.0)
Pedagogiai munka szakmai
feliigyelete

Palyazatok figyelése, pa-
lydzati koordindcio
Palyaorientacios tevékeny-
ség szervezése

intézményi és intézmeény-
kozi utazo gyp.-us munka-
kozosség miikodésének el-
lendrzése

Utazoban ellatott iskolak-
kal valo kapcsolattartas
Egyeb foglakozadsok szak-
mai iranyitasa, feliigyelete
Adminisztracios tevékeny-
seg ellendrzése

Gyogypedagégiai 6voda

Ovodai csoportok teveé-
kenységének koordindlasa

Pedagogiai munka szakmai
feliigyelete

Ovodai statisztika elkészi-
tése

Egyéni fejlesztések szerve-
zese, koordinalasa
Hallgatoi gyakorlatok ko-
ordindlasa

Palyazatok figyelése, pa-
lyazati koordindcio
Adminisztracios tevékeny-
seg ellendrzése

Ovodai technikai dolgozék
munkdjanak koordinadlasa
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A vezetOk feladat-és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon tertiletre kiterjed, ame-

lyet munkakoriik tartalmaz.

Az intézményvezetO-helyettesek és tagintézmény-vezetd feladatait részletesen a munkakdri

leiras tartalmazza.
Munkakorok atadasa

Az intézményvezetd munkakorének ataddsardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén

jegyzoékonyvet kell felvenni.
Az atadasrol és atvételrol készilt jegyzOkonyvben fel kell tlintetni:

e az atadas - atvétel idSpontjat,

e a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
e a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,

e az atadasra keriil6 eszk6zoket,

e az atado és atvevo észrevételeit,

e ajelenlévok alairasat.

Az atadas - atvételi eljarast a munkakdorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.
A munkakdr atadas - atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a munkakor szerinti felet-

tes vezetd gondoskodik.

4.2. A vezetéknek a nevelési-oktatasi intézményben val6o benntartozko-
dasanak rendje

A 326/2013. (VIIL.30.) kormanyrendelet 26 § (1) bekezdés értelmében a nevelési-oktatasi
intézményben - fiiggetleniil attol, hogy szervezetileg 6nallo intézményként vagy intézményegy-
ségként, illetve tagintézményként miikddik - biztositani kell, hogy az alatt az iddszak alatt,
amelyben a gyermekek, tanulok az intézményben tartozkodnak, a vezetdi feladatok ellatasa ne
maradjon ellatatlanul, ennek érdekében a vezetd tdvolléte esetén az ligyeleti teenddket az intéz-
ményben a kdvetkezd helyettesitési rend alapjan latjak el:

1. Intézményvezetd-helyettes

2. Altalanos intézményvezetd helyettes

3. Tagintézmény-vezetd
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Amennyiben az intézményben a vezetdi megbizassal rendelkezOk 1étszama, illetve a vezetdk
betegsége vagy mas okbdl vald tavolléte nem teszi lehetdvé a vezetdi feladatok intézményve-
zetd-helyettes altal torténd ellatasat, a helyettesitési rend a kdvetkezo:

1. munkak6zosség-vezetdi megbizassal rendelkezd pedagogus

2. pedagogus vagy konduktor

3. nevel6-oktatd munkat kdzvetlentil segité kozalkalmazott.
A vezetdi feladatokkal irasban megbizott, a helyettesitési rendben kijeldlt kozalkalmazottnak a
nevelési-oktatasi intézményben kell tartozkodnia, aki ekként felel a nevelési-oktatasi intézmény

biztonsadgos mitkodéséért.

A kormanyrendelet (1) bekezdés b) pontja szerinti kdzalkalmazott, munkavallalo felelossége,
intézkedési jogkore - a szervezeti ¢s mitkodési szabalyzat eltérd rendelkezésének vagy a mun-
kaltatd eltérd irasbeli intézkedésének hianyaban - az intézmény miikodésével, a gyermekek,

tanulok biztonsdganak megovasaval Osszefiiggd, azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

4.3. Kiadmanyozas szabalyai
A kiadmény fogalma: az iigyekben valo intézkedés kiadmanyozott, letisztazott, hiteles forma-

ban tovabbitand¢ irata.

A kiadmanyozas magaban foglalja:

- az ligyben val6 érdemi dontést,

- az intézkedés kiadasanak jogat,

- az ligyirat irattarba helyezésének jogat.

A szabalyozast tehat a fenti elemek érvényesiilése érdekében kell megtenni.

A Szombathelyi Tankeriileti Kozpont fenntartdsdban 1év6 intézmények esetében a belso utasi-

tasokat is figyelembe kell venni.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az in-

tézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az intézményve-
zetd altal — aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjelolt

magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.
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Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak az aldbbiakat kell tartal-

mazniuk:

e az intézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)
e az irat iktatdszama

e az esetleges hivatkozasi szam

e azirattargya

e amellékletek szdma

4.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviselete
Az intézményt az Aranyhid EGYMI intézményvezetdje képviseli harmadik személyekkel szemben,
valamint birésagok €s mas hatoésagok elott.
Az intézményvezeto e jogkort az ligyek meghatarozott csoportjara nézve az intézmény dolgozoira
az alabbiak szerint ruhazza 4t:
az intézményvezetd-helyettesekre a szakmai képviseletet abban az esetben, ha a képviselet
nem haladja meg az érintett intézményegység(ek) illetékességét

barmely tigyben egyedi irasbeli meghatalmazas alapjan

A képviselet fobb elvei, szabalyai:

Az Aranyhid EGYMI képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott

esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérdl a fenntartd — indokolt esetben — meghatérozott tigyek tekintetében

sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az intézményvezetd a képviseleti jogat — alairasaval €s az intézmény korbélyegzdjével ellatott
irasos nyilatkozatdban — az altala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony létesité-

sével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhazasardl szol6 nyilatkozat hianyaban — amennyiben az {igy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢és miikddési szabalyzat helyettesitésrdl szo16 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd

eljarasra feljogositanak.
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A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében:

tanuloi jogviszonnyal
az intézmény €s mas személyek kozotti szerz0dések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,

munkaltatoi jogkorrel 0sszefiiggésben;

Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott ttjan

¢ hivatalos iigyekben:
telepiilési onkormanyzatokkal valo tigyintézés soran
allami szervek, hatdsadgok és birosag elott
az intézményfenntarto és az intézmény muikodtetdje eltt
e intézményi kdzosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran:
a nevelési-oktatasi intézményben mitkddo egyeztetd forumokkal, igy a neveld-
testiilettel, a szakmai munkako6zdsségekkel, a sziil6i szervezettel, a didkdnkor-
manyzattal, az 6vodaszékkel, iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az intézményi
tandccsal
e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi dnkormanyza-
tokkal, az intézmény fenntartasdban és miikodtetésében érdekelt gazdasagi €s civil szer-
vezetekkel
e az intézmény belsd és kiilsd partnereivel
e megyei, helyi gazdasagi kamaraval
e az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal

e munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel

Sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére ki-

fejezett rendelkezéssel arrol, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbdl nyilvanossagra.

Az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol tor-

ténd informaciogylijtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogligyletekben valo jognyilatkozat-tételrdl, annak sza-

balyair6l fenntartdi, mikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

23



Szervezeti és Miikddési Szabalyzat Aranyhid EGYMI

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatoja és valamelyik ma-

gasabb vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egylittes aldirasat kell érteni.

Az Aranyhid EGYMI képviselete
az Aranyhid EGYMI-t a nyilvanossag eldtt képviseld, csak olyan kérdésekrol nyilatkozhat,
amelyekrol van informacidja és nyilatkozattételre jogosult.
az intézmény egészét, terveit, stratégiai céljait illetden az intézményvezeto jogosult nyilat-
kozni
az alkalmazottak csak az illetékes vezetd engedélyével nyilatkozhatnak
nem adhato nyilatkozat a titoktartasi korbe tartoz6 tényekrdl, adatokrol
a kozolt adatok valodisagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozat ado a felelds
a nyilatkozattevd nem jarulhat hozz4 nyilatkozatanak kozléséhez a tartalma elézetes meg-
ismerése nélkiil
A nyilatkozattevo kotelessége a nyilvanossag elétt az Aranyhid EGYMI jo hirnevének meg-
Orzeése

A tagintézmény képviselete

A tagintézmény szakmai képviseletét abban - az esetben, ha a képviselet nem haladja meg a

tagintézmény illetékességét - a tagintézmény-vezetd latja el.

4.5. Az intézményvezetd vagy intézményvezeto-helyettes akadalyozta-
tasa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetd tartos betegsége esetén helyettesitésére irdsos intézkedésben ad felhatalmazast.
Hivatalos tavolléte esetén a napi tigyeletet ellato igazgatohelyettes latja el a vezetdi feladatokat.
A vezetdk napi ligyeleti beosztasa tanév elején kertil kihirdetésre. (1. mellélet)

Az igazgatohelyettesek tartos tavolléte esetén az igazgato irdsos megbizast ad a helyettesitésre.

Hivatalos tavollétiik esetén a napi ligyeletet ellatd vezetd jogosult az intézkedésre.

4.6. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és ha-
taskorok

Jelen szabalyzat 2.1. pontjdban az intézményvezetd-helyettesek €s tagintézmény-vezetd sza-

mara leadott hataskorokkel kapcsolatban végzett feladatokrol, 6k folyamatos szobeli és sziikség

esetén irasbeli beszdmolasi kotelezettséggel tartoznak.
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5. Az intézmény kozosségei

5.1. A pedagogusok kozosségei

5.1.1. Nevelotestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagogusainak és pedagdgiai munkat segitdinek kozossége,
nevelési és kérdésekben a kozoktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé ¢€s hatarozathozo

szerve.
A neveldtestiilet feladata és jogai

A nevelési-oktatasi intézmény nevelbtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatos tigyekben, valamint a 2011. évi CXC. térvényben
¢s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezo és ja-
vaslattevo jogkdorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program létrehozasa és egységes megvalo-

sitdsa, ezaltal a tanulok magas szinvonali nevelése €s oktatasa.

A nevelotestiilet dontési jogkore:
az SZMSZ és a hazirend elfogadéasarol
a Pedagdgiai Program elfogadasarol
a tanév munkatervének jovahagyasarol
atfogo értékelések és beszamolok elfogaddsarol
a tovabbképzési program elfogadasarol
az éves beiskolazasi terv elfogadasarol
az intézményvezetdi programok szakmai véleményezésérdl
a nevelQtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol
sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasarol
a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozdvizs-
géra bocsatasarol,
dont a tanulok fegyelmi tligyeiben,

jogszabalyban meghatdrozott mas ligyekben

A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény

mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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A neveldtestiilet értekezletei

A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében értekezleteket tart a tanév soran. Az értekezle-
tek idépontjait az intézmény éves munkaterve rogziti.

A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot gyakorld sziil6i

szervezet képviseldjét meg kell hivni.

Elore tervezheté nevelotestiileti értekezletek, és azok idépontja:

Tanévnyit6 értekezlet — augusztus masodik felében, az elsé tanitasi napot megeldzoen
Félévi osztalyozo értekezlet — az elsd félév utolso tanitasi hetében

Félévzaro értekezlet — a félév utolsd napjat kdvetden 15 napon beliil

Tanév végi osztalyozo értekezlet — a méasodik félév utolsé tanitasi hetében

Tanévzaro értekezlet — az utolso tanitasi napjat kovetéen 15 napon beliil

Rendkiviili értekezlet hivhatd dssze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a koz-

alkalmazotti tandcs és az intézmény vezetdje vagy vezetdsége sziikségesnek latja.
A neveldtestiilet dontései és hatarozatai

A nevel6testiilet dontéseit €s hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivé-
telével — nyilt szavazassal €s egyszerii szotobbséggel hozza.
Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a nevelGtestiilet a tagjai koziil. A

szavazatok egyenlOsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A neveldtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét kijelolt pedagogus,
vagy neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segité munkatars vezeti. A jegyzOkonyvet az intéz-
ményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet jelen, 1évo tagjai koziil két hitelesito irja

ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagéaba kertilnek.

5.1.2. 2. ciklusos intézményvezetdi megbizas eljarasrendje:
Az intézményvezetdi, Un. masodik ciklusos eljarasra - azaz az intézményvezetd palydzat mel-

16z¢ésével torténd megbizasara - az Nkt. 67.§ (7) bekezdése alapjan keriilhet sor.
A 2. ciklusos intézményvezetdi megbizas eljarasrendje:

- A nevel6testiilet elnokbol és két tagbol 4ll6 bizottsagot (a tovabbiakban: elokészitd bi-
zottsagot) valaszt. Az el6készitd bizottsag feladata megszervezni a nevelGtestiilet érte-

kezletét. Ha a nevelési-oktatdsi intézmény nevelGtestiiletének a 1étszama nem haladja
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meg a tiz fOt, az el0készitd bizottsag feladatait a neveldtestiilet tagjai koziil valasztott

megbizott is ellathatja.

- Az intézményvezetd a masodik ciklusos megbizasat megeldzo eljaras soran nem lehet
az egyetértés megadasarol szolo neveldtestiileti értekezlet levezeto elndke. Ugyanakkor
meg kell hivni az értekezletre (hiszen a neveldtestiilet tagja), lehetdséget lehet biztosi-
tani szamara, hogy joviébeni elképzeléseit ismertesse. A neveldtestiileti dontés megho-

zatalaban az intézményvezetd nem vehet részt.

- A nevelGtestiilet hatarozatképessége: A neveldtestiileti értekezlet hatarozatképességé-
hez a nevelGtestiilet tagjai kétharmadanak jelenléte sziikséges.

Azt, aki a nevelési-oktatasi intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban all s a neveld-
testiilet tagja, a neveldtestiileti értekezletre meg kell hivni. (Azt is, akinek jogviszonya
szlinetel, vagy felmentési, lemondasi idejét tolti.)

- Az értekezleten tanacskozasi joggal vesznek részt az draadok, illetve a hitoktatok (Lasd
Nkt. 70 § (5) bekezdése). Oket a hatarozatképesség szamitasanal figyelmen kiviil kell
hagyni.

- A nevel6testiilet — tekintettel arra, hogy jogszabaly nem szol errdl - maga hatarozhatja
meg, milyen modon nyilvanit véleményt (titkos szavazassal vagy nyiltan, pl. kézfeltar-
tassal dont a vezetdi megbizassal egyetértésérdl vagy egyet nem értésérol). A szavazas
modjardl a neveldtestiilet az elokészitd értekezleten dont.

- A neveldtestiilet nyilatkozatat (egyetértését/egyet nem értését) irasba kell foglalni, ezt

eldzetesen el kell fogadtatni a neveldtestiilettel. (Kiilon dokumentum.)
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5.1.3. Szakmai munkakozosségek
Szakmai munkakozosségek

Intézménylinkben a tanulo6i korcsoport, vagy fogyatékossagteriilet szerint azonos szakteriileten
dolgozdk hoznak létre szakmai munkakozosségeket. A Koznevelési torvény 71 §-a szerint a
szakmai munkak0zosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak iranyi-
tasaban, tervezésében, szervezésében ¢&s ellendrzésében, dsszegzd véleménye figyelembe ve-
hetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A munkak6zosségek szaméanak novelése a fenntartoval torténd eldzetes egyeztetés alapjan tor-

ténhet.
Szakmai munkakozosségek feladatai:

- pedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

- aziskolai neveld és oktaté munka belsé fejlesztése, korszerisitése,

- egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos ellen-
Orzése, mérése, értékelése,

- palyazatok, tanulményi versenyek, egyéb rendezvények lebonyolitasa,

- apedagoégusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

- apalyakezd6 pedagdégusok munkajanak segitése,

- segitségnyujtas a munkakozdsség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a munka-

kozosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez
Az Aranyhid EGYMI-ben miikodéo munkakozosségek:

- altalanos iskolai munkak6zosség

- értelmileg akadalyozottak tagozatanak munkak6zossége
- autista tanulok tagozatanak munkakozossége

- szakiskolai munkak6zosség

- napkozi pedagogusainak munkakodzossege

- utazo gyogypedagdgus munkakozosség (intézménykozi)
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Intézménykozi utazé gyogypedagogus munkakozosség:
Szombathelyi Tankeriileti Intézménykozi Gyogypedagogus Munkakozossége

A szakmai munkako6zosség jogkore
Az intézménykozi szakmai munkakozosség dont:
a) miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,
b) szakteriiletén (az SNI tanulok oktatasat-nevelését érintden) a neveldtestiiletek altal az
intézménykozi munkakozosségnek atruhdzott kérdésekrol,
c) a tankeriileti szinten az SNI tanuldk szdmara megszervezett tanulmanyi, kulturalis €s

sport versenyek programjarol.
Az intézménykozi szakmai munkakozosség véleményezi:

1. szakteriiletét érintden (az SNI tanuldk oktatasat-nevelését érintden) a nevelési-oktatasi
intézményekben folyo pedagodgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfe;j-
lesztésére.

2. Az intézménykozi szakmai munkak6zosség véleményét be kell szerezni — szakteriiletét
érintéen (az SNI tanuldok oktatasat-nevelését érintden)

a. apedagbgiai program, tovabbképzési program elfogaddsahoz,

b. az 6vodai nevelést €s az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkozok, a taneszk6zok, tan-

konyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz,

c. a felvételi kovetelmények meghatarozasadhoz,

d. atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.
A szakmai munkak6zosség tagjai €s vezetdje (az egylittnevelést segitdé pedagodgusok) az dket
delegéld intézmény belso értékelésben €s ellendrzésben akkor is részt vehetnek, ha koznevelési
szakértOként nem jarhatnak el.
A szakmai munkakozosség — az egylittmiikodésben résztvevd koznevelési intézmények
SZMSZ-ében meghatarozottak szerint — gondoskodik a pedagdgus-munkakorben foglalkozta-

tott, egylittnevelést segitd gyogypedagogusok neveld-oktaté munkajanak szakmai segitésérol.

A munkakdzosségben folyd munkat munkakdzosség-vezetd iranyitja.
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Munkakozosség-vezetok feladatai:

szakteriiletiik gondozoi

javaslatot tesznek eszk6zok beszerzésére, selejtezésére

latogatjak a munkak6zosségi tagok tanorait, foglalkozasait,

segitik, szervezik kollégaik szakmai munkajat,

biztositjak a kétiranyl informacidaramlast a vezetd és a pedagdgusok kozott,
tajékoztatjak a munkak6zosség pedagdgusait a vezetdségi megbeszélésen elhangzot-
takrol

felmérik és egyeztetik a szakmai igényeket, képviselik kollégaikat, a szakteriilet érde-
keit, értékeit

biztositjak a kdvetelmények és mddszerek egyeztetését, az eredményes megoldasok
megismertetését

javaslatot tesznek a tantargyfelosztéasra, és a szakkorok inditasara

kozremitkddnek a tehetséggondozas, felzarkdztatds szervezésében

aktivan részt vesznek az intézményi dokumentumok elkészitésében

Feladatkoriikbe tartozik tovabba:

a szakmai megbeszélések vezetése, a tovabbképzések szervezése,

az éves munkaterv és beszamolo elkészitése,

a szakteriileten valo tajékozodas, 0j modszerek, programok, taneszkdzok megisme-
rése, ismertetése,

palyazatok, versenyek szervezése, figyelemmel kisérése,

a szakmai munkak6zosségek kozotti kapcsolatok erdsitése

A szakmai munkakozdsség vezetdinek feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.
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5.2. A tanulok kozosségei

Didkonkormanyzat

Az Aranyhid EGYMI tanulasban akadalyozott altalanos iskolai és szakiskolai tanul6i oszta-
lyonként egy-egy diakkort alkotnak. Minden diakkor - a hazirendben meghatarozottak szerint

- egy-egy tanuloval képviselteti magat a didkonkorményzatban.

A diakonkormanyzat célja a tanulok a nevelés-oktatassal O0sszefiiggd kozos tevékenységének
megszervezésére, a demokracidra, kozéleti feleldsségre nevelés. A diakkorok 1étrejottét és mii-

kodését a neveldtestiilet segiti.

A diakkorok dontenek

tisztségviseldik megvalasztasarol
didkonkormanyzati képviseldjiikrol

sajat kozosségi életiik tervezésérdl

A didkdnkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6foku végzettségli és pedagdgus szak-
képzettségli személy segiti, akit a didkdnkormanyzat javaslatara az intézményvezeté biz meg

Otéves 1dOtartamra.

A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,

b) a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

c) az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznélasakor,

d) a hazirend elfogadasa el6tt.
Az Aranyhid EGYMI a didkdnkorményzat szamadra biztositja a jogszabaly altal meghatarozott
egyetértési, véleménynyilvanitasi és javaslattételi jogkdrt. A DOK évente egyszer tanitas nél-
kiili munkanap keretében megrendezi hagyomanyos eseményét, a Frim Jakab-napot (didkna-

pot).
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5.3. Sziilok kozosségei

Az 6vodaban, az iskolaban és a kollégiumban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik tel-

jesitése érdekében, az intézmény muikodését, munkadjat érinté kérdésekben véleményezési, ja-

vaslattevo joggal rendelkez0 sziil6i szervezetet (kozdsséget) hozhatnak 1étre.

A sziil6k meghatarozott jogok érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére sziil6i munkakozosséget

hoztak létre.

A sziilo1 szervezet dont

sajat szervezeti €s mikddési rendjérol,
munkatervének elfogadasarol,

tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol.

A fenntarto6 kikéri a sziil6i szervezet véleményét a

a koznevelési intézmény megsziintetésével,

atszervezésével,

feladatanak megvaltoztatasaval,

nevének megallapitasaval,

vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval 0sszefiiggd dontése vagy

véleményének kialakitasa elott.

Az intézmény beszerzi a sziil6i munkak6zosség véleményét

az éves munkatervének elfogadasa elott

az intézmény SZMSZ-ének elfogadasa elott

Véleményezési jog illeti meg az alabbi kérdésekben:

Az 6voda, iskola, kollégium vezetdje vagy az altala kijelolt pedagdgus koteles a sziilok,
tanulok részére tajékoztatast adni a pedagdgiai programrol.

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagodgiai programot a nevelési-oktatasi intézmény
honlapjan, annak hianyaban a helyben szokasos mddon nyilvanossagra kell hozni.

A hazirend egy példanyat az 6vodaba, iskolaba, kollégiumba torténd beiratkozaskor a
sziilonek, a tanulonak at kell adni, tovabba annak érdemi valtozasa esetén arrdl a sziilot,
a tanulot tajékoztatni kell.

A sziiloket a megeldz6 tanév végeén tajékoztatni kell azokrdl a tankdnyvekrdl, tanulma-

nyi segédletekrdl, taneszk6zokrol, ruhdzati és mas felszerelésekrdl, amelyekre
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a kovetkezd tanévben a neveld €s oktaté munkahoz sziikség lesz. Tajékoztatni kell dket
tovabba az iskolatdl kolesondzhetd tankdnyvekrol, taneszkdzokrdl és mas felszerelé-
sekrdl, valamint arrol is, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziil6i kiadasok
csOkkentésehez.

- A nevelési-oktatasi intézmény fenntartdja, vezetdje nem kothet megallapodést az intéz-
ményben iizemeld €lelmiszerarusitéd lizlet vagy aruautomata mukodtetésére, ha az is-
kola-egészségiigyi szolgalat szakvéleménye szerint az arukinalat nem felel meg a be-
kezdésben meghatarozott ajanlasoknak, kivéve, ha az iskolai sziildi szervezet, kozosség
a megallapodas megkotését timogatja.

Az intézményben lizemel6 élelmiszer-arusitd lizlet nyitvatartasi rendjének és az aruau-
tomata mitkddtetési iddszakanak a megéllapodasban torténé meghatdrozasaban egyet-
értési jogot gyakorol.

Lehetdsége van részt venni a gyermek- és tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az intézményi sziil6i munkakozosség részt vesz gyermekeik védelmében, az iskola miiko-
dését, munkajat érinté dontések elokészitésében, véleményezésében.

A sziil6i szervezet delegéltja részt vesz az Intézményi Tandcs munkéjaban.
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6. A mikodés rendje

6.1. A gyermekeknek, tanuloknak a nevelési-oktatasi intézményben
valé benntartézkodasanak rendje

6.1.1. Ovoda

Az 6voda nyitva tartasa
Az o6vodai nevelési év szeptember 1-t6] a kdvetkezo év augusztus 31-ig tart. Az dvoda hétfotol
péntekig tartd 6t napos munkarenddel, az anyaintézményhez igazodva miikkddik. A heti pihend

¢s munkasziineti napokon az 6voda zarva tart.

Az 6voda lizemeltetése a fenntarto altal jovahagyott nyéri zarva tartds alatt, esetenként kara-
csony és Ujév kozott sziinetel.

Az 6vodai sziinetek idépontjarol eldre tdjékoztatjuk a sziiloket, akik irdsban nyilatkoznak az
igyelet igénybevételérol.

Nyari iddszakban a csoportok dsszevontan miikkddnek a nyitvatartasi rendben szabalyozas sze-
rint.

A nyéri zarésrol, valamint a nyari tigyeleti nyitva tartasrdl februar 15-ig értesitjiik a sziiloket.
ZAarva tartas alatt, a fenntarto altal kijelolt napokon, 8% oratol 12% 6raig iigyeletet tartunk, a

haladéktalanul intézkedést igénylo iigyek lebonyolitasa érdekében.

Az 6vodai nevelési év rendjében 5 nevelés nélkiili munkanap — nevelGtestiileti értekezletek,
tanulmanyi kiranduldsok lebonyolitasara — keriil felhasznalasra. A nevelés nélkiili munkanapok
1d6pontjairdl a sziiloket az éves munkatervben foglaltak alapjan tajékoztatjuk.

Az ligyelet megszervezése ovodai szinten torténik, igazodva az anyaintézményhez.

Nyitvatartasi id6: napi 10 6ra; 622 6ratol 1622 oraig.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi 1d6tdl valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

Ugyeleti rend: Az iigyelet reggel 63 6ratol 8% oraig, délutan 152 oratol 1622 6raig tart. Az

iigyeletes csoportok kijeldlésére évenként a nyitd neveldtestiileti értekezleten kertil sor.

34



Szervezeti és Miikddési Szabalyzat Aranyhid EGYMI

A gyermekek o0vodaban valo tartézkodasanak rendje:

Az 6voda dolgozdi csak azokért a gyermekekért vallalnak feleldsséget, akiket a sziild/ szallitd
szolgalat atadott a csoportban tartozkod6 neveldknek.

A folyamatos napirenden beliil a szervezett tanulasi folyamatok (foglalkozasok) naponta alta-
laban 8% 6ratol 122 6raig tartd idészakban szervezédnek. A sziildket kérjiik, 822 oraig hozzak
be gyermekiiket az dvodaba, mert a késébbi érkezés zavarja az 6voda €s a csoport zokkend-
mentes napirend;jét.

Reggelit 9% 6rdig tudunk biztositani.

A gyermek 6vodaban tartozkodasanak maximalis ideje az egészséges, pszichés fejlodés érdek-
¢ben, maximum 10 ora lehet. Ha a sziil6, vagy a megbizottja az évoda zarasaig nem érkezik
meg a gyermekért, az iigyeletes neveldnek a mindenkori jogszabalyoknak megfelel6en kell el-

jérnia.
6.1.2. Iskola

Az intézmény 5 napos (hétfo - péntek) munkarenddel tizemel.
Az altalanos iskolaban, szakiskoldban ¢€s készségfejlesztd iskoldban a nevelés-oktatast a dél-
elotti és délutani tanitasi iddszakban Uigy szervezi meg az iskola, hogy a foglalkozasok legalabb

16 6raig tartsanak.

A délutani tanora 14:30 és 15:30- kozott keriil megtartasra, ezalatt az id0szak alatt nem lehet

tavozni a napkdzibdl.

A tanév rendjét az oktatasért felelds miniszter rendeletben allapitja meg, mely alapjan az intéz-
mény elkésziti a munkatervét, mely tartalmazza a szabadon valaszthat6 tanitas nélkiili munka-

napokat.
A tanitas nélkiili munkanapok

Altaldnos iskolaban, fejleszté nevelés-oktatast végzd iskolaban, utazogydgypedagodgusi, kon-
duktori halézatban négy, szakiskoldban, készségfejlesztd iskoldban hét tanitas nélkiili munka-

nap szervezheto.

Ebbdl az utazé gyogypedagogusi hdlozat kivételével egy napot ktelezOen palyaorientacios cél-
lal hasznal fel az iskola, egy nap pedig a diakonkormanyzat altal szervezett program (hagyo-

manyosan a Frim Jakab-nap) szdmdra van fenntartva.
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Alapos indokkal, a fenntart6 egyetértésével a tanitasi hetek - a szombat igénybevételével - hat
tanitasi nappal is megszervezhet6k abban az esetben, ha a tanulok részére legalabb harminchat
ora megszakitas nélkiili heti pihen6idd és az elmaradt heti pihenénapok igénybevétele - egy

vagy tobb Osszefliggo tanitasi sziinetként - a tanitasi félév soran biztosithato.
Minden munkanapon 6 2 20 ®ig van nyitva az intézmény.
A tanulok benntartézkodasara 6 22 18 %ig van lehetdség.

Ha a sziild, vagy a megbizottja 17%g nem érkezik meg a gyermekért, az iigyeletes neveldnek
a mindenkori jogszabalyoknak megfelelden kell eljarnia.
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Reggeli iigyelet 6 22 7 3% ig délutani iigyelet 16 218 2

oraig van.

Elméleti oktatas keretében a tanitasi éra ideje negyvendot perc. Az iskola ennél rovidebb vagy
hosszabb tanitasi 6rat is szervezhet azzal a megkotéssel, hogy a tanitdsi 6ra ideje harmincot
percnél nem lehet rovidebb és szazharmincot percnél nem lehet hosszabb, és az egy tanitasi
napon a tanuldk kotelez6 tanorai foglalkozadsainak felsd hatarara vonatkozé rendelkezések sze-
rint tarthato kotelezo tandrai foglalkozasok szamitasanal a tanitdsi ordkat negyvendt perces

oradkra atszamitva kell figyelembe venni.
Az intézmény csengetési rendjét a Hazirend tartalmazza.
A becsengetés elott 15 perccel a tanul6 koteles az iskolaba megérkezni.

Az 6vodan, iskolan kiviil akkor szervezhetd foglalkozas, ha a gyermekek, tanulok intézményi
feliigyelete a kiils6 helyszinen, tovabba az oda- €s visszajutas kozben biztositott. Az 6vodan,

iskolan kiviil szervezett foglalkozasrdl a sziil6t el6zetesen tdjékoztatni kell.

Altalanos iskolaban a nevelés-oktatast a délelStti és déluténi tanitasi idészakban az intézmény
olyan modon szervezi, hogy a foglalkozasok legalabb tizenhat oraig tartsanak, tovabba tizenhét
oraig - vagy addig, amig a tanuldk jogszeriien tartdzkodnak az intézményben - gondoskodni

kell a tanuldk feliigyeletérdl.

A tanitas nélkiili munkanapokon €s a sziinetekben ligyeletet biztositunk az ezt igényld gyerme-

kek szamara.

6.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valo benntar-
tozkodasanak rendje

6.2.1. Pedagogusok, konduktorok munkarendje

A pedagdgusok munkaideje 40 ora hetenként, melybdl 32 6ra kotott munkaido.
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A gyogypedagogusok kotelezd oraszama 20 ora. A tanévre meghatarozott tantargyfelosztas en-
nél tobbet is meghatarozhat. A 20 kotelez6 6ran feliil végzett tilmunka mennyiségének felsd
hatarat a munka torvénykonyve szabalyozza. A tilmunka végzéséért a pedagdgust javadalma-

zas illeti meg.

A pedagogus, gyogypedagogus és konduktor napi nevelés-oktatassal lekotott munkaidejét az
intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes, tagintézmény-vezetd altal meghatarozott

orarendnek megfelelden végzi.

A munkaido nevelés-oktatassal lekotott részében, valamint a kotott munkaido nevelés oktatas-
sal le nem kotott részében ellatando feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

(2. melléklet).

A pedagogus munkaideje kezdete eldtt 15 perccel, munkavégzésre alkalmas allapotban koteles

megjelenni.

A munkatervben meghatarozott idétartamra az els6 tanitasi nap elétt, illetve az utolsé utan a peda-
gogusok munkaideje a vezetdséggel kotott eldzetes megéallapodas alapjan szervezédik. Ebben az

idében a szamara elrendelt feladatokat kell elvégezniiik.

A pedagogus minden munkakdri és munkatervben rogzitett feladat (tanorak, sziiloi értekezletek,
fogadoorak, neveldtestiileti értekezletek, iskolai rendezvények, stb.) ellatasara felkésziilten, a kez-

dés idopontjara koteles megjelenni.
A tanitasi, foglalkozési idében a mobiltelefon hasznélata tilos.

A pedagdgus a munkatdl valo rendkiviili tdvolmaradésat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon reggel 722 6raig kételes jelenteni az intézményvezetének, vagy
az intézményvezetd-helyettesnek, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intéz-

kedhessen.

A vezetéknek a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartdozkodasi rendjét a 3.2. fejezet
tartalmazza.

730 és 162 ora kozott egy felelds vezetd mindig tartozkodik az intézményben. (1. melléklet)
Amennyiben ez nem megvalosithato, a helyettesitési rend 1ép életbe.

A vezetok munkdjukat az iskola sziikségleteinek €s aktudlis feladatainak megfeleld idoben és

id6tartamban latjak el.
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6.2.2. A nevelo - oktatéo munkat kozvetleniil segité és végzo kozalkalmazottak és techni-

kai, ligyviteli dolgozok munkarendje

Az Aranyhid EGYMI-ben az alabbi nem pedagdgus kozalkalmazottak segitik a neveldmunkat:

o gyogypedagdgiai asszisztens
e dajka

o takaritd

e gazdasagi ligyintézo

e (Ovodatitkar, iskolatitkar

e karbantarto-gépkocsi vezetd
e udvari munkas

e rendszergazda

e konyvtaros

A nem Pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét a MT. és a Kjt. rendelkezéseivel 6sszhang-
ban évente, az intézményvezetd a tagintézmény-vezetdvel €s az intézményvezeto-helyettessel
kozosen, a csoportok, osztdlyok munkarendjéhez, az adott tanévre meghatarozott feladatokhoz
igazitva allapitja meg.

A nem pedagdgus kozalkalmazottak a munkakezdés el6tt 10 perccel munkavégzésre alkalmas
allapotban kdételesek a munkahelyen megjelenni.

A munkaid6t a munkakori leiras tartalmazza.
6.2.3. Helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozdk iddleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézményvezetd, il-

letve felhatalmazésa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének a feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakori leira-

sokban kell rogziteni.

Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézményvezetd-helyettes utasitisa alapjan vég-

zik.

Az intézményvezetd tartds tdvolléte esetén az intézményvezetés feladatait az intézményvezetod-

helyettes latja el.
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6.2.4. Szabadsag kiadasa

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol (Mt.)

122. § (2) ,,A munkaltato évente hét munkanap szabadsagot — a munkaviszony elso harom ho-
napjat kiveve — legfeljebb két részletben a munkavallalo kérésének megfeleld idopontban kételes
kiadni. Ennek soran a 121. § megfeleloen iranyado. A munkavallalonak erre vonatkozo igényét

legalabb tizendt nappal a szabadsag kezdete elott be kell jelentenie.”

A kozalkalmazottakra, igy az allami intézményekben dolgozé pedagogusokra is vonatkozik a

kozalkalmazottak jogéllasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.), ami kiegésziti az Mt-t.

A gyermekek utan jard potszabadsagot is a fenti, az Mt. 122. § (2) bekezdés alapjan lehet kiadni
— ebben az esetben természetesen a munkaltatd eltekinthet pl. a 15 napos hatdridtdl vagy a két
részlettol.

A 7 munkanap kiadasat barmely mas indokkal is kérheti a pedagogus, azonban a 7 munkanapot

meghalad6 kérést a munkaltaté visszautasithatja.

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elomeneteli rendszerérdl és a kozalkal-
mazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténo

végrehajtasarol

30. § (3) ,,A pedagogus szamara az iskolaban az 0szi, a téli és a tavaszi sziinet munkanapjai
tanitas nélkiili munkanapok, amelyek idejére a kéznevelési intézményben ellatando feladat is el-

)

rendelheto.’

A tanitas nélkiili munkanap a pedagdgus szamara akkor is munkanap, ha kiilon el6irt feladatot
nem kap, €s nem tartozkodik az intézmény teriiletén.
A pedagdgus munkakorben elvégzendd feladatok

o egyrészt a 326/2013. Korm. r. 17. § (1) bekezdésében olvashatok,

o masrészt az intézményvezetd altal eldirt otthoni (pl. intézményi dokumentumok készi-

tése) vagy az intézményben ellatando (pl. gyermekfeliigyelet, értekezlet stb.) feladat.

30. § (4) A [...] pedagogus szabadsdagdt — a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utan jaro pot-
szabadsag kivételével — elsésorban a nyari sziinetben, ovodadkban a julius 1-jétol augusztus
31-¢ig tarto idoszakban kell kiadni, annak figyelembevételével, hogy a gyermekek ovodai ne-

velését a teljes ovodai nevelési évben biztositani kell.
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Ha a szabadsag a nyari sziinetben nem adhato ki, akkor azt az 6szi, a téli vagy a tavaszi szii-
netben, a sziinet munkanapjait meghalado szabadsdagnapokat pedig a szorgalmi idoben, illetve

a nevelési év tobbi részében kell kiadni.

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetdkkel egyez-
tetett tervet kell késziteni. A fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére a tankeriileti igazgatod

jogosult, egyéb esetekben a kozvetlen munkahelyi vezeto.

A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a

szabadsag nyilvantartas vezetéséért a gazdasagi ligyintézo a felelds.

6.3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
Jjogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskolaban szervezett pedagogiai munka folyik, amely meghatarozott munkarendhez, idébeosz-
tashoz kotddik. Legfontosabb cél e szabalyozason beliil, hogy biztositani kell:
az intézmény zavartalan mitkodését, a nevel6-oktatdo munka nyugodt feltételeihez sziikséges
koriilményeket
a tanulok védelmét

az intézményi vagyon megovasat.
A sziil6k belépésének és benntartozkodasanak rendje

e A szild a tanitas ideje alatt az intézmény épiiletében indokolatlanul nem tartézkod-
hat.
e A tanitas kezdete el6tt gyermekét csak az iskola ajtajaig kisérheti. Kivétel ez aldl az
elso osztalyok 1 hetes ,,beszoktatasi ideje”.
e Az utolso tanitasi ora, valamint a napkdzi utan a bejaratoknal talalhato zart el6térben
kell megvarni gyermekeiket.
e A sziildk a gyermekekkel kapcsolatos hivatalos ligyeket az alabb felsorolt id6pontok-
ban intézhetik:
adminisztracid: iskolatitkari iroda: hétfotol csiitortokig: 72 15 6raig, pénteken: 7%
13%06raig;
gyermekvédelem: telefonon egyeztetett idépontban
étkezés befizetése a szolgaltatonal torténik, az intézmény nem szed étkezési téri-

tési dijat
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6.4.

iskolavezetés: hétfotol csiitortokig: 72 15% oraig, pénteken: 7% 1326raig elézetes
telefonos idOpontegyeztetést kovetden keresheto fel
A gyermek fejlédésérdl, tanulmanyi elémenetelérdl, magaviseletérdl a rendszeresen meg-
tartott fogadoorakon és sziildi értekezleteken tajékozodhat.
Fogadoorak, Sziiloi értekezletek az éves munkaterv szerint. (Sziikség esetén rendkiviili
sziiloi értekezlet is tarthato.)
Mas esetben csak a neveldvel eldzetesen egyeztetett idoben (tanitasi 6ran kiviil) kérhet és

kaphat tajékoztatast gyermekével kapcsolatos kérdésekben.

A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Idegen személyek az intézmény teriiletén csak az intézményvezetd, a tagintézmény-ve-
zetd engedélyével, hozzatartozd esetében a pedagdgus, pedagdgiai munkat segitd, vagy

iigyeletet ellatd neveldjének tudtaval, engedélyével tartozkodhat.

Kiils6 intézményekbdl érkezd latogatok eldzetes bejelentkezés utan tartdzkodhatnak az in-

tézmény épiiletében, kizarolag kisérettel.

A gyermekekrol fénykép, vizualis és audio felvétel csak irasbeli sziil6i beleegyez6 nyi-

latkozat megtétele utan késziilhet.

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom
vagy parthoz kotddo szervezet nem miitkodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az
ovoda, iskola, kollégium ellatja a gyermekek, tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz

kotddo szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai céli tevékenység nem folytathato.

frasos megallapodassal, vagy bérleti szerzdéssel rendelkez6 személyek, szervezetek a
dokumentumban meghatarozott helyiségeket, eszkozoket a megallapodasban rogzitett

iddben, rendeltetésszerlien hasznalhatjak.

A bérlok szamara a bérelt helyiség rendjének védelme, a hasznalatba vett helyiségnek
¢és berendezési targyainak, eszkozeinek épségének megovasa kotelezd. Esetleges kar-

okozas esetén kartéritési feleldsség terheli.

DOK és a Sziiléi Szervezet az iskola helyiségeit, berendezéseit — az az intézményveze-

tovel, illetve intézményvezetd-helyettessel vald egyeztetés utan hasznélhatja.
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6.5.

Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

Az intézmény épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

Az intézmény sajat bevételének novelése érdekében - ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat - szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja a Szombathelyi Tankertileti
Ko6zpont jovahagyasaval.

A tanulok, gyerekek az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigye-
lettel hasznalhatjak.

A kiilonbozo szaktantermek, (tornaterem, informatika termek, Ayres terem, tetOtéri
klubhelyiség, tankonyha) hasznélatanak rendjét a Hazirend tartalmazza.

A konyvtar hasznalatardl a Konyvtari Szabalyzat rendelkezik, amelynek betartasarol az
intézményvezetd altal megbizott felelés gondoskodik.

A tanulok szdmara az iskolai Wifi-haldzatot csak tanitasi céllal, engedéllyel lehet hasz-
nalni, kizarolag iskolai eszk6zokon.

Az iskola tanuloi és az alkalmazottak az elsé tanitasi napon tiiz- és balesetvédelmi ok-
tatdsban részesiilnek.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények eszkozeit, felszereléseit, berendezéseit az intéz-
ménybdl kivinni csak az intézményvezetd irasbeli engedélyével lehet.

Az intézmény dolgozdi €s tanuldi kotelesek megorizni az épiiletek allagat, azok beren-
dezéseit csak rendeltetésszerlien hasznalhatjak. A szandékos rongalasért, a felszerelési
targyak és miiszaki eszk6zok biztonsagéaért a felndttek €s a gyerekek is anyagi felelds-
séggel tartoznak.

Vagyonvédelmi okokbol a termeket a tanitasi idon kiviil zarni kell, amirdl gondoskodni
az utolso orat, foglalkozast tartd pedagdgusok feladata, illetve a takaritok kotelesek ezt

ellendrizni az épiilet dsszes helyiségében.
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7. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az intézmény az iskolai, 6vodai foglalkozasokat az 6voda helyiségeiben, az iskola tantermei-
ben, illetve egyéb, a foglalkozas megtartasara alkalmas helyen szervezi. Az évodan, iskolan
kiviil akkor szervezhetd foglalkozas, ha a gyermekek, tanuldk intézményi feliigyelete a kiilsé
helyszinen, tovabba az oda- és visszajutas kozben biztositott. Az 6vodan, iskolan kiviil szerve-

zett foglalkozasrdl a sziil6t elézetesen tdjékoztatni kell.
Napkozis foglalkozasok

Az Aranyhid EGYMI altalanos iskolas, és igény esetén készségfejlesztd iskolds tanuldi szamara
napkozis foglalkozdsok keretében délutani felkésziilést segitd tanodrat, egyéb foglalkozasokat
¢s gyermekfeliigyeletet, valamint a sziil6 kérésére a tanulok étkeztetésének megszervezését biz-

tositja.

A napkozis ellatas célja:

e szocidlis ellatason tal

e atanulmanyi munka segitése,

e aszabadidd tartalmas ¢és helyes eltoltése,

e atanulok mozgasigényének kielégitése,

e a kulturalis intézmények altal nyujtott programok igénybevétele,

e atanulok személyiségfejlesztése.

A napkozis csoportok részt vallalnak az iskolai iinnepségek lebonyolitasaban, illetve az egész-
ségnevelési program lebonyolitasaban. Feladat még a tanuldk étkezési kultirdjanak megfele-

16bbé tétele, valamint az iskola kdrnyezetének gondozésa.

Az intézmény a napkozis foglalkozasokat olyan modon szervezi, hogy a foglalkozéasok tizenhat
ordig tartsanak, tovabba tizenhét ordig - vagy addig, amig a tanulok jogszerlien tartdzkodnak az

intézményben — gondoskodik a tanulok feliigyeletérol.
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Szakkorok

e A Pedagogiai Program 2.3.2. fejezetében felsorolt szakkori foglalkozasok, a szabadido
hasznos eltoltését, a kreativ és miivészi képességek kibontakoztatasat, valamint az
egészséges ¢letmodra nevelést, a tanulok tanorai torzsanyagon kiviili ismeretszerzését
szolgaljak.

e A szakkori tevékenységek formainak, szamanak szervezése a tantargyfelosztaskor ugy
torténik, hogy abban minden korosztaly megtalalhassa a szamara megfelel6t. Altalanos-
¢s szakiskolas tanuloknak egyarant lehetdségiik van egyes szakkorokon vald részvé-
telre.

e A szervezett tevékenység soran elkészitett munkdk a palydzatokon, versenyeken valo
nést szolgaljak.

e A szakkorok hetente egyszer, dllando iddpontban, a tanuldk 6rarendjéhez igazodva ke-
rlilnek megszervezésre.

e A jelentkezés onkéntes, egy tanulo tobb szakkoron is részt vehet.

e A szakkdri tevékenység az azt vezetd pedagogus altal készitett éves munkaterv alapjan

torténik. A szakkori tevékenység soran a tanulokra a Hazirend szabélyai érvényesek.
Terapiak

Célja a tandrakon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagdgiai tartalmu foglalkozasokon a tanulok

kognitiv, kommunikaci6s, motoros, ill. kreativ, valamint szocialis képességeinek fejlesztése,

crer

Igénybevételiik az egyéni sajatossagoknak €s sziikségleteknek megfelelden, kivalasztas alapjan

torténik.

Az egyes terapidk egyéni, vagy kiscsoportos fejlesztések (lasd: Pedagogiai program 2.4.2. fe-
jezet) idOkereteit a szakértdi véleményben megfogalmazott javaslatok, szakorvosi, valamint

gyogypedagogiai vélemények hatdrozzak meg.
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Egészségiigyi és pedagdgiai célu habilitacio

Az iskola a szakértdi bizottsag szakértdi véleményében meghatarozott fejlesztési teriiletekre és
a fejlesztéshez sziikséges szakemberre vonatkozo javaslat figyelembevételével a sajatos neve-
1¢ési igényli gyermek, tanuld egyéni sziikségleteinek tdmogatdsara, az akadalyok lekiizdésére, 1j
funkciok kialakitasara és a kornyezeti feltételek optimalizalasara iranyul6 kotelezo foglalkozast
szervez, melynek a sériilés tipusatol fliggd heti finanszirozasi idokerete a Nkt. 6. szamu mel-

1ékletében meghatarozott.

A rehabilitaciés orak idépontja az drarendbe agyazottan jelenik meg.

8. Az intézmény kapcsolatai
8.3. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a helyben szok4sos modon tajékoztatja kiilsd partereit (az informacidatadas szo-
beli, digitalis vagy papiralapu).
Az egész intézményt érintd ligyekben torténd kapcsolattartas az intézményvezeto feladata.
A munka megfeleld szinti irdnyitdsanak érdekében az intézmény vezetése allandé munkakap-
csolatban 4ll a kovetkezd, az intézményi munka szempontjabdl kulcsfontossagi intézmé-
nyekkel és szervezetekkel:

e Vas Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Megyei Szakértéi Bizottsag

e Pedagdgiai Szakmai Szolgalat

e Palos Kéroly Szocialis Szolgaltatdo Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalat

o Iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatd

e tankertilet altalanos és kozépiskolai

e Herman Ott6 Szakképzd Iskola

o Elelmiszeripari és Foldmérési Szakképz6 Iskola

e (SZMSZC Hefele Menyhért Epité- és Faipari Szakgimnaziuma és Szakkozépiskolaja)

Tovabbi kapcsolatot apol:
e Szombathelyi Jarasi Hivatal Jarasi Gyamhivatal
e Szombathely Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
e Négylabtiak az Emberért K6zhasznu Alapitvany
e UNICORNIS Egészségforras Alapitvany
e LOGO Ifjusagi Szolgalat
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e Fogyatékkal Eléket és Hajléktalanokat Ellato Kozhasznt Nonprofit Kft.
e ELTE-Barczi Gusztav Gyogypedagogiai Foiskolai Kar
e ELTE — Savaria Egyetemi Kozpont
e SZIE-Apaczai Csere Janos Kar
e Mesebolt Babszinhaz
e Autizmus Alapitvany és Autizmus Kutatdcsoport Mddszertani Kozpont
e Vadaskert Korhaz és Szakambulancia
e Zonta Club és Zonta Alapitvany a mozgéssériilt gyermekekért
e Pécsi Tudomanyegyetem Egészségiligyi Foiskolai Kar- Szombathelyi Tagozata
o Gyermekek Haza
e Agora Savaria mozi
o Civil szervezetek, egyesiiletek
e Specidlis Szakiskoldk Orszagos Egyesiilete
e EGYMI Egyesiilet
e fenntartd - Szombathelyi Tankertilet
e Magyar Allamkincstér
e Fdvarosi és Vas megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Szakértéi Bizottsagai
e EFOESZ
e FODISZ
e HELIOS Vilagitastechnikai Kft.
e Magyar Specialis Mozgokép Egyesiilet
Az intézmény részt vesz a kiilonbozd tarsadalmi, szakmai szervezetek munkéjaban és a helyi
kozéletben.

A pedagogusok és a tanulok részt vesznek a kiilonb6zo helyi/regionalis rendezvényeken.

8.4. A vezetok és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és
rendje

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezeto felelds. A kapcsolattar-
tas modjat a kapcsolatfelvétel célja hatarozza meg.

Az intézményben a kiilsd partnerek tjékoztatasa, az informécio ataddsa, valamint a kdlcsonds
kommunikécid biztositasa a szobeli, digitalis vagy papiralapu eszkozokkel biztositott.

A partnerek tdjékoztatasa mellett az Aranyhid EGYMI vezetdsége biztositja a véleményezés

lehetdségét, ezt folyamatosan feliilvizsgaljak, visszacsatoljak és fejlesztik.
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Az intézmény terveinek elkészitése soran egyeztet az érintett kiilsé partnerekkel.

A kiemelt kulcsfontossagu partnerek igényeinek, elégedettségének megismerése rendszeres ¢és
folyamatos.

Az iskolai egészségiigyi orvosi ellatasban résztvevokkel az altalanos intézményvezeto-he-

lyettes, ill. — esetenként - az osztalyfonokok allnak kozvetlen kapcsolatban.

Minden tanév végén a tobbségi intézmények kérddiv formajaban értékelik az utazod gyogype-

dagogusok szakmai munkajat.

8.5. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, és a pedagogiai
szakmai szolgaltatokkal

Vas Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Megyei Szakértoi Bizottsag
Az intézményben nevelt és oktatott sajatos nevelési igényii gyermekek és tanulok szamdra az
Aranyhid EGYMI pedagogusai €s a szakértoi bizottsag munkatarsai kozotti aktiv, napi kapcso-
lattartas elengedhetetleniil sziikséges.
Az iskola kezdeményezi a tanulok feliilvizsgalatat.
Az adott tanuldval kapcsolatban a szakszolgalat a kétévenkénti kotelezd €s a rendkiviili feliil-
vizsgalatok alkalmaval pedagdgiai véleményt kér a tanuldt oktatd pedagdgustol.
Gydgytestnevelés
Az intézmény tanuloi szdmdara a gydgytestnevelés lehetdségét a pedagogiai szakszolgalat mun-
katarsa biztositja. Heti rendszerességgel, az 6rarendben eldére meghatarozott idépontban végzi

az érintett tanulok fejlesztését.

Pedagogiai Szakmai Szolgaltatds
Savaria Regionalis Pedagogiai Szolgaltato és Kutato Kozpont
Az alabbi szolgaltatasok igénybevétele tekintetében valosul meg egyiittmiikddés:
- pedagogiai értékelés
- pedagogusok képzésének, tovabbképzésének és dnképzésének segitése, szervezése
- pedagogiai tajékoztatas, iskolai konyvtari szaktanacsadas
- tanuldtdjékoztatas
- jogszabalyfigyelés

- korai iskolaelhagyéas megeldzése
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8.6. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalatokkal

Pdlos Karoly Szocidlis Szolgaltato Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalat

Ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudjuk megsziintetni, koz-

vetleniil a Gyermekjoléti Szolgalattdl kériink segitséget.

A gyermekjoléti szolgalattal sziikség esetén minden osztalyfonok felveheti a kapcsolatot, az

altalanos informacidaramlas az intézményi gyermekvédelmi feleléson keresztiil torténik.

Tanév elején az intézményvezetd tajékoztatja a sziiloket a gyermekvédelmi felelds személyérdl
¢s arrol, hogy milyen id6pontban és hol kereshetd fel. A gyermekvédelmi felelds neve és elér-

hetéségének ideje, helye a hazirendben keriil kifiiggesztésre
A gyermekvédelmi felelos feladatai:

e aveszélyeztetett gyermek otthoni, csaladi kornyezetének megismerése,

e gyermekbantalmazas észlelése esetén a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése,

e anyagi veszélyeztetettség esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas,
étkezési téritési dij tAmogatas megallapitasanak kezdeményezése,

e a gyermekvédelmi feladatokat ellatd fontosabb intézmények cimének, telefonszamanak jol
lathat6 helyen valo kozzététele.

e a Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére a gyermekvédelmi felelds esetmegbeszélésen vesz

részt.

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi jel-
zOrendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolddo feladatai koordindlasaért az intézmény-

vezeto a felel6s.

A tanulo els6 alkalommal torténd igazolatlan mulasztasakor, valamint ha a nem tankoteles ta-
nulo6 igazolatlan mulasztésa eléri a tiz o0rat, az intézmény gyermek,- és ifjusagvédelmi felelose
értesiti a sziilét. Az értesitésben felhivja a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas kdvetkez-
ményeire. Ha az iskola értesitése eredménytelen maradt, és a tanuld ismételten igazolatlanul
mulaszt, az iskola a gyermekjoléti szolgalat kozremitkodését igénybe véve megkeresi a tanulo

szllgjét.
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Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és egy nevelési
¢vben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, tovabba, ha a tanul6 igazolatlan mulasz-
tdsa egy tanitasi évben eléri a tiz tanitasi orat vagy egyéb foglalkozast, az 6voda vezetéje, az
iskola igazgatéja - a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint
a gyamhatosag szervezetérol és illetékességérol szolo 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben

foglaltakkal 6sszhangban - értesiti

Ovodas gyermek esetén a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot

¢s a gyermekjoléti szolgalatot kell értesiteni.

Ha a tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztdsa egy tanitasi évben eléri a harminc tanitasi orat és
egyéb foglalkozast, az iskola a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatdsagot -
a gyermekvédelmi szakellatasban nevelked6 tanuld kivételével -, valamint ismételten tdjékoz-
tatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kdzremiikddik a tanul6 sziildjének az értesitésében, to-
vabba gyermekvédelmi szakelldtdsban nevelkedd tanuld esetén a teriileti gyermekvédelmi szak-
szolgalatot. Ha a tankdteles tanul6 igazolatlan mulasztdsa egy tanitdsi évben eléri az 6tven ta-
nitasi orat és egyéb foglalkozast, az iskola igazgatdja haladéktalanul értesiti a tanul6 tényleges

tartozkodasi helye szerint illetékes gydmhatosagot.
Ovodai és iskolai szocidlis segitd tevékenység

2018. szeptember 1-ét6] az Aranyhid EGYMI-ben iskolai és 6vodai szocialis segitd végez mun-

kat egylittmiikodési megallapodas alapjan.

Célja:
— veszeélyeztetettség, problémak felismerésének segitése,
— elsddleges prevencios programok miikddtetése,
— jelzdrendszer hatékony mitkddésének segitése,

— veszélyeztetettség megeldzése, megsziintetésében segitségnyujtas,

szocialisan hatranyos helyzetli gyermekek helyzetét javitd szolgaltatdsok nyujtasa.

Feladatai:
Az adott kdznevelési intézményben megjelend szocidlis és gyermekvédelmi problémak és
sziikségletek hatarozzak meg.

— gyermek szocialis kompetenciai ndvelésének eldsegitése,

— Dbeilleszkedés segitése,
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— tanulmanyi kotelezettség teljesitésének eldsegitése (akadalyozo tényezok észlelése, fel-
tarasa),
— konfliktuskezelés (gyermek-sziild, csalad-intézmény),
— veszélyeztetettség felismerésének eldsegitése,
— prevencio.
Koznevelési intézmény feladata:
— biztositja az 6vodai €s iskolai szocialis segitd bejutasat az intézménybe,
— biztositja a szolgéltatas nyujtasahoz sziikséges kiilon helyiséget,

— biztositja az infrastruktirdhoz val6 hozzaférést.

8.7. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi
szolgaltatoval

A tanulok egészségiigyi allapotanak megovasa érdekében az iskola vezetdsége rendszeres sze-
mélyes és telefonos kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal, védoéndvel. Segitségiikkel megszer-

vezi a tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét.

8.8. Kapcsolattartas a tankeriilet SNI tanulokat integralo altalanos és ko-
zépiskolaival

Tankeriilet altalanos és kozépiskolai

Az utaz6 gyogypedagogus haldzat szakemberei napi személyes kapcsolatot tartanak fenn a SNI
tanulokat oktat6 altalanos és kozépiskolak pedagogusaival.

Konzultaciojuk kiterjed az ellatott tanuld tanulasi problémadinak okainak feltarasara, a gyogy-
pedagogiai modszerek alkalmazasaval kapcsolatos tandcsadasra.

Az intézménykozi utazdo munkakdzoss€g munkajaban részt vesznek a tobbségi intézményekben
dolgoz6 gydgypedagdgusok.

Az integralod iskolak kapcsolattartoja a felmeriild igényeket elektronikus és telefonos megbe-
sz¢€lés keretében juttatja el az Aranyhid EGYMI teriiletért felelds intézményvezetd-helyettesé-

nek.
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8.9. Kapcsolattartas az Aranyhid EGYMI szakiskolas tanuldinak kiilsé
gyakorlati helyszint biztosito szakképz6 intézményekkel

Az Aranyhid EGYMI-vel egyiittmitkodési megdallapodas keretében szakmai gyakorlati képzést
Jolytato kozepiskolak

e Herman Ott6 Szakképzo Iskola

o Elelmiszeripari és Foldmérési Szakképzé Iskola

e SZMSZC Hefele Menyhért Epité- és Faipari Szakgimnaziuma és Szakkozépiskolaja

A szakiskoldk vezetOsége, valamint szakoktatoi az Aranyhid EGYMI vezetdivel és pedagdgu-
saival egyiittmiikddve szervezik a tanulok szakmai elméleti és gyakorlati képzését.

A tantargyfelosztas tervezése, az 6rarend kialakitasa az Aranyhid EGYMI és a képzd intézmé-
nyek kozotti szoros egylittmiikddést, a folyamatos egyeztetést igényli.

Szakiskolas tanuldinkkal kapcsolatos problémak megoldasa érdekében szintén sziikség van a
két intézmény szakembereinek kommunikaciojara.

Ennek érdekében a kapcsolattartds minden maodjat (szdbeli, digitalis, telefonos, irdsbeli) alkal-

mazzuk.

9. Unnepélyek, megemlékezések, hagyomanyos rendezvények rendje

Az iskola hagyomanyainak dpolésa, ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomany-
apolassal kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint a feleldsoket a munkak6zos-

ségek javaslatara a neveldtestiilet az intézmény €éves munkatervében hatarozza meg.

A nemzeti linnepélyek és megemlékezések rendezése €s megtartisa a fiatalok nemzeti identi-
tastudatat fejleszti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé tartozo rendezvények a ko-
z0sseégi ¢let formalasat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti tisz-

teletre nevelik.

51



Szervezeti és Miikddési Szabalyzat Aranyhid EGYMI

Az iskoldban a nemzetlink szabadsagtorekvéseit tiikr6zo, tovabba nemzeti miltunk martirjai-
nak emlékét, példajat 6rz6 tinnepek:

e az aradi vértanuk (oktober 6.),

e akommunista és egyéb diktatarak aldozatai (februar 25.),

e a holokauszt dldozatai (4prilis 16.),

e aNemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.),

e amarcius 15-ei nemzeti linnep és ,,csata”

e az oktober 23-ai nemzeti linnep
A pedagdgiai programban meghatarozott nevelési célok elérését szolgaljak az iskola hagyoma-
nyai apolasa érdekében meghonositott rendezvények:

e Frim Jakab-nap (DOK)

¢ Kincskeresé versmondo verseny

e Versmondo verseny — fejlesztd tagozat

e Fold napja vetélkedo

e Karacsonyi vasar

e Karacsonyi iinnepség

e 56 koros futas

e Farsang
Mas rendezvények

e Tanévnyitod

e Tanévzard

e Szalagavat6

e Szakiskolasok ballagasi tinnepsége

e Nyolcadikosok ballagasi tinnepsége
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10. Intézményi védo, 0vo eléirasok
10.3. Védo, ovo eloirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intéz-
ményben valo tartéozkodas soran meg kell tartaniuk

Az iskola minden dolgozo6janak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, valamint ha észleli, hogy
a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megte-
gye.

Az egészséges €letmddra vonatkozo tdmogatd intézményi munkarendben és hazirendben eldirt

szabalyok betartasa az intézményben mindenki szamara kotelezd.

A nevelési-oktatdsi intézményben a nyitvatartdsi idében biztositani kell a gyermekek, tanulok

feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megeldzés szempontjaira.

Az 6vodai, iskolai foglalkozdsokat az 6voda helyiségeiben, az iskola tantermeiben, illetve
egyéb, a foglalkozas megtartasara alkalmas helyen kell megszervezni. Az 6vodan, iskoldn, ki-
viil akkor szervezhetd foglalkozés, ha a gyermekek, tanuldk intézményi feliigyelete a kiilsé
helyszinen, tovabba az oda- és visszajutas kozben biztositott. Az 6vodan, iskolan kiviil szerve-
zett foglalkozésrol a sziilot eldzetesen tdjékoztatni kell. Abban az esetben, ha a kiilsd helyszinre
torténd eljutas akadalyozza més tanitasi 6ra megtartasat, gondoskodni kell a kiesett tanitasi 6ra

potlasarol.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény csoportszobdiban és tantermeiben a miiszaki, mii-
kodési feltételek tartos hianya miatt a hdmérséklet legalabb két egymast kdvetd nevelési, okta-
tasi napon nem ¢éri el a husz Celsius-fokot, az intézményvezetd a fenntartd és a miitkodtetd egy-
idejli értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel el, és a rendkiviili sziinet elrendelésérdl tajé-
koztatja a sziiloket.

Ez esetben egy masik az intézmény fenntartdjanak fenntartdsdban miik6do intézményben kell
gondoskodni a sziilok kérésére a gyermekek, tanuldk feliigyeletérdl és étkeztetésiik megszer-
vezésérol, a zarovizsgak és az adott tanévben mar nem potolhatd szakmai gyakorlat megtarta-

sarol.
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Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megelozésével kapcsolatosan

Minden dolgozdnak ismernie kell és be kell tartani az iskolai munkavédelmi szabalyzat,
valamint tlizvédelmi utasitas €s a tlizriado terv rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biz-
tonsaganak ¢€s testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat
¢s viselkedési formakat.

A neveldk a tandrai ¢és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel ki-
sérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal be-
tartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetnilik kell a tanulokkal az egész-
séglik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal
egylitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartasformakat.

tudatosan kell fejleszteni a gyermek, a tanuld biztonsagra torekvo viselkedését.

A tanulok altal nem, vagy csak feliigyelet mellett hasznalhaté eszkozok, gépek

A tizévesnél idOsebb tanulok altal pedagdgus feliigyelete €s iranyitasa mellett hasznalhato
eszkoz, gép:

villamos haztartasi gép (mos6gép, mosogatogép, vasalo, konyhai robotgép, vizforralo stb.)
elektromos f6z6lap, siito,

ugyviteli gépek és berendezések

konyhai eszk6zok (kés, daralok stb.)

kerti szerszamok

A tanulok feliigyeletét elldto neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszul-

1ét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

a sérilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,
a balesetet, sériilést okozo vesz€lyforrast a tdle telhetdé modon meg kell sziintetnie,
minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola intéz-

ményvezetdjének.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell ven-

nie.
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A balesetet szenvedett tanulot elsOsegélynytjtasban részesitdé dolgozo 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 iskolai nevel6 és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a

tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az intézményi Munkavé-

delmi Szabalyzat szabalyozza.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalod szaba-

lyokkal a kovetkezo esetekben:

e A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfondki oran ismertetni kell:

(@]

(@]

(@]

(@]

az iskola kdrnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,
a hazirend balesetvédelmi eldirdsait, ezt az osztalynaploban jelezni

a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa be-

kovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési Gitvonalat),
a menekiilés rendjét,

a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

e Tanulmanyi kirandulasok, tarak el6tt, a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire

kell felhivni a tanulok figyelmét.

e Tanorai és az egyéb foglalkozasok soran a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira

figyelemmel ki kell alakitani a tanulokban a biztonsagos intézményi kdrnyezet megte-

remtésének készségét, at kell adni a baleset-megeldzesi ismereteket a fobb kozuti koz-

lekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az

esés témakorében

e Az iskola intézményvezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi fel-

tételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A mun-

kavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rend;jét és az ellendrzésbe bevont

dolgozodkat az intézmény munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.
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Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.
A tanulo- és gyermekbalesetek jelentésének modjat a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
sz016 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 169.§ hatarozza meg. El6irja tobbek kozott, hogy a 8 na-
pon til gyogyuld tanulo- és gyermekbalesetrdl jegyzokonyvet kell felvenni, amelyet hataridore to-
vabbitani kell és el kell juttatni a tanulonak (sziilonek).

A jegyzokonyv elkészitése a balesetnél jelen 1évo intézményi dolgozo kozremiikodésével az ligye-

letes vezetOségi tag feladata.
Jegyzokonyvezés a taniigyi baleseti nyilvantarté hasznalataval

A nevelési-oktatasi intézmény a taniigyi baleseti nyilvantarté internetes feliiletén készitheti el a
jegyzokonyveit, amelyeket a fenntartd és az Oktatasi Hivatal is olvashat, tehat a jegyzokonyvek
20/2012-es rendeletben eldirt intézmény-jegyz6-OH iranyu tovabbitdsa azonnal megvaldsul.

A rendszert hasznald intézmények és fenntartok szamara is érvényesek ugyanakkor a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 169.§ altal eldirt eljarasi szabalyok, tobbek kozott a jegyzOkonyv helyi
nyilvantartasa €s eljuttatasa a tanulonak (sziilének).

A rendszer a www.oktatas.hu/kozneveles/kir cimen érhetd el.
A tanulé- és gyermekbalesetek nyilvantartasa

A rendelet szerint a nevelési-oktatasi intézménynek minden tanulo- és gyermekbalesetet nyilvan
kell tartania. A tanulo- és gyermekbalesetek intézményben torténd nyilvantartasahoz sziikséges,
valtozatlan, Nyilvantartds tanulo- és gyermekbalesetekrsl cimti tirlap tanligyi nyomtatvanyként sze-
rezheto be, vagy excel formaban letoltheto.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatds hataridejére nem
lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni.

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

intézmény fenntartdjanak.
Sulyos az a tanul6- és gyermekbaleset, amely

a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott kilenc-
ven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel Osszefliggésben életét

vesztette),

valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,
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a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint €letveszélyes sériilését, egészségkarosoda-
sat,
a gyermek, tanuld sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja na-
gyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanuld bénuldsat, vagy agyi
kéarosodasat okozza.
A nevelési-oktatasi intézménynek lehetdvé kell tenni az 6vodaszék, az iskolaszék, a kollégiumi
sz€k, ezek hidnyaban a sziildi szervezet, kozosség €s az iskolai didkonkormanyzat képviseldje
részvételét a tanulo- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.
Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo

esetek megeldzésére.
A nemdohanyzok védelme

Nevelési-oktatdsi intézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil a gyer-
mekek, tanulok részére szervezett rendezvényeken a népegészségiigyi termékadorol
sz616 2011. évi CIIIL. térvény hatalya ala tartozo, tovabba alkohol- és dohdnytermék nem
arusithato.

A nevelési-oktatasi intézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil a
gyermekek, tanulok részére szervezett rendezvényeken alkohol- és dohdnytermék nem
fogyaszthato.

A nemdohéanyzok védelmérdl szol6 torvény szerint az oktatasi intézmények bejaratanak
otmeéteres korzetében tilos ragyuajtani. Az iskolék épiiletében egyaltalan nem lehet kije-

161ni dohanyzoéhelyet.

Gyermek, tanulo veszélyeztetettségének megelozése

A nevelési-oktatasi intézmény koézremiikodik a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének
megeldzésében és megsziintetésében, ennek soran egyiittmitkodik a gyermekjoléti szolgalattal,
a gyermekjogi képviseldvel, valamint a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot el-

latd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanuldt veszélyeztetd okokat pedagogiai eszko-

zokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, a tanulokozosség védelme érdekében
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indokolt, megkeresi a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi szolgalatot vagy mas, az ifjisagvédelem te-

riileten miikddo szervezetet, hatdsagot, amely javaslatot tesz tovabbi intézkedésekre.
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Ovodai és iskolai szocialis segité tevékenység
2018. szeptember 1-¢ét0l az intézményben 6vodai €s iskolai szocidlis segitd végzi munkajat.
Jogszabalyi alapjat az

— 1997. évi XXXI. tv., a
— 15/1998. (IV.30.) NM. rendelet, valamint a

— Szakmai ajanléas az 6vodai ¢€s iskolai szocidlis segitd tevékenység bevezetéséhez adja

Feladata:
A koznevelési intézménybe jaré gyermekeknek, csaladjaiknak és a koznevelési intézmény pe-
dagoégusainak tAmogatasa a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében, melyet

egyéni, csoportban végzett, valamint kdzosségi tevékenységek formajaban valdsit meg.

A részletes szabalyokat az intézmény és a tagintézmény helyiségeinek hasznélataval kapcso-

latban a Hazirend tartalmazza.

Az 6vodai tagintézményben dolgozok specialis feladatai

o figyelemmel kiséri az 6voda 0sszes szocialis helyiségében, hogy mérgek, vegyszerek, tisz-
titoszerek megfelelden el legyenek zérva.
o veszélyes helyzeteket, feltételeket megsziinteti, vagy a helyszint biztositja és azonnali je-
lentési kotelezettséggel bir a tagintézmény-vezetd felé:
o csuszas, botlas,
o ¢les targyak szlrasa, vagasa
o torott berendezések eltavolitasa
o villamos aramiités
o égés, forrazas jatékok hibai
o félrenyelés, fulladas /étkezési feliigyelet/,
o mérgezeés
o fulladas - vankos, takard, idegen targy, anyag stb.
o kozlekedési baleset
e Oltdzkodési hianyossagokra figyel, pl.: cip6fiizé, stb.
o A gyermekeknél koruknak megfeleld higiénés szokasokat alakit ki.

o A gyermekeknél megfeleld étkezési szokéasokat alakit ki.
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o A gyermekeknél koruknak megfeleld kozlekedési szokasokat alakit ki.
e A gyermekek figyelmét — nap, mint nap - tudatosan felhivja a veszélyhelyzetekre és az

¢letkori sajatossagoknak megfeleld szintli baleset-megeldzési feladatokra.

Dajkéakra, gyogypedagogiai asszisztensekre ugyanazok a baleset-megeldzési feladatok,

védo- 6vo intézkedések vonatkoznak ra, mint a pedagdgusra.

Dajkak egyéb, baleset- és egészségvédelemmel osszefiiggo felelosségi kore:

e Az étel csoportba torténd biztonsagos szallitasa, az edényzet allapotanak ellendrzése €s az
étel szallithat6saga, héfoka

e A takaritas és a felmosas idOpontjanak és a szabalyainak pontos betartasa

o A tisztitoszerek tarolasara és hasznalatara kiadott utasitas betartasa

e Az elkiilonitett gyermek feliigyelete stb.
Iskolan Kkiviili foglalkozasokra valo oda és visszautazas rendje

A tanoran kiviili személyszallitdssal egybekotott programokon a résztvevok biztonsagos uta-
zésa érdekében a résztvevok biztonsagos utazasa érdekében a szervezéssel, vagy szallitassal
foglalkoz6 cégektél minden esetben eldzetesen irasos nyilatkozatot kér az intézmény arrol,
hogy a szolgaltatas személyi €s targyi feltételei megfelelnek a hatalyos eldirdsoknak, valamint

a gépjarmili megfeleld miiszaki allapotban van és rendelkezik érvényes okmanyokkal.

A szerzddések megkdtésekor figyellink arra, hogy amennyiben a gépjarmiivel torténd utazas
nem fejezddik be este 23 oraig, azt a személyszallitast végzd gépkocsivezetdk pihenése érdek-
ében meg kell szakitani. Ejjel 23 6ra és hajnali 4 éra kozétti idésavban a gépkocsivezetéknek

pihendt kell tartaniuk ugyanott, ahol a didkokat is elszallasoljak erre az iddre.

Az intézmény vezetdjének minden esetben rendelkeznie kell megfeleld informaciokkal az uta-
zasban résztvevOkrol, az utazas helyszineirdl, rendelkezzen teljes korli utaslistaval, amelyen

szerepelnek a torvényes képviseldk elérhetdségei is.
Az utazasok megszervezésének rendje

Az utazas elokészitése, ajanlatok bekérése, sziilok/tanulok/neveldtestiilet tajékoztatasa, admi-
nisztracio, kozvetités a kiilsds utazasszervezovel; az utazas mindenkori felel6se a mindenkori

munkatervben az adott programnal nevesitve.
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Intézkedések a tanulok biztonsaga érdekében, a gyermekek/tanulék egészségét veszélyez-

tetd helyzetek kezelése
Az utazas megkezdése eldtt a gépjarmiiben a kiséré pedagdgus tajékoztatja az utasokat az:

elvart magatartasrol (iil6hely, biztonsagi 6v, kapaszkododk, ablakok és szell6z6nyilasok,
vészkijarat, poggyasz elhelyezése stb.)

az utasok teenddirdl vészhelyzetben.

A kiséro pedagogus koteles az intézményvezetot haladéktalanul tajékoztatni az utkdzben bekd-

vetkez6 forgalmi zavarrol.

Iskoléan kiviil program (kirandulas, tanulmanyut stb.) szervezése esetén a szervezo tanar irasban
jelzi igényét az intézményvezetonek.

Pontosan meg kell hatdrozni azoknak a szolgaltatdsoknak a korét, amit az iskola biztosit.

Az utazas feltételeirdl a sziiloket minden esetben irdsban a szervezo tanar tajékoztatja.

A tajékoztatd levél egy példanyat az intézményvezetéhdz benyujtott irasbeli jelzéshez mellé-

keli.

A tajékoztato levélben egyértelmiien meghatarozasra keriil:

e utazas célja, koriilményei
e azindulas, és a varhato visszaérkezés idépontja,
e varhato sziil6t terheld koltségek,

o Kkartéritési feleldsség tisztazasa

A sziil6knek, gondviseloknek az utazdshoz vald hozzajaruldsukat alairdsukkal igazolni kell.

Utazas esetén minden tanulora biztositast kell kotni, a sziilokkel valo egyeztetést kovetden.
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10.4. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvos a Szombathelyi Tankeriilettel kotott szerz6désnek megfeleléen heti egy na-
pon (tanév elején egyeztetett napon) az iskolaban kialakitott orvosi rendelében végzi a munka-

jat, igy lehetdség van a problémak személyes megbeszélésére, egyeztetésre.

e Evente egy alkalommal torténik a tanulok szemészeti, és altalanos vizsgalata, fizikai
allapotanak mérése.

e Aziskolaorvos elvégzi a 8. osztalyos tanulok palyavalasztas eldtti alkalmassagi vizsga-
latat.

e FElvégzi a kotelezd véddoltasok beaddsat

A Szombathelyi Egészségiigyi és Kulturalis Intézmények Gazdasagi Ellato Szervezete, Isko-
lavédonoi Szolgalattal torténd egylittmiikddés altal az iskolaban heti harom napon van jelen a
védond, aki éves munkaterve alapjan szervezi a tanulok egészségiigyi ellatasat, ellendrzését, a

szlirdvizsgalatokat.

Munkaija kiterjed:

e Oltasok szervezésére, lebonyolitasara

o Tisztasagi vizsgalatok elvégzésére (sz.e.kezelés)

e Testnevelési csoportbesorolas készitésére

o Betegellatas, tandcsadas, elsésegélynyljtas feladataira

e Egyes osztalyok munkaterv szerinti védondi vizsgélatara

o Egészségfejlesztési ordk igény és sziikség szerinti témakban

o Egészségfejlesztés- szexualis edukacio, SZTB-k, AIDS, Fogapolas.
Rendkiviili osztalyfénoki vagy biologia ora keretében igény szerint

e (Csecsemdgondozasi tanfolyam szervezésére
o Egészségfejlesztd orak tartasara
e Elsdsegélynytjtas tanfolyam tartasara gyakorlaton 1évo 9. évfolyamos csaladellato ta-

nuldknak

Az iskola tanul6it az osztalyfonokok tanévenként egy alkalommal fogaszati ellenérzo vizsga-

latra viszik el. Ehhez eldzetesen kikérik a sziil6k irasos beleegyezését.
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Gyermekvédelmi jelzorendszer

A Gyvt. 17. § értelmében az egészségligyi szolgaltatast nyujtok, a nevelési-oktatasi intézmé-
nyek gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot latnak el, igy — amennyiben ennek je-

leit tapasztaljak - kotelesek
a) jelzéssel €lni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjoléti szolgalatnal,

b) hatosagi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazésa, illetve sulyos elhanyagoldsa vagy
egyeb mads, sulyos veszélyeztetd ok fennalldsa, tovabba a gyermek dnmaga altal eldidézett su-

lyos veszélyeztetd magatartasa esetén.

A jelzési kotelezettségben érintett személyek és szervezetek , intézmények és hatdsagok a gyer-
mek csalddban torténd nevelkedésének eldsegitése, a veszélyeztetettség megeldzése és meg-

szlintetése érdekében kotelesek egymassal egyiittmiikodni és egymast kdlcsondsen tajékoztatni.
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10.5. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivalok

Az iskola mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola ta-
nuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelé-
sét veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

- atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

- atlz,

- arobbantéssal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudo-
masara koteles azt azonnal k6zoIni az intézmény intézményvezetdjével, illetve valamely intéz-
kedésre jogosult felelds vezetdvel. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds ve-
zetok:

- intézményvezeto,

- intézményvezetd helyettes

- altaldnos intézményvezetd-helyettes
A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell

a) tliz esetén a tlizoltdsagot,

b) robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

c) személyi sériilés esetén a mentdket, egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézmény intézményveze-
tdje sziikségesnek tartja.

d) a fenntartot, mikodtetot

A rendkiviili esemény észlelése utdn az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket kolomp segitségével, illetve a hangos
bemondon keresztiil értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszé-
lyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benn tartozkodo tanuldcsoportoknak
a tlizriad6 terv mellékleteiben talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk. (kitiritési terv

a folyosokon kifiiggesztve is megtalalhato)
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A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten tor-
ténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas

foglalkozast tartdé pedagdgusok, a feleldsek.
A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kovetkezokre:

Az épiiletbdl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tartd nevelének
a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia

kell!

A kilirités soran a mozgdasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagya-

sdban segiteni kell!

A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyerek

az épliletben.

A gyerekeket a terem elhagyésa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérke-

zéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett
épiilet kiiiritésével egyidejlileg - felelés dolgozok kijeldlésével- gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (géaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelharité szerv vezetdjét az intézmény vezetdjé-
nek, tagintézmény vezetdjének, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alab-
biakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),
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- akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
- az épliletben tartozkodo személyek l1étszamarodl, életkorardl,

- az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvé-
delmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a nevelOtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a Tlizriado terv tartalmazza.

A tiizriado terv elkészitéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért a Szombathelyi Tankertilet

altal szerzédésben megbizott cég a felelds.

A tlizriad¢ terv tanulokkal torténd megismertetéséért az intézményvezetd utasitisa alapjan az
osztalyfonokok feleldsek évenkénti az intézmény vezetdje a felelds (a tanév elsd tanitasi nap

jan)

Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legaldbb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézmény vezetdje a felelds. A
gyakorlat végrehajtasarol, annak tapasztalatair6l €s a meghozott intézkedésekrol jegyzokonyvet

kell késziteni.

A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanulodjara és dolgozojara kotelezd
érvénytiek.
A tlizriad6 tervet és a bombariado tervet az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

- Intézmény-vezetdi iroda

- Titkarsdg mindkét épiiletben
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11. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

11.1. Intézményi ellendrzés

Az intézményben folyd pedagodgiai munka ellenérzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendrzése az intézményvezeto feladata. Az intézményvezeto helyettes, vala-
mint a munkak6zdsség vezetok az intézményvezetd utasitasa és a munkatervben megfogalma-
zottak szerint részt vesznek az ellendérzési feladatokban, az éves ellendrzési terv alapjan.

A belso ellendrzésnek a legfontosabb feladata az intézményben foly6 oktat6-neveld munka ha-
tékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges megerdsiteni
a gyogypedagdgusok munkdjat, milyen teriileten kell a rendelkezésre allo felszereléseket fel-
ujitani, illetéleg bdviteni.

A pedagogiai munka ellendrzését végzd személy a haladasi naploban az ellenérzés tényét kéz-
jegyével igazolja.

A pedagdgusok adminisztracios feladatainak ellenérzése folyamatos az iskolavezetdség részé-
r6l. Az ellendrzést végzo feladatai a munkakori leirasban jelennek meg. (intézményvezetd-he-
lyettesek)

A vezetdi testiilet tagjai készitik el az intézményi belsé ellendrzés iitemtervét.

A belso ellendrzés rendjét oly modon kell kialakitani, hogy a tanév soran valamennyi pedago-
gus munkajat értékeljék.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért a vezetdi testiilet tagjai felelnek. Az egyes szakteriiletek

belso ellendrzésének irdnyitasaval a szakmai munkako6zosségek vezetdit lehet megbizni.
Rendkiviili ellenérzés megtartasat kérheti

e aszakmai munkakozosség,

e asziildi szervezet, amelyet az intézményvezetd engedélyez.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett szakemberrel, aki arra ész-
revételeket tehet.

Az egyes szakteriileteken végzett belsd ellendrzés eredményeit a szakmai munkakozdsségek
kiértékelik, megvitatjak, s ennek eredményeképpen a sziikséges intézkedések megtételét kez-
deményezhetik az intézmény vezetésénél.

Az el6z0 tanitasi év ellendrzéseinek tapasztalatait 6sszegezni kell.

Az ellendrzés soran felmeriilt hidnyossagokkal, problémékkal 6sszefliggd intézkedésekrol in-

tézkedési terv készil.
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A hibak kijavitasa utdlagos ellendrzéssel torténik.

Az intézményi ellendrzések soran felhasznalhatok az orszadgos pedagogiai-szakmai ellendrzés

soran hasznalt értékeldlapok, megfigyelési, Onértékelési szempontok.

Minden tanévben ellendrizni kell a kovetkezo teriileteket:

tanitasi orakat, fejleszté foglalkozasokat, (vezetdi testiilet tagjai, munkakozdsség veze-
tok)

palyakezddknél a tantervi fegyelem, az osztalyozas €s az értékelés kovetelményeinek
betartasat (vezetoi testiilet tagjai, munkakdzosség vezetok, megbizott mentorok)

a sajatos nevelési igényll tanuldk integracidjanak megvalosulasat a tobbségi intézmé-
nyekben (intézményvezetd-helyettes, munkak6zdsség-vezetd)

tandran kiviili programokat (vezetdi testiilet tagjai, munkakdzosség vezetok)
kéthavonta az intézményi adminisztraciot minden teriileten (intézményvezetd, intéz-
ményvezetO-helyettes, intézményegység-vezetd)

az igazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasokat (osztalyfénok, intézményvezetd-helyet-
tes)

a tanitési orak ¢s foglalkozasok kezdését és befejezését (vezetdi testiilet tagjai)

orakozi sziinetekben iigyeleti feladatok ellatasat (intézményvezetd, intézményvezetd-
helyettes)

a teremhasznalati rendek betartasat (intézményvezetd, vezetoi testiilet tagjai, munkakds-
z0sség vezetok)

az SZMSZ-ben eldirtak betartdsat minden teriileten (intézményvezetd, vezetdi testiilet
tagjai, munkakozosség vezetok)

az osztalyfonok az osztaly életével kapcsolatos teriileten ellendrzi a késések, hidnyza-
sok, osztalyzatok beirdsat

A NKT 69§ (3) alapjan a kdznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért vald
feleldssége korében szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld €s ok-
taté munka, egyes alkalmazott munk4ja szinvonaldnak kiilsé szakértével torténd érté-

kelése céljabol.

Az ellendrzési feladatok végrehajtasarol feljegyzések késziilnek, amelyeket meg kell 6rizni.
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11.2. Orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés

Pedagogus, intézményvezeto, intézmény ellenérzése

Az ellendrzésben érintett pedagogus, vagy vezetd (intézményellendrzés esetén a vezetd) az el-
lendrzési terv elkészitése évének november 30-aig feltolti a pedagdgusok elémeneteli rendsze-
rérél és a kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézmé-
nyekben torténd végrehajtasarol szold 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet 8. § (1) bekezdésé-
ben meghatarozott portfoélidjanak a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendeletben meghatarozott

Az intézményvezetd az intézményellendrzés lezarasat kovetd negyvendt napon beliil, az 6sz-
szegz0 szakértdi dokumentuma alapjan 6t évre sz6l6 intézkedési tervet készit, amelyben ki-

jeldli az intézmény pedagogiai-szakmai munkaja fejlesztésének feladatait.

Az intézkedési tervet a neveldtestiilet az intézményellendrzés 6sszegzd szakértdi dokumentu-

manak rogzitésétdl szamitott hatvan napon beliil hagyja jova.

Az intézkedési tervet az érintett intézmény vezetdje a jovahagyast kovetden haladéktalanul fel-
tolti a hivatal altal miikodtetett informatikai tdmogatd rendszerbe, amely azt elérhetdvé teszi a

hivatal szamara. Az intézkedési tervet az intézményvezetd kiildi meg a fenntarté szamara.

12. A tanuloval szemben lefolytatasra Kkeriilo fegyelmi eljaras

részletes szabalyai

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 58. § a Tanulékkal kapcsolatos fe-

gyelmi eljarasra vonatkozoan az alabbi mdédon rendelkezik:

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. Fegyelmi eljarast vonhat maga utan, ha a tanulo
magatartasdval szandékosan az intézmény tobbi tanuldja, vagy dolgozodja testi épségét fenye-

geti.

A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru

tanul6 esetén e jogot a sziilé gyakorolja.
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A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) szigoru megrovas,

c) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabol.

Tiz év alatti tanuldval szemben fegyelmi eljaras nem indithato.

Tankoteles tanuldval szemben fegyelmi biintetés pedig csak rendkiviili vagy ismétlédd fe-
gyelmi vétség esetén alkalmazhato. Ebben az esetben a sziild koteles 11 iskolat keresni a tanu-
lonak. A fegyelmi biintetést hozo iskola, segitséget nyujt a sziilonek az 1j iskola megtalalasa-
ban. Abban az esetben, ha az iskola a fegyelmi biintetés megallapitasardl sz616 hatarozat jog-
erére emelkedésétdl szamitott nyolc napon beliil a tanul6t fogado iskolatdl nem kap értesitést
arrol, hogy a tanul6 mas iskoldban, torténd elhelyezése a sziild kezdeményezésére megtortént,
a fegyelmi biintetést hozo iskola harom napon beliil koteles megkeresni a koznevelési feladatot
ellato hatésagot, amely harom munkanapon beliil masik, az allami kozfeladat-ellatasban részt-

vevd iskolat jelol ki a tanuld szamara.

e A fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre €s juttatidsokra nem terjed ki.

o A szakképzd iskola tanuloja ellen folytatott fegyelmi eljarasba, ha a tanulo tanuldszer-
z8dést kotott, be kell vonni a teriiletileg illetékes kamarat.

e A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés alla-
pithaté meg.

e Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet.

e Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanuld jogait silyosan sértené vagy mas elharitha-
tatlan karral, veszéllyel jarna, az els6fokt hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil azon-

nal végrehajthato.

A 20/2012. (VIIL.31) EMMI-rendelet 53-61. § az alabbiak szerint rendelkezik:

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljards €s a fegyelmi targyalés

pedagogiai célokat szolgal.
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Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras meg-
inditasanak alapjaul szolgalo inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzddott, a hataridot

a joger0s hatarozat kozlésétdl kell szamitani.
A fegyelmi eljarast intézményliink a fent nevezett jogszabaly rendelkezései alapjan bonyolitja.
Kartéritési felelosség

e Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanul6 kart okozott, az igazgatd koteles a karokozas ko-
riilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozo
¢s a feliigyeletét ellatoé személyét megallapitani.

e Haa vizsgélat megallapitdsa szerint a kart az iskola tanuloja okozta, a vizsgalat eredmény¢-
rdl a tanulot, kiskort tanulo esetén sziildjét haladéktalanul tdjékoztatni kell. A tajékoztatas-
sal egyidejiileg a sziil6t fel kell szélitani az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdésében meghatarozottak

szerint az okozott kar megtéritésére.

12.1. Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a koteles-
ségét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa

érdekében.

e A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI-rendelet értelmében egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor
van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén
a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskorli kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld esetén a sziilé egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden
a kotelességszegéssel gyantsitott tanulo, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulod
kiskoru, a sziildje figyelmét irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehetdségére. A tanuld, kiskort tanul6 esetén a sziild az értesités kézhezvételétdl szami-

tott Gt tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat.
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Amennyiben az egyezteto eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés isko-
laba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanul6 és a sérelmet elszenvedo fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezé-
sére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz
sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés
ideje alatt a sérelmet elszenvedo fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem
kérte a fegyelmi eljaras folytatdsat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasarol kotott irdsbeli megéllapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljards meg-
allapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo osztalykozossé-
gében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban meghatarozott korben
nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai
feltételek biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyez-
tetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatési intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél

és a kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.

13.Intézményi adminisztracio

1.

Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk:

Az intézményben elektronikus Uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok:

e atanulobalesetek elektronikus tton torténd bejelentése,
e aKIR rendszerbdl kinyomtatandd Tanuldi jogviszony igazolas
e az OKTIG rendszerbdl nyomtatott ideiglenes didkigazolvany
e Pedagdgus igazolvany
¢ aKIRA rendszerbdl nyomtatott:
o kinevezés, kinevezés modositas
o atsorolas
o jogviszony megszlntetés
o bérjegyzék
o munkaltatdi igazolas

= jogviszony
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= jovedelem
2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.
o kozépiskolai jelentkezési lapok, tanuldi lapok

e tanulobalesetek nyilvantartasa

e az elektronikus naplé 2018. szeptember 1-t6l

13.1. Az elektronikus aton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesi-
tésének rendje

Az elektronikus ton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgat6 utasitasa szerinti gya-

korisaggal — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
e A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
o cl kell latni az igazgat6 eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,
e az vonatkozé jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi sza-
balyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kove-
telmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl is az intézményve-

zetOnek kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak hite-

lesitésére €s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
A KIR rendszerb6l kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési

rendje:

e Elkell helyezni a papiralapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités idOpontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzo le-
nyomatat, €s ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsd lapjan
vagy annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités

szovege:
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Hitelesitési zaradék

az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozodjara valo utalast: ,,elektro-

nikus nyomtatvany”

az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) killitds datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszdmozott oldalbol/lapbol all.

Kelt: .

PH

hitelesito

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje (2018.09.01.-t6l)

Az adatok taroldsa a napl6 hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités

a biztonsagi eléirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitélis napld elektronikus uton

tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kap-

csolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését €s egyéb, a tanarok munkajat segité informacidkat.

A tarolt adatok kozil:

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott
orak szamarol készitett kimutatast, azt az igazgatd vagy az igazgatohelyettes alairja, az
intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak

megfelelden kell tarolni.

A tanul6 félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapt értesitot kiildeni az iskola

korbélyegzdjével és az osztalyfonok aldirasaval ellatva.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldi
zaradékokat. Ezt az igazgatd vagy az igazgatohelyettes alairja, az intézmény korbélyeg-
z8jével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell ta-

rolni.
A tanév végeén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papiralaput térzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatdrozza meg. A megjelolt

személyek aldirdsaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A

tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.
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e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és iga-
zolatlan orak szamat, a zaradékokat tartalmaz6 iratot kollégiumvaltas vagy a tanuloi

jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az adat-

hordozét az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

”ror

13.2. Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az intézményben alapfeladatként ellatott szakiskolai oktatds OKJ-s szakmai vizsgabejelenté-
s€¢hez szilikséges az intézményvezetd szamara elektronikus aldirds lehetdségének biztositasa. Az
ehhez sziikséges koltségeket eldzetes egyeztetést kovetden a Szombathely Tankeriileti Kézpont

biztositja.

A Kozoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumokon elektronikus aléirast kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megaddsa, a telephely szintli jogok

beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo, ki-
zarblag a felhasznalo altal ismert jelszdval torténik. Tobb felhasznaléra azonos felhasznalonév
nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatit-

kar Orzi. A masok éltal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozé

személyesen felel.
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14.A Pedagogiai Programrol valo tajékozodas rendje
A tajékoztatas, megismerés rendje
Az iskolai dokumentumok:
a Pedagodgiai Program
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
a Hazirend
az éves Munkaterv nyilvanosak, minden érdeklddo sziilé szamara megtekinthetoek.

A Hazirend roviditett valtozatat az iskolaba torténd beiratkozaskor a tanulok sziilei megkapjak.

A fent felsorolt dokumentumok egy-egy példanya megtalalhato:
az intézményvezetdi iroddban
a tagintézmény vezetdnél, valamint
az iskola konyvtaraban.
A sziilok, tanulok szamara lehetdséget biztosit az intézmény az emlitett helyeken a dokumentumok

megtekintésére.

Az 6voda, iskola vezetdje, intézményvezetd-helyettesei, tagintézmény-vezetdje koteles a szii-

16k, tanulok részére tajékoztatast adni a pedagogiai programrol.

Az Aranyhid EGYMI az SZMSZ-t, a Hazirendet és a Pedagdgiai programot a nevelési-oktatasi

intézmény honlapjan hozza nyilvanossagra.

15.Egyéb szabalyozasok
15.1.Iskolabusz igénybevétele

Az intézmény Naphaz alapitvanyanak birtokaban 1évd 9 személyes kisbusz els@sorban az in-
tézménybe jar6 mozgassériilt, ill. halmozottan sériilt tanuldk iskolaba, és iskolabdl torténd ha-
zaszallitasat szolgalja Szombathely belteriiletén.

A koszegi kistérségben €16 gyermekek/tanulok szallitasat a Szombathelyi Tankeriilet altal bé-
relt busszal végezziik. Az lizemben tartds az intézmény koltségvetését terheli.

A buszokon a gépkocsivezetdn kiviil egy f6 gydgypedagdgiai asszisztens segitOként kdzremii-
kodik.

A vidékrdl torténd szallitast teriileti illetékességli szallitoszolgalatokkal torténik.

Ovodaba szallitast Zonta alapitvany altal fenntartott busz végzi.

A szallitasba bekeriilo gyermekek kére:
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elsésorban halmozottan sériiltek, mozgassériiltek

e ¢rtelmileg akadalyozottak, autistak (akik a tdmegkdzlekedésben nem tudnak részt
venni)

e cgyedi esetekben sziil61 kérésre pl.: sériilésbol felépiilok, hosszabb betegség, miitét
utan ldbadozok iddszakosan

e ha marad még hely a buszban, a gazdasdgos muikodtetés miatt feltoltjiik az iires he-

lye(ke)t olyan gyermekekkel, akik az adott utiranyokban laknak.

A tanuldk szallitasa a szilOknek téritésmentes.

77



MELLEKLETEK

melléklet Vezetd-helyettesek napi ligyeleti beosztasa (székhelyintézmény)
melléklet Munkakdri leirasok
melléklet Konyvtari SZMSZ

melléklet Bélyegzd hasznalati szabalyzat

A o e

melléklet Panaszkezelési szabalyzat



1. melléklet — Vezeté-helyettesek napi iigyeleti beosztasa (székhelyintézmény)

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek
7730 1700 alt. intézmény- intézmény- intézmény- intézmény- alt. intézmény-

vezetd-helyettes

vezetd-helyettes

vezetO-helyettes

vezetd-helyettes

vezetd-helyettes




2. melléklet - Munkakori leirasok

TANAK/EAK gyégypedagigus munkakori leirds minta - ISKOLA

I. Munkaltaté: Szombathelyi Tankeriileti Kézpont
9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 8.

Szervezeti egység:

Aranyhid Egységes Gyogypedagogiai, Konduktiv Pedagdgiai Mddszertani
Intézmény, Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola és
Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzo Iskola

9700 Szombathely, Dozsa Gyorgy u. 6.

II. Munkavallalé
Név:
Sziil. hely, ido:

I11. Munkakor
Beosztas: gyogypedagogus

Célja: A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban. Tanuldi sze-
mélyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fejlesztése.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

Helyettesitési eldiras:

A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
» pedagogus, gyogypedagdgus munkakor

A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
» pedagdgus, gyogypedagdgus munkakor

A munkakornek utasitast adéo munkakorok:
» intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, munkakdzdsség-vezetd
» Pedagogiai, szakmai munkajat a szakmai munkakdzosség vezetdje segiti €s ellendrzi.

IV. Munkavégzés

Helye:

Aranyhid Egységes Gyogypedagogiai, Konduktiv Pedagdgiai Modszertani Intézmény, Ovoda,
Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola és Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzd Is-
kola

9700 Szombathely, Dézsa Gyorgy u. 6.

Heti munkaidé: 40 ora
Munkaidé beosztas:
» heti 20 kotelez6 tanitasi oOra,
» 32 oraig intézményvezetdi beosztas szerint, nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-okta-
tassal Osszefiiggd egyéb feladatokat lat el.



» a fennmarad6 8 6ra munkaidében munkaideje beosztasat, felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni.
Az intézményben toltott idot jelenléti iven vezeti.

Munkaszervezéssel kapcsolatos feladatok

» Koteles a munkahelyén a munkaiddkezdés el6tt 15 perccel, munkavégzésre alkalmas alla-
potban megjelenni, és az drarendi beosztas szerint végig ott tartdzkodni.

» Heti egy alkalommal ligyeleti beosztas szerint ligyeleti teenddket 1at el, melynek idépontja
7 o6ra 15 perctdl 12 6ra 30 percig tart.

V. Munkaviszonyt érint6 szabalyok

5/2013. (V.31.) KLIKE utasitas a munkaltatoi jogkor gyakorlasanak atruhazasarol
1993.¢évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol

2011.¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet

Alapit6 okirat

SZMSZ

Hazirend

Pedagogiai program
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Kovetelmények:

Iskolai végzettség, szakképesités: f0iskolai (egyetemi) végzettség, szakos tanari szakképzettség:
gyogypedagogiai tanar, gyogypedagogus

Elvart ismeretek: A kozoktatasra és a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és a
bels6 szabalyzati rendszer ismerete.

Sziikséges képességek: szervezd és lényeglatd képesség, érzékenység a tanuldi problémakra,
empatia, tiirelem

Tanar:
Tanulasban/értelmileg akadalyozott tanulok tagozata

Leltarilag felelds: a rabizott eszkdzokeért

Tanitott targyai: az aktualis tantargyfelosztas szerint

VI. Feladatok
A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok:
» A tanar rendelkezik a korszer(i altalanos miveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
» Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az
erkolcsi normaékat.
» Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét.
» Kozosségi feladatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel
» Munkaja soran egylittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
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A sziilok kozosségével egylittmiikodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi €s vilagnézeti
meggydzodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Egyiittmiikodés a gyakorlati képzé intézménnyel:

>

Munkaja sordn egyiittmiikodik a gyakorlati képzést folytatod intézmény pedagogusaval,
gyakorlati oktatdjaval a tanul6 tanulmanyaival, a szakmai vizsgara valo felkésziilésével,
a gyakorlati képzdhelyen tantsitott magatartasaval kapcsolatban.

Az egyes jogok biztositasa

>
>
>

Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasardl.
Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, in-
tézkedései meghozatalakor.

Alapveto nevelési-oktatasi feladatok

>
>

>

>
>

Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségeiket és képességeiket.

A gyermekek fogyatékossadganak jellegét és mértékét figyelembe véve megvalasztja a
pedagogiai feladatok ellatasi modjat.

Végzi a kiilonb6z6 érdeklddést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségii, képességili, mo-
tivacioju, szocializaltsagu, kulturaju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsoldddan
a tanulokat érdeklédésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel
a tovabbi tanulasra.

Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valo
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz szilikségesek.

Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kozosségnek a tanuld Snismeret
fejlesztésére, egyiittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

Munk4ja sordn példat mutat, kiilondsen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi €s az etnikai hagyomanyok tudatosulasat,
¢és ezek apoléasara neveli Oket.

A tanulo6t a testi €s a lelki fejlettsége figyelembevételével harmonikusan fejleszti.
Eldsegiti a tanul6 szocializacids folyamatait.

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

>
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Alapveto feladata a rabizott tanulok nevelése-oktatésa:
o tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol, er-
kolcsi védelmérdl, személyiségének fejlodesérol,
e az ismereteket targyilagosan ¢és tobboldaluan kozvetiti,
o figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét.
Segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat.
Segiti a hatranyos helyzetben 1év0 gyermek felzarkdzéasat tanulotarsaihoz.
Felméri tanitvanyai képességeit (diagnosztizalds), neveld-oktatd munkdjaban ennek
megfelelden differencial fejlesztésiik soran.
A tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik.
Ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi.
Kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban.
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Kozremiikodik a tanuldt veszélyeztetd koriilmények feltarasadban, lehetdség szerinti
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében.

A tanuloval — életkoranak, fejlettségének, sajatos nevelési igényének figyelembevételé-
vel — elsajatittatja a kozosségi egyiittmitkodés magatartasi szabalyait €s torekszik azok
betartatasara.

A sziiloket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdeké-
ben intézkedést tart sziikségesnek.

A szil6 ¢és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége soran a tanulok €s a sziilok emberi méltdsagat €s jogait tiszteletben tartja.
A tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket dtadja, azokban példat
mutat.

Titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
adatot illet6en, amelyrdl a hivatasanak ellatasa soran szerzett tudomast. E kotelezettség
fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennalldsatol, és annak megsziinése utan is, ha-
tarid6 nélkiil fennmarad.

A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

>
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A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésé-
ben ¢és értékelésében, gyakorolja a nevelotestiilet tagjait megilletd jogokat.

Kotelezden részt vesz a tantestiilet értekezletein (alakul6-, tanévnyito-, félévi-, tanév-
zaro-, osztalyozo-, nevelési- és munkaértekezlet), munkak6zosségi megbeszélésein. Az
iskola és a munkak6z6sség altal rendezett programok szervezésében és lebonyolitasa-
ban aktivan részt vesz.

Felkérésre bemutat6 tanitast vallal.

A pedagdgiai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

A helyi tanterv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzdket, ruhazati
¢és mas felszereléseket kivalasztja. A tantargyak tanulasahoz sziikséges tankonyvek se-
gédletek beszerzésére javaslatot tesz, megfeleld szami megrendeléséhez informaciot
ad.

Tanitja a tantargyfelosztas szerinti tantargyakat. Munk4jat tervszeriien végzi, tanmenet
alapjan dolgozik, melyet ellendrzésre bemutat az igazgatd-helyettesnek, kérésre az in-
tézményvezetonek.

Felkészit aktualis tanulmanyi €és egyéb versenyekre.

Lehetdség szerint részt vesz palyazatok irdsaban.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

Tapasztalatairol év végén irdsban beszamol.

A tanuldk értékelése

>

Iranyitja és értékeli a tanulok tevekenységét. Ennek érdekében rendszeres méréseket,
ellendrzéseket végez €s errdl a sziilot, gondviseldt rendszeresen értesiti. Az értékelés
folyaman egyeztet az osztalyban tanito nevelOtarsaival. Az ellendrz6 munka része a tan-
eszkozok ellendrzése, a fiizetek rendszeres javitasa, ellendrzése is.

A munkahoz sziikséges ismeret megszerzése



» A munkédjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

» A tantargyak tanitasanak fejlesztésére javaslatokat tesz, tanulmanyozza a szakirodal-
mat.

» Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Gitjan gyarapitja
(részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzéseken).



Osztalyfonoki kiegészité munkakori feladatok

Osztalyfonoki felelosségek:

>
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Munkajat a Pedagogiai Program ¢€s az intézményi kiilso €s belso elvaras-rendszer szel-
lemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, ¢€s az iskolai dokumentu-
mok (pl. éves munkaterv) betartdsaval végzi.

Munkavégzése sordn szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes felel0sséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentu-
mok pontos vezetéséért.

Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

Felel6s a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének vagy
helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részeit):

L
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Adminisztrdcios jellegii feladatok:

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Gsszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

Kit6lti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A haladasi naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellendrzése és a hidnyok potoltatdsa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése.

Nyomon kdveti a tanuldk ellenérzd konyvébe tortént bejegyzéseket, azok kdvetkezmé-
nyeit és ellendrzi a tanuldk 4ltal beirt érdemjegyeket.

A tanul6i hianyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend eldirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuloi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az osz-
talyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldk ta-
nulmanyi eldmenetelét. sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a
sziloket.

A Hézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus lizenetben, illetve ellenérzébe torténd beirassal, vagy egyéb modon értesiti
a sziiloket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak véltozasat,
a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozasokat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracids teenddket, tovabbta-
nulasi lapjaikat szabalyszerlien €s pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellendrzi az ellendrzdbe tortént bejegyzések sziildi aldirdssal vagy egyéb
uton torténd tudomasulvételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddd tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti €s adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.
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Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javasla-
tait a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyito, vezeto jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program a hataskorébe
utal.

A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagodgiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valdsul meg, amely sordn a tanuldk tanulmanyi eredmé-
nyeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, véaltozé tematikéval, rele-
vans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eléadokkal foglalkoza-
sokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzé
képességiik fejlesztésére.

Egyiittmiikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfo-
lyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eloirdsaira.

A tanév elején osztalya szdmara megtartja a tiiz-, baleset- ¢s munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szolo feljegyzést aldiratja a tanuldkkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldéasara
mozgosit, valamint kdzremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyoményos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi osz-
talya szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6zos kulturdlis programokat szervez osztalya tanul6i szdmara. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetdt vagy/és he-
lyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készité munkalataiban és a rendez-
vényeken.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitlintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmez0 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidds foglal-
kozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

Szervezo. osszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magét az iskoldban. En-
nek érdekében tdjékozddik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérol.

Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat ter-
vezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkdzként hasznalja (pl.
iskolai alapitvany).

Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.
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Koordindlja a sajatos nevelési igényii tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaraddk
felzarkdztatasat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi mddszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban
tanitd pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladési célokat
meghatdrozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozé ne-
veld tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogytestneveld stb.).

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egylittmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik sza-
mukra szocidlis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordindlja és segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkéjat, és latogatja oraikat.
Sziikség esetén - az intézményvezetd hozzajarulasaval - az osztalyban tanit6 tanarokat
¢s az érintett mas pedagogusokat tandcskozasra hivja dssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatdrozott idokozonként sziildi értekezletet, illetve fogaddorat
tart.

Sziiléi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a gondvi-
selokkel egyezteti, tovabbtanulési lehetdségekrol tajékoztatja Oket, tanacsot ad és segit-
séget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya kompetenciakat.
A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetot vagy helyettesét.
Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkdjanak dsszehangolédsara, egylittmiikodik a
szlilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilékkel az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét,
megbesz¢li veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

Az osztalyozo értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlaga-
tol a tanuld karara.

Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezeési stb.
feladataira.



Munkakézosség-vezetoi kiegészité munkakori feladatok

Munkakozosség-vezetoi feladatok és jogok

A munkako6zosség-vezetd képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény felso vezetdsége
felé és az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait, tajékoztatja Oket az értekezletek szakmai napirendi pontjairdl.

A munkakozosség-vezeto feladatai:

>
>

>
>
>

Iranyitja munkako6zosség tevékenységét és felelds azért.

Gyogypedagdgiai tevékenységével, szakmai modszertani tudasanak rendszeres felfris-
sitésével példat mutat munkakozosségének tagjai, illetve az iskola neveldtestiilete sza-
mara.

Ertekezleteket hiv 6ssze, bemutatd foglalkozasokat szervez.

Osszeallitja a pedagdgiai program, és a munkakdzdsségi tagok javaslatai alapjan a mun-
kako6zosség éves munkaprogramjat.

Ellendrzi a munkak6zosségi tagok munkéjat: a tervezd, adminisztracios, neveld-oktato
munkat — tanévenként legalabb egyszeri oralatogatassal, a munkatervek elemzésével,
tanacsadassal.

Beszamol a tantestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol.

Kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, az intézményvezetd-helyettessel, munkakdzos-
ség-vezeto tarsaival.

Részt vesz a heti rendszerességgel tartott megbeszélésen az intézmény vezetdségével és
a munkakdzosség-vezetokkel.

Biztositja a kétirdnyll informécidaramlast a vezetdség és a munkakdzosség tagjai kozott.
Elvégzi az intézményvezetd altal raruhazott feladatokat.

Az alkalmazottakkal és a tanulokkal kapcsolatos informacidkat bizalmasan kezeli.

A munkakozosség-vezeto jogai:

>

>

Biralja és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok tanterv-
hez igazodo6 tanmeneteit.

Ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét, a munkaido,
pontossag betartasat, a tanmenetek szerinti elérehaladést és az eredményességet.
Hianyossag észrevétele esetén intézkedést kezdeményez az iskolavezetdonél.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre.



Gyermek-és ifjusdagvédelmi felelos kiegészito munkakori feladatok

>
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Teenddit az iskolavezetéssel és az osztalyfonokokkel szoros egyiittmitkddésben végzi,
informéciokat kér és ad.

A tanuldok problémainak megoldasa érdekében kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolga-
lattal,

csaladsegitd kozponttal, lakohely szerint illetékes 6nkormanyzatokkal, jarasi hivatallal,
pedagogiai szolgalatokkal, iskolaorvossal, pszichologussal (az iligy természete szerint).
Feltarja a gyermek, a tanul6 fejlédését veszélyeztetd koriilményeket, segit azok meg-
elézésében, megsziintetésében.

Az osztalyfonokkel kdzosen feltdrja az indokolatlan iskolai hidnyzasok okait, segit a
tovabbiak megel6zésében.

Az osztalyfonokok jelzése alapjan — az iskolavezetés tajékoztatasa mellett — kezdemé-
nyezi az illetékes hatésagoknal a sziikséges eljarasok meginditasat (tankdtelezettség
megsértése, igazolatlan hidnyzasok stb.).

Fel kell figyelnie az osztalyfonokkel kozdsen a csaladban jelentkezd gondokra, problé-
makra, (példaul a sziilok gazdasagi helyzetének romlasara vagy a csaladi élet megrom-
lasara), sziikség esetén csaladlatogatast végeznek.

Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagdgiai eszkdzokkel meg nem sziintet-
hetd veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a Gyermekjoléti Szolgélatot (a Gyer-
mekjoléti Szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszélésen).

Jelzési kotelezettsége van a Gyermekjoléti Szolgalat felé¢, amennyiben az iskolaban is-
kolai eszk6zokkel nem tudnak segitséget nyujtani.

Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi kérdésekben tanacsot ad a tanuldknak, a sziildknek és a
pedagdgusoknak.

Minden esetben a gyermekek érdekeit képviseli.



A diakéonkormanyzatot vezetd pedagogus kiegészité munkakori feladatai
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A didkdnkormanyzat munkéjat koordinalja, vezeti.
A DOK tevékenységét tervezi, szervezi, lebonyolitja.
Folyamatos kapcsolatot tart az igazgatoval.
Képviseli a tanulok kozosségét az iskola vezetdségi, a neveldtestiileti értekezletek vo-
natkoz6 napirendi pontjainal.
Képviseli a tanulok érdekeit.
Tanévenként munkatervet készit.
Tanév végén irdsos beszamolot készit.
Tajékoztatja a neveldtestiiletet a didkdnkormanyzat tevékenységérdl, programjairol.
Didkdnkorményzat képviseldjeként véleményezési jogot gyakorol a kdvetkezdkben:
e az intézményi SZMSZ elfogadasakor és modositasakor,
e ahdazirend elfogadasakor és modositasakor,
e atanuldi szocialis juttatasok elveinek meghatarozasakor,
e azifjusagpolitikai célok pénzeszkdzeinek felhasznalasakor.



Egyéni fejlesztést végzo konduktor, gyogypedagogus munkakor minta

I. - Munkaltato
Szombathelyi Tankertileti Kézpont
9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca u.8.

Szervezeti egység:

Aranyhid Egységes Gyogypedagogiai, Konduktiv Pedagdgiai Modszertani
Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszto Iskola és
Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzo Iskola

9700 Szombathely, Dozsa Gyorgy u. 6.

II. Munkavallalé
Név:
Sziil. hely, idd:

III. Munkakor
Beosztas: konduktor

Célja: A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban. Tanuloi
személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fejlesztése.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

Helyettesitési eldiras:

A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
e pedagogus, gyogypedagdgus munkakor

A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
e pedagbgus, gyogypedagodgus munkakor

A munkakornek utasitast adé munkakorok:

e intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes.
e Pedagodgiai, szakmai munkajat a szakmai munkak6zosség vezetdje segiti és ellendrzi.



IV. Munkavégzés
Helye:

Aranyhid Egységes Gyogypedagogiai, Konduktiv Pedagdgiai Modszertani
Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségtejleszto Iskola és
Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzo Iskola 9700 Szombathely, Dézsa Gyorgy u. 6.

Heti munkaid6: 40 ora
Munkaido beosztas:

» heti 20 kotelezo tanitasi ora,

» 32 6raig intézményvezetOi beosztas szerint, nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-okta-
tassal Osszefiiggd egyéb feladatokat lat el.

» afennmarad6 8 6ra munkaidében munkaideje beosztasat, felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni.

Az intézményben toltott idot jelenléti iven vezeti.
Munkaszervezéssel kapcsolatos feladatok

» Kaoteles a munkahelyén a munkaidékezdés eldtt 15 perccel, munkavégzésre alkalmas
allapotban megjelenni, és az drarendi beosztas szerint végig ott tartdzkodni.

» Heti egy alkalommal tigyeleti beosztas szerint tigyeleti teendéket 1at el, melynek id6-
pontja 7 6ra 15 perctdl 12 6ra 30 percig tart.

V. Munkaviszonyt érinté szabalyok

» 5/2013. (V.31.) KLIKE utasitas a munkaltatoi jogkor gyakorlasanak
» atruhdzasarol

» 1993.¢évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol

» 2011.évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

» 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

» 229/2012. (VII1.28.) kormanyrendelet

» Alapito okirat

» SZMSZ

» Hazirend

>

Pedagdgiai program

Kovetelmények:

Iskolai végzettség, szakkepesites: foiskolai (egyetemi) végzettség, szakos tanari szakképzett-
ség: gyogypedagdgiai tandr, gyogypedagdgus

Elvart ismeretek: A kdzoktatsra és a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és a
belsd szabalyzati rendszer ismerete.

Sziikseges képességek: szervezd és lényeglatd képesség, érzékenység a tanuldi problémakra,
empatia, tlirelem



Tanar:

Tanulasban/értelmileg akadalyozott tanulok tagozata

Konduktor

Leltarilag felelds: fejleszto terme berendezéséért és a rabizott eszkozokeért

Tanitott targyai: az aktualis tantargyfelosztas szerint

VI. Feladatok
A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok:

» A tanar rendelkezik a korszer(i altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

» Tevékenysége sordn tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkolcsi normékat.

» Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni €s kozosségi felelosségérzetét.

» Kozosségi feladatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

» Munkaja soran egylittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

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

» Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

» Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

» Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

» Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, in-
tézkedései meghozatalakor.

Alapveto nevelési-oktatasi feladatok

» Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségeiket és képességeiket.

» A gyermekek fogyatékossaganak jellegét és mértékét figyelembe véve megvalasztja a
pedagdgiai feladatok ellatasi modjat.

» Végzi akiilonbozoé érdeklodési, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségii, képességii, mo-
tivaciojl, szocializaltsagu, kultaraja gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsoloddan
a tanulokat érdeklddésiiknek, képességiiknek €s tehetségliknek megfeleléen késziti fel
a tovabbi tanulasra.

» Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kdrnyezettel valo
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.



Munkdja soran példat mutat, kiilonosen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi €s az etnikai hagyomanyok tudatosulasat,
¢és ezek apoléasara neveli Oket.

A tanul6t a testi és a lelki fejlettsége figyelembevételével harmonikusan fejleszti.
El6segiti a tanuld szocializacios folyamatait.

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

>
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Alapvet6 feladata a rabizott tanulok nevelése-fejlesztése:

e tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasarol, erkdlesi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérol,

e az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,

e figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének tlitemét, szo-
ciokulturalis helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét.

Segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat.

Segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkozasat tanuldtarsaihoz.

Felméri tanitvanyai képességeit (diagnosztizalas), neveld-fejlesztd munkajaban ennek

megfelelden differencial fejlesztésiik soran.

A tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket

atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik.

Ha a tanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket

megteszi.

Koézremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.

Koézremiikodik a tanuldt veszélyeztetd koriilmények feltardsdban, lehetdség szerinti

megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megelézésében.

A tanuldval — €letkoranak, fejlettségének, sajatos nevelési igényének figyelembevételé-

vel — elsajatittatja a kozosségi egylittmitkodés magatartasi szabalyait és torekszik azok

betartatasara.

A sziiloket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot

figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének eldsegitése érdeké-

ben intézkedést tart sziikségesnek.

A sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége soran a tanulok €s a sziilok emberi méltdsagat €s jogait tiszteletben tartja.

A tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja, azokban példat

mutat.

Titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel €s csaladjaval kapcsolatos minden olyan

adatot illetden, amelyrdl a hivatasanak ellatasa soran szerzett tudomast. E kotelezettség

fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan is, ha-

taridd nélkiil fennmarad.

A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

>

>

A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak tervezésé-
ben és értekelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Kotelezden részt vesz a tantestiilet értekezletein (alakulo-, tanévnyito-, félévi-, tanév-
zard-, osztalyozo-, nevelési- €s munkaértekezlet).



Y V VYV

>
>
>

Felkérésre bemutato tanitast vallal.

A pedagdgiai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

A helyi tanterv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati
¢s mas felszereléseket kivalasztja. A tantargyak tanuldsdhoz sziikséges tankonyvek se-
gédletek beszerzésére javaslatot tesz, megfelelé szamu megrendeléséhez informaciot
ad.

Tanitja a tantargyfelosztas szerinti tantargyakat. Munkéjat tervszeriien végzi, tanmenet
alapjan dolgozik, melyet ellenérzésre bemutat az intézményvezetd-helyettesnek, ké-
résre az intézményvezetonek.

Lehetdség szerint részt vesz palyazatok irdsaban.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

Tapasztalatairdl év végén irasban beszamol.

A tanulok értékelése

>

Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét. Ennek érdekében rendszeres méréseket,
ellendrzéseket végez ¢€s errdl a sziildt, gondviseldt rendszeresen értesiti. Az értékelés
folyaman egyeztet az osztalyban tanito neveldtarsaival.

A munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

>
>

A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja
(részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzéseken).

Egyéni fejleszt6 munkakorhoz kapcsolodo részletes feladatok

>

A sajatos nevelési igényli gyermekek beszéd, mozgas, 1atés, hallés, konduktiv fejlesz-
tése, gondozasa egyéni foglalkozas, illetdleg — legfeljebb harom gyermekbdl allé — cso-
portfoglalkozas keretében.

A gyermekek fogyatékossaganak jellegét €és mértékét figyelembe véve megvalasztja a
pedagdgiai feladatok ellatasi modjat. A gyermekeket testi-lelki fejlettsége figyelembe-
vételével harmonikusan fejleszti.

Tanév elején felméri a tanuldk allapotat, attanulmanyozza az Gijonnan athelyezett tanu-
16k szakértdi véleményeét, tervet készit a foglalkoztatott tanuldk 1étszama alapjan a ko-
telezd orainak beosztasarol.

Tanacsot ad a sziiloknek az otthoni fejlesztés €s gondozas feladatainak megvalositasa-
hoz.

Sziikségesetén felhivja a sziild figyelmét az orvosi vizsgalat sziikségességére.

A sziil6ket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot figyelmezteti,
ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést
tart sziikségesnek. Ennek kapcsan minden esetben egyeztet az adott gyermek/tanuld
osztalyfonokével.

Kozremiikodik a gyermeket veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban, lehetdség szerinti
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsdnak megeldzésében.

A gyermekek fejlesztését egy fejlesztési évre készitett egyéni fejlesztési terv alapjan
végzi, amit 0nalloan, a szakértdi bizottsdg megallapitasait figyelembe véve, készit el.
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Gyermekenként egyéni fejlesztési naplot vezet, és fejlodésiiket évenként értékeli. Az
értekelésnek megfelelden az egyéni fejlesztési terveket kiegésziti, modositja.

Elvégzi a munkéjaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

Figyelemmel kiséri a palyazatokat, azokon lehetdség szerint részt vesz.

Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart a fejlesztett gyermekek/tanulok osztalyfonokével, a
korai gondozésban részt vallalé munkatarsaival), a felmeriil6 problémak megoldasaban
egyiittmikddik.

Jelzi az egyéni/kiscsoportos fejlesztéshez, gondozashoz sziikséges eszkozok elhaszna-
lodasat, javaslatot taneszkoz beszerzésre, esetenként segit a beszerzésben.

Leltari felelosséggel tartozik a termében elhelyezett és hasznalt eszkozokért, berende-
z¢si targyakeért.

KotelezOen részt vesz a tantestiilet értekezletein, (alakuld-, tanévnyito-, félévi-, tanév-
zaro6-, osztalyozo-, nevelési- és munkaértekezlet).

Munkajarol, tapasztalatairol év végén irdsban beszamol.

Részt vesz az iskolai rendezvényeken, iinnepélyeken.

A balesetvédelmi és tlizvédelmi szabalyokat betartja. Gondoskodik a balesetveszélyes
helyzetek kialakuldsanak megel6zésérdl. Figyelemmel kiséri az altala hasznalt helyisé-
gek rendjét, biztonsagat, tisztasdgat. Ha ebben hidnyossagokat tapasztal, lehetdség sze-
rint megsziinteti, vagy jelzi az arra illetékesnek.



Utazo gyogypedagiogus munkakori leirdas minta

I. Munkaltato

Szombathelyi Tankertileti Kézpont

9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 8.
Szervezeti egység:

Aranyhid Egységes Gyogypedagodgiai, Konduktiv Pedagogiai Modszertani
Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola  és
Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzo Iskola

9700 Szombathely, Dozsa Gyodrgy u. 6.
I1. Munkavallalo

Név:

Sziil. hely, idé:

III. Munkakor

Beosztas: Utazo gyogypedagogus

Célja: A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az integralt SNI gyermekek, tanulok oktatasi,
nevelési feladatainak ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek bir-
tokaban. Tanulo6i személyiségének, képességeinek, targyi tudasdnak folyamatos fejlesztése.

Munkaltatoéi jogkor gyakorldja: intézményvezetd
Helyettesitési el6iras:
A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

e pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

e pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok
A munkakoérnek utasitast adé munkakorok:

e intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, munkakozosség-vezetd



IV. Munkavégzés
Helye:

Aranyhid Egységes Gyogypedagogiai, Konduktiv Pedagdgiai Modszertani Intézmény, Ovoda,
Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszt6 Iskola és Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzd
Iskola

9700 Szombathely, Dézsa Gyodrgy u. 6.

A tantargyfelosztas szerint kijelolt intézmények: iskoldk a Szombathelyi Tankeriilet teriiletén.

Heti munkaidd: 40 o6ra
Munkaido beosztas:

» heti 20 kotelez6 tanitasi ora,
» 32 6raig intézményvezetdi beosztas szerint, nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-okta-
tassal Osszefiiggd egyéb feladatokat lat el.
» afennmarado6 8 6ra munkaidében munkaideje beosztasat, felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni.
Az intézményben to1tott ido6t jelenléti iven vezeti.

V. Munkaviszonyt érinté szabalyok

5/2013. (V.31.) KLIKE utasitas a munkaltatoi jogkor gyakorlasanak atruhazéasarol
1993.¢évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol

2011.¢évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet

Alapito okirat

SZMSZ

Hézirend

Pedagdgiai program

VVVVYYVYYYY

Kovetelmények:

Iskolai végzettség, szakképesités: foiskolai (egyetemi) végzettség, szakos tanari szakképzettség:
gyogypedagogiai tanar, gyogypedagogus
Elvart ismeretek: A kozoktatasra és a szakteriiletre vonatkozd jogszabalyok, utasitasok és a
belsd szabalyzati rendszer ismerete. Sziikséges képességek: szervezd és lényeglatd képesség,
érzékenység a tanuloi problémakra, empétia, tlirelem

Gyogypedagogiai tanar:
Utazé gyogypedagogusi szolgalatban
Leltarilag felelds a rabizott eszkdzokért.

Tanitott targyai: az aktudlis tantargyfelosztas szerint



VI. Feladatok

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok:

>
>

>
>

A tanar rendelkezik a korszert altalanos muveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkolcsi normékat.

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét.
Ko6zosségi feladatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

>

>

>

Munkdja soran egyiittmiikddik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.

A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallési és vilagnézeti
meggydzodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

>
>
>

Gondoskodik a tanulok kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenlé banasméd kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, in-
tézkedései meghozatalakor.

Alapveto nevelési-oktatasi feladatok

>
>

Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségeiket, képességeiket.

A tanuldk sajatos nevelési igényeihez, életkori sajatossagaihoz alkalmazkodé fejlesztési
modszereket alkalmaz.

Végzi a kiilonb6z6 érdeklddést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségii, képességili, mo-
tivaciojl, szocializaltsagu, kultirdji gyerekek nevelését. Ehhez kapcsolddodan a tanulo-
kat érdeklddésiiknek, képességeiknek €s tehetségiiknek megfeleléen késziti fel a to-
vabbi tanulasra.

Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

A tanul¢ kivancsisagara és érdeklddésre épitve fejleszti a tanuldban a feleldsségtudatot,
a kitartas képességét €s elomozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.

Mintékat ad az ismeretszerzéshez, a feladat €s problémamegoldashoz, fejleszti a tanu-
lasi szokasokat.

Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyljt a tanulasi nehézsé-
gekkel valo megkiizdés folyamataban.

Pedagogiai tevékenysége soran fejleszti a tanuld Onismeretét, egyiittmiikodési készsé-
get.

Munkdja soran példat mutat, kiilonosen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulésat,
¢s ezek apoléasara neveli oket.

Tevékenysége soran ligyel arra, hogy:



e atanulok fejlesztése a test és a I1élek szempontjabol harmonikusan torténjen,

e atanulok szocializacios folyamatait eldsegitse,

e megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,

e atanulési stratégia a tanulékhoz legjobban igazoldéddan keriiljon megvalasztasra.

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

>
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Alapveto feladata a rabizott tanulok nevelése-oktatasa:

e tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasarol, erkdlesi
védelmérdl, személyiségének fejlédésérol,

e az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,

e figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének litemét, szo-
ciokulturalis helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét.

Segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat.

Segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkozasat tanuldtarsaihoz.

Felméri tanitvanyai képességeit (diagnosztizalds), neveld-oktatdé munkajaban ennek

megfelelden differencial fejlesztésiik soran.

A tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket

atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik.

Ha a tanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket

megteszi.

Koézremiikodik a tanuldt veszélyeztetd koriilmények feltardsdban, lehetdség szerinti

megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megelézésében.

A tanuloval — életkoranak, fejlettségének, sajatos nevelési igényének figyelembevételé-

vel — elsajatittatja a kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyait és torekszik azok

betartatasara.

A sziiloket és a tanuldkat az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilot

figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlddésének eldsegitése érdeke-

ben intézkedést tart sziikségesnek. A sziilok tajékoztatasa kapcsan minden esetben

egyeztet az osztalyfonokkel.

A sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége soran a tanuldk é€s a sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben

tartja.

A tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja, azokban példat

mutat.

A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

>

>

A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésé-
ben és értekelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

KotelezOen részt vesz a tantestiilet értekezletein (alakuld-, tanévnyitod-, félévi-, tanév-
zard-, osztalyozo-, nevelési- €¢s munkaértekezlet), munkakdzosségi megbeszélésein. Az
iskola ¢és a munkak6zosség altal rendezett programok szervezésében ¢€s lebonyolitasa-
ban aktivan részt vesz.

Felkérésre bemutato tanitast vallal.

A pedagdgiai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés modszereit megvalasztja.



>
>
>

Az integrald intézményben a helyi tanterv figyelembevételével az osztalyfonok-
kel/szaktanarral egyeztetve az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhdzati és mas
felszereléseket kivalasztja. A tantargyak tanuldsdhoz sziikséges tankonyvek segédletek
beszerzésére javaslatot tesz, megfeleld szamu megrendeléséhez informéciot ad.

A szertarbol kikolesonzott eszkozoket rendeltetésszerlien hasznalja, meghibasodasukat
jelzi a felettesének.

Munkajat tervszerlien végzi, egyéni fejlesztési terv alapjan dolgozik, melyet ellendr-
zésre bemutat az intézményvezetd-helyettesnek, kérésre az intézményvezetonek.
Lehetdség szerint részt vesz palyazatok irdsaban.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

Tapasztalatairdl tanév végén irasban beszamol.

A tanulok értékelése

>

A tanuldk neveldivel egyeztetve kozremiikodik a tanulok értékelésében. Ennek érdeké-
ben rendszeres méréseket, ellendrzéseket végez és errdl a tanuld neveldit, a sziilot,
gondviseldt rendszeresen értesiti. Az ellen6rz6 munka része a taneszkdzok ellendrzése,
a fiizetek rendszeres javitasa, ellendrzése is.

A munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

>
>

>

A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

A tantargyak tanitasanak fejlesztésére javaslatokat tesz, tanulmanyozza a szakirodal-
mat.

Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen valo részvétel Gitjan gyarapitja
(részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzéseken).

Feladata utaz6 gyégypedagogusként

>

>

Az intézmény tantargyfelosztasaban meghatarozott 6raszdmban latja el utaz6 gyogype-
dagogusi feladatait.

A meghatarozott nevelési-oktatasi intézményben azokat a sajatos nevelési igényl (SNI)
gyermekeket/tanulokat latja el, akiket a Vas Megyei Szakértéi Bizottsag hatarozata
alapjan integralt nevelésben-oktatasban kell részesiteni.

Segitséget nyujt az intézmények neveldinek az eltérd fejlédésti gyermek/tanulo szakér-
to1 vizsgalatanak el6készitésében, a vizsgalat meginditdsaban.

A szakértdi hatarozat meglétérél minden esetben meggy6zd6dik, munkéjat annak tanul-
manyozasaval kezdi.

Az adott intézményben rendelkezésére all6 idOt ugy osztja be, hogy annak részét ké-
pezze kelld rendszerességgel:

e a gyermekhez/tanuléhoz igazodo fejlesztdmunka,

e a gyermek/tanul6 neveldivel valo konzultacio,

e a gyermek/tanul? sziileivel valo konzultacio.

A gyermekek fejlesztésére vonatkozo szabalyok azonosak a munkakori leiras elsd ré-
szében leirtakkal.

A fejlesztd és konzultacids tevékenységérdl pontos feljegyzéseket készit, fejlesztd nap-
16t vezet, melyet az adott intézmény vezetdje leigazol aldirasaval. Ezt havonta bemutatja
intézményegység - vezetdnek vagy az intézményvezetd-helyettesnek.



Napkozis nevelé munkakéri leiras minta

I. Munkaltaté
Szombathelyi Tankeriileti Kdzpont
9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 8.

Szervezeti egység: ’
Aranyhid Egységes Gyogypedagogiai, Konduktiv Pedagdgiai Modszertani Intézmény, Ovoda,
Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszto Iskola és Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzo
Iskola

9700 Szombathely, Dézsa Gyodrgy u. 6.

II. Munkavallalé
Név:
Sziil. hely, ido:

ITI. Munkakor
Beosztas: gyogypedagogus

Célja: A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban. Tanuldi sze-
mélyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fejlesztése.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: intézményvezetd

Helyettesitési eléiras:

A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
» pedagdgus, gyogypedagdgus munkakor

A munkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik:
» pedagdgus, gyogypedagdgus munkakor

A munkakornek utasitast ado munkakorok:
» intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, munkakdzosség-vezetd
» Pedagogiai, szakmai munkajat a szakmai munkak6zdsség vezetdje segiti €s ellendrzi.

IV. Munkavégzés

Helye:

Aranyhid Egységes Gyogypedagogiai, Konduktiv Pedagdgiai Modszertani Intézmény, Ovoda,
Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola és Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzo
Iskola

9700 Szombathely, Dozsa Gyorgy u. 6.

Heti munkaido: 40 6ra
Munkaido beosztas:
> heti 20 kotelez6 tanitasi oOra,



» 32 oraig intézményvezetdi beosztas szerint, nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-okta-
tassal 0sszefiiggd egyéb feladatokat lat el.
» afennmarado6 8 6ra munkaidében munkaideje beosztasat, felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni.
Az intézményben toltott idot jelenléti iven vezeti.

Munkaszervezéssel kapcsolatos feladatok
» Koteles a munkahelyén a munkaidékezdés el6tt 15 perccel, munkavégzésre alkalmas alla-
potban megjelenni, és az orarendi beosztas szerint végig ott tartézkodni.

V. Munkaviszonyt érinté szabalyok

5/2013. (V.31.) KLIK utasitds a munkaltatoi jogkor gyakorlasanak atruhazasarol
1993.évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol

2011.évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet

Alapitd okirat

SZMSZ

Hazirend

Pedagogiai program

VVVVVYVVY

Kovetelmények:

Iskolai végzettség, szakképesités: foiskolai (egyetemi) végzettség, szakos tanari szakképzettség:
gyogypedagogiai tanar, gyogypedagogus

Elvart ismeretek: A kozoktatasra és a szakteriiletre vonatkozd jogszabalyok, utasitasok ¢és a
belsd szabalyzati rendszer ismerete.

Sziikseges képességek: szervezd €s lényeglatd képesség, érzékenység a tanuldi problémakra,
empatia, tiirelem

Tanar:
Tanulasban akadélyozott tanulok tagozata

Leltarilag felelos: a rabizott eszkozokert.

Tanitott targyai: az aktualis tantargyfelosztas szerint

VI. Feladatok
A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok:
» A tanar rendelkezik a korszer(i altalanos miveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
» Tevékenysége soradn tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkolcsi normékat.
» Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét.
» Kozosségi feladatokat vallal.
Egyiittmiikodés a sziilokkel
» Munkaja soran egylittmiikodik a sziilékkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
» A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld-oktaté munkajat a tanulokdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.



>

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallési és vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

>
>
>

Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, in-
tézkedései meghozatalakor.

Alapvet6 nevelési-oktatasi feladatok

>
>

>

>
>

Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségeiket €s képességeiket.

A gyermekek fogyatékossaganak jellegét és mértékét figyelembe véve megvalasztja a
pedagogiai feladatok ellatasi maodjat.

Végzi a kiilonbozo érdeklodést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségii, képességli, mo-
tivacioju, szocializaltsagu, kulturaju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsoloddan
a tanulokat érdeklédésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel
a tovabbi tanulasra.

Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kdrnyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanul6i kdzosségnek a tanuld onismeret
fejlesztésére, egyiittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

Munkaja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetoség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat,
¢és ezek apolasara neveli Oket.

A tanulot a testi és a lelki fejlettsége figyelembevételével harmonikusan fejleszti.
Eldsegiti a tanul6 szocializacids folyamatait.

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

>
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Alapvet0 feladata a rabizott tanulok nevelése-oktatasa:

o tevekenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasarol, er-

kolesi védelmérdl, személyiségének fejlddésérdl,
e azismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti,
o figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét.

Segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat.
Segiti a hatranyos helyzetben 1év0 gyermek felzarkdzasat tanulotarsaihoz.
Felméri tanitvanyai képességeit (diagnosztizalds), neveld-oktatdé munkajaban ennek
megfelelden differencial fejlesztésiik soran.
A tanulok részére az egészségilk, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik.
Ha a tanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi.
Kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban.
Kozremiikodik a tanuldt veszélyeztetd koriilmények feltardsaban, lehetdség szerinti
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsdnak megeldzésében.
A tanuldval — €letkoranak, fejlettségének, sajatos nevelési igényének figyelembevételé-
vel — elsajatittatja a kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabélyait és torekszik azok
betartatasara.



Y
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A sziiloket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdeke-
ben intézkedést tart sziikségesnek.

A sziil6 és a tanul¢ javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége soran a tanulok és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.
A tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja, azokban példat
mutat.

Titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel €s csaladjaval kapcsolatos minden olyan
adatot illetéen, amelyrdl a hivatasanak ellatdsa soran szerzett tudomast. E kotelezettség
fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan is, ha-
tarid6 nélkiil fennmarad.

A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

>

>
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A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésé-
ben ¢s értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Kotelezden részt vesz a tantestiilet értekezletein (alakulo-, tanévnyito-, félévi-, tanév-
zard-, osztalyozo-, nevelési- és munkaértekezlet), munkakdzosségi megbeszélésein. Az
iskola és a munkakozosség altal rendezett programok szervezésében €s lebonyolitasa-
ban aktivan részt vesz.

Felkérésre bemutato tanitast vallal.

A pedagdgiai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

A helyi tanterv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhazati
¢s mas felszereléseket kivalasztja. A tantargyak tanuldsdhoz sziikséges tankonyvek se-
gédletek beszerzésére javaslatot tesz, megfeleld szamu megrendeléséhez informaciot
ad.

Tanitja a tantargyfelosztas szerinti tantargyakat. Munkajat tervszertien végzi, tanmenet
alapjan dolgozik, melyet ellendrzésre bemutat az igazgatd-helyettesnek, kérésre az in-
tézményvezetonek.

Felkészit aktualis tanulmanyi és egyéb versenyekre.

Lehet6ség szerint részt vesz palyazatok irdsaban.

Elvégzi a munkéjaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

Tapasztalatairol év végén irasban beszamol.

A tanuldok értékelése

>

Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét. Ennek érdekében rendszeres méréseket,
ellendrzéseket végez és errdl a sziilot, gondviseldt rendszeresen értesiti. Az értékelés
folyaman egyeztet az osztalyban tanito neveldtarsaival. Az ellendrz6 munka része a tan-
eszkozok ellendrzése, a fiizetek rendszeres javitasa, ellendrzése is.

A munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

>
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A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

A tantargyak tanitdsanak fejlesztésére javaslatokat tesz, tanulmanyozza a szakirodal-
mat.

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

Napkaézis nevel6 feladatai
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A napkozis tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatdsa érdekében heti foglalkozasi ter-
vet készit.
A foglalkozasi terv keretében biztositja a napkozis tanulok részére a masnapi felkészii-
lést, délutani tanora keretében:

e Megismerteti veliik az 6nallé moédszeres tanulast.

o Sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez.

e Gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanuldk altali maradéktalan elkészitésé-

rol.
e Rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat.
e A szobeli feladatokat a napkozis tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakorol-
tatja.

A gyengébb tanulokat egyénileg, vagy tanulocsoportok keretében korrepetalja eldre
meghatérozott idépontokban.
Rendszeresen egyiittmiikddik a napkozis csoportot tanitd pedagdgusokkal.
A tanitési 6rak végeztével a felligyeletére bizott napkdzis tanulok csoportjat ebédelteti,
melynek soran gondoskodik a kulturdltétkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia szaba-
lyainak megtartasarol.
Ebéd utan kotetlen szabadidOben biztositja a tanulok mozgésat, kikapcsolodasat, rossz
1d6 esetén a tanteremben, j6 id6 esetén pedig a szabad levegdn. A szinvonalas szabad-
foglalkozasok érdekében csoportja szamara kulturdlis, sport, jaték és munkafoglalkoza-
sokat szervez.
A taneszkdzoket, jatékokat a munkakozosség vezetdtdl beszerzi. Az éltala atvett eszko-
zoket megorzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.
Kotelezden részt vesz az iskolai rendezvényeken.
Tanitasi idon kiviil —a tanév programjanak megfelelden —szakmai tanacskozéason, érte-
kezleten részt vesz.
A neveldi hazirend megtartasa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljards kezdeményez-
hetd.
Pontosan, rendszeresen vezeti a napkozis naplot
Heti egy alkalommal 16.00-17.00 6raig iigyeletet lat el az 6sszevont csoportban



Gyogypedagdgiai asszisztens munkakori leirds minta

I. Munkaltato

Szombathelyi Tankertileti Kézpont

9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 8.
Szervezeti egység:

Aranyhid Egységes Gyogypedagogiai, Konduktiv Pedagdgiai Modszertani Intézmény, Ovoda,
Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola és Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzd
Iskola

9700 Szombathely, Dozsa Gyorgy u. 6.
I1. Munkavallalo

Név:

Sziil. hely, idé:

II1. Munkakor

Beosztas: gyogypedagogiai asszisztens

Célja: A gyogypedagodgiai asszisztens a neveld-gondozéd tevékenységben a gyogypedagogus
segitétarsa. A pedagogussal kozosen elvégzett tervezOmunka alapjan 6nalldan végzi a szabad-
1d6 szervezését, a jatéktevékenységek, gondozasi feladatok, napirendi feladatok, iigyelet, szii-
nidei munka irdnyitasat.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: intézményvezetd
Kozvetlen munkatarsai: A csoportban dolgozo gyogypedagogusok, pedagdgusok
Helyettesitési eldiras:
A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
e neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak.
A munkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik:
e neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak.
A munkakornek utasitast adé munkakorok:

intézményvezetd, intézményvezetd- helyettes, munkakdzosség-vezetd, az osztalyhoz tartozd
gyogypedagogusok, pedagdgusok.

IV. Munkavégzés

Helye:

Aranyhid Egységes Gyogypedagogiai, Konduktiv Pedagdgiai Modszertani Intézmény, Ovoda,
Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola és Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzd



Iskola

9700 Szombathely, Dozsa Gyorgy u. 6.

Heti munkaido: 40 6ra

Munkaidé beosztas: A tanév eleji beosztas (megallapodas) alapjan.

V. Munkaviszonyt érinté szabalyok
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5/2013. (V.31.) KLIKE utasitas a munkaltatoi jogkor gyakorlasanak atruhézasarol
1993.¢vi LXXIX. torvény a kozoktatasrol

2011.évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet

Alapitd okirat

SZMSZ

Hézirend

Pedagogiai program

VI. Kovetelmények:

Elvart ismeretek: A kozoktatasra és a szakteriiletre vonatkozd jogszabalyok, utasitasok és a
bels6 szabalyzati rendszer ismerete.

Sziikséges képességek: szervezd és lényeglatd képesség, érzékenység a tanuldi problémakra,
empatia, tiirelem, egylittmiikodés

A gydgypedagogiai asszisztens a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes veze-
t6k iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok
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Tevékenységével segiti a gyogypedagogusok munkajat, egylittmiikodik a tobbi gydgy-
pedagdgiai asszisztenssel.

Felkésziiltségében, személyiségében alkalmas feleldsségteljes munkajanak ellatasara,
munkdjat gyermekkdzpontl szemlélettel latja el.

Munkéja soran, kompetenciajat betartva egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek szemé-
lyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziiloknek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydzddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Gondoskodik a gyermekek kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol. Gon-
doskodik a sziil6k jogainak biztositasardl.

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményeit a gyermekekkel kapcsolatos dontéset,
intézkedései meghozatalakor.

A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben a
csoportvezetd neveldvel minden esetben eldre egyeztetve tajékoztatja a sziiloket.

A gyermek sajatos nevelési igényét figyelembe véve megvalasztja a nevelés modszereit.



Részletes szakmai feladatok
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A nevel6testiilet tagja, a gydgypedagdgus pedagogiai munkajanak kozvetlen segitdje.

Az iskola Pedagogiai Programjaban megfogalmazottakkal 6sszhangban segiti a nevelo-

oktatd munkat.

A nevelési folyamatban:

e r1észt vesz a foglalkoztatasi programok el0készitésében, hatékony megvalosuldsanak
segitésében,

e fogadja az iskolaba érkezd gyerekeket,

e iigyel a rendre, és feliigyel a gyerekekre,

e kozremukddik a taneszkozok, szemléltetd eszkozok készitésében és elokészitésé-
ben,

e baleset, vagy betegség esetén elkiséri a tanuldkat az orvosi rendeldbe.

A nevel6 tavollétében biztositja a gyermekek feliigyeletét, praktikus és jatékos foglal-

kozéasokat tart a csoportvezetdvel valo eldzetes egyeztetés szerint.

Feladatot vallal a gyermekek rendezvényekre vald felkészitésében, segiti a szabadidd

kulturalt eltoltését, a szabadidods tevékenységek szervezését.

Tevékenyen részt vesz az iskolai rendezvények, tinnepek eldkészitésében, lebonyolita-

saban, a dekoracios munkakban.

Nevelési-gondozasi feladata keretében szakszertien fejleszti a gyermekek 6nkiszolgald

képességét, alakitja a személyi higiénét, segiti az esztétikus megjelenés és kornyezet

iranti igényt. Folyamatosan ellendrzi a tanulok személyes apoltsagat, ruhazatukat, fel-

szerelésliket, segiti 6ket az Onkiszolgalas elsajatitasaban. Gondoskodik a rendszeres

tisztalkodasrol, ruhdzatukon kisebb javitasokat elvégez.

Koézremiikodik a gyermek testi épségének megdvasdban, erkodlesi védelmében, szemé-

lyiségének fejlodésében.

A gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismeretek

atadasat segiti, ezek elsajatitasarol meggy6zodik.

Vesz¢Ely esetén azonnal intézkedik: a gyerekeket igyekszik minél gyorsabban bizton-

sadgba helyezni, sziikség esetén értesiti a mentdket, tlizoltokat, renddrséget, a csoport

vezetdjét, az intézményvezetot.

Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges

intézkedéseket megteszi.

Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlédé-

sét veszelyeztetd koriilmények feltdrasaban és megsziintetésében, az ilyen kériilmények

kialakulasdnak megel6zésében.

Tevékenysége soran a gyermekek és sziilok emberi méltosagat tiszteletben tartja.

A gyermek ¢letkoranak, fejlettségének, sajatos nevelési igényének figyelembevételével

elsajatittatja a kozosségi egylittmitkodés magatartasi szabalyait, €s torekszik azok be-

tartatasara.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Torekszik a rabizott tanulok minél alaposabb megismerésére. Mddszereiben alkalmazza

a szoktatast, példamutatast, a meggy0dzest.

Megkoveteli az illemtudo viselkedést, a tisztességet, az erkolcsiséget, az egymas és fel-

néttek iranti tiszteletet, a személyi-, a magan- és a k6zosségi tulajdon védelmét.

Betartja és betartatja a munka-, balesetvédelmi-, tlizvédelmi szabélyokat, a hazirendet,

a napirendet.



Figyelemmel kiséri az osztalyterem, a kozdsen hasznalt helyiségek rendjét, biztonsagat,
tisztasagat. Ha ebben hianyossagokat tapasztal, lehetdség szerint megsziinteti, vagy jelzi
az osztalyfénoknek, illetve a felettesének.

Munkdjat az intézményvezetd altal meghatdrozott munkabeosztas, a mindenkor hata-
lyos jogszabalyok szerint a neveldtestiilet tagjaként végzi. Részt vesz (beosztasatol fiig-
gden) a neveldtestiilet rd vonatkozd munkaértekezletein, kérésre munkéjarol beszamol.
Sziikség esetén elvégzi: a jatékok fertdtlenitd lemosasat, rendezését, egyéb eszkozok
tisztitasat, rendezését, szekrények, polcok rendbetételét, kisebb varrasokat.

Szorgalmi idében — sziikség szerint — az iskola barmely tanuldcsoportjaba beoszthato.
Jelenléti iv vezetésére kotelezett.



Konyvtaros munkakori leirdas minta

I. Munkaltaté
Szombathelyi Tankeriileti Kdzpont
9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 8.

Szervezeti egység: ’
Aranyhid Egységes Gyogypedagogiai, Konduktiv Pedagdgiai Modszertani Intézmény, Ovoda,
Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszt6 Iskola és Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzo
Iskola

9700 Szombathely, Dézsa Gyodrgy u. 6.

II. Munkavallalé
Név:
Sziil. hely, ido:

I11. Munkakor
Beosztas: konyvtaros

Legfobb feladata: Az intézményi konyvtar szakszert, felelds és pontos miikodtetése. Az isko-
laban folyd nevel6-oktatd munka segitése, az intézmény helyi pedagogiai programja szerinti
korszerli konyvtari szolgaltatas nyujtasa. Tankonyvrendelés lebonyolitasa.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

A munkakornek utasitast adéo munkakorok:
» intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes

IV. Munkavégzés

Helye:

Aranyhid Egységes Gyogypedagogiai, Konduktiv Pedagbgiai Modszertani Intézmény, Ovoda,
Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola és Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzo
Iskola

9700 Szombathely, Dozsa Gyorgy u. 6.

Heti munkaidé: 40 ora

Munkaidé beosztas: Hétfo-csiitortok 7.30 - 16.00
Péntek 7.30 - 13.30

Az intézményben toltott 1d6t jelenléti iven vezeti.

Munkaszervezéssel kapcsolatos feladatok
» Koteles a munkahelyén munkakezdésre munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, és
a munkaid6 végéig ott tartozkodni.

Tevékenységei, feladatai:
» Sziikség szerint elvégzi a gyiijtokori szabalyzat és a pedagogiai program konyvtari ré-
szének modositasat.



vV V VYVV VY

vVV VYV YV ¥V VVVV VY

\ %

>
>
>

Konyvtarhaszndlati rendet készit és azt j0l lathato helyen kifliggeszti — mely tartalmazza
a konyvek, folyoiratok, egyéb informacidhordozok igénybevételének és kdlcsonzésé-
nek rendjét.

Folyamatosan fejleszti, gondozza €s gyarapitja a gylijteményt. Ellatja az allomény fel-
tarasat, rendszerezését, selejtezését, védelmét.

Felel6s az allomany megovasaért.

Naponta biztositja nyitvatartasi idot, a dokumentumok kdlcsonzését.

Beszerzi és nyilvantartasba veszi — az igények figyelembe vételével — az 0j dokumen-
tumokat.

A konyvtari tagokkal megismerteti a konyv- és konyvtarhasznalatot. Egyénileg is fog-
lalkozik a tanuldkkal, az olvasas népszerusitése érdekében.

Jol hasznalhat6 kézikonyvtarat allit 6ssze (lexikonok, enciklopédiak, nagy szotarak, ké-
zikdnyvek, albumok, atlaszok, stb.) Biztositja a kézikonyvtar zavartalan helyszini hasz-
nalatat. Gondoskodik a tanulok testi épségérdl, erkdlesi védelmiikrdl, a balesetek meg-
el6zésérol.

T4ajékoztatast ad a konyvtarhasznalati rendrdl az egyéni €s csoportos érdekldddknek,
hasznaloknak.

Biztositja az informatikai szolgaltatdsokat, mas konyvtarak szolgaltatdsainak elérését.
A tankOnyvellatas szervezése, a tartos tankonyvek kezelése.

Az allomény adatbevitellel torténd nyilvantartasba vétele.

Folyamatosan tdjékoztatja a pedagdgusokat a beszerzett konyvekrol, szakfolyoiratokrol
¢és cikkekrdl, a tanari segédanyagokrol, kézikonyvekrol.

Koveti a palyazati figyel6t és egyéb palyazati felhivasokat. Szorgalmazza és részt vesz
a palyazatok szakszerli elkészitésében.

Az intézmény rendezvényszervezésében, hagyomanydpold munkaban aktivan részt
vesz.

Segiti a pedagdgusok munkajat a gyermekek az olvaséva nevelésének folyamatdban.
Egyiittmiikodik a konyvtar és szolgaltatdsai megszerettetéséért.

A tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol.

Precizen vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkdajaval kapcsolatos admi-
nisztraciot. Hataridore elvégzi - mindségi kivitelezésben - mindazokat a munkafelada-
tokat, amelyekkel a vezetd, és helyettese megbizza.

Az intézmény feladat ellatasi tervében meghatarozottak szerint végzi munkajat.
Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirdsait, végrehajtja a
vezetd €s a helyettes utasitasait.

A munkak®dri leirasban felsoroltakon kiviil a koteles még elvégezni mindazt a feladatot €s teve-
kenységet, amelyre a munkaltatoi jogkor gyakorldja utasitast ad.

Felel6ssége:

Személyesen felelds a felligyeletére bizott (konyvtarban tartozkodo) gyermekek testi, érzelmi
¢s moralis épségeért, a pedagdgiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a gyermekek
érdekelsdbbségéért, az egyenld bandsmodert.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére. Feleldsségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerme-
kek jogainak megsértéséért,



» A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasz-
nalataért, rongalasaért.
» A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.



Iskolatitkar munkakori leiras minta

I. Munkaltaté
Szombathelyi Tankeriileti Kdzpont
9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 8.

Szervezeti egység: )
Aranyhid Egységes Gyogypedagogiai, Konduktiv Pedagdgiai Modszertani Intézmény, Ovoda,
Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszt6 Iskola és Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzo
Iskola

9700 Szombathely, Dézsa Gyodrgy u. 6.

II. Munkavallalé
Név:
Sziil. hely, ido:

I11. Munkakor

Beosztas: iskolatitkar

Célja: Az intézmény ligyvitelének, iratkezelésének és a taniligyi nyilvantartasanak vezetése,
dontés elokészitd feladatok ellatasa, valamint az intézményvezeté adminisztracids teenddinek
végzése

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: intézményvezetd
Helyettesitési el6iras: SzZMSz szerint

A munkakornek utasitast adéo munkakorok:
» intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes

IV. Munkavégzés

Helye:

Aranyhid Egységes Gyogypedagogiai, Konduktiv Pedagdgiai Modszertani Intézmény, Ovoda,
Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola és Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzd
Iskola

9700 Szombathely, Dézsa Gyorgy u. 6.

Heti munkaidé: 40 ora
Az intézményben t6ltott 1dot jelenléti iven vezeti.

V. Munkaviszonyt érinté szabalyok
e 1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
e SzMSz

Kovetelmények:
o I[skolai végzettség, szakképesités: Szakiranyt kozépiskolai végzettség és szakképzett-
ség



Elvart ismeretek: A kozoktatas szakmai €s jogi eldirasainak, a belso szabalyzatoknak az
ismerete

Sziikséges képességek: Szervezd képesség, titkarndi jartassag, szoftverfelhasznaldi
gyakorlat, problémamegoldo és rendszerezo képesség

Személyi tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatdsag, nyugodt, udvarias viselkedés

Leltarilag felel6s: irodaja berendezéséért €s a rabizott eszkozokert.

VI. Feladatok
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A sziil6k, pedagogusok, iskolaba latogatd személyek fogadasa, ligyeinek intézése
Hivatali adminisztracio ellatasa: bonyolitja az intézmény levelezését, elvégzi az iktatast
az iratkezelési szabdlyoknak megfelelden kezeli az ligyiratokat

Figyelemmel kiséri a hataridds jelentései kotelezettségek teljesitését

Rendben tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, potlasukrél gondoskodik

Elvégzi a mindennapi munkaval kapcsolatos gépeléseket

Végzi a didkigazolvanyok rendelésével és nyilvantartasaval kapcsolatos teenddket
Végzi az oktatasi azonositd szdmok karbantartasat

Az intézményvezetd-helyettessel egyiitt végzi az oktdberi statisztika elkészitését
Vezeti a tanul6i nyilvantartot, végzi az elsé osztalyosok beirasat

Kozremukodik a tanulok tovabbtanulasi nyomtatvanyainak elkiildésében és nyilvantar-
tasaban

Végzi az igazolatlan mulasztasok miatti felszolitdsok és feljelentések tovabbitasat és
nyilvantartasat

Lebonyolitja a tanév kozben érkezd és tadvozo tanuldkkal kapcesolatos adminisztrativ te-
enddket

Ellatja a kedvezményes utazasra jogositd nyomtatvany kiadasat és nyilvantartasat
Végzi a KIR-ben sziikséges feladatok ellatasat

VII. Munkakori kapcsolatok
Egyezteti a vezetdk programjait mas munkahelyek illetékeseivel, fogadja a meghivott vendé-
geket és latogatokat. Sziildkkel, a tarsintézmények munkatarsaival tart kapcsolatot.

VIII. Felel6sségi kor

>

>

>

>

Munkakore bizalmas jellegli, ezért felelds a tudomasara jutott informaciok titkos keze-
1éséért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére, feleldsségre vonhato: mun-
kakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért; a ve-
zetO1 utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért, a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem
¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért,

a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasz-
nalataért, elrontasaért,

a vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért

A problémak kezelésének modja:
A munkavégzéssel kapcsolatos barmely problémat eldszor az igazgatdval kell kdzolni és vele
megbesz€lni.



Rendszergazda munkakori leirds minta

I. Munkaltaté
Szombathelyi Tankeriileti Kdzpont
9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 8.

Szervezeti egység: ’
Aranyhid Egységes Gyogypedagogiai, Konduktiv Pedagogiai Modszertani Intézmény, Ovoda,
Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola és Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzo
Iskola

9700 Szombathely, Dézsa Gyodrgy u. 6.

II. Munkavallalé
Név:
Sziil. hely, ido:

III. Munkakor

Beosztas: rendszergazda

Legfobb feladata: az iskola szamitastechnikai eszkozparkjanak feliigyelete, miikodoképessé-
gének biztositasa, oktatasra kész allapotanak folyamatos fenntartdsa. Munk4jat az iskolai peda-
gogiai programjanak tartalma szerint, az informatikat oktaté neveldkkel egytittmuikodve, kéré-
seiket, igényeiket figyelembe véve végzi.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: intézményvezetd

A munkakornek utasitast adéo munkakorok:
» intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes

IV. Munkavégzés

Helye:

Aranyhid Egységes Gyogypedagogiai, Konduktiv Pedagogiai Modszertani Intézmény, Ovoda,
Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola és Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzd
Iskola

9700 Szombathely, Dézsa Gyorgy u. 6.

Heti munkaido: 40 6ra

Munkaidé beosztas: Hétfo-csiitortok 7.30-16.00
Péntek 7.30 -13.30

Az intézményben toltott 1dot jelenléti iven vezeti.

Munkaszervezéssel kapcsolatos feladatok
» Koteles a munkahelyén munkakezdésre munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, és
a munkaid6 végéig ott tartozkodni.



Tevékenységei, feladatai:

>

>

YV VWV V V¥V

vV V VWV V¥V

\ %4

Az informatika fejlédésének folyamatos nyomon kovetése, a lehetdségekhez mérten be-
¢épitve az intézmény oktatasi rendszerébe, eldsegitve annak folyamatos fejlodését.

A hatalyos jogszabalyok, tantervek, iskolai dokumentumok alapjan, az anyagi lehet0sé-
gek felmérésével, az informatikat oktatokkal tortént alapos egyeztetés soran kialakitja,
¢és évente eloterjeszti a javasolt fejlesztési koncepciot.

Részt vesz a géptermek kialakitdsanak tervezésében, a hardver- és szoftverbeszerzések
szakmai véleményezésében.

Kiilonds gondot fordit a szamitdgépek virusmentességének fenntartasara, rendszeres el-
lendrzésére.

Virus felbukkandsa esetén haladéktalanul mindent elkdvet a terjedés megakadalyoza-
sara, a fert0zés felszamolasara, illetve adott esetben a keletkezett kar minimalizalasara.
Kozremiikodik a gépek, periféridk, programok egyértelmii, pontos leltaranak elkészité-
folyamatosan ellendrzi az eszk6zok meglétét.

Elvégzi az 0y gépek, periféridk beallitasat, belizemelését, majd rendszeres ellendrzéssel
torekszik a rendellenességek megelzésére.

A felmeriild hibakrdl tajékoztatja az iskolavezetést, megjeldlve az elharitas legcélsze-
ribb modjat is.

Ha a javitas kiils6 szakember igénybevételét teszi szlikségessé — a javitds jovahagyatasat
kovetden —, gondoskodik annak elvégeztetésérol.

Tartja a kapcsolatot a szallitdé cég, a garancidlis vagy azon tuli javitast végzd szerviz
szakembereivel, ellendrzi az elvégzett munkat, a hibas teljesitést haladéktalanul jelzi az
iskolavezetésnek.

Kapcsolatot tart az Internet-szolgaltatoval, a Sulinet rendszer {izemeltet6jével.
Rendkiviili esetben (rendszerdsszeomlas, halozat sériilése, sulyos virusfert6zés) hala-
déktalanul elkezdi a hiba elharitasat, illetve gondoskodik az elharitas megkezdésérdl.
(Ennek érdekében biztositott szamara a rendszerhez valo hozzaférés lehetdsége a nap
minden Or4jaban, illetve munkasziineti napokon is.)

Karokozas, rongalas esetén azonnal tajékoztatja az igazgatdt, és minden szakmai felké-
sziiltségevel segiti a rongalok felderitését. A karokozo megtalalasa esetén javaslatot tesz
a kartérités nagysagara.

Negyedévente beszamol az iskolavezetésnek a szamitastechnikai termek, berendezések
allagarol, allapotarol.

Biztositja a feladatok maradéktalan ellatasahoz a sziikséges szoftverek miikoddképes-
ségét. Az iskola birtokaban levo szoftvereket és a hozzajuk kapcsolodo licenceket nyil-
vantartja, és ellendrzésre barmikor kész, attekinthet6 allapotban tarolja.

A beszerzett szoftvereket telepiti, beallitasukat elvégzi, a lehetdségekhez mérten bizto-
sitja e beallitdsok megdrzését.

Az iskolai miikodéshez vasarolt nem oktatasi célil programokat installalja, kezeldiket
tajékoztatja (irodai szoftverek). (A programok kezeldinek betanitdsa nem tartozik mun-
kakorébe.)

Az iskolavezetéssel egyeztetett esetekben és mddon biztonsagi adatmentést végez.
Amennyiben egy szoftver jogtisztasdgardl nem tud meggy6zddni, annak telepitését meg
kell tagadnia. Ugyanez vonatkozik arra az esetre is, ha a program veszélyezteti a rend-
szer biztonsagos miikodését.

Megkiilonboztetett figyelmet fordit az iskolai halozat hatékony, biztonsagos mitkodé-
sére, Uizemeltetésére.

Megtervezi a haldzat optimalis strukturdjat, illetve a késdbbiekben az ijonnan felmertilt
igényekhez igazitja.



>
>

Szakmai dokumentéciot készit a rendszer felépitésérdl, miikodésérdl, a felhasznaloi jo-
gokat karbantartja
Kozremiikodik az intézményi
o leltar
e kiilonboz6 kdzponti internetes feliileteken torténd adatszolgaltatasok
¢ informatikai eszkdz beszerzések, palyazatok
lebonyolitasaban.
Gondozza az iskolai honlapot
Frissiti a kozzétételi listat

Felelossége:

>

>
>
>

Munkavégzése soran kiilonos tekintettel betartja a tiizrendészeti eldirasokat.

Felelds a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséért

Munkaidején beliil esetenként, kiilon utasitasra elvégzi mindazokat a feladatokat, ame-
lyekkel az intézményvezetd, az igazgatohelyettesek megbizzak

A munkaidejérdl, tavolléteirdl (szabadsag, tappénz, fizetés nélkiili szabadsag) jelenléti
ivet koteles vezetni.



Karbantarto munkakori leirdas minta

I. Munkaltaté
Szombathelyi Tankeriileti Kozpont
9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 8.

Szervezeti egység: ’
Aranyhid Egységes Gyogypedagogiai, Konduktiv Pedagdgiai Modszertani Intézmény, Ovoda,
Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszt6 Iskola és Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzd
Iskola

9700 Szombathely, Dozsa Gyodrgy u. 6.

II. Munkavallalé
Név:
Sziil. hely, ido:

ITI. Munkakor

Beosztas: karbantart6

Legfobb feladata: az intézmény helyiségeinek és felszereléseinek javitasa, karbantartdsa, az
udvari teenddk ellatasa

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

A munkakornek utasitast adéo munkakorok:
» intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes

IV. Munkavégzés

Helye:

Aranyhid Egységes Gyogypedagogiai, Konduktiv Pedagdgiai Modszertani Intézmény, Ovoda,
Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola és Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzo
Iskola

9700 Szombathely, Dozsa Gyorgy u. 6.

Heti munkaidé: 40 ora
Munkaidé beosztas: Hétfo-péntek 7:00-15:00
Az intézményben toltott 1dot jelenléti iven vezeti.

Munkaszervezéssel kapcsolatos feladatok
» Koteles a munkahelyén munkakezdésre munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, és
a munkaidé végéig ott tartozkodni.

Tevékenységei, feladatai:
» A karbantartasi munka kiterjed az épiiletben 1évé butorok, /székek, asztalok, szekré-
nyek, nyilaszarok stb./ szemléltetd eszkozok, tornaszerek és egyéb berendezési és fel-
szerelési targyak javitasara.
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A karbantartdsi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, és vizszerelési munkéla-
tokra is. pl. €g6-, neon csere, kapcsolok, konnektorok felszerelése, vizvezeték, szerel-
vények meghibasodasanak elharitasa stb.

A karbantartasi feladatok egyes esetei rendszeresen ismétlodo folyamatos munkat igé-
nyelnek, ennek megfeleléen a munkat ugy kell iitemezni, hogy hetente at kell vizsgalni
az intézmény helyiségeit, a kisebb hibakat a helyszinen javitani kell.

A nagyobb javitast igénylé munkakat 6ssze kell irni, meg kell allapitani az anyagsziik-
ségletét, s ha a sziikséges anyagok nem allnak rendelkezésre, annak beszerzésére anyag-
igénylést sziikséges 0sszeallitani és beszerezni.

Az intézmény intézményvezetd-helyettesi irodaban hibabejelentd fiizet van rendszere-
sitve, amelybe az észlelt hibakat a dolgozdk beirjak, és ezeket ki kell javitani.

A tanitési sziinetekben végzendd karbantartasi, felujitasi munkakban és a takaritasnal
segitséget nyujt.

Elvégzi az intézményvezetd, intézményvezeto-helyettesek altal meghatarozott egyéb,
egyedi feladatokat.

Munkavégzése soran kiilonos tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti — tlizrendé-
szeti eldirasokra, az ilyen jellegli meghibasodasokat soron kiviil koteles javitani.

Heti 2 alkalommal ellendrzi az udvari jatékok és a palya allapotat, vezeti a naplot és az
eléforduld kisebb hibakat javitja.

A kazanok miikodését figyelemmel kiséri, meghibasodas esetén a Cothec Kft. szakem-
berét értesiti.

Légtelenités, radiatorok részleges karbantartasa, a vizlagyit6 iddszakos ellendrzése.

A biztonsagi jelzérendszer kezelése. Riasztas esetén biztositja az épiiletbe valo bejutast,
egyiittmiikddik a Vasi Nyugalom Kft. szakembereivel.

Aram, gaz, vizfogyasztis mérdinek leolvasasa, az energiafogyasztast rogzité fiizet ve-
zetése havi rendszerességgel.

Rendben tartja az udvart és a kertet. Gondoskodik az iskola el6tti jarda, valamint az
udvar tisztasagarol, a flinyirasrol.

Havazas esetén gondoskodik az iskola el6tti jarda, valamint az iskolan beliili utak jar-
hatova tételérdl, cstiszasmentesitésérol.

Uriti az udvari hulladéktarolokat, gondoskodik a szemétszallitas heti kétszeri bonyoli-
tasarol.

Felelossége:

>

>
>
>

Munkavégzése soran koteles a munka- €s védofelszerelést hasznalni.

Munkavégzése soran koteles betartani a munkavédelmi, baleseti €s tlizrendészeti elo-
irasokat.

Felel a rabizott munkaeszk6zok rendben tartasaért.

A munkaidejérdl, tavolléteirdl (szabadsag, tdppénz, fizetés nélkiili szabadsag) jelenléti
ivet koteles vezetni.



Takarito munkakori leiras minta

I. Munkaltaté
Szombathelyi Tankeriileti Kozpont
9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 8.

Szervezeti egység: ’
Aranyhid Egységes Gyogypedagogiai, Konduktiv Pedagogiai Modszertani Intézmény, Ovoda,
Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszt6 Iskola és Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzd
Iskola

9700 Szombathely, Dézsa Gyodrgy u. 6.

II. Munkavallalé
Név:
Sziil. hely, ido:

ITI. Munkakor
Beosztas: takaritond
Legfobb feladata: az intézmény helyiségeinek és felszereléseinek tisztantartasa.

Kijelolt takaritando teriilete:
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: intézményvezetd

A munkakornek utasitast adéo munkakorok:
» intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes

IV. Munkavégzés

Helye:

Aranyhid Egységes Gyogypedagogiai, Konduktiv Pedagdgiai Modszertani Intézmény, Ovoda,
Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola és Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzd
Iskola

9700 Szombathely, Dézsa Gyorgy u. 6.

Heti munkaidé: 40 ora
Munkaidé beosztas: Hétfo-péntek 7.30-15.30
Az intézményben toltott 1d6t jelenléti iven vezeti.

Munkaszervezéssel kapcsolatos feladatok

» Koteles a munkahelyén munkakezdés el6étt 10 perccel munkavégzésre alkalmas allapotban
megjelenni, és a munkaid6 végéig ott tartdzkodni.

» Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el

Tevékenységei, feladatai:
» A kijelolt tantermek, helyiségek, folyosok, 1épcsok, liftek mindennapi seprése, porta-
lanitasa, feltorlése és berendezési targyainak letdrolgetése.
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A szOnyeges helyiségek napi rendszerességgel torténd felporszivozasa, valamint a fo-
lyosokon elhelyezett targyak, butorok, ndvények, képek portalanitasa.

A mellékhelyiségek napi felmosasa és fertotlenitése, ezen kiviil a sziikségletek szerint.
Pokhalozas a feladatukhoz tartozo helyiségekben.

Csapok, mosdok, csempék sziikség szerinti tisztitasa.

Evente 2 alkalommal (tavasszal és a tanév megkezdése elGtt augusztus végén) teljes
kord nagytakaritast végez, amely az intézmény helyiségeinek, teljes tisztasaganak,
rendjének felfrissitésére, megteremtésére vonatkozik. Ebbe beletartozik az ablakok, aj-
tok, csempék, falburkolatok, sznyegek, fliggdnyok, szbttesek tisztitasa is.

Ugyancsak elvégzi az épiilet felajitasi és karbantartasi munkalatainak befejezése utan a
sziikséges nagytakaritast.

A nyari szabadsagot az iskolavezetéssel a tanitasi év végeig egyezteti a nyari munkak
litemezése érdekében.

Felel6ssége:
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Munkavégzése soran koteles a munka- és védofelszerelést hasznalni.

A tisztitoszereken feltlintetett haszndlati utasitasokat, hasznalatuk alkalméval szigortan
be kell tartani.

Munkavégzése soran kdoteles betartani a munkavédelmi, baleseti és tlizrendészeti eld-
irasokat.

Munkaidején beliil esetenként kiilon utasitasra elvégzi mindazokat a feladatokat, ame-
lyekkel az intézményvezetd, az igazgatohelyettes megbizza.

A munkaidejérdl, tavolléteirdl (szabadsag, tappénz, fizetés nélkiili szabadsag) jelenléti
ivet koteles vezetni, intézményvezetdvel és intézményvezetd-helyettessel egyeztetni.



Ovodai gyégypedagigus munkakiri leirds minta

I. Munkaltaté
Szombathelyi Tankeriileti Kozpont
9700 Szombathely, Kossuth Lajos u. 8.

Szervezeti egység: ’
Aranyhid Egységes Gyogypedagogiai, Konduktiv Pedagdgiai Modszertani Intézmény, Ovoda,
Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszt6 Iskola és Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzd
Iskola

9700 Szombathely, Dézsa Gyorgy u. 6.

II. Munkavallalé
Név:
Sziil. hely, idd:

ITI. Munkakor

Beosztas: gyogypedagogus

Célja: A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban. A gyerme-
kek személyiségének, képességeinek, targyi tudadsanak folyamatos fejlesztése.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: intézményvezetd

Helyettesitési el6iras:

A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
» pedagdgus, gyogypedagdgus munkakor

A munkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik:
» pedagdgus, gyogypedagdgus munkakor

A munkakornek utasitast ado munkakorok:
» intézményvezetd, tagintézmény-vezetd
» Pedagogiai, szakmai munkajat a tagintézmény-vezetdje segiti és ellendrzi.

IV. Munkavégzés

Helye:

Aranyhid Egységes Gyogypedagogiai, Konduktiv Pedagdgiai Modszertani Intézmény, Ovoda,
Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola és Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzo
Iskola

9700 Szombathely, Pazmany P. krt.26./b

Heti munkaidé: 40 ora
Munkaidé beosztas:
» heti 20 kotelezo foglalkozasi 6ra,
» 32 oraig intézményvezetdi beosztas szerint, nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-okta-
tassal Osszefiiggd egyéb feladatokat lat el.



» a fennmarad6 8 6ra munkaidében munkaideje beosztasat, felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni.
Az intézményben toltott idot jelenléti iven vezeti.

Munkaszervezéssel kapcsolatos feladatok

» Koteles a munkahelyén a munkaidokezdés el6tt 15 perccel, munkavégzésre alkalmas alla-
potban megjelenni, és az drarendi beosztas szerint végig ott tartdzkodni.

» Heti egy alkalommal tligyeleti beosztas szerint ligyeleti teenddket 1at el, melynek idépontja
7 6ra 30 perctdl 16 ora 00 percig tart.

V. Munkaviszonyt érinté szabalyok

5/2013. (V.31.) KLIKE utasitas a munkaltatoi jogkor gyakorlasanak atruhazasarol
1993.¢évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol

2011.évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet

Alapitd okirat

SZMSZ

Hazirend

Nevelési program

VVVVVYVYVVYY

Kovetelmények:

Iskolai végzettség, szakképesités: f0iskolai (egyetemi) végzettség, szakos tanari szakképzettség:
gyogypedagogiai tanar, gyogypedagogus

Elvart ismeretek: A kozoktatasra és a szakteriiletre vonatkozd jogszabalyok, utasitasok és a
bels6 szabalyzati rendszer ismerete.

Sziikséges képességek: szervezd és lényeglatd képesség, érzékenység a tanuldi problémakra,
empatia, tiirelem.

Leltarilag felelds: csoportterme berendezéséért és a rabizott eszkdzokért

Tanitott targyai: az aktualis foglalkozasfelosztas szerint

VI. Feladatok
A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok:
» A tanar rendelkezik a korszer(i altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
» Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az
erkolcsi normaékat.
» Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét.
» Kozosségi feladatokat vallal.
Egyiittmiikodés a sziilokkel
» Munkaja soran egyiittmikddik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
» A szilok kozosségével egylittmikodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
» Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.



Az egyes jogok biztositasa

>
>
>

Gondoskodik a gyerekek kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekekkel kapcesolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Alapveto nevelési-oktatasi feladatok

>
>

>

>
>

Végzi a gyermekek nevelését, fejleszti készségeiket és képességeiket.

A gyermekek fogyatékossaganak jellegét és mértékét figyelembe véve megvalasztja a
pedagdgiai feladatok ellatasi modjat.

Végzi a kiilonb6z6 érdeklddést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségii, képességili, mo-
tivacioju, szocializaltsagu, kultiraju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsoloddan
a gyermekeket érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségliknek megfelelden késziti
fel a tovabbi tanulésra.

Fejleszti a gyermekekben azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel
valé harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

Pedagogiai tevékenysége soran felhaszndalja a gyermekkozdsségnek a gyermekek Onis-
meret fejlesztésére, egylittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

Munk4éja sordn példat mutat, kiilondsen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a gyermekekben a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyoméanyok tudatosu-
lasat, és ezek apolasara neveli oket.

A gyermeket a testi €s a lelki fejlettsége figyelembevételével harmonikusan fejleszti.
Elésegiti a gyermekek szocializacios folyamatait.

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

>
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Alapvet0 feladata a rabizott gyermekek nevelése-fejlesztése:

o tevékenysége keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének megdvasa-

rol, erkolesi védelmérdl, személyiségének fejloddéseérdl,
e az ismereteket targyilagosan ¢és tobboldaluan kozvetiti,
o figyelembe veszi a gyermekek egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének tlitemét, szo-
ciokulturalis helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét.

Segiti a gyermek képességeinek, tehetségének kibontakozasat.
Segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkozasat tarsaihoz.
Felméri a gyermekek képességeit (diagnosztizalas), neveld-oktatd munkajaban ennek megfele-
l6en differencial fejlesztésiik soran.
A gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasarol meggydzodik.
Ha a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket meg-
teszi.
Kozremiikddik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.
Kozremiikodik a gyermeket veszélyeztetd kortilmények feltarasaban, lehetdség szerinti meg-
szlintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében.
A gyermekekkel — életkoranak, fejlettségének, sajatos nevelési igényének figyelembevételével
— elsajatittatja a kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyait és torekszik azok betartata-
sara.
A sziiloket és a gyermekeket az Gket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziil6t fi-
gyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézke-
dest tart sziikségesnek.
A sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.



>
>

>

Tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltdosagat és jogait tiszteletben tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja, azokban példat mu-
tat.

Titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan adatot
illetden, amelyrdl a hivatdsanak ellatasa soran szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a
foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan is, hataridé nélkiil fennma-
rad.

Az 6voda nevelési programjaval, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

>

VVYV V¥V

VVYVY 'V

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény nevelési programjanak tervezésében és érté-
kelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Kotelezden részt vesz a tantestiilet értekezletein (alakulo-, tanévnyito-, félévi-, tanévzard-, ne-
velési- és munkaértekezlet).

Felkérésre bemutato foglalkozast vallal.

A nevelési program alapjan az ismeretatadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

A helyi nevelési terv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati és
mas felszereléseket kivalasztja. A munkajahoz sziikséges segédletek beszerzésére javaslatot
tesz, megfeleld szami megrendeléséhez informacidt ad.

Munk3jat tervszertien végzi, foglalkozasi terv alapjan dolgozik, melyet ellendrzésre bemutat a
tagintézmény-vezetonek.

LehetOség szerint részt vesz palyazatok irasaban.

Elvégzi a munkdjéval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

Tapasztalatair6l év végén irasban beszamol.

A gyermekek értékelése

>

Iranyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét. Ennek érdekében rendszeres méréseket, ellen-
Orzéseket végez és errdl a sziilot, gondviseldt rendszeresen értesiti. Az értékelés folyaman
egyeztet a csoportban dolgozo nevelGtarsaival.

A munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

>
>
>

A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

A munkavégzésének fejlesztésére javaslatokat tesz, tanulmanyozza a szakirodalmat.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Utjan gyarapitja (részt
vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzéseken).

Pedagégiai feladatok
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Felelds vezetdje csoportjanak.

Feladata, hogy megismerje a csoportjaba jar6 gyermekek személyiségét, s ezek alapjan segitse
az egyes gyermekek személyiségének fejlodését.

Tevékenységével segitse aktivan a kozosség kialakulasat, illetve megerdsodését.

Csoportjaval részt vesz az 6vodai Uinnepélyeken, programokon, rendezvényeken.

Tekintse at rendszeresen ovodasai fejlodési eredményeit, konzultaljon nevel6tarsaival a gyer-
mekek haladasarol.

A gyermekek és nevel6k konfliktusainak megoldasaban kézremuikodik, sziikség szerint a prob-
lémamegoldasba bevonja a sziil6ket is.

Ellatja a munkakorével osszefliggd adminisztracios feladatokat: naplo kitoltése (haladasi, mu-
lasztasi részek folyamatos vezetése) , havi ellendrzése.

Az els6 nevelési héten ismerteti a Hazirendet, tizvédelmi és balesetvédelmi oktatast tart a gyer-
mekek fejlettségi szintjének megfelelé formaban. Az oktatast bejegyzi a naploba.
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Sziil6i értekezletet, fogadoorat tart, sziikség csaladlatogatast végez.

Targyilagosan tajékoztatast nyujt a sziildknek gyermekiik fejlédésérdl, viselkedésérol.

Az csoportjaba jar6 gyermekeket ellatja az dvoda életével, miikodésével kapcsolatos informa-
ciokkal, segiti felkésziilésiiket, tdimogatja részvételiiket az 6vodai rendezvényeken, programo-
kon.

Figyelemmel kiséri csoportterme és a kozdsen haszndlt helyiségek rendjét, biztonsagat, tiszta-
sagat. Ha ebben hianyossagokat tapasztal, lehet0ség szerint megsziinteti, vagy jelzi a felettesé-
nek.

Feltarja az indokolatlan hidnyzasok okait (a gyermekjoléti szolgélattal egyiittmtikodve), segit a
tovabbiak megeldzésében. Az igazolatlan mulasztasok esetében a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI
rendelet 51.§ szerint jar el.

Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagdgiai eszkézokkel meg nem sziintethetd veszé-
lyeztetd tényezd megléte esetén értesiti — az intézményvezetdn keresztill — a Gyermekjoléti
Szolgalatot.

Kapcsolatot tart a Tertileti Gyermekjoléti Szolgalattal.

Kapcsolatot tart az egészségligyi szolgaltato intézményekkel (Védondi Szolgélat, haziorvos, is-
kolaorvos, ANTSZ Egészségvédelmi Fosztaly Gyermek és Ifjusagi Egészségiigyi Osztaly).
Jelzési kotelezettsége van — az intézményvezeton keresztiil — a Gyermekjoléti Szolgalat felé,
amennyiben az iskolaban iskolai eszkdzokkel nem tudnak segitséget nytjtani.

Kiilonos figyelmet fordit a roml6 tanulmanyi eredményeket mutato tanuldkra, a hatranyos, hal-
mozottan hatranyos helyzetii gyerekekre, a barmilyen okbol veszélyeztetett tanulokra, és kép-
viseli a gyermekek érdekeit.



Ovodai gybgypedagégiai asszisztens munkakori leirds minta

I. Munkaltato
Szombathelyi Tankeriileti Kézpont
9700 Szombathely, Kossuth Lajos u. 8.

Szervezeti egység: ’
Aranyhid Egységes Gyogypedagdgiai, Konduktiv Pedagogiai Modszertani Intézmény, Ovoda,
Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola és Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzd
Iskola

9700 Szombathely, Dézsa Gyorgy u. 6.

II. Munkavallalo
Név:
Sziil. hely, idé6:

II1. Munkakor

Beosztas: gyogypedagogiai asszisztens

Célja: A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
ellatasanak eldsegitése.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: intézményvezetd

Helyettesitési el6iras:

A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
» gyogypedagogiai asszisztens

A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
> gyogypedagodgiai asszisztens

A munkakornek utasitast adéo munkakorok:
» intézményvezetd, tagintézmény-vezetd
» Pedagogiai, szakmai munkajat a tagintézmény-vezetdje segiti és ellenérzi.

IV. Munkavégzés

Helye:

Aranyhid Egységes Gyogypedagogiai, Konduktiv Pedagdgiai Modszertani Intézmény, Ovoda,
Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola és Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzo
Iskola

9700 Szombathely, Pazmany P. krt.26./b

Heti munkaidé: 40 ora
Munkaidé beosztas:
» napi 8 ora,
Az intézményben t6ltott 1dot jelenléti iven vezeti.

Munkaszervezéssel kapcsolatos feladatok



» Koteles a munkahelyén a munkaidokezdés el6tt 15 perccel, munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, és a
beosztas szerint végig ott tartdzkodni.

V. Munkaviszonyt érinté szabalyok
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5/2013. (V.31.) KLIKE utasitas a munkaltatoi jogkor gyakorlasanak atruhazaséarol
1993.¢évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol

2011.évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet

Alapito okirat

SZMSZ

Héazirend

Nevelési program

Kovetelmények:

Iskolai végzettség, szakképesités: gyogypedagogiai asszisztens végzettség

Elvart ismeretek: A kdzoktatasra és a szakteriiletre vonatkozd jogszabalyok, utasitdsok és a belsd szabalyzati rendszer
ismerete.

Sziikséges képességek: szervez0 és lényeglato képesség, érzékenység a tanuloi problémakra, empatia, tiirelem.

Leltarilag felel6s: a rabizott eszkozokért

VI. Feladatok
Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése:

>
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A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korh felelosséggel tartozik. Koteles gondoskodni a gyermekek testi
sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagégusok irdnymuta-
tasa szerint.

A csoportfoglalkozasokon a pedagogus iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja,
segit a csoportszoba atrendezésében, a gyerekek eszkozeinek elOkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget
nyujt, hogy a foglalkozason megfelelden tudjanak dolgozni.

Ugyel a folyosoi rendre, a WC-k rendeltetésszerti hasznalatara, a kézmosasra, a gyerekek étkezésére. Részt vesz a tizorai,
az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

A levegoztetésnél, sétanal segit a gyerekek 6ltozkodésében, az udvari rend megtartasdban, jatékot kezdeményez.
Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirdndulésoknal segiti a gyerekek utcai kdzlekedését, a programokon valo kul-
turalt részvételt.

A délutani foglalkozasokon a pedagdgus utmutatdsa szerint segit a szervezett foglalkozasok eldkészitésében, levezetésé-
ben.

Esetenként a foglalkozasokat dnalloan megtervezi €s levezeti.

Csendespihend alatt €s szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, elokésziti a kovetkezd napokra.
Segit a gyerekek hazabocsatasanal.

A pedagogus Gtmutatasa alapjan 6nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejleszt6 terapiak egyes elemeit a pedagdgus itmutatasa szerint a gyermekekkel gyakorolja.

Sziikség szerint kozremikodik a gyerekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra kiséri a gyereket, ha erre utasitast kap. Kisebb
baleset esetén elsOsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan, €s a pedagdgusok Gtmutatasa szerint végzi.

A fentieken kiviil mindazokat a feladatokat ellatja, amivel a tagintézményvezetdje esetenként megbizza.

Kiilonleges felel6sségek

Személyekert:

>
>

>

Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkdrnek.

Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkdjat, térekszik az egymast segitd emberi
kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyerekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasdban.



» A gyermekek 6vodai munkajarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfelelé pedagogushoz iranyitja. A hivatali
titoktartas e munkakorben is kotelezo.
Vagyon:

» Felel6s az intézményben 1év6 iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszerti hasznalataért.

» Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

» Az intézmény pénziigyeit érintd kérdésekben csak az intézmény felelds vezetdinek dontése utan intézkedhet.
Tervezes:

» Figyelemmel kiséri a csoportra/gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat proaktivan segiti.
» Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.
Technikai dontések:

» Betartja a tiiz- és balesetvédelmi eléirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
» Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakorilményeket, az anyagi lehetéségek szerint.
Bizalmas informdciok:

» A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala es6, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a torvény szellemé-
ben jar el, bizalmas informéciokat / dolgozoi, gyermek, sziildi / csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének
utasitasara tarhat fel.

» Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megorizni.

Ellendrzés foka

> Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / HNP, SZMSZ, HAZIREND stb./ altal megfogalmazott
célkitlizések, a miikddési rend, az igazgatdi utasitasok és a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti
dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

» Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezet6t.

Kapcsolatok:

» Részt vesz a nevel6testiileti, alkalmazotti értekezleteken, segiti az alapitvany miikodését.

» Az intézmény gyermekei €s dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szerve-
zeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsagokkal, a kertileti iskolakkal és kulturalis
intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Munkakériilmények

» Munkajat a tagintézményvezetdje altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és a Kollektiv Szerzédés alapjan végzi.

» Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgozd pedagogusokkal, az 6vodatitkarral és az 6vodave-
zetdvel.

Ovodai dajka munkakdri leirds minta

I. Munkaltato
Szombathelyi Tankertiileti Kézpont
9700 Szombathely, Kossuth Lajos u. 8.

Szervezeti egység: ) )

Aranyhid Egységes Gyogypedagdgiai, Konduktiv Pedagdgiai Mddszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola, Szak-
iskola, Készségfejlesztd Iskola és Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzo

Iskola

9700 Szombathely, Dozsa Gydrgy u. 6.

II. Munkavallalo
Név:
Sziil. hely, ido:

II1. Munkakor



Beosztas: dajka
Célja: A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasanak eldsegitése.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

Helyettesitési eléiras:

A munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
» dajka

A munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:
» dajka

A munkakornek utasitast adéo munkakorok:
» intézményvezetd, tagintézmény-vezetd
» Pedagoégiai, szakmai munkdjat a tagintézmény-vezetdje segiti €s ellendrzi.
» Kozvetlen felettese a csoportban dolgozé gydgypedagogus/konduktor. Munkajat az 6vodavezetd altal megha-
tarozott munkarendben a vezetd iranyitasa és ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a csoportvezetd gyogypeda-
gogus/konduktor iranyitasa alapjan végzi.

IV. Munkavégzés
Helye:

Aranyhid Egységes Gyogypedagégiai, Konduktiv Pedagogiai Médszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola, Szak-
iskola, Készségfejleszto Iskola és Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzo
Iskola

9700 Szombathely, Pazmany P. krt.26./b

Heti munkaidé: 40 ora

Munkaid6 beosztas:
» napi 8 ora,

Az intézményben to6ltott 1dot jelenléti iven vezeti.

Munkaszervezéssel kapcsolatos feladatok

» Koteles a munkahelyén a munkaidokezdés el6tt 15 perccel, munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, és a
beosztas szerint végig ott tartozkodni.

V. Munkaviszonyt érinté szabalyok
5/2013. (V.31.) KLIKE utasitas a munkaltatoi jogkor gyakorlasdnak atruhazasarol
1993.¢évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol
2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet
229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet
Alapito okirat
SZMSZ
Héazirend
Nevelési program

VVVVVVVYY

Kovetelmények:
Iskolai végzettség szakképesités: dajkaképzd vagy csecsemd-, és gyermekgondozd szakképesités



Elvart ismeretek: A kdzoktatasra és a szakteriiletre vonatkozé jogszabalyok, utasitasok €s a belsd szabalyzati rendszer
ismerete.

Sziikseges kepességek: szervezo és 1ényeglato képesség, érzékenység a gyermekekkel kapcsolatos problémakra, empatia, tiirelem.
Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és beszédmintdjaval hasson az 6vodas gyermekek
fejlodésére. Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd. A tudomasra jutott pedagogiai
informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan a gyogypedagdgushoz/konduktorhoz
irdnyitsa.

Leltarilag felel6s: a rabizott eszkozokért

VI. Feladatok
A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

>
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A csoportvezetd gyogypedagdgus/konduktor altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasaban, 6l-
toztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasdban. A gydgypedagogus/konduktor mellett a nevelési terveknek megfelelden
tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok ¢letében.

Az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kozremiikddik. Az ételeket a gyogypedagdgussal/konduktorral egyiitt
kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi és a mosogatdba viszi.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a gyermekek jelének figyelembevéte-
1ével.

A terem szell6ztetésérol gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkdzok elokészitésében kozremiikodik, az gyogypedagogus/konduktor
utmutatasait kovetve.

A gyermekek érkezésekor €s tdvozasakor sziikség szerint segit az 61téz6ben.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nydjtson mindségi szolgaltatast.

Hianyzas esetén dijazas ellenében kdteles helyettesiteni.

Az 6vodaban, olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre rendelkezésre alljon.
Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy
helyettesitésérol idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

Alkotdi modon miikddjon egyiitt a csoportban dolgozo gyogypedagogusokkal/konduktorokkal és munkatarsaival.
Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz.

Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzremiikodik, a szervezési feladatokban a vezetd és pedagogusok
utmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalmaval a pedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozleke-
désre a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6voda vezetdjének.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodik.

A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:
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Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Hetente végez fert6tlenito takaritast a termekben, 61tdzékben, mosdokban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertotlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektol, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.
Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

Egyéb rendelkezések:

>

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast. Az 6voda targyait és eszkozeit feleloséggel hasznalja és ovja,
a biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.
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A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat.

A munkatarsi értekezleten részt vesz.

A csoport textilidival, evoeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat.

Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztito- €s mososzer mennyiségét az 6voda vezetdjével.

Munkakériilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.
A gyerekekrol pedagogiai informaciot, az 6voda belso életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakdrébe tartozo feladatokat is, amellyel az 6voda vezetdje idonként megbizza.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a munkafolyamat zavardsa nél-
kiil intézze el.

Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése:

>
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A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik. Koteles gondoskodni a gyermekek testi
szlikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymuta-
tasa szerint.

A csoportfoglalkozasokon a pedagogus iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat, az eszk6zoket eldkésziti, elrakja,
segit a csoportszoba atrendezésében, a gyerekek eszkozeinek elOkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget
nyujt, hogy a foglalkozason megfeleldéen tudjanak dolgozni.

Ugyel a folyosoi rendre, a WC-k rendeltetésszerti hasznélatara, a kézmosasra, a gyerekek étkezésére. Részt vesz a tizorai,
az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

A levegbztetésnél, sétanal segit a gyerekek 6ltozkodésében, az udvari rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Jaték, és gyakorlo foglalkozasokat 6nalloan tart.

Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyerekek utcai kdzlekedését, a programokon valo kul-
turalt részvételt.

A délutéani foglalkozasokon a pedagdgus utmutatdsa szerint segit a szervezett foglalkozasok elokészitésében, levezetésé-
ben.

Csendespihend alatt €s szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, elokésziti a kovetkezd napokra.
Segit a gyerekek hazabocsatasanal.

A megtanult fejleszt6 terapiak egyes elemeit a pedagdgus itmutatasa szerint a gyermekekkel gyakorolja.

Sziikség szerint kozremiikddik a gyerekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra kiséri a gyereket, ha erre utasitast kap. Kisebb
baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott pedagogust vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munk3jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan, és a pedagégusok ttmutatasa szerint végzi.

A fentieken kiviil mindazokat a feladatokat ellatja, amivel a tagintézményvezetdje esetenként megbizza.

Kiilonleges felel6sségek:

>
>

>
>

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi 1égkornek.

Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozodival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segité emberi
kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyerekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkdjarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld pedagogushoz iranyitja. A hivatali
titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Vagyon:

>
>
>

Felel6s az intézményben 1évo iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszerli hasznalataért.
Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.
Az intézmény pénziigyeit érintd kérdésekben csak az intézmény felelds vezetdinek dontése utan intézkedhet.

Tervezeés:

>
>

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat proaktivan segiti.
Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.



Technikai donteések:

» Betartja a t{iz- és balesetvédelmi elGirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
» Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi lehetségek szerint.
Bizalmas informdciok:

» A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiil informaciokkal a térvény szellemé-
ben jar el, bizalmas informéciokat / dolgozoi, gyermek, sziildi / csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének
utasitasara tarhat fel.

» Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megorizni.

Ellenorzés foka

> Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / HNP, SZMSZ, HAZIREND stb./ altal megfogalmazott
célkitlizések, a miikddési rend, az igazgatoi utasitasok és a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti
dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel is betartatja.

» Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Kapcsolatok

» Részt vesz a nevel6testiileti, alkalmazotti értekezleteken, segiti az alapitvany miikodését.

» Az intézmény gyermekei €s dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szerve-
zeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsagokkal, a kertileti iskolakkal és kulturalis
intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Munkakériilmenyek

» Munkajat a tagintézmény-vezetdje altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a Kollektiv Szerzddés alapjan végzi.

» Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgozd pedagogusokkal, az 6vodatitkarral és az 6vodave-
zetdvel.



Ovodatitkdr munkakori leirds minta

I. Munkaltaté
Szombathelyi Tankertiileti Kézpont
9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 8.

Szervezeti egység:

Aranyhid Egységes Gyogypedagdgiai, Konduktiv Pedagdgiai Mddszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola, Szak-
iskola, Készségfejlesztd Iskola és Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzo

Iskola

9700 Szombathely, Dézsa Gyorgy u. 6.

II. Munkavallalé
Név:
Sziil. hely, ido6:

1. Munkakor

Beosztas: dvodatitkar

Célja: Az intézmény ligyvitelének, iratkezelésének és a taniigyi nyilvantartasanak vezetése, dontés elokészitod feladatok
ellatasa, valamint az intézményvezetd adminisztracios teenddinek végzése

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: intézményvezetd
Helyettesitési el6iras: SzZMSz szerint

A munkakornek utasitast adé munkakorok:
» intézményvezetd, tagintézmény-vezetd

IV. Munkavégzés

Helye:

Aranyhid Egységes Gyogypedagogiai, Konduktiv Pedagogiai Médszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola, Szak-
iskola, Készségfejlesztd Iskola és Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzo

Iskola

9700 Szombathely, Pazmany P. krt. 26./b.

Heti munkaidé: 40 6ra
Az intézményben toltott id6t jelenléti iven vezeti.

V. Munkaviszonyt érinté szabalyok
» 1992. évi XXXIII torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
» SzMSz

Kovetelmények:
» Iskolai végzettség, szakképesités: szakiranyu kozépiskolai végzettség és szakképzettség
» Elvart ismeretek: A kozoktatas szakmai és jogi eldirasainak, a belsé szabalyzatoknak az ismerete
» Sziikséges képességek: szervezd képesség, titkarndi jartassag, szoftverfelhasznalodi gyakorlat, problémameg-
oldo és rendszerezd képesség
» Személyi tulajdonsagok: pontossag, megbizhatdsag, nyugodt, udvarias viselkedés



Leltarilag felelés: irodaja berendezéséért és a rabizott eszkdzokeért.

VI. Feladatok

>
>
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A sziilok, pedagogusok, az 6vodaba latogatd személyek fogadasa, iigyeinek intézése

Hivatali adminisztracio ellatdsa: bonyolitja az intézmény levelezését, elvégzi az iktatast az iratkezelési szaba-
lyoknak megfelelden kezeli az ligyiratokat

Irattari selejtezést végez

Figyelemmel kiséri a hataridos jelentései kotelezettségek teljesitését

Rendben tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, potlasukrél gondoskodik

Végzi az oktatasi azonositd szamok igénylését

A tagintézmény-vezetdvel egyiitt végzi az oktdberi statisztika elkészitését

Vezeti a tanuloi nyilvantartét, végzi az 6vodasok beirdsat

Kozremikodik a gyerekek beiskolazasahoz sziikséges nyomtatvanyainak elkiildésében és nyilvantartasaban
Végzi az igazolatlan mulasztasok miatti felszolitasok és feljelentések tovabbitasat és nyilvantartasat
Lebonyolitja az aktualis nevelési év kdzben érkezo és tdvozo gyermekekkel kapcsolatos adminisztrativ teendo-
ket

Ellatja a kedvezményes utazasra jogositd nyomtatvany kiadasat és nyilvantartasat

Végzi a KIR-ben és a KRETA-ban sziikséges feladatok ellatasat

Sziikség esetén (pl. beiratkozas, nyari ligyelet) intézményvezetdi utasitasra a székhelyintézményben teljesiti
feladatat.

VII. Munkakori kapcsolatok
Egyezteti a vezetok programjait mas munkahelyek illetékeseivel, fogadja a meghivott vendégeket és latogatokat. Szii-
16kkel, a tarsintézmények munkatarsaival tart kapcsolatot.

VIII. Felelosségi kor

>
>

>
>

Munkakore bizalmas jellegii, ezért felelds a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére €s tevékenységére, feleldsségre vonhatd: munkakori feladatainak ha-
tariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért; a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértésé-
ért,

a rendelkezésére bocsatott munkaeszkzok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznélatéért, elrontasaért,

a vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért

A problémak kezelésének modja:
A munkavégzéssel kapcsolatos barmely problémat eldszor az igazgatoval kell kozolni és vele megbeszElni.



3. melléklet - KONYVTARI SZMSZ
I. Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak alapdokumentumai:
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények név-
haszndlatarol

17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvveé, pedagdgus-kézikonyvveé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérol

1265/2017. (V. 29.) Kormanyhatarozat az ingyenes tankonyvellatasban részesiilok korérol

A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975. KM-PM szamu egyilittes rendelete a konyvtari allomany ellendr-
z¢€sérol (leltarozasrol) és az allomanybdl torténd torlésrol szolo szabalyzat kiadasarol

2012. évi CLIL torvény A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol szolo 1997.
évi CXL. torvény modositasarol

Nemzeti alaptanterv

Az iskola pedagdgiai programja

I1. Az intézmény és a konyvtar adatai:

Az intézmény neve: Aranyhid Egységes Gyogypedagogiai, Konduktiv Pedagdgiai Modszertani Intézmény, Ovoda,
Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola és
Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzd Iskola

Az intézmény cime: 9700 Szombathely, D6zsa Gydrgy u. 6.
Telefon: 94/327-955

OM azonosito: 200437
Adoszam: 0142021512

A konyvtar elnevezése: Aranyhid EGYMI Konyvtara
A konyvtar székhelye és cime: 9700 Szombathely Dozsa Gy. u. 6.
Telefon: 94/ 327-955

Jogelédje: Frim Jakab Altalanos Iskola Konyvtara

A konyvtar bélyegzdje:

Kozepére a konyvtar tulajdonat képezé dokumentumok leltari szama kertil

II1. A konyvtar fenntartasa és feliigyelete:

Szombathelyi Tankeriileti Kozpont, 9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 8.



Az iskolai konyvtar az intézmény szervezetében miikddik. Fenntartasarol €s fejlesztésérol a Szombathelyi Tankertileti

Ko6zpont gondoskodik.

A fenntart6 a konyvtari allomany fejlesztésére évente tanulonként 100,- Ft 6sszeget biztosit az oktober 1-jei tanulolét-

szammal szamolva.

Koltségvetését kiegésziti palyazati lehetdségekkel, és gyarapitasardl gylijtokori szabalyzatnak megfelelden ajandék ut-

jan is gondoskodik.

A szakszerii kdnyvtari szolgaltatasok kialakitasaért a konyvtarat miikodtetd iskola és a fenntartd kdzosen vallal fele-

10sséget.

Az iskolai konyvtar miikodését az intézményvezetd iranyitja és ellendrzi, a neveldtestiilet és a didkkozosség vélemé-

nyének, javaslatainak figyelembevételével.

Szakmai feliigyeletét megyei szinten a NYME Regionalis Pedagogiai Szolgaltatéd és Kutaté Kdzpont, orszagos szinten

az Oktataskutat6 és Fejleszto Intézet- Orszagos Pedagogiai Konyvtar és Muzeum latja el.
IV. Az iskolai konyvtar alapfeladatai

e QGylijtemények folyamatos fejlesztése, feltarasa, rendezése, gondozésa, rendelkezéstere bocsatasa a gylijtékori sza-
balyzatba tartoz6 dokumentumokkal.

e  Tajékoztatds nyljtasa a dokumentumokroél a szolgaltatdsokrol.

e Az intézmény helyi pedagogiai programja konyvtar- pedagogiai programja szerinti tandrai foglalkozasok tartasa.

e  Konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatdnak

e A konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzését.

e Az intézményi konyvtar szakszerlien fejlesztett és feltart gylijteményére €piild szolgaltatasival, felhasznalva a
konyvtari rendszer nyljtotta lehetoségeket, az iskolai neveld-oktatdo munka szellemi bazisa.

e Sajatos eszkozeivel megalapozza a tanulok konyvtarhasznaldéva nevelését, segiti a kivanatos olvasasi szokasok
kifejlesztését.

e Tajékoztatds nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai szakmai szolgéltatasokat ellatd intézményekben mitk6dd
konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol, szolgéltatasairol.

e  Mas konyvtarak altal nyajtott szolgéltatasok elérésének a biztositasa.

o  Kozremiikddés az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Gytlijteményiink részei

- Szabadpolcos kdlcsonzési dllomany: szépirodalom, szak-és ismeretterjesztd irodalom.

Kézikonyvtari dllomany



- Pedagodgiai- gyogypedagogiai gyiijtemény.

- A konyvtaros segédkonyvtari allomanya.

- Hivatali segédkonyvtar.

- Iddszaki kiadvanyok.

- Audiovizualis dokumentumok gytlijteménye.

- Szémitastechnikai ismerethordozok.
V. Az iskolai konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyai

A pedagogusok szdmara a kézi konyvtari dlloméany a haszndl6 igényeknek megfelelden folyamatosan gyarapszik. A
konyvtar konyvtarkozi kdlesonzés keretében a konyvtarban nem talalhatd konyveket lekéri. A konyvtar szolgéltatasai
elérhetdek nyitvatartasi idében, nyitvatartasi idon tal online elérhetd szolgaltatasaival segiti a pedagdgusok neveld-

oktato tevékenységét.
A konyvtar felhasznaldinak kore

- az iskola nevel6i
- az iskola pedagdgusai
- az iskola nem pedagdgus dolgozoi.
A konyvtaros engedélyével alkalmakként, pl. foiskolai hallgatok, volt neveldk olyan dokumentumokat kdlcsonozhet-

nek, amelyek a napi munkaban nélkiilozhetdk.



5.1. A konyvtarhasznalat feltételei:

A konyvtar beiratkozas utan hasznalhato. A beiratkozas €s a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan. Beiratkozaskor az
olvasoé kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara, megtartasara. Vigyaznia kell a konyvekre, folyoiratokra,

butorokra, a berendezésre. A dokumentumba firkalni, a lapjait kitépni nem szabad, 6vnia kell a rongéalodasoktol.

A gylijtemény megorzése érdekében, az elveszett vagy erésen megrongalt dokumentumot az olvas6 koteles egy kifo-
gastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel pétolni, vagy eszmei értékét megtériteni. E tekin-
tetben a konyvtar minden olvasdjaval szemben azonos jogokat és kotelességeket érvényesiti. A dolgozdék munkaviszo-
nyat csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan lehet megsziintetni. A tanuldnak ill. osztalyfénokének a konyv-

tarban jelezni kell a tanul6 eltadvozasi szandékat az iskoldbdl, tartozésai rendezése érdekében.

A konyvtar szolgaltatasai a tanitasi idon kivil is, nyitvatartasi idoben igénybe vehetdok. A pontos nyitvatartasi rend
minden tanév elején a felkésziilés és elokészités idoszakaban, a konyvtarhasznalati 6rak szdmanak figyelembe vételével
allitja 6ssze az adott tanévre vonatkozoan a konyvtaros, mely a konyvtar bejaratanal keriil kifliiggesztésre. Kolcsonzés

heti 22 6raban, az alabbiak szerint torténik

délelott délutan
Hétfo: 13:30 — 15:00
Kedd: 8:00 - 12:30 13:30 — 15:00
Szerda: 8:00 - 12:30 13:30 - 15:00
Csiitortok: 8:00 - 12:30 13:30 - 15:00

Péntek: 10:30 - 13:00

A konyvtaros felelds konyvtardllomanyanak folyamatos karbantartasaért annak folyamatos gyarapitasaért és apaszta-
saért.

Az iskola jellegébdl kifolyolag az iras, olvasas, szovegértés fejlesztése mindennapos feladat. Igy a konyvtar a pedago-
gusokkal egyiitt miikddve a tandrakhoz kapcsolodo témaékkal, szovegekkel, feladatokkal fejleszti a szovegértést a ta-
nulok személyes képességéhez alkalmazkodva. A konyvtar és informatika o6rak keretében valamint az 6ra kozi sziine-
tekben a konyvtarhasznalat soran sajatithatjak el a konyvtar hasznalat szabalyait, a megfeleld viselkedési szabalyokat,
megismerkednek a dokumentumok rendjével és a konyvtar szolgaltatasaival. A konyvtar célja, hogy alloményat a ko-
telez6 tanorakhoz kapcsolddo konyvek mellett konnyen érthetd, am értékes szépirodalmi és szabadidds olvasmanyok-
kal fejlessze, eldsegitve, hogy didkjaink szamadra az olvasés ne lekiizdendd nehézségként jelenjen meg, hanem 6rom-
forras legyen. A konyvtari foglalkozasok sordn a didkok megismerkednek a legfontosabb lexikonokkal, enciklopédi-
akkal, megtanuljak a kdnyvekben és a konyvtarban és annak OPAC-jaban val6 keresést, ki- ki a maga szintjén segit-

séggel.



A konyvtar terei konyvtar alapu szakorak tartdsara rendelkezésre allnak. Az iskolaban dolgozé pedagdgus feliigyelete
alatt csoportosan helyben hasznélhatd, latogathaté a kdnyvtar, a konyvtaros engedélyével a konyvtaros személyes je-

lenléte nélkiil is. Kolcsonzésre ilyen esetekben nincs lehetdség.

A konyvtarbol kikolesonzott konyvet az olvasod koteles a konyvtarhasznélati szabalyzatban meghatarozottak szerint
hatariddre a konyvtarba visszavinni. Mulasztas esetén felszolitasra keriil el0szor a konyvtaros, majd az osztalyfénok

altal.
VI. Az allomany feltarasa, nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar a hasznaloi kor figyelembevételével, az iskola feladatrendszerének megfelelden, a sziikségletekhez
igazodva folyamatosan ¢és tervszeriien fejleszti allomanyat. A pedagodgiai programot, a helyi tanterveket szem el6tt
tartja a konyvtar az allomanyalakitas soran, tovabba az igazgatd, a neveldk és a tanulokozosségek javaslatait, valamint

az iskola konyvtari kdrnyezetének adottsagait is.

Az allomany a kovetkezdk szerint van csoportositva:

- szakirodalom, gyogypedagogia

- szépirodalom, szakirodalom (nem gyogypedagogiai)

- audio vizudlis anyag, CD, vided

- CD-ROOM
Az 4llomany nyilvantartasa egyedi leltarkonyvbe torténik. Kiilon egyedi leltarkonyv talalhaté a Média dokumentumok
és a tanari kézikonyvek szamara. A leltarkdnyvben a leltari szam
1-tdl indul, beérkezés sorrendjében tartalmazza a dokumentumokat. Feltiinteti a dokumentumok cimét, szerzdjét, ki-

adojat, megjelenési évét, raktari jelzetét, egységszamat, a beszerzés modjat és az aktualis illetve becsiilt értékét.

A jogosult tanuldk szamara az ingyenes tankonyveket tartos tankonyvek kolcsonzésével biztositja, melynek rendjét a

Tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Az éallomany védelmérdl a konyvtaros gondoskodik. A kdnyvtarat tdvozasa utan bezarja és figyel, hogy senki ne tulaj-
donitson el dokumentumot tartdzkodasa idején. A konyvtari allomanyt a fénytdl 6vja sotétito fliggonyokkel. A konyvtar

tisztantartasat a takaritond végzi. A konyvtarban étkezni tilos. A kdnyvtarba taskat bevinni nem szabad.
VII. Az iskolai konyvtaros feladatai
A konyvtaros feladatait részletesen a munkakori leirdsa tartalmazza (SZMSZ 2. melléklet)

- Végzi a feldolgoz6i munkat,
- Vezeti a kolcsonzési adminisztraciot,
- A raktari rend fenntartdsa, a kdlcsonzés konnyitése céljabal felszolitja a késedelmes tanuldkat,

- Az elveszett konyvek arat megtéritteti, potoltatja azt,



- Tanacsokkal segiti a tanulok konyvtarhasznalatat,

- A nyitvatartasi id6t pontosan betartja.
VIII. A konyvtar gazdalkodasa

Az intézményi konyvtar feladatainak ellatasdhoz sziikséges feltételeket az intézmény koltségvetésében biztositja.

Az intézményi konyvtar mitkddéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése — az intézmény koltség-

vetésében biztositott 6sszegekbdl — a kdonyvtaros jelzése utan a gazdasagi ligyintézo feladata.
A konyvtarosnak kotelessége figyelemmel kisérni az egyéb financialis forrasokat (alapitvany, palyazat).
IX. Zaro rendelkezések:

Az iskolai kdnyvtar az iskola szerves része. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata az iskola miikodési szabalyza-
tanak melléklete, a benne nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola mitkddési szabalyzataban foglaltak szerint kell
eljarni.

Az iskolai konyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgalni, s at kell dolgozni, ha jogallasban, szervezeti felépitésben, felada-

taiban valtozasok kovetkeznek be.
Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata és mellékletei a jovahagyas napjan 1épnek életbe.

Az intézményi konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei
Az intézményi konyvtar gylijtokori szabalyzata (1. melléklet)
Konyvtarhasznalati szabalyzat (I1. melléklet)

Tankonyvtari és tartds tankonyvek szabalyzata (I1I. melléklet)
Szombathely, 2018. marcius 7.



I. melléklet

A KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA
I. A gyijtokori szabalyzat alapdokumentumai
1. 1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a kozmiivelddésrol,
2. Nemzeti Alaptanterv,
3. all/1994. (VI 8.) MKM rendelet 3. szamu melléklete a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol (Az iskolai
(kollégiumi) konyvtarak mitkodése),
4. aziskola pedagogiai programja,
5. az intézmény (iskola) mindenkori éves munkaterve,

6. az intézmény sajatossagait addé multja és jovOképe, vagyis fejlesztési stratégidja, kiilldetésnyilatkozata.
I1. Az iskolai konyvtar gyiijtokori alapelvei

A konyvtarunk gylijtékorét az intézmény altal megfogalmazott és a nevel6testiilet altal elfogadott pedagdgiai program
hatarozza meg. Allomanyalakitasi szempontjait, kereteit a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat rogziti.

A dokumentumok kivalasztasa és kivondsa, pedagdgiai felhasznalasa, illetve ennek megtervezése, megszervezése a
konyvtaros €s a tantestiilet egylittmiikddését feltételezi. Az allomany tervszerii, meghatérozott iranyt fejlesztésekor az
iskola pedagogiai programja altal megfogalmazott cél- és feladatrendszerbdl kell kiindulnunk. Ez adja a konyvtar alap-
funkciojat: iskolank fokozatanak, illetve tipusanak megfelel6 oktatd-nevelémunka folyamatos segitése. Az ebbdl ad6do

feladataink megvaldsitasat segitd informécidohordozok tartoznak az dllomanyunk 6 gylijtékorébe.

A tanuldk szdmara tartds tankonyvek kolcsonzésével biztositja az ingyenes tankonyvellatast, és ennek érdekében Tan-

konyvtarat hoz létre és miikodtet.
Az iskolai konyvtar dllomanyaba csak a konyvtar gylijtokorébe tartoz6 dokumentum vehetd fel.

Alapelviink, hogy a gyarapitas és apasztas folyamatossagéaval, és helyes ardnyainak biztositasaval érhetd el a gytjte-

mény kivanatos Osszetétele, informativ értéke, haszndlhatdsaga.

A gylijtemény épitése soran nem korlatozza a kiilonb6z6 dokumentumtipusok beszerzését, amelyek a tananyag haté-
konyabb elsajatitdsdhoz hozzédjarulhatnak. Aranyosan gytjti a kiilonb6z6 tantargyak tanuldsahoz, tanitdsdhoz nélkii-

16zhetetlen dokumentumokat.

Konyvtarunk alap- és kiegészitd feladatai:
Alapfeladat: A helyi tantervekben meghatarozott feladatok, célok eléréséhez sziikséges allomany kialakitasa, az ok-
tato-neveld munka ilyen irdnyu segitése.

Kiegészito feladat: A tananyagon tilmutato ismeretszerzési igények kielégitése lehetdségeinkhez mérten.



III. Az iskolai konyvtar gyiijtokore

III.1. Az intézményi konyvtar gytjtokore formai szempontbol:
- Irasos, nyomtatott dokumentumok

o konyv (segédkdnyv, tankdnyv, tartds tankdnyv)

o periodika
- Kéziratok
- Audiovizualis ismerethordozok

o hangzé dokumentumok

o hangos-képes dokumentumok
A gylijtékor kiterjed az intézményben tanitott tantargyak, szakmak alapszintii szakirodalmara, altalanos és szakiranyt
kézikonyvek-, lexikonok-, enciklopédidk-, szotarak-, bibliografiak, pedagdgiai és gyogypedagogiai szakirodalomra, a
szépirodalomra valogatva (kotelezd €s ajanlott olvasmanyok, vilagirodalmi alkotdsok), az izlésnevelést segitd értékes

konyvekre, az iskolarol sz6l6 dokumentumok gytijtésére.
IT1.2. A gyiijteményalakitas f6 szempontjai

A gyarapitasnak és az apasztasnak egyensulyban kell lennie.

A gyarapitas formai szempontja:

- erds, lehetdleg keménytablas kotésben 1€vo konyvet vasarolunk, hiszen tobbszori kdlcsonzésre szanjuk azokat.



A gyarapitas tartalmi szempontja:
- adokumentumok beszerzésénél toreksziink arra, hogy 1d6talld, altalanos érvényli dokumentumokat szerezziink

be az éppen aktualis tudomanyokrol, szakmai ismeretekrol.

Apasztas szempontjai:
Avult tartalmu dokumentumok esetében:
- selejtezhetiink teljes kortien, tehat kivonjuk a dokumentumot,
- megtartjuk, mérlegelve, hogy csak részlegesen avult tartalmilag
- megtartjuk, mert tartalmilag avult ugyan, de kés6bbi kutatdmunkahoz felhasznéalhato.
Elhasznalédott dokumentum (rongalédott):
- selejteziink, ha javithatatlan elhasznal6désrol van szo,
- megtartjuk, bairmennyire elhasznalodott, ha pdtolhatatlan dokumentumrol van szo.
Elveszett dokumentum:
- mindig, minden esetben megtérittetjiik a tanuldval, illetve a pedagogussal.
Az allomanyalakitas sordn arra kell torekedni, hogy a tananyaghoz kapcsolodo irodalom megfeleld valogatassal tartal-
milag teljes, az allomany fejlesztése folyamatos, tervszerli és aranyos legyen.
Mivel intézményiinkben szakiskola is miikodik, konyvtarunk figyelembe veszi a kozépszintli iskolafokozatot is, és

ennek megfeleléen alakitja gytijtokorét.
IV. A gyiijtemény tartalmi dsszetétele

Az iskolai konyvtar erésen valogatva gytijt. Torekszik, hogy megfeleld valogatassal lefedje a tantervek altal meghata-
rozott tartalmakat. Az iskolaban oktatott kozismereti targyak forrasait elsdsorban kdzépszinten gytijti. Teljességre
torekvOen gytijti a tanitott szakmak kozépszintli szakirodalmat. A felsdszintli szakirodalom beszerzése csak nagyon

indokolt esetben, erds valogatassal, tobbnyire hidnypotlassal torténik.

IV/1. Az iskolai konyvtar allomanyrészei

- kézikonyvtar,

- kolcsonzési allomany: ismeretk6zl6 irodalom,

- kolcsonzési dllomany: szépirodalom,

- 1d6szaki kiadvanyok gytijteménye,

- nem nyomtatott dokumentumok gylijteménye, /audiovizualis €és szdmitogéppel olvashatd ismerethordozok/,
- tankOnyvtar.

V. Az dllomany tartalmi bemutatasa

Szépirodalom (kézikonyvtar és kolcsonozheto allomanyrész)

A gyilijtés terjedelme Beszerzési példany | A gyiijtés mélysége




velését eloremozdito irodalom

A helyi tantervben meghatdrozott antologiak logatva
A helyi tantervben meghatarozott hazi-és ajan- 1 teljesség igényével va-
lott olvasmanyok logatva
A tananyag altal meghatarozott szerz6i ¢életmi- 1 teljesség igényével va-
vek logatva
Magyar és kiilfoldi nepkoltgszetet ¢€s meseiro- teljességre torekedve
dalmat reprezental6 antologiak

e tmar . erdsen valogatva
A tanulok személyiségfejlodését, olvasdva ne- 1 8

Ismeretkozld irodalom (kézikonyvtar és kolcsonozheto allomanyrész)

A gylijtés terjedelme és szintjei

A beszerzési

A gyltijtés mélysége

vanyai

példanyszam
Kis- kozép- és nagyméretii alap-és kdzépszintli .
. . , . s 1 | 1
alt. lexikonok ¢és enciklopédidk feljessegge
A tudomanyok a kultura kis- kdzép- €s nagy-
méretll alapszintli elméleti és torténeti 6ssze- 1 teljességgel
foglaloi
A helyi tantervhez kapcsolodo, tudomanyok
egészét vagy részteriiletét bemutatd szakiranyu 1 teljességgel
segédkonyvek
Tantargyak, szaktargyak alap-és kozépszintli o
elméleti és torténeti 6sszefoglalodi I teljesseggel
Hézi-¢és ajanlott, munkaltaté eszkozként hasz- . .,
1 . s 1 kiemelten teljességgel
nalt ismeretk6zI6 irodalom
A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kapcso- ) )
16d6 alap-és kdzépszinti ismeretkdz16 iroda- 1 valogatassal
lom
Ervényben 1évo tantervek, tankonyvek, mun- ., .. "
kaflizetek, feladatlapok ! teljességre torekven
A tovabbtanulast segitd palyavélasztasi utmu- 1 vélogatva
tatok
Az gdott taj'eg.yseg,r6 vonatkozo helytorténeti, 1 vélogatva
honismereti kiadvanyok
Az iskola életével, torténetével foglalkozo6 do-
kumentumok, az iskola dokumentumai, kiad- 1 teljességgel

Kézikonyvtar

teljesség igényével va-




Az iskolai konyvtarak minden tipusaban gytijteni kell az altaldnos miivelddéshez, az egyes miiveltségi teriiletekhez

szlikséges alapdokumentumokat, segédkonyveket, kézikonyveket, adattarakat, atlaszokat.

A fentiekben felsorolt ismeretkdzI6 irodalom a kézikonyvtari alloményt is tartalmazza.

Pedagogiai gyiijtemény

Gytjteni kell a pedagogia és hatartudoményai alapvetd segédkonyveit és a mindennapi pedagogiai gyakorlatot segitd

szakirodalmat, tantargymodszertani segédkdnyveket, folydiratokat, nem nyomtatott anyagokat és az iskolai élettel 6sz-

szefliggl jogi, statisztikai, helyismereti forrasokat.

kdnyvei

I . Beszerzési gl

A gyltijtés terjedelme példany A gyljtés mélysége
Pedagdgiai lexikon 1 valogatva
Egyetemes ¢és magyar neveléstorténeti dsszefogla- 1 valogatva

lasok, dokumentumgyiijtemények

A pedagodgia klasszikusainak miikddésére vonat- 1 valogatva

kozd irodalom

A nevelés és oktatas elméletével foglalkozd legfon- 1

tosabb kézikonyvek

A csaladi életre neveléssel foglalkozé munkak erosen valogatva
Tantargyi program megvaldsulasat segitd modszer- 1 valogatva

tani kézikonyvek
A pedagdgia hatartudomanyai koziil els6sorban a gyégypedagogiai, pszicholégiai irodalmat kell gytijteni

_ . Beszerzési pels

A gylijtés terjedelme példany A gylijtés mélysége
Az alapfogalmat, fejlédését targyalo enciklopédidk, 1 teljességre torekedve
szakszotarak

A részteriiletekkel foglalkozo alapvetd miivek 1 valogatva

Az alkalmazott 1élektanon beliil: az olvasas, a ne- 1 erésen valogatva
velés 1élektanaval foglalkozo legfontosabb munkéak &

Az alkalmazott kutatasi, vizsgalati modszerek kézi- 1 vélogatva

Szociolégia, szociografia, statisztika, jog irodalma, melyek szoros kapcsolatban vannak a napi pedagdégiai gya-

korlattal
A gyiijtés terjedelme Beszerzési A gyltijtés mélysége
gyuj J példany gyuj yseg
Szakszociologiak koziil az intézmény tanuloi kor- 1 er8sen valogatva
csoportjanak megfeleléen
Csaladjogi torvényrél szol16 rendeletek 1 valogatva
Gyermek- ¢és ifjusaggondozéssal, gyermek- és ifju- 1 vilogatva

sagvédelemmel kapcsolatos tanulméanykotetek




Konyvtari szakirodalom (a konyvtaros segédkonyvtara)

az iskolai kdnyvtarral kapcsolatos jogszabalyok, irdnyelvek, mddszertani kiadvanyok,

- a konyvtar-szakmai munkahoz sziikséges tajékoztatd segédletek /altalanos-, pedagdgiai-, tantargyi bibliogra-
fiak/ ajanlo irodalomjegyzEk,

- az allomanygondozashoz sziikséges alapjegyzékek,

- konyvtar-pedagogiaval kapcsolatos médszertani anyagok,

- konyvtartani 0sszefoglalok, a konyvtari feldolgozé munkahoz sziikséges szabvanyok, tdblazatok, segédletek,

szakmai kézikonyvek.
Iskolatorténeti gytljtemény

- aziskola torténetére és életére vonatkozo kiillonb6z6 dokumentumok,
- iskola pedagogiai dokumentumai,

- az iskola altal kiadott dokumentumok.

Hivatali segédkonyvtar
- intézményvezetd, igazgatdi irodaban
- intézményvezetd, igazgatohelyettesi iroddkban

- gazdasagi csoport irodaiban



Idészaki kiadvanyok

Periodikumokat az internetes hozzaférés elterjedése miatt mar keveset vasarolunk.

Uj Koznevelés
Gyobgypedagdgiai Szemle
Fejleszto Pedagogia

Tartésan megdrizziik az alabbi folyoiratot:

o Gyodgypedagbgiai Szemle (5 évig)

Audiovizualis dokumentumok és szamitogéppel olvashatoé ismerethordozok

A tantargyi programoknak megfeleltetett nem nyomtatott dokumentumokbdl valogatva. A tananyag szemléltetését,

tobboldalu bemutatdsat, interaktiv elsajatitasat, a kozhasznt, kdzérdeki tajékozodast segitd anyagok gylijteménye.

FObb elemei a kiilonbozd tantargyak tananyagénak hatékonyabb elsajatitasahoz, a tantervek altal meghatarozott vide-

ofilmek, CD-lemezek, multimédia CD-K, szamitogépes programok, oktatbcsomagok.

Tankonyvtar

Elsddleges feladat tanulok tankonnyel torténd ellatasanak biztositasahoz sziikséges példanyszam biztositasa. (Boveb-

ben a Tankdnyvtari szabalyozasban)

V. Az allomany elhelyezése

A konyveket szabad polcokon helyezziik el az alabbiak szerint elkiilonitve:

- kézikonyvek, tarolasuk raktari jelzet alapjan torténik, kolcsonzésiik csak kivételes, indokolt esetben,

- ismeretterjesztd és szakirodalom, raktdrozéasa az ETO szerint,

- szépirodalom, a Cutter tablazat alapjan ABC rendben, szerz6 vagy cim szerint.

Szombathely, 2018. marcius 27.



II. melléklet

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT
Az iskolai konyvtar konyvtarhasznalati szabalyzata
I. A konyvtar hasznaldinak kore
Az iskola konyvtarat az iskola tanuldi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi hasznalhatjak.

I1. A konyvtar szolgaltatasai

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan. Beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a konyvtari

szabalyok betartasara, minden konyvtarhasznalé koteles a konyvtar rendjét megdrizni.

A konyvtar szolgaltatasai:
- akonyvtar dllomanyanak egyéni €s csoportos helyben-hasznalata
- konyvtarban tartott tanitasi 6rak, csoportos foglalkozasok
- tajékoztatas nydjtasa a dokumentumokrodl és a szolgaltatdsokrol
- konyvtari rendezvények szervezése és lebonyolitasa
- konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkdnyvek kdlcsonzését is
- tajékoztatas mas konyvtarak és pedagdgiai-szakmai szolgéltatast végzd intézmények konyvtarainak dokumen-

tumairol és szolgaltatasairol

mas konyvtar dokumentumainak és informacidinak kozvetitése (konyvtarkozi kdlesonzés)

Az intézményi konyvtarban lehetdség van az adllomany egyéni €s csoportos hasznalatara, konyvtarhasznalatra épiild
tanorak €s egyéb csoportos foglalkozasok megtartasara.

A konyvtarban tartand6 6rakra és csoportos foglalkozasokra elére meghatarozott iitemterv szerint keriil sor, amelyet a
konyvtaros allit ossze.

A konyvtar a kdnyvet, a konyvtarhasznalatot, az olvasast népszeriisit rendezvényeket (ird-olvasoé talalkozo, rendhagyé

orak stb.) szervez.

Az intézményi konyvtar tajékoztato szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalatahoz sziikséges ismeretekrdl. Segiti
a neveldket €s a tanulokat az iskolai munkahoz sziikséges irodalom (informaciok) kutatdsaban. Kérésre 6sszegytijti

meghatarozott téma irodalmat, illetve esetenként ajanlo jelleggel is készit irodalomjegyzéket.

ITI. A konyvtar nyitva tartasa



Kolesonzés heti 22 6raban, az alabbiak szerint torténik:

délelott délutan
Hétfo: 13:30 — 15:00
Kedd: 8:00 - 12:30 13:30 - 15:00
Szerda: 8:00 - 12:30 13:30 - 15:00
Csiitortok: 8:00 - 12:30 13:30 - 15:00

Péntek: 10:30 - 13:00

IV. Kolesonzés

A konyvtarbol konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.
A kolcsonzés idotartama tanuloknal két hét, feln6tt olvasoknal egy honap. Egyéb esetekben meghosszabbithaté a kol-
csOnzési ido, illetve tankdnyvek, segédkonyvek kolcsonzési ideje egy tanév.
Az intézményi konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
- olvasotermi, kézikonyvtari konyvek
- folyoiratok
- muzealis dokumentumok

A csak helyben hasznalhatdo dokumentumokat a nevel6k egy-egy tanitasi orara kikolcsonozhetik.
A konyvtar olvasdinak jogai és kotelezettségei

Az olvaso jogai:
- térités nélkiil igénybe veheti a konyvtar 6sszes szolgaltatasat
- kezdeményezheti a Konyvtar Szabalyzat modositasat
- kolcsonzési hataridd lejartaval hosszabbitast kérhet (ha nem eldjegyzett dokumentumrol van szd)
Az olvasé kotelezettségei:
- minden tanévben Gjra be kell iratkoznia
- adatainak valtozasat be kell jelentenie
- a konyvtar szolgaltatasinak igénybevételekor koteles vigyazni az altala kolcsonzott illetve hasznalt dokumen-
tum épsegére
- a dokumentum megrongéldsa soran (aldhtuzogatas, belefirkalas, lapok kitépése) a dokumentum &rat meg kell
téritenie vagy helyette ugyanazt a dokumentumot felajanlania, amely mas kiadasu lehet, de minden egyéb ada-
tanak egyeznie kell az eredetivel (3/1975.KM-PM. Sz. egyiittes rendelet 20. és 21. §-a)
- ugyanez vonatkozik az elvesztett dokumentumra is
- akolcsonzési hatarido betartasa minden olvasé szamara kotelezd (a konyvtaros a kdlcsonzési hatarido lejartara

figyelmezteti az olvasoit)



V. A konyvtarhasznaloktol megkivant viselkedés

A dokumentumok ¢€s a berendezési targyak, eszk6zok védelme érdekében a helyiségben étkezni, italt fogyasztani ti-

los!
A konyvtar hasznaldinak fokozottan kell figyelniiik a konyvtar tisztasadgara.

A konyvtarban kertilni kell a hangoskodast.

Szombathely, 2018. marcius 27.



II1.

melléklet

TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

I. Jogszabalyi hattér

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

17/2014. (I1I. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvveé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

A Kormany 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatdrozata az ingyenes tankdnyvellatas 5-9. évfolyamokra toérténd egy-
iitemi kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras biztositasarol

3/1975. (VIII. 17.) KM—PM rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltdrozasarol) és az allomanybol
torténd torlésrol szolo szabalyzat kiadasarol

Az iskola SZMSZ-e, benne a tankonyvellatasi szabalyzattal

Oktatasi Hivatal tankdnyvjegyzéke (https://www.oktatas.hu/kozneveles/tankonyv/jegyzek es rende-

les/kir tkv jegyzek)

I1. A gyarapitas modja

ingyenes tankonyvi ellatas

normativ tankonyvi ellatés

III. A nyilvantartas formaja és modja

Elkiilonitetten kell kezelni, de valamilyen konyvtari nyilvantartasba kell venni.

ez lehet iddleges €s csoportos nyilvantartas is 3/1975-6s KM-PM rendelet alapjan

IV. A kolcsonzés modja, nyilvantartasa

Osztalyonként, tanulonként nyilvantartva.

A KELLO Osszesité riportja tartalmazza valamennyi tanulé tankdnyvét, munkafiizetét.

A munkafiizeteket/munkatankdnyveket nem kell nyilvantartasba venni, azokat nem kell a tanulénak visszaadni.
(Illetve az 1-2. osztaly konyvei, mert ezeken az évfolyamokon kikertilt a torvény hatalya aldl a tartds tankonyv.)
A tankonyvek munkatankonyvek pecséttel torténd ellatasa (tulajdonbélyegzd), a tartods tankonyvekben nyilvan-

tartasi szammal. (tartds tankonyvek jegyzéke az Oktatasi Hivatal honlapjan)


https://www.oktatas.hu/kozneveles/tankonyv/jegyzek_es_rendeles/kir_tkv_jegyzek
https://www.oktatas.hu/kozneveles/tankonyv/jegyzek_es_rendeles/kir_tkv_jegyzek

— Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar ideiglenes nyilvantartasaba vett tankdnyveket kap-
jak meg hasznalatra.
— Ezeket a tankdnyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozoé szabalyok alapjan hasznaljak.
— -Azingyenes tankOnyvtamogatasban részesiilo diakok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra kolcsondzhe-
tok ki, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja. (Kivétel az 1-2. osztaly)
— - Amikor a sziil6, tanul6 atveszi a tankonyveket, aldirasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassak
¢s alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozodan.
,» Tudomasul veszem, hogy a tankonyvek az iskola tulajdona, azokat a tanév végén, vagy tanuldi jogviszonyom meg-
szlinésekor koteles vagyok visszaadni. A tankonyvek épségére és tisztasagara vigydznom kell. Amennyiben a tankony-

vet elvesztem/megrongalom kartéritési feleldsséggel tartozom.”

V. Kartéritési felelosség, a kartérités modja(i) és mértéke

Amennyiben a tanulonal elveszik vagy megrongalodik az iskola tulajdonat képezo tankonyv, segédkonyv, atlasz, akkor
az avulas mértékének a kovetkezoket kell figyelembe venni:

1 év utan 25 % az értékcsokkenés; fizetendo az eredeti ar 75 %-a

2 ¢v utan 50 % az értékcsokkenés; fizetendo az eredeti ar 50 %-a

3 év utan 75 % az értékcsOkkenés; fizetendd az eredeti ar 25 %-a

4 év utan 100 % az értékcsokkenés; nem kell kartéritést fizetni.

A tanul6 ugyanazzal a tankonyvvel (akdr Ujonnan vasérolt, akar hasznalt) potolja az elveszett, vagy megrongalt tan-
konyvet.

Az intézményvezetOnek joga van — kérelem alapjan - a kartérités aldl felmentést adni, méltanyossagi alapon.

Szombathely, 2018. marcius 27.



Bélyegzo hasznalati szabalyzat

Székhelyintézmény

Ervényes: 2018. szeptember 27.

I. Az intézmény bélyegzoi

a) korbélyegzd (tobb példdny esetén sorszammal elldtva)

(a bélyegz6 lenyomata)

Hasznélata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az
intézményvezetd vagy a helyettesitésével megbizott intézményvezetd-helyettes aldirdsaval

érvényes.
Hasznalatara jogosultak:

e intézményvezetd
e intézményvezeté-helyettes, az intézményvezet helyettesitése esetén
» iskolatitkdr, a munkakari leiraséban szerepl6 esetekben

» gazdasagi ligyintéz6, a munkakori leirdsdban szereplo esetekben

Orzési hely: az intézmény titkarsaga, gazdasagi iroda

Az brzéssel megbizott személy: az iskolatitkar, gazdasagi ligyintézé



b) fejbélyegzd (hosszu bélyegzd)

(a bélyegz6 lenyomata)

Aranyhid Egységes Gydgypedagégial, Konduktiv
Pedagogiai Modszertani Intézmény, Ovoda,
Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté
Iskola és Fejleszt Nevelés-Oktatast Végzd Iskola

9700 Szombathely, Ddzsa Gydrgy u. 6.
Telefon: 94/327-955
OM azonositd: 200437

Haszndlata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

e az intézményvezetd

e intézményvezetd-helyettes, az intézményvezetd helyettesitése esetén

¢ az iskolatitkar

e gazdasagi ligyintézo

Orzési hely: az intézmény titkarsaga, gazdaségi iroda

Az Orzessel megbizott személy: az iskolatitkar, gazdasagi iigyintéz6



¢) az Aranyhid EGYMI szakiskoldja mellett miikodo szakma vizsgabizottsdg bélyegzoje

(a bélyegz6 lenyomata)

Hasznalata: az intézmény altal szervezett szakmai vizsga korében kiallitott szakmai
vizsgabizonyitvany hitelesitése. A hitelesités a vizsgabizottsag elnoke és az intézményvezetd

vagy a helyettesitésével megbizott intézményvezetd-helyettes egyiittes aldirasaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:
e intézményvezetd

e intézményvezetd-helyettes, az intézményvezetd helyettesitése esetén

e iskolatitkar, a munkakari leirasaban szerepl$ esetekben

Orzési hely: az intézmény titkarsaga

Az érzéssel megbizott személy: az iskolatitkar

I1. A bélyegzok kezelésének szabalyai

A bélyegzok készittetésérol, illetve a selejtezésrol az iskola intézményvezetdje dont.

A haszndlaton kiviilli bélyegzéket az iskola titkarsagan és a gazdasagi iroddban a

lemezszekrényben elzarva kell tartani. Felelds az iskolatitkar és a gazdasagi iigyintézo.

Az érvényes bélyegzokrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia
kell:

1. A bélyegz6 lenyomatat.

2. A bélyegzd sorszamat (amennyiben van).



3. A bélyegzot atvevo, hasznalod és 6rzd tag nevét, alairasat.

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

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzok hasznalhatok.

A bélyegz6 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhaszndlodas, megrongéalddas, adatvaltozas

vagy egyeb ok miatt tovabb nem hasznalhat6.

A bélyegzo potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.

Amennyiben a pétlas utan az eredeti bélyegz6 eldkeriil, gy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot
fizikailag hasznalatra alkalmatlannd kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyzokdnyvben
kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévo tand ir ala. A jegyzokonyvet csatolni kell

a nyilvantart6 laphoz

Déatum: 2018. szeptember 27.




TAGINTEZMENY

Ervényes: 2018. szeptember 27.

I. Az intézmény bélyegzoi

a) korbélyegzo (tobb példany esetén sorszammal ellitva)

(a bélyegz6/k/ lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az

intézményvezetd, vagy a tagintézmény-vezeto aldirasaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:

¢ intézményvezctd
e tagintézmény-vezeto
e Ovodatitkar
Orzési hely: az intézmény titkérsaga

Az 6rzéssel megbizott személy: az dvodatitkar



b) fejbélyegzd (hosszii bélyegza)

(a bélyegz6 lenyomata)

Aranyhid EGYMI

Micimacké Ovoddja
Int. az.: VA 0702, OM: 200 437
9700 Szombathely,
Péazmaéany P. krt, 26/b.

Tel.: 94 329 009

Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

e az intézményvezetd
e atagintézmény-vezeto

e az Ovodatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsaga

Az Orzéssel megbizott személy: az 6vodatitkar

II. A bélyegzdk kezelésének szabalyai

A bélyegzok készittetésérdl, illetve a selejtezésrél az iskola intézményvezetéje dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzoket a tagintézmény titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell

tartani. Felelds az 6vodatitkar.

Az érvényes bélyegzokrdl a székhelyintézmény titkara nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak

tartalmaznia kell:
1. A bélyegz6 lenyomatat.
2. A bélyegzo sorszamat (amennyiben van).
3. A bélyegzot atvevo, hasznalo és Orzo tag nevét, alairasat.

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



A tagintézmény hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzdk

hasznalhatdk.

A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az clhasznalddas, megrongalodas, adatvéltozas

vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegz6 potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.

Amennyiben a p6tlas utan az eredeti bélyegzo el6kertil, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az dvodatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot
fizikailag hasznélatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyz6konyvben
kell régziteni, amelyet az 6vodatitkar és a jelenlévd tanu ir ala. A jegyzOkonyvet csatolni kell

a nyilvantart6 laphoz

Détum: 2018. szeptember 27.




PANASZKEZELESI SZABALYZAT

1. ALTALANOS RESZ

1.1. Bevezetés

Az iskola partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathato, hatékony kezelése és kivizsgalasa érde-

kében elkészitette a panaszkezelés modjardl sz616 szabalyzatat.

1.2. A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy partnereink elégedettsége és igényeinek magasabb szintii kielégitése érdekében

a fontos visszajelzéseket tartalmazo panaszok kezelésének, kivizsgalasanak, nyilvantartasanak és értékelésének rendje

szerves részEve valjon intézményi tevékenységilinknek.

1.3. Alapelvek

A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek €s érdeminek kell lennie, amelynek sordn fel kell tdrni a panasz okat,

indokat €s jogos panasz esetén eljarast kell kezdeményezni.

A beérkezett észrevételeket elemezzik.

A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok keretében €s szabalyok szerint

kezeljiik.

2. A PANASZKEZELES MENETE

2.1. A panasz bejelentése

Bejelentés formaja médja idépontja elérhetéség
szobeli személyesen vagy te- | hétf6tdl csiitortokig 8:00- | Székhelyintézmény:
lefonon 16:00 9700 Szombathely

pénteken 8:00-12:00 ko- | Dozsa Gyorgy u. 6.
z6tt az iskolai/dvodai tit-
karsagon Tagintézmény:
fogado oran, sziildi érte- | 9700 Szombathely
kezleten SZMK értekez- | Pazmany P. krt 26./b
leten

irasbeli

személyesen vagy
mas altal atadott
irat Uitjan,

postai uton, elekt-
ronikus Uton

hétf6tol csiitortokig 8:00-
16:00

pénteken 8:00-12:00 ko-
z0tt az iskolai/ 6vodai tit-
kéarsagon

9700 Szombathely
Dozsa Gyorgy u. 6.

aranyhid @aranyhid-
szhely.sulinet.hu
csigo.timea@arany-
hid.szombathely.hu
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2.2. A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa

A szobeli panaszt az iskola/6voda haladéktalanul megvizsgalja és az indoklassal ellatott dontést a lehetd leghamarabb

kozoljik. rasbeli panasz esetén a panasz kozlését koveté 30 napon beliil irasban megkiildjiik a dontést a panaszos

részére.

Ha a panaszkezelés nem az intézmény hataskorébe tartozik, vagy tajékoztatjuk a panaszost, hogy a panaszaval milyen

hatésadghoz fordulhat, vagy az iskola/6voda veszi fel a kapcsolatot a hatosdgokkal.

A nemzeti kdzneveléstdl sz6lo 2011. évi CXC. térvénybe és a kapcsolodd jogszabalyokba beépitett jogorvoslati eld-

irasoknak megfelelden a tanul6 érdekében az iskola/dvoda, a kollégium dontése, intézkedése vagy intézkedésének el-

mulasztasa ellen van lehetdség jogorvoslatot kérni.

2.3. Panaszkezelés tanuld, sziilo esetében

A panaszos probléméjaval a szaktanarhoz vagy az osztalyfonokhoz/gyogypedagodgushoz, konduktorhoz fordul.
A szaktanar vagy az osztalyfonok/gyogypedagdgus, konduktor megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben
az nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén a szaktanar vagy az osztalyfonok/gyogypedagogus, konduktor egyeztet az érintettekkel.
Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatdéan lezarul.

Abban az esetben, ha a szaktanar/gyogypedagogus, konduktor és a panaszos nem tudja megoldani a problémat,
a panaszos problémajaval az osztalyfénokhoz/csoportvezetd pedagdgushoz fordul.

Az osztalyfonok/csoportvezetd pedagdgus megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos, akkor
tisztazza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfonok/csoportvezetd pedagogus egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatoan lezarul.

Abban az esetben, ha az osztalyfonok/a csoportvezetd pedagdgus nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a
panaszt azonnal az igazgatdhelyettesek/tagintézmény-vezetd vagy az igazgato felé.

Az igazgatohelyettesek / tagintézmény-vezetd vagy az igazgatd 3 munkanapon belill egyeztet a panaszossal.
Sziikség esetén be kell vonni a munkakozosség-vezetdt is a kivizsgalasba. Az egyeztetést, megallapodast a
panaszos €s az érintettek irasban rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.
Eredménytelen egyeztetés esetén a panaszos, vagy képviseldje a fenntartbhoz fordul, a jogszabalynak megfele-

18en az iskola igazgatdjan keresztiil.

2.4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

Az alkalmazottak a panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki az SZMSZ szerint feleldse

annak a teriiletnek, ahol a probléma felmertilt.

A felel6s megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor a felelds tisz-

tazza az ligyet a panaszossal. Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 munkanapon beliil egyeztet a



panaszossal. Ezt kovetOen a felelds €s a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik és elfogadja az

abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatoan lezarult.

Ha a probléma nem oldodott meg a felelds kozremiikddésével, akkor az intézményvezetd 15 munkanapon beliil
megvizsgalja a panaszt, javaslatot tesz a probléma kezelésére. Ezutan az intézményvezetd egyeztet a panaszos-
sal, a megallapodast irasban rogzitik.

Eredménytelen egyeztetés esetén a panaszos a fenntartohoz fordul, a jogszabalynak megfelelden.

Ha a panaszos a fenntart6 irasbeli intézkedésével nem ért egyet, problémajaval a munkaiigyi birésaghoz for-

dulhat. Az eljarast térvényi szabalyozok hatarozzak meg.

3. DOKUMENTACIOS ELOIRASOK

Az iskola a panaszokrol ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t vezet, melynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

A panasz tételének idépontja
A panasztevo neve
A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)

A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

4. Panaszkezelési Nyilvantart6 Lap

Panaszkezelési nyilvantartoé lap

Sorszam:

Panasztétel id6pontja: Panasztevd neve:

Panasz leirasa




Kivizsgalasért és intézkedé-
sért felelOs

neve:

beosztasa:

Kivizsgalas modja:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve:

Panasztevo tajékoztatasanak idépontja

1._Adatkezelési szabalyzatunk célja és jogszabalyi alapja
- az informdcids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. térvény végrehaj-

tasanak biztositdsa; az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése;

- azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban allokkal,

Adatkezelési szabalyzat 7. melléklet

amelyeket az iskola tanul6irol, munkavallal6irdl az intézmény nyilvantart;

- az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése;

- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése;

- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa;

- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése;

- aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

2._Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

- az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL. torvény;

- aNemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény.

3._Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

- Az adatkezelési szabalyzatot a nevel6testiilet fogadta el €s az intézményvezetd hagyta jova a Szombathelyi
Aranyhid EGYMI Szervezeti és miikodési szabalyzatdnak részeként. A jogszabalyban meghatarozottak sze-

rint véleményezési jogot gyakorolt a Sziiléi Szervezet a Didkdnkormanyzat és az Intézményi Tanécs.




Az adatkezelési szabalyzat megtekinthetd az iskola honlapjan, az intézményvezetdi irodaban, valamint a
konyvtarban. Tartalmarol és eldirasairdl a tanuldkat €s sziileiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb

esetekben az intézményvezetd ad felvilagositast.

4._Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Az adatkezelési szabalyzat betartasa az iskola intézményvezetdjére, valamennyi munkavallaldjara és tanu-
l6jara nézve kotelezo érvényii.

Az adatkezelési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatalyba, €és hatarozatlan idére szol.
Adatkezelési szabdlyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett tanuldi jogviszony esetén a tanuld —
a kiskoru tanul6 sziilgje — kdteles tudomasul venni a beiratkozaskor.

Az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanuldt és a sziilot irasban tdjékoztatni kell. A gyermeki/tanu-
161 adatkezelés idétartama az intézménybe jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuloi jogviszony meg-
szlinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd torzskonyv,
a beirasi naplo, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az iranyadd. Az irattari 6rzési id6 leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett munkavallaldi jogviszony esetén a
munkavallal6 koteles tudomdsul venni, errél a Munka térvénykonyve 46.§ (1) szakasza szerint késziilt ira-
sos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni.

A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétol a jogviszony megsziinését kdvetd harmadik
¢v december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezéen megérzendd doku-

mentumok. Az irattari 6rzési id0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

5._Az intézményben nyilvantartott adatok kore
A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 43-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok kotelezéen nyilvantar-

tandoak az alabbiak szerint:

5.1. Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal meghataro-
zott munkavallaloi adatokat:

nevét, anyja nevét;

sziiletési helyét €s idejét;

oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat;

veégzettségére €s szakképzettségére vonatkozod adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a diploma szamat,
végzettséget, szakképzettséget;

pedagbdgus-szakvizsga idejét;

munkakdre megnevezését;

a munkaltato nevét, cimét, valamint OM azonositojat;

munkavégzésének helyét;

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét;



- vezetOi beosztasat;

- besorolasat;

- jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat;

- munkaidejének mértékét;

- tartos tavollétének idOtartamat;

- Oraado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

- csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete;

- allampolgarsag;

- TAJ szama, adéazonosito jele;

- amunkavallalok bankszamlajanak szama;

- csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje;

- 4lland¢ lakcime és tartdzkodasi helye, telefonszama;

- munkaviszonyra, munkavallal6i jogviszonyra vonatkoz6 adatok:

(@]

(@]

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa;

munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszamithaté id6, besorolassal kapcsolatos adatok, korabbi
munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja;

a pedagdgus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi 1d6 csokkentésével kapcsolatos adatok,
idegennyelv-ismerete;

a munkavallal6 jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szdma;

a munkavallaldo mindsitésének idépontja és tartalma;

a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte;

az alkalmazott egészségiigyi alkalmasséga;

alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek;

munkakor, munkakdrbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre irdnyuld tovabbi
jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés;

munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas és an-
nak jogosultja;

szabadsag, kiadott szabadsag;

az alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei;

az alkalmazott részére adott juttatasok €s azok jogcimei;

az alkalmazott munkaltatéval szemben fennall6 tartozésai, azok jogcimei;

a tobbi adat az érintett hozz4ajarulasaval.



5.2 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal meghataro-
zott tanuloi adatokat

- nevét;

- nemeét;

- sziiletési helyét és idejét;

- tarsadalombiztositasi azonosito jelét;

- oktatasi azonositd szamat;

- anyja nevét;

- lakohelyét, tartozkodasi helyét;

- allampolgarsagat;

- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét;
- didkigazolvanyanak szamat;

- jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankdteles-e;
- jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét;

- jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét €s idejét;

- nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat;

- jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot;

- nevelésének, oktatasanak helyét;

- tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét;

- évfolyamat.
Kezeli tovabba a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat:

- atanulo allampolgarsaga;

- 4llando6 lakéaséanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama;

- nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése,
szama,

- sziild neve, allando lakasdnak és tartdzkodasi helyének cime, telefonszama;

- atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok;

- felvételivel kapcsolatos adatok;

- atanulé magatartadsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése; vizsgaadatok;

- atanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok;

- asajatos nevelési igényre vonatkozo6 adatok;

- Dbeilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanul6 rendellenességére vonatkozé adatok,

- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozo6 adatok;

- atanuloi balesetekre vonatkozo6 adatok;



a tanuld személyi igazolvanyanak szdma;

a tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

6._ Az adatok tovabbitasanak rendje
6.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagdgusainak adatai tovabbithatok —a 4. pontban foglaltak - a fenntartonak, a kifizet6helynek,

birésagnak, rendorségnek, ligyészségnek, helyi 6nkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre

vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgéalatnak.

6.2 A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuloi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az elrendelést a Koz-

nevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit:

A tanuldk adatai az alabbiak szerint tovabbithatok:

Szombathelyi Tankeriileti K6zpont, 6nkormdnyzat, birosag, rendérség, ligyészség, onkormanyzat, allam-
igazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat;

tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési igényre vonat-
kozo adatok a pedagogiai szakszolgélat intézményeinek;

a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevel6tes-
tilleten beliil, a szlilonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellendrzés
végzdjének;

a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a didkigazolvany kiallitasahoz sziikséges
valamennyi adat;

a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz;

az egészseégiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatod intézménynek a tanuld egészségiigyi allapotanak meg-
allapitasa céljabol;

a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo

szervezetnek, intézménynek a tanuld veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald

igényjogosultsag (pl. tanulok 50%-os étkezési kedvezménye stb.) elbirdlasdhoz és igazoldsadhoz sziikségesek. E célbol

azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

7._ Az adatkezeléssel foglalkozo munkavallalok korének meghatalmazasa
7.1 Az adatkezelés és —tovabbitas intézményi rendje

A gyermeki/tanul6i adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az iskola intéz-

mény vezetdje a felelds. Jogkorének gyakorlasara helyetteseit, a tagintézményvezetot, az egyes poziciokat



betolté pedagogusokat, a gazdasagi ligyintéz6t és az Ovoda- és iskolatitkart hatalmazza meg. A nem szaba-
lyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézményvezetd személyesen vagy — uta-
sitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

- A pedagdgusok feladatkoriik vagy megbizatasuk szerint: tanuldi adatok begytijtése, felvételire vonatkozo
adatainak, a tanul6 haladéasaval, tanulmanyai, magatartasa ¢és szorgalma értékelésével, hianyzasaval 6ssze-
fliggd adatok kezelése, a sajatos nevelési igényre, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizdo
gyermekekre vonatkozo6 adatok nyilvantartasa.

- A gyermek és ifjusagvédelmi felelos kezeli a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii tanulokra vonat-
kozo adatokat.

- A gazdasagi ligyintéz6 ovoda/iskolatitkarok kezelik a munkavallalok személyi anyagat. Feladatuk a tanuloi
adatok kezelésére, nyilvantartdsara vonatkozo6 névsor vezetése. A névsort és a nyilvantartasokat biztonsagos
mobdon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek biztositja.

- Intézményvezetd helyettes, tagintézményvezetd kezeli a gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatokat, jegyz6-
konyvet, a jogszabalyban meghatdrozottak szerint.

8._ Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
8.1. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:

- nyomtatott irat;
- elektronikus adat;
- elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat;

- aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is vezethetdk. Az ok-

tatasért felelos miniszter az elektronikus modszert kotelezoen is elrendelheti.

8.2. Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

8.2.1. Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznéalasaval keletkezett — adat-
hordoz6, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megszlinésekor, illetve azt kdvetden keletkezik

¢s a munkavallal6 személyével osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore az alabbi:

- amunkavallalé személyi anyaga;
- amunkavallal6 tajékoztatasarol szolo irat;
- amunkavallal6i jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok;

- amunkavallalé bankszdmlajanak szama;



- amunkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazd iratok.

8.2.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

- akozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata;
- ba munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése;
- bir6sag vagy mas hatdsag dontése;

- jogszabélyi rendelkezés.

8.2.3. A személyi iratokba val6 betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

- az intézmény vezetdje €s helyettese;
- az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja,
- avonatkozo torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor stb.);

- sajat kérésére az érintett munkavallalo.

8.2.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

- az intézmény intézményvezetdje,

- az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok
technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézke-

déseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

8.2.5 A személyi anyag vezetése €s tarolasa

A munkavallaloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallaléo személyi anya-
ganak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban
az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhat6. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen
csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtdben zart szekrényben kell
drizni. A munkavallal6 az adataiban bekdvetkez6 valtozasokrol 8 napon beliil kdteles tajékoztatni a munkaltatoi
jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl. A személyi anyag vezetéséért
¢s rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds. Utasitasai €s a munkavallalok munkakori leirdsa

alapjan az anyag karbantartasat a gazdasagi ligyintézd végzi.

8.3. A tanulok személyi adatainak vezetése
8.3.1. A tanuldk személyi adatainak védelme

A tanuldk személyi adatainak kezeldi kizardlag az aldbbiak lehetnek



- intézményvezeto,

- intézményvezetd-helyettesek,

- tagintézményvezetd

- osztalyfénok,

- aziskolai étkezést szervezo Koznevelési Gamesz munkatarsa,
- ovodatitkar

- 1iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés
vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldézaton vagy
egyeb informatikai eszkoz tjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkeze-
16nek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halo-

zatrol valo torlés stb.) kell tennie.

8.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi adatainak dsszeallitasarol, s
azt a vonatkozd jogszabalyok ¢€s jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben

felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell drizni:

- Osszesitett tanuldi nyilvantartas,
- torzskonyvek,

- bizonyitvanyok,

- beirasi naplo,

- osztalynaplok,

- szakértdi vélemények

- adidkigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma.
8.3.2.1 Az dsszesitett tanuldi nyilvdntartds
Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok biztositdsa, igazolasok
kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol.

Az Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

- atanuld neve, osztalya;
- atanuld azonositd szama, didkigazolvanyanak szama;
- sziiletési helye és ideje, anyja neve;

- 4lland¢ lakcime, tartozkodasi helye, telefonszdma;



- atanul¢ altalanos iskoldjanak megnevezése.

A nyilvantartast az intézményvezetd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanul6i nyilvantartas papir alapon va-
lamint digitalis mddszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuloi nyilvantartds folyamatosan pontos és teljes
vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne
férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuloi nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani
kell. A tanuld és sziildje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni az osztalyfo-

nokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

8.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések Lasd

a 100/1997. (V1.13.) Kormanyrendelet 60/A. § eldirasait.

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e szabalyzatban meghataro-
zott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai, vezetdi feladatkort ellaté munkavallaloi felelosek a
tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk és munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meg-
hatarozott személyek az itt meghatdrozott modon tovabbithatjdk. A személyi adatok barmely mas jellegii (szobeli, te-

lefonon torténd, irdsos vagy barmely méas modon torténd) tovabbitasa szigoruan tilos.

8.4.1 Titoktartasi kotelezettség

- Az intézményvezetot, helyettest, a beosztott pedagdgust, gyermek- €s ifjusagvédelmi feleldst, tovabba azt, aki
esetenként kozremiikodik a tanul6 feliigyeletének ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szem-
ben titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan tényre, adatra, informaciéra vonatkozoan, amelyrdl a tanu-
l6val, sziilvel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

- A kiskoru gyermek sziil6jével kozolheté minden gyermekével osszefliggd adat, kivéve, ha az adat kozlése su-
lyosan sértené vagy vesz€lyeztetné a gyermek érdekét.

- Az adat kozlése akkor is sérti, sulyosan veszélyezteti a gyermek érdekét, ha olyan koriilményre (magatartésra,
mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a tanul6 testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlodését gatolja vagy
akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziiléi magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

- A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti,
a tanulo fejlodésével, értekelésével, mindsitésével Osszefliggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiter-

jed mindazokra, akik részt vettek a nevel6testiileti értekezleten.

8.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok jogai és érvényesitésiik rendje
8.5.1 Az érintettek tdjékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elétt kozolni kell, hogy az adatszolgéltatas onkéntes vagy
kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is. A munkavallalo, a

tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak



helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallald, a tanuld, illetve gondviseldje
jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben tovabbitottak.
A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését csak
kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoz-
tatasa alapjan kérheti. Az érintett munkavallald, tanuld, illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tajékozta-
tast ad az intézmény altal kezelt adatokrdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozo nevé-
161, és az adatkezeléssel 6sszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptdk meg
az adatokat. Az intézmény vezetdje a kérelem benyujtasatol szamitott 15 napon beliil irdsban, kozértheté forméaban

koteles megadni a tajékoztatast.

8.5.2. Az ¢érintett személyek tiltakozési joga

A tiltakozés jogénak gyakorlasat a torvény lehetdvé teszi. Az intézmény vezetdje - az adatkezelés egyidejli felfiiggesz-
tésével - a tiltakozast koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt meg-
vizsgélni, és annak eredményérdl a kérelmez6t irasban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozés indokolt, az adatkezeld
koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zérolni,
valamint a tiltakozasrdl, illetleg az annak alapjan tett intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozas-
sal érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozési jog érvényesitése érdek-
¢ben. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil

— az adatkezelési torvény szerint birésaghoz fordulhat.
Feliilvizsgalva: 2018. augusztus 24.
Lendvai Katalin

intézményvezeto



7. melléklet
A KRETA ELEKTRONIKUS NAPLO ES E-UGYINTEZES HELYI SZABALYZATA

Bevezeto

A KRETA rendszer Elektronikus Naplo modulja (tovabbiakban KRETA) olyan integralt alkal-
mazas, amelynek felhasznalasaval lehetdvé valik az intézmény taniigyigazgatasi, adminisztra-
tiv és oktatdsmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Elsddleges célja, hogy kivaltasa a papiralapu napl6 hasznalatat, leegyszeriisitse azokat a - gyak-
ran nagyon Osszetett €s bonyolult - adminisztraciés folyamatokat, melyekkel a szaktanarok, az
osztalyfonokok talalkoznak, tovabba vildgos, attekinthetd feliiletet adjon ezeknek a feladatok-
nak a gyors ¢és hatékony végrehajtasdhoz.

Az ellendrzé modul alkalmazasaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész informa-
ciokkal rendelkezzenek a sziil6k és gondviselok gyermekiik iskolai elémenetelével kapcsolat-
ban. Kezelofeliilete Web-alapu, hasznalatahoz halézati kapcsolattal rendelkezé szamito-
gép/mobiltelefon/tablet, valamint egy azon futtathatd bongészd program sziikséges.

Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. tdrvény, valamint az a nevelési-oktatasi intéz-
mények mitkddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.)
EMMI rendelet iskoldk szdmara kotelezoen hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja eld
az osztalynapl6 (csoportnapld) hasznalatat.

2018. augusztus 15-én az Emberi Eréforrasok Minisztere jovahagyta a KRETA rendszert,
mint a kotelezo taniigyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartast, a nevelési-
oktatdsi intézmények milkddeésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 94. §-aban foglalt alabbi taniigyi nyomtatvanyok tekintet-
ében:

e osztalynaplo,

e csoportnaplo;

e egyeb foglalkozasi naplo;

e Orarend;

o tantargyfelosztas,

o ellendrzo.

A miniszteri jovahagyas lehetdvé teszi, hogy a 2018/2019. tanévtdl kezdve a fenti taniigy-igaz-
gatasi dokumentumok mar a KRETA rendszerben tarolhatéak, drizhetdek, a rendszerben elé-
allitott naplok elfogadott hivatalos dokumentumnak mindsiilnek, és — az Nkt. 57.§ (6) bekez-
dése szerinti kivételektdl eltekintve — nem sziikséges kinyomtatni 6ket.



A KRETA felhasznaléi csoportjai, feladatai
Iskolavezetés

Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsdsorban az Intézményi Adminisztracios Rendszer
modul révén kezeli, iranyitja.

Titkarsag

Az iskolaadminisztracids rendszer adatainak naprakész aktualizaldsan keresztiil elvégzi a

crer

KRETA alapadatainak adminisztraciéjat:

» tanulok adatai,
» gondviseld adatai,
> osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport dsszerendelések)

Szaktanarok

Feladatuk a megtartott tanorak adatainak rogzitése az adott tanoran, legkésdbb az adott tandrat
kovetd két héten beliil

haladéasi naplo,

hidnyzas, késés,

osztalyzatok rogzitése,
szaktandri bejegyzések rogzitése,

vVvVvVYVYyYVyYy

a napl6 adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

Osztalyfonokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanuldk bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

haladési naplo,

hianyzas, késés, igazolasok kezelése,

osztalyzatok,

szaktanari bejegyzések,

tanuloi adatok aktualizalasa,

a naplo adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

VVvVvVVYyVYYVYY

Sziilok

A sziilok sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az inter-
neten keresztiil torténd hozzaférés igényét az osztalyfénoknél jelzik év elején és a megfeleld
igénybejelentd nyomtatvany kitdltése utan az iskolatitkar gondoskodik a hozzéaférés elkészité-
sér6l, valamint a szild e- mailben torténd értesitésérol.

Rendszeriizemeltetok

A rendszeriizemeltetdknek a KRETA rendszerhez nincs kdzvetlen hozzaférési jogosultsaguk,
csak a technikai eszk6zok és az intézményi informatikai infrastruktura kifogastalan mikodés-
ért felelnek.



» Rendszergazda feladata:

a tanari notebook-ok lizemeltetése soran felmeriild hibak kijavitasa.

S iskolai halozat (vezetékes és wi-fi) lizememeltetése, karbantartasa, felmeriil6 hibak kija-
vitasa.

A KRETA rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak idoszakaban

Ujonnan beiratkozott tanulok adatainak A tus 31 Iskolatitkar
rogzitése a KRETA rendszerbe ugusztus 5=
Javitovizsgak eredményei alapjan az oszta- Iskolatitkar
lyok névsordnak aktualizaldsa a KRETA Augusztus 31.
rendszerben
A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése a Intézmeényvezeto-helyet-
KRETA rendszerben Szeptember 1. | tes,
Rende7zercazda
A tanév rendjének rogzitése a KRETA nap- Intézményvezetd-helyet-
taraban. Szeptember 1. tes,
Rende7zeroazda
Végleges orarend rogzitése a KRETA Intézményvezetd-helyet-
rendszerbe. Szeptember 15. | (eg,
Rende7zeroazda
Végleges csoportbeosztasok rogzitése a Szaktanarok javaslata
KRETA rendszerbe S 15 alapjan az osztalyfénokok
zeptember 15. |, 441 1e az iskolatitkarnak.
Iskolatitkar, Rendszer-

A tanév kozbeni feladatok

Tanul6i alapadatokban bekovetkezett val- | Bejelentést ko-

, L ) , : i Intézményvezetd jovahagyasa-
tozasok modositasa, kimaradas, beiratko- | veto harom mun- v ] £y

N val, iskolatitkar
zas zaradékolas rogzitése a KRETA-ban. kanap.

Szaktanar vagy az osztalyfo-
Csoport csere | nok kezdeményezésére, az il-
el6tt harom mun- |letékes intézményvezetd-he-
kanap lyettes jovahagyasaval, iskola-
titkar, rendszergazda.

Tanulok csoportba sorolasanak megvaltoz-
tatasa. (kizarolag indokolt esetekben)

A KRETA vezetése, adatbeviteli (haladasi

naplé, osztélyzat, stb) feladatai folyamatos Szaktanarok, osztalyfonokok




Az utdlagos adatbevitel (naplo zaras utani)

igényét az illetékes intézményvezetd-he- Folyamatos Szaktanarok, osztalyfénokok
lyettesnek kell jelezni.

A hazirend eldirdsaival 6sszhangban az

osztalyfonokok folyamatosan régzitik a hi- Folyamatos Osztalyfénokok

anyzasok, késések igazolasat.




Iskolavezetés naplo ellendrzése. Folyamatos | Iskolavezetés

Az intézmény KRETA rendszerének rendszeres

Folyamatos
ellendrzése, hibaelharitas. y Rendszergazda

Félévi és év végi zaras idészakaban
Osztaly tanuldi adatainak ellendrzése. Osztalyozo értekezlet | Osztalyfonokok
idopontja elott két hét-
tel.

Osztalyfonokok javasolt magatartas, szorgalom |QOsztalyozo értekezlet | Osztalyfonokok

jegyeinek beirasa. idopontja utan két
munkanappal.

Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyozo értekezlet | Szaktanarok, osz-
idépontja utan 6t mun- |talyfonokok
kanappal.

Statisztika készitése az aktudlis félévrol. Aktualis félév zarasa  |Rendszegazda

utan 3 munkanappal

Osztalynaplok iktatasa Aktualis félév zarasa  |Rendszergazda
utan 3 munkanappal

Ev végi naplézaras (zaradékolas)

Osztalyfénokok zaradékolasi feladatainak elvég- | Osztalyozo vizsga utan

zése 2 munkanappal Osztalyfonokok

A naplo archivalasa, irattarozas

A végleges osztalynaplo fajlok mentése, irattari . RerrldSZfergazda, )
O s Utolso tanitasi nap |Intézményvezetod
és a titkarsagi archivalasa.

helyettes

Rendszeriizemeltetési szabalyok
A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése

A KRETA hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszkozok tizembiztos mitkodése. A



technikai eszk6zok minden felhasznaldjanak kotelessége az eszkdzok rendeltetésszerli hasz-
nalata, a technikai eszkoz allapotanak megovasa.

A technikai rendszer mitkodtetésének felelOse a rendszergazda.
A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kovetendo eljarasi szabalyok érvényesek:

A tanari munkaallomas meghibasodasa esetén

Feladata a tanarnak

1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibésodas idotartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapu
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijelolt tartalék gépek
valamelyikén.(pl. tanariban elhelyezett gépen)

Feladata az intézményi rendszer lizemeltetOknek
Tanéri szamitdgép, notebook meghibdsodasi okanak kivizsgalasa, (szoftver, hardver hiba be-

hatarolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

Iskolai halézat meghibasodasa (Wi-Fi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)

Feladata a tanarnak
1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibésodas idOtartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapu
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijelolt tartalék gépek
valamelyikén. (pl. tandriban elhelyezett gépen)

Feladata a rendszer tizemeltetoknek
A rendszergazda a hiba bejelentését kdvetden koteles a halozati kapcesolat helyreallitdsat meg-
kezdeni.

Feladata a hiba behatarolasa (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése), a hiba elharitasahoz
sziikséges 1épések megtétele. Indokolt esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

Illetéktelen felhasznaldk hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen napld hozzaféréseket 100%-o0s biztonsaggal nem lehet kizarni. A havi napléza-
ras rendszerével csak egy honapon beliil képzelhetd el az illetéktelen hozzaférés, ami megfe-
lel6 figyelemmel felfedezhetd.

A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket és kiillondsen a jelszavaikat biztonsagosan ta-
rolni, rendszeres idokozonként megvaltoztatni, valamint tigyelni arra, hogy jelszavukat masok
ne ismerhessék meg.

A felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomdsdara. Amennyiben gyanu meriil fel a
jelszavak kitudoddasat illetoen a felhasznadlo kételes azonnal megvdaltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfondk a sajat bejegyzéseinek ellendrzése sordn illetéktelen, nem



azonositott bejegyzésre utaldo nyomot talal, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer lizemelte-
téséért felelds intézményi adminisztratornak.

A KRETA rendszer minden miiveletrdl naplé feljegyzést készit, tehat utdlag feltérképezhetd
minden naplé miivelet.

E-iligyintézési szabalyok

Ma Magyarorszagon minden természetes személy jogosult donteni arrdl, hogy iigyét elektroni-
kus uton kivanja-e intézni, ezaltal elektronikus Uton kivan-e kapcsolatba 1épni az adott kozne-
velési intézménnyel, melynek kovetkezményeként az iigyintézéssel kapcsolatos adminisztra-
ci0s kotelezettségeit és terheit csokkentheti, minimalizalhatja.

Felhasznalonak mindsiil a KRETA elektronikus rendszerben sajat felhasznalonévvel és jelszo-
val rendelkez6, a KRETA elektronikus rendszer szolgaltatasait megfelelé jogosultsaggal
igénybe vevd természetes személy (a tovabbiakban: ,,Felhasznal6”).

Amennyiben valamely Felhasznal6o nem kivan az elobbiekben ismertetett rendelkezési jo-
gaval élni, ugy lehetésége van hagyomanyos aton, papir alapon, személyesen is eljarni, és
iigyeit intézni. A Honlapon torténé elektronikus iigyintézés minden esetben 6nkéntes.

A kdznevelési intézmények a KRETA elektronikus rendszeren keresztiil biztositjak az elektro-
nikus ligyintéz¢s lehetdségét azon Felhaszndlok szdmara, akik elektronikus tton kivanjak in-
tézni ligyeiket.

A KRETA elektronikus rendszer hasznalata soran a Felhasznalok az alabbi négy iigyintézési
fomentiipont koziil valaszthatnak, melyeken beliil tovabbi almentiipontok talalhatoak.

A négy tigyintézési fomeniipont a kdvetkezd:
1. Beiratkozas,
2. Kiiratkozas,
3. Bizonyitvannyal kapcsolatos ligyintézés,
4. Tanulmanyokkal kapcsolatos ligyintézés

Amennyiben a Felhasznal6 a Beiratkozas tigyintézési fomeniipontot valasztja ligyintézése so-
ran, ugy az alabbi almeniipontok koziil valaszthat:

> Beiratkozas altalanos iskolaba (réviden: BAT),

» Beiratkozas kozépfoku intézménybe (réviden: BKI),

» Beiratkozas a magyar koznevelésbe (roviden: BMK),

» Beiratkozas nem tankotelezettséget teljesitd jogviszonnyal (roviden: BNTTJ),

> Atiratkozas intézmények kozott (roviden: AIK).
Az e-Ugyintézés soran torténd beiratkozas nem teljeskori adminisztracios tevékenység, a
beiratkozas napjan a sziilé/gondvisel személyes megjelenése tovabbra is kotelezo.

Amennyiben a Felhasznalo6 a Kiiratkozas tigyintézési fdmeniipontot valasztja ligyintézése so-
ran, ugy az alabbi almeniipontok koziil valaszthat:



» Kiiratkozas a kdznevelésbol (roviden: KIK),

» Kiiratkozas nem tankotelezettséget teljesitd jogviszonybol (roviden: KNTTJ),
» Kiilfoldon toltott ideiglenes tanulményi idészak bejelentése (roviden: KTIT),
» Magantanuldi jogviszony iranti kérvény bejelentése (roviden: MJIK),



Amennyiben a Felhasznal6 a Bizonyitvannyal kapcsolatos tigyintézési fomeniipontot valasztja
tigyintézése soran, Ggy az alabbi almeniipontok koziil valaszthat:

» Bizonyitvany- vagy torzslapmasodlat igénylése (roviden: BTT),

» Személyes adatokban bekovetkezett valtozas bejelentése (réviden: SZAV).

Amennyiben a Felhasznalé a Tanulméanyokkal kapcsolatos tigyintézési fomeniipontot va-
lasztja ligyintézése soran, tigy az alabbi almeniipontok koziil valaszthat:

» Osztaly vagy tanorai csoport valtoztatasi kérelem benyujtasa (réviden: OTCSK),

» Igazgatdi engedély didk mulasztasanak igazoldsara gondviseldi kérelem benyujtasa
(roviden: IEDM),
Tanuléi mulasztas igazolasa (roviden: TMGI),
Tanuléi felmentésre, mentességre szolgald gondviseldi kérelem benyujtasa (roviden:
TKST),
Kozosségi szolgalat teljesitésérol igazolas benyujtasa (roviden: TKST),
Gyakorlati hely megadésa ¢s tanuldszerzodés feltsltése (roviden: TSMT).
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Az e-Ugyintézés soran inditott tigymenetek kezelése 15 munkanapon beliil valésul
meg az arra a vigykorre kijelolt tigyintézo altal.

Zaro rendelkezések

Ezen szabalyzat a keltezés napjatol 1ép hatalyba, rendelkezéseit ezen idéponttdl kezdoédéen
kell alkalmazni, visszavonasig (modositasig) marad érvényben.

Jovahagyta és kiadta:
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Szombathely, 2020. marcius 17.




Fenntartoi nyilatkozat

Jelen szervezeti és milkodési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti koznevelésrdl szolo
2011. évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora
tobbletkotelezettséget telepitd rendelkezések

fejezet cim a tobbletkotelezettség tartalma
3. melléklet | Konyvtari SZMSZ Konyvtari allomany-fejlesztés
13.2. Az elektronikus uton Elektronikus alairas feltételeinek

eloallitott, hitelesitett és tarolt | biztositasa
dokumentumok kezelési rendje

4. melléklet | BélyegzOhasznalati szabalyzat | Nyomtatvanyok, bélyegzdk, cimer, tablak

1.2, Szakmai munkako6zosségek Intézményben miikodé munkakozosségek

vonatkozasaban a Szombathelyi Tankeriileti Kozpont mint az intézmény fenntartoja
egyetértési jogkort gyakorolt. Alairasommal tanusitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult
vezetbje a szervezeti és miikodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat
jovahagyja — az intézmény mindenkori éves koltségvetési keretének fiiggvényében.

Kelt: Szombathely, 2020. szeptember 4.

fenntarto képviseldje

*A sorok szama bovithetd.



LEGITIMACIOS ZARADEKOK

Az intézményben miikodé egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabadlyzatot | modositdsadt az intézmény didkonkormanyzata:

hogy a didkonkormanyzat véleményezési jogat jelen szervezeti €s miikodési szabalyzat

feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Kelt: 220l LR My doddey /(U’ﬂ\/& énap A, nap -

.......................... oeedTeiien

intézményi tanacs véleményezési jogat jelen szervezeti és mikodési szabalyzat feliilvizsgdlata

sordn, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Kelt: .2zendbaliaty. ... , . €V Zodendsc. hénap 7.2 nap

véleményezési jogat jelen SZMSZ feltilvizsgalata soran a(z)

¥ 1 { \ .
oL SrZludon ..“.".V;\t‘%L t‘g‘“ﬂ%‘fé’&% +vel kapcsolatban gyakorolta.

sziil6i szervezet képviseldje



A szervezeti és miikidési szabdlyzat elfogadasardl és jovahagyasarol sz6l6 zaradék

A szervezeti és miikddési szabdlyzatot | modositdsat az intézmény nevelbtestiilete Gl 6y
MMU?%‘hO L napjan tartott értekezletén elfogadta.
)

hitelesitd  nevelbtestileti
tag
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A szervezeti és miikodési szabdlyzalol 7w@do§ftaqg§gé&aﬁagyom.
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Kelt: Jouskm bty Lol év s ks v~hénap A8 nap
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Intézményvezetdi nyilatkozat

Az Aranyhid EGYMI nevel6testiilete altal 2021. szeptember 15- elfogadott Szervezeti és

Miikodési Szabalyzat modositas nem jar fenntartora haruld tobbletkotelezettséggel.

Kelt: Szombathely, 2021. oktéber 4.
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intézményvezetd




