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AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. Bevezetés

Az Aranyhid Egységes Gyobgypedagogiai, Konduktiv Pedagogiai Madodszertani
Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola és
Fejleszt6 Nevelés-Oktatast Végzo Iskola - a sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztését,

nevelését- oktatasat végzi.

Az intézményben tanulasban akadalyozott, értelmileg akadalyozott, autista és halmozottan sé-
rilt gyermekek ovodai nevelése, altalanos iskolai, szakiskolai, valamint készségfejlesztd iskolai
nevelése-oktatasa folyik szegregalt formaban. Sdlyosan, halmozottan sériilt tanulok fejlesztd
nevelés-oktatasara a gyermek allapotatol és a sziilé kérésétdl fliggben a tanuld otthonaban, ott-
honi ellatas kereteben, vagy abban az intézményben, amely a gyermek apolasat, gondozasat
ellatja, vagy az Aranyhid EGYMI-ben miik6dé két csoportban kertl sor.

Utaz6 gyogypedagodgiai halozat keretében az intézmény utazé gydgypedagogusai biztositjak a
tankeriilet altalanos és kozépiskolaiban tanuld sajatos nevelési igényi tanulok rehabilitacios

orainak ellatasat.

Azok a gyermekek és tanulok jarnak ide, akik a szakértéi bizottsag szakvéleménye alapjan a

tobbségi oktatasi-nevelési intézményekben nem nevelhetok.



2. Intézmény felépitése

Aranyhid Egységes Gyogypedagogiai, Konduktiv Pedagogiai Modszertani Intézmény Ovoda, Altalanos Is-

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

Szombathely, Dézsa Gyérgy utca 6.

Székhelyintézmény

\

Altalanos iskola

Tanulasban akadalyozot-
tak altalanos iskolai tago-
zata: 1-8. osztély

Ertelmileg akadalyozottak
altalanos iskolai tagozata:
1-8. évfolyamon 4 6ssze-

vont osztély

Autista tagozat: 1-8 évfo-
lyamon 5 dsszevont 0sz-

taly

- )

~

Szakiskola

9. el6készitd szakiskolali
osztaly

9-10. szakmai évfolya-
mon

Siit6ipari és Gyorspék-
ségi munkas, Csaladel-
1ato, Szobafestd, Park-
gondozd, Szamitogépes
adatrogzit6, Asztalosipari

szereld, Falaz6 kémiives

- J

~

Készségfejleszto
iskola

9-10. elékészitd évfolya-
mok

11-12. évfolyamon: gya-
korlati képzés

Szovott targy készit6 —
Udvaros — Haztartastan

Kert- és parkapol6 — In-
formatikai eszkdzok
hasznalata — Habilitacios
munkavégzés

Agyagtérgy készit6 —
Kisegit6 takaritd

Tagintézmény

Szombathely, Pazmany Péter krt. 26./B

4 )

Fejleszt6 nevelés-
oktatas

(stlyosan, halmozottan
fogyatékos gyermekek

gyogypedagdgiai fej-

lesztése)

2 FNO csoport

- J

Utazé gyogypeda-
gbgiai, konduktiv
pedagdgiai halézat

g J

4 )

Micimacké Ovoda

1 csoport: értelmileg akada-
lyozott

1 csoport: autista és értelmileg
akadalyozott

3 csoport: autista

1 konduktiv csoport: mozgés-
sérilt

N /
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2.1. Intézményi adatok

Hivatalos neve:

Rovid neve:
Tagintézmény neve:
Feladatellatasi helyei:

Székhelyintézmeny:
Tagintézmény:

E — mail:

Alapito neve és székhelye:
Alapitdi jogkor gyakorloja:
Fenntartd neve és székhelye:

OM azonosito:

Aranyhid Egységes Gyogypedagdgiai, Konduktiv
Pedagogiai Modszertani Intézmény, Ovoda,
Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszto Iskola és
Fejleszto Nevelés-Oktatast Végzo Iskola

Aranyhid EGYMI
Aranyhid EGYMI Micimacké Ovodaja

9700 Szombathely, D6zsa Gy. u. 6. @&: 94/327 — 955
9700 Szombathely, Pazmany Péter kdrat 26/b

& 94/329 - 009

aranyhid@aranyhid-szhely.edu.hu

Emberi Er6forrasok Minisztériuma

1054 Budapest, Akadémia utca 3.

emberi er6forrasok minisztere
Szombathelyi Tankerileti Kdzpont

9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 8.
200437

Kodznevelési es egyéb alapfeladatai:

Az intézmény tipusa:

Intézmény jogkdre:
Fenntarté jogkore:

- altalanos iskolai nevelés-oktatas

- szakiskolai nevelés-oktatas

- egységes gyogypedagogiai moddszertani feladat
(utaz6 gyogypedagogusi haldzat)

- egységes konduktiv pedagogiai mddszertani feladat
(utaz6 gyogypedagogusi haldzat)

- fejlesztd nevelés-oktatas

- egyeb koznevelési foglalkozas

- szakiskolai nevelés-oktatas

- készségfejleszto iskolai nevelés-oktatas

- iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

- Ovodai nevelés

Egységes gyogypedagdgiai, konduktiv pedagogiai
mddszertani intézmény

ingyenes hasznalati jog

vagyonkezel6i jog


mailto:aranyhid@aranyhid-szhely.edu.hu
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2.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A koznevelési intézmény miikodésére, belso €s kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a

szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg.

Megalkotédsa a Nemzeti koznevelésrol sz016 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatal-
mazas alapjan torténik. A szervezeti és mikddési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intéz-
mény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelye-

ket jogszabaly nem utal mas hataskdrbe.

A szervezeti és mitkodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csopor-
tok és folyamatok dsszehangolt mitkodését, racionalis €s hatékony kapcsolati rendszerét tartal-

mazza.

Célja az intézmeny jogszerti miikodésének biztositasa, a nevelé munka zavartalan miikodésének

garantalasa, a kéznevelési torvényben es végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesulése az intézmeényben.
A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumen-

tummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve,
ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.
A Szervezeti es Miikodési Szabalyzat a kovetkezé jogszabalyok alapjan készuilt:

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

e A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

e A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol

e A2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

e A 2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérol

e A 2011. évi CXII. torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informaciosza-
badsagrol

e 1992, évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl
e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 229/2012. (VIII. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz010 torveny vegrehajta-
sérol
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e 43/2013. (1l. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhat6 iratke-
zelési szoftverek megfeleloségét tanusito szervezetek kijelolésének részletes szabalyai-
rol

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

e 100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol,
madositasardl

e 335/2005. (XI11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altala-
nos kovetelményeirdl

e 326/213. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagoégusok eldmeneteli rendszerérdl és a koz-
alkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. térveny kdznevelési intézmények-
ben torténd végrehajtasarol

e Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (X11. 30.) Korm. rendelet

e A pedagbgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzés-
ben résztvevok juttatasair6l és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XI1. 22.) Korm. ren-

delet

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarél (tovabbiakban: EMMI rendelet)

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelesi igényii gyermekek 6vodai nevelésé-
nek iranyelve és a Sajatos nevelési igényii tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiada-
sarol

e Akatasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz616 44/2007.
(XI1. 29.) OKM rendelet

o Az iskola-egészségugyi ellatasrél szo16 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet

e A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezEésérdl szolo 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 szamu egyuttes rendelete

a konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltarozasrol) és az allomanybol térténd torlésrdl
sz016 szabalyzat kiadasarol
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2.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat targyi, személyi,
idobeli hatalya

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb belsd szabilyzatok betartdsa az intézmény vala-
mennyi kdzalkalmazottjara és egyéb foglalkoztatoi, valamint tanuldi jogviszonyban &ll6 alkal-

mazottjara, tagjara nézve kotelez6 érvényii.

Hatalya kiterjed mindazokra, akik belépnek az intézmény teriletére, hasznaljak helyiségeit, 1é-
tesitményeit.

Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény terlletén a benntartdzkodas ideje alatt, valamint

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

Az SZMSZ elfogadasarol az intézményvezetd elbterjesztése €s a didkdnkormanyzat, valamint

a sziiléi szervezet, kozosseg véleményének kikérése utan a neveldtestiilet dont.
A szabalyzatot a fenntarto ellen6rzi. Egyetertésének kialakitasara 30 nap all rendelkezésére.

Az SZMSZ érvényessege hatarozatlan idore szol. Hatalybalépésével egyidejiileg hatalyon kiviil
keriil az el6z6 SZMSZ.



3. Az intézmeény szervezete

3.1. Azintézmény szervezeti abraja

Intézményvezet6

M\

Altalanos intéz-
ményvezet6-he-
lyettes
|
munkakdzosseg
vezetok
I
gyogypedagogusok
pedag6gusok
konduktorok

|
Gyogypedagogiai
asszisztensek
|

kénywvtaros

Iskolatitkar
Gazdasagi tigyintéz6
Rendszergazda

Intézményvezetd-
helyettes

munkakozdsseg
vezetok
|

gyogypedagdgusok
pedag6gusok
konduktorok
|
Gyobgypedagogiai
asszisztensek
|

gépkocsivezets-
karbantartd
udvari munkas
takaritok

Tagintézmény-
: vezeto
Ovoda tagintézmény

gyogypedagdgusok
konduktorok

gyogypedagdgiai
asszisztensek
|

dajkak
|
takarito
|
gépkocsivezets-

karbantartd
udvari munkas

—>

10

Ovodatitkar
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3.2. Aszervezeti egységek kozti kapcsolattartas rendje

3.2.1. Az intézmény szervezeti egysegei

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsddleges
cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkenOmentesen lathassa el a kdvetelmé-

nyeknek megfelelden.

A fenti koralmények figyelembe vételével, a helyi adottsagoknak megfeleléen intézményiink-

ben az alabbi szervezeti egységek hatarozhat6k meg:

e Nevelotestiilet
e Munkakdzdsségek
o altalanos iskolai munkak6z6sseg
o értelmileg akadalyozottak tagozatanak altalanos iskolai munkak6zdssége
o autista gyermekek/tanuldk tagozatanak munkakdzossége
o szakiskolai munkakozésseg
o készségfejleszt6 iskola pedagdgusainak munkak6zdssege
o utazo gyégypedagogus halozat munkakozdssége (intézménykozi)

e Tagintézmeény nevel6testiilete
Az intézmeny munkajat segito testiletek, szervek, kozosségek

e Diakdnkormanyzat

e Sziil6i munkakdzisség

e Intézményi Tanacs

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

e Naphaz Alapitvany

e Belso ellendrzési csoport

Szakmai munkakdzdsségek

Az intezményben hat munkak6z0sség mitkodik, akik sajat munkaprogramjuk alapjan dolgoz-
nak, és részt vesznek az intézményi munka iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ellendr-

zésében.
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Az intézmény munkakdzosségei:

autista
értelmileg akadalyozott altalanos iskolai
tanulasban akadalyozott altalanos iskolai
szakiskolai és
készségfejlesztd iskolai
utazé gyogypedagdgus haldzat munkakdzossége (intézménykozi)
A jelenlegi jol kialakitott gyakorlat szerint, a munkakdzdsség-vezet6k biztositjak tagjaik és az

iskolavezetés kozotti belsé informacio-aramlas legnagyobb részét.
Diakénkorméanyzat

Intézményiink a diakdnkormanyzat szamara biztositja a jogszabaly altal meghatarozott egyet-
értési, véleménynyilvanitasi és javaslattételi jogkort. A DOK évente egyszer tanitas nélkili
munkanap keretében megrendezi hagyomanyos eseményeét, a Frim Jakab-napot (diaknapot).
Sziiléi Szervezet

Az intézmenyi Sziil6i Szervezet reszt vesz gyermekeik védelmében, az iskola mitkdését, mun-
kajat érintd dontések elokészitésében, véleményezésében.

Kozalkalmazotti tanacs

Az alkalmazotti k6zosséget érintd munkaltatdi intézkedések tervezetét érintd kérdésekben a
Kdzalkalmazotti Tanacs véleményét, allasfoglalasat figyelembe véve fogalmazzuk meg a ve-
zet6i dontéseket. Ezekkel a jogainkkal elve a KT szorosan egyitittmiikodik az Sziiléi Szervezet-

tel, a DOK-kel illetve az Intézményi Tanaccsal.

Intézményi Tanacs

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

csolatos, széles korti, jogszabalyban garantalt véleménynyilvanitoé jogkorrel rendelkezik.
Naphéaz Alapitvany

2006-ban célzottan az Aranyhid EGYMI tdmogatésara hoztak létre. Tobb terlleten is prébal a

didkok, és a kollégak segitségére lenni. Tobbek kozott raszoruld gyermekek szamara eseti
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anyagi segitséget nyujt, fejlesztd eszk6zoket, modszertani segédanyagot vasarol, sportverse-
nyek, iskolai vetélkeddk dijairol gondoskodik, a farsang, szalagavatd koltségeihez a lehetdsé-
gekhez mérten hozzajarul. A részoruld gyermekek szaméra a nyari iskolai tabor koltségeit fe-

dezi. Szinhaz, babszinhaz bérleteket vasarol.

Belso ellendrzési csoport

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

gogusok felkészitése az onértékelési folyamatban valé részvételre.
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3.2.2. Belsé kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsé szervezeti egységek egy-

massal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikodés sordn a szervezeti egysegeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység miikodési tertiletét érinti, az intézkedést megeldézden egyeztetési kotelezett-

séglik van.

A belsé6 kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonboz6 értekezletek, férumok, stb.

Augusztus végeén az intézményvezet6 altal kijeldlt napon tanévnyitd értekezletre kerdl
sor.

Félévkor és a tanév végén neveldtestiileti értekezletet tartunk.

A nevelési értekezletek tervezett témajat és idépontjat az éves munkaterv tartalmazza.
A nevelGtestiilet ertekezletén a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie.

Az utazd gydgypedagogusok ertesitése az értekezlet témajarol és idépontjarol a terlle-
tért felelds intézményvezet6-helyettes altal e-mailen torténik.

Felmertil6 k6zos témak, a nevel6testiilet kozos munkajat igénylé megoldando problé-
maék, a napi miikodésbol fakado aktudlis feladatok esetén az intézményvezetd barmikor

rendkivili neveldtestiileti értekezletet hivhat 6ssze.

Vezetok kapcsolattartasi rendje

Az intézményvezet6 és az intézményvezetd helyettesek, tagintézmény-vezetd kapcsolattartasa
folyamatos, a sziikségletnek megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.
Rendkivili vezet6i értekezletet az intézményvezet6 az altalanos munkaidon beliil barmikor 6sz-
szehivhat.

Kapcsolattartas a munkakdzosségekkel

A munkakdzdsség-vezetokkel online formaban folyamatosan, személyes talalkozé formajaban
az aktualis feladatokhoz igazodva tartanak megbeszéléseket. Ezaltal biztosithatd a folyamatos
kétiranyu informécidaramlas a tantestiilet tagjai és a vezetdség kozott.

A munkak6zdsségek heti rendszerességgel tartanak megbeszélést.
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Az alkalmazotti kdzdsseg kapcsolattartdsanak rendje
A teljes alkalmazotti koz0sség gytilését az intézményvezetd akkor hivja 6ssze, amikor ezt jog-
szabdly elbirja, vagy az intézmény egészét érint6 kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalma-

zotti kozosség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, nevel6testii-
leti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési s vé-
leményezesi jogot gyakorlo kdzdsségek altal delegalt képviselét meg kell hivni, nyilatkozatukat

jegyzOkonyvben kell rogziteni.

Az alkalmazotti kdzdsseégek jogai
Az alkalmazotti kozosséget €s azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi, ja-

vaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Reészvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kzosségét azokon a rendezvénye-

ken, amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és veleményezési jog illeti meg az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban

allo minden személyt és kdzosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés el6-

készitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontés jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allas-
pontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kdzdlni kell.

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

A dontés jog a rendelkez6 személy, vagy testllet szamara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorloja teljes felelosséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50%+1 6) alapjan dont. A

testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A sziil6i kdzosséggel vald kapcsolattartas

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

zetdi vagy a valasztott elnok juttatja el az intézmény vezetdségéhez.
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A sziil6i testlletet az intézményvezet6 tanévenként legalabb egyszer hivja 6ssze, ahol tajékoz-
tatast ad az intézmény munkajarol és feladatairdl, valamint meghallgatja a sziil6i szervezet vé-
leményét és javaslatait.

A sziil0i testiilet elndke kdzvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetdvel és tanévenként egy-

szer beszamol a neveldtestiiletnek a sziildi k6zosség tevékenységérol.

Sziildi értekezletek

az osztalyok sziiléi értekezletét az osztalyfonok tartja
az Aranyhid EGYMI-ben tanévenként két alkalommal - munkatervben meghatéarozott

idépontokban - kertil sor sziildi értekezletre.
8. osztalyos tovabbtanulas el6tt all6 tanuldk sziilei részére januarban tematikus sziil6i

értekezletet tart az osztalyfonok.

egyeéb felmeriilé problémak megoldasara rendkivili sziiloi értekezletet az osztalyfénok,

Osszevont sziiloi értekezletet az intézményvezetd hivhat 6ssze. A rendkiviili sziil61 ér-

tekezlet 6sszehivasardl minden esetben ertesiteni kell a vezetdséget.

Tanari fogaddorak
A tantestlilet minden tagja koteles tartani a sziiloi igényeknek megfelel6en.
Ekkor a sziilé vagy gondvisel6 elézetes telefonos idépont-egyeztetés utan konzultalhat gyer-

meke tanaraival.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa az iskolaban
Hagyomanyos papiralapu ellenérzé konyv, tajékoztato flizet
KRETA elektronikus naplo

A tanuldk tanulmanyi munkajat, magatartasat és szorgalméat a Pedagogiai program 2.9. és
2.10. fejezetében leirt mddokon irdsban értékelik a pedagdgusok, melyet a tajékoztatd, ill.

ellendrzd flizetben vezetnek.

A szdveges értékelés és az érdemjegyek tajékoztatd/ellenérzé konyvben torténd folyamatos
vezetése a tandr, ellendrzése a gondvisel6 felel6ssége.

Az ellen6rz6 konyv tartalmat az osztalyfénok havonta koteles ellenérizni.

A sziil6i értekezletek, fogadoorak idépontjat, a tanév rendjét az ellendrzo konyv utjan is
tudatjuk a sziil6kkel, melynek tudomasulvételét a sziil6k kézjegyikkel jelzik.
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Az osztalyfondk, gyermek és ifjusagvédelmi felelds iktatott levélben értesiti a sziiloket a
tanulo fegyelmi vétségeérdl és igazolatlan hidnyzésairol, az alkalmazott fegyelmi biinteté-

sekrol.

A tanulok tajékoztatasa az iskoldban
A pedagdgus a tanuld tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés
utan kozvetlenil szobeli felelet esetén azonnal koteles ismertetni a tanuldval.
A pedagdgiai értékelés folyamatossaga azzal biztositandd, hogy havonta minden tan-
targybol minimum egy osztalyzatot kell adni.
Témazaro6 dolgozatok megirasanak idépontjarol az osztalyt egy héttel korabban tajékoz-
tatni kell.
Egy napon legfeljebb 2 témazard dolgozatot lehet iratni.
Az irésbeli dolgozatokat a megirastdl szamitott egy héten belll 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 intézmeény iranyitasa

4.1. Azintézmény vezetési struktlraja, a vezetok kdzotti munkamegosztas

Intézményvezeto

Az iskola egyszemélyi feleld vezetdje az intézményvezetd, aki munkajat a magasabb jogsza-
balyok, a fenntartd, valamint az iskola belsé szabalyzatai altal eléirtak szerint végzi. Megbizatas
az intézmény szakmai alapdokumentumaban megfogalmazott médon és idOtartamra torténik.
Az intézményt az intézményvezet6 képviseli. Képviseleti feladatokkal az intézményvezet6-he-
lyetteseket, vagy mas kozalkalmazottakat is megbizhat. A képviseleti feladatot ellaté személy

koteles a képviselet ellatasarol az intézményvezetot tajékoztatni.

A kozoktatasi intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az intéz-
mény szakszer(i €s torvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasert, gyakorolja az atruhazott
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan {igyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- es munkakorilményeire vonatkozo kerdesek tekin-
tetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A ne-
velési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belséd
ellenérzési rendszerének milkodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszerve-
zéseert és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megte-
remtéseért, a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezeseért.

A kozoktatasi intézmény vezet6je jogosult az intézmeny hivatalos képviseletére. Jogkorét ese-
tenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.

Intézményvezet6 feladatait részletesen a munkakori leirés tartalmazza.
Az intézményvezeto kiemelt feladatai:

anevel6 és oktatd munka iranyitasa és ellenérzése
a nevel6testiilet vezeteése, a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitése,

végrehajtasuk szakszerli megszervezése ¢és ellendrzése

a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez szlikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre allo forrasok alapjan

a munkaltatoi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa

18



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Aranyhid EGYMI

a kozoktatasi intézmeny képviselete €s az egyiittmiikodés biztositasa a sziilok és a dia-
kok képviseldjével - a nemzeti es intézményi tnnepek munkarendhez igazodd, méltd

szervezése
Az intézményvezet6 feladatait kozvetlen munkatarsai kézremikodésével latja el. Az intéz-
ményvezet6 felelosségi korét részletesen a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésr6l 69
§-a tartalmazza.
A vezet6i feladatok meghatarozasa a jogszabalyok és a tankerileti igazgato6 altal leadott felada-
tok figyelembevételével torténik.

Intézményvezeté-helyettesek, tagintézmény-vezeté kiemelt feladatai

Az Aranyhid EGYMI-ben az intézményvezeté munkajat két intézményvezetd-helyettes és egy
tagintézmény-vezet6 segiti. A gyogypedagdgus hiany okozta problémak miatt az intézmény-
egysegek élére intézmenyegység-vezetdk kinevezése az adott kollégak Oraszamanak csokke-
nése miatt a nevelési-oktatasi feladatok ellatasat veszélyeztetné. igy, a létszam normalizaloda-
sdig a sz€khelyintézményben miik6dé intézményegységek munkajanak koordinalasat a fenn-

tartoval egyeztetve a két intézményvezetd-helyettes latja el.

Altalanos
Intézményvezets-helyettes

Intézményvezetd-helyettes

Tagintézmény-vezeté

Szakiskola
Készségfejleszto iskola

Fejleszto nevelés-oktatas

Pedagdgiai munka szakmai
felligyelete

Szakiskolaba jelentkezdk je-
lentkeztetésének lebonyoli-
tasa

Vizsgaszervezés koordina-
lasa

Iskolai statisztika elkészitése
Pedagdgiai asszisztensek
ligyelet/sziineti beosztasa

Helyettesités rendjének
szervezése

Hallgatéi gyakorlatok koor-
dinalasa

Egyéni fejlesztések szerve-
zése, koordinalasa
Honlappal kapcsolatos fel-
adatok iranyitasa, koordi-
nélasa

Altalanos iskola

Utaz6 gyogypedagdgus
halozat

Tanulok beiskolazasanak
koordinalasa (8.0)
Pedagdgiai munka szakmai
felligyelete

Palyazatok figyelése, pa-
lyazati koordinéacid
Palyaorientacios tevékeny-
ség szervezeése

intézményi és intézmény-
kozi utaz6 gyp.-us munka-
ko6z0sséq miikodésének el-
lendrzése

Utazdban ellatott iskoléak-
kal val6 kapcsolattartas
Egyéb foglakozasok szak-
mai iranyitasa, felugyelete
Adminisztracids tevékeny-
seg ellendrzése

Gybgypedagogiai évoda

Ovodai csoportok tevé-
kenységének koordinalasa

Pedag6giai munka szakmai
fellgyelete

Ovodai statisztika elkészi-
tése

Egyéni fejlesztések szerve-
zése, koordinalasa
Hallgat6i gyakorlatok ko-
ordinélésa

Palyazatok figyelése, pa-
lyazati koordinacié
Adminisztracids tevékeny-
seg ellenorzése

Ovodai technikai dolgozok
munkajanak koordinalasa
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A vezet6k feladat-és hataskdre, valamint egyéni feleldssége mindazon terdletre Kiterjed, ame-

lyet munkakorik tartalmaz.

Az intézményvezet-helyettesek és tagintézmeény-vezet6 feladatait részletesen a munkakori

leiras tartalmazza.
Munkakorok atadasa

Az intézményvezeté munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén

jegyzdkonyvet kell felvenni.
Az atadasrdl és atvételrdl késziilt jegyz6konyvben fel kell tiintetni:

e az atadas - atvétel idépontjat,

e amunkakdorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
e afolyamatban 1évé konkrét ligyeket,

e az atadasra kertiil eszkdzoket,

e az atado és atvevo észrevételeit,

e ajelenlévok alairasat.

Az atadas - atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon belll be kell
fejezni.
A munkakor atadas - atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarél a munkakor szerinti felet-

tes vezetd gondoskodik.

4.2. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozko-
dasanak rendje

A 326/2013. (VI111.30.) kormanyrendelet 26 § (1) bekezdes értelmében a nevelési-oktatasi
intézményben - fliggetlenul attdl, hogy szervezetileg 6nall6 intézményként vagy intézményegy-
ségként, illetve tagintézményként mikodik - biztositani kell, hogy az alatt az id6szak alatt,
amelyben a gyermekek, tanulok az intézményben tartozkodnak, a vezet6i feladatok ellatasa ne
maradjon ellatatlanul, ennek érdekében a vezeto tavolléte esetén az tigyeleti teendket az intéz-
ményben a kovetkezo helyettesitési rend alapjan latjak el:

1. Intézményvezet6-helyettes

2. Altalanos intézményvezetd helyettes

3. Tagintézmény-vezet6
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Amennyiben az intézményben a vezetdi megbizassal rendelkezOk 1étszama, illetve a vezetdk
betegsége vagy méas okbol valo tavolléte nem teszi lehet6vé a vezet6i feladatok intézményve-
zetO-helyettes altal torténd ellatasat, a helyettesitési rend a kdvetkezo:

1. munkakdzdsség-vezet6i megbizéssal rendelkezé pedagdgus

2. pedagdgus vagy konduktor

3. nevel6é-oktatd munkat kbzvetlenil segité kdzalkalmazott.
A vezet6i feladatokkal irdsban megbizott, a helyettesitési rendben kijeldlt kdzalkalmazottnak a
nevelési-oktatasi intézményben kell tartozkodnia, aki ekkent felel a nevelési-oktatési intézmény

biztonsagos miitkodéséért.

A korményrendelet (1) bekezdés b) pontja szerinti kdzalkalmazott, munkavallalo feleléssége,
intézkedési jogkore - a szervezeti és miikodési szabalyzat eltéré rendelkezésének vagy a mun-
kaltato eltérd irasbeli intézkedésének hidnyaban - az intézmény mikodésével, a gyermekek,

tanulok biztonsagadnak megdvasaval 6sszefliggd, azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

4.3. Kiadmanyozas szabalyai
A kiadmany fogalma: az tigyekben val6 intézkedeés kiadmanyozott, letisztazott, hiteles forma-

ban tovabbitando irata.

A kiadmanyozas magaban foglalja:

- az ugyben vald érdemi dontést,

- az intézkedés kiadasanak jogat,

- az Ugyirat irattarba helyezésének jogat.

A szabdalyozast tehat a fenti elemek érvényesiilése érdekében kell megtenni.

A Szombathelyi Tankerileti Kozpont fenntartdsaban 1évé intézmények esetében a belsé utasi-

tasokat is figyelembe kell venni.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozésra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
és irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az in-

tézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az intézményve-
zet6 altal — aldirasaval és az intézmény bélyegz6jével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjel6lt

magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intezménynek.
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Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az alabbiakat kell tartal-

mazniuk:

e az intézmény adatai (név, cim, irdnyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)
e azirat iktatoszdma

e az esetleges hivatkozasi szam

e azirattargya

e a mellékletek szdma

4.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviselete

Az intézmenyt az Aranyhid EGYMI intézményvezet6je képviseli harmadik személyekkel szemben,
valamint birésagok €s mas hatoésagok elott.

Az intézményvezet6 e jogkort az ligyek meghatarozott csoportjara nézve az intézmény dolgozéira
az alabbiak szerint ruhazza at:

az intézményvezet6-helyettesekre a szakmai képviseletet abban az esetben, ha a képviselet
nem haladja meg az érintett intézményegyseg(ek) illetékességét

barmely Ugyben egyedi irdsbeli meghatalmazés alapjan

A képviselet fobb elvei, szabélyai:

Az Aranyhid EGYMI képviseletére az intézményvezet6 jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott

esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

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

sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az intézményvezet6 a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény korbélyegzojével ellatott
irasos nyilatkozataban — az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony létesité-

sével, modositasaval és megsziintetésevel kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhazasarol szolé nyilatkozat hianydban — amennyiben az tgy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
és mikodési szabalyzat helyettesitésr6l sz016 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd

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

tanuloéi jogviszonnyal
az intézmény és mas személyek kozotti szerzodések megkdtésével, modositasaval és
felbontasaval,

munkaltatdi jogkorrel 6sszefliggésben;

Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott ttjan

e hivatalos Gigyekben:

telepiilési nkormanyzatokkal valé tgyintézés soran
allami szervek, hatosagok és birdsag elott
az intézményfenntartd és az intézmeny miikodtetéje elott
e intézmenyi kozossegekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran:

a nevelési-oktatasi intézményben miikodé egyezteté forumokkal, igy a nevels-
testiilettel, a szakmai munkakozdsségekkel, a sziildi szervezettel, a didkdnkor-

manyzattal, az vodaszékkel, iskolaszékkel es kollégiumi szekkel, az intézmenyi
tanaccsal
e mas kdznevelési intezmenyekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 6nkormanyza-
tokkal, az intézmény fenntartasaban és mikodtetésében érdekelt gazdasagi es civil szer-
vezetekkel
e az intézmény belsé és kiilsé partnereivel
e megyei, helyi gazdasagi kamaraval
e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal

e munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel

Sajtonyilatkozat megtétele az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére Ki-

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

Az intézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol tor-

ténd informaciogylijtés engedélyezésérdl sz0lé nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogulgyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak sza-

balyairdl fenntartdi, miikddtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.
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Ha jogszabaly gy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényessegéhez két képviseleti joggal
rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatoja és valamelyik ma-

gasabb vezetdi beosztasban 1év6 alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

Az Aranyhid EGYMI keépviselete

az Aranyhid EGYMI-t a nyilvanossag elétt képviseld, csak olyan kérdésekrol nyilatkozhat,
amelyekrdl van informéacidja és nyilatkozattételre jogosult.

az intézmény egészét, terveit, stratégiai céljait illetéen az intézményvezet6 jogosult nyilat-
kozni

az alkalmazottak csak az illetékes vezet6 engedélyével nyilatkozhatnak

nem adhato nyilatkozat a titoktartasi korbe tartozo tényekrél, adatokrol

a kozolt adatok valodisagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozat ado a felel6s
a nyilatkozattevd nem jarulhat hozza nyilatkozatdnak kozléséhez a tartalma elézetes meg-
ismerése nélkil

A nyilatkozattevo kotelessege a nyilvanossag el6tt az Aranyhid EGYMI j6 hirnevének meg-
Orzése

A tagintézmény képviselete

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

tagintézmény illetékességét - a tagintézmény-vezet6 latja el.

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

Az intézményvezets tartds betegsége esetén helyettesitésére irasos intézkedésben ad felhatalmazast.
Hivatalos tavolléte esetén a napi Ugyeletet ellatd igazgatohelyettes latja el a vezetdi feladatokat.
A vezet6k napi Ugyeleti beosztasa tanév elején kertl kihirdetésre. (1. mellélet)

Az igazgatdhelyettesek tartds tavolléte esetén az igazgato irasos meghbizast ad a helyettesitésre.

Hivatalos tavollétik esetén a napi tgyeletet ellato vezetd jogosult az intézkedésre.

4.6. Az intézményvezeté feladat- és hataskorébal leadott feladat- és ha-
taskorok

Jelen szabalyzat 2.1. pontjaban az intézményvezet6-helyettesek és tagintézmény-vezetd sza-

mara leadott hataskdrdkkel kapcsolatban végzett feladatokrol, 6k folyamatos szobeli és szlikség

esetén irasbeli beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.
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5. Az intézmeény kozosségeli

5.1. A pedagdgusok kdzdsségei

5.1.1. Nevelotestiilet

A nevel6testiilet az intézmény pedagdgusainak €s pedagodgiai munkat segitdinek kozossége,
nevelési és kérdésekben a kdzoktatési intézmény legfontosabb tanacskozd és hatarozathozo

szerve.
A neveldétestiilet feladata és jogai

A nevelési-oktatasi intézmény nevelStestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intezmény miikodésével kapcsolatos uigyekben, valamint a 2011. évi CXC. térvényben
€s mas jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és ja-
vaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program létrehozasa és egységes megvalo-

sitasa, ezaltal a tanulok magas szinvonall nevelése és oktatasa.

A nevelétestiilet dontési jogkore:

az SZMSZ és a hazirend elfogadasarol

a Pedagogiai Program elfogadasarol

a tanév munkatervének jovahagyasarol

atfogo értékelések és beszamolok elfogadasarol

a tovabbképzeési program elfogadasardl

az éves beiskolazasi terv elfogadasarol

az intézményvezet6i programok szakmai véleményezésérol

a nevelotestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol
sajat feladatainak es jogainak részleges atruhazasarol

a tanulék magasabb evfolyamba lepésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizs-
gara bocsatasarol,

dont a tanuldk fegyelmi tgyeiben,

jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

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

mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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A neveldtestiilet értekezletei

A nevel6testiilet feladatainak ellatasa érdekében ertekezleteket tart a tanév soran. Az értekezle-
tek idépontjait az intézmény éves munkaterve rogziti.

A nevel6testiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjahoz az egyetértési jogot gyakorld sziil6i

szervezet képviseldjét meg kell hivni.

Elore tervezheté neveldtestiileti értekezletek, és azok idépontja:

Tanévnyito értekezlet — augusztus masodik felében, az elsé tanitasi napot megelézéen
Félévi osztalyozé értekezlet — az els6 félév utolso tanitéasi hetében

Félévzaro értekezlet — a félév utolsd napjat kovetéen 15 napon bell

Tanév végi osztalyozé értekezlet —a masodik félév utolso tanitasi hetében

Tanévzard értekezlet — az utolsé tanitasi napjat kovetden 15 napon bell

Rendkivili értekezlet hivhatd 6ssze, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint a kdz-

alkalmazotti tanacs és az intézmény vezet6je vagy vezetosége szilkségesnek latja.
A nevelétestiilet dontései és hatarozatai

A nevel6testiilet dontéseit s hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivé-
telével — nyilt szavazassal és egyszerii sz0t6bbséggel hozza.
Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jelol ki a nevelGtestiilet a tagjai kozil. A

szavazatok egyenlosége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A nevelGtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyvét kijeldlt pedagogus,
vagy neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkatars vezeti. A jegyzOkonyvet az intéz-
ményvezetd, a jegyzokonyvvezetd s a nevelbtestiilet jelen, 1évo tagjai kozil két hitelesito irja

ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba kerllnek.

5.1.2. 2. ciklusos intézményvezet6i megbizas eljarasrendje:
Az intézményvezetdi, in. masodik ciklusos eljarésra - azaz az intézményvezeté palydzat mel-

16zésével torténd megbizasara - az Nkt. 67.8 (7) bekezdése alapjan kertilhet sor.
A 2. ciklusos intézményvezet6i megbizas eljarasrendje:

- A neveldtestiilet elnokbdl és két tagbol alld bizottsagot (a tovabbiakban: el6készitd bi-
zottsagot) valaszt. Az elokészitd bizottsag feladata megszervezni a neveldtestiilet érte-

kezletét. Ha a nevelési-oktatasi intézmény nevel6testiiletének a 1étszama nem haladja
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meg a tiz f6t, az elokészitd bizottsag feladatait a nevelStestiilet tagjai koziil valasztott

megbizott is ellathatja.

- Az intézményvezetd a masodik ciklusos megbizasat megel6z6 eljaras soran nem lehet
az egyetértes megadasarol sz616 nevelbtestiileti értekezlet levezet6 elndke. Ugyanakkor
meg kell hivni az értekezletre (hiszen a nevelGtestiilet tagja), lehetdséget lehet biztosi-
tani szdmara, hogy jovébeni elképzeléseit ismertesse. A nevel6testiileti dontés megho-

zatalaban az intézményvezetd nem vehet részt.

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

Azt, aki a nevelési-oktatasi intéezmennyel kdzalkalmazotti jogviszonyban all s a nevel6-
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 6raadok, illetve a hitoktatok (Lasd
Nkt. 70 § (5) bekezdése). Oket a hatérozatképesség szamitasanal figyelmen kiviil kell
hagyni.

- A nevel6testiilet — tekintettel arra, hogy jogszabaly nem sz6l errél - maga hatarozhatja
meg, milyen mddon nyilvanit véleményt (titkos szavazassal vagy nyiltan, pl. kézfeltar-
tassal dont a vezetdi megbizassal egyetértésérdl vagy egyet nem értésérdl). A szavazas
modjarol a nevelbtestiilet az elokészitd értekezleten dont.

- A nevel6testiilet nyilatkozatat (egyetértését/egyet nem értését) irasba kell foglalni, ezt

elézetesen el kell fogadtatni a nevelGtestiilettel. (Kiilon dokumentum.)

27



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Aranyhid EGYMI

5.1.3. Szakmai munkako6zosségek
Szakmai munkakdzosségek

Intézmeényiinkben a tanuldi korcsoport, vagy fogyatékossagterilet szerint azonos szaktertleten
dolgozok hoznak létre szakmai munkakdzdsségeket. A Kdznevelési torvény 71 §-a szerint a
szakmai munkakdzdsseg részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak iranyi-
tasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, dsszegz6é véleménye figyelembe ve-
hetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A munkakdzdsségek szamanak ndvelése a fenntartdval torténé elézetes egyeztetés alapjan tor-

ténhet.
Szakmai munkakdzosségek feladatai:

pedagdgiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellenérzése,

az iskolai neveld és oktatdo munka belso fejlesztése, korszertsitése,

egyseges kdvetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjenek folyamatos ellen-
Orzése, mérése, értékelése,

palyazatok, tanulmanyi versenyek, egyéb rendezvények lebonyolitasa,

a pedagogusok tovabbkepzesének, dnképzésének szervezése, segitése,

a palyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése,

segitsegnyujtas a munkakozosség vezetbje részére az éves munkaterv, valamint a munka-

kozosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez
Az Aranyhid EGYMI-ben miikodé munkakozosségek:

altalanos iskolai munkak6zosseg

értelmileg akadalyozottak tagozatdnak munkak6zdssege
autista tanulok tagozatanak munkakdzdssége
szakiskolai munkakdzdsség

napkdzi pedagdgusainak munkakdzossége

utazd gydgypedagdgus munkakozdsség (intezménykozi)
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Intézménykdzi utazé gydgypedagogus munkakozdsség:
Szombathelyi Tankeruleti Intézménykozi Gyogypedagdgus Munkakdzossege

A szakmai munkako6z0sség jogkore
Az intézménykdzi szakmai munkakdzosség dont:
a) mikodési rendjérél és munkaprogramjarol,
b) szakterlletén (az SNI tanuldk oktatasat-nevelését érintGen) a nevelGtestiiletek altal az
intézménykdzi munkakozosségnek atruhazott kérdésekrol,
c) atankerlleti szinten az SNI tanulok szamara megszervezett tanulmanyi, kulturalis és

sport versenyek programjaral.
Az intézménykozi szakmai munkak6zosség véleményezi:

1. szakteriiletét érintGen (az SNI tanuldk oktatdsat-nevelését érintéen) a nevelési-oktatasi
intézményekben folyo pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfej-
lesztésere.

2. Az intézményko6zi szakmai munkakdzosség véleményet be kell szerezni — szakteriletét
érintéen (az SNI tanulok oktatasat-nevelését érintéen)

a. apedagdgiai program, tovabbképzesi program elfogadasahoz,

b. az 6vodai nevelést és az iskolai nevelés-oktatast segité eszkdzok, a taneszkdzok, tan-

kdnyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

c. afelvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

d. atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.
A szakmai munkak6zdsség tagjai €s vezetdje (az egyiittnevelést segitd pedagdgusok) az Oket
delegald intézmény belso értékelésben és ellendrzésben akkor is részt vehetnek, ha koznevelési
szakértOként nem jarhatnak el.
A szakmai munkak6zodsseg — az egyiittmiikodésben résztvevd koznevelési intézmények
SZMSZ-ében meghatarozottak szerint — gondoskodik a pedagdgus-munkakdrben foglalkozta-

tott, egyiittnevelést segitd gydgypedagdgusok neveld-oktatd munkajanak szakmai segitésérdl.

A munkakdzossegben folydé munkat munkakdzisség-vezetd iranyitja.
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Munkakdz0sség-vezetdk feladatai:

szakteruletik gondozoi

javaslatot tesznek eszkdz6k beszerzesére, selejtezesére

latogatjak a munkakdzosségi tagok tanorait, foglalkozasait,

segitik, szervezik kollégaik szakmai munkajat,

biztositjak a kétiranyl informéacidéaramlast a vezeto és a pedagdgusok kozott,
tajekoztatjak a munkakdzosség pedagdgusait a vezetségi megbeszélésen elhangzot-
takrol

felmérik és egyeztetik a szakmai igényeket, keépviselik kollégaikat, a szakter(let érde-
keit, értékeit

biztositjak a kovetelmények és modszerek egyeztetését, az eredményes megoldasok
megismerteteset

javaslatot tesznek a tantargyfelosztasra, és a szakkorok inditasara

kozremiikodnek a tehetséggondozas, felzarkdztatas szervezésében

aktivan részt vesznek az intezmenyi dokumentumok elkeszitésében

Feladatkorikbe tartozik tovabba:

a szakmai meghbeszélesek vezetése, a tovabbképzések szervezése,
az éves munkaterv és beszamolo elkészitése,
a szaktertileten valo tajékozodas, Uj mddszerek, programok, taneszk6zok megisme-
rése, ismertetése,
palyazatok, versenyek szervezese, figyelemmel kisérése,
a szakmai munkakdzdsségek kozotti kapcsolatok erdsitése
A szakmai munkakdz0sség vezetdinek feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.
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5.2. Atanuldk kdzosségei

Diakénkorményzat

Az Aranyhid EGYMI tanulasban akadalyozott altalanos iskolai és szakiskolai tanuldi oszta-
lyonként egy-egy didkkort alkotnak. Minden diakkor - a hdzirendben meghatarozottak szerint

- egy-egy tanuldval képviselteti magéat a didkonkormanyzatban.

A didkénkormanyzat célja a tanuldk a nevelés-oktatassal osszefliggd k6zos tevékenységének
megszervezésére, a demokraciara, kdzéleti felelosségre nevelés. A didkkorok létrejottét és mii-

kodését a neveldtestiilet segiti.

A diakkorok dontenek

tisztségvisel6ik megvalasztasarol
didkdnkormanyzati képvisel6jiikrél
sajat kozossegi életlik tervezésérol

A didkonkorményzat munkajat e feladatra kijelolt, felsdfokt végzettségii és pedagogus szak-
képzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz meg

Otéves id6tartamra.

A didkdnkormanyzat vélemeényét ki kell kérni:

a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,

b) a tanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

c) az ifjusagpolitikai célokra biztositott penzeszkdzok felhasznalasakor,

d) a hazirend elfogadéasa elott.
Az Aranyhid EGYMI a diakénkormanyzat szamara biztositja a jogszabaly altal meghatarozott
egyetértési, véleménynyilvanitasi és javaslattételi jogkort. A DOK évente egyszer tanitas nél-
kili munkanap keretében megrendezi hagyomanyos esemeényét, a Frim Jakab-napot (didkna-

pot).
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5.3. Sziilok kdzosségei
Az dvodaban, az iskoldban és a kollégiumban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik tel-
jesitése érdekében, az intézmény miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, ja-

vaslattevé joggal rendelkez0 sziiloi szervezetet (kdzdsséget) hozhatnak 1étre.

A sziilék meghatarozott jogok érvényesitésére és kitelességuk teljesitésére sziil6i munkakozdsséget
hoztak létre.
A sziil6i szervezet dont

sajat szervezeti és miikodési rendjérol,

munkatervének elfogadasarol,

tisztségvisel6inek megvalasztasarol és képviseletérol.

A fenntarto kikeéri a sziildi szervezet véleményet a
- akoznevelési intezmeény megszintetésével,
- atszervezesevel,
- feladatanak megvaltoztatasaval,
- nevének megallapitasaval,
- vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval dsszefliggd dontése vagy
vélemenyének kialakitasa elétt.
Az intézmény beszerzi a sziil6i munkakdzosség veleményét

az éves munkatervének elfogadasa elott
az intézmeny SZMSZ-ének elfogadasa el6tt
Véleményezési jog illeti meg az alabbi kerdésekben:

- Az ovoda, iskola, kollégium vezetbje vagy az altala kijelolt pedagdgus koteles a sziilok,
tanulok részére tajékoztatast adni a pedagogiai programrol.

- Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagogiai programot a nevelési-oktatasi intézmény
honlapjan, annak hianyaban a helyben szokdsos médon nyilvanossagra kell hozni.

- A hazirend egy példanyat az 6vodaba, iskolaba, kollégiumba torténé beiratkozaskor a
szulének, a tanuldnak at kell adni, tovabba annak érdemi valtozasa esetén arrél a szilét,

a tanulot tajékoztatni kell.

- Asziiloket a megel6z6 tanév végén tajékoztatni kell azokrol a tankonyvekrol, tanulma-
nyi segédletekrdl, taneszk6zokrdl, ruhdzati €s mas felszerelésekrdl, amelyekre
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a kovetkez6 tanévben a nevel6 és oktaté munkahoz sziikség lesz. Tajékoztatni kell 6ket
tovabba az iskolatél kdlesondzhetd tankdnyvekrol, taneszkdzokrol és mas felszerelé-
sekrol, valamint arrdl is, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziiléi kiadasok
csokkentéséhez.

- Anevelési-oktatasi intézmény fenntartdja, vezetdje nem kothet megallapodast az intéz-

"or

ményben Uzemeld élelmiszerarusito tizlet vagy druautomata mikodtetésére, ha az is-
kola-egészségligyi szolgalat szakvélemeénye szerint az arukinélat nem felel meg a be-
kezdésben meghatarozott ajanlasoknak, kivéve, ha az iskolai sziiloi szervezet, k6zosség
a megallapodas megkotését tamogatja.

Az intézményben tizemelé élelmiszer-arusitd zlet nyitvatartasi rendjének és az aruau-
tomata miikodtetési idoszakanak a megallapodasban torténd meghatarozasaban egyet-
értési jogot gyakorol.

Lehet6sége van részt venni a gyermek- és tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az intézményi sziiléi munkakdzosseg részt vesz gyermekeik védelmében, az iskola miiko-
dését, munkdjat érinté dontések elokészitésében, véleményezésében.

- Asziil6i szervezet delegaltja részt vesz az Intézményi Tanacs munkajaban.
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6. A miikodés rendje

6.1. A gyermekeknek, tanuldknak a nevelési-oktatasi intézményben
val6 benntartdézkodasanak rendje

6.1.1. Ovoda

Az 6voda nyitva tartasa
Az 6vodai nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart. Az 6voda hétf6to]
péntekig tartd 6t napos munkarenddel, az anyaintézményhez igazodva miikodik. A heti pihend

és munkaszineti napokon az 6voda zérva tart.

Az ovoda Uzemeltetése a fenntarto altal jovahagyott nyari zarva tartas alatt, esetenként kara-
csony és Ujév kozott szunetel.

Az 6vodai sziinetek idopontjardl eldre tajékoztatjuk a sziiloket, akik irdsban nyilatkoznak az
igyelet igénybevételérol.

Nyari idészakban a csoportok dsszevontan miikkédnek a nyitvatartasi rendben szabalyozas sze-
rint.

A nyari zarasrél, valamint a nyari tgyeleti nyitva tartasrol februar 15-ig értesitjiik a sziiloket.
Zarva tartas alatt, a fenntarto altal kijelolt napokon, 8% oratdl 129 6raig tigyeletet tartunk, a

haladéktalanul intézkedést igénylo ligyek lebonyolitasa érdekében.

Az Gvodai nevelési év rendjében 5 nevelés nélkili munkanap — nevel6testiileti értekezletek,
tanulmanyi kirandulasok lebonyolitasara — ker(l felhasznalasra. A nevelés nélkili munkanapok
idépontjairol a sziiloket az éves munkatervben foglaltak alapjan tajékoztatjuk.

Az Ugyelet megszervezése Ovodai szinten torténik, igazodva az anyaintézményhez.

Nyitvatartasi idé: napi 10 6ra; 62 6ratdl 162 oraig.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t61 valo eltérést az dvoda vezet6je engedélyezi.

Ugyeleti rend: Az ligyelet reggel 622 6ratol 8% éraig, délutan 152 6ratdl 162 oraig tart. Az

iigyeletes csoportok kijelolésére évenként a nyit6d neveldtestiileti értekezleten keriil sor.
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A gyermekek 6vodéban valo tartézkodasanak rendje:

Az dvoda dolgozoi csak azokért a gyermekekért vallalnak felelosséget, akiket a sziild/ szallito
szolgalat atadott a csoportban tartozkod6 neveldknek.

A folyamatos napirenden belill a szervezett tanulasi folyamatok (foglalkozasok) naponta élta-
laban 8% 6ratdl 122 6raig tarté idészakban szervezédnek. A sziiléket kérjiik, 820 draig hozzak
be gyermekiiket az dvodaba, mert a késobbi érkezés zavarja az dvoda és a csoport zokkend-
mentes napirendjét.

Reggelit 9% 6raig tudunk biztositani.

A gyermek 6vodaban tartozkodasanak maximalis ideje az egészséges, pszichés fejlodés érdek-
¢ben, maximum 10 ora lehet. Ha a sziild, vagy a megbizottja az 6voda zarasaig nem érkezik
meg a gyermekért, az ugyeletes nevelének a mindenkori jogszabalyoknak megfeleléen kell el-

jarnia.
6.1.2. Iskola

Az intézmény 5 napos (hétfo - pentek) munkarenddel tizemel.
Az altalanos iskolaban, szakiskolaban és készségfejlesztd iskolaban a nevelés-oktatast a dél-
el6tti és délutani tanitasi idoszakban Ugy szervezi meg az iskola, hogy a foglalkozasok legalabb

16 oraig tartsanak.

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

tavozni a napkozibdl.

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

napokat.
A tanités nélkili munkanapok

Altalanos iskoldban, fejleszté nevelés-oktatast végzd iskolaban, utazogyogypedagogusi, kon-
duktori halozatban négy, szakiskolaban, készségfejlesztd iskolaban hét tanitas nélkili munka-

nap szervezheto.

Ebbdl az utaz6 gyogypedagogusi halozat kivételével egy napot kotelez6en palyaorientacios cél-
lal hasznal fel az iskola, egy nap pedig a didkonkormanyzat altal szervezett program (hagyo-

manyosan a Frim Jakab-nap) szamara van fenntartva.
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Alapos indokkal, a fenntartd egyetértésével a tanitasi hetek - a szombat igénybevételével - hat
tanitasi nappal is megszervezhet6k abban az esetben, ha a tanuldk részére legaldbb harminchat
Ora megszakitas nélkili heti pihen6id6 és az elmaradt heti pihenénapok igénybevétele - egy

vagy tobb Osszefliggd tanitasi sziinetként - a tanitasi félév soran biztosithato.
Minden munkanapon 6 2 20 2ig van nyitva az intézmény.
A tanulok benntartdzkodasara 6 2 18 Lig van lehetdség.

Ha a sziils, vagy a megbizottja 17%g nem érkezik meg a gyermekért, az iigyeletes nevelének

a mindenkori jogszabalyoknak megfelel6en kell eljarnia.
Reggeli tigyelet 6 2 7 2 jg, délutani tigyelet 16 218 2 6raig van.

Elméleti oktatas keretében a tanitasi dra ideje negyvendot perc. Az iskola ennél révidebb vagy
hosszabb tanitasi 6rat is szervezhet azzal a megkotéssel, hogy a tanitasi ora ideje harmincot
percnél nem lehet révidebb és szazharmincot percnél nem lehet hosszabb, és az egy tanitasi
napon a tanulok kotelezo tanorai foglalkozésainak felso hatarara vonatkozo rendelkezések sze-
rint tarthato kotelezd tanorai foglalkozasok szdmitdsanal a tanitasi drdkat negyvendt perces

Orékra atszamitva kell figyelembe venni.
Az intézmény csengetési rendjet a Hazirend tartalmazza.
A becsengetes el6tt 15 perccel a tanulo koteles az iskolaba megérkezni.

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

iskolan kiviil szervezett foglalkozasrol a sziilét elézetesen tajékoztatni kell.

Altalanos iskolaban a nevelés-oktatast a délelStti és délutani tanitasi idészakban az intézmény
olyan mddon szervezi, hogy a foglalkozasok legalabb tizenhat 6raig tartsanak, tovabba tizenhét
oOréig - vagy addig, amig a tanulok jogszerlien tartozkodnak az intézményben - gondoskodni

kell a tanulok feliigyeletérdl.

A tanitas nélkili munkanapokon és a szlinetekben tgyeletet biztositunk az ezt igényl6 gyerme-

kek szaméra.

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

6.2.1. Pedagbgusok, konduktorok munkarendje

A pedagogusok munkaideje 40 6ra hetenkent, melybdl 32 Ora kotdtt munkaido.
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A gybgypedagdgusok kotelezé draszama 20 Gra. A tanévre meghatarozott tantargyfelosztas en-
nél tobbet is meghatarozhat. A 20 kotelezd oran felill végzett tilmunka mennyiségének felsd
hatarat a munka torvenykonyve szabalyozza. A tulmunka végzéséért a pedagogust javadalma-

zés illeti meg.

A pedagogus, gyogypedagdgus és konduktor napi nevelés-oktatéssal lekotott munkaidejét az
intézményvezetd és az intézményvezeto-helyettes, tagintézmény-vezeté altal meghatarozott

orarendnek megfelelden veégzi.

A munkaidd nevelés-oktatassal lekotott részében, valamint a kotott munkaidé nevelés oktatas-
sal le nem kotott részében ellatand6 feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.
(2. melléklet).

A pedag6gus munkaideje kezdete el6tt 15 perccel, munkavégzésre alkalmas allapotban koteles

megjelenni.

A munkatervben meghatarozott id6tartamra az els6 tanitasi nap el6tt, illetve az utolsé utan a peda-
gogusok munkaideje a vezetdséggel kotott elézetes megallapodas alapjan szervezddik. Ebben az

idében a szamara elrendelt feladatokat kell elvégezniUk.

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

dés id6épontjara koteles megjelenni.
A tanitési, foglalkozasi idében a mobiltelefon hasznélata tilos.

A pedagogus a munkatol vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon reggel 720 6raig kételes jelenteni az intézményvezetének, vagy
az intézményvezetd-helyettesnek, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intéz-

kedhessen.

A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartozkodasi rendjét a 3.2. fejezet
tartalmazza.

720 és 16% 6ra kozott egy felelés vezetd mindig tartdzkodik az intézményben. (1. melléklet)
Amennyiben ez nem megvaldsithato, a helyettesitési rend I1ép életbe.

A vezeték munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladatainak megfelelé iddben és

idOtartamban latjak el.
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6.2.2. A neveld - oktaté munkat kdzvetlenul segité és végzo kdzalkalmazottak és techni-
kai, Ugyviteli dolgoz6k munkarendje

Az Aranyhid EGYMI-ben az alabbi nem pedagogus kdzalkalmazottak segitik a nevelémunkat:

e gybgypedagdgiai asszisztens
e dajka

o takaritd

e gazdasagi Ugyintézo

e Ovodatitkar, iskolatitkar

e karbantart6-gépkocsi vezet6
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 és az intézményvezeto-helyettessel
kozosen, a csoportok, osztalyok munkarendjéehez, az adott tanévre meghatarozott feladatokhoz
igazitva allapitja meg.

A nem pedagogus kozalkalmazottak a munkakezdés elétt 10 perccel munkavégzésre alkalmas
allapotban kotelesek a munkahelyen megjelenni.

A munkaid6t a munkakori leiras tartalmazza.
6.2.3. Helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozok id6leges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa az intézményvezeto, il-

letve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének a feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érint6 konkrét feladatokat a munkakari leira-

sokban kell régziteni.

Az intézmenyen beluli helyettesités rendjét az intézményvezet6-helyettes utasitasa alapjan vég-
zik.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén az intézményvezetés feladatait az intézményvezeto-
helyettes latja el.
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6.2.4. Szabadsag kiadasa

2012. évi I. torvény a munka torvénykonyvérél (Mt.)

122. § (2) ,,A munkdltato évente hét munkanap szabadsagot — a munkaviszony elsé harom ho-
napjat kivéve — legfeljebb két részletben a munkavéallalo kérésének megfeleld idépontban koteles
kiadni. Ennek soran a 121. § megfeleléen iranyado. A munkavallalénak erre vonatkozo igényét

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

A kozalkalmazottakra, igy az allami intézményekben dolgoz6 pedag6gusokra is vonatkozik a
kdzalkalmazottak jogallasarol szo16 1992. évi XXXIII. térvény (Kjt.), ami kiegésziti az Mt-t.

A gyermekek utan jaro pétszabadsagot is a fenti, az Mt. 122. § (2) bekezdés alapjan lehet kiadni
— ebben az esetben természetesen a munkaltato eltekinthet pl. a 15 napos hatarid6tél vagy a két
részlettol.

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

meghalado kérést a munkaltato visszautasithatja.

326/2013. (V111. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérol és a kdzalkal-
mazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXI1I. torvény kdznevelesi intézményekben torténé

végrehajtasarol

30. § (3) ,,A pedagogus szamara az iskolaban az 6szi, a téli és a tavaszi sziinet munkanapjai
tanitas nélkili munkanapok, amelyek idejére a kdznevelési intézményben ellatando feladat is el-

rendelheto.”

A tanitas nélkiili munkanap a pedagdégus szdmara akkor is munkanap, ha kiilon eldirt feladatot
nem kap, és nem tartdzkodik az intézmény teriletén.
A pedagogus munkakorben elvégzendé feladatok

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

o masrészt az intézményvezet6 altal el6irt otthoni (pl. intézményi dokumentumok készi-

tése) vagy az intézményben ellatand6 (pl. gyermekfelligyelet, értekezlet stb.) feladat.

30. § (4) A [...] pedagbgus szabadsagat — a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utan jaré pot-
szabadsag kivételével — elsésorban a nyari sziinetben, Ovodakban a julius 1-jét6l augusztus
31-¢ig tarto iddszakban kell kiadni, annak figyelembevételével, hogy a gyermekek dvodai ne-

velését a teljes Gvodai nevelési évben biztositani kell.

39



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Aranyhid EGYMI

Ha a szabadsag a nyari sziinetben nem adhato ki, akkor azt az dszi, a téli vagy a tavaszi szii-
netben, a szlinet munkanapjait meghalado6 szabadsagnapokat pedig a szorgalmi idében, illetve
a nevelési év tobbi részében kell kiadni.

Az éves rendes és rendkivili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetékkel egyez-
tetett tervet kell késziteni. A fizetés nélkuli szabadsag engedélyezésére a tankertleti igazgatd
jogosult, egyéb esetekben a kdzvetlen munkahelyi vezeto.

A dolgozdkat megilletd €s kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a

szabadsag nyilvantartas vezetéséért a gazdasagi ligyintézo a felelds.

6.3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részere, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézmeénnyel

Az iskolaban szervezett pedagogiai munka folyik, amely meghatarozott munkarendhez, id6beosz-
tashoz kotddik. Legfontosabb cél e szabalyozason beliil, hogy biztositani kell:

az intézmény zavartalan miikodését, a nevel6-oktatd munka nyugodt feltételeihez sziikséges
korulményeket

a tanulok védelmét

az intézmenyi vagyon megovasat.

A sziilok belépésének és benntartozkodasanak rendje

e Asziilf a tanités ideje alatt az intézmény éplletében indokolatlanul nem tart6zkod-
hat.
e Atanités kezdete el6tt gyermekét csak az iskola ajtajaig kisérheti. Kivétel ez al6l az
elso osztalyok 1 hetes ,,beszoktatasi ideje”.
e Az utolsé tanitési 6ra, valamint a napkozi utan a bejaratoknal talalhat6 zéart elétérben
kell megvarni gyermekeiket.
e Asziilok a gyermekekkel kapcsolatos hivatalos tigyeket az alabb felsorolt idépontok-
ban intézhetik:
adminisztracio: iskolatitkari iroda: hétf6tol csttortokig: 7= 15= 6raig, pénteken: 7=
13»0raig;
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 cstutortokig: 7= 15 draig, pénteken: 7 13»0raig elézetes
telefonos idOpontegyeztetést kovetden keresheto fel

A gyermek fejlédésérdl, tanulmanyi eldmenetelérdl, magaviseletérdl a rendszeresen meg-
tartott fogadoordkon és sziildi értekezleteken tajékozodhat.

Fogadoorék, Sziildi értekezletek az éves munkaterv szerint. (Szlkseg esetén rendkivili
sziil6i értekezlet is tarthato.)

Mas esetben csak a neveldvel elozetesen egyeztetett idoben (tanitasi 6ran kiviil) kérhet és
kaphat tajékoztatast gyermekével kapcsolatos kérdésekben.

A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intéezménnyel

Idegen szemelyek az intézmény teriiletén csak az intézményvezetd, a tagintézmény-ve-
zeté engedélyével, hozzatartozo esetében a pedagdgus, pedagdgiai munkat segitd, vagy

igyeletet ellato neveldjének tudtaval, engedélyével tartézkodhat.

Kiils6 intézményekbdl érkez6 latogatok elézetes bejelentkezés utan tartozkodhatnak az in-

tézmény épliletében, kizarolag kiserettel.

A gyermekekrél fenykép, vizualis és audio felvétel csak irasbeli sziili beleegyez6 nyi-
latkozat megtétele utan készilhet.

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, terlletén part, politikai céld mozgalom
vagy parthoz kotédo szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az id0 alatt, amig az
Ovoda, iskola, kollégium ellatja a gyermekek, tanuldk felligyeletét, part vagy parthoz

kot6do szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai celu tevékenység nem folytathato.

Irasos megallapodassal, vagy bérleti szerzdéssel rendelkez6é személyek, szervezetek a
dokumentumban meghatarozott helyiségeket, eszkzoket a megallapodasban rogzitett

iddben, rendeltetésszertien hasznalhatjak.

A bérldk szdmara a bérelt helyiség rendjének védelme, a hasznélatba vett helyiségnek
¢és berendezési targyainak, eszkdzeinek épségének megdvasa kotelezd. Esetleges kar-

okozas esetén kartéritési feleldsség terheli.

DOK és a Sziiléi Szervezet az iskola helyiségeit, berendezéseit — az az intézményveze-
tovel, illetve intézményvezetd-helyettessel valo egyeztetés utan hasznalhatja.
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6.5. Helyiségek, berendezések hasznélatanak szabalyai

e Az intézmény éplletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

e Az intézmény sajat bevetelének ndvelése érdekében - ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat - szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja a Szombathelyi Tankerdileti
Kdzpont jévahagyasaval.

e A tanuldk, gyerekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus felligye-
lettel hasznalhatjak.

e A kiilonb6zd szaktantermek, (tornaterem, informatika termek, Ayres terem, tetotéri
klubhelyiség, tankonyha) hasznalatanak rendjét a Hazirend tartalmazza.

e Akonyvtar hasznalatardl a Kényvtari Szabalyzat rendelkezik, amelynek betartasarél az
intézményvezetd altal megbizott felelés gondoskodik.

e Atanulok szamara az iskolai Wifi-halozatot csak tanitasi céllal, engedéllyel lehet hasz-
nalni, kizardlag iskolai eszk6zokon.

e Az iskola tanuloi és az alkalmazottak az els6 tanitasi napon tiiz- és balesetvedelmi ok-
tatasban részesulnek.

e Az egyes helyiségek, létesitmenyek eszkozeit, felszereléseit, berendezéseit az intéz-
ménybdl kivinni csak az intézményvezeto irasbeli engedélyével lehet.

e Az intézmény dolgozai és tanuldi kotelesek megbrizni az éplletek allagat, azok beren-
dezéseit csak rendeltetésszeriien hasznalhatjak. A szandékos rongalasért, a felszerelési
targyak és miiszaki eszk6zok biztonsagaért a felndttek €s a gyerekek is anyagi felelds-
séggel tartoznak.

e Vagyonvédelmi okokbdl a termeket a tanitasi idon kival zarni kell, amiré1 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 6vodan, iskolan
kiviil akkor szervezhetd foglalkozas, ha a gyermekek, tanuldk intézményi feliigyelete a kiilsd
helyszinen, tovabba az oda- és visszajutas kdzben biztositott. Az 6vodan, iskolan kivil szerve-

zett foglalkozasrol a sziilt elozetesen tajékoztatni kell.
Napkdzis foglalkozasok

Az Aranyhid EGYMI éltalanos iskolas, és igény esetén készségfejlesztd iskolas tanuldi szamara
napkozis foglalkozasok keretében délutani felkésziilést segitd tanorat, egyéb foglalkozasokat
és gyermekfeligyeletet, valamint a sziilé kérésére a tanulok etkeztetésének megszervezéseét biz-

tositja.

A napkozis ellatés célja:

e szocialis ellatason tul

e atanulmanyi munka segitése,

e aszabadid6 tartalmas és helyes eltoltése,

e atanulok mozgéasigényének Kielégitese,

e akulturalis intézmenyek altal nydjtott programok igenybevétele,

e atanulok személyiségfejlesztése.

A napkdzis csoportok részt vallalnak az iskolai innepsegek lebonyolitasaban, illetve az egész-
ségnevelési program lebonyolitasaban. Feladat még a tanulok étkezési kulturajanak megfele-

16bbé¢ tétele, valamint az iskola kornyezetének gondozasa.

Az intézmény a napkozis foglalkozasokat olyan modon szervezi, hogy a foglalkozasok tizenhat
oOréig tartsanak, tovabbd tizenhét orig - vagy addig, amig a tanulok jogszeriien tartdzkodnak az

intézményben — gondoskodik a tanulok feliigyeletérdl.
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Szakkodrok

e A Pedagogiai Program 2.3.2. fejezetében felsorolt szakkori foglalkozasok, a szabadid6
hasznos eltoltését, a kreativ és miivészi képességek kibontakoztatasat, valamint az
egészséges életmddra nevelést, a tanuldk tandrai térzsanyagon kivili ismeretszerzését
szolgaljak.

e A szakkori tevékenységek formainak, szamanak szervezeése a tantargyfelosztaskor ugy
torténik, hogy abban minden korosztaly megtalalhassa a szamara megfelelét. Altalanos-
¢s szakiskolas tanuldoknak egyarant lehetdségiik van egyes szakkorokon valod részvé-
telre.

e A szervezett tevékenység soran elkészitett munkak a palyazatokon, versenyeken val6
részvételt, az intézmeény dekoraciojat, valamint az iskolai iinnepségeken valo megjele-
nést szolgaljak.

e A szakkorok hetente egyszer, allandé idépontban, a tanulok érarendjéhez igazodva ke-
rilnek megszervezesre.

e A jelentkezés 6nkéntes, egy tanuld tobb szakkdron is részt vehet.

e A szakkori tevekenység az azt vezet6 pedagdgus altal készitett éves munkaterv alapjan

tortenik. A szakkori tevékenység soran a tanuldkra a Hazirend szabalyai érvényesek.
Terapiak

Célja a tanorakon kivili egyéni vagy csoportos, pedagdgiai tartalmd foglalkozasokon a tanulok

kognitiv, kommunikacios, motoros, ill. kreativ, valamint szocialis képessegeinek fejlesztése,

“zez

Igénybevétellik az egyeni sajatossagoknak és sziikségleteknek megfelelen, kivalasztas alapjan

torténik.

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

gybgypedagdgiai vélemények hatarozzak meg.
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Egészsegugyi és pedagdgiai célu habilitacid

Az iskola a szakért6i bizottsag szakértéi véleményében meghatarozott fejlesztési teriiletekre és
a fejlesztéshez szlikséges szakemberre vonatkozo javaslat figyelembevételével a sajatos neve-
Iési igénytii gyermek, tanul6 egyéni szilkségleteinek tdmogatasara, az akadalyok leklizdésére, Uj
funkciok kialakitasara és a kornyezeti feltételek optimalizalasara irdnyuld kotelez6 foglalkozast
szervez, melynek a sériilés tipusatol fiiggd heti finanszirozasi idékerete a Nkt. 6. szami mel-

Iékletében meghatarozott.

A rehabilitacios 6rék idépontja az Orarendbe agyazottan jelenik meg.

8. Az intézmeny kapcsolatai
8.3. AKiilsé kapcsolatok rendszere, formaja eés médja

Az intézmény a helyben szokésos modon tajékoztatja kiilsé partereit (az informacioatadas szo-
beli, digitalis vagy papiralapu).
Az egész intézmeényt érint6 Ugyekben torténd kapcsolattartds az intézményvezeto feladata.
A munka megfelel6 szintii iranyitasanak érdekében az intézmény vezetése allandé munkakap-
csolatban 4ll a kovetkezd, az intézményi munka szempontjabdl kulcsfontossagu intézme-
nyekkel és szervezetekkel:

e Vas Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Megyei Szakért6i Bizottsag

e Pedagdgiai Szakmai Szolgalat

e Palos Karoly Szocidlis Szolgaltaté Kézpont és Gyermekjoléti Szolgalat

o Iskola-egészseguigyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatd

o tankerilet altalanos és kdzépiskolai

e Herman Ottd Szakképzé Iskola

o Elelmiszeripari és Foldmérési Szakképzo Iskola

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

Tovabbi kapcsolatot apol:
e Szombathelyi Jarasi Hivatal Jarasi Gyamhivatal
e Szombathely Megyei Jogl Véaros Onkormanyzata
e Négylablak az Emberért Kdézhasznl Alapitvany
e UNICORNIS Egészségforras Alapitvany
e LOGO Ifjusagi Szolgalat
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e Fogyatékkal Eloket és Hajléktalanokat Ellatd Kézhasznt Nonprofit Kft.
e ELTE-Béarczi Gusztav Gyogypedagogiai Féiskolai Kar
e ELTE - Savaria Egyetemi Kdzpont
e SZIE-Apéczai Csere Janos Kar
e Mesebolt Babszinhaz
e Autizmus Alapitvany és Autizmus Kutatocsoport Madszertani Kozpont
e Vadaskert Korhaz és Szakambulancia
e Zonta Club és Zonta Alapitvany a mozgassérilt gyermekekeért
e Pécsi Tudomanyegyetem Egészségugyi Féiskolai Kar- Szombathelyi Tagozata
e Gyermekek Haza
e Agora Savaria mozi
o Civil szervezetek, egyesuletek
e Specidlis Szakiskolak Orszagos Egyesulete
e EGYMI Egyesiilet
e fenntartd - Szombathelyi Tankerilet
e Magyar Allamkincstar
e Fovarosi es Vas megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szakért6i Bizottsagai
e EFOESZ
e FODISZ
e HELIOS Vilagitastechnikai Kift.
e Magyar Specialis Mozgokép Egyestilet
Az intézmény részt vesz a kiilonb6z0 tarsadalmi, szakmai szervezetek munkajaban és a helyi
kdzéletben.

A pedagdgusok és a tanuldk részt vesznek a kiilonboz6 helyi/regionalis rendezvényeken.

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

A munkakapcsolat megszervezéséért, irdnyitasaért az intézményvezet6 felelés. A kapcsolattar-
tas modjat a kapcsolatfelvétel célja hatarozza meg.

Az intézményben a kiilsé partnerek tajékoztatasa, az informacio atadasa, valamint a kdlcsonds
kommunikacio biztositasa a szobeli, digitalis vagy papiralapu eszkdzokkel biztositott.

A partnerek tajékoztatasa mellett az Aranyhid EGYMI vezetdsége biztositja a véleményezés

lehetéségét, ezt folyamatosan feliilvizsgaljék, visszacsatoljak és fejlesztik.
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Az intézmény terveinek elkészitése sordn egyeztet az érintett kiilsé partnerekkel.

A kiemelt kulcsfontossagu partnerek igenyeinek, elégedettsegének megismerése rendszeres és
folyamatos.

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

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

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

dagogusok szakmai munkajat.

8.5. Kapcsolattartas a pedagodgiai szakszolgalatokkal, és a pedagdgiai
szakmai szolgéaltatokkal

Vas Megyei Pedagogiai Szakszolgalat

Megyei Szakértoi Bizottsag
Az intézményben nevelt és oktatott sajatos nevelési igényli gyermekek és tanulok szamara az
Aranyhid EGYMI pedagogusai és a szakértdi bizottsdg munkatarsai kozotti aktiv, napi kapcso-
lattartas elengedhetetlentl szikseges.
Az iskola kezdeményezi a tanulok fellilvizsgéalatat.
Az adott tanuldval kapcsolatban a szakszolgalat a kétévenkénti kotelez6 és a rendkiviili feliil-
vizsgalatok alkalméaval pedagogiai véleményt kér a tanuldt oktatd pedagogustol.

Gydgytestneveles
Az intézmény tanuldi szamara a gyogytestnevelés lehetdségét a pedagdgiai szakszolgalat mun-

katarsa biztositja. Heti rendszerességgel, az érarendben elére meghatarozott idépontban végzi

az érintett tanulok fejlesztéset.

Pedagogiai Szakmai Szolgaltatas
Savaria Regionalis Pedagdgiai Szolgaltato és Kutato Kézpont
Az alabbi szolgaltatadsok igénybeveétele tekintetében valosul meg egylittmikodés:
- pedagdgiai értekelés
- pedagogusok kepzésenek, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése
- pedagOgiai tajékoztatas, iskolai konyvtari szaktanacsadas
- tanulétajekoztatas

- jogszabalyfigyelés

korai iskolaelhagyas megel6zése
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8.6. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalatokkal

Palos Karoly Szocidlis Szolgéaltatdo Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalat

Ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudjuk megsziintetni, koz-

vetlenill a Gyermekjoléti Szolgalattol kériink segitséget.

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

altalanos informacidaramlas az intézményi gyermekvédelmi feleldson keresztiil torténik.

Tanév elején az intézményvezet tajékoztatja a sziiloket a gyermekvédelmi felels személyérél
és arrdl, hogy milyen idépontban és hol kereshet6 fel. A gyermekvédelmi felels neve és elér-

hetdségének ideje, helye a hazirendben kertil kifliggesztésre

A gyermekvédelmi felelds feladatai:

a veszelyeztetett gyermek otthoni, csaladi kdrnyezetének megismerese,

e gyermekbantalmazas eszlelése esetén a Gyermekjoléti Szolgalat ertesitése,

e anyagi veszélyeztetettség esetén rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi  tamogatas,
étkezési téritési dij tamogatas megallapitasanak kezdeményezése,

e agyermekvédelmi feladatokat ellato fontosabb intézmények cimének, telefonszdmanak jol

lathatd helyen vald kozzététele.

e a Gyermekjoléti Szolgalat felkérésere a gyermekvédelmi felelds esetmegbeszélésen vesz
részt.

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi jel-
z6rendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért az intézmény-

vezetO a felelOs.

A tanul6 els6 alkalommal torténd igazolatlan mulasztasakor, valamint ha a nem tankoteles ta-
nul6 igazolatlan mulasztésa eléri a tiz orét, az intézmény gyermek,- és ifjusagvédelmi felelése
értesiti a sziil6t. Az értesitésben felhivja a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkez-
ményeire. Ha az iskola értesitése eredménytelen maradt, és a tanuld ismételten igazolatlanul
mulaszt, az iskola a gyermekjoléti szolgélat kdzremiikodését igénybe véve megkeresi a tanuld

sziilojét.
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Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt Ovodai nevelésben, és egy nevelési
évben igazolatlanul 6t nevelési napnél tobbet mulaszt, tovabba, ha a tanulé igazolatlan mulasz-
tasa egy tanitasi évben eléri a tiz tanitasi 6rat vagy egyéb foglalkozast, az 6voda vezetdje, az
iskola igazgatoja - a gyermekvédelmi és gyamugyi feladat- és hataskorok ellatasarél, valamint
a gyamhatosag szervezetérdl és illetékességérdl szold 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben
foglaltakkal 6sszhangban - értesiti

Ovodas gyermek esetén a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhat6sagot
és a gyermekjoléti szolgalatot kell értesiteni.

Ha a tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztéasa egy tanitasi évben eléri a harminc tanitasi orat és
egyeb foglalkozast, az iskola a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértesi hatdsagot -
a gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld kivételével -, valamint ismételten tajékoz-
tatja a gyermekjoleti szolgalatot, amely kézremiikodik a tanulo sziiléjének az értesitésében, to-
vabba gyermekvedelmi szakellatasban nevelkedo tanulo esetén a tertileti gyermekvédelmi szak-
szolgalatot. Ha a tankoételes tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az 6tven ta-
nitasi orat és egyéb foglalkozast, az iskola igazgatdja haladéktalanul értesiti a tanulé tényleges

tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot.
Ovodai és iskolai szocialis segitd tevékenység

2018. szeptember 1-ét61 az Aranyhid EGYMI-ben iskolai és évodai szocidlis segit6 végez mun-

kat egylttmiikodési megallapodas alapjan.

Celja:
— veszélyeztetettség, problémak felismerésének segitése,
— els6dleges prevencios programok miikodtetése,
— jelzOrendszer hatékony miikodésének segitése,
— veszélyeztetettség megel6zése, megsziintetésében segitsegnyuijtas,

— szociélisan hatranyos helyzetii gyermekek helyzetét javito szolgaltatasok nyujtasa.

Feladatai:
Az adott koznevelési intézményben megjelend szociélis és gyermekvédelmi problémék és
szlikségletek hatarozzak meg.

— gyermek szocialis kompetencidi ndvelésének eldsegitése,

— beilleszkedés segitése,
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— tanulmanyi kotelezettség teljesitésének eldsegitése (akadalyozd tényezok észlelése, fel-
tarasa),
— konfliktuskezelés (gyermek-sziil6, csalad-intézmény),
— veszélyeztetettség felismerésének elGsegitése,
— prevencio.
Kdznevelési intézmény feladata:
— biztositja az 6vodai és iskolai szocialis segit6 bejutasat az intézménybe,
— biztositja a szolgaltatas nyujtasahoz sziikséges kilon helyiséget,

— biztositja az infrastruktdrahoz valé hozzéférést.

8.7. Kapcsolattartas az iskola-egészségugyi ellatast biztositd egeszségigyi
szolgaltatoval

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

vezi a tanulok rendszeres egészségugyi felligyeletét.

8.8. Kapcsolattartas a tankertlet SNI tanulokat integralé altalanos és ko-
zépiskolaival

Tankerllet altalanos és kozépiskolai

Az utaz6 gyogypedagogus halozat szakemberei napi személyes kapcsolatot tartanak fenn a SNI
tanuldkat oktato altalanos és kdzépiskolak pedagogusaival.

Konzultacidjuk Kiterjed az ellatott tanulo tanulasi problémainak okainak feltarasara, a gyogy-
pedagdgiai modszerek alkalmazasaval kapcsolatos tanacsadasra.

Az intézménykdzi utazd munkakzdsség munkajaban részt vesznek a tébbségi intézményekben
dolgozé gydgypedagdgusok.

Az integralo iskoldk kapcsolattartoja a felmeriild igényeket elektronikus és telefonos megbe-
szélés keretében juttatja el az Aranyhid EGYMI teriiletért felelés intézményvezet6-helyettesé-

nek.
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8.9. Kapcsolattartas az Aranyhid EGYMI szakiskolas tanuloinak kiilsé
gyakorlati helyszint biztosité szakképz6 intézményekkel

Az Aranyhid EGYMI-vel egyiittmiikodési megallapodas keretében szakmai gyakorlati képzést
folytatd kdzépiskolak

e Herman Ott6 Szakképz6 Iskola

o Elelmiszeripari és Foldmérési Szakképzé Iskola

e SZMSZC Hefele Menyhért Epits- és Faipari Szakgimnéaziuma és Szakkozépiskolaja

A szakiskolak vezet6sége, valamint szakoktatoi az Aranyhid EGYMI vezetGivel és pedagogu-
saival egytttmiikodve szervezik a tanuldk szakmai elméleti és gyakorlati képzését.

A tantargyfelosztas tervezése, az 6rarend kialakitasa az Aranyhid EGYMI és a képz6 intézmé-
nyek kodzotti szoros egylittmiikodést, a folyamatos egyeztetést igényli.

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

Ennek érdekében a kapcsolattartds minden modjat (szobeli, digitalis, telefonos, irasbeli) alkal-

mazzuk.

9. Unnepélyek, megemlékezések, hagyomanyos rendezvények rendje

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megodrzése, Oregbitése az iskolak6zosség 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 Gnnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti identi-
tastudatat fejleszti. Az intézmeény egyéb helyi hagyomanyai kozé tartozo rendezvények a ko-
zossegi elet formalasat, a kdzos cselekvés romét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti tisz-

teletre nevelik.
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Az iskoladban a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikr6z0, tovabba nemzeti maltunk martirjai-

nak emlékét, példajat 6rzd tinnepek:

az aradi vértanuk (oktober 6.),

a kommunista és egyéb diktatdrak aldozatai (februér 25.),
a holokauszt aldozatai (4prilis 16.),

a Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.),

a marcius 15-ei nemzeti Uinnep €s ,,csata”

az oktober 23-ai nemzeti Uinnep

A pedagdgiai programban meghatérozott nevelési célok elérését szolgaljak az iskola hagyoma-

nyai apolasa érdekében meghonositott rendezvények:

Frim Jakab-nap (DOK)

Kincskeres6 versmondod verseny
Versmondo verseny — fejleszt tagozat
Fold napja vetélkedd

Karacsonyi vasar

Karacsonyi innepseg

56 koros futas

Farsang

Maés rendezvények

Tanévnyitd

Tanévzaro

Szalagavato

Szakiskolasok ballagasi innepsége

Nyolcadikosok ballagasi iinnepsége
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10. Intézményi védo, 0VO eldirasok
10.3. Védé, ovo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intéz-
meényben valé tartdézkodas soran meg kell tartaniuk

Az iskola minden dolgozo6janak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészseégik, testi épseguk megdrzéséhez szlikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedéseket megte-
gye.

Az egészséges életmddra vonatkoz6 tamogatd intézményi munkarendben és hazirendben elirt

szabalyok betartasa az intézményben mindenki szamara kotelezo.

A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartasi idében biztositani kell a gyermekek, tanulok

felugyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira.

Az ovodai, iskolai foglalkozasokat az 6voda helyiségeiben, az iskola tantermeiben, illetve
egyeéb, a foglalkozas megtartasara alkalmas helyen kell megszervezni. Az 6vodan, iskolan, ki-
viil akkor szervezheté foglalkozas, ha a gyermekek, tanulok intézményi feliigyelete a kiilsd
helyszinen, tovabba az oda- és visszajutas kdzben biztositott. Az 6vodan, iskolan Kivil szerve-
zett foglalkozasrol a sziilét el6zetesen tajékoztatni kell. Abban az esetben, ha a kiilsé helyszinre
torténd eljutas akadalyozza mas tanitasi 6ra megtartasat, gondoskodni kell a kiesett tanitasi ora

potlasaral.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény csoportszobaiban és tantermeiben a miiszaki, mii-
kodési feltételek tartds hianya miatt a hdmérséklet legalabb két egymast kovetd nevelési, okta-
tasi napon nem éri el a hsz Celsius-fokot, az intézményvezet6 a fenntarto és a miikodtetd egy-
idejii értesitése mellett rendkiviili szlinetet rendel el, és a rendkivili szlinet elrendelésérdl tajé-
koztatja a sziiloket.

Ez esetben egy mésik az intézmény fenntart6janak fenntartasaban miik6doé intézményben kell
gondoskodni a sziil6k kérésére a gyermekek, tanulok feliigyeletérdl és étkeztetésiik megszer-
vezésérol, a zarovizsgak és az adott tanévben mar nem potolhaté szakmai gyakorlat megtarta-

sarol.
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Az iskola dolgozdinak feladatai a tanul6- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatosan

Minden dolgozdnak ismernie kell és be kell tartani az iskolai munkavédelmi szabalyzat,

valamint tlizvédelmi utasitas és a tlizriadd terv rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biz-
tonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat
és viselkedési forméakat.

A nevel6k 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 tanulokkal be-
tartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniuk kell a tanulokkal az egész-
ségik és testi épségik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal

egyutt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformakat.

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

A tanuldk altal nem, vagy csak feltigyelet mellett hasznalhato eszkdzok, gépek
A tizévesnél iddsebb tanulok altal pedagogus feliigyelete és iranyitasa mellett hasznalhato
eszkoz, gep:
villamos héztartasi gép (mosogép, mosogatogép, vasald, konyhai robotgép, vizforrald stb.)
elektromos f6zdlap, siito,
ugyviteli gépek és berendezések
konyhai eszkdzok (kés, daralok stb.)
kerti szerszamok

A tanuldk fellgyeletét ellatd nevelének a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszul-
Iét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
a sérult tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie, ha szlikséges orvost kell hivnia,
a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,
minden tanuldi balesetet, sérilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola intéz-
ményvezetdjének.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévod tobbi nevelonek is részt kell ven-

nie.

54



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Aranyhid EGYMI

A balesetet szenvedett tanulot els6segélynyujtasban részesitd dolgozd a sériilttel csak annyit

tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor

feltétlentl orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolai neveld és oktatd 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 szolgald szaba-

lyokkal a kovetkezd esetekben:

o Atanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6ran ismertetni kell:

o

©)

o

©)

az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedesi szabalyokat,
a hazirend balesetvedelmi eléirasait, ezt az osztalynaploban jelezni

a rendkivuli esemény (baleset, tiizriad6, bombariadd, természeti katasztrofa be-
kdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési Utvonalat),

a menekdles rendjét,

a tanulok kotelessegeit a balesetek megelézésével kapcsolatban.

e Tanulmanyi kirandulasok, turak elott, 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 tanulékban a biztonsagos intézmeényi kérnyezet megte-

remtésének keészsegét, at kell adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozati koz-

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

esés témakorében

e Az iskola intézményvezetdje az egészséges €s biztonsdgos munkaveégzés targyi fel-

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

kavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont

dolgozdkat az intézmény munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.
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Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.
A tanulo- és gyermekbalesetek jelentésének madjat a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol
sz016 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 169.§ hatarozza meg. Eldirja tobbek kézott, hogy a 8 na-
pon tul gyogyulo tanuld- és gyermekbalesetrdl jegyzokonyvet kell felvenni, amelyet hataridére to-
vabbitani kell és el kell juttatni a tanulonak (sziilonek).

A jegyzOkonyv elkészitése a balesetnél jelen 1év6 intézményi dolgoz6 kézremiikodésével az ligye-

letes vezetdségi tag feladata.
Jegyzokonyvezés a tanligyi baleseti nyilvantarto hasznélataval

A nevelési-oktatasi intézmeény a taniigyi baleseti nyilvantartd internetes fellletén készitheti el a
jegyzokonyveit, amelyeket a fenntartd és az Oktatasi Hivatal is olvashat, tehat a jegyzdkonyvek
20/2012-es rendeletben el6irt intézmény-jegyz6-OH iranyd tovabbitasa azonnal megvalosul.

A rendszert hasznald intézmeények és fenntartok szdméra is érvényesek ugyanakkor a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 169.§ 4ltal eldirt eljarasi szabalyok, tobbek kozott a jegyz6konyv helyi
nyilvantartasa és eljuttatasa a tanuldnak (sziil6nek).

A rendszer a www.oktatas.hu/kozneveles/kir cimen érhet6 el.
A tanulé- és gyermekbalesetek nyilvantartésa

A rendelet szerint a nevelési-oktatasi intézménynek minden tanul6- és gyermekbalesetet nyilvan
kell tartania. A tanul6- és gyermekbalesetek intézményben torténé nyilvantartasahoz sziikséges,
véltozatlan, Nyilvantartas tanuld- és gyermekbalesetekrsl cimii trlap tanligyi nyomtatvanyként sze-
rezhet0 be, vagy excel formaban letdltheto.

Ha a sérilt &llapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas 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 kozlesével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az

intézmény fenntart6janak.
Sulyos az a tanulé- és gyermekbaleset, amely

a sérult halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétél szamitott kilenc-
ven napon beldl a sérilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefliggesben életét

vesztette),

valamely érzékszerv (érzékel6 képesséq) elvesztését vagy jelentés mértékii karosodasat,
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a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes seriilését, egészségkarosoda-
sét,
a gyermek, tanulo sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tébb ujja na-
gyobb részének elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),
a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
karosodéasat okozza.
A nevelési-oktatasi intézmenynek lehet6vé kell tenni az dvodaszék, az iskolaszék, a kollégiumi
sz€k, ezek hidnyaban a sziild1 szervezet, kozosség €s az iskolai didkonkormanyzat képviseldje
részvételét a tanuld- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.
Minden tanul6- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a szlikséges intézkedést a hasonld

esetek megeldzésére.
A nemdohanyzdk vedelme

Nevelési-oktatasi intézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kivil a gyer-
mekek, tanuldk részére szervezett rendezvényeken a népegészsegiigyi termékadorol
sz016 2011. évi CIII. térvény hatalya ala tartozd, tovabba alkohol- és dohanytermék nem
arusithato.

A nevelési-oktatasi intézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen Kkivil a
gyermekek, tanulok részére szervezett rendezvenyeken alkohol- és dohanytermek nem

fogyaszthato.

A nemdohanyzdk védelmérdl szol6 torvény szerint az oktatasi intézmények bejaratanak
Otméteres korzetében tilos ragyudjtani. Az iskolak épuletében egyaltalan nem lehet kije-

161ni doh&nyzdhelyet.
Gyermek, tanuld veszélyeztetettsegének megelozése

A nevelési-oktatasi intézmény koézremikodik a gyermekek, tanuldk veszélyeztetettségének
megel6zésében és megsziintetéseben, ennek soran egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal,
a gyermekjogi képviseldvel, valamint a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot el-

lat6 méas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal.

Ha a nevelési-oktatasi intézmeny a gyermeket, tanulot veszélyezteté okokat pedagogiai eszko-

zokkel nem tudja megszintetni, vagy a gyermekkdzosség, a tanulokdzosség védelme érdekében
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indokolt, megkeresi a gyermek- és ifjusagvédelmi szolgalatot vagy mas, az ifjusdgvédelem te-

rileten miikodo szervezetet, hatosagot, amely javaslatot tesz tovabbi intézkedésekre.
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Ovodai és iskolai szocialis segité tevékenység
2018. szeptember 1-ét61 az intézményben 6vodai és iskolai szocialis segité végzi munkajat.
Jogszabdlyi alapjat az

— 1997. évi XXXI. tv., a
— 15/1998. (1V.30.) NM. rendelet, valamint a

— Szakmai ajanlas az 6vodai és iskolai szocialis segit6 tevékenység bevezetéséhez adja

Feladata:
A koznevelési intezménybe jaro gyermekeknek, csaladjaiknak és a kdznevelési intézmény pe-
dagogusainak tdmogatéasa a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése érdekében, melyet

egyeéni, csoportban végzett, valamint kozossegi tevékenységek formajaban valdsit meg.

A részletes szabalyokat az intezmény es a tagintézmény helyiségeinek hasznalataval kapcso-

latban a Hazirend tartalmazza.

Az o6vodai tagintézmenyben dolgozdk specidlis feladatai

o figyelemmel kiséri az 6voda 0sszes szocialis helyisegében, hogy mérgek, vegyszerek, tisz-
titdszerek megfelelden el legyenek zarva.
o veszélyes helyzeteket, feltételeket megsziinteti, vagy a helyszint biztositja és azonnali je-
lentési kotelezettséggel bir a tagintézmény-vezet6 felé:
o csuszas, botléas,
o éles targyak szUrasa, vagasa
o torott berendezések eltavolitasa
o villamos aramiités
o eges, forrazas jatekok hibai
o félrenyelés, fulladas /étkezési felligyelet/,
o mérgezes
o fulladés - vankos, takaro, idegen targy, anyag stb.
o kozlekedési baleset
e Oltozkodési hianyossagokra figyel, pl.: cip6fiizo, stb.
e A gyermekeknél koruknak megfeleld higiénés szokasokat alakit ki.

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

életkori sajatossagoknak megfeleld szintli baleset-megel6zési feladatokra.

Dajkakra, gyogypedagogiai asszisztensekre ugyanazok a baleset-megelézési feladatok,

véd6- Ovo intézkedesek vonatkoznak ra, mint a pedagdgusra.

Dajkék egyéb, baleset- és egészségvédelemmel osszefiiggé felelésségi kore:

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

e Atakaritas és a felmosas id6pontjanak és a szabalyainak pontos betartasa

o Atisztitoszerek tarolasara és hasznalatara kiadott utasitas betartasa

e Az elkulonitett gyermek feltigyelete stb.
Iskolan kivuli foglalkozasokra vald oda és visszautazas rendje

A tanéran kiviili személyszallitassal egybekotott programokon a résztvevok biztonsagos uta-
zasa érdekeben a résztvevok biztonsagos utazasa érdekében a szervezéssel, vagy szallitassal
foglalkozd cégektdl minden esetben eldzetesen irasos nyilatkozatot kér az intézmény arrél,
hogy a szolgaltatas személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos el6irasoknak, valamint

a gépjarmi megfeleld miiszaki allapotban van ¢és rendelkezik érvényes okmanyokkal.

A szerzodések megkdtésekor figyeliink arra, hogy amennyiben a gépjarmiivel torténd utazas
nem fejezodik be este 23 Oraig, azt a szemelyszallitast végzé gépkocsivezetdk pihenése erdek-
ében meg kell szakitani. Ejjel 23 6ra és hajnali 4 6ra kozotti idésavban a gépkocsivezetéknek

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

Az intézmény vezetdjének minden esetben rendelkeznie kell megfelelé informéaciokkal az uta-
zasban résztvevokrdl, az utazas helyszineirdl, rendelkezzen teljes korii 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 kiils0s utazasszervezovel; az utazas mindenkori felelose a mindenkori

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

tetd helyzetek kezelése
Az utazéds megkezdése el6tt a gépjarmiiben a kisér6é pedagdgus tajékoztatja az utasokat az:

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

az utasok teend6ir61 vészhelyzetben.

A kiséré pedagogus koteles az intézményvezet6t haladéktalanul tajékoztatni az Utkdzben beko-

vetkezd forgalmi zavarrol.

Iskolan kivil program (kirdndulas, tanulmanyat stb.) szervezése esetén a szervezd tanar irashan
jelzi igényét az intézményvezetOnek.

Pontosan meg kell hatarozni azoknak a szolgaltatasoknak a korét, amit az iskola biztosit.

Az utazas feltételeirdl a sziildket minden esetben irasban a szervezo tanar tajékoztatja.

A tajékoztatd level egy példanyat az intézményvezetéhéz benyujtott irasbeli jelzéshez melleé-
keli.

A tajékoztato levélben egyértelmiien meghatarozasra kerdl:

e Utazas célja, korilményei
e az indulas, és a varhaté visszaérkezés id6pontja,
e varhato sziil6t terhelé koltségek,

e Kkartéritési felelosség tisztazasa

A sziiloknek, gondviseloknek az utazashoz vald hozzéjarulasukat alairdsukkal igazolni kell.

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

Az iskolaorvos a Szombathelyi Tankerulettel kotott szerzodésnek megfeleléen heti egy na-
pon (tanév elején egyeztetett napon) az iskolaban kialakitott orvosi rendelében végzi a munka-
jat, igy lehet6ség van a problémak személyes megbeszélésére, egyeztetésre.

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

e Az iskolaorvos elvégzi a 8. osztalyos tanulok palyavalasztas el6tti alkalmassagi vizsga-
latét.

e EIlvégzi a kotelezd védboltasok beadasat

A Szombathelyi Egészsegugyi és Kulturalis Intézmények Gazdasagi Ellatoé Szervezete, 1sko-
lavédondi Szolgalattal torténd egyiittmitkodés altal az iskoldban heti harom napon van jelen a
védond, aki éves munkaterve alapjan szervezi a tanulok egészségugyi ellatasat, ellendrzését, a

szlirdvizsgalatokat.

Munkaja Kiterjed:

e Oltésok szervezésére, lebonyolitasara

e Tisztasagi vizsgalatok elvégzesere (sz.e.kezeles)

e Testnevelési csoportbesorolas készitésére

e Betegellatas, tanacsadas, elsdsegélynyujtas feladataira

e Egyes osztalyok munkaterv szerinti védondi vizsgalatara

e Egészségfejlesztési drak igény es sziikseg szerinti témakban

o Egészségfejlesztés- szexudlis edukacio, SZTB-k, AIDS, Fogéapolas.
Rendkivili osztalyfonoki vagy biologia 6ra keretében igény szerint

e (Csecsemdgondozasi tanfolyam szervezesére

o Egészségfejlesztd Orak tartasara

o Elsésegélynyujtas tanfolyam tartasara gyakorlaton 1évé 9. évfolyamos csaladellato ta-
nuldknak

Az iskola tanuldit az osztalyfonokok tanévenként egy alkalommal fogészati ellenérzé vizsga-

latra viszik el. Ehhez el6zetesen Kikeérik a sziilok irasos beleegyezését.
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Gyermekvédelmi jelzorendszer

A Gyvt. 17. 8 értelmében az egészségligyi szolgaltatast nyujtok, a nevelési-oktatési intézmé-
nyek gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot latnak el, igy — amennyiben ennek je-
leit tapasztaljak - kotelesek

a) jelzéssel éIni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjoléti szolgalatnal,

b) hat6sagi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazasa, illetve stlyos elhanyagolasa vagy
egyeb mas, sulyos veszélyeztetd ok fennéllasa, tovabba a gyermek dnmaga altal eloidézett su-

lyos veszélyeztetd magatartdsa esetén.

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

szlintetése érdekében kotelesek egymassal egyiittmiikodni €s egymast kdlcsondsen tajékoztatni.
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10.5. Rendkivlli esemeény esetén sziikséges teend6k

Rendkivili esemény esetén sziikséges tennivalok

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevel6 és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola ta-
nuldinak és dolgozdinak biztonsagéat és egészségét, valamint az intézmény éplletét, felszerelé-
sét veszélyezteti.
Rendkivili eseménynek mindsiil kilondsen:

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

a tlz,

a robbantéassal torténd fenyegeteés.
Amennyiben az intézmeny barmely tanuléjanak vagy dolgozéjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utalo tény jut a tudo-
maésara koteles azt azonnal k6z6Ini az intézmény intézményvezetdjével, illetve valamely intéz-
kedésre jogosult felel6s vezetdvel. Rendkivili esemény eseten intézkedésre jogosult felelés ve-
zetok:

intézményvezeto,

intézményvezet6 helyettes

altalanos intézményvezeto-helyettes

A rendkivili eseményrdl azonnal értesiteni kell

a) tiiz esetén a tlizoltosagot,

b) robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

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

d) afenntartot, mikodtetét

A rendkivili esemény észlelése utdn az intézményvezet6 vagy az intézkedésre jogosult felelés
vezetd utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket kolomp segitségével, illetve a hangos
bemonddn keresztil értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszé-
lyeztetett épilet kilritéséhez. A veszélyeztetett éplletet a benn tartozkodd tanuldécsoportoknak
a tlizriad6 terv mellékleteiben talalhat6 "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk. (Kiuritési terv

a folyosdkon kifliggesztve is megtalalhatd)

64



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Aranyhid EGYMI

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért €s a kijeldlt teriileten tor-
ténd gyulekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanuldk részére tanorat vagy mas

foglalkozast tarté pedagdgusok, a felelosek.
A veszélyeztetett épulet Kiliritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezokre:

Az épiiletb6]l minden gyereknek tvoznia kell, ezért az rat, foglalkozést tart6 neveldnek
a tantermen kival (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkod6 gyerekekre is gondolnia

kell!

A kilrités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagya-
séban segiteni kell!

A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartd nevel6 hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyerek
az épuletben.

A gyerekeket a terem elhagydasa eldtt €s a kijelolt varakozasi helyre torténd megérke-

zéskor a nevelének meg kell szamolnial

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
épulet kitiritésével egyidejlileg - felelds dolgozok kijelolésével- gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kiuritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az intézmény vezetdjé-
nek, tagintézmeny vezetdjének, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alab-
biakrol:

a rendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épilet jellemz6ir6l, helyszinrajzardl,

az épuletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
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a kozmii (viz, géz, elektromos stb.) vezetékek helyérél,
az éplletben tartdzkodd szemelyek létszamarol, életkorardl,

az épulet kitiritésérol.

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

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezet6jének utasitasait az intézmény minden
dolgozobja és tanuldja koteles betartani.

A rendkivuli esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a nevel6testiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell pétolni.

A tiiz esetén szlikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a Tiizriado terv tartalmazza.

A tlizriado terv elkészitéseért, valamint évenkenti feliilvizsgalataert a Szombathelyi Tankerilet

altal szerz0désben megbizott cég a felelds.

A tlizriad6 terv tanuldkkal torténd megismertetéséért az intézményvezetd utasitasa alapjan az
osztalyfonokok felelosek évenkénti az intézmény vezetdje a felelds (a tanév elsd tanitasi nap

jan)

Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézmény vezetdje a felelds. A
gyakorlat végrehajtasarol, annak tapasztalatairl és a meghozott intézkedésekrél jegyzékonyvet

kell késziteni.

A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozéjara kotelezo
érvényliiek.
A tlizriadé tervet és a bombariado tervet az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

Intézmény-vezet6i iroda
Titkarsag mindkét épuletben
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11. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

11.1. Intézmenyi ellenérzés

Az intézmenyben foly6 pedagogiai munka ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellenérzése az intézményvezetd feladata. Az intézményvezet6 helyettes, vala-
mint a munkakdz0sség vezetOk az intézményvezetd utasitasa és a munkatervben megfogalma-
zottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban, az éves ellendrzési terv alapjan.

A belsé ellendrzésnek a legfontosabb feladata az intézményben foly6 oktato-nevelé munka ha-
tékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen tertleteken kell és szlikséges megerésiteni
a gyogypedagogusok munkajat, milyen teriileten kell a rendelkezésre all6 felszereléseket fel-
ujitani, illetdleg boviteni.

A pedagdgiai munka ellenérzését végzo személy a haladasi naploban az ellenérzés tényeét kéz-
jegyével igazolja.

A pedagogusok adminisztracios feladatainak ellenérzése folyamatos az iskolavezetdség reszé-
r6l. Az ellendrzést végz6 feladatai a munkakari leirasban jelennek meg. (intézményvezet6-he-
lyettesek)

A vezet6i testllet tagjai készitik el az intézményi belsé ellendrzés Utemtervét.

A bels6 ellenérzés rendjét oly modon kell kialakitani, hogy a tanév soran valamennyi pedago-
gus munkajat értekeljék.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért a vezet6i testilet tagjai felelnek. Az egyes szakteriiletek

belsd ellendrzésének iranyitasaval a szakmai munkakozosségek vezetdit lehet megbizni.
Rendkivili ellenérzés megtartasat kérheti

e aszakmai munkak&zosseg,

e asziil6i szervezet, amelyet az intézményvezet6 engedelyez.

Az ellenbrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti az érintett szakemberrel, aki arra ész-
revételeket tehet.

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

Az el6z6 tanitési év ellenérzéseinek tapasztalatait sszegezni kell.

Az ellendérzés soran felmerilt hianyossagokkal, probléméakkal 6sszefliggd intézkedésekrol in-

tézkedési terv készil.
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A hib&k kijavitasa utdlagos ellen6rzéssel torténik.

Az intézményi ellendrzések soran felhasznalhatok az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés

soran hasznalt értékeldlapok, megfigyelési, onértékelési szempontoKk.

Minden tanévben ellendrizni kell a kovetkezé teriileteket:

tanitasi orakat, fejleszt6 foglalkozasokat, (vezetéi testiilet tagjai, munkak6z6sség veze-
tok)

palyakezdOknél a tantervi fegyelem, az osztalyozas €s az értékelés kdvetelményeinek
betartasat (vezetdi testiilet tagjai, munkak6zosség vezeték, megbizott mentorok)

a sajatos nevelési igényll tanulok integracidjanak megvalosuldsat a tobbségi intézmé-
nyekben (intézményvezet6d-helyettes, munkakdzdsség-vezeto)

tandran Kivili programokat (vezet6i testllet tagjai, munkak6zdsség vezetok)
kéthavonta az intézményi adminisztraciot minden teriileten (intézményvezetd, intéz-
ményvezetd-helyettes, intézményegység-vezetd)

az igazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasokat (osztalyfonok, intézményvezetd-helyet-
tes)

a tanitasi orak és foglalkozasok kezdését és befejezéset (vezetoi testilet tagjai)

orakozi sziinetekben ligyeleti feladatok ellatasat (intézményvezetd, intézményvezeto-

helyettes)

a teremhasznalati rendek betartasat (intézményvezetd, vezet6i testiilet tagjai, munkako-

z0sség vezetok)

az SZMSZ-ben eldirtak betartasat minden teriileten (intézményvezetd, vezetoi testiilet

tagjai, munkakozosség vezetok)

az osztalyfonok az osztaly életével kapcsolatos teriileten ellendrzi a késések, hidnyza-
sok, osztéalyzatok beirasat

A NKT 69§ (3) alapjan a kdznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért vald
felelossége korében szakmai ellenérzést indithat az intézményben végzett neveld és ok-

tatd munka, egyes alkalmazott munkéja szinvonalanak kiilsé szakértével torténd érté-

kelése céljabol.

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

Pedagogus, intézményvezetd, intézmény ellenérzése

Az ellenérzésben érintett pedagogus, vagy vezet6 (intézményellenérzés esetén a vezetd) az el-
lenérzési terv elkészitése évének november 30-aig feltolti a pedagégusok elémeneteli rendsze-
rérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. torveny kdznevelési intézmé-
nyekben torténé végrehajtasardl szo16 326/2013. (VI111. 30.) Korm. rendelet 8. § (1) bekezdésé-
ben meghatérozott portfélidjanak a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendeletben meghatéarozott

Az intézményvezetd az intézményellendrzés lezarasat kovetd negyvendt napon beliul, az 6sz-
szegz0 szakért6i dokumentuma alapjan 6t évre szol6 intézkedési tervet készit, amelyben ki-

jeldli az intezmény pedagogiai-szakmai munkaja fejlesztésének feladatait.

Az intézkedési tervet a nevel6testiilet az intézményellendrzés 6sszegzd szakértdéi dokumentu-

manak rogzitésétdl szamitott hatvan napon beliil hagyja jova.

Az intézkedési tervet az érintett intezmeny vezetdje a jovahagyast kovetéen haladéktalanul fel-
tolti a hivatal altal miikddtetett informatikai tamogatd rendszerbe, amely azt elérhetové teszi a

hivatal szdmara. Az intézkedési tervet az intézményvezet6 kiildi meg a fenntartd szadmara.

12. A tanuldval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras

részletes szabalyai

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 58. § a Tanulokkal kapcsolatos fe-

gyelmi eljarasra vonatkozoan az alabbi médon rendelkezik:

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi buntetésben részesitheté. Fegyelmi eljarast vonhat maga utan, ha a tanuld
magatartasaval szandékosan az intézmény tdébbi tanuldja, vagy dolgozdja testi épségét fenye-

geti.

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

tanuld esetén e jogot a sziil gyakorolja.
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A fegyelmi buntetés lehet

a) megrovas,

b) szigort megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizéras az iskolabdl.

Tiz év alatti tanuldval szemben fegyelmi eljaras nem indithato.

Tankoteles tanuléval szemben fegyelmi biintetés pedig csak rendkiviili vagy ismétlédo fe-
gyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ebben az esetben a sziilé koteles uj iskolat keresni a tanu-
lonak. A fegyelmi biintetést hozd iskola, segitséget nyujt a sziildnek az 1) iskola megtalalasa-
ban. Abban az esetben, ha az iskola a fegyelmi bintetés megallapitasarol szol6 hatarozat jog-
erore emelkedésétdl szamitott nyolc napon beliil a tanuldt fogado iskolatol nem kap értesitest
arrol, hogy a tanulé mas iskolaban, torténd elhelyezése a sziil6 kezdeményezésére megtortént,
a fegyelmi biintetést hozo iskola harom napon belil koteles megkeresni a koznevelési feladatot
ellaté hatosagot, amely harom munkanapon belll masik, az allami kozfeladat-ellatasban részt-

vevo iskolat jelol ki a tanuld szamara.

e A fegyelmi blntetés szocialis kedvezményekre és juttatdsokra nem terjed Ki.

e A szakképz6 iskola tanuldja ellen folytatott fegyelmi eljarasba, ha a tanuld tanuloszer-
z0dést kotott, be kell vonni a teriiletileg illetékes kamarat.

e Atanuldval szemben ugyanazeért a kitelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés alla-
pithaté meg.

e Végrehajtani csak joger6s fegyelmi hatarozatot lehet.

e Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elharitha-
tatlan karral, veszéllyel jarna, az els6foku hatarozat a fellebbezésre tekintet nelkiil azon-

nal végrehajthato.
A 20/2012. (V111.31) EMMI-rendelet 53-61. § az alabbiak szerint rendelkezik:

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas

pedagdgiai célokat szolgal.
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Nem indithaté fegyelmi eljéras, ha a kotelezettségszegés dta harom honap mar eltelt. Ha a
kotelezettsegszegés miatt biinteté- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras meg-
inditasanak alapjaul szolgalé inditvany elutasitaséval vagy felmentéssel végzodott, a hatarid6t

a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.
A fegyelmi eljarast intézménylink a fent nevezett jogszabaly rendelkezései alapjan bonyolitja.
Kartéritési felelosség

e Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanulé kart okozott, az igazgatd koteles a karokozas ko-
rilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetéség szerint a kdrokozo
és a felugyeletét ellatd személyét megéllapitani.

e Haavizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuléja okozta, a vizsgalat eredményé-
rél a tanulot, kiskoru tanuld esetén sziilgjét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatas-
sal egyidejiileg a sziil6t fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdéseben meghatarozottak

szerint az okozott kar megtéritésere.

12.1. Az egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torveny 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a serelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a koteles-
séget megszegd tanulo és a sértett tanuld kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa

érdekében.

e A 20/2012. (V11.31.) EMMI-rendelet értelmében egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor
van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedo fel esetén
a sziil6, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, Kiskord kotelességszegessel
gyanusitott tanul6 esetén a sziil6 egyetért. A fegyelmi eljards meginditasat megel6zéen
a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo
Kiskoru, a sziiloje figyelmét irasban fel kell hivni az egyeztet6 eljaras igénybevételének
lehetdségére. A tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziil6 az értesités kézhezvételétél szami-

tott 6t tanitasi napon bellil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat.
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Amennyiben az egyeztet6 eljarés lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés isko-
laba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon belill az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

e Harmadszori kdtelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztet6 eljaras
alkalmazését elutasithatja.

e Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezé-
sére az irasheli megéallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
sziikséges 1dOre, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés
ideje alatt a sérelmet elszenved6 fél, Kiskord sérelmet elszenved6 fél esetén a sziil6 nem
kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell szlintetni. Ha a sérelem
orvoslasarol kotott irasbeli megallapodéasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras meg-
allapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzossé-
gében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben
nyilvanossagra lehet hozni.

e Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai
feltételek biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyez-
tet6 felkérése, értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

o Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedo fél

¢s a kotelességszego tanuld egyarant elfogad.

13. Intézmenyi adminisztracio
Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznaljuk:

1. Az intézményben elektronikus uton elballitott papiralapi nyomtatvanyok:

e atanuldbalesetek elektronikus uton torténé bejelentése,
e a KIR rendszerb6l kinyomtatandd Tanul6i jogviszony igazolas
e az OKTIG rendszerb6l nyomtatott ideiglenes didkigazolvany
e Pedagdgus igazolvany
¢ a KIRA rendszerb6l nyomtatott:
o kinevezés, kinevezés mddositas
atsorolas
jogviszony megsziintetés
bérjegyzék
munkaltat6i igazolas
= jogviszony

o O O O
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= jovedelem

2. Elektronikus Uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

o kozépiskolai jelentkezési lapok, tanuldi lapok
e tanuldbalesetek nyilvantartasa
o az elektronikus naplé 2018. szeptember 1-t61

13.1. Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesi-
tésének rendje

Az elektronikus uton el6allitott papiralapl nyomtatvanyt — az igazgat6 utasitasa szerinti gya-

korisaggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

e A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen:
o el kell latni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzojével,

e az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi sza-

balyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a szemelyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdve-
telmények megtartasaért az intézményvezet6 felel, valamint a hitelesitésrél is az intézményve-

zetonek kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus Uton torténé bejelent6lapja papiralapd nyomtatvanyanak hite-

lesitesere és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A szukseg esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésiilé dokumentumok hitelesitesi

rendje:

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

o A fiizet jelleggel 6sszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan
vagy annak belsé 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

e az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozédjara valo utalast: ,.elektro-

nikus nyomtatvany”

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

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

Kelt: e
PH

hitelesito

Az elektronikus naplé hitelesitesének rendje (2018.09.01.-t6l)

Az adatok tarolasa a naplo hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités
a biztonsagi eldirasoknak megfelelé gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo elektronikus Gton
tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kap-
csolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segité informéaciokat.
A tarolt adatok kozul:

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott
orak szamarol készitett kimutatast, azt az igazgato vagy az igazgatOhelyettes alairja, az
intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak

megfelelden kell tarolni.

e A tanul6 félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapt értesitdt kiildeni az iskola
korbélyegzdjével és az osztalyfonok aldirasaval ellatva.

e Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan érait, a tanuloi
zaradékokat. Ezt az igazgat6 vagy az igazgatdhelyettes alairja, az intézmeény korbélyeg-
zd8jével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell ta-
rolni.

e Atanév végén adigitalis naplo altal generélt anyakonyvbdl papiralapd torzskényvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjelolt
személyek alairasaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A

tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.
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e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és iga-
zolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot kollégiumvaltas vagy a tanuléi

jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

e Tanév végen a végleges osztalynapld fajlokat kiilsé adathordozéra kell menteni, az adat-

hordozét az iratkezelési szabélyzatban rogzitettek szerint archivalni szikséges.

”rr

13.2. Az elektronikus Uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az intézményben alapfeladatként ellatott szakiskolai oktatds OKJ-s szakmai vizsgabejelenté-
séhez sziikséges az intézményvezetd szamara elektronikus alairas lehet6ségének biztositasa. Az
ehhez szlikséges koltségeket el6zetes egyeztetést kovetéen a Szombathely Tanker(leti Kézpont
biztositja.

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

dokumentumokon elektronikus alairast kizardlag az intézmény igazgatoja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, szilkseges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok

beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo, ki-
zarolag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév
nem engedélyezhetd. A felhaszndlonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatit-

kar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cseréni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (més adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az intézményvezet altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kért okozo

személyesen felel.
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14. A Pedagogiai Programral valé tajékozodas rendje
A tajékoztatas, megismeres rendje
Az iskolai dokumentumok:
a Pedagdgiai Program
a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat
a Hazirend
az éves Munkaterv nyilvanosak, minden érdekl6d6 sziil6 szamara megtekinthetéek.
A Hazirend roviditett valtozatat az iskolaba torténd beiratkozaskor a tanuldk szilei megkapjék.

A fent felsorolt dokumentumok egy-egy peldanya megtalalhato:
az intézményvezetoi irodaban
a tagintézmény vezet6nél, valamint
az iskola kdnyvtaraban.
A sziil6k, tanulok szdméra lehetGséget 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 Pedagogiai programot a nevelési-oktatasi

intézmény honlapjan hozza nyilvanossagra.

15. Egyéb szabalyozasok

15.1. Iskolabusz igenybevétele
Az intézmény Naphdz alapitvanyanak birtokdban 1évé 9 személyes kisbusz els@sorban az in-
tézménybe jaré mozgassériilt, ill. halmozottan sériilt tanulok iskolaba, és iskolabol torténd ha-
zaszallitasat szolgalja Szombathely belterletén.
A koszegi Kistérségben ¢16 gyermekek/tanulok szallitasat a Szombathelyi Tankerdlet altal bé-
relt busszal végezzik. Az Gizemben tartas az intézmény ko ltségvetését terheli.
A buszokon a gépkocsivezet6n Kivil egy 6 gyogypedagdgiai asszisztens segitdként kozremii-
kodik.
A vidékrol torténd szallitast tertleti illetékességii szallitoszolgalatokkal torténik.
Ovodaba szallitast Zonta alapitvany éltal fenntartott busz végzi.

A széllitasba bekeriilé gyermekek kore:
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e clsésorban halmozottan sériiltek, mozgassériltek

e értelmileg akadalyozottak, autistak (akik a tomegkdzlekedésben nem tudnak részt
venni)

e egyedi esetekben sziil6i kérésre pl.: sériilésbol felépiilok, hosszabb betegség, miitét
utan labadozok id6szakosan

e ha marad még hely a buszban, a gazdasagos miikodtetés miatt feltdltjik az tres he-
lye(ke)t olyan gyermekekkel, akik az adott utirdnyokban laknak.

A tanuldk szallitasa a sziiloknek téritésmentes.
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melléklet Vezet6-helyettesek napi ligyeleti beosztasa (székhelyintézmeny)
melléklet Munkakori leirdsok

melléklet Kdnyvtari SZMSZ

melléklet Bélyegz6 hasznalati szabalyzat

S

melléklet Panaszkezelési szabalyzat



1. melléklet — Vezeto-helyettesek napi Ugyeleti beosztésa (székhelyintézmény)

Hétf6 Kedd Szerda Csutortok Péntek
7301790 alt. intézmény- intézmény- intézmény- intézmény- alt. intézmény-

vezet6-helyettes

vezeté-helyettes

vezet6-helyettes

vezet6-helyettes

vezet6-helyettes




2. melléklet - Munkakori leirasok
TANAK/EAK gyogypedagogus munkakori leiras minta - ISKOLA

I. Munkaltat6: Szombathelyi Tanker(leti Kozpont
9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 8.

Szervezeti egység:

Aranyhid Egységes Gyogypedagogiai, Konduktiv Pedag6giai Mddszertani
Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszt Iskola és
Fejlesztd Nevelés-Oktatast Veégzo Iskola

9700 Szombathely, D6zsa Gyorgy u. 6.

I1. Munkavallalo
Név:
Szil. hely, idé:

1. Munkakér
Beosztas: gyogypedagogus

Celja: 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.

Munkaltatoi jogkdr gyakorloja: intézményvezetd

Helyettesitési eldiras:

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

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

A munkakornek utasitast adé munkakorok:
» intézményvezetd, intézményvezeto-helyettes, munkakdzdsseg-vezetd
» Pedagdgiai, szakmai munkjat a szakmai munkakdz0sség vezetdje segiti es ellenbrzi.

IV. Munkavégzés

Helye:

Aranyhid Egységes Gyogypedagdgiai, Konduktiv Pedagdgiai Modszertani Intézmény, Ovoda,
Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola és Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzo Is-
kola

9700 Szombathely, Dézsa Gyorgy u. 6.

Heti munkaidé: 40 ora
Munkaidé beosztas:
> heti 20 kotelezd tanitasi Ora,
» 32 oraig intézményvezetdi beosztas szerint, nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-okta-
tassal osszefliggd 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 munkaid6kezdés el6tt 15 perccel, munkavegzésre alkalmas alla-
potban megjelenni, és az 6rarendi beosztas szerint végig ott tartdzkodni.

> Heti egy alkalommal (igyeleti beosztas szerint Uigyeleti teendéket lat el, melynek idépontja
7 6ra 15 perct6l 12 ora 30 percig tart.

V. Munkaviszonyt érinté szabalyok

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

2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI rendelet

229/2012. (V111.28.) korményrendelet

Alapité okirat

SZMSZ

Hézirend

Pedagdgiai program

YVVVVYVYVVVYY

Kovetelmények:

Iskolai végzettség, szakképesités: fiskolai (egyetemi) végzettség, szakos tanari szakkepzettség:
gybgypedagogiai tanar, gydgypedagogus

Elvart ismeretek: A kdzoktatasra es a szaktertiiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok es a
belsd szabalyzati rendszer ismerete.

Sziikséges képessegek: szervezo és lényeglatod képesség, érzékenység a tanuldi problémakra,
empatia, tirelem

Tanar:
Tanulasban/értelmileg akadalyozott tanulok tagozata

Leltarilag felelds: a rabizott eszkozokért

Tanitott targyai: az aktualis tantargyfelosztas szerint

VI. Feladatok
A tanari tevekenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok:
» Atanar rendelkezik a korszer( altalanos miveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
» Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkolcsi normakat.
> Tevékenysege soran kifejezésre juttatja egyéni és k0z0sségi felelosségérzetét.
» Kozossegi feladatokat vallal.

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



> A sziilok kozosségével egytittmitkodve végzi nevel-oktatd munkajat a tanulokozosség
Kialakitasa, fejlesztése soran.
> Feladatellatdsa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6z6désiiknek megfelelé oktatasban és nevelésben részestilhessenek gyermekeik.
Egyiittmiikodés a gyakorlati képzé intézménnyel:
» Munkaja soréan egyiittmiikodik a gyakorlati képzést folytatd intézmény pedagdgusaval,
gyakorlati oktatojaval a tanul6 tanulmanyaival, a szakmai vizsgara valé felkésziilésével,
a gyakorlati képzohelyen tanusitott magatartasaval kapcsolatban.
Az egyes jogok biztositasa
» Gondoskodik a tanul6k kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
» Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasardl.
» Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanuldokkal kapcsolatos dontései, in-
tézkedései meghozatalakor.

Alapveté nevelési-oktatési feladatok

> Végziatanuldk neveléseét, fejleszti készségeiket és képességeiket.

> A gyermekek fogyatékossaganak jellegét és merteket figyelembe véve megvélasztja a
pedagdgiai feladatok ellatasi modjat.

» Vegziakiilonbozé érdeklodési, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségii, képességii, mo-
tivacioju, szocializaltsagu, kultaraju gyerekek egytittes nevelését. Ehhez kapcsolodoan
a tanulokat érdeklédésiiknek, képességiiknek €s tehetségiiknek megfelelden késziti fel
a tovabbi tanulasra.

> Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készsegeket, melyek a kornyezettel valo
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziiksegesek.

> Pedagogiai tevekenysége soran felhasznalja a tanuldi k6zosségnek a tanulé énismeret
fejlesztésére, egylittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

» Munkaja soran példat mutat, kiilénésen a megbizhatdsag, becsuletesség, szavahihetéség
tekintetében, ezzel kdzvetitve ezen értékek fontossagat.

» Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat,
és ezek apolasara neveli 6ket.

> Atanuldt atesti és a lelki fejlettsége figyelembevételével harmonikusan fejleszti.

» El6segiti a tanuld szocializacios folyamatait.

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
» Alapveto feladata a rabizott tanulok nevelése-oktatasa:
e tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol, er-
kolesi védelmérdl, személyiségének fejlddeésérdl,
e az ismereteket targyilagosan és tobboldalian kozvetiti,
e figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlédésének litemét,
szociokulturalis helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét.
Segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat.
Segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek felzark6zasat tanulotarsaihoz.
Felméri tanitvanyai képességeit (diagnosztizalas), nevel6-oktatd munkéajaban ennek
megfelelden differencial fejlesztésiik soran.
A tanuldk részére az egeszségulk, testi épségiik megérzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik.
Ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziilkséges intézkedéseket
megteszi.
Kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvedelmi feladatok ellatasaban.
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Kozremiikodik a tanuldt veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, lehetdség szerinti
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megelézésében.

A tanuloval — életkoréanak, fejlettségének, sajatos nevelési igényének figyelembevételé-
vel — elsajatittatja a kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyait és torekszik azok
betartatasara.

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

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

Tevékenysége soran a tanulok és a sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja.
A tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja, azokban példat
mutat.

Titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
adatot illet6en, amelyr6l a hivatasanak ellatasa soran szerzett tudomast. E kotelezettség
fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan is, ha-
tarido nélkiil fennmarad.

A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

>

>
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A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezese-
ben és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Kotelezéen részt vesz a tantestiilet értekezletein (alakulo-, tanévnyitd-, felévi-, tanév-
zaro-, osztalyozoé-, nevelési- és munkaértekezlet), munkakdzosségi megbeszélésein. Az
iskola és a munkak6zdsség altal rendezett programok szervezéseben és lebonyolitasa-
ban aktivan részt vesz.

Felkérésre bemutato tanitést vallal.

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

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

Tanitja a tantargyfelosztas szerinti tantargyakat. Munkajat tervszertien végzi, tanmenet
alapjan dolgozik, melyet ellendrzésre bemutat az igazgat6-helyettesnek, kérésre az in-
tézményvezetonek.

Felkészit aktualis tanulmanyi és egyéb versenyekre.

Lehet6ség szerint részt vesz palyazatok irdsaban.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

Tapasztalatairol év végén irasban beszamol.

A tanuldk értékelése

>

Iranyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét. Ennek érdekében rendszeres méréseket,
ellendrzéseket végez és errdl a sziilét, gondviseldt rendszeresen értesiti. Az értékelés
folyaman egyeztet az osztalyban tanité nevel6tarsaival. Az ellen6rz6 munka része a tan-
eszk6zok ellendrzése, a flizetek rendszeres javitasa, ellendrzése is.

A munkéhoz szlikséges ismeret megszerzése



» A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

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

» Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Gtjan gyarapitja
(részt vesz legaldbb a hétévenkénti tovabbkepzéseken).



Osztalyfondki kiegészité munkakori feladatok

Osztalyfonoki felelosségek:

>
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Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiils6 és bels6 elvaras-rendszer szel-
lemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatéarozottak, és az iskolai dokumentu-
mok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem elétt tartja az intézmeényi dnértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes felelosséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, tanligyi dokumentu-
mok pontos vezetéseért.

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

Felel6s a tanuldi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéacidkat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabélyait.

Bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat (pl. dralatogatas).

A hataskoreét meghalado problémakat haladektalanul jelzi az intézményvezetének vagy
helyettesének.

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

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, dsszesitéseket készit, statisztikali
adatokat szolgaltat.

Kitdlti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A haladasi naplo kitdltésének ellendrzése, a szaktargyi Orabeirdsok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellendrzése €és a hianyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozd napld kitoltésének ellenérzése.

Nyomon kdveti a tanulok ellenérz6é kdnyvebe tortént bejegyzéseket, azok kovetkezme-
nyeit és ellendrzi a tanulok altal beirt érdemjegyeket.

A tanul6i hidnyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend eldirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hianyzasok mértékét, madjat, a vezetéknek jelzi az 0sz-
talyozhatGsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok ta-
nulmanyi elémenetelét. sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, szikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus tizenetben, illetve ellen6rzébe térténd beirassal, vagy egyéb mddon értesiti
a sziiloket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

Folyamatosan nyomon kdveti és aktualizalja a napldéban a didkok adatainak valtozasat,
a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezd valtozasokat.

Elvégzi a tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teenddket, tovabbta-
nulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellendrzi az ellendrzdbe tortént bejegyzések sziil6i alairdssal vagy egyéb
uton torténd tudomasulvételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzeti és a halmozottan hatranyos tanulokrol.
Figyelemmel Kiséri az egészségugyi, szociélis, érzelmi gondokkal kiiszkod6 tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.
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Minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a vellik kapcsolatos észrevételeit, javasla-
tait a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Irényito, vezetd jellegii feladatok:

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

A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztély éves tanmenete alapjan valdsul meg, amely soran a tanuldk tanulmanyi eredmé-
nyeinek a nyomon kdvetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo6 tematikéval, rele-
vans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eléadokkal foglalkoza-
sokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyisegének minél teljesebb megismerésére,
egyeni fejlesztésiikre, kdzosségi életik iranyitasara, dntevékenységik, énkormanyzo
képességuk fejlesztésére.

Egyiittmiikdve 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 eldirasaira.
Atanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szol106 feljegyzeést alairatja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel Kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi 0sz-
talya szabadidés foglalkozasait.

Kirandulasokat, kdzds kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szaméara. Ezek
tervérdl, programjardl €s tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetot vagy/és he-
lyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érint6 iskolai rendezvények el6készité munkalataiban és a rendez-
vényeken.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazésara, Kkitlintetésére. A tanuldkat sajat hataskoreben is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdemenyezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanéran kiviili szabadidds foglal-
kozasokat is értékeli, kialakitja benniik a redlis Gnértékelés igényét.

Szervezd. 0sszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban. En-
nek érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.

Kapcsolatot tart az intézményben mitk6do civil szervezetekkel. A nevelési folyamat ter-
vezéseben a civil szervezetek szerepét, kozremitkodését segit6 eszkdzként hasznlja (pl.
iskolai alapitvany).

Munkdja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.
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Koordinalja a sajatos nevelési igényli tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrol gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban
tanité pedagogusokkal ismerteti, ezeket kdzdsen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

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

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egylttmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik sza-
mukra szocialis és tanulmanyi segitség nyUjtasarol.

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

Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat, és latogatja oraikat.
Sziikség esetén - az intézményvezetd hozzajarulasaval - az osztalyban tanito tanarokat
és az érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott idokozonként sziiloi értekezletet, illetve fogadoorat
tart.

Sziiloi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a gondvi-
selokkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol tajékoztatja 6ket, tanacsot ad és segit-
séget nyujt felvételi jelentkezésiikhdz, tudatosan fejleszti az életpalya kompetenciakat.
A sziil6i ertekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezet6t vagy helyettesét.
Torekszik a csalad €s az iskola neveldmunkajanak 6sszehangolasara, egylittmiikodik a
sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli velik a gyerekeket érint6 nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

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

Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagdgiai, szervezési stb.
feladataira.



Munkakdz0sség-vezetdi kiegészité munkakori feladatok

Munkako6z0sség-vezetoi feladatok és jogok

A munkakdzosseg-vezetd képviseli a szakmai munkakdzdsséget az intézmény felsé vezetdsége
felé és az iskolan kivul. Allasfoglalésai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkak6zsség
tagjait, tdjékoztatja ket az értekezletek szakmai napirendi pontjair6l.

A munkako6z0sség-vezeté feladatai:

>
>

>
>
>

Irdnyitja munkakdz0sség tevékenységét és felelds azért.

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

Ertekezleteket hiv 6ssze, bemutatd foglalkozasokat szervez.

Osszedllitja a pedagogiai program, és a munkak(zosségi tagok javaslatai alapjan a mun-
kakdzdsség éves munkaprogramjat.

Ellendrzi a munkakdzosségi tagok munkéjat: a tervezd, adminisztracios, neveld-oktatd
munkat — tanévenkent legalabb egyszeri Oralatogatassal, a munkatervek elemzésével,
tanacsadassal.

Beszamol a tantestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol.

Kapcsolatot tart az intézményvezetovel, az intézményvezetd-helyettessel, munkak6zos-
Ség-vezetO tarsaival.

Részt vesz a heti rendszerességgel tartott megbeszélésen az intézmeny vezetdségével €s
a munkak6zosség-vezetokkel.

Biztositja a kétiranyd informéacidaramlast a vezetoség €s a munkakozdsseg tagjai ko zott.
Elvegzi az intézményvezetd altal raruhazott feladatokat.

Az alkalmazottakkal és a tanulokkal kapcsolatos informéaciokat bizalmasan kezeli.

A munkak6z0sség-vezeto jogai:

>

>

Biralja és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakdz6ssegi tagok tanterv-
hez igazodd tanmeneteit.

Ellen6rzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, a munkaido,
pontossag betartasat, a tanmenetek szerinti elérehaladast és az eredményességet.

Hianyossag eszrevétele esetén intézkedést kezdeményez az iskolavezeténél.
Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre.



.

Gyermek-és ifjusagvédelmi felelds kiegészité munkakori feladatok

>
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Teenddit az iskolavezetéssel és az osztalyfonokokkel szoros egyiittmiikodésben végzi,

informéaciokat keér és ad.

A tanuldk problémainak megoldésa érdekében kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolga-
lattal,

csaladsegité kozponttal, lakohely szerint illetékes 6nkormanyzatokkal, jarasi hivatallal,
pedagogiai szolgalatokkal, iskolaorvossal, pszicholdgussal (az tigy természete szerint).
Feltarja a gyermek, a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilményeket, segit azok meg-
elézésében, megsziintetésében.

Az osztalyfonokkel kozosen feltdrja az indokolatlan iskolai hianyzasok okait, segit a
tovabbiak megeldzésében.

Az osztalyfonokok jelzése alapjan — az iskolavezetés tajékoztatasa mellett — kezdemé-
nyezi az illetékes hatésagoknal a szilkséges eljardsok meginditasat (tankotelezettség
megsértése, igazolatlan hianyzasok stb.).

Fel kell figyelnie az osztalyfénokkel kzdsen a csaladban jelentkez6 gondokra, proble-
maékra, (peldaul a sziilok gazdasagi helyzetének romléasara vagy a csaladi élet megrom-
lasara), szlikség esetén csaladlatogatast végeznek.

Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagdgiai eszk6zdkkel meg nem sziintet-
het6 veszélyeztetd tényezé megléte eseten ertesiti a Gyermekjoléti Szolgalatot (a Gyer-
mekjoléti Szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszélésen).

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

Gyermek- és ifjusagvédelmi kérdésekben tanacsot ad a tanuloknak, a sziiloknek és a
pedagogusoknak.

Minden esetben a gyermekek érdekeit képviseli.



A diakénkorményzatot vezetd pedagogus kiegészité munkakori feladatai
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A didkdnkorméanyzat munkajat koordinalja, vezeti.

A DOK tevékenységét tervezi, szervezi, lebonyolitja.

Folyamatos kapcsolatot tart az igazgatdval.

Képviseli a tanulok kdzdssegét az iskola vezetdségi, a neveldtestiileti értekezletek vo-
natkozd napirendi pontjainal.

Képviseli a tanulok érdekeit.

Tanévenként munkatervet készit.

Tanév végén irdsos beszamolot készit.

Tajékoztatja a nevelbtestiiletet a diakdnkormanyzat tevékenységérdl, programjairol.
Didkdnkormanyzat képvisel6jeként véleményezési jogot gyakorol a kovetkezékben:

az intézményi SZMSZ elfogadasakor és modositasakor,

a hazirend elfogadasakor és modositasakor,

a tanuldi szociélis juttatasok elveinek meghatarozasakor,
az ifjusagpolitikai célok penzeszkdzeinek felhasznalasakor.



Egyeni fejlesztést végzd konduktor, gydgypedagogus munkakdr minta

I. - Munkaltaté
Szombathelyi Tankeruleti Kézpont

9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca u.8.

Szervezeti egység:

Aranyhid Egységes Gyogypedagogiai, Konduktiv Pedag6giai Mddszertani
Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszt Iskola és
Fejlesztd Nevelés-Oktatast Veégzo Iskola

9700 Szombathely, Dézsa Gyorgy u. 6.

I1. Munkavallalo
Név:

Szil. hely, idé:

I11. Munkakor
Beosztas: konduktor

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

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

Helyettesitési eldiras:

A munkakdr az alabbi munkakéroket helyettesitheti:
e pedagogus, gydgypedagdgus munkakdr

A munkakért az alabbi munkakordk helyettesithetik:
e pedagogus, gydgypedagdgus munkakdr

A munkakdrnek utasitast adé munkakorok:

e intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes.
e Pedagodgiai, szakmai munkajat a szakmai munkak0z0sség vezetdje segiti és ellenérzi.



IV. Munkavégzés
Helye:

Aranyhid Egységes Gyogypedagogiai, Konduktiv Pedag6giai Mddszertani
Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola és
Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzé Iskola 9700 Szombathely, Dézsa Gyorgy u. 6.

Heti munkaidd: 40 6ra
Munkaidé beosztas:

> heti 20 kotelez6 tanitasi Ora,

» 32 0raig intézményvezet6i beosztas szerint, nevelés-oktatést elokészitd, nevelés-okta-
tassal 6sszefliggd egyéb feladatokat lat el.

» afennmarado6 8 éra 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, munkavégzeésre alkalmas
allapotban megjelenni, és az orarendi beosztas szerint vegig ott tartozkodni.

> Heti egy alkalommal ligyeleti beosztas szerint tigyeleti teenddket lat 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
» atruhadzasarol

» 1993.évi LXXIX. térvény a kozoktatasrol

» 2011.évi CXC. torveny a nemzeti koznevelésrol

> 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet

» 229/2012. (VI111.28.) kormanyrendelet

» Alapité okirat

» SZMSZ

» Hazirend

>

Pedagogiai program

Kdvetelmények:

Iskolai végzettség, szakképesités: foiskolai (egyetemi) végzettség, szakos tanari szakképzett-
Ség: gyogypedagogiai tanar, gyogypedagdogus

Elvart ismeretek: A kozoktatasra és a szakteriletre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és a

belsd szabalyzati rendszer ismerete.

Sziikséges képességek: szervezo és lényeglato képesség, érzékenység a tanuldi problémaékra,
empatia, tirelem



Tanar:

Tanulasban/értelmileg akadalyozott tanuldk tagozata

Konduktor

Leltarilag felelds: fejleszté terme berendezéséért és a rabizott eszkzokért

Tanitott targyai: az aktualis tantargyfelosztas szerint

VI. Feladatok
A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok:

> Atanar rendelkezik a korszert ltalanos miveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

> Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkolcsi normakat.

» Tevekenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozossegi felelosségérzetét.

> Kozossegi feladatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

» Munkdja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

> A sziilok kozossegével egylittmitkodve végzi neveld-oktaté munkajat a tanulokozosseg
kialakitasa, fejlesztése soran.

> Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi es vilagnézeti
meggy6zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

» Gondoskodik a tanulok koznevelési térvényben foglalt jogainak biztositasarol.

» Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

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

Alapveté nevelési-oktatasi feladatok

» Veégzi a tanulok nevelését, fejleszti készségeiket és képessegeiket.

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

> Vegziakiilonbozo érdeklodést, eltérd ertelmi, érzelmi, testi fejlettségii, képességii, mo-
tivacioju, szocializaltsagu, kultaraju gyerekek egydttes nevelését. Ehhez kapcsolod6an
a tanulokat érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel
a tovabbi tanulasra.

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



Munkadja soran példat mutat, killonésen a megbizhatdsag, becsuiletesség, szavahihet6ség
tekintetében, ezzel kdzvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanuldkban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulésat,
¢s ezek apolasara neveli Oket.

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

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

>
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Alapvet6 feladata a rdbizott tanuldk nevelése-fejlesztése:

e tevékenysége keretében gondoskodik a tanulo testi épségének megodvasarol, erkdlcsi
védelmeérdl, személyiségének fejlédeésérdl,

e az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan kozvetiti,

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

Segiti a tanulo képességeinek, tehetségenek kibontakozasat.

Segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkdzasat tanulotarsaihoz.

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

megfelelden differencial fejlesztésiik soran.

A tanulok részere az egészseguk, testi épsegik megdrzéséhez sziikséges ismereteket

atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik.

Ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szilkseges intézkedéseket

megteszi.

Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.

Ko6zremiikddik a tanuldt veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, lehetdség szerinti

megszilintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megeldzésében.

A tanuléval — életkoranak, fejlettségenek, sajatos nevelési igényének figyelembevételé-

vel — elsajatittatja a kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyait és torekszik azok

betartatasara.

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

figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdeké-

ben intézkedést tart sziikségesnek.

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

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

mutat.

Titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan

adatot illetden, amelyr6l a hivatasanak ellatasa soran szerzett tudomast. E kotelezettség

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

tarid6 nélkiil fennmarad.

A pedagdgiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

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

Kotelezéen részt vesz a tantestiilet értekezletein (alakuld-, tanévnyitd-, félévi-, tanév-
zaro-, osztalyozé-, nevelési- és munkaértekezlet).



Felkérésre bemutatd tanitést vallal.

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

A helyi tanterv figyelembevételével az alkalmazott segedleteket, eszkdzoket, ruhézati
és mas felszereléseket kivalasztja. A tantargyak tanulasahoz sziikséges tankonyvek se-
gédletek beszerzésére javaslatot tesz, megfeleld szami megrendeléséhez informaciot
ad.

> Tanitja a tantargyfelosztas szerinti tantargyakat. Munkajat tervszertien végzi, tanmenet
alapjan dolgozik, melyet ellendrzésre bemutat az intézményvezetd-helyettesnek, ké-
résre az intézményvezetdnek.

Lehet6ség szerint részt vesz palyazatok irasaban.

Elvégzi a munkéjaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

Tapasztalatair6l év végén irasban beszamol.

Y V VY
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A tanuldk értékelése

> lIranyitja és ertékeli a tanulok tevékenységeét. Ennek erdekében rendszeres méréseket,
ellendrzéseket végez €s errdl a sziilét, gondviseldt rendszeresen értesiti. Az értekelés
folyaman egyeztet az osztalyban tanitd nevel6tarsaival.
A munkéhoz sziikséges ismeret megszerzése

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

Egyeni fejleszté munkakorhdz kapcsolddo részletes feladatok

» A sajatos nevelési igényli gyermekek beszéd, mozgas, latas, hallas, konduktiv fejlesz-
tése, gondozasa egyeni foglalkozas, illet6leg — legfeljebb harom gyermekb61 al16 — cso-
portfoglalkozas keretében.

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

» Tanév elején felméri a tanulok allapotat, attanulmanyozza az Gjonnan athelyezett tanu-
10k szakért6i véleményeét, tervet készit a foglalkoztatott tanulok Iétszama alapjan a ko-
telezd oOrainak beosztasarol.

» Tanacsot ad a sziiloknek az otthoni fejlesztés és gondozas feladatainak megvalositasa-
hoz.

» Szuksegesetén felhivja a sziilé figyelmét az orvosi vizsgalat szilkségességere.

» A sziiloket az oket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a szilot figyelmezteti,
ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében intézkedést
tart szlikségesnek. Ennek kapcsan minden esetben egyeztet az adott gyermek/tanuld
osztalyfonokeével.

» Kozremitkodik a gyermeket veszélyeztetd korilmények feltardsaban, lehetéség szerinti
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasdnak megel6zésében.

> A gyermekek fejlesztését egy fejlesztési évre készitett egyéni fejlesztési terv alapjan
végzi, amit 6nalldan, a szakértdi bizottsag megallapitasait figyelembe véve, készit el.
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Gyermekenként egyéni fejlesztési naplot vezet, és fejlodésiiket évenként értékeli. Az
értékelésnek megfeleléen az egyéni fejlesztési terveket kiegésziti, médositja.

Elvégzi a munkjaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

Figyelemmel kiséri a palyazatokat, azokon lehet6ség szerint részt vesz.

Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart a fejlesztett gyermekek/tanulok osztalyfonokével, a
korai gondozasban részt vallalé munkatérsaival), a felmeriil6 problémak megoldasaban
egyiittmikodik.

Jelzi az egyéni/kiscsoportos fejlesztéshez, gondozashoz szilkséges eszk6zok elhaszna-
I6dasét, javaslatot taneszkdz beszerzésre, esetenként segit a beszerzésben.

Leltari felelosséggel tartozik a termében elhelyezett és hasznalt eszkdzokért, berende-
zési targyakért.

Kotelez6en részt vesz a tantestiilet értekezletein, (alakulo-, tanévnyitd-, félévi-, tanév-
zéar6-, osztalyozo-, nevelési- és munkaértekezlet).

Munkajarol, tapasztalatairdl év végén irdsban beszamol.

Részt vesz az iskolai rendezvényeken, innepélyeken.

A balesetvédelmi és tlizvédelmi szabalyokat betartja. Gondoskodik a balesetveszélyes
helyzetek kialakuldsanak megel6zésérdl. Figyelemmel kiséri az altala hasznalt helyisé-
gek rendjét, biztonsagat, tisztasagat. Ha ebben hianyossagokat tapasztal, lehet6ség sze-
rint megsziinteti, vagy jelzi az arra illetékesnek.



Utazé gydgypedagogus munkakori leiras minta

I. Munkaltato

Szombathelyi Tankeruleti Kézpont

9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 8.
Szervezeti egység:

Aranyhid Egységes  Gyogypedagogiali, Konduktiv ~ Pedagdgiai Madszertani
Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola  és
Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzo Iskola

9700 Szombathely, D6zsa Gyorgy u. 6.
Il. Munkavéllalo
Név:

Sziil. hely, idé:

I11. Munkakor
Beosztas: Utazo gydgypedagogus

Celja: A kdznevelesi torvenyben el6irtak alapjan, az integralt SNI gyermekek, tanulok oktatasi,
nevelési feladatainak ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek bir-
tokaban. Tanuloi személyisegének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fejlesztése.

Munkaltatoi jogkdr gyakorloja: intézményvezetd
Helyettesitési eldiras:
A munkakdr az alabbi munkakéroket helyettesitheti:

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

e pedagOgus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok
A munkakodrnek utasitast ado munkakorok:

e intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, munkakdzosség-vezetd



IV. Munkavégzés
Helye:

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

9700 Szombathely, D6zsa Gyorgy u. 6.

A tantargyfelosztas szerint kijelolt intézmények: iskolak a Szombathelyi Tankerdilet teruletén.

Heti munkaidd: 40 6ra
Munkaidé beosztas:

> heti 20 kotelezo tanitasi Ora,
» 32 oraig intézményvezetdi beosztas szerint, nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-okta-
tassal 0sszefliggd egyéb feladatokat lat el.
» afennmaradd 8 6ra munkaidében munkaideje beosztasat, felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni.
Az intézményben toltott idot jelenléti iven vezeti.

V. Munkaviszonyt érinté szabalyok

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

2011.evi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol

20/2012. (VI111. 31.) EMMI rendelet

229/2012. (V111.28.) korméanyrendelet

Alapito okirat

SZMSZ

Hézirend

Pedagogiai program
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Kdvetelmények:

Iskolai végzettség, szakképesités: foiskolai (egyetemi) végzettség, szakos tanari szakképzettség:
gyogypedagogiai tanar, gyogypedagogus
Elvart ismeretek: A kdzoktatasra és a szakteriiletre vonatkozd jogszabalyok, utasitasok és a
belsd szabalyzati rendszer ismerete. Sziikséges képességek: szervezd é€s lényeglato képesség,
érzékenység a tanuldi problémaékra, empatia, tirelem

Gybgypedagdbgiai tanar:
Utaz6 gydgypedagogusi szolgalatban
Leltarilag felelés a rabizott eszkozokért.

Tanitott targyai: az aktualis tantargyfelosztas szerint



V1. Feladatok
A tanari tevékenységgel kapcsolatos altaldnos szakmai feladatok:

> Atanar rendelkezik a korszert ltalanos miveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

> Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkolcsi normakat.

> Tevékenysege soran kifejezésre juttatja egyéni és k6z0sségi felelosségérzetét.

> Kobzosségi feladatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

» Munkaja sorén egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

> Asziilok k6zosségével egyiittmitkodve veégzi neveld-oktatd munkajat a tanulokdzdsség
kialakitasa, fejlesztése soran.

> Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnéezeti
meggy6zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

» Gondoskodik a tanulok kdzoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

» Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

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

Alapvet6 nevelési-oktatasi feladatok

» Veégzi a tanulok neveleseét, fejleszti keszsegeiket, képességeiket.

» Atanulok sajatos nevelési igényeihez, életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési
maodszereket alkalmaz.

» Veégziakiilonboz6 érdeklodési, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségii, képességii, mo-
tivacioju, szocializaltsagu, kulturaja gyerekek nevelését. Ehhez kapcsoloddan a tanulo-
kat érdeklddésiiknek, képességeiknek ¢€s tehetségliknek megfelelden késziti fel a to-
vabbi tanulasra.

> Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készsegeket, melyek a kérnyezettel valo
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

» Atanuld kivancsisagara és érdekldésre épitve fejleszti a tanuloban a felelésségtudatot,
a kitartas képességét és elémozditja érzelemvilagdnak gazdagodasat.

» Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat és problémamegoldashoz, fejleszti a tanu-
lasi szokasokat.

» Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nydjt a tanulasi nehézsé-
gekkel valé megkiizdés folyamataban.

> Pedagogiai tevékenysége soran fejleszti a tanuld onismeretét, egylittmiikodési készsé-
gét.

» Munkaja soran példat mutat, kiilonésen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kdzvetitve ezen értékek fontossagat.

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

» Tevékenysége soran lgyel arra, hogy:



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

e atanuldk szocializacios folyamatait elosegitse,

e megteremtse az elemi miveltségi alapok feltételrendszerét,

e atanulasi stratégia a tanulokhoz legjobban igazoldddan kertiljon megvalasztésra.

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

> Alapveté feladata a rébizott tanuldk nevelése-oktatésa:

e tevékenysége keretében gondoskodik a tanulo testi épségének megdvasarol, erkdlcsi
védelmérdl, személyiségének fejléddéserdl,

e az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan kozvetiti,

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

Segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat.

Segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkdzasat tanulotarsaihoz.

Felméri tanitvanyai képességeit (diagnosztizalas), nevelé-oktatd munkajaban ennek

megfelelden differencial fejlesztésiik soran.

» A tanuldk részére az egészségulk, testi epségilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggyo6zodik.

» Haatanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedéseket
megteszi.

» Kozremiikodik a tanulot veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, lehetdség szerinti
megszilintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megeldzésében.

» Atanuloval — életkoranak, fejlettségének, sajatos nevelési igenyének figyelembevételé-
vel — elsajatittatja a kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyait és torekszik azok
betartatasara.

> A sziiloket és a tanuldkat az 6ket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének elésegitése érdeké-
ben intézkedést tart sziikségesnek. A sziilok tajékoztatasa kapcsan minden esetben
egyeztet az osztalyfonokkel.

» A szilo és a tanuld javaslataira, kerdeseire érdemi valaszt ad.

» Tevékenysége soran a tanulok és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartja.

> Atanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja, azokban példat
mutat.
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A pedagdgiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

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

» KotelezOen részt vesz a tantestiilet értekezletein (alakulo-, tanévnyito-, félévi-, tanév-
zar0-, osztalyozé-, nevelési- és munkaértekezlet), munkakdzosségi megbeszélésein. Az
iskola és a munkak6zdsség altal rendezett programok szervezéseben és lebonyolitasa-
ban aktivan részt vesz.

> Felkérésre bemutaté tanitast vallal.

» A pedagodgiai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés mddszereit megvalasztja.
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Az integraldo intézményben a helyi tanterv figyelembevételével az osztalyfonok-
kel/szaktanarral egyeztetve az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhdzati és méas
felszereléseket kivalasztja. A tantargyak tanuldsadhoz sziikséges tankdnyvek segédletek
beszerzésére javaslatot tesz, megfeleld szami megrendeléséhez informaciot ad.

A szertarbdl kikdlcsonzott eszkdzoket rendeltetésszertien hasznalja, meghibasodasukat
jelzi a felettesének.

Munkajat tervszeriien végzi, egyéni fejlesztési terv alapjan dolgozik, melyet ellendr-
zésre bemutat az intézményvezetd-helyettesnek, kérésre az intézményvezetonek.
Lehet6ség szerint részt vesz palyazatok irdsaban.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

Tapasztalatair6l tanév végén irasban beszamol.

A tanuldk értékelése

>

A tanuldk nevelGivel egyeztetve kozremitkodik a tanuldk értékelésében. Ennek érdekeé-
ben rendszeres méréseket, ellendrzéseket végez €s errdl a tanuld neveldit, a sziilot,
gondviseldt rendszeresen értesiti. Az ellenérzé munka része a taneszkdzok ellendrzése,
a flizetek rendszeres javitasa, ellendrzése is.

A munkéhoz sziikséges ismeret megszerzése

>
>

>

A munkéajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

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

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

Feladata utazé gyégypedagogusként

>

>

Az intézmény tantargyfelosztasaban meghatarozott éraszamban latja el utazé gyodgype-
dagdgusi feladatait.

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

Segitséget nyujt az intézmenyek nevel6inek az eltérd fejlodésti gyermek/tanuld szakér-
to1 vizsgalatanak elokészitésében, a vizsgalat meginditasaban.

A szakért6i hatarozat meglétérél minden esetben meggy6z6dik, munkajat annak tanul-
manyozasaval kezdi.

Az adott intézményben rendelkezésére allo idot tigy osztja be, hogy annak részét ké-
pezze kell6 rendszerességgel:

e agyermekhez/tanulohoz igazodé fejlesztémunka,

e agyermek/tanuld nevelbivel valé konzultacio,

e agyermek/tanul6 szuleivel valdé konzultacio.

A gyermekek fejlesztésére vonatkozd szabalyok azonosak a munkakari leirds elsé ré-
szében leirtakkal.

A fejleszt6 és konzultacios tevékenységérol pontos feljegyzéseket készit, fejleszt6 nap-
16t vezet, melyet az adott intézmény vezetéje leigazol alairdsaval. Ezt havonta bemutatja
intézményegyseég - vezetdnek vagy az intézményvezetd-helyettesnek.



Napkozis neveld munkakdri leiras minta

I. Munkaltato
Szombathelyi Tankeruleti Kézpont
9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 8.

Szervezeti egység: )
Aranyhid Egységes Gyogypedagogiai, Konduktiv Pedagdgiai Mddszertani Intézmény, Ovoda,
Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola és Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzd
Iskola

9700 Szombathely, D6zsa Gyorgy u. 6.

I1. Munkavallalo
Név:
Szil. hely, idé:

1. Munkakér
Beosztas: gyogypedagogus

Celja: 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.

Munkaltatoi jogkdr gyakorloja: intézményvezetd

Helyettesitési eldiras:

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

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

A munkakodrnek utasitast adé munkakorok:
» intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, munkakdzdsseg-vezetd
> Pedagdgiai, szakmai munkajat a szakmai munkakdz0sség vezetdje segiti €s ellendrzi.

IV. Munkavégzés

Helye:

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

9700 Szombathely, D6zsa Gyorgy u. 6.

Heti munkaidé: 40 6ra
Munkaidé beosztas:
> heti 20 kotelezd tanitasi Ora,



» 32 oraig intézményvezetdi beosztas szerint, nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-okta-
tassal 0sszefliggd egyéb feladatokat lat el.
» afennmarad6 8 6ra munkaidében munkaideje beosztasat, felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni.
Az intézményben toltott id6t jelenléti iven vezeti.

Munkaszervezéssel kapcsolatos feladatok
» Koteles a munkahelyén a munkaidOkezdés eldtt 15 perccel, munkavégzésre alkalmas alla-
potban megjelenni, és az 6rarendi beosztas szerint végig ott tartozkodni.

V. Munkaviszonyt érinté szabalyok

5/2013. (V.31.) KLIK utasitas a munkaltat6i jogkor gyakorlasanak atruhazasarol
1993.évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol

2011.eévi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI rendelet

229/2012. (V111.28.) korményrendelet

Alapit6 okirat

SZMSZ

Hézirend

Pedagdgiai program
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Kovetelmények:

Iskolai végzettség, szakképesités: fiskolai (egyetemi) végzettség, szakos tanari szakkepzettség:
gybgypedagogiai tanar, gydgypedagogus

Elvart ismeretek: A kdzoktatasra es a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok es a
belsd szabalyzati rendszer ismerete.

Sziikséges képessegek: szervezo és lényeglatod képesség, érzékenység a tanuloi problémakra,
empatia, tirelem

Tanar:
Tanulasban akadalyozott tanulok tagozata

Leltarilag felelds: a rabizott eszkozokeért.

Tanitott targyai: az aktualis tantargyfelosztas szerint

VI. Feladatok
A tanari tevekenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok:
» Atanar rendelkezik a korszer( altalanos miveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
» Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkélcsi normakat.
> Tevékenysege soran kifejezésre juttatja egyéni és k0z0sségi felelosségérzetét.
» Kozossegi feladatokat vallal.
Egyiuttmikodés a sziilokkel
» Munkaja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
> Asziilok kozosségével egyiittmitkodve vegzi neveld-oktatd munkajat a tanulokdzosseg
kialakitasa, fejlesztése soran.



> Feladatellatdsa sorén tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6z6désiiknek megfelelé oktatasban és nevelésben részestilhessenek gyermekeik.
Az egyes jogok biztositasa
» Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
» Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
» Megtartja az egyenlé banasmod kdvetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, in-
tézkedései meghozatalakor.

Alapveté nevelési-oktatési feladatok

> Veégziatanuldk neveléset, fejleszti készségeiket és képességeiket.

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

> Veégziakiilonbozo érdekl6dési, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségti, képességii, mo-
tivacidju, szocializaltsagu, kultaraju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsoléddan
a tanulokat érdeklédesiiknek, képességiiknek €s tehetségiiknek megfeleloen késziti fel
a tovabbi tanulésra.

> Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készsegeket, melyek a kornyezettel valo
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziiksegesek.

> Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kdzossegnek a tanuld onismeret
fejlesztésére, egylittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

» Munkaja soran peldat mutat, kiilénésen a megbizhat0sag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kdzvetitve ezen értékek fontossagat.

» Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulésat,
és ezek apolasara neveli Oket.

> Atanuldt atesti és a lelki fejlettsége figyelembevételével harmonikusan fejleszti.

» El6segiti a tanuld szocializacios folyamatait.

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

» Alapvet6 feladata a rabizott tanulok nevelése-oktatasa:

e tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi epségének megovasarol, er-

kolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérol,
e az ismereteket targyilagosan és tobboldalian kozvetiti,
e figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlédésének iitemét,
szociokulturdlis helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét.

Segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat.
Segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkdzasat tanulotarsaihoz.
Felméri tanitvanyai képességeit (diagnosztizalas), nevel6-oktatdé munkajaban ennek
megfelelden differencial fejlesztésiik soran.
A tanuldk részére az egeszsegulk, testi épségiik megérzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik.
Ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziilkséges intézkedéseket
megteszi.
Kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvedelmi feladatok ellatasaban.
Kozremiikodik a tanulot veszélyezteto korulmények feltarasaban, lehetdség szerinti
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében.
A tanul6val — életkoranak, fejlettségének, sajatos nevelési igényének figyelembevételé-
vel — elsajatittatja a kozosségi egylittmikodés magatartasi szabalyait és torekszik azok
betartatisara.
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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 érdekeé-
ben intézkedést tart szilkségesnek.

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

Tevékenysége soran a tanulok és a sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja.
A tanulok részére az etikus viselkedéshez szilkséges ismereteket atadja, azokban példat
mutat.

Titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
adatot illetéen, amelyrdl a hivatasanak ellatasa soran szerzett tudomast. E kotelezettség
fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, €s annak megsziinése utan is, ha-
tarido nélkiil fennmarad.

A pedagoégiai programmal, az oktatés gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

>

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

Kotelezéen részt vesz a tantestiilet értekezletein (alakuld-, tanévnyitd-, felévi-, tanév-
zar0-, osztalyozo-, nevelési- és munkaértekezlet), munkak6zossegi megbeszelésein. Az
iskola és a munkak6zdsség altal rendezett programok szervezéseben es lebonyolitasa-
ban aktivan részt vesz.

Felkérésre bemutato tanitast vallal.

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

A helyi tanterv figyelembevetelével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati
és mas felszereléseket kivalasztja. A tantargyak tanulasahoz sziikséges tankdnyvek 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 igazgato-helyettesnek, kérésre az in-
tézményvezetonek.

Felkészit aktualis tanulmanyi és egyéb versenyekre.

Lehet6ség szerint részt vesz palyazatok irasaban.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

Tapasztalatairol év vegén irasban beszamol.

A tanulok értékelése

>

Iranyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét. Ennek érdekében rendszeres méréseket,
ellendrzéseket végez €s errdl a sziilét, gondviseldt rendszeresen értesiti. Az értékelés
folyaman egyeztet az osztalyban tanitd nevel6tarsaival. Az ellen6rz6 munka része a tan-
eszk6zok ellendrzése, a flizetek rendszeres javitasa, ellendrzése is.

A munkdéhoz sziikséges ismeret megszerzése

>
>

>

A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

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

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

Napkozis nevelé feladatai
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A napkozis tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében heti foglalkozasi ter-
vet készit.
A foglalkozasi terv keretében biztositja a napkozis tanulok részére a masnapi felkészi-
Iést, délutani tandra keretében:

e Megismerteti velik az 6nallé mddszeres tanulast.

e Szikség esetén segitseget nyuijt a felkésziiléshez.

e Gondoskodik az irdsbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitésé-

ol
e Rendszeresen ellenérzi az elkészitett hazi feladatokat.
e A szbbheli feladatokat a napkozis tanuloktol kikérdezi, szlikség esetén gyakorol-
tatja.

A gyengébb tanul6kat egyénileg, vagy tanuldécsoportok keretében korrepetélja elore
meghatarozott idépontokban.
Rendszeresen egyiittmiikodik a napkozis csoportot tanitd pedagégusokkal.
A tanitasi 6rak végeztével a felligyeletére bizott napkdzis tanuldk csoportjat ebédelteti,
melynek soran gondoskodik a kulturaltétkezeési viselkedésrél, a személyi higiénia szaba-
lyainak megtartasarol.
Ebéd utan kotetlen szabadiddben biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolddasat, rossz
1d6 esetén a tanteremben, jO 1d6 esetén pedig a szabad levegdn. A szinvonalas szabad-
foglalkozasok erdekében csoportja szamara kulturalis, sport, jaték és munkafoglalkoza-
sokat szervez.
A taneszkozoket, jatékokat a munkak6z0sség vezet6tol beszerzi. Az altala atvett eszko-
zO0ket megorzi, hidny esetén anyagi felelosséggel tartozik.
Kotelezéen részt vesz az iskolai rendezvényeken.
Tanitasi id6n kiviil —a tanév programjanak megfeleléen —szakmai tanacskozason, érte-
kezleten részt vesz.
A neveldi hazirend megtartasa kotelezo, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményez-
heto.
Pontosan, rendszeresen vezeti a napkozis naplot
Heti egy alkalommal 16.00-17.00 6raig tgyeletet lat el az 6sszevont csoportban



Gyogypedagobgiai asszisztens munkakori leiras minta

I. Munkaltato

Szombathelyi Tankeruleti Kézpont

9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 8.
Szervezeti egység:

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

9700 Szombathely, D6zsa Gyorgy u. 6.
Il. Munkavéllalo

Név:

sziil. hely, idé:

I11. Munkakor

Beosztas: gydgypedagdgiai asszisztens

Celja: A gyogypedagdgiai asszisztens a nevelé-gondozo tevékenységben a gyogypedagogus
segitOtarsa. A pedagdgussal kozdsen elvégzett tervezémunka alapjan 6nalléan végzi a szabad-
1d6 szervezését, a jatéktevékenységek, gondozasi feladatok, napirendi feladatok, iigyelet, szii-
nidei munka iranyitasat.

Munkaltatoi jogkdr gyakorloja: intézményvezetd
Kdzvetlen munkatéarsai: A csoportban dolgozo gydgypedagogusok, pedagogusok
Helyettesitési eldiras:
A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
e neveld es oktato munkat kozvetlenil segit6 alkalmazottak.
A munkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik:
e neveld és oktatd munkat kdzvetlenll segit6 alkalmazottak.
A munkakodrnek utasitast ado munkakorok:

intézményvezeto, intézményvezetd- helyettes, munkakdzisség-vezetd, az osztalyhoz tartozo
gybégypedagogusok, pedagdgusok.

IV. Munkavégzés
Helye:

Aranyhid Egységes Gyogypedagdgiai, Konduktiv Pedagdgiai Mddszertani Intézmény, Ovoda,
Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola és Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzo



Iskola

9700 Szombathely, D6zsa Gyorgy u. 6.

Heti munkaidé: 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 jogkdr gyakorlasanak atruhazasarol
1993.évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol

2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI rendelet

229/2012. (V111.28.) kormanyrendelet

Alapito okirat

SZMSZ

Hézirend

Pedagdgiai program

V1. Kovetelmények:

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

Sziikséges képessegek: szervezo és lényeglatod képesség, érzékenység a tanuldi problémakra,
empatia, tiirelem, egyiittmiikodés

A gyogypedagdgiai asszisztens a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes veze-
tok irdnyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok

>

>

Tevékenységeével segiti a gydgypedagogusok munkajat, egyiittmitkodik a toébbi gyogy-
pedagdgiai asszisztenssel.

Felkészlltségében, személyiségében alkalmas felelsségteljes munkajanak ellatasara,
munkajat gyermekkozpontu szemlélettel latja el.

Munkaja soran, kompetenciajat betartva egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek szemé-
lyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

Feladatanak ellatdsa soradn tiszteletben tartja a sziiloknek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Gondoskodik a gyermekek kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasardl. Gon-
doskodik a sziildk jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kdvetelményeit a gyermekekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

A tudomasara jutott pedagdgiai informacidkat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben a
csoportvezetd neveldvel minden esetben elére egyeztetve tajékoztatja a sziiloket.

A gyermek sajatos nevelési igényét figyelembe véve megvalasztja a nevelés mddszereit.



Részletes szakmai feladatok

>
>

A nevelGtestiilet tagja, a gyogypedagogus pedagdgiai munkajanak kdzvetlen segitdje.

Az iskola Pedagogiai Programjaban megfogalmazottakkal 6sszhangban segiti a nevelo-

oktaté munkat.

A nevelési folyamatban:

e részt vesz a foglalkoztatasi programok el6készitésében, hatékony megvalosuldsanak
segitésében,

o fogadja az iskolaba érkez6 gyerekeket,

e (gyel a rendre, és felligyel a gyerekekre,

e kozremiikodik a taneszkozok, szemléltetd eszkdzok készitésében és elokészitésé-
ben,

e haleset, vagy betegség esetén elkiséri a tanulokat az orvosi rendel6be.

A nevel6 tavollétében biztositja a gyermekek feliigyeletét, praktikus és jatékos foglal-

kozasokat tart a csoportvezetdvel valo eldzetes egyeztetés szerint.

Feladatot vallal a gyermekek rendezvényekre valo felkészitésében, segiti a szabadido

Kulturalt eltoltését, a szabadidds tevékenységek szervezését.

Tevékenyen részt vesz az iskolai rendezvények, tinnepek elékészitésében, lebonyolita-

séban, a dekoracios munkakban.

Nevelési-gondozési feladata keretében szakszeriien fejleszti a gyermekek 6nkiszolgalo

képességét, alakitja a személyi higiéneét, segiti az esztétikus megjelenés és kdrnyezet

iranti igényt. Folyamatosan ellendrzi a tanulok személyes apoltsagat, ruhdzatukat, fel-

szerelésiiket, segiti 0ket az Onkiszolgélas elsajatitdsaban. Gondoskodik a rendszeres

tisztalkodasrol, ruhazatukon kisebb javitasokat elvégez.

Kozremiikddik a gyermek testi épségének megdvasaban, erkdlesi védelmében, szemé-

lyiségének fejlodésében.

A gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismeretek

atadasat segiti, ezek elsajatitasarol meggy6zodik.

Veszély esetén azonnal intézkedik: a gyerekeket igyekszik minél gyorsabban bizton-

sagba helyezni, szlikség esetén értesiti a mentoket, tlizoltokat, renddrséget, a csoport

vezetdjét, az intézményvezetot.

Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziilkseges

intézkedéseket megteszi.

Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlédé-

sét veszélyeztet6 korilmenyek feltardsaban és megsziintetésében, az ilyen kérilmények

kialakulasanak megel6zésében.

Tevékenysége soran a gyermekek és sziilok emberi méltosagat tiszteletben tartja.

A gyermek életkoranak, fejlettségének, sajatos nevelési igényének figyelembevételével

elsajatittatja a kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok be-

tartatasara.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez szlikséges ismereteket atadja.

Torekszik a rabizott tanulék minél alaposabb megismerésére. Mddszereiben alkalmazza

a szoktatést, példamutatast, a meggydzést.

Megkoveteli az illemtudo viselkedést, a tisztességet, az erkdlcsiséget, az egymas és fel-

nottek iranti tiszteletet, a személyi-, a magan- és a koz0sségi tulajdon védelmét.

Betartja és betartatja a munka-, balesetvédelmi-, tiizvédelmi szabalyokat, a hazirendet,

a napirendet.



Figyelemmel kiséri az osztalyterem, a kdzosen hasznalt helyiségek rendjét, biztonsagat,
tisztasagat. Ha ebben hianyossagokat tapasztal, lehetéség szerint megszinteti, vagy jelzi
az osztalyfonoknek, illetve a felettesének.

Munkajat az intézményvezetd altal meghatarozott munkabeosztas, a mindenkor hata-
Iyos jogszabalyok szerint a nevelStestiilet tagjaként végzi. Részt vesz (beosztasatol fiig-
gben) a nevelbtestiilet ra vonatkozd munkaértekezletein, kérésre munkajardl beszamol.
Sziikség esetén elvégzi: a jatékok fertdtlenitd lemosasat, rendezését, egyéb eszkozok
tisztitasat, rendezését, szekrények, polcok rendbetételét, kisebb varrasokat.

Szorgalmi idében — szlikség szerint — az iskola barmely tanul6csoportjaba beoszthato.
Jelenléti iv vezetesére kotelezett.



Konyvtaros munkakori leiras minta

I. Munkaltato
Szombathelyi Tankeruleti Kézpont
9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 8.

Szervezeti egység: )
Aranyhid Egységes Gyogypedagogiai, Konduktiv Pedagdgiai Mddszertani Intézmény, Ovoda,
Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola és Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzd
Iskola

9700 Szombathely, D6zsa Gyorgy u. 6.

I1. Munkavallalo
Név:
Szil. hely, idé:

1. Munkakér
Beosztéas: konyvtaros

Legfébb feladata: Az intézményi kdnyvtar szakszer, felelds €s pontos mitkodtetése. Az isko-
laban folyo nevel6-oktaté munka segitése, az intezmeny helyi pedagogiai programja szerinti
korszerti kdnyvtari szolgaltatas nyajtasa. Tankdnyvrendelés lebonyolitasa.

Munkaltatoi jogkdr gyakorloja: intézményvezetd

A munkakornek utasitast adé munkakorok:
» intézményvezetd, intézményvezeto-helyettes

IV. Munkavégzés

Helye:

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

9700 Szombathely, D6zsa Gyodrgy u. 6.

Heti munkaidé: 40 éra

Munkaidé beosztas: Hétfo-csutortok 7.30 - 16.00
Péntek 7.30-13.30

Az intézményben toltott idot jelenléti iven vezeti.

Munkaszervezéssel kapcsolatos feladatok
» Koteles a munkahelyén munkakezdésre munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, és
a munkaidd végéig ott tartozkodni.

Tevékenységei, feladatai:
» Sziikség szerint elvégzi a gylijtokdri szabalyzat és a pedagogiai program konyvtari ré-
szének modositasat.
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Kdnyvtarhasznalati rendet készit és azt jol lathato helyen kifliggeszti — mely tartalmazza
a konyvek, folyoiratok, egyéb informaciohordozok igénybeveételének és kdlcsonzésé-
nek rendjét.

Folyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapitja a gylijteményt. Ellatja az allomany 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 (j dokumen-
tumokat.

A konyvtéri tagokkal megismerteti a konyv- és kdnyvtarhasznalatot. Egyénileg is fog-
lalkozik a tanulokkal, az olvasas népszeriisitése érdekében.

JOl hasznalhat6 kézikdnyvtarat allit 6ssze (lexikonok, enciklopédiék, nagy szotarak, ké-
zikdnyvek, albumok, atlaszok, stb.) Biztositja a kézikonyvtar zavartalan helyszini hasz-
nalatat. Gondoskodik a tanulok testi épségérol, erkolcsi védelmiikrél, a balesetek meg-
elozeésérol.

Tajékoztatast ad a konyvtarhasznalati rendrdl az egyéni és csoportos érdekléddknek,
hasznaloknak.

Biztositja az informatikai szolgaltatasokat, mas konyvtarak szolgaltatasainak elérését.
A tankonyvellatas szervezése, a tartos tankonyvek kezelese.

Az allomany adatbevitellel torténd nyilvantartasba vétele.

Folyamatosan tajékoztatja a pedagogusokat a beszerzett konyvekrél, szakfolydiratokrol
és cikkekrdl, a tanari segédanyagokrol, kézikonyvekrol.

Kdveti a palyazati figyel6t és egyéb palyazati felhivasokat. Szorgalmazza es részt vesz
a palyazatok szakszerl elkészitésében.

Az intezmény rendezvényszervezéseben, hagyomanyapolé munkaban aktivan részt
Vesz.

Segiti a pedagdgusok munkajat a gyermekek az olvasdva nevelesének folyamataban.
Egyiittmiikodik a konyvtar és szolgaltatasai megszerettetéséért.

A tovabbképzésen szerzett ismereteir6l beszamol.

Precizen vezeti a szlikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos admi-
nisztraciot. Hataridére 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 el6irasait, végrehajtja a
vezetd €s a helyettes utasitasait.

A munkakari leirasban felsoroltakon kivil a koteles még elvégezni mindazt a feladatot és teve-
kenységet, amelyre a munkaltatdi jogkor gyakorloja utasitast ad.

Felelossége:

Személyesen felelds a felugyeletére bizott (konyvtarban tartdzkodd) gyermekek testi, érzelmi
és moralis épségeért, a pedagdgiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a gyermekek
érdekelsdbbségéért, az egyenld banasmodért.

Felel6ssége Kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére. Felel6sségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
A vezet6i utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerme-
kek jogainak megsértéséért,



> Arendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eléirastol eltéré hasz-
nalataért, rongalasaért.
» A vagyonbiztonség és a higiénia veszélyezteteséert.



Iskolatitkar munkakori leirds minta

I. Munkaltato
Szombathelyi Tankeruleti Kézpont
9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 8.

Szervezeti egység: )
Aranyhid Egységes Gyogypedagogiai, Konduktiv Pedagdgiai Mddszertani Intézmény, Ovoda,
Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola és Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzd
Iskola

9700 Szombathely, D6zsa Gyorgy u. 6.

I1. Munkavallalo
Név:
Szil. hely, idé:

I11. Munkakor

Beosztas: iskolatitkar

Celja: Az intézmény ugyvitelének, iratkezelésének és a tanugyi nyilvantartasanak vezetése,
dontés elokészitd feladatok ellatasa, valamint az intézményvezetd adminisztracios teenddinek
vegzeése

Munkaltatoi jogkdr gyakorloja: intézményvezetd
Helyettesitési eléiras: SzMSz szerint

A munkakornek utasitast adé munkakorok:
» intézményvezetd, intézményvezeto-helyettes

IV. Munkavégzés

Helye:

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

9700 Szombathely, D6zsa Gyodrgy u. 6.

Heti munkaidé: 40 6ra
Az intézményben t6ltott id6t jelenléti iven vezeti.

V. Munkaviszonyt érinté szabalyok
e 1992, évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl
o SzZMSz

Kdvetelmények:
e Iskolai végzettség, szakképesités: Szakiranyu kdzépiskolai végzettség és szakképzett-
ség



Elvart ismeretek: A kdzoktatas szakmai és jogi eldirasainak, a bels6 szabalyzatoknak az
ismerete

Szikséges képességek: Szervezd képesség, titkarndi jartassag, szoftverfelhasznaldi
gyakorlat, problémamegoldod és rendszerezo képesség

Személyi tulajdonségok: Pontossag, megbizhatdsag, nyugodt, udvarias viselkedés

Leltarilag felelés: irodaja berendezéséért és a rabizott eszkdzokért.

V1. Feladatok
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A szil6k, pedagogusok, iskolaba latogatd személyek fogadasa, Uigyeinek intézése
Hivatali adminisztracio ellatasa: bonyolitja az intézmény levelezését, elvégzi az iktatast
az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kezeli az tigyiratokat

Figyelemmel kiséri a hatarid6s jelentései kotelezettségek teljesitését

Rendben tartja a tanligyi nyomtatvanyokat, pétlasukrdl gondoskodik

Elvégzi a mindennapi munkaval kapcsolatos gépeléseket

Végzi a diakigazolvanyok rendelésével és nyilvantartasaval kapcsolatos teendoket
Végzi az oktatasi azonositd szamok karbantartasat

Az intézményvezet6-helyettessel egyltt végzi az oktoberi statisztika elkészitését
Vezeti a tanuloi nyilvantartot, végzi az els6 osztalyosok beirasat

Kozremiikodik a tanuldk tovabbtanulasi nyomtatvanyainak elkildésében és nyilvantar-
tasaban

Végzi az igazolatlan mulasztasok miatti felszolitasok és feljelentések tovabbitasat és
nyilvantartasat

Lebonyolitja a tanév kdzben érkez6 és tavozo tanuldkkal kapcsolatos adminisztrativ te-
endoket

Ellatja a kedvezményes utazasra jogositdo nyomtatvany kiadasat és nyilvantartasat
Végzi a KIR-ben szlikséges feladatok ellatasat

VII. Munkakdri kapcsolatok
Egyezteti a vezetOk programjait mas munkahelyek illetéekeseivel, fogadja a meghivott vendeé-
geket ¢és latogatokat. Sziilokkel, a tarsintézmények munkatarsaival tart kapcsolatot.

VII1. Felelosségi kor

>

>

>

>

Munkakare bizalmas jellegii, ezért felelos a tudomésara jutott informéaciok titkos keze-
léséert.

Felelossége Kiterjed teljes munkakdrére és tevékenysegere, felelosségre vonhatd: mun-
kakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért; a ve-
zet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtaséért, a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem
és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért,

a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasz-
nalataért, elrontasaért,

a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért

A problémék kezelésenek modja:
A munkavégzéssel kapcsolatos barmely problémat eldszor az igazgatdval kell kdzolni és vele
megbeszélni.



Rendszergazda munkakori leiras minta

I. Munkaltato
Szombathelyi Tankeruleti Kézpont
9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 8.

Szervezeti egység: )
Aranyhid Egységes Gyogypedagogiai, Konduktiv Pedagdgiai Modszertani Intézmény, Ovoda,
Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola és Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzd
Iskola

9700 Szombathely, D6zsa Gyorgy u. 6.

I1. Munkavallalé
Név:
Szil. hely, idé:

I11. Munkakor

Beosztas: rendszergazda

Legfobb feladata: az iskola szadmitastechnikai eszkdzparkjanak feliigyelete, miikodoképessé-
gének biztositasa, oktatasra kész allapotanak folyamatos fenntartasa. Munkajat az iskolai peda-
gogiai programjanak tartalma szerint, az informatikat oktatd nevelokkel egytittmiikodve, kéré-
seiket, igényeiket figyelembe véve végzi.

Munkaltatoi jogkdr gyakorloja: intézményvezetd

A munkakornek utasitast adé munkakorok:
» intézményvezetd, intézményvezeto-helyettes

IV. Munkavégzés

Helye:

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

9700 Szombathely, D6zsa Gyodrgy u. 6.

Heti munkaidé: 40 6ra

Munkaidé beosztas: Hétfo-csutortok 7.30 — 16.00
Péntek 7.30-13.30

Az intézményben t6ltott id6t jelenléti iven vezeti.

Munkaszervezéssel kapcsolatos feladatok
» Koteles a munkahelyén munkakezdésre munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, és
a munkaidd végéig ott tartozkodni.



Tevékenységei, feladatai:

>

>
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Az informatika fejl6désének folyamatos nyomon kdvetése, a lehetéségekhez mérten be-
épitve az intézmény oktatasi rendszerébe, eldsegitve annak folyamatos fejlodését.

A hatalyos jogszabalyok, tantervek, iskolai dokumentumok alapjan, az anyagi lehet6sé-
gek felmérésével, az informatikat oktatokkal tortént alapos egyeztetés soran kialakitja,
¢s évente eldterjeszti a javasolt fejlesztési koncepciot.

Részt vesz a géptermek Kkialakitasanak tervezésében, a hardver- és szoftverbeszerzések
szakmai véleményezésében.

Kulénds gondot fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara, rendszeres el-
lenGrzésére.

Virus felbukkanasa esetén haladéktalanul mindent elkdvet a terjedés megakadalyoza-
séra, a fert6zés felszamolasara, illetve adott esetben a keletkezett kar minimalizalaséara.
Kozremiikodik a gépek, periféridk, programok egyértelmii, pontos leltaranak elkészité-
folyamatosan ellendrzi az eszk6zok meglétét.

Elvégzi az 0j gépek, periféridk beallitasat, belizemelését, majd rendszeres ellenérzéssel
torekszik a rendellenességek megeldzésére.

A felmeriil6 hibakrol tajékoztatja az iskolavezetést, megjeldlve az elharitas legcélsze-
riibb modjat is.

Ha a javitas kiils6 szakember igénybevételét teszi szilkségessé — a javitas jovahagyatasat
kovetden —, gondoskodik annak elvégeztetésérol.

Tartja a kapcsolatot a szallitd cég, a garancialis vagy azon tali javitast végzé szerviz
szakembereivel, ellendrzi az elvégzett munkat, a hibas teljesitést haladéktalanul jelzi az
iskolavezetésnek.

Kapcsolatot tart az Internet-szolgaltatoval, a Sulinet rendszer tizemeltetéjével.
Rendkivili esetben (rendszerésszeomlas, halozat sériilése, sulyos virusfertézés) hala-
déktalanul elkezdi a hiba elharitasat, illetve gondoskodik az elharitas megkezdésérol.
(Ennek érdekében biztositott szamara a rendszerhez vald hozzaférés lehetdsége a nap
minden orajaban, illetve munkaszineti napokon is.)

Karokozas, rongalas esetén azonnal tajékoztatja az igazgatot, és minden szakmai felke-
szlltsegével segiti a rongalok felderitését. A karokozo megtalalasa esetén javaslatot tesz
a karterités nagysagara.

Negyedévente beszamol az iskolavezetésnek a szamitastechnikai termek, berendezések
allagarol, allapotéaral.

Biztositja a feladatok maradéktalan ellatasahoz a sziikséges szoftverek miikoddképes-
ségét. Az iskola birtokaban levo szoftvereket és a hozzajuk kapcsolodo licenceket nyil-
Vantartja, és ellenorzésre barmikor kész, attekinthet6 allapotban tarolja.

A beszerzett szoftvereket telepiti, beallitdsukat elvégzi, a lehetéségekhez mérten bizto-
sitja e beallitdsok megdrzését.

Az iskolai miikddéshez vasarolt nem oktatdsi célu programokat installalja, kezeldiket
tajekoztatja (irodai szoftverek). (A programok kezeldinek betanitdsa nem tartozik mun-
kakorébe.)

Az iskolavezetéssel egyeztetett esetekben és mddon biztonsagi adatmentést végez.
Amennyiben egy szoftver jogtisztasagarol nem tud meggy6z6dni, annak telepitéset meg
kell tagadnia. Ugyanez vonatkozik arra az esetre is, ha a program veszélyezteti a rend-
szer biztonsagos mitkodését.

Megkiilonboztetett figyelmet fordit az iskolai haldzat hatékony, biztonsagos miikddé-
sére, Uzemeltetésére.

Megtervezi a halozat optimalis struktarajat, illetve a kés6bbiekben az tjonnan felmerdilt
igényekhez igazitja.



>
>

Szakmai dokumentéciot készit a rendszer felépitésérdl, miikodésérél, a felhasznaloi jo-
gokat karbantartja
Ko6zremiikodik az intézmenyi
o leltar
e kiilonboz6 kdzponti internetes fellleteken torténé adatszolgaltatasok
e informatikai eszkdz beszerzések, palyazatok
lebonyolitasaban.
Gondozza az iskolai honlapot
Frissiti a kozzétételi listat

Felel6ssége:

>

>
>
>

Munkavégzése soran kilonds tekintettel betartja a tlizrendészeti el6irasokat.

Felel6s a tudomasara jutott informéacidk titkos kezeléséért

Munkaidején belll esetenként, kilon utasitasra elvégzi mindazokat a feladatokat, ame-
lyekkel az intézményvezetd, az igazgatdhelyettesek megbizzak

A munkaidejérdl, tavolléteirdl (szabadsag, tappénz, fizetés nélkiili szabadsag) jelenléti
ivet koteles vezetni.



Karbantart6 munkakari leiras minta

I. Munkaltato
Szombathelyi Tankeruleti Kézpont
9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 8.

Szervezeti egység: )
Aranyhid Egységes Gyogypedagogiai, Konduktiv Pedagdgiai Mddszertani Intézmény, Ovoda,
Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola és Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzd
Iskola

9700 Szombathely, D6zsa Gyorgy u. 6.

I1. Munkavallalo
Név:
Szil. hely, idé:

1. Munkakér

Beosztas: karbantarto

Legfobb feladata: az intézmeny helyiségeinek és felszereléseinek javitasa, karbantartasa, az
udvari teenddk ellatasa

Munkaltatoi jogkdr gyakorloja: intézményvezetd

A munkakornek utasitast adé munkakorok:
» intézményvezetd, intézményvezeto-helyettes

IV. Munkavégzés

Helye:

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

9700 Szombathely, D6zsa Gyorgy u. 6.

Heti munkaidé: 40 ora
Munkaidé beosztas: Hétfo-péntek 7:00-15:00
Az intézményben toltott idot jelenléti iven vezeti.

Munkaszervezéssel kapcsolatos feladatok
» Koteles a munkahelyén munkakezdésre munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, és
a munkaidd végéig ott tartozkodni.

Tevekenységei, feladatai:
» A karbantartasi munka kiterjed az épiiletben 1évo butorok, /székek, asztalok, szekré-
nyek, nyilaszardok stb./ szemléltetd eszkdzok, tornaszerek és egyéb berendezési és fel-
szerelési targyak javitasara.



» A karbantartdsi munka kiterjed még Kkisebb villanyszerelési, és vizszerelési munkéla-
tokra is. pl. ég6-, neon csere, kapcsolok, konnektorok felszerelése, vizvezeték, szerel-
vények meghibasodaséanak elharitasa stb.

» A karbantartasi feladatok egyes esetei rendszeresen ismétlddd folyamatos munkat igé-
nyelnek, ennek megfeleléen a munkat ugy kell Gtemezni, 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 &llapitani az anyagszik-
ségletét, s ha a sziikséges anyagok nem allnak rendelkezésre, annak beszerzésére anyag-
igénylést sziikseges Osszeéallitani és beszerezni.

» Az intézmény intézményvezet6-helyettesi irodaban hibabejelent6 fiizet van rendszere-
sitve, amelybe az észlelt hibdkat a dolgozdk beirjak, és ezeket ki kell javitani.

» A tanitési sziinetekben végzendd karbantartdsi, feljitasi munkakban és a takaritasnal
segitséget nydijt.

> Elvégzi az intézményvezetd, intézményvezet6-helyettesek altal meghatarozott egyéb,
egyedi feladatokat.

» Munkavégzése soran kilonds tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti — tiizrendé-
szeti el6irasokra, az ilyen jellegli meghibasodasokat soron kiviil koteles javitani.

> Heti 2 alkalommal ellenérzi az udvari jatékok és a palya allapotat, vezeti a naplot és az
eléfordulo kisebb hibakat javitja.

» A kazanok miikodését figyelemmel kiséri, meghibasodas eseten a Cothec Kft. szakem-
berét értesiti.

» Légtelenités, radiatorok részleges karbantartasa, a vizlagyito idészakos ellenérzése.

» A biztonsagi jelz6rendszer kezelése. Riasztas esetén biztositja az épuletbe vald bejutéast,
egylttmiikodik a Vasi Nyugalom Kft. szakembereivel.

> Aram, gaz, vizfogyasztas 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 funyirasrol.

» Havazas esetén gondoskodik az iskola el6tti jarda, valamint az iskolan belili utak jar-
hatova tételérdl, cstiszasmentesitésérol.

> Uriti az udvari hulladéktarolokat, gondoskodik a szemétszallitas heti kétszeri bonyoli-
tasarol.

Felelossége:

» Munkavégzése soran koteles a munka- és védéfelszerelést hasznalni.

» Munkavégzése soran koteles betartani a munkavédelmi, baleseti és tiizrendészeti el-
irasokat.

> Felel a rabizott munkaeszkdzok rendben tartasaért.

» A munkaidejérdl, tavolléteirdl (szabadsag, tappénz, fizetés nélkiili szabadsag) jelenléti

ivet koteles vezetni.



Takarité munkakdri leiras minta

I. Munkaltato
Szombathelyi Tankeruleti Kézpont
9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 8.

Szervezeti egység: )
Aranyhid Egységes Gyogypedagogiai, Konduktiv Pedagdgiai Mddszertani Intézmény, Ovoda,
Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola és Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzd
Iskola

9700 Szombathely, D6zsa Gyorgy u. 6.

I1. Munkavallalo
Név:
Szil. hely, idé:

I11. Munkakor
Beosztas: takaritond
Legfébb feladata: az intézmény helyiségeinek és felszereléseinek tisztantartasa.

Kijelolt takaritandé terilete:
Munkaltatoi jogkdr gyakorloja: intézményvezetd

A munkakornek utasitast adé munkakorok:
» intézményvezetd, intézményvezeto-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, D6zsa Gyodrgy u. 6.

Heti munkaidé: 40 ora
Munkaidé beosztés: Hétfo-péntek 7.30 - 15.30
Az intézményben toltott idot jelenléti iven vezeti.

Munkaszervezéssel kapcsolatos feladatok

> Koteles a munkahelyén munkakezdés elétt 10 perccel munkavégzésre alkalmas allapotban
megjelenni, és a munkaidd végéig ott tartozkodni.

» Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkul intézze el

Tevékenységei, feladatai:
> AKkijelolt tantermek, helyiségek, folyosok, 1épcsok, liftek mindennapi seprése, porta-
lanitasa, feltorlése és berendezési targyainak letorolgetése.
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A szényeges helyiségek napi rendszerességgel torténd felporszivdzésa, valamint a fo-
lyosdkon elhelyezett targyak, batorok, novények, képek portalanitasa.

A mellékhelyiségek napi felmosésa és fertétlenitése, ezen kivil a szikkségletek szerint.
Pokhaldzas a feladatukhoz tartozo helyisegekben.

Csapok, mosdok, csempék sziikség szerinti tisztitasa.

Evente 2 alkalommal (tavasszal és a tanév megkezdése el6tt augusztus végén) teljes
kori nagytakaritast végez, amely az intézmény helyiségeinek, teljes tisztasaganak,
rendjének felfrissitésére, megteremtésére vonatkozik. Ebbe beletartozik az ablakok, aj-
tok, csempék, falburkolatok, szonyegek, fliggdnyok, szottesek tisztitasa is.

szlikséges nagytakaritast.

A nyéri szabadsagot az iskolavezetéssel a tanitdsi év végéig egyezteti a nyari munkak
utemezése érdekében.

Felel6ssége:

YV V. VWV VYV

Munkaveégzese soran koteles a munka- es védéfelszerelést hasznalni.
Atisztitoszereken feltlintetett hasznalati utasitasokat, hasznalatuk alkalméaval szigortan
be kell tartani.

Munkavégzése soran koteles betartani a munkavédelmi, baleseti €s tlizrendészeti eld-
irasokat.

Munkaidején beliil esetenként kiilon utasitasra elvégzi mindazokat a feladatokat, ame-
lyekkel az intézményvezetd, az igazgatdhelyettes megbizza.

A munkaidejérdl, tavolléteirdl (szabadsag, tappénz, fizetés nélkiili szabadsag) jelenléti
ivet koteles vezetni, intézményvezetdvel és intézményvezetd-helyettessel egyeztetni.



Ovodai gyogypedagogus munkakori leiras minta

I. Munkaltato
Szombathelyi Tankeruleti Kézpont
9700 Szombathely, Kossuth Lajos u. 8.

Szervezeti egység: ]
Aranyhid Egységes Gyogypedagogiai, Konduktiv Pedagdgiai Mddszertani Intézmény, Ovoda,
Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola és Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzd
Iskola

9700 Szombathely, Dézsa Gyorgy u. 6.

I1. Munkavallalo
Név:
Szil. hely, idé:

1. Munkakér

Beosztas: gyogypedagogus

Celja: A kdznevelesi torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek es képességek birtokaban. A gyerme-
kek személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fejlesztése.

Munkaltatoi jogkdr gyakorloja: intézményvezetd

Helyettesitési eldiras:

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

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

A munkakdrnek utasitast adé munkakorok:
» intézményvezetd, tagintézmeny-vezetd
» Pedagdgiai, szakmai munkajat a tagintézmény-vezetdje seqgiti és ellenérzi.

IV. Munkavégzés

Helye:

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

9700 Szombathely, Pazmany P. krt.26./b

Heti munkaidé: 40 ora
Munkaidé beosztas:
> heti 20 kotelez6 foglalkozasi ora,
» 32 oraig intézményvezetdi beosztas szerint, nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-okta-
tassal Osszefliggd egyéb feladatokat 1at 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 elott 15 perccel, munkavégzésre alkalmas alla-
potban megjelenni, és az 6rarendi beosztas szerint végig ott tartozkodni.

> Heti egy alkalommal (igyeleti beosztas szerint Uigyeleti teendéket lat el, melynek idépontja
7 ora 30 perctdl 16 ora 00 percig tart.

V. Munkaviszonyt érinté szabalyok

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

2011.evi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI rendelet

229/2012. (V111.28.) korméanyrendelet

Alapit6 okirat

SZMSZ

Hézirend

Nevelési program
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Kdvetelmények:

Iskolai végzettség, szakképesités: fiskolai (egyetemi) végzettség, szakos tanari szakkepzettség:
gybgypedagogiai tanar, gydgypedagogus

Elvart ismeretek: A kdzoktatasra es a szaktertiiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok es a
belsd szabalyzati rendszer ismerete.

Szukséges képességek: szervezo és lényeglatod képesség, érzékenység a tanuldi problémakra,
empatia, tirelem.

Leltarilag felelés: csoportterme berendezéséért és a rabizott eszkdzokeért

Tanitott targyai: az aktualis foglalkozasfelosztas szerint

VI. Feladatok
A tanari tevekenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok:
» Atanar rendelkezik a korszer(i altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
» Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkolcsi normakat.
> Tevékenysege soran Kifejezésre juttatja egyéni és k0z0sségi felelosségérzetét.
» Kozossegi feladatokat vallal.
Egyiuttmikodés a sziilokkel
» Munkaja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
> Asziilok kozosségével egyiittmitkodve vegzi neveld-oktatd munkajat a tanulokdzosseg
kialakitasa, fejlesztése soran.
> Feladatellatdsa sorén tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggydzddésiiknek megfeleld oktatashan és nevelesben részesilhessenek gyermekeik.



Az egyes jogok biztositasa
» Gondoskodik a gyerekek kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
» Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
» Megtartja az egyenlé banasmod kdvetelményét a gyermekekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Alapveté nevelési-oktatési feladatok

> Veégzia gyermekek nevelését, fejleszti készsegeiket és képességeiket.

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

> VEégziakiilonbozo érdekl6dési, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségii, képességii, mo-
tivacidju, szocializaltsagu, kultaraju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsoléddan
a gyermekeket érdeklodésiiknek, képességiiknek és tehetseégiiknek megfelelden késziti
fel a tovabbi tanulésra.

> Fejleszti a gyermekekben azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel
valo harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziiksegesek.

» Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a gyermekkdzosségnek a gyermekek onis-
meret fejlesztésére, egyiittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

» Munkaja soran peldat mutat, kiiléndsen a megbizhatdsag, becsuletesség, szavahihetéség
tekintetében, ezzel kdzvetitve ezen értékek fontossagat.

> Segiti a gyermekekben a nemzeti, a nemzetisegi és az etnikai hagyomanyok tudatosu-
lasat, és ezek apolasara neveli 6ket.

> A gyermeket a testi és a lelki fejlettsége figyelembevételével harmonikusan fejleszti.

» El6segiti a gyermekek szocializacios folyamatait.

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
» Alapveto feladata a rabizott gyermekek nevelése-fejlesztése:

e tevékenysege keretében gondoskodik a gyermekek testi épsegének megovasa-
r0l, erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérol,

e az ismereteket targyilagosan és tobboldalian kozvetiti,

o figyelembe veszi a gyermekek egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének utemét, szo-
ciokulturdlis helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét.

Segiti a gyermek képességeinek, tehetségének kibontakozaséat.

Segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzark6zésat tarsaihoz.

Felméri a gyermekek képességeit (diagnosztizalas), nevel6-oktatd munkajaban ennek megfele-

16en differencial fejlesztésiik soran.

A gyermekek részére az egészségilk, testi épségik megdrzéséhez szilkséges ismereteket atadja,

¢és ezek elsajatitasarol meggy6zodik.

Ha a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket meg-

teszi.

Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.

Kozremiikddik a gyermeket veszélyeztetd koriilmények feltdrasdban, lehetdség szerinti meg-

szlintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében.

» A gyermekekkel — életkoranak, fejlettségének, sajatos nevelési igényének figyelembevételével
— elsajatittatja a kdzosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyait és torekszik azok betartata-
sara.

> A sziiloket és a gyermekeket az Oket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziil6t fi-
gyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében intézke-
dést tart szlikségesnek.

» A sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

YV VYV VVYVY
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Tevékenysége soran a gyermekek és a sziilk emberi méltdsagat 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 hivatasanak ellatasa soran szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a
foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan is, hataridé nélkal fennma-
rad.

Az dvoda nevelési programjéval, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

>
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A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény nevelési programjanak tervezésében és érté-
kelésében, gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.

KotelezGen részt vesz a tantestiilet értekezletein (alakulé-, tanévnyit6-, félévi-, tanévzaro-, ne-
velési- és munkaértekezlet).

Felkérésre bemutaté 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 informaciot ad.

Munkajat tervszeriien végzi, foglalkozasi terv alapjan dolgozik, melyet ellendrzésre bemutat a
tagintézmény-vezetdnek.

LehetGség szerint részt vesz palyazatok irasaban.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

Tapasztalatair6l év végen irdsban beszamol.

A gyermekek értékelése

>

Iranyitja és értékeli a gyermekek tevékenysegét. Ennek érdekében rendszeres méréseket, ellen-
Orzéseket végez és errdl a sziilét, gondviselot rendszeresen értesiti. Az értékelés folyaman
egyeztet a csoportban dolgozo neveldtarsaival.

A munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

>
>
>

A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

A munkavégzésének fejlesztésére javaslatokat tesz, tanulmanyozza a szakirodalmat.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen val6 részveétel Utjan gyarapitja (részt
vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzéseken).

Pedagdgiai feladatok

>
>
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Felelds vezetdje csoportjanak.

Feladata, hogy megismerje a csoportjaba jard gyermekek személyiségét, s ezek alapjan segitse
az egyes gyermekek személyiségének fejlodését.

Tevékenységével segitse aktivan a kozosseg kialakulasat, illetve meger6sodését.

Csoportjaval részt vesz az 6vodai tinnepélyeken, programokon, rendezvényeken.

Tekintse at rendszeresen 6vodasai fejlodési eredményeit, konzultaljon neveldtarsaival a gyer-
mekek haladasarol.

A gyermekek és neveldk konfliktusainak megoldasaban kézremiikodik, sziikség szerint a prob-
lémamegoldasba bevonja a sziiloket is.

Ellatja a munkakorével Osszefiiggd adminisztracios feladatokat: naplo kitoltése (haladasi, mu-
lasztasi részek folyamatos vezetése) , havi ellenérzése.

Az els6 nevelési héten ismerteti a Hazirendet, tiizvédelmi és balesetvédelmi oktatést tart a gyer-
mekek fejlettségi szintjének megfeleld formaban. Az oktatast bejegyzi a naploba.



YV VV

Sziil6i értekezletet, fogaddorat tart, szikség csaladlatogatast végez.

Targyilagosan tajékoztatést nyujt a sziildknek gyermekik fejlodésérél, viselkedésérol.

Az csoportjaba jaré gyermekeket ellatja az 6voda életével, miikodésével kapcsolatos informa-
ciokkal, segiti felkészulésuket, timogatja részvételliket az dvodai rendezveényeken, programo-
kon.

Figyelemmel kiséri csoportterme és a kdzdsen hasznalt helyiségek rendjét, biztonsagat, tiszta-
sagat. Ha ebben hianyossagokat tapasztal, lehet6ség szerint megszinteti, vagy jelzi a felettesé-
nek.

Feltarja az indokolatlan hianyzasok okait (a gyermekjoléti szolgalattal egyiittmiikodve), segit a
tovabbiak megel6zésében. Az igazolatlan mulasztasok esetében a 20/2012 (VI11.31.) EMMI
rendelet 51.8 szerint jar el.

Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagdgiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd veszé-
lyeztetd tényezd megléte esetén értesiti — az intézményvezetdn keresztiil — a Gyermekjoléti
Szolgalatot.

Kapcsolatot tart a Terileti Gyermekjoléti Szolgalattal.

Kapcsolatot tart az egészségligyi szolgaltatd intézményekkel (Védéndi Szolgalat, haziorvos, is-
kolaorvos, ANTSZ Egészségvédelmi Féosztaly Gyermek és Ifjusagi Egészségiigyi Osztaly).
Jelzési kotelezettsége van — az intézményvezetdn keresztiil — a Gyermekjoléti Szolgalat felé,
amennyiben az iskolaban iskolai eszkdzokkel nem tudnak segitséget nyujtani.

Klonds figyelmet fordit a roml6 tanulmanyi eredményeket mutato tanuldkra, a hatranyos, hal-
mozottan hatranyos helyzetli gyerekekre, a barmilyen okbdl veszélyeztetett tanulokra, és kép-
viseli a gyermekek érdekeit.



Ovodai gyogypedagogiai asszisztens munkakori leiras minta

I. Munkaltato
Szombathelyi Tankeruleti Kozpont
9700 Szombathely, Kossuth Lajos u. 8.

Szervezeti egység: )
Aranyhid Egységes Gyogypedagogiai, Konduktiv Pedagdgiai Mddszertani Intézmény, Ovoda,
Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola és Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzd
Iskola

9700 Szombathely, Dézsa Gyorgy u. 6.

I1. Munkavallalo
Név:
Szil. hely, idé:

I11. Munkakor

Beosztas: gydgypedagogiai asszisztens

Celja: A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
ellatasanak eldsegitése.

Munkaltatoi jogkdr gyakorloja: intézményvezetd

Helyettesitési eldiras:

A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
» gyogypedagdgiai asszisztens

A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
» gyogypedagdgiai asszisztens

A munkakdrnek utasitast adé munkakorok:
» intézményvezetd, tagintézmeny-vezetd
» Pedagogiai, szakmai munkajat a tagintézmény-vezet6je segiti és ellendrzi.

IV. Munkavégzés

Helye:

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

9700 Szombathely, Pazmany P. krt.26./b

Heti munkaidé: 40 6ra
Munkaidé beosztas:
» napi 8 ora,
Az intézményben toltott idot jelenléti iven vezeti.

Munkaszervezéssel kapcsolatos feladatok



> Koteles a munkahelyén a munkaid6kezdés el6tt 15 perccel, munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, és a
beosztas szerint végig ott tartdzkodni.

V. Munkaviszonyt érinté szabalyok

VVVVVYVYVYY

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

2011.evi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI rendelet

229/2012. (V111.28.) korméanyrendelet

Alapito okirat

SZMSZ

Héazirend

Nevelési program

Kovetelmények:

Iskolai végzettseg, szakképesités: gyogypedagdgiai asszisztens végzettség

Elvart ismeretek: A kdzoktatasra és a szaktertiletre vonatkozd jogszabalyok, utasitasok és a belsé szabalyzati rendszer
ismerete.

Sziikséges képességek: szervezd és lenyeglatd kepesseg, erzékenység a tanuloi problémakra, empatia, tirelem.

Leltarilag felelés: a rabizott eszkdzokért

V1. Feladatok
Az intezményben folyd pedagogiai munka segitése:

>
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A gondjara bizott gyermekek testi épsegéért teljes kort felelésséggel tartozik. Koteles gondoskodni a gyermekek testi
sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymuta-
tasa szerint.

A csoportfoglalkozasokon a pedagogus iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszkézoket el6késziti, elrakja,
segit a csoportszoba atrendezésében, a gyerekek eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget
nyujt, hogy a foglalkozason megfelelden tudjanak dolgozni.

Ugyel a folyosdi rendre, a WC-k rendeltetésszerti hasznalatara, a kézmosasra, a gyerekek étkezésére. Részt vesz a tizorai,
az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

A levegéztetésnél, setandl segit a gyerekek 6ltozkddésében, az udvari rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Sétanal, 6vodan kivuli foglalkozasoknal, kirdndulasoknal segiti a gyerekek utcai kdzlekedését, a programokon vald kul-
turdlt részvételt.

A délutani foglalkozdsokon a pedagdgus Utmutatasa szerint segit a szervezett foglalkozasok el6készitésében, levezetésé-
ben.

Esetenként a foglalkozasokat 6nalldan megtervezi és levezeti.

Csendespihend alatt és szabadidejében szemléltet6 eszkdzoket készit, azokat karban tartja, el6késziti a kovetkez6 napokra.
Segit a gyerekek hazabocsatasanal.

A pedago6gus Utmutatasa alapjan 6nall6an egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejleszt6 terapidk egyes elemeit a pedagogus Utmutatasa szerint a gyermekekkel gyakorolja.

Sziikség szerint kbzremiikodik a gyerekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra kiséri a gyereket, ha erre utasitast kap. Kisebb
baleset esetén els6segélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan, és a pedagdgusok Utmutatésa szerint végzi.

A fentieken kiviil mindazokat a feladatokat ellatja, amivel a tagintézményvezetdje esetenként megbizza.

Kulonleges felelésségek

Személyekért:

>
>

>

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja es részese a jo munkahelyi legkornek.

Az dvoda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkéjat, torekszik az egymast segit6é emberi
kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyerekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.



» A gyermekek 6vodai munkajarél a sziiléknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfelelé pedagégushoz iranyitja. A hivatali
titoktartas e munkakorben is kotelezo.
Vagyon:

» Felel6s az intézményben 1év6 iroda- és szdmitastechnikai berendezések rendeltetésszerti hasznélataért.

» Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

» Az intézmény pénzigyeit érint6 kérdésekben csak az intézmény felelds vezetéinek dontése utan intézkedhet.
Tervezés:

» Figyelemmel kiséri a csoportra/gyerekekre vonatkozo terveket, azok megval6sitasat proaktivan segiti.
» Sajat feladatait a munkahelyi vezet6 utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.
Technikai dontések:

> Betartja a tiiz- és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
» Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakorilményeket, az anyagi lehetéségek szerint.
Bizalmas informaciok:

» A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ala es6, vagy hivatali titoknak minésiilé informécidkkal a torvény szelleme-
ben jar el, bizalmas informécidkat / dolgozdi, gyermek, sziildi / csak a sziikséges mértékben — az ovoda vezetdjének
utasitasara tarhat fel.

» Az intézmény bels6 életére vonatkozo értestiléseit koteles hivatali titokként megérizni.

Ellendrzés foka

> Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / HNP, SZMSZ, HAZIREND stb./ &ltal megfogalmazott
célkitlizések, a miikddési rend, az igazgatoi utasitasok €s a nevel6testiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti
dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

» Habarmely tertileten hianyossagot tapasztal, err6l értesiti az illetékes vezet6t.

Kapcsolatok:

> Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken, segiti az alapitvany mikodését.

» Az intézmeny gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartdval és annak szerve-
zeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézmenyekkel, az athelyezé bizottsagokkal, a keriileti iskolakkal és kulturalis
intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Munkakdrilmények

» Munkajat a tagintézményvezetdje altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és a Kollektiv Szerzddés alapjan végzi.

» Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozé pedagogusokkal, az 6vodatitkarral és az dvodave-
zetdvel.

Ovodai dajka munkakéri leiras minta

I. Munkaltat6
Szombathelyi Tankerleti Kozpont
9700 Szombathely, Kossuth Lajos u. 8.

Szervezeti egyseg: ) )
Aranyhid Egyseéges Gydgypedagogiai, Konduktiv Pedagogiai Modszertani Intézmeny, Ovoda, Altalanos Iskola, Szak-

iskola, Készségfejlesztd Iskola és Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzo
Iskola

9700 Szombathely, Dzsa Gy6rgy u. 6.

I1. Munkavallalo
Név:
Szil. hely, idé:

111. Munkakor



Beosztés: dajka
Célja: A kdznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasanak elésegitése.
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

Helyettesitési eléiras:

A munkakdr az aldbbi munkakdroket helyettesitheti:
> dajka

A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
> dajka

A munkakdrnek utasitast adé munkakorok:
> intézményvezetd, tagintézmény-vezetd
> Pedag0giai, szakmai munkajat a tagintézmény-vezetéje segiti €s ellendrzi.
> Kozvetlen felettese a csoportban dolgozd gydgypedagdgus/konduktor. Munkajat az 6vodavezet6 altal megha-
tarozott munkarendben a vezet6 iranyitasa és ellenérzése alapjan, csoportmunkajat a csoportvezeté gyogypeda-
gogus/konduktor iranyitasa alapjan végzi.

IV. Munkavegzés
Helye:

Aranyhid Egységes Gyogypedagdgiai, Konduktiv Pedagdgiai Mddszertani 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

Munkaidé beosztas:
> napi 8 oOra,

Az intézményben toltott idot 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

5/2013. (V.31.) KLIKE utasitas a munkaltatoi jogkdr gyakorlasanak atruhazasarol
1993.évi LXXIX. térvény a kozoktatasrol

2011.evi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol

20/2012. (VI111. 31.) EMMI rendelet

229/2012. (V111.28.) korméanyrendelet

Alapito okirat

SZMSZ

Héazirend

Nevelési program
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Kdvetelmények:
Iskolai végzettseg szakkepesités: dajkaképz6 vagy csecsemd-, s gyermekgondozo szakképesites



Elvart ismeretek: A kdzoktatdsra és a szakteriletre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és a belsé szabalyzati rendszer
ismerete.

Sziikséges képességek: szervezd €s lényeglato képesség, érzékenyseg a gyermekekkel kapcsolatos problémékra, empatia, tirelem.
Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek
fejlodésére. Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemz6. A tudomasra jutott pedagogiali
informacidkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan a gyogypedagogushoz/konduktorhoz
iranyitsa.

Leltarilag felelés: a rabizott eszkdzokért

V1. Feladatok
A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

>
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A csoportvezeto gyogypedagogus/konduktor altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasaban, o6l-
toztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban. A gydgypedagdgus/konduktor mellett a nevelési terveknek megfeleléen
tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kézremiikodik. Az ételeket a gydgypedagodgussal/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-
lével.

A terem szelléztetésér6l gondoskodik lefekvés elétt.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok el6készitésében kozremiikodik, az gydgypedagdgus/konduktor
Utmutatésait kdvetve.

A gyermekek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 61t6zében.

Trelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Az 6vodai nevelés eredményességehez munkajaval nydjtson minéségi szolgaltatast.

Hianyzas esetén dijazas ellenében kdoteles helyettesiteni.

Az 6vodaban, olyan id6épontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre rendelkezésre alljon.
Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezet6jének, kollégajanak, hogy
helyettesitésérél idoben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hazban 1évé vezetd engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

Alkotoi modon miikodjon egyditt a csoportban dolgozo gydgypedagdgusokkal/konduktorokkal és munkatarsaival.
Jaruljon hozzé az 6voda jo munkahelyi légkdrének kialakitdsahoz.

Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremiikodik, a szervezési feladatokban a vezetd és pedagodgusok
Utmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalmaval a pedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot, feligyelve a biztonsagos kozleke-
désre a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6voda vezetdjének.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:
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Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 6lt6zékben, mosdokban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a szlikséges fertStlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitdszereket elkulonitve a gyermekekt6l, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textiliait mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.
Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

Egyéb rendelkezések:

>

A nyéri takaritasi szlinetben elvégzi az éves nagytakaritast. Az dvoda targyait és eszkozeit felel6séggel hasznélja és dvja,
a biztonsagtechnikai és tlizvédelmi elbirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.
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A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellenérzi az ajtok, ablakok bezéarasat.

A munkatérsi értekezleten részt vesz.

A csoport textilidival, ev6eszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat.

Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztito- és mosdszer mennyiségét az 6voda vezetdjével.

Munkakdrulmeényeinek javitdsdhoz szikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.
A gyerekekr6l pedagogiai informaciot, az 6voda bels6 életérél, gazdasagi helyzetérol felvilagositast nem adhat.

Szikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozé feladatokat is, amellyel az 6voda vezet6je idénként megbizza.
Munkaid6ben csak a legszlikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganugyeit gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nél-
kul intézze el.

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése:

>
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A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korli felelosséggel tartozik. Koteles gondoskodni a gyermekek testi
sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagogusok iranymuta-
tasa szerint.

A csoportfoglalkozasokon a pedagogus iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat, az eszk6zoket el6késziti, elrakja,
segit a csoportszoba atrendezésében, a gyerekek eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget
nyUijt, hogy a foglalkozason megfeleléen tudjanak dolgozni.

Ugyel a folyosdi rendre, a WC-k rendeltetésszerti hasznalatara, a kézmosasra, a gyerekek étkezésére. Részt vesz a tizorai,
az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

A levegbztetésnél, sétanal segit a gyerekek 6lt6zkddésében, az udvari rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Jaték, és gyakorl6 foglalkozasokat 6nalldan tart.

Sétanal, évodan kivili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyerekek utcai kozlekedését, a programokon valé kul-
turalt részvételt.

A délutani foglalkozdsokon a pedagdgus Utmutatasa szerint segit a szervezett foglalkozasok el6készitésében, levezetésé-
ben.

Csendespihen6 alatt és szabadidejében szemléltet6 eszkozoket készit, azokat karban tartja, elékésziti a kovetkez6 napokra.
Segit a gyerekek hazabocsatasanal.

A megtanult fejleszt6 terdpiak egyes elemeit a pedagogus Utmutatésa szerint a gyermekekkel gyakorolja.

Sziikség szerint kozremiikodik a gyerekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra Kiséri a gyereket, ha erre utasitéast kap. Kisebb
baleset esetén elsésegélyt nydijt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott pedagogust vagy vezetét.

Ismeri az intézmeény alapdokumentumait.

Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan, és a pedagdgusok Utmutatésa szerint végzi.

A fentieken kivil mindazokat a feladatokat ellatja, amivel a tagintézményvezetdje esetenként megbizza.

Kuldnleges felelésségek:

>
>

>
>

Személyekeért:

Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitdja és részese a jé munkahelyi légkdrnek.

Az dvoda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkéjat, torekszik az egymast segit6é emberi
kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyerekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkajardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, oket a megfeleld pedagégushoz iranyitja. A hivatali
titoktartas e munkakdorben is kotelezo.

Vagyon:

>
>
>

Felelds az intézményben 1év6 iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszerii hasznalataért.
Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.
Az intézmény pénziigyeit érint6 kérdésekben csak az intézmény feleldés vezetbinek dontése utan intézkedhet.

Tervezés:

>
>

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyerekekre vonatkozo terveket, azok megval6sitasat proaktivan segiti.
Sajat feladatait a munkahelyi vezet6 utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.



Technikai dontések:

> Betartja a tiiz- és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
» Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakorilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.
Bizalmas informaciok:

» A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ala es6, vagy hivatali titoknak minésiilé informéaciokkal a torvény szelleme-
ben jar el, bizalmas informaciokat / dolgozdi, gyermek, sziiléi / csak a szikséges mértékben — az dvoda vezetdjének
utasitasara tarhat fel.

» Az intézmény belsé életére vonatkozo értestléseit koteles hivatali titokként megérizni.

Ellendrzés foka

> Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / HNP, SZMSZ, HAZIREND stb./ altal megfogalmazott
célkitlizések, a miikddési rend, az igazgatoi utasitasok €s a nevel6testiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti
dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

» Habarmely tertileten hianyossagot tapasztal, err6l értesiti az illetékes vezet6t.

Kapcsolatok

» Részt vesz a nevel6testiileti, alkalmazotti értekezleteken, segiti az alapitvany mitkodését.

» Az intézmény gyermekei és dolgozoéi érdekeében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartdval és annak szerve-
zeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsagokkal, a kertileti iskolakkal és kulturalis
intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Munkakdrilmények

» Munkajat a tagintézmény-vezetdje altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a Kollektiv Szerzodés alapjan végzi.

» Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal, az dvodatitkarral és az 6vodave-
zetével.



Ovodatitkar munkakori leiras minta

I. Munkaltatd
Szombathelyi Tankeruleti Kézpont
9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 8.

Szervezeti egység: ) )

Aranyhid Egységes Gyogypedagogiai, Konduktiv Pedagdgiai Modszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola, Szak-
iskola, Készségfejlesztd Iskola és Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzo

Iskola

9700 Szombathely, Dézsa Gyorgy u. 6.

I1. Munkavallalo
Név:
Szdl. hely, idé:

I11. Munkakér

Beosztas: dvodatitkar

Celja: Az intézmény ugyvitelének, iratkezelésének és a tanugyi nyilvantartasanak vezetése, dontés elokészit6 feladatok
ellatasa, valamint az intézményvezetd adminisztracios teenddinek végzeése

Munkaltatoi jogkor gyakorléja: intézményvezetd
Helyettesitési eliras: SzMSz szerint

A munkakornek utasitast adé munkakorok:
» intézményvezetd, tagintézmeny-vezetd

IV. Munkavegzés

Helye:

Aranyhid Egységes Gyogypedagdgiai, Konduktiv Pedagdgiai Modszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola, Szak-
iskola, Készségfejlesztd Iskola €és Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzo

Iskola

9700 Szombathely, Pazmany P. krt. 26./b.

Heti munkaidé: 40 ora
Az intézményben toltott id6t jelenléti iven vezeti.

V. Munkaviszonyt érinté szabalyok
> 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarél
» SzMSz

Kdvetelmények:
> Iskolai végzettség, szakképesités: szakiranyl kdzépiskolai végzettség és szakképzettség
> Elvart ismeretek: A kdzoktatas szakmai €s jogi eldirasainak, a belsé szabalyzatoknak az ismerete
» Szlkséges képességek: szervezéd képesseg, titkarndi jartassdg, szoftverfelhasznéldi gyakorlat, problémameg-
oldo és rendszerez6 képesség
» Személyi tulajdonsagok: pontossag, megbizhatdsag, nyugodt, udvarias viselkedés



Leltarilag felelés: irodaja berendezéseért és a rabizott eszkozokért.

V1. Feladatok

> A sziilok, pedagogusok, az dvodaba latogatd személyek fogadasa, ligyeinek intézése

> Hivatali adminisztracio ellatasa: bonyolitja az intézmény levelezését, elvégzi az iktatast az iratkezelési szaba-
lyoknak megfelelden kezeli az tigyiratokat
Irattari selejtezést végez
Figyelemmel kiséri a hataridés jelentései kotelezettségek teljesitését
Rendben tartja a tanligyi nyomtatvanyokat, pétlasukrdl gondoskodik
Végzi az oktatasi azonositd szdmok igénylését
A tagintézmeény-vezet6vel egylitt végzi az oktdberi statisztika elkészitését
Vezeti a tanul6i nyilvantartot, végzi az vodasok beirasat
Ko6zremiikodik a gyerekek beiskolazasahoz sziikséges nyomtatvanyainak elkiildésében és nyilvantartasaban
Végzi az igazolatlan mulasztadsok miatti felszélitasok és feljelentések tovabbitasat és nyilvantartasat
Lebonyolitja az aktualis nevelési év kdzben érkezé és tavozd gyermekekkel kapcsolatos adminisztrativ teend6-
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 iigyelet) intézményvezetdi utasitasra a sz€khelyintézményben teljesiti
feladatat.
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VII. Munkakdri kapcsolatok
Egyezteti a vezeték programjait mas munkahelyek illetékeseivel, fogadja a meghivott vendégeket es latogatokat. Szl-
l6kkel, a tarsintézmények munkatarsaival tart kapcsolatot.

VII1I. Felelésségi kor

» Munkakore bizalmas jellegii, ezért felelés a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléseért.

» Feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhatd: munkakori feladatainak ha-
taridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzeseért; a vezet6i utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaert,
a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak megsertésé-
ért,

> arendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért,

» avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért

A probléméak kezelésének modja:
A munkavégzéssel kapcsolatos barmely problemat eloszor az igazgatdval kell kozdIni és vele megbeszélni.



3. melléklet - KONYVTARI SZMSZ
I. Az iskolai kbnyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak alapdokumentumai:
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

20/ 2012. (VIII1. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési intézmenyek név-
hasznélatarol

17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikdnyvve nyilvanitas, a tankényvtamogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

1265/2017. (V. 29.) Kormanyhatérozat az ingyenes tankonyvellatasban részesiilok korérol

A kulturalis miniszter és a pénzugyminiszter 3/1975. KM-PM szamu egyuttes rendelete a konyvtari allomany ellendr-
zéseérdl (leltarozasrol) és az allomanybol torténd torlésrdl szo16 szabalyzat kiaddsarol

2012. évi CLII. torvény A muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl sz616 1997.
évi CXL. torvény mbdositasarol

Nemzeti alaptanterv

Az iskola pedagogiai programja

Il. Az intézmény és a konyvtar adatai:

Az intézmény neve: Aranyhid Egységes Gyogypedagogiai, Konduktiv Pedagdgiai Mddszertani Intézmény, Ovoda,
Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszt6 Iskola és
Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzo Iskola

Az intézmény cime: 9700 Szombathely, D6zsa Gyorgy u. 6.
Telefon: 94/327-955

OM azonositd: 200437
Adoszam: 0142021512

A konyvtar elnevezése: Aranyhid EGYMI Kdnyvtara
A konyvtar székhelye és cime: 9700 Szombathely Dézsa Gy. u. 6.
Telefon: 94/ 327-955

Jogelédje: Frim Jakab Altalanos Iskola Kényvtara

A konyvtar bélyegzdje:

Kdzepeére a konyvtar tulajdonat képezé dokumentumok leltari szama kerul

I11. A konyvtar fenntartésa és felligyelete:

Szombathelyi Tankerileti Kézpont, 9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 8.



Az iskolai kdnyvtar az intézmény szervezetében miikodik. Fenntartasarol es fejlesztésér6l a Szombathelyi Tanker(leti

Kdzpont gondoskodik.

A fenntartd a konyvtari allomany fejlesztésére évente tanulonként 100,- Ft sszeget biztosit az oktdber 1-jei tanul6lét-

szammal szamolva.

Koltségvetését kiegésziti palyazati lehetéségekkel, és gyarapitasarol gyiijtokori szabalyzatnak megfeleléen ajandek Gt-
jan is gondoskodik.

A szakszer( konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért a konyvtarat mitkodtet6 iskola és a fenntartd kdzdsen vallal fele-

16sséget.

Az iskolai konyvtar mikodését az intézményvezetd iranyitja és ellendrzi, a nevelStestiilet és a didkkdzdsség vélemé-

nyének, javaslatainak figyelembevételével.

Szakmai felligyeletét megyei szinten a NYME Regionalis Pedagdgiai Szolgaltaté és Kutatdé Koézpont, orszagos szinten
az Oktataskutato és Fejleszt6 Intézet- Orszagos Pedagogiai Konyvtar es Muzeum latja el.

IV. Az iskolai konyvtar alapfeladatai

e Gyijtemények folyamatos fejlesztése, feltarasa, rendezése, gondozasa, rendelkezéstere bocsatasa a gyijtékori sza-
balyzatba tartoz6 dokumentumokkal.

e Tajekoztatas nydjtasa a dokumentumokrdl a szolgaltatasokrol.

e Az intézmény helyi pedagdgiai programja konyvtar- pedagogiai programja szerinti tanorai foglalkozasok tartasa.
e  Konyvtari dokumentumok egyeéni és csoportos helyben hasznalatanak

e  Akodnyvtari dokumentumok kdlcsonzése, beleértve a tartds tankdnyvek, segédkdnyvek kdlcsonzéseét.

e Az intézményi kdnyvtar szakszertien fejlesztett €s feltart gyljteményére épiilé szolgaltatasival, felhasznalva a
konyvtari rendszer nytjtotta lehetéségeket, az iskolai nevel6-oktatd munka szellemi bazisa.

e  Sajatos eszkozeivel megalapozza a tanulok konyvtarhasznaldéva nevelését, segiti a kivanatos olvasasi szokasok
kifejlesztését.

e  Tajékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodo
konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairdl.

e Mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének a biztositasa.

e Kozremiikodés az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitdsaban.
Gyiijteményiink részei

- Szabadpolcos kdlcsonzési allomany: szépirodalom, szak-és ismeretterjeszt6 irodalom.

Kézikonyvtari allomany



- Pedagdgiai- gyogypedagdgiai gyiijtemény.

- Akonyvtaros segédkonyvtari allomanya.

- Hivatali segédkdnyvtar.

- Id6szaki kiadvanyok.

- Audiovizuélis dokumentumok gyiijteménye.
- Sz&mitéstechnikai ismerethordozok.

V. Az iskolai kbényvtar miikodésének és igénybevételének szabalyai

A pedag6gusok szaméra a kézi konyvtari allomany a hasznalod igényeknek megfelelden folyamatosan gyarapszik. A
kdnyvtar konyvtarkozi kolcsonzés keretében a konyvtarban nem taldlhaté kényveket lekéri. A kdnyvtéar szolgaltatasai
elérhetdek nyitvatartasi idoben, nyitvatartasi idon til online elérhetd szolgaltatasaival segiti a pedagdgusok neveld-

oktato tevékenységét.
A konyvtéar felhasznaloinak kore

- aziskola nevel6i
- aziskola pedagdgusai
- aziskola nem pedagdgus dolgozoi.
A konyvtaros engedélyével alkalmakként, pl. féiskolai hallgatok, volt nevelok olyan dokumentumokat kdlcsonozhet-

nek, amelyek a napi munkdban nélkiilozhetok.



5.1. A kdnyvtarhasznalat feltételei:

A konyvtar beiratkozas utan hasznélhatd. A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan. Beiratkozaskor az
olvaso kotelezettseget vallal a konyvtari szabalyok betartasara, megtartaséra. Vigyaznia kell a konyvekre, folyoiratokra,
batorokra, a berendezésre. A dokumentumba firkalni, a lapjait kitépni nem szabad, 6vnia kell a rongalédasoktol.

A gylijtemény megorzése érdekében, az elveszett vagy er6sen megrongalt dokumentumot az olvasé koteles egy kifo-
gastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni, vagy eszmei értékét megtériteni. E tekin-
tetben a konyvtar minden olvaséjaval szemben azonos jogokat és kotelességeket érvényesiti. A dolgozok munkaviszo-
nyat csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan lehet megsziintetni. A tanulénak ill. osztalyfonokének a kdnyv-
tarban jelezni kell a tanul6 eltdvozasi szandékat az iskolabdl, tartozésai rendezése érdekében.

A konyvtar szolgaltatasai a tanitdsi idon kiviil is, nyitvatartasi idoben igénybe veheték. A pontos nyitvatartasi rend
minden tanév elején a felkésziilés és elokészités idészakaban, a konyvtarhasznalati 6rak szamanak figyelembe vételével
allitja 6ssze az adott tanévre vonatkozoan a konyvtaros, mely a konyvtar bejaratanal keril kifuggesztésre. Kdlcsonzés

heti 22 6raban, az alabbiak szerint torténik

délelott delutan
Hétfo: 13:30 — 15:00
Kedd: 8:00 - 12:30 13:30 — 15:00
Szerda: 8:00 - 12:30 13:30 - 15:00
Csutortok: 8:00 - 12:30 13:30 — 15:00

Péntek: 10:30 - 13:00

A konyvtaros felelos konyvtarallomanyanak folyamatos karbantartasaért annak folyamatos gyarapitasaért és apaszta-
séért.

Az iskola jellegébdl kifolyolag az iras, olvasas, szévegértés fejlesztése mindennapos feladat. igy a kdnyvtar a pedago-
gusokkal egyiitt miikodve a tandrdkhoz kapcsolodo témakkal, szovegekkel, feladatokkal fejleszti a szovegértést a ta-
nulok személyes képességéhez alkalmazkodva. A konyvtar és informatika orak 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 kdnyvtar szolgaltatasaival. A konyvtar célja, hogy allomanyat a ko-
telez6 tandrakhoz kapcsolodo konyvek mellett konnyen érthetd, am értékes szépirodalmi és szabadidés olvasmanyok-
kal fejlessze, elosegitve, hogy didkjaink szamara az olvasas ne lekiizdendé nehézségként jelenjen meg, hanem 6rom-
forras legyen. A konyvtari foglalkozasok soran a diakok megismerkednek a legfontosabb lexikonokkal, enciklopédi-
akkal, megtanuljak a kdnyvekben és a konyvtarban és annak OPAC-jaban vald keresést, ki- ki a maga szintjén segit-

séggel.



A konyvtér terei konyvtar alapu szakdrak tartasara rendelkezésre allnak. Az iskolaban dolgozé pedagogus feliigyelete
alatt csoportosan helyben hasznalhatd, latogathat6 a konyvtar, a konyvtaros engedélyével a konyvtaros személyes je-

lenléte nélkiil is. Kdlcsonzésre ilyen esetekben nincs lehetdség.

A konyvtéarbol kikolcsonzott kdnyvet az olvaso koteles a kdnyvtarhasznalati szabalyzatban meghatarozottak szerint
hatariddre a kdnyvtarba visszavinni. Mulasztas esetén felszolitasra keriil eloszor a konyvtaros, majd az osztalyfonok

altal.
V1. Az dllomény feltarasa, nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar a hasznaldi kor figyelembevételével, az iskola feladatrendszerének megfeleléen, a szlikségletekhez
igazodva folyamatosan ¢€s tervszeriien fejleszti allomanyat. A pedagogiai programot, a helyi tanterveket szem elott
tartja a konyvtar az alloméanyalakitas soran, tovabba az igazgato, a neveldk €s a tanulékdzosségek javaslatait, valamint
az iskola konyvtari kdrnyezetének adottsagait is.

Az dllomany a kdvetkezok szerint van csoportositva:

- szakirodalom, gyogypedagogia

- szépirodalom, szakirodalom (nem gydgypedagogiai)

- audio vizualis anyag, CD, vide0

- CD- ROOM
Az alloméany nyilvantartasa egyedi leltarkonyvbe tortenik. Kilon egyedi leltarkényv talalhaté a Média dokumentumok
és a tanari kézikonyvek szamara. A leltarkdnyvben a leltari szam
1-t6l indul, beérkezés sorrendjében tartalmazza a dokumentumokat. Feltiinteti a dokumentumok cimét, szerzdjét, ki-

adojat, megjelenési evét, raktari jelzetét, egységszamat, a beszerzés modjat és az aktualis illetve becsult értékét.

A jogosult tanulok szdmara az ingyenes tankdnyveket tartds tankdnyvek kolcsonzesével biztositja, melynek rendjét a

Tankdnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Az allomany védelmérol a kbnyvtaros gondoskodik. A konyvtarat tavozasa utan bezarja és figyel, hogy senki ne tulaj-
donitson el dokumentumot tartdzkodasa idején. A konyvtari allomanyt a fénytdl 0vja sotétité figgonyokkel. A kbnyvtar

tisztantartasat a takaritoné végzi. A konyvtarban étkezni tilos. A konyvtarba taskat bevinni nem szabad.
VII. Az iskolai kdnyvtaros feladatai
A kodnyvtaros feladatait részletesen a munkakari leirasa tartalmazza (SZMSZ 2. melléklet)

- Végzi a feldolgozdi munkat,
- Vezeti a kdlcsonzési adminisztraciot,
- A raktéari rend fenntartasa, a klcsonzés konnyitése céljabol felszélitja a késedelmes tanuldkat,

- Az elveszett kdnyvek arat megtéritteti, potoltatja azt,



- Tané&csokkal segiti a tanulok kdnyvtarhasznalatét,

- A nyitvatartasi id6t pontosan betartja.
VIII. A kdnyvtar gazdalkodasa

Az intézményi konyvtar feladatainak ellatasdhoz sziikséges feltételeket az intézmény koltségvetésében biztositja.

Az intézményi kdnyvtar miikodéséhez szilkséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése — az intézmény koltség-

vetésében biztositott 6sszegekbdl — a konyvtaros jelzése utan a gazdasagi ligyintézo feladata.
A kdnyvtarosnak kotelessége figyelemmel Kisérni az egyéb financialis forrasokat (alapitvany, palyazat).
IX. Zar6 rendelkezések:

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata az iskola miikodési szabalyza-
tanak melléklete, a benne nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikddési szabalyzataban foglaltak szerint kell
eljarni.

Az iskolai konyvtar szabalyzatat feltl kell vizsgalni, és at kell dolgozni, ha jogallasban, szervezeti felépitésben, felada-
taiban valtozasok kovetkeznek be.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata és mellékletei a jovahagyas napjan Iépnek életbe.

Az intézményi konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei
Az intézményi konyvtar gyiijtokori szabalyzata (I. melléklet)
Kodnyvtarhasznalati szabalyzat (11. melléklet)

Tankonyvtari és tartds tankényvek szabalyzata (I11. melléklet)

Szombathely, 2018. marcius 7.



l. melléklet

A KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA
I. A gyiijtokori szabalyzat alapdokumentumai
1. 1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a kozmiivel6désrol,
2. Nemzeti Alaptanterv,
3. al11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet 3. szdmu melléklete a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésér6l (Az iskolai
(kollégiumi) kdnyvtarak miikodése),
4. aziskola pedag6giai programja,
5. az intézmény (iskola) mindenkori éves munkaterve,

6. az intézmény sajatossagait addé multja és jovoképe, vagyis fejlesztési stratégidja, kiildetésnyilatkozata.
Il. Az iskolai kdnyvtéar gyiijtokori alapelvei

A konyvtarunk gyiijtékorét az intézmény altal megfogalmazott es a nevel6testiilet altal elfogadott pedagdgiai program
hatarozza meg. Allomanyalakitasi szempontjait, kereteit a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rogziti.

A dokumentumok kivalasztasa és kivonasa, pedagdgiai felhasznalasa, illetve ennek megtervezése, megszervezese a
konyvtaros és a tantestilet egyiittmiikodését feltételezi. Az allomany tervszerti, meghatarozott iranyu fejlesztésekor az
iskola pedagdgiai programja altal megfogalmazott cél- és feladatrendszerb6l kell kiindulnunk. Ez adja a konyvtar alap-
funkcidjat: iskolank fokozatanak, illetve tipusanak megfelel6 oktato-neveldmunka folyamatos segitése. Az ebb61 adodd

feladataink megvalositasat segité informaciohordozok tartoznak az allomanyunk f6 gytijtékorébe.

A tanulok szamara tartos tankonyvek kolcsonzesével biztositja az ingyenes tankdnyvellatast, és ennek érdekében Tan-

konyvtarat hoz 1étre és miikddtet.
Az iskolai kdnyvtar allomanyaba csak a konyvtar gytijtokorébe tartozd dokumentum vehet6 fel.

Alapelviink, hogy a gyarapitas és apasztas folyamatossadgaval, és helyes ardnyainak biztositdsaval érhet6 el a gytijte-

mény Kivanatos 0sszetétele, informativ értéke, hasznalhatdsaga.

A gylijtemény épitése soran nem korlatozza a kiilonb6z6 dokumentumtipusok beszerzését, amelyek a tananyag haté-
konyabb elsajatitdsdhoz hozzédjarulhatnak. Ardnyosan gytjti a kiillonb6z6 tantargyak tanulasahoz, tanitdsdhoz nélkii-

I6zhetetlen dokumentumokat.

Kdnyvtarunk alap- és kiegészit6 feladatai:
Alapfeladat: A helyi tantervekben meghatarozott feladatok, célok eléréséhez sziikséges allomany kialakitasa, az ok-
tatd-nevel6 munka ilyen iranyu segitése.

Kiegészité feladat: A tananyagon talmutato ismeretszerzési igények kielégitése lehet6ségeinkhez mérten.



1. Az iskolai konyvtar gyiijtokore

I11.1. Az intézményi konyvtar gyiijtokore formai szempontbdl:
- Iré&sos, nyomtatott dokumentumok
o kdnyv (segédkdnyv, tankdnyv, tartos tankonyv)
o periodika
- Kéziratok
- Audiovizuélis ismerethordozdok

o hangzé dokumentumok

o hangos-képes dokumentumok
A gylijt6kor kiterjed az intézményben tanitott tantargyak, szakmak alapszintii szakirodalmara, altalanos és szakiranyu
kézikonyvek-, lexikonok-, enciklopédiak-, szétarak-, bibliografiak, pedagdgiai és gydgypedagogiai szakirodalomra, a
szépirodalomra valogatva (kotelezd €s ajanlott olvasmanyok, vilagirodalmi alkotasok), az izlésnevelést segitd értékes

konyvekre, az iskolar6l szol6 dokumentumok gytijtésére.
111.2. A gyiijteményalakitas f6 szempontjai

A gyarapitasnak és az apasztasnak egyensulyban kell lennie.

A gyarapitas formai szempontja:

- er6s, lehetbleg keménytablas kdtésben 1évé konyvet vasarolunk, hiszen tébbszori kdlcsonzésre szanjuk azokat.



A gyarapitas tartalmi szempontja:
- adokumentumok beszerzésénél torekszink arra, hogy id6tallo, altalanos érvényti dokumentumokat szerezzlink

be az éppen aktudlis tudomanyokrol, szakmai ismeretekrdl.

Apasztas szempontjai:
Avult tartalmd dokumentumok esetében:
- selejtezhetiink teljes kortien, tehat kivonjuk a dokumentumot,
- megtartjuk, mérlegelve, hogy csak részlegesen avult tartalmilag
- megtartjuk, mert tartalmilag avult ugyan, de késébbi kutatdmunkéhoz felhasznalhato.
Elhasznalédott dokumentum (rongéalédott):
- selejteziink, ha javithatatlan elhasznalédasrél van sz6,
- megtartjuk, barmennyire elhasznalddott, ha pétolhatatlan dokumentumrél van szo.
Elveszett dokumentum:
- mindig, minden esetben megtérittetjik a tanuldval, illetve a pedagogussal.
Az alloméanyalakitas soran arra kell tdrekedni, hogy a tananyaghoz kapcsolddo irodalom megfeleld valogatéssal tartal-
milag teljes, az dllomany fejlesztése folyamatos, tervszerii €s ardnyos legyen.
Mivel intézmeényiinkben szakiskola is miikodik, konyvtarunk figyelembe veszi a kdzépszintii iskolafokozatot is, és

ennek megfelelden alakitja gytijtékorét.
IV. A gyiijtemény tartalmi 6sszetétele

Az iskolai konyvtar er6sen valogatva gyiijt. Torekszik, hogy megfelel6 valogatassal lefedje a tantervek altal meghata-
rozott tartalmakat. Az iskolaban oktatott kozismereti targyak forrasait elsésorban k6zépszinten gytijti. Teljességre
torekvOen gylijti a tanitott szakmak kozépszintli szakirodalmat. A felsdszintii szakirodalom beszerzése csak nagyon

indokolt esetben, erds valogatassal, tobbnyire hianypotlassal torténik.

IV/1. Az iskolai kényvtar allomanyrészei

- kézikonywtar,

- kolcsonzési dllomany: ismeretkozl6 irodalom,

- kolcsonzési allomany: szépirodalom,

- id6szaki kiadvanyok gytijteménye,

- nem nyomtatott dokumentumok gytjteménye, /audiovizualis és szamitégéppel olvashato ismerethordozdk/,
- tankonyvtar.

V. Az allomény tartalmi bemutatasa

Szépirodalom (kézikdnyvtar és kolesonozhetdé allomanyrész)

A gyiijtés terjedelme Beszerzési példany | A gyiijtés mélysége




velését eloremozditod irodalom

A helyi tantervben meghatarozott antologiak 1 logatva
A helyi tantervben meghatérozott hazi-és ajan- 1 teljesség igényével va-
lott olvasményok logatva
A tananyag altal meghatéarozott szerzéi életmii- 1 teljesség igényével va-
vek logatva
Magyar és kulfoldi népkdltészetet es meseiro- teljességre torekedve
dalmat reprezentald antologiak

) : i an L 6sen valogatva
A tanulok személyiségfejlodését, olvasdva ne- 1 erosen g

Ismeretkozl6 irodalom (kézikdnyvtar és kolesonozhetdé allomanyrész)

A gyiijtés terjedelme és szintjei

A beszerzési
példanyszam

A gyiijtés mélysége

Kis- kdzép- és nagyméretli alap-és kdzépszintii

vanyai

Alt. lexikonok és enciklopédiak 1 teljesseggel

A tudomanyok a kultura kis- kdzép- és nagy-

méretli alapszinti elméleti és torténeti 6ssze- 1 teljesseggel

foglal6i

A helyi tantervhez kapcsolodd, tudomanyok

egészét vagy részteriletét bemutato szakiranyu 1 teljesseggel

segedkdnyvek

Tantarg_ygk, .§za,ktar_g.yak alap-es,lfozepszmtu 1 teljességgel

elméleti és torténeti 6sszefoglaloi

Hazi-és ajanlott, munkaltat6 eszkdzként hasz- . L
1 . in s 1 kiemelten teljességgel

nalt ismeretk6z16 irodalom

A tananyagot kiegészité vagy ahhoz kapcso- ) )

16d0 alap-és kozépszintii ismeretk6z16 iroda- 1 valogatassal

lom

Ervényben 1év6 tantervek, tankényvek, mun- L ) .

kafuizetek, feladatlapok 1 teljességre torekven

A tovabbtanulast segit6 palyavalasztasi Gtmu- 1 valogatva

tatok

Az a_ldott taj_eg_yseg,re vonatkozo helytorténeti, 1 vélogatva

honismereti kiadvanyok

Az iskola életével, torténetével foglalkozé do-

kumentumok, az iskola dokumentumai, kiad- 1 teljességgel

Kézikonyvtar

teljesség igényével va-




Az iskolai konyvtarak minden tipusaban gytjteni kell az altalanos miivelddéshez, az egyes miiveltségi teriiletekhez
sziikséges alapdokumentumokat, segédkonyveket, kézikonyveket, adattarakat, atlaszokat.

A fentiekben felsorolt ismeretk6z16 irodalom a kézikonyvtari allomanyt is tartalmazza.

Pedagogiai gyiijtemény
Gyljteni kell a pedagogia és hatartudomanyai alapvetd segédkonyveit és a mindennapi pedagogiai gyakorlatot segito
szakirodalmat, tantargymodszertani segédkonyveket, folydiratokat, nem nyomtatott anyagokat és az iskolai élettel 6sz-

szefliggd jogi, statisztikai, helyismereti forrasokat.

oy . Beszerzési e s
A gyiijtés terjedelme oéldany A gyiijtés mélysége
Pedagdgiai lexikon 1 valogatva
Egyetemes és magyar neveléstorténeti 6sszefogla- 1 valogatva
lasok, dokumentumgyiijtemények
A pedagogia klasszikusainak miikddésére vonat- 1 valogatva
koz¢ irodalom
A nevelés és oktatas elméletével foglalkozo legfon- 1
tosabb kézikényvek
A csaldi életre neveléssel foglalkozé munkék er8sen valogatva
Tantargyi program megvalosulasat segité6 modszer- 1 valogatva
tani kézikonyvek

A pedagdgia hatartudomanyai kozul elsésorban a gydgypedagogiai, pszicholdgiai irodalmat kell gyiijteni

e - Beszerzeési sl
A gyiijtés terjedelme példany A gyiijtés mélysége
Az alapfogalmat, fejlédését targyalo enciklopédiak, 1 teljességre torekedve
szakszotarak
A részteriiletekkel foglalkozo alapveté miivek 1 valogatva
Az alkalmazott lélektanon beliil: az olvasas, a ne- 1 erdsen valoaatva
velés lélektanaval foglalkozo legfontosabb munkak g
Az alkalmazott kutatasi, vizsgalati modszerek kézi- 1 valogatva

kényvei

Szocioldgia, szociografia, statisztika, jog irodalma, melyek szoros kapcsolatban vannak a napi pedagdgiai gya-

korlattal
e - Beszerzési e r il s

A gyiijtés terjedelme példany A gyiijtés mélysége
Szakszociologiak kozil az intézmény tanuldi kor- 1 erésen valogatva
csoportjanak megfelelden

Csaladjogi torvényrél sz6l6 rendeletek 1 valogatva
Gyerrnek- és ifjusdggondozassal, gyprmg_k- és ifju- 1 vélogatva
sagvédelemmel kapcsolatos tanulménykotetek




Konyvtari szakirodalom (a kdnyvtaros segédkdnyvtara)

az iskolai konyvtarral kapcsolatos jogszabalyok, iranyelvek, modszertani kiadvanyok,

- a konyvtéar-szakmai munkéhoz szlikséges tajékoztatd segédletek /altalanos-, pedagogiai-, tantargyi bibliogréa-
fiak/ ajanlé irodalomjegyzék,

- az allomanygondozashoz szikséges alapjegyzékek,

- koényvtér-pedagbgiaval kapcsolatos modszertani anyagok,

- konyvtartani dsszefoglalok, a konyvtari feldolgozé munkahoz sziikséges szabvanyok, tablazatok, segédletek,

szakmai kézikdnyvek.

Iskolatorténeti gytijtemény

- aziskola torténetére és életére vonatkozo kiillonbozd dokumentumok,
- iskola pedagdgiai dokumentumai,

- aziskola altal kiadott dokumentumok.

Hivatali segédkonyvtar
- intézményvezetd, igazgatdi irodaban
- intézményvezetd, igazgatdhelyettesi irodakban

- gazdasagi csoport irodaiban



Idészaki kiadvanyok

Periodikumokat az internetes hozzaféres elterjedése miatt mar keveset vasarolunk.

- Uj Kéznevelés
- Gybgypedagbgiai Szemle
- Fejleszt6 Pedagdgia

- Tart6san meg6rizziik az alabbi folyoiratot:
o Gyogypedagbgiai Szemle (5 évig)

Audiovizualis dokumentumok és szamitogéppel olvashat6 ismerethordozok

A tantérgyi programoknak megfeleltetett nem nyomtatott dokumentumokbdl valogatva. A tananyag szemléltetését,

tobboldali bemutatasat, interaktiv elsajatitasat, a kozhasznu, kézérdeki tdjékozodast segitd anyagok gylijteménye.

F6bb elemei a kiilonbozo6 tantargyak tananyaganak hatékonyabb elsajatitdsdhoz, a tantervek altal meghatarozott vide-
ofilmek, CD-lemezek, multimédia CD-K, szamitdgepes programok, oktatdcsomagok.

Tankonyvtar

Elsédleges feladat tanulok tankdnnyel torténd ellatasanak biztositdsdhoz sziikséges példanyszam biztositasa. (Boveb-

ben a Tankdnyvtari szabalyozasban)

V. Az allomény elhelyezése
A konyveket szabad polcokon helyezziik el az alabbiak szerint elkilonitve:

- keézikonyvek, tarolasuk raktari jelzet alapjan torténik, kdlcsonzésik csak kivételes, indokolt esetben,
- ismeretterjeszt6 €s szakirodalom, raktarozasa az ETO szerint,

- szépirodalom, a Cutter tablazat alapjan ABC rendben, szerz6 vagy cim szerint.

Szombathely, 2018. marcius 27.



1. melléklet

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT
Az iskolai konyvtar kdnyvtarhasznélati szabalyzata
I. A kdnyvtar hasznaldinak kore
Az iskola kdnyvtarat az iskola tanuldi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgoz6i hasznalhatjak.

1. A konyvtar szolgéltatasai

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan. Beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a konyvtari

szabalyok betartisara, minden konyvtarhasznalo koteles a konyvtar rendjét meg0rizni.

A konyvtar szolgaltatasai:
- akodnyvtar allomanyanak egyéni és csoportos helyben-hasznélata
- kdnyvtarban tartott tanitasi 6rak, csoportos foglalkozasok
- tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és a szolgaltatasokrol
- konyvtari rendezvenyek szervezése és lebonyolitasa
- konyvtari dokumentumok koélcsdnzése, beleértve a tartos tankdnyvek, segédkdnyvek kélcsonzését is
- tajékoztatas mas kdnyvtarak és pedagdgiai-szakmai szolgaltatast végzo intézmények konyvtarainak dokumen-
tumairol és szolgaltatasairdl

- mas konyvtar dokumentumainak és informéacidinak kdzvetitese (kdnyvtarkozi kdlcsonzés)

Az intézményi konyvtarban lehetdség van az allomany egyéni €s csoportos hasznalatara, konyvtarhasznalatra épiild
tandrak es egyéb csoportos foglalkozasok megtartasara.

A konyvtarban tartando6 6rakra és csoportos foglalkozasokra elére meghatarozott Gtemterv szerint keriil sor, amelyet a
konyvtaros allit 6ssze.

A konyvtar a konyvet, a konyvtarhasznalatot, az olvasast népszeriisité rendezvényeket (ir6-olvaso talalkozo, rendhagyd

Orék stb.) szervez.

Az intézmenyi konyvtar tajékoztatd szolgélata keretében eligazitast ad a hasznalatahoz szilkséges ismeretekrdl. Segiti
a neveldket és a tanulokat az iskolai munkahoz sziikséges irodalom (informaciok) kutatdsdban. Kérésre dsszegytijti

meghatarozott téma irodalmat, illetve esetenként ajanlo jelleggel is készit irodalomjegyzéket.

1. A kdnyvtar nyitva tartasa



Kdlcsonzés heti 22 6raban, az alabbiak szerint torténik:

délelott délutén
Hétfo: 13:30 — 15:00
Kedd: 8:00 - 12:30 13:30 — 15:00
Szerda: 8:00 - 12:30 13:30 — 15:00
Csutortok: 8:00 - 12:30 13:30 — 15:00

Péntek: 10:30 - 13:00
1V. Kolcsonzés

A konyvtarbdl konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval szabad kivinni.
A kolcsonzés id6tartama tanuldknal két hét, felnétt olvasdknal egy hdnap. Egyéb esetekben meghosszabbithaté a kol-
csonzési 1do, illetve tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzési ideje egy tanév.
Az intézményi konyvtar dokumentumai kozil csak helyben hasznalhatok:
- olvasotermi, kézikdnyvtari konyvek
- folyoiratok
- muzealis dokumentumok

A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a nevelk egy-egy tanitasi orara kikdlcsondzhetik.
A konyvtar olvasdinak jogai és kotelezettségei

Az olvaso jogai:

- terités nelkiil igénybe veheti a konyvtar 6sszes szolgaltatasat

- kezdeményezheti a Konyvtar Szabalyzat modositasat

- kolcsonzési hatarid6 lejartaval hosszabbitast kérhet (ha nem el6jegyzett dokumentumrdl van szo)
Az olvaso kotelezettségei:

- minden tanévben Gjra be kell iratkoznia

adatainak valtozasat be kell jelentenie

- akonyvtar szolgéaltatasinak igénybevételekor koteles vigyazni az altala kdlcsdnzott illetve hasznalt dokumen-
tum épségére

- a dokumentum megrongalasa soran (aldhuzogatas, belefirkalas, lapok kitépése) a dokumentum arat 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. egyttes rendelet 20. és 21. §-a)

- ugyanez vonatkozik az elvesztett dokumentumra is

- akolcsonzési hatarid6 betartdsa minden olvasé szamara kotelezo (a konyvtaros a kolcsonzési hatarid6 lejartara

figyelmezteti az olvasdit)



V. A konyvtarhasznaloktol megkivant viselkedés

A dokumentumok és a berendezeési targyak, eszkdzok védelme érdekében a helyiségben étkezni, italt fogyasztani ti-
los!

A konyvtar hasznaldinak fokozottan kell figyelnitk a konyvtar tisztasagara.

A konyvtarban kertlni kell a hangoskodast.

Szombathely, 2018. marcius 27.



melléklet

TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

I. Jogszabalyi hattér

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

20/2012. (VII11. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol

17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

A Korméany 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatérozata az ingyenes tankonyvellatas 5-9. évfolyamokra térténé egy-
itemt kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras biztositasarol

3/1975. (VIII. 17.) KM—PM rendelet a konyvtari allomany ellen6rzésérdl (leltarozasarol) és az allomanybol
torténd torlésrol szolo szabalyzat kiadasarol

Az iskola SZMSZ-e, benne a tankdnyvellatasi szabalyzattal

Oktatasi Hivatal tankonyvjegyzéke (https://www.oktatas.hu/kozneveles/tankonyv/jegyzek_es rende-

les/kir tkv jegyzek)

Il. A gyarapitas mddja

ingyenes tankonyvi ellatas

normativ tankonyvi ellatas

I11. A nyilvantartas forméaja és médja

Elkalonitetten kell kezelni, de valamilyen kényvtéari nyilvantartasba kell venni.

ez lehet idSleges €s csoportos nyilvantartas is 3/1975-6s KM-PM rendelet alapjan

IV. A kblcsonzés mddja, nyilvantartasa

Osztalyonként, tanuldnként nyilvantartva.

A KELLO Osszesitd riportja tartalmazza valamennyi tanuld tankényvét, munkafiizetét.

A munkaflizeteket/munkatankdnyveket nem kell nyilvantartasba venni, azokat nem kell a tanulénak visszaadni.
(INetve az 1-2. osztaly kdnyvei, mert ezeken az évfolyamokon Kiker(lt a térvény hatalya alél a tartds tankdnyv.)
A tankdnyvek munkatankdnyvek pecséttel torténd ellatasa (tulajdonbélyegzd), a tartds tankdnyvekben nyilvan-

tartasi szammal. (tartos 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 tankdnyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar ideiglenes nyilvantartasaba vett tankdnyveket kap-
jak meg hasznalatra.
— Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan hasznéaljak.
— -Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiil6 didkok altal atvett tankdnyvek arra az idétartamra kdlcséndzhe-
tok ki, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja. (Kivétel az 1-2. osztaly)
— - Amikor a sziild, tanuld atveszi a tankonyveket, aldirdsukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassak
és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozéan.
,Tudomasul veszem, hogy a tankonyvek az iskola tulajdona, azokat a tanév végén, vagy tanuldi jogviszonyom meg-
sziinésekor koteles vagyok visszaadni. A tankdnyvek épségere és tisztasagara vigyaznom kell. Amennyiben a tankdny-

vet elvesztem/megrongéalom kartéritési felelosséggel tartozom.”

V. Kartéritési felelésség, a kartérités modja(i) és mértéke

Amennyiben a tanulénal elveszik vagy megrongalodik az iskola tulajdonat képezo tankdnyv, segédkonyv, atlasz, akkor
az avulas mértékének a kovetkezoket kell figyelembe venni:

1 év utan 25 % az értékcsokkenés; fizetend6 az eredeti ar 75 %-a

2 év utan 50 % az értékcsokkenés; fizetendd az eredeti ar 50 %-a

3 év utan 75 % az értékcsokkenés; fizetendd az eredeti ar 25 %-a

4 év utan 100 % az ertékcsokkenes; nem kell kartéritést fizetni.

A tanul6 ugyanazzal a tankényvvel (akar Ujonnan vasarolt, akar hasznalt) potolja az elveszett, vagy megrongalt tan-
kdnyvet.

Az intézményvezetonek joga van — kérelem alapjan - a kartérités aldl felmentést adni, méltanyossagi alapon.

Szombathely, 2018. marcius 27.



Bélyegzé 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 alairasaval

érvényes.
Hasznalatara jogosultak:

* intézményvezetd
e intézményvezeté-helyettes, az intézményvezetd helyettesitése esetén
» iskolatitkdr, a munkakori leiraséban szerepld esetekben

» gazdasagi ligyintéz0, a munkakéri leirdsdban szereplo esetekben

Orzési hely: az intézmény titkarsaga, gazdasagi iroda

Az 6rzéssel megbizott személy: az iskolatitkar, gazdasagi ligyintézé



b) fejbélyegzd (hosszit bélyegzd)

(a bélyegzo lenyomata)

Aranyhid Egységes Gyégypedagdgial, Konduktiv
Pedagdgiai Modszertani Intézmény, Ovoda,
Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté
Iskola és Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzé Iskola

9700 Szombathely, Dézsa Gydrgy u. 6.
Telefon: 94/327-955
OM azonositd: 200437

Haszndlata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabélyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e az intézményvezetd

e intézményvezet6-helyettes, az intézményvezetd helyettesitése esetén

az iskolatitkar

gazdasagi ligyintézo

Orzési hely: az intézmény titkérsaga, gazdasagi iroda

Az Orzéssel megbizott személy: az iskolatitkar, gazdasagi tigyintézd



¢) az Aranyhid EGYMI szakiskoldja mellett miikodd szakma vizsgabizottsdg bélyegzije

(a bélyegzd lenyomata)

Hasznélata: az intézmény altal szervezett szakmai vizsga kérében kiéllitott szakmai
vizsgabizonyitvany hitelesitése. A hitelesités a vizsgabizottsag elndke és az intézményvezetd

vagy a helyettesitésével megbizott intézményvezeté-helyettes egyiittes aldirasaval érvényes.
Hasznalatéra jogosultak:

e intézményvezetd
e intézményvezetd-helyettes, az intézményvezetd helyettesitése esetén

e iskolatitkar, a munkakdri leirasaban szereplé esetekben

Orzési hely: az intézmény titkarsaga

Az Orzéssel megbizott személy: az iskolatitkar

I1. A bélyegzok kezelésének szabalyai

A bélyegzok készittetésérol, illetve a selejtezésrdl az iskola intézményvezetdje dont.

A hasznélaton kivilli bélyegzoket az iskola titkarsagan és a gazdasdgi iroddban a

lemezszekrényben elzarva kell tartani. Felelos az iskolatitkar és a gazdasagi ligyintézo.

Az érvényes bélyegz6krol az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia
kell:

1. A bélyegzo lenyomatat.

2. A bélyegzd sorszamat (amennyiben van).



3. A bélyegzot atvevd, hasznalo és 6rzo tag nevét, alairasat.

4. A bélyegzo ataddsanak, illetve visszavételének helyét és id6pontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartisban szerepld bélyegzok hasznalhatok.

A bélyegzd cseréjére akkor kertilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongalodas, adatvaltozas

vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegz6 pétlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.

Amennyiben a p6tlas utdn az eredeti bélyegzé eldkeriil, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tani jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot
fizikailag hasznélatra alkalmatlannd kell tenni. A selejtezés okat, idépontjét jegyz6kdnyvben
kell rogziteni, amelyet az iskolatitkér és a jelenlév tani ir ald. A jegyz6konyvet csatolni kell

a nyilvantarté laphoz

Datum: 2018. szeptember 27.




TAGINTEZMENY

Ervényes: 2018. szeptember 27.

I. Az intézmény bélyegzoi

a) korbélyegzd (tobb példany esetén sorszammal ellatva)

(a bélyegz06/k/ lenyomata)

Hasznélata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az

intézményvezetd, vagy a tagintézmény-vezeto aldirasaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:

e intézményvezetd

e tagintézmény-vezeto

e Ovodatitkar
Orzési hely: az intézmény titkérsaga

Az Orzéssel megbizott személy: az dvodatitkar



b) fejbélyegzs (hosszii bélyegzo)

(a bélyegzo lenyomata)

Aranyhid EGYMI

Micimackéd Ovodé a
Int. az.: VA 0702, OM; 200 437
9700 Szombathely,
Pazmaény P. krt, 26/b.

Tel.: 94 329 009

Hasznalata: az intézmény vélaszlevelein ¢s a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznélatara jogosultak:

e azintézményvezetd
e atagintézmény-vezetod

e az Ovodatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsaga

Az Orzéssel megbizott személy: az dvodatitkar

II. A bélyegzék kezelésének szabalyai

A bélyegzok készittetésérol, illetve a selejtezésrél az iskola intézményvezetéje dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzoket a tagintézmény titkarsagéan a lemezszekrényben elzarva kell

tartani. Felelos az ovodatitkar.

Az érvényes bélyegzOkrol a székhelyintézmény titkara nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak

tartalmaznia kell:
1. A bélyegzd lenyomatat.
2. A bélyegzo sorszamat (amennyiben van).
3. A bélyegzot atvevo, hasznald és 6rzo tag nevét, alairasat.

4. A bélyegzo atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.



A tagintézmény hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzdék

hasznalhatok.

A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az clhasznalodas, megrongalodas, adatvaltozas

vagy egyeb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegz6 potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.

Amennyiben a potlas utan az eredeti bélyegzé eldkertil, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az dvodatitkar végzi egy tant jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot
fizikailag hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, id6pontjat jegyz6konyvben
kell régziteni, amelyet az dvodatitkar és a jelenlévd tanu ir ala. A jegyz6konyvet csatolni kell

a nyilvantarté laphoz

Datum: 2018. szeptember 27.




PANASZKEZELESI SZABALYZAT

1. ALTALANOS RESZ

1.1. Bevezetés

Az iskola partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathatd, hatékony kezelése es kivizsgalasa érde-

kében elkészitette a panaszkezelés modjarol sz616 szabalyzatat.

1.2. A szabélyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy partnereink elégedettsége és igényeinek magasabb szintii kielégitése érdekében
a fontos visszajelzéseket tartalmaz6 panaszok kezelésének, kivizsgalasanak, nyilvantartasanak és értékeléseének rendje

szerves részévé valjon intezményi tevékenységiinknek.

1.3. Alapelvek

A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztessegesnek és érdeminek kell lennie, amelynek sorén fel kell tarni a panasz okat,

indokat és jogos panasz esetén eljarast kell kezdemenyezni.

A beérkezett észrevételeket elemezziik.

A panaszokat és a panaszosokat megkulonboztetés nelkil, egyenléen, azonos eljarasok keretében és szabalyok szerint

kezeljuk.

2. APANASZKEZELES MENETE

2.1. A panasz bejelentése

pénteken 8:00-12:00 ko-
z0tt az iskolai/6vodai tit-
karsagon

fogadd oran, sziil6i érte-
kezleten SZMK értekez-
leten

Bejelentés formaja maddja idépontja elérhetdség
szobeli személyesen vagy te- | hétfot6l csutortokig 8:00- | Székhelyintézmeny:
lefonon 16:00 9700 Szombathely

Do6zsa Gyorgy u. 6.

Tagintézmény:
9700 Szombathely
Pazmany P. krt 26./b

irasbeli

személyesen vagy
mas altal atadott
irat Gtjan,

postai aton, elekt-
ronikus uton

hétfot61 csttortokig 8:00-
16:00

pénteken 8:00-12:00 ko-
z06tt az iskolai/ 6vodai tit-
karsagon

9700 Szombathely
Do6zsa Gyorgy u. 6.

aranyhid@aranyhid-
szhely.sulinet.hu
csigo.timea@arany-
hid.szombathely.hu

5. melléklet




2.2. A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa

A szbbeli panaszt az iskola/évoda haladéktalanul megvizsgélja és az indoklassal ellatott dontest a lehet6 leghamarabb

kozoljiik. frasbeli panasz esetén a panasz kozlését kovetd 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

hatésaghoz fordulhat, vagy az iskola/6voda veszi fel a kapcsolatot a hatosagokkal.

A nemzeti kozneveléstdl szol6 2011. évi CXC. torvénybe és a kapcsoldodo jogszabalyokba beépitett jogorvoslati eld-

irasoknak megfeleléen a tanuld érdekében az iskola/6voda, a kollégium ddntése, intézkedése vagy intézkedésének el-

mulasztasa ellen van lehetdség jogorvoslatot kérni.

2.3. Panaszkezelés tanuld, sziilé esetében

A panaszos probléméjaval a szaktanarhoz vagy az osztalyfonokhoz/gydgypedagdgushoz, 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 megnyugtatoan lezarul.

Abban az esetben, ha a szaktanar/gyogypedagdgus, konduktor es a panaszos nem tudja megoldani a problémat,
a panaszos problémajaval az osztalyfdndkhdz/csoportvezetd pedagogushoz fordul.

Az osztalyfonok/csoportvezetd pedagdgus megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos, akkor
tisztazza az Ugyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfondk/csoportvezetd pedagogus egyeztet az €rintettekkel. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatoan lezarul.

Abban az esetben, ha az osztalyfénok/a csoportvezeté pedagdgus nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a
panaszt azonnal az igazgatohelyettesek/tagintézmeény-vezet6 vagy az igazgaté felé.

Az igazgatohelyettesek / tagintézmény-vezeté vagy az igazgaté 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.
Szikség esetén be kell vonni a munkaktzosseg-vezetét is a kivizsgalasba. Az egyeztetést, megallapodast a
panaszos és az érintettek irasban régzitik és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.
Eredménytelen egyeztetés esetén a panaszos, vagy képvisel6je a fenntartéhoz fordul, a jogszabalynak megfele-

16en az iskola igazgatojan keresztiil.

2.4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

Az alkalmazottak a panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki az SZMSZ szerint felel6se

annak a tertletnek, ahol a probléma felmerdilt.

A felelés megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor a felelds tisz-

tdzza az Ugyet a panaszossal. Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon belil egyeztet a



panaszossal. Ezt kovet6en a felelés és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és elfogadja az
abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatdan lezarult.

— Haa probléma nem oldodott meg a felelds kozremiikodésével, akkor az intézményvezetd 15 munkanapon belul
megvizsgalja a panaszt, javaslatot tesz a probléma kezelésére. Ezutén az intézményvezetd egyeztet a panaszos-
sal, a megallapodast irasban rogzitik.

— Eredménytelen egyeztetés esetén a panaszos a fenntartéhoz fordul, a jogszabalynak megfelel6en.

— Haa panaszos a fenntartd irasbeli intézkedésével nem ért egyet, probléméajaval a munkatigyi birésaghoz for-
dulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

3. DOKUMENTACIOS ELOIRASOK

Az iskola a panaszokrol ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t vezet, melynek a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

A panasz tételének idépontja

A panasztevo neve

A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tetele irasban tortént, az irott dokumentum)

A panaszt az intézmény nevében fogado szemely neve, beosztasa

4. Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panaszkezelési nyilvantarto lap

Sorszam:

Panasztétel id6pontja: Panasztev6 neve:

Panasz leirasa




neve: beosztésa:
Kivizsgalasért és intézkede-
sért felelés Kivizsgalas madja: Kivizsgalas eredménye:

Szukséges intézkedés:

Végrehajtasért felelos neve: | Panasztevé tajékoztatasanak idépontja

Adatkezelési szabalyzat 7. melléklet
1._Adatkezeléesi szabalyzatunk célja és jogszabalyi alapja
- az informéacids dnrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. térvény végrehaj-
tasanak biztositasa; az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése;
- azon személyes és kulonleges adatok kdrének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban allokkal,
amelyeket az iskola tanuloirol, munkavallaloirol az intézmény nyilvantart;
- az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok kdérének rogzitése;
- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése;
- anyilvantartott adatok helyesbitési, térlési rendjének meghatarozasa;
- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésik rendjének kozlése;
- aszolgalati titok védelmeével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.
2._Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan készult:
- az informéacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. torvény;
- a Nemzeti kdznevelésr6l sz016 2011. evi CXC. torvény.
3._Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
- Az adatkezelési szabalyzatot a neveltestiilet fogadta el és az intézményvezeté hagyta jova a Szombathelyi
Aranyhid EGYMI Szervezeti és miikodési szabalyzatanak részeként. A jogszabalyban meghatéarozottak sze-

rint véleményezési jogot gyakorolt a Sziildi Szervezet a Didkonkormanyzat és az Intézményi Tandcs.



Az adatkezelési szabalyzat megtekinthetd az iskola honlapjan, az intézményvezetdi irodaban, valamint a
konyvtarban. Tartalmarol és el6irasairdl a tanulokat és szilleiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb

esetekben az intézményvezetd ad felvilagositast.

4. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az iskola intézményvezet6jére, valamennyi munkavallaldjara €s tanu-
l6jara nézve kotelez érvényi.

Az adatkezelési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasaval Iép hatélyba, és hatarozatlan id6re szdl.
Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast koveté datummal létesitett tanuldi jogviszony esetén a tanul6 —
a kiskort tanulo sziilgje — koteles tudomasul venni a beiratkozaskor.

Az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanulét és a sziilot irasban tajékoztatni kell. A gyermeki/tanu-
161 adatkezelés idGtartama az intézménybe jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony meg-
sziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhet6 torzskonyv,
a beirasi napld, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az irdnyado. Az irattari 6rzési id6 leteltével az
adatkezelést meg kell szlintetni.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett munkavallaloi jogviszony esetén a
munkavallalo koteles tudomasul venni, err6l a Munka torvénykonyve 46.8 (1) szakasza szerint késziilt ira-
sos tajekoztatoban figyelmét fel kell hivni.

A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik
év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok altal kotelez6en megbrzendé doku-

mentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

5._Az intézményben nyilvantartott adatok kore
A nyilvantartott adatok korét a kdznevelési torveny 43-44.8-ai rogzitik. Ezek az adatok koételezéen nyilvantar-

tanddak az alabbiak szerint:

5.1. Az intézmeny kezeli a Kdzoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal meghataro-
zott munkavallaloi adatokat:

nevét, anyja nevét;

szlletési helyét és idejét;

oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat;

végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a diploma szamat,
végzettséget, szakképzettseget;

pedagdgus-szakvizsga idejét;

munkakdre megnevezését;

a munkaltatd nevét, cimét, valamint OM azonositéjat;

munkavégzésének helyét;

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét;



- vezet6i beosztasat;

- besorolasat;

- jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat;

- munkaidejének mértekét;

- tartos tavollétének idStartamat;

- Oraadd esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezéseét.

Kezeli tovabba a munkavéllalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

- csaladi allapota, gyermekei szlletési ideje, egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete;

- dallampolgarsag;

- TAJ szama, ad6azonosito jele;

- amunkavallalék bankszamlajanak szama;

- csalédi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje;

- &llandé lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama;

- munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo adatok:

©)

©)

iskolai vegzettség, szakkepesités, alkalmazasi feltételek igazolasa;

munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszamithaté idd, besorolassal kapcsolatos adatok, korabbi
munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja;

a pedagdgus tovabbképzesben vald részvétellel, a varakozasi idé csokkentésével kapcsolatos adatok,
idegennyelv-ismerete;

a munkavallalé jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama;

a munkavallalé min6sitésének idépontja és tartalma;

a bliniigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hat6sagi bizonyitvany szama, kelte;

az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga;

alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek;

munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténé megbizas, munkavégzésre irdnyuld tovabbi
jogviszony, fegyelmi buntetés, kartéritésre kotelezés;

munkavegzés ideje, talmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel6 tartozas és an-
nak jogosultja;

szabadsdag, kiadott szabadsag;

az alkalmazott részére torténd Kifizetések és azok jogcimei;

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei;

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei;

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.



5.2 Az intézmeény kezeli a Kézoktatas Informécios Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal meghataro-
zott tanuldi adatokat

neveét;

nemeét;

szliletési helyét és idejét;

tarsadalombiztositasi azonositd jelét;

oktatasi azonositd szamat;

anyja nevet;

lak6helyét, tartdzkodasi helyét;

allampolgarsagat;

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét;
didkigazolvanyanak szamat;

jogviszonyéaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e;
jogviszonya sziineteléseének kezdetét és befejezésének idejét;
jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimet és idejét;
nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimet, OM azonositojat;
jogviszonyat megalapozo kéznevelési alapfeladatot;

nevelésének, oktatasanak helyét;

tanulmanyai varhaté befejezésének idejét;

évfolyamat.

Kezeli tovabba a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat:

a tanul6 allampolgarsaga;

allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama;

nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése,
szama;

sziil6 neve, allandé lakéasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok;

felvételivel kapcsolatos adatok;

a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és minésitése; vizsgaadatok;

a tanuloi fegyelmi és karteéritési tgyekkel kapcsolatos adatok;

a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok;

beilleszkedeési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanuld rendellenességére vonatkozo adatok,
hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkoz6 adatok;

a tanuléi balesetekre vonatkozé adatok;



a tanul6 személyi igazolvanyanak szama;

a tobbi adatot az érintett hozzajarulaséaval.

6._ Az adatok tovabbitdsanak rendje
6.1 A pedagdgusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagdgusainak adatai tovabbithatok —a 4. pontban foglaltak - a fenntarténak, a kifizet6helynek,

birdsagnak, rendérségnek, Ugyészségnek, helyi nkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre

vonatkozod rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonségi szolgalatnak.

6.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az elrendelést a Koz-

nevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit:

A tanul6k adatai az alabbiak szerint tovabbithatok:

Szombathelyi Tankeriileti K6zpont, 6nkormanyzat, birosag, renddrség, ligyészség, dnkormanyzat, allam-
igazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat;

tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési igényre vonat-
kozo adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézmenyeinek;

a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon belil, a nevelétes-
tiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsdgnak, iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellendrzés
veégzojének;

a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részere a diakigazolvany kiallitdsahoz sziikséges
valamennyi adat;

a tanulo iskolai felvételével, atvetelével kapcsolatosan az érintett iskolahoz;

az egészséglgyi, iskola-egészsegligyi feladatot ellatd intézmenynek a tanuld egészségiigyi allapotanak meg-
allapitasa celjabdl;

a csaladvédelemmel foglalkozd intézmenynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo

szervezetnek, intézménynek a tanuld veszélyeztetettsegének feltarasa, megsziintetése céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald

igényjogosultsag (pl. tanulok 50%-o0s étkezési kedvezménye stb.) elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol

azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

7._ Az adatkezeléssel foglalkozé6 munkavallalék kérének meghatalmazasa
7.1 Az adatkezelés és —tovabbitas intézményi rendje

A gyermeki/tanuldi adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az iskola intéz-

meny vezetdje a felelds. Jogkorének gyakorlasara helyetteseit, a tagintézményvezetot, az egyes poziciokat



betolté pedagdgusokat, a gazdasagi iigyintézot és az Ovoda- és iskolatitkart hatalmazza meg. A nem szaba-
lyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézményvezet6 személyesen vagy — uta-
sitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

A pedagdgusok feladatkoriik vagy megbizatasuk szerint: tanuldi adatok begyiijtése, felvételire vonatk0z0
adatainak, a tanul6é haladasaval, tanulményai, magatartasa és szorgalma értékelésével, hianyzasaval dssze-
fligg6 adatok kezelése, a sajatos nevelési igényre, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizd6
gyermekekre vonatkozé adatok nyilvantartasa.

A gyermek és ifjusdgvédelmi felel6s kezeli a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzeti tanulokra vonat-
kozé adatokat.

A gazdaségi tigyintéz6é Ovoda/iskolatitkarok kezelik a munkavallalék személyi anyagat. Feladatuk a tanul6i
adatok kezelésére, nyilvantartasara vonatkozo6 névsor vezetése. A névsort és a nyilvantartasokat biztonsagos
maddon elzérva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek biztositja.

Intézményvezetd helyettes, tagintézményvezetd kezeli a gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatokat, jegyzo-

konyvet, a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

8._ Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
8.1. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményunkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezé lehet:

nyomtatott irat;
elektronikus adat;
elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat;

az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes modszerrel is vezethetok. Az ok-

tatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kotelez6en is elrendelheti.

8.2. Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

8.2.1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval keletkezett — adat-

hordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik

és a munkavallalé személyével 6sszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

a munkavallalé személyi anyaga;
a munkavallalé tajékoztatasarol szolo irat;
a munkavallaléi jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok;

a munkavallalé bankszamlajanak szama;



- amunkavallalé sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazé iratok.

8.2.2. A szemelyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethet6, amelynek alapja:

- akozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata;

- ba munkaltat6i jogkor gyakorl6janak irasbeli rendelkezése;
- biréség vagy mas hat6sag dontése;

- jogszabalyi rendelkezés.

8.2.3. A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
- az intézmény vezetdje és helyettese;
- az iskolatitkdr mint az adatkezelés végrehajtoja,
- avonatkozé torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor stb.);

- sajat kérésére az érintett munkavallalo.

8.2.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

- az intézmény intézményvezetdje,

- az adatok kezelését végz6 iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat vedeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaferés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisilés és serilés
ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldézaton vagy egyeb informatikai eszkdz atjan torténik, a személyes adatok
technikai védelmenek biztositasa érdekeben az adatkezel6nek és az adat tovabbitojanak kuldn védelmi intézke-

déseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

8.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalo személyi anya-
ganak 6sszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban
az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kivil més anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen
csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra szemeélyenként kialakitott gytijtében zart szekrényben kell
6rizni. A munkavallalo az adataiban bekovetkezo valtozasokrol 8 napon belul koteles tajékoztatni a munkaltatoi
jogkor gyakorldjat, aki 8 napon belll koteles intézkedni az adatok atvezetésérél. A személyi anyag vezetéseért
¢és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds. Utasitasai és a munkavallalok munkakori leirasa

alapjan az anyag karbantartasat a gazdasagi tigyintéz6 végzi.

8.3. A tanuldk személyi adatainak vezetése
8.3.1. A tanuldk személyi adatainak védelme

A tanulék személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek



- intézményvezeto,

- intézményvezet6-helyettesek,

- tagintézményvezetd

- osztalyfonok,

- aziskolai étkezést szervez6 Kdznevelési Gamesz munkatarsa,
- Ovodatitkar

- iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbités, nyilvanossagra hozatal, torlés
vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistlés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy
egyéb informatikai eszk6z Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkeze-
16nek €s az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halo-

zatrdl vald torlés stb.) kell tennie.

8.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuloi jogviszony létesitésekor az intezmeny vezet6je gondoskodik a tanulok személyi adatainak dsszeallitasarol, s
azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A diakok személyi adatai kdzott az 2.2 fejezetben

felsoroltakon kivil mas anyag nem tarolhato.

A személyi adatokat osztalyonkent csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

Osszesitett tanuloi nyilvantartas,
- torzskonyvek,

- bizonyitvanyok,

- beiréasi naplo,

- osztalynapldk,

- szakért6i vélemények

- adidkigazolvanyok nyilvantartd dokumentuma.

8.3.2.1 Az ésszesitett tanuldi nyilvantartds

Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok biztositasa, igazolasok

kiallitasa, tanugy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol.
Az Gsszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

- atanuld neve, osztélya;
- atanul6 azonosit6 szdma, didkigazolvanyanak szama;
- szlletési helye és ideje, anyja neve;

- éallandé lakcime, tart6zkodasi helye, telefonszama;



- atanuld altalanos iskolajanak megnevezése.

A nyilvéantartast az intézményvezet6 utasitasait kovetve az iskolatitkér vezeti. A tanuldi nyilvantartas papir alapon va-
lamint digitalis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartds folyamatosan pontos ¢és teljes
vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne
férhessen hozza. Az elektronikus forméban vezetett tanuldi nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani
kell. A tanuld és sziiléje a tanuld adataiban bekovetkez6 valtozasokrol 8 napon bellil kdteles tajékoztatni az osztalyfo-

nokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

8.4 A szolgélati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések Léasd

a 100/1997. (V1.13.) Kormanyrendelet 60/A. § eldirasait.

Az intézmény minden munkavallal6janak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e szabalyzatban meghataro-
zott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai, vezet6i feladatkort ellatd munkavallaloi felelosek a
tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk és munkavallalok személyi adatait kizarélag az e szabalyzatban meg-
hatarozott személyek az itt meghatarozott médon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegii (szobeli, te-

lefonon torténd, irasos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigordan tilos.

8.4.1 Titoktartasi kotelezettseg

- Az intézményvezetOt, helyettest, a beosztott pedagogust, gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst, tovabba azt, aki
esetenként kozremiikodik a tanulo feliigyeletének ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szem-
ben titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan tényre, adatra, informaciora vonatkozdan, amelyrdl a tanu-
l6val, sziilovel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

- A kiskoru gyermek sziil6jével k6zolhetdé minden gyermekével 6sszefliggd adat, kivéve, ha az adat kozlése su-
lyosan sértene vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

- Az adat kozlése akkor is serti, sulyosan veszélyezteti a gyermek érdekét, ha olyan kérilményre (magatartasra,
mulasztésra, allapotra) vonatkozik, amely a tanuld testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlédését gatolja vagy
akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziildi magatartdsra, kdzrehatasra vezethetd vissza.

- Atitoktartasi kotelezettség nem terjed Ki a nevel6testiileti értekezleten a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti,
atanulo fejlodésével, értékelésével, mindsitésével Osszefliggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiter-

jed mindazokra, akik részt vettek a neveldtestiileti értekezleten.

8.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanuldk és sziilok jogai es érvényesitésik rendje
8.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elétt kozolni kell, hogy az adatszolgéltatds onkéntes vagy
kotelez6. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jeloIni az adatkezelést elrendelé jogszabalyt is. A munkavallald, a

tanuld vagy gondvisel6je tajékoztatast kérhet szemelyes adatainak kezelésérél, valamint kérheti személyi adatainak



helyeshitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezel6 koteles teljesiteni. A munkavallald, a tanuld, illetve gondviseldje
jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben tovabbitottak.
A munkavallalo a kodzokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését csak
kdzokirat, illetve a munkaltato erre irdnyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoz-
tatasa alapjan kérheti. Az érintett munkavallalo, tanuld, illetve gondviseléje kérésére az intézmény vezetbje tajékozta-
tast ad az intézmény altal kezelt adatokrdl, az adatkezelés céljarél, jogalapjarol, idétartamarél, az adatfeldolgoz6 nevé-
r6l, és az adatkezeléssel 6sszefliggd tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg
az adatokat. Az intézmény vezetdje a kérelem benyujtasatol szamitott 15 napon beliil irdsban, kdzértheté formaban

koteles megadni a tajékoztatést.

8.5.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga

A tiltakozés joganak gyakorlasat a torvény lehetévé teszi. Az intézmeény vezetdje - az adatkezelés egyidejii felfuggesz-
tésével - a tiltakozast koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrévidebb idén belil, de legfeljebb 15 nap alatt meg-
vizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezot irasban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld
koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni es az adatokat zarolni,
valamint a tiltakozasrol, illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozas-
sal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdek-
ében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kézlésétél szamitott 30 napon bell

— az adatkezelési torveny szerint birésaghoz fordulhat.
Felllvizsgalva: 2018. augusztus 24.
Lendvai Katalin

intézményvezeto



7. melléklet
A KRETA ELEKTRONIKUS NAPLO ES E-UGYINTEZES HELYI SZABALYZATA

Bevezeto

A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovabbiakban KRETA) olyan integralt alkal-
mazas, amelynek felhasznalasaval lehet6vé valik az intézmény tanligyigazgatasi, adminisztra-
tiv és oktatdsmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Els6dleges célja, hogy kivaltasa a papiralapu napl6 hasznalatat, leegyszerisitse azokat a - gyak-
ran nagyon 0sszetett és bonyolult - adminisztracids folyamatokat, melyekkel a szaktanarok, az
osztalyfonokok talalkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon ezeknek a feladatok-
nak a gyors és hatékony végrehajtasahoz.

Az ellen6rz6 modul alkalmazasaval, megteremtjuk a feltételét annak, hogy naprakész informa-
ciokkal rendelkezzenek a sziilok és gondviselok gyermekiik iskolai elémenetelével kapcsolat-
ban. Kezeldfeliilete Web-alapt, hasznalatdhoz halozati kapcsolattal rendelkezd szamito-
gép/mobiltelefon/tablet, valamint egy azon futtathatdé bongészd program sziikséges.

Az elektronikus naplo miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti kdznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi intéz-
mények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (V111. 31.)
EMMI rendelet iskolak szamara kotelezOen hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja eld
az osztalynapld (csoportnapld) hasznalatat.

2018. augusztus 15-én az Emberi Eréforrasok Minisztere jovahagyta a KRETA rendszert,
mint a kotelezoé tantgyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartast, a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolod
20/2012. (VI1I11. 31.) EMMI rendelet 94. §-aban foglalt alabbi tanligyi nyomtatvanyok tekintet-
ében:

o osztalynaplo;

o csoportnaplo;

o egyéb foglalkozasi naplo;

e Orarend;

o tantargyfelosztés,

o ellenorzo.

A miniszteri jovahagyas lehet6vé teszi, hogy a 2018/2019. tanévt6l kezdve a fenti tanligy-igaz-
gatasi dokumentumok mar a KRETA rendszerben tarolhatoak, drizhetéek, a rendszerben elé-
allitott naplok elfogadott hivatalos dokumentumnak minésiilnek, és — az Nkt. 57.8 (6) bekez-
dése szerinti kivételektdl eltekintve — nem sziikséges kinyomtatni dket.



A KRETA felhasznaldi csoportjai, feladatai
Iskolavezetés

Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsdsorban az Intézményi Adminisztracios Rendszer
modul révén kezeli, iranyitja.

Titkarsag

Az iskolaadminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizdlasan keresztiil elvégzi a

=z =7

KRETA alapadatainak adminisztraciojat:

» tanuldk adatai,
» gondvisel6 adatali,
» osztalyok adatai (0sztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport dsszerendelések)

Szaktanarok

Feladatuk a megtartott tanorak adatainak rogzitése az adott tanoran, legkésébb az adott tandrat
kovetd két héten beliil

haladéasi naplo,

hianyzas, keses,

osztalyzatok rogzitése,

szaktanari bejegyzések rogzitése,

a naplé adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

vVvyVvyvVvyy

Osztalyfénokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

haladéasi naplo,

hianyzas, késés, igazolasok kezelése,

osztalyzatok,

szaktanari bejegyzések,

tanuloi adatok aktualizalésa,

a naplé adataiban tortént valtozasok nyomon kdvetése.

VVYVYyYVYVYY

Sziilok

A sziilok sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az inter-
neten keresztiil torténd hozzaférés igényét az osztalyfonoknél jelzik év elején és a megfeleld
igénybejelentd nyomtatvany Kitdltése utan az iskolatitkar gondoskodik a hozzaféres elkészité-
sérol, valamint a sziilo e- mailben torténd értesitésérol.

Rendszeriizemeltetok

A rendszeriizemeltetdknek a KRETA rendszerhez nincs kdzvetlen hozzaférési jogosultsaguk,
csak a technikai eszkdzok és az intézményi informatikai infrastruktura kifogastalan miikodés-
ért felelnek.



» Rendszergazda feladata:

a tanari notebook-ok Uzemeltetése soran felmeriil6 hibak kijavitasa.
S iskolai héaldzat (vezetékes és wi-fi) tizememeltetése, karbantartasa, felmeriil hibak kija-

vitasa.

A KRETA rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak idoszakaban

Ujonnan beiratkozott tanulék adatainak A s 31 Iskolatitkar
rogzitése a KRETA rendszerbe ugusztus 32
Javitovizsgak eredményei alapjan az osztéa- Iskolatitkar
lyok névsoranak aktualizdlasa a KRETA|  Augusztus 31.
rendszerben
A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése a . Intézmeényvezetd-helyet-
KRETA rendszerben Szeptember 1. | tes,

Rendszergazda
Atanév rendjének rogzitése a KRETA nap- Intézményvezetd-helyet-
taraban. Szeptember 1. tes,

Rendszergazda
Végleges oOrarend rogzitése a KRETA Intézményvezet6-helyet-
rendszerbe. Szeptember 15. | tes,

Rendszergazda
Végleges csoportbeosztasok rogzitése a Szaktanarok javaslata
KRETA rendszerbe alapjan az osztalyfonokok

Szeptember 15.

adjak le az iskolatitkarnak.
Iskolatitkar, Rendszer-

A tanév kdzbeni feladatok

Tanuloi alapadatokban bekovetkezett val-
tozasok mddositasa, kimaradas, beiratko-
zas zaradékolas rogzitése a KRETA-ban.

Bejelentést ko-
veté harom mun-
kanap.

Intézményvezetd joOvahagyasa-
val, iskolatitkar

Tanulok csoportba sorolasanak megvaltoz-
tatasa. (kizarélag indokolt esetekben)

Csoport csere
elétt harom mun-

Szaktanar vagy az osztalyfo-
nok kezdeményezésére, az il-
letékes intézményvezetd-he-

naplo, osztalyzat, stb) feladatai

kanap lyettes jovahagyasaval, iskola-
titkar, rendszergazda.
A KRETA vezetése, adatbeviteli (haladési ) o
folyamatos Szaktanarok, osztalyfénokok




Az utblagos adatbevitel (naplé zéras utani)

igényét az illetékes intézményvezet-he- Folyamatos  |Szaktanarok, osztalyfénokok
lyettesnek kell jelezni.

A hézirend el6éirdsaival 6sszhangban az

osztalyfonokok folyamatosan rogzitik a hi- Folyamatos | Osztalyfénokok

anyzasok, késések igazolasat.




Iskolavezetés naplo ellenérzése. Folyamatos | Iskolavezetés

Az intézmény KRETA rendszerének rendszeres

o . e Folyamatos | Rendszergazda
ellendrzése, hibaelharitas. y g

Félévi és év végi zaras idészakaban
| Elvégenddfeladat [ Hatdrid6 [  Felelss |
Osztaly tanul6i adatainak ellenérzése. Osztalyozo értekezlet | Osztalyfonokok
idépontja elétt két hét-
tel.

Osztalyfonokok javasolt magatartas, szorgalom | Osztalyozo értekezlet | Osztalyfonokok
jegyeinek beirasa. idépontja utan két
munkanappal.

Félévi, év végi jegyek rogzitese. Osztalyozo értekezlet | Szaktanarok, 0sz-
idépontja utan 6t mun- | talyfonkok
kanappal.

Statisztika készitése az aktudlis félévrol. Aktualis félév zarasa Rendszegazda
utan 3 munkanappal

Osztélynapldk iktatasa Aktualis félév zarasa Rendszergazda
utan 3 munkanappal

Ev végi naplozaras (zaradékolas)

Osztalyfénokok zaradékolasi feladatainak elvég- | Osztalyozo vizsga utan
zése 2 munkanappal

Osztalyfonokok

A napl6 archivalasa, irattarozas

A végleges osztalynaplé fajlok mentése, irattari o Rendszergazda,
g o Utolsé tanitasi nap | Intézményvezetd
és a titkarsagi archivalasa.

helyettes

Rendszerlzemeltetési szabalyok
A miiszaki hibak, rendkivili események kezelése

A KRETA hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszkdzok lizembiztos miikodése. A



technikai eszk6zok minden felhasznaldjanak kotelessége az eszkdzok rendeltetésszerii hasz-
nalata, a technikai eszkdz allapotanak megdvasa.

A technikai rendszer mitkodtetésének felelose a rendszergazda.
A rendszer elemeinek meghib&sodéasa esetén kovetend6 eljarasi szabalyok érvényesek:

A tanari munkaallomas meghibasodasa esetén

Feladata a tanarnak

1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem ker(lt adatok, papir alapu
regisztrélasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon belil a kijeldlt tartalek gépek
valamelyikén.(pl. tanariban elhelyezett gépen)

Feladata az intézményi rendszer tizemeltetknek
Tanari szamitogép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgalasa, (szoftver, hardver hiba be-

hatarolasa), indokolt esetben szerviz igénybeveétele, tartalék gep biztositasa.

Iskolai hal6zat meghibasodasa (Wi-Fi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)

Feladata a tanarnak
1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus rdgzitésre nem kerlt adatok, papir alapu
regisztralasa és elektronikus rogzitese legfeljebb harom napon beliil a kijelolt tartaléek gépek
valamelyiken. (pl. tanariban elhelyezett gépen)

Feladata a rendszer iizemeltetknek
A rendszergazda a hiba bejelentését kovetéen koteles a halozati kapcsolat helyreallitasat meg-
kezdeni.

Feladata a hiba behatarolasa (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése), a hiba elharitdsahoz
szlikséges Iépések megtétele. Indokolt esetben szerviz szolgaltatdsok igénybevétele.

llletéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen naplo hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni. A havi naploza-
ras rendszerével csak egy honapon beliil képzelhet6 el az illetéktelen hozzaférés, ami megfe-
lel6 figyelemmel felfedezhetd.

A felhasznaldk kotelesek a felhasznaldnevilket és kiillondsen a jelszavaikat biztonsagosan ta-
rolni, rendszeres id6kozonként megvaltoztatni, valamint tigyelni arra, hogy jelszavukat masok
ne ismerhessek meg.

A felhasznaldk jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomasara. Amennyiben gyanu merdl fel a
Jjelszavak kitudodasat illetéen a felhasznalo kételes azonnal megvaltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfonok a sajat bejegyzéseinek ellenérzése soran illetéktelen, nem



azonositott bejegyzésre utalé nyomot talal, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer tizemelte-
téséért felelds intézményi adminisztratornak.

A KRETA rendszer minden miiveletrdl naplo feljegyzést készit, tehat utdlag feltérképezhetd
minden napl6 miivelet.

E-Ugyintézési szabalyok

Ma Magyarorszagon minden természetes személy jogosult donteni arr6l, hogy tgyét elektroni-
kus uton kivanja-e intézni, ezéltal elektronikus ton kivan-e kapcsolatba Iépni az adott kdzne-
velési intézménnyel, melynek kdvetkezményeként az tgyintézéssel kapcsolatos adminisztra-
cios kotelezettségeit es terheit csokkentheti, minimalizalhatja.

Felhasznalonak mindsiil a KRETA elektronikus rendszerben sajat felhasznalonévvel és jelszo-
val rendelkez6, a KRETA elektronikus rendszer szolgaltatdsait megfeleld jogosultsaggal
igénybe vevo természetes személy (a tovabbiakban: ,,Felhasznalo”).

Amennyiben valamely Felhasznalo nem kivan az elébbiekben ismertetett rendelkezési jo-
gaval élni, gy lehetdsége van hagyomanyos uton, papir alapon, személyesen is eljarni, €s
iigyeit intézni. A Honlapon torténé elektronikus iigyintézés minden esetben onkéntes.

A koznevelési intézmények a KRETA elektronikus rendszeren keresztiil biztositjak az elektro-
nikus ligyintézés lehetdségét azon Felhasznalok szdmara, akik elektronikus uton kivanjak in-
tézni ligyeiket.

A KRETA elektronikus rendszer hasznalata soran a Felhasznalok az alabbi négy Ugyintézési
fomentiipont koziil valaszthatnak, melyeken beliil tovabbi almeniipontok talalhatoak.

A négy tigyintézési fomeniipont a kovetkezo:
1. Beiratkozas,
2. Kiiratkozas,
3. Bizonyitvannyal kapcsolatos ugyintézés,
4. Tanulményokkal kapcsolatos tigyintezés

Amennyiben a Felhasznald a Beiratkozas ligyintézési fomeniipontot valasztja ligyintézése so-
ran, Ugy az alabbi almentpontok kozil valaszthat:
> Beiratkozas altalanos iskolaba (réviden: BAI),

> Beiratkozas kdzépfokl intézménybe (réviden: BKI),

» Beiratkozas a magyar kdznevelésbe (réviden: BMK),

> Beiratkozas nem tankotelezettséget teljesité jogviszonnyal (roviden: BNTTJ),

> Atiratkozas intézmények kézott (réviden: AIK).
Az e-Ugyintézés soran torténé beiratkozas nem teljeskori adminisztracios tevékenység, a
beiratkozas napjan a sziilo/gondviselo személyes megjelenése tovabbra is kotelezo.

Amennyiben a Felhasznal6 a Kiiratkozas ugyintézési fémeniipontot valasztja ligyintézése so-
ran, gy az alabbi almentipontok kozil valaszthat:
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Kiiratkozas a koznevelésbol (roviden: KIK),

Kiiratkozas nem tankotelezettséget teljesité jogviszonybol (roviden: KNTTJ),
Kulfoldon toltott ideiglenes tanulmanyi idészak bejelentése (roviden: KTIT),
Magantanul6i jogviszony iranti kérvény bejelentése (réviden: MJIK),



Amennyiben a Felhasznal6 a Bizonyitvannyal kapcsolatos tigyintézési fomeniipontot valasztja
tigyintézése soran, Ggy az alabbi almeniipontok koziil valaszthat:

» Bizonyitvany- vagy torzslapmasodlat igénylése (réviden: BTI),

» Személyes adatokban bekovetkezett valtozas bejelentése (roviden: SZAV).

Amennyiben a Felhasznalé a Tanulméanyokkal kapcsolatos tigyintézési fomeniipontot va-
lasztja ligyintézése soran, Gigy az alabbi almeniipontok koziil valaszthat:
» Osztaly vagy tanorai csoport valtoztatasi kérelem benyujtasa (réviden: OTCSK),
» lgazgatdi engedély didk mulasztasanak igazoldsara gondvisel6i kérelem benyujtasa
(réviden: [IEDM),
» Tanuloi mulasztas igazolasa (réviden: TMGI),
» Tanul6i felmentésre, mentességre szolgald gondviseloi kérelem benyujtasa (réviden:
TKST),
» Kozosségi szolgalat teljesitésérol igazolas benytjtasa (roviden: TKST),
» Gyakorlati hely megadésa és tanuldszerzodés feltsltése (roviden: TSMT).

Az e-Ugyintézés soran inditott rigymenetek 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 kezd6déen
kell alkalmazni, visszavonasig (modositasig) marad érvényben.

Jovahagyta és kiadta:

Szombathely, 2020. marcius 17.
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Fenntartéi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti koznevelésrol 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

5.1.2. Szakmai munkako6zosségek Intézményben miikodo munkakozésségek

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 bdvithetd.



LEGITIMACIOS ZARADEKOK

Az intézményben miikodé egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabdlyzatot | modositdasat az intézmény didkinkormanyzata:
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LA év ff.a.:f..|_ﬁ,."it.@>.¢;?rho /{, napjan tartott Glésén megtargyalta. Aladirdsommal tanusitom,

hogy a didkonkorméanyzat véleményezési jogat jelen szervezeti és miikddési szabalyzat
feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta.
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Intézményvezet6i nyilatkozat

Az Aranyhid EGYMI nevelétestiilete altal 2021. szeptember 15- elfogadott Szervezeti és

Miikddési Szabdlyzat modositds nem jar fenntartora haruld tébbletkotelezettséggel.

Kelt: Szombathely, 2021. oktéber 4.

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