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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé ¢€s kiils6 kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
koéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tdrvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A
szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a miikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és mukodési szabalyzat a kialakitott cél- ¢és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, raciondlis €és hatékony kapcsolati

rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikddési szabdlyzat 1étrehozésanak jogszabdalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdoznevelésrol
e 2011. évi CXII. térvény az informéacios dnrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol
e 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl
e 2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérdl
e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérol
e 23/2004. (V111.27.) OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérol

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

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas
érdekléddk megtekinthetik az intézményvezetdi iroddban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjén.

A szervezeti €s miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara — ide értve a felndttoktatdsban résztvevoket — nézve kotelezd
érvényll. A szervezeti és miikdodési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval

1ép hatalyba, és hatarozatlan iddre szol.



2. Az intézmény, alapito okirata, feladatai

2.1. Az intézmény neve, alapito okirata

Az intézmény hivatalos neve: Radé Tibor Altalinos Iskola és Egységes Gyogypedagogiai
Moédszertani Intézmény

Cime: ... 9028 Gyor, Jozsef A. u. 4.

Oktatasi azonositdja:............... 038505

2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Székhelye: 9028 Gyor, Jozsef A. u. 4.
Telephelyei: 9028 Gydr, Jozsef A. u. 56.
9028 Gyor, Jozsef A. u. 58.
Intézmény tipusa: Tobbcélu koznevelési intézmény
e cgységes gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai mddszertani intézmény (konduktiv
pedagodgiai feladatot nem 14t el)

e gyoOgypedagogiai nevelési-oktatasi intézmény
3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemz6i

3.1. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés joga:

9028 Gydr, Jozsef A. u. 4.

Jogkdr: Vagyonhasznalati jog Gydri Tankertileti Kézpont
Miikodtetd neve: GyOri Tankeriileti Kézpont

9022 Gy0r, Liszt F.u.17.

9028 Gyor, Jozsef A. u. 56.

Jogkdr: Vagyonhasznalati jog Gydri Tankertileti Kézpont
Miikodtetd neve: Gydri Tankertileti Kozpont

9022 Gyor, Liszt F.u.17.

9028 Gydr, Jozsef A. u. 58.

Jogkor: Vagyonhasznalati jog GyOri Tankeriileti Kozpont
Miikodtetd neve: Gyori Tankertileti K6zpont

9022 Gydr, Liszt F.u.17.

Az intézmény, vallalkozési jogkort nem folytathat.



4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1. Az intézmény vezetdje

A Gyori Tankertileti Kozpont altal fenntartott koéznevelési intézmény, tobbcélu intézmény
vezetdjét az oktatasért felelés miniszter bizza meg 6t évre.

A koznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért, a
fenntart6 altal rendelkezésre bocsatott eszk6zok gondos kezeléséért. Dont minden olyan tligyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe: felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat.

A munkavallalok foglalkoztatasara, ¢let- ¢és munkakorilményeire vonatkoz6 kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja.

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkdért, a neveldtestiilet
vezetéséért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének milkodtetéséért, a gyermek- és
ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért s ellatasaért, a neveld és oktaté munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a
tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
akadalyoztatdsa esetén vagy egy adott esemény kapcsan atruhazhatja helyettesére és az

intézményegység-vezetokre.

4.2. Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa (barmilyen okbol fakadd tavolléte) esetén az
intézményvezetd helyettes teljes feleldsséggel helyettesiti. A helyettesités altalanos jellegi.
Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon intézkedés

ad felhatalmazast.

4.3. Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

A vezetObeosztds ellatdsaval megbizott intézményvezetOhelyettes €s az intézményegység-
vezetok vezetdi tevékenységiiket az intézményvezetd irdnyitdsa mellett, egymassal
egylittmiikodve ¢€s egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el. Az intézményvezetd
kozvetlen munkatérsai az intézményvezetonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel €s beszamolasi
kotelezettséggel.

A 326/2013.(VIIL.30.) Kormanyrendelet II. fejezete- A pedagogusok eldmeneteli és
illetményrendszere —tartalmazza a pedagogus ¢életpalyamodellhez kapcsolodd pedagdgus
mindsitési eljarast és az 1j fizetési besorolasokat: Pedagogus I. Pedagdgus II. Mesterpedagogus,

Kutatotanar.



E rendelkezésnek megfeleléen modositjuk az illetmény besorolasokon és a munkakdri leirasokon

a fizetési besorolas megnevezését.

4.4. Intézményvezetd helyettes és hataskore
- az intézményvezetd elsé szamu helyettese,
- munkéjaval hozzajarul az intézmény szakszerti miitkodéséhez,
- elsdsorban a pedagogiai folyamatok mindségbiztositott irdnyitasat feliigyeli,

- feladatat a munkakori leiras szerint végzi.

4.5 Intézményvezetohelyettes munkakori leirasa

Munkakor megnevezése:  intézményvezet6helyettes

Besorolasi kategoéria: pedagogus életpalyamodell szerinti fizetési fokozat
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

e Az intézményvezetd altalanos helyettese. Heti munkaideje 40 o6ra, melyrdl nyilvantartast
vezet.

e Az intézményvezetd tavollétében ¢és akadalyoztatasa esetén teljes felelOsséggel ¢és
jogkorrel helyettesiti.

e Az altalanos iskolai- és a modszertani intézmény intézményegység-vezet6jével szorosan
egylittmiikodve végzi feladatat.

e Az intézményvezetd iranyitdsdval — vele egyetértésben — tervezi, szervezi, ellendrzi és
értékeli az intézmény munkajat.

e Figyelemmel kiséri az egyes alapdokumentumok eldirdsainak érvényesiilését
(Koznevelési Torvény, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Kollektiv Szerzédés, IMIP,
Hazirend, stb.)

e Az egyes szabalyzatok modositasait elvégzi a torvényi valtozasoknak megfelelden.

o Feladata a pedagdgus - tovabbképzéssel kapcsolatos teenddk ellatasa.

- Nyilvantartja azokat, akik a hétévenkénti tovabbképzésre vonatkozé rendelkezések
hatalya ala tartoznak.

- Nyilvantartja a tovabbképzésben valo részvételt €s a tovabbképzés teljesitését.

- Minden év marcius 15-ig elkésziti a beiskoldzasi tervet, illetve az esetleges
modositast.

- A beiskolazasi terv jovahagyasa utan az érintett pedagodgusokat kiértesiti a

beiskolazasi tervbe torténd felvételrdl vagy abbol valo kihagyasrol.
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Az iskola altal készitett palyazatokat nyilvantartja, azok egy példanyat megdrzi.

Figyelemmel kiséri a palyazatokkal kapcsolatos hataridoket és teenddket. A palyazatok

elkészitésében segitséget nyujt a palyazonak.

Nyilvantartast végez a szabadsagokrol. Elkésziti a szabadsagolasi tervet és a KAT

elnokével véleményezteti. A MAK felé havonta jelentést készit a tavolmaradasrol, az

engedélyezett talorak alakulasarol.

A munkavallalok személyi anyaganak folyamatos karbantartasat végzi.

Oralatogatasokat végez a kovetkezé szempontok figyelembe vételével:

Az Oralatogatasrol feljegyzést készit, /oralatogatasi lap/ észrevételeit, javaslatait

a csoport, a tanulok fegyelmezettsége

a csoport, a tanulok figyelme, érdeklodése

a tanitasi orak intenzitasa

a tanit6 neveld felkésziiltsége, uj modszerek alkalmazasa
a tanulok tudasszintje, haladasa

szemléltetd eszkozok hasznalata, ennek hatékonysaga

megbesz¢Eli az orat vezetd pedagogussal.

Az iskolavezetOség tagja. Részt vesz a heti vezet6i iilésen, valamint a havonta

megrendezendd iskolavezetdségi értekezleten.

Az altalanos iskolai intézményegység-vezeté munkajat — a helyi adottsdgoknak

megfelelden — segiti azzal, hogy sziikség esetén a hianyzd pedagdgusok helyettesitését

beosztja, felligyeli a szakmai munkat a Jozsef Attila u. 4. sz. alatti épiiletben.

A pedagbégusok, pedagodgiai asszisztensek munkdjat véleményezi, bérkiegészités

elbirdlasanal javaslattételi joga van.

A feladat ellatasaért vezetdi potlek illeti meg.
Gyor, 20... szeptember 01.

Trencséni Moénika
megbizott intézményvezetd

A munkakori leirdsban meghatarozott feladatokat tudomasul vettem.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Datum:

intézményvezetd helyettes



4.6. Intézményegység vezetok feladat és hataskore

az altalanos iskolai intézményegység vezetd teljes jogkorrel iranyitja és szervezi az
altalanos iskola valamennyi tagozatan foly6 neveld-oktatd munkat

a modszertani intézmény intézményegység vezetdje teljes jogkorrel iranyitja és szervezi a
az integralt nevelés-oktatast segitd gyogypedagogusok tevékenységét

az intézményegység-vezetok feladatat a munkakori leirds hatarozza meg

4.7. Altalanos iskolai intézményegység-vezeté munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: intézményegység-vezeto

Besorolasi kategoria: pedagogus életpalyamodell szerinti fizetési fokozat
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Teriilete: az altalanos iskola

Fébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

Feladata az intézmény A&ltalanos iskolai intézményegységének mikodtetése, a neveld-oktatd

munka megszervezése, felligyelete valamennyi tagozaton:

tanulasban akadélyozott
értelmileg akadalyozott
autista

logopédiai osztaly

Ennek érdekében a kovetkezd szakmai teenddket kell ellatnia munkaidd nyilvantartasban vezetett

heti 40 oraban:

Elkésziti a tantargyfelosztast és az dsszesitett 6rarendet.
Hataridore elkésziti az iskolai rész életét dokumentalo statisztikédkat:
- oktoberi statisztika a tanév eleji adatokrol
- félévi és év végi beszamolokhoz sziikséges adatok Osszedllitasa
Megszervezi a javito és osztalyozo vizsgakat:
- idépont meghatarozasa
- kiértesités
- vizsgabizottsag létrehozésa
- avizsga dokumentacidjanak ellendrzése

A tagozatok nevel6-oktatdé munkdjanak figyelemmel kisérése, feliigyelete

- Tanmenetek, foglalkozasi tervek, egyéni fejlesztési tervek elkészitését iranyitja,
ellenérzi, jovahagyja
- Figyelemmel kiséri a neveldk tantervi és munkatervi feladatainak teljesitését.
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- Oralatogatasokat végez a kovetkezé szempontok figyelembe vételével:
- a csoport, a tanulok fegyelmezettsége
- a csoport, a tanulok figyelme, érdeklddése
- a tanitasi orak intenzitdsa
- a tanito neveld felkésziiltsége, uj modszerek alkalmazasa
- a tanulok tudasszintje, haladasa
- szemléltetd eszkozok hasznalata, ennek hatékonysaga
- az Oralatogatasokrol feljegyzést készit (O6ralatogatasi lap kitoltése),
- észrevételeit, javaslatait megbeszéli az orat vezetd pedagogussal.
- Megszervezi a hianyzd pedagogus helyettesitését valamennyi tagozaton, sziikség
esetén a munkako6zdsség-vezetdvel konzultal

- A 8. osztalyosok tovabbtanulasat koordinalja:

- szUl6i értekezleten tajékoztatas a lehetdségekrdl
- palyavalasztasi nyiltnapokon tanul6i részvétel biztositasa
- a sziikséges nyomtatvanyokat ellendrzi a kitoltés utan és gondoskodik
- a hatariddre torténd tovabbitasrol.
- A TANINFORM rendszerben tanulokra vonatkozé adatokat naprakészen nyilvantartja az

iskolatitkar kozremukodésével.
- Részt vesz a munkavédelmi és tlizvédelmi szemléken.
- Ellen6rzi az iskolai dokumentumok vezetését:

- az iskolai csoportok naplojat valamint a pedagdgusok munkaidd nyilvantartasat
havonta ellenorzi
- torzslapokat tanév végeén

- Jutalmazésra, kitlintetésre, bérkiegészitésekre javaslattevési joga van.

- Az intézményvezetdt annak akadalyoztatasa esetén helyettesiti, intézkedéseit teljes

feleldsséggel €s jogkorrel hozza.
- Tanitasi sziinetekben szervezi a napkozis tigyeletet.

A feladat ellatasaért vezetdi potlék illeti meg.

Gyor, 20... januar 1.

Reiger Andrea
intézményvezetd



A munkakori leirdsban meghatarozott feladatokat tudomasul vettem. A munkakori leirds egy

példanyat atvettem.

Détum: 20... januar 1.

intézményegység-vezetd



4.8. Mdédszertan intézményegység- vezeté6 munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: intézményegység-vezetd

Besorolasi kategoria: pedagdgus életpalyamodell szerinti fizetési fokozat
Kozvetlen felettese: intézményvezeto

Teriilete: pedagogiai szakszolgalat

Fébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa.

e Feladata a modszertani intézményegység munkajanak megszervezése, feliigyelete.

Ennek érdekében a kovetkezd szakmai teenddket kell ellditnia munkaidé nyilvantartasban
vezetett heti 40 6raban:

1.1. Az iskola, alapitdo okiratdban meghatarozottan a varos ovodaiban és altalanos
iskolaiban megszervezi az integralt nevelés oktatas gyodgypedagdgiai ellatasat,
illetve az ecllatando feladatoknak megfeleléen létrehozza a csoportokat az
ambulancidn. Elkésziti az integracidoban részt vevo gyogypedagdgusok beosztasat és
az Osszesitett orarendet.

1.2. Az egyéni fejlesztési tervek elkészitését folyamatosan ellendrzi, a hidnyossagokrol az
érintett kollégaval konzultal.

1.3. Hatéridore elkésziti az integral6 tevékenységet dokumentald statisztikakat:

- oktdberi tanév eleji jelentés
- félévi és év végi beszdmolodhoz sziikséges adatok dsszeallitasa

1.4. Gyogypedagogiai vizsgalatok kérése-szakértdi bizottsaggal szoros egytittmiikodés

1.5. Latogatja az integrald gyogypedagogusok fejlesztd foglalkozasait.

Tapasztalatairol feljegyzést készit (oralatogatasi lap kitdltése), és azt megbeszéli az
érintett pedagdgussal.

1.6. A palyakezdo fiatalok figyelemmel kisérése, segitségnytjtas kiemelt fontossagu.

1.7. Szorosan egyiittmiikddik az integracids munkakozosseég vezetdjével.

e Részt vesz a munkavédelmi és tizvédelmi szemlén.
e Fllendrzi az iskolai dokumentumok vezetését:

- az integracidban részt vevd gyogypedagogusok naploit, valamint munkaidd
nyilvantartasat havonta ellendrzi

- Jjutalmazasra, kitiintetésre, bérkiegészitésre javaslattételi joga van.

Az intézményvezetét annak akadalyoztatdsa esetén helyettesiti, intézkedéseit teljes

felel6sséggel és jogkorrel hozza.



A feladat ellatasaért vezetdi potlék illeti meg.

20... szeptember 1.

Trencséni Monika
megbizott intézményvezetd

A munkakéri leirdsban meghatarozott feladatokat tudomasul vettem.

A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.

Datum: .oooeeeeeeeeeee e,

intézményegység-vezetd
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4.9. Az intézmény szervezeti felépitése

4.9.1 A szervezeti kommunikacio rendje
Az intézmény szervezeti felépitését a koOvetkezO oldalon szereplé szervezeti diagram
tartalmazza.
Az intézmény vezetési modellje funkcionalis tipusu, az egyes intézményegységeket a kijelolt
intézményegység-vezetok vezetik az intézményvezetd irdnyitasaval. A modellben a
kommunikéciéo az intézményvezetotdl indul a vezetOtarsak felé, majd a kozépvezetésen (
munkako6zosség vezetdk) keresztiil az alkalmazottakhoz jut. A szervezet tagjai igy pontosan

tudjak, kinek kell beszdmolniuk az elvégzett feladatokrol, ki ellendrzi dket.
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Radé Tibor Altalanos Iskola és Egységes Gyogypedagogiai Médszertani Intézmény miikodésének szervezeti sémaja

Gy6ri Tankerdleti
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4.9.2 Iskolavezetoség
Az intézmény vezetOsége, mint testlilet konzultativ, véleményezd ¢és javaslattevd joggal

rendelkezik.

4.9.3 A sziikebb értelemben vett iskolavezetéség
Tagjai:
- intézményvezetd
- intézményvezetd helyettes

- intézményegység- vezetok

Heti rendszerességgel megbeszélést tartanak az operativ ligyekben.

4.9.4. Tagabb értelemben vett iskolavezetoség tagjai:

- intézményvezetd

- intézményvezetd helyettes

- intézményegység-vezetok

- munkak6z0sség-vezetok

- Kozalkalmazotti Tanacs elndke
Havi rendszerességgel tanacskoznak az intézményvezetd dontés eldkészitd, véleményezd,
javaslattevo testiileteként.

A vezetok helyettesitési rendje:

Az intézményvezetdt tdvolléte esetén az intézményvezetd helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes egyiittes tavolléte esetén az altalanos
iskolai intézményegység-vezetd a felelés vezetd. Mindharmuk tavolléte esetén a modszertani
intézményegység-vezetd felel az intézmény miikodéséért. A vezetd beosztasu dolgozok egylittes
tavolléte esetén az intézményvezetd altal kijelolt munkakozosség-vezetd biztositja az intézmény

zavartalan mikodését.

4.10. Intézményi bélyegzo hasznalat rendje

Az intézményi bélyegzok hasznalatira a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
intézményvezetd €s az intézményvezetd helyettes az intézményegység-vezetok minden iigyben,
az iskolatitkar a munkakori leirdsukban szerepld tligyekben, az osztalyféndk és az osztalyozd
/javito vizsgabizottsag jegyzdje az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint

a félévi tanulmanyi értesitobe valo beirasakor.
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4.11. Iskolai dokumentumok alairas joga

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢s szabalyzatoknak alairdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult, kivéve a GyOri

Tankeriileti Kézpont altal szabalyozott egyéb dokumentum alairés eseteit.
5. Az intézmény belso ellendrzésének rendje

5.1. Pedagodgiai szakmai belsé ellenérzés

A belso ellendrzés kiterjed az iskolai élet minden teriiletére

- a tanitasi 6rékra, foglalkozasokra, a tanoran kiviili egyéb tevékenységre

- a munkafegyelemre

- az SZMSZ betartasara

- az iskolai adminisztracios feladatokra
A neveld-oktaté munka belsd ellendrzésének megszervezéséért €s hatékony mitkddtetéséért az
intézményvezetd a felelds. Ezen tilmenden az intézmény minden dolgozdja felelds a maga
teriiletén. A belso ellendrzést, az intézmény, az éves munkatervben kell meghatarozni.
Ez tartalmazza az ellenérzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszereit és iitemezését. Az eseti
ellendrzésekrdl az intézményvezetd dont.
Az iskolai neveld-oktaté munka belsd ellendrzésére jogosultak

- intézményvezetd

- intézményvezetd helyettes

- intézményegység-vezetok

- munkakozosség-vezetok

- valamennyi megbizott és valasztott vezetd (felelds) az adott szakteriiletén
Az intézményvezetd az intézményben folyd szakmai tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az intézményvezetd helyettes és az intézményegység-vezetok munkajat. Ennek legfobb
eszkoze a beszadmoltatds. Az intézményvezetd helyettes €s az intézményegység-vezetok
ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladat megosztasabol kovetkezd sajat teriiletiikon végzik.
A belso ellendrzésénél kiemelt figyelmet kell forditani a palyakezddkre, illetve az iskoldhoz
Ujonnan érkezett pedagdgusokra.
Az ellenérzés modszerei

- tanorak, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa-oralatogatasi szempontok alapjan

- irdsos dokumentumok vizsgalata

- tanul61 munkak vizsgalata

- beszamoltatés szoban és irasban
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Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozdsség
tagjaival meg kell besz€élni. Az altalanosithatd tapasztalatokat a feladatok egyideji

meghatarozasaval tantestiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

6. Az intézményi kozosségek kapcsolattartasa, alkalmazotti jogok

6.1 Kozalkalmazottak

Az intézmény dolgozdi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket
¢s jogaikat a Munka Torvénykonyve mellett a Kozalkalmazotti torvény szabalyozza. Az
intézmény nevelOtestiiletét a pedagogusok ¢és a pedagdégus munkat kozvetleniil segitd
(gyogypedagogiai asszisztensek) kdzép- és felsofoku végzettségli kozalkalmazottak alkotjak. A
neveldtestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény szakmai munkajat. Az iskolatitkér és a

rendszergazda munkajaval kézvetleniil segiti a pedagdgusokat.

6.2 A kozalkalmazottak jogai

A pedagdgusokat és a pedagoégiai munkat kozvetleniil segitOket valamint azok képvisel6it
jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési ¢s dontési
jogok illetik meg.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg: az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban
all6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-
elékeészités soran a dontési jogkor gyakorldjdnak mérlegelni kell, és allaspontjat k6zolni kell a
javaslattevdvel, véleményezdvel.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele.

A jogkor gyakorldja az adott kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabalyok
szerint az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.
Dontési jog: a dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizarolagos intézkedési
jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
feleldsséggel egy személyben, testiileti dontés esetén, abszolut tobbség-50%+1 f6- alapjan dont.

A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad rész jelen van.

6.3 Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

A kiilonboz6 kozosségek (intézményegységek, munkakdzosségek) tevékenységét- a megbizott
vezetOk ¢és a valasztott kozosségi képviselok segitségével- az intézményvezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai: értekezletek, megbeszélések, iilések, gytilések stb.
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A belsé kapcsolattartas altalanos szabalyait és az egyes szintek kozotti kommunikéaciot a
munkaterv és az SZMSZ szervezeti sémadja szabalyozza.

A teljes alkalmazotti kozosség gylilését az intézményvezetd akkor hivja Ossze, mikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az

értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

6.4. Az iskola intézményegységekkel valo kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény harom feladat ellatasi hellyel rendelkezik, a foépiilet (Gyor, Jozsef A. u. 4) az
igazgatasi épiilet, ahol egyben az alsé tagozatos tanulasban akaddlyozott tanuldkat helyeztiik el.
Tovabbi épiileteink (Gyor, Jozsef A. u. 56.) ahol autista illetve logopédiai osztalyba jaro,
valamint értelmileg akadalyozott és tanulasban akadalyozott tanulok osztalyai vannak. A Jozsef
A. u. 58. sz. épiiletiinkben fels6 tagozatos tanuldsban akaddlyozott és logopédiai osztalyba jaro
novendékek tanulnak. Ebben az épiiletben keriil sor az utazdé gyogypedagdégusok ambulans
formaban megvalositott fejlesztéseire - foglalkozasaira, a foglalkozasokra jogosult 6vodas és
iskolas gyermekek szdmara. Mindharom épiiletiinkkel folyamatos kapcsolattartds biztositott,
telefon, internet Gtjan azonnal. Személyes megbeszélésekre hetente egy alkalommal kertil sor,
amikor az iskolavezetés tart megbeszélést. Esetenként barmely napon az elintézendd feladattol

fliggben az iskolavezetése, vagy pedagogusa, kozalkalmazottja elérhetd és a foépiiletbe hivhato.

6.5 A tanuloi kozosségek és a kapcsolattartas rendje

6.5.1. Osztalykozosségek, tanulocsoportok
Az azonos évfolyamra jard és tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosségek tanulolétszama rendeletben meghatérozott,
az osztalykozosség ¢élén pedagogus vezetOként osztalyfonok all. Bontott tanuldcsoport
szervezhetdé azokon a tanitasi ordkon, amelyek eredményesebbek kisebb tanuldlétszammal a
foglalkozasok ( pl: technika, szdmitastechnika) A logopédiai és fejlesztd foglalkozasokat egyéni

¢s kiscsoportos formaban szervezziik.

6.5.2. Didkképviselet- Radosagok kor
Intézményilinkben sajatos tanuldi érdekképviseleti csoport mitkddik. Tanuldink sériiltségébol
adddoan igénylik az irdnyitott véleménynyilvanitdsi foérum 1étrehozésat. A tanulok a
gyogypedagogusok javaslatara megalakitottdk a Raddsagok didkkort, amely a felsd tagozatos
osztalyok képviseldibdl all. A didkkor az a forum, ahol a tanuldk évente két alkalommal
elmondhatjak kéréseiket, véleményiiket az iskoldval kapcsolatban. A didkkort vezetd

gyogypedagogusok elsdsorban személyiség- €s érzelmi intelligencia fejlesztd foglalkozasokat
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tartanak az Gsszejovetelek soran. A didkkor az iskola: Hazirendjét véleményezi. A diakkor

megbeszéléseirdl jegyzokonyv késziil.

6.6. Sziil6i kozosségek, a kapcsolattartas modja

A sziilok jogaik érvényesitésére €s kotelességeik teljesitésére osztalyonként sziiloi képviselot
valasztanak maguk koziil. Az intézményben Sziiléi Szervezet miikddik, amely az osztalyokban
valasztott vezetokbdl all.
A Sziil61 Szervezetet tanévenként az intézményvezetd kétszer hivja 6ssze, ahol tajékoztatast ad
az oktatdsi-nevelési valamint mindségfejlesztési célokrol és feladatokrdl. A férumon lehetdség
adodik a sziilok véleményének és javaslatainak meghallgatdsara. A Sziil6i Szervezet elndke
kapcsolatot tart az intézményvezetovel.
A Sziil6i Szervezet véleményezési és javaslattételi jogot gyakorol:

- a miikodési szabalyzat sziiloket érintd rendelkezéseiben

- az intézményi célok és feladatok teljesiilésében

- a Hazirend elfogadasaban

- a sziil6ket anyagiakban érintd ligyekben

- a sziil6k ¢és az iskola kapcsolattartasanak kialakitasaban

6.7. Intézményi tanacs

Az Nkt 73. §. (4) bekezdése alapjan a sziilok, a neveldtestiilet €s az intézmény székhelye szerinti
telepiilési onkormanyzat delegaltjaibol kell 1étrehozni.
Az intézményi tandcs: jogi személy, - ligyrend alapjan miikodik, tagjait az intézményvezetd

bizza meg.

6.8. A sziilok tajékoztatasa a tanulok eredményeirol

Az intézmény a tanuldkrol a tanév soran rendszeres szobeli, eseményekhez kototten irasbeli
(lizend flizet) tdjékoztatast ad.

Az irasbeli tajékoztatas kiterjed: a tanuld eldmenetelére, valamint az intézményi életre és az
aktualis informéciokra.

A pedagbdgusok also tagozatban szoveges értekelést adnak a tanuldk részére, fels6 tagozatban
érdemjegyet.

A tanari értékelést mindkét esetben tdjékoztatd vagy ellendrzd fiizetbe a tanar aldirasaval egyiitt
kell bejegyezni. A kapcsolattartas modjai: csaladlatogatas, sziil6i értekezlet, fogaddora, nyilt

napok. A sziilokkel torténd talalkozasok idépontjat az éves munkaterv tartalmazza.
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7. Az iskola kiils6 kapcsolatainak rendszere

7.1. Szakmai kapcsolatok

Az iskola feladatainak ellatasa érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn, tarsadalmi és
gazdasagi szervezetekkel, intézményekkel, valamint szakmai és szocialis intézményekkel,
kozosségekkel. A partnerkapcsolatok rendszerét és az egylittmikodés modjat a Pedagogiai
program szabalyozza. Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli. A vezetd
helyettesek a vezetd feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiils6 szervekkel.

Az iskolardl, az iskolaban folyd tevékenységrdl nyilatkozni a sajtoban, a radidban illetve

televizidoban csak az intézményvezetd engedélyével lehetséges.

7.2. Gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolatunk

Tanul6ink hatranyos illetve halmozottan hatranyos helyzetének és veszélyeztetettségének okai
elsdsorban a csaladi koriilményekben, a szocialis helyzetben, a negativ kornyezeti hatdsokban, a
mintaként kovetett devidns €letvitelben, az aluliskoldzottsagban keresenddk.

Intézménylink gyermek-¢s ifjisagvédelmi feleldse ezért rendszeres kapcsolatot tart fenn

a gyermekvédelmi rendszer résztvevoivel, intézményeivel és az Onkormanyzati hivatalokkal.
Szoros és ¢épitd jellegli kapcsolatot tartunk a Gyermekjoléti Szolgalat vezetdjével és
munkatarsaival. A jol miik6dd kapcsolatunkon keresztiil segiteni tudunk a csalddok (tanuldink)

szocialis, nevelési és €letvezetési helyzetén.

7.3. Iskola egészségiigyi ellatast biztosito szervekkel és személyekkel magvalésulé

kapcsolattartas

Az egészségiigyi ellatast biztositd szervekkel ¢és személyekkel az iskola védondje veszi fel a
kapcsolatot. Az osztalyban tanitdé pedagogusok az iskolai védond kozvetitésével tudjak
tanuloikat a megfeleld szakellatdshoz elkiildeni, illetve akut egészségiigyir kezelésben
részesiteni. Munkaértekezleteken a tantestiilet tagjai is tajékoztatist kapnak a megoldott

egeészseégligyl problémakrol.
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8. A neveldtestiilet feladata és jogai

A nevel6testiilet az intézmény pedagdgusainak kdzossége, a nevelési és oktatasi kérdésekben a
kozoktatasi intézmény legfontosabb tandcsadd és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja
minden kozalkalmazott pedagdgus, valamint a nevel6-oktatdé munkéat segitd fels6fokt
végzettségl alkalmazott.

A nevel6testiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program Iétrehozasa és az egységes
megvalositasa, ezaltal a tanulok magas szinvonall nevelése-oktatasa.

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a 2011. CXC
koznevelési sz616 torvény 70.§ tartalmazza.

A Gyori Tankeriileti Kozpont altal fenntartott koznevelési intézményben az 0ndlldo jogi

személyiséggel rendelkezd szervezeti egységnek egy neveldtestiilete van.

8.1. A neveldétestiilet feladatkorébe tartozé iligyek

A 2011. évi CXC koznevelési torvény 70. § (1) bekezdése leirja, hogy milyen tligyekben
rendelkezik a neveldtestiilet véleményezd és javaslattevo jogkorrel. A neveldtestiilet dont:

a pedagogiai program elfogadasarol

az SZMSZ elfogadasarol

a nevelés-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogaddsarol

a nevelés-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések értékelések, beszdmolok

elfogadasarol

a tovabbképzési program elfogadasa

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol

a hazirend elfogadasarol

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozd

vizsgara bocsatasarol

a tanulok fegyelmi ligyeiben

az intézményvezetd, intézményegység vezetd palyazatdhoz készitett vezetési

programmal 0sszefliggd szakmai vélemény tartalmarol

8.2. A nevelotestiileti feladatok ellatasaval megbizott pedagogus beszamoltatasi
rendje
A nevelGtestiilet altal a nevelGtestiileti tagra atruhdzott feladatok teljesitésérél a megbizott

pedagogus a munkaértekezleten szamol be az intézményvezetdnek és a nevelOtestiileti tagoknak.

A beszamolas szdban, vagy képi anyaggal €s irdsos forméban is térténhet.
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8.3. A neveldtestiilet értekezletei

A nevelGtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart.
A nevelGtestiilet rendes értekezletei

- tanévnyit6 értekezlet

- munkaértekezlet

- félévi értekezlet

- tanévzaro értekezlet

- osztalyozo értekezlet

- nevelési értekezlet
A nevelGtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és idéponttal
az iskola intézményvezetéje hivja Ossze. Sziikkség esetén tanitasi idon kiviilre rendkiviili
neveldtestiileti értekezlet hivhat6 ossze.
Rendkiviili értekezletet kell Osszehivni, ha a nevelGtestiilet egyharmada kéri, valamint a
Kozalkalmazotti Tanacs, vagy az iskola vezetdsége sziikségesnek latja.
Az értekezletrdl jegyzOkonyvet kell késziteni és azokban az esetekben, amelyet a torvény eldir,
nyolc napon belill a fenntartbnak meg kell kiildeni. A jegyzOkonyv vezetdjét az
intézményvezetd jeloli ki. A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd 3 munkanapon beliil kell
elkésziteni. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv-vezetd, az intézményvezetd €s 2 hitelesitd irja ala.
A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait-a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével- nyilt
szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza. A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban
kell megszovegezni. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A nevel6testiileti értekezletrdl tavolmaradasra az intézményvezetd adhat engedélyt.

8.4. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

Az azonos pedagdgiai szakaszokban tevékenykedd pedagogusok a kdzds mindségi €s szakmai
munkdra, annak tervezésére, szervezésére €s ellendrzésére szakmai munkakozosségeket hoznak
létre. A munkakozosség tagjai koziil a munkakdzosség sajat tevékenységének iranyitasara,
koordinalasara munkakozosség vezetdt valaszt, akit az intézményvezetd biz meg a feladat
ellatasara.
Szakmai munkakdzosségek

- als6s munkak6zosség

- fels6s munkak6zosség

- autista tanuldkat tanitok munkakozossége

- logopédiai osztalyok munkakdzossége

- integrald pedagdgusok munkakozossége
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9. A munkakozosségek és a munkakozosség vezetok feladatai

A szakmai munkako6zdsségekrol a 2011. évi CXC koznevelési torvény 71.§ rendelkezik.
A munkakdzdsség munkaprogramjanak meghatdrozasakor figyelembe veszi az

munkatervét, illetve az iskola éves munkatervéhez javaslatokkal élhet.

9.1. A szakmai munkakozosség feladatai

fejlesztik a pedagogiai szakaszuk modszertanat és az oktato-neveld munkat
- 0sszehangoljak az egységes intézményi kdvetelményrendszert

- egymas szakmai munkajat figyelemmel kisérik oralatogatasok soran

- részt vesznek mérési, értékelési feladatokban, palyazatot irnak

- segitenek a versenyekre val6 felkészitésben ¢€s a versenyek lebonyolitdsaban

iskola

- részt vesznek a palyakezdd pedagégusok munkajanak segitésében a gyakornoki

szabalyzatban leirtak alapjan

9.2. A munkakozosség-vezetok feladatai és jogai

A munkakozosség vezetd képviseli a munkakdzOsséget az intézmény vezetdségi

megbeszélésein. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.

Tajékoztatja a kozosség tagjait a vezetdi megbeszélésekrol.

9.3. A munkakozosség vezeto feladatai:

- Osszeallitta a munkak0zOsség éves programjat, valamint a munkakozdsség

tevékenységérdl szolo éves beszamolot, értékelést

- munkakozdsségi értekezleteket hiv 0ssze

- segitséget nyujt a munkak6zOsség tagjainak a tanmenetek, foglalkozasi tervek

elkészitéshez, ellenorzi azokat
- szervezi a szakmai bemutatokat, megbeszéléseket

- ellendrzi az oktatas eredményességét oralatogatasok alkalmaval

- szervezi a tanuldk versenyeit (komplex tanulmdnyi verseny, vers és prézamondo

verseny)

- palyakezdd és jonnan érkezett pedagdégusoknak szakmai segitséget nyujt

9.4. Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasi rendje

A szakmai munkakozosségek éves munkajat legmagasabb szinten az éves iskolai munkaterv

hangolja 0ssze. A munkatervben meghatarozott célok €s feladatok, valamint programfeleldsok

adjadk a keretét a munkakoézosségek éves munkdjanak. A munkakozosség-vezetok
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munkakdzosségi munkanaplot vezetnek, melyben sajat teriiletiikre fogalmazzédk meg az aktualis
szakmai teendoket.

Minden honap elsé hétféjén vezetdségi értekezletet tartunk, ahol a szakmai munkakdzdsségek
vezetdi elmondhatjak kéréseiket, javaslataikat az iskolavezetés felé. Az informdacidcserével a
munkakdzosségek tudomast szereznek egymas munkajarol.

Az értekezleten kijelolésre kertilnek az elkdvetkez6 iddszak feladatai.

A vezetOségi értekezleten elhangzottakrol és az ott sziiletett dontésekrél a munkakozosség
vezetOk tajékoztatjak a tagokat.

Szamos iskolai rendezvény szervezésében ¢és lebonyolitdsdban kozOsen vesznek részt a
munkakdzosségek.

A hoénap masodik hétféjén a munkatervben meghatidrozottak szerint munkaértekezlet
megtartasara keriil sor, melyen a teljes tantestiilet vesz részt. Ezen a forumon az elmult honap
fontosabb szakmai eseményeirdl tartanak rovid tajékoztatot a munkakozosségek egymas részére.
A tobb miikddési teriiletre tagolodott intézmény pedagdgusai igy képet kapnak az intézmény
egészét érintd feladatok megvalositasarol.

A tanév soran félévkor és év végén részletes beszamolodt tartanak a munkakozosség-vezetok a
tantestiilet eldtt teljesiilt feladataikrol, Snmaguk értékelésérol.

A nevelési értekezleteken lehetdség adodik szakmai kérdések megvitatasara, szakmai eléaddk

meghivésara.

9.5. A szakmai munkakozosségek részvétele a pedagogus munkajanak

segitésében:

Az egyes szakmai munkakozosségek fiatal, kezdd pedagdgusainak tapasztaltabb pedagogusok,
mentorként segitenek. A pedagogiai segitségadas kiterjed tanmenetirdsra, taneszkdz és tanitasi
modszer valasztasra egyarant. A modszertani intézményegységben dolgozo6 utazéd
gyogypedagogusok szakmai Utmutatassal, specialis feladatok ajanlasaval latjak el az iskolai
tagozaton dolgoz6 kollégaikat.

A gyakornoki rendszerben dolgozé pedagodgusokat, kiilon kijeldlt kollégak segitik, tdmogatjak
gyakornoki idejiik alatt. A szakmai munkak6zosségek egymés munkéjat oralatogatasok, nyilt
napok alkalmdval megismerhetik, szakmai tapasztalatokat gyiijthetnek. Az igy szerzett
ismereteket sajat munkdjuk sordn felhaszndlhatjdk, kiegészithetik. Kiemelt fontossagunak
tartjuk az egymastol vald tanulds folyamatdt. Az egyes szakmai munkakozdsségek kiilsd
tarsintézményekbe is szerveznek oraldtogatasokat. Az iskolavezetés felé szakmailag indokolt

esetben lehetdségiik nyilik arra, hogy érdeklddésiiknek megfeleld szakeldadot hivjanak.
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10. A pedagogus munkakori kotelességei

A pedagogusok munkakori kotelességeit a 2011. évi CXC kdznevelési torvény 62. §, valamint a
326/2013. (VI11.30.) 17.§. Kormanyrendelet (1) és (2) bekezdése tartalmazza.

3)
b)
)
d)
€)
f)

9)
h)

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)
i)
)
k)

10.1. Kotott munkaidé neveléssel-oktatassal lekotott feladatai, kotelezettségek:

a tanitasi 6rak megtartasa

a munkakdzosség-vezetoi feladatok ellatasa,

osztalyfonoki feladatok ellatasa,

iskolai sportkori foglalkozasok,

énekkar, szakkorok vezetése,

differencialt képességfejleszto foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

magantanul6 felkészitésének segitése

hétévenkénti tovabbképzésben részvétel

10.2. Kotott munkaido neveléssel-oktatassal le nem kotott feladatai, tanitashoz

kozvetleniil kapcsolodo feladatok:

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkdajanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 0rak dokumentalasa, az elmaradoé és a helyettesitett orak vezetése,
osztalyozo, javitovizsgak lebonyolitasa,

tanulmanyi versenyek Osszeallitasa, lebonyolitasa €s értékelése,

egyéb foglalkozas, napkozi, tehetséggondozas, szakkor, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos
feladatok,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetdi) ellatasa

az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

sziildi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirdndulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

iskolai tinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

részvétel a munkakzosségi értekezleteken, és munkaértekezleten
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r) tanitds nélkiili munkanapon az intézményvezeté altal elrendelt szakmai jellegii
munkaveégzes,

S) részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében,

t) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

u) szertarrendezés

crer

10.3. A neveld-oktato munkaval osszefiiggé fobb megbizasok

- osztalyfonoki kijel6lés alapjan
- munkakozdsség-vezetdi felkérés és megbizassal
- szakkorvezetdi, sportkor vezetdi megallapodassal
- munka ¢és tlizvédelmi feleldsi megallapodassal

10.4. Az osztalyfénok feladata

- munkdjat az SZMSZ, az iskolai munkaterv és a munkakozosségi munkaterv alapjan
végzi

- felelds vezetdje az osztaly kozosségének

- egyiittmiikddik az osztalyban tanité mas tanarokkal, napkozis neveldkkel

- figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi eldmenetelét, az osztily és az egyének
fegyelmi helyzetét, kiilonos tekintettel a veszélyeztetett helyzeti tanulokra

- mindsiti a tanulok szorgalmat és magatartasat

- gondot fordit az osztalyaban tanulé gyermekek differencialt képességfejlesztésére

- igyekszik minél jobb kapcsolatot kialakitani a sziilo1 hazzal, a sziilék minél nagyobb
korét bevonni az iskolai életbe

- csaladlatogatasokat végez, sziildi értekezletet, fogadoorat tart

- elvégzi az osztalyfonok ligyviteli teendoit

10.5. Pedagogiai, gyogypedagogiai asszisztens feladatai

A pedagogiai, gyogypedagogiai asszisztens a gyogypedagogus kozvetlen iranyitasaval segiti az
aktualis beosztas szerinti osztaly, csoport munkajat.
Fobb feladatai:

- ellatja a tanulok feliigyeletét, 6rdkon vagy orakozi sziinetekben

- tandran a pedagogus irdnyitasaval végzi a tanulok megsegitését
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- igény esetén kiilon foglalkozasi helyen kétszemélyes foglalkozast végez a pedagogus
iranyitasa mellett

- részt vesz a tanulok kisérésében

- szemléltetd, dekoraciods eszkozoket készit

- részt vesz annak a csoportnak az ¢életében, amelyik csoport pedagdgiai tevékenységét
segiti

- egészségiigyi végzettséggel rendelkezd gyogypedagodgiai asszisztens segiti az

iskolaorvos és a védond munka;jat.

10.6. Integralo6 gyégypedagogusok feladatai

- egyéni fejlesztési tervet készit

- diagnosztikus mérések elvégzése fejlesztési ciklusokban

- fejlesztési modszerek és eszkozok alkalmazésa

- konzultacié tobbségi intézmény pedagdgusaval, sziilovel

- szakirodalom megismerése

- belsé megbeszélésen részvétel, szakmai tapasztalat atadésa

- adminisztracios tevékenység

10.7. Gyermek - és ifjusagvédelmi feladatokat ellaté gyogypedagogus

- nyilvantartja a veszélyeztetett koriilmények kozott €16, nehezen nevelhetd tanuldkat

- az altalanos iskolai intézményegység vezet6vel valamint az osztalyfonokkel
egyiittmiikddve rendszeres kapcsolatot tart a Gyamiigyi Irodaval, a Gyermekjoléti
Szolgélattal és az Egészségligyi €s Szocialpolitikai Osztaly, az intézeti és allami nevelt
tanulok tekintetében a Gyermek és Ifjisagvédo Intézet neveldsziiloi feliigyeldjével

- figyelemmel kiséri, hogy a gyermekvédelmi tdmogatasban részesiild csaladok
megfeleloképpen gondoskodnak-e gyermekiik ellatasarol (étkeztetés, rendszeres
iskoldba jaras)

- feladatat a munkakori leirasban foglaltak szerint végzi

- kiilon megbizas alapjan ellatja az esélyegyenldségi referens feladatat

10.8. Szertarfelelési feladatok ellatasaval megbizott

- gondoskodik a szertari felszerelések felelds megdrzésérol, apolasarol, fejlesztéseérdl

- vezeti a szertari nyilvantartdsokat
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- javaslatot tesz a meglévl anyag €s eszkOz fenntartasahoz, karbantartasahoz €s az Uj
beszerzésekhez sziikséges eszkozokre

- javaslatot tesz az elhasznalddott targyak selejtezésére
11. Az intézmény miikodési rendje

11.1. Beiskolazasi rend

Intézményiink specidlis jellegénél fogva tanulasban akadalyozott, értelmileg akadalyozott €s
autista, valamint €ép értelmii nyelvi és kommunikaciés zavarral kiizdd tanulék nevelését-
oktatasat latja el. Felvenni, beirni csak olyan tanuldt lehet, akit a Gy6ér-Moson-Sopron Megyei
Pedagogiai Szakszolgalat Székhelyintézménye megvizsgalt €s szakvéleménnyel rendelkezik,
melybdl egyértelmiien kitlinik az 4thelyezés ténye.

Az autista gyermekek vizsgalatat els6sorban az Autizmus Kutatd Csoport végzi. Csak olyan
gyermek vehetd fel ebbe a csoportba, aki rendelkezik az Autizmus Kutatdo Csoport, vagy a
Vadaskert Korhaz és Szakambulancia, vagy a Gydr-Moson-Sopron Megyei Pedagogiai
Szakszolgalat Székhelyintézménye szakvéleményével.

Erzékszervi és mozgassériilt tanuld esetében az orszagos szakértdi bizottsagok szakvéleménye

sziikséges a felvételhez.

11.2. A tanév helyi rendje

A tanév szorgalmi id6bdl és tanitdsi sziinetekbdl all. A tanév altaldban szeptemberl-tdl a
kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.
A munka-és tanitasi napok, a tanulok sziinete és a neveldk szabadsaga az - oktatasi miniszter

altal évente kiadott, a tanév rendjét meghataroz6 rendelethez igazodik.

11.3. Az iskola nyitva tartasa

Az iskola épiileteit - Jozsef A. u.4. Jozsef A. u. 56. Jozsef A. u. 58. - szorgalmi idében a tanulok
reggel 7.00 6ratol délutan 17. 00 ordig hasznalhatjak. Tanitdsi napokon a hivatalos tigyek
intézése a Jozsef A. u. 4. sz. alatti igazgatasi €piiletben torténik. Tanitasi sziinetekben a hivatalos
igyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint keriil sor, melyrdl a sziil6k és a tanuldok hirdetd

tablakon torténd kiirassal szerezhetnek tudomast.
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11.4. Belépés, benntartézkodas rendje latogatok részére

Azokra a személyekre, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel (sziilok, pedagogiai
hallgatok, vendégek, latogatok) az intézményvezetés altal jovahagyott kiilon benntartézkodasi
rend vonatkozik.

A tanitasi orakat zavarni nem lehet. A pedagodgust €s a tanulot csak rendkiviili esetben lehet
kihivni az intézményvezetd, vagy az intézményvezetd helyettes €s intézményegység vezetd
engedélyével.

Sziilok a tantermekben csak indokolt esetben (intézményvezetd, intézményvezeto helyettes,
intézményegység-vezetd engedélyével) tartdzkodhatnak valamint akkor, ha iskolai programon,
rendezvényen vesznek részt.

Gyermekért érkezd sziillok délutan az iskola épiileteken kiviil varakozhatnak. Errdl irasos
tajékoztatot tettiink ki az épiiletek fobejaratahoz.

Pedagogiai hallgatok hospitalasi €s gyakorlotanitasi rendjére vonatkozd iddpontokat az
intézmény vezetdje jeloli ki. A hallgatok a szdmunkra kijelolt osztalyban toltik idejiiket.
Vendégek, latogatok érkezését a portadkon tartdozkodo személy jelzi az intézményvezetd, illetve a
helyettes és intézményegység vezetok részére, akik a tovabbiakban fogadjak vagy a keresett

személyhez iranyitjak éket.

11.5. Az intézményvezet6k munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény hivatalos munkarendjében felelds vezetdnek kell az épiiletben tartozkodnia. Az
intézményvezetd ¢és a helyettesek heti beosztas alapjan latjak el az ligyeletes vezetd feladatait.
Az iskola nyitva tartdsi idején beliil reggel 8 6ra és délutan 16 ora kozott az intézményvezetd €s
helyettese (akadalyoztatasuk esetén intézményegység-vezetd) koziil az egyikiiknek az iskolaban
kell tartézkodnia. Rendkiviili esetben 4.9.4. fejezetben leirtak Iépnek életbe.

Nyari sziinetben az iskola vezetdségének egyik tagja kiillon beosztds szerint az eldre
meghatéarozott tigyeleti napokon 9 €s 13 ora kozott ligyeletet tart az iskola féépiiletében 1évo

intézményvezetoségen.

11.6. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztisa

Az intézmény pedagdgusai kotott heti 32 6ras munkaidében- Knt. 62.§. (6) bekezdés , valamint
a (326/2013.(V111.30.) Korm. rendelet 17.§. -végzik munkajukat. A pedagogusok napi
munkaidejét— az oOrarend, a munkaterv ¢és az intézményi havi program hatarozza meg.

Munkaértekezletek, iskolai rendezvények napjan roviditett orarend szerint folyik a tanitas.
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Tanév végén és tanév eldkészitésekor az intézményvezetd hatdrozza meg a pedagdgusok

szdmara az iskolai bent tartozkodas idejét.

11.7. A pedagogusok munkaidejének kitoltése

Az Nkt. 62.§.(6) bekezdése ¢és a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet alapjan a pedagdégusok
munkaidejének kitoltésében megjelenik a kotott munkaidd fogalma, mely teljes statuszban vald
alkalmazas esetén 32 ora. A kotott munkaidd tovabbi két részre tagozodik:
a) Kotott munkaidében neveléssel-oktatassal lekotott- kotelez6 oOraszamban
ellatott feladatokra-gyogypedagdgus esetén heti 20 ora
b) Kotott munkaidoben neveléssel-oktatassal le nem kotott - munkaidd tobbi

részében ellatott feladatokra- tovabbi heti 12 6ra

11.8. Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje a tanitdssal lekotott és a tanitdsi
idon kiviil es6 egyéb foglalkozasokbodl, valamint a nevel6-oktatdé munkaval 0sszefiiggd tovabbi
feladatokbol all. A tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok
illetve egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. A pedagdgusok a rendeletben leirt kotott munkaidd
neveléssel-oktatassal lekotott részében (heti 20 ora) kotelesek az intézményben tartézkodni. A
neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidoben (heti 12 6ra) helyettesitést, tanitdsra
felkésziilést, vagy iskolan kiviili programra kisérést végeznek. A pedagbdgusok napi
munkarendjét az orarend a felligyeleti és helyettesitési a rendjét a munkakdzosség vezetdvel
egyeztetve kialakitott rend hatarozza meg. A konkrét napi munkabeosztasok Gsszedllitasanal az
intézmény feladatellatasanak, zavartalan mitkodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe
venni. A pedagogus koteles 10 perccel tanitdsi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén megjelenni. A hidnyz6 pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghalado
hianyzasanak  kezdetekor tanmeneteit munkakdzosség vezetOdnek  eljuttatni, hogy
akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanmenet szerinti elOrehaladast a
tanulok szamara. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat kovetd 3.
munkanapon le kell adni az intézményvezet6 helyettesnek. Rendkiviili esetben a pedagogus az
intézményvezet6tél vagy az intézményvezetd helyettestdl illetve az intézményegység-vezetoktol
kérhet engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a
tanmenett6l eltérd tartalmu tanitdsi ora (foglalkozds) megtartasara. A tanitdsi Orak
(foglalkozasok) elcserélését az intézményvezetd helyettes és az intézményegység-vezetok

engedélyezik.
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11.9. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok (gyogypedagogiai asszisztensek,
rendszergazda-oktatas technikus, iskolatitkar) munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az intézményvezetd késziti el. A torvényes munkaidé ¢és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatdsara, és a munkavallalok szabadsagénak kiad4dsara. A nem
pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét a gyogypedagodgiai asszisztensek
kivételével-az intézményvezetd hatdrozza meg. A gydgypedagdgiai asszisztensek éves
munkabeosztasat az intézményvezetd helyettes és az altalanos iskolai intézményegység vezetd
végzi. A napi munkaid0 megvaltoztatdsa az intézményvezetd vagy helyettese valamint az

altalanos iskolai intézményegység vezetd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

11.10 A tanulok munkarendje

A tanulok munkarendjét a Hazirend hatarozza meg.
A Hazirend betartdsa a Pedagdgiai program céljainak megvaldsitasa érdekében az intézmény

valamennyi tanuldjara és az intézményben tartdzkodo személyekre nézve kotelezo.

11.11. Ugyeletek

Reggeli gyiilekezd 7:30 perctdl a Jozsef A. u. 4. sz. alatt az iskola folyosdjan, a Jozsef A. u. 56-
58. sz. alatt az iskola udvaran, rossz id6 esetén az épiiletetekben torténik. A tanulok feliigyeletét
—sziil6i kérelemre reggel 7:00 oratol délutan 17:00 oraig az ligyeletes gyogypedagogiai
asszisztensek latjak el. Kiilon kérvény esetén, megfeleld indoklédssal lehetévé tessziik a korai
iigyeletet. Ugyeletet nem kérd tanulok 7.45 és 7.55 kozott érkeznek az iskolaba. A pedagdogusok

7.45-kor veszik 4t a tanulokat az tigyeletes nevel6tol.

11.12. Iskolai munkarend

A tanul6 koteles 8 orara munkara kész allapotban a tantermében lenni. Késés esetén a késések
id6tartama Osszeadodik, 45 perc utan egy tanora igazolt vagy igazolatlanként regisztralhatd. A
csengetés rendje a tanitasi 6rdk és az Orakozi sziinetek idétartamat hatdrozza meg. A tanités
kezdete: 8% 6ra. A tanitési 6rak idotartama 45 perc. Ettd] eltérni az 6vodai csoportban esetleg az

1. osztalyban lehet az intézményvezetd engedélyével.

11.13. Sziinetek rendje

Tizéraizas az elso sziinetben -20 perc-a kijelolt helyen torténik.
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A masodik sziinetben 20 perc — megfeleld iddjaras esetén — az osztalyok az osztalyfonokkel,

illetve a masodik orat tarté pedagogussal egylitt kotelesek az udvaron tartozkodni.

11.14. Csengetési rend: Roviditett orak esetén:

1. 6ra 8.00 8.45 1. 6ra 8.00 8.30

2. 6ra9.05 9.50 2. 6ra 8.45 9.15

3. 6ra 10.10 10.50 3. 6ra 9.30 10.00

4. 6ra 11.05 11.50 4. 6ra 10.05 10.35

5. 6ra 12.00 12.45 5.¢6ra 10.40 11.20

6. 6ra 12.50 13,35 Etkezés: 11.20 1.H ; autista; fogl. csop.
6. 6ra 11.25 11.55

Napkozi 14 6raig
11.15. Foétkezésre biztositott hosszabb sziinet

A féétkezés idOpontja az osztalyok orarendjéhez igazodik. A foétkezésre alsod tagozatban 25
perc, felsé tagozatban 20 perc all rendelkezésre. A foétkezés utdn a hosszu elsé osztaly tanuloi
csendes pihendt tartanak-14:15-ig. Az ettdl magasabb osztdlyfokokban tanulok az o6rarend

fliggvényében, vagy folytatjak tandraikat, vagy levegdzni mennek az iskola udvaraira.

11.16. Tanulék feliigyelete

A tanulok feliigyeletét 6rakozi sziinetekben , a Jozsef A. u. 4. és 56. és 58. sz. alatt az osztalyban
mindenkor tanitdé gydgypedagdgus/pedagogus illetve gydgypedagdgiai asszisztens latja el. A
sziinetekben a felligyeletet ellato gyogypedagdgus/pedagogus-gydgypedagogiai asszisztens
rendelkezéseit be kell tartani. Napkozben az iskola épiiletek fobejarati kapuinal portai ligyeletet
adunk a tanuldk biztonsaga érdekében. A napkozi vége elott-16:00 ora- eldbb eltavozni
szandékozo tanulok, sziiloéi irasos kérelem alapjan, az intézményvezetd/intézményegység-vezetd
engedélyével hagyhatjdk el az iskola épiileteket. Az iskola teriiletét tanitdsi idoben csak
tanaraikkal egylitt hagyhatjak el a tanulok. Engedély nélkiili iskolaelhagyas igazolatlan 6ranak

mindstl.

11.17. Tanitasi idon kiviili egyéb foglalkozasok munkarendje

Minden tanulot megillet az egyéb (napkozis, szakkori és szabadidds) foglalkozasokon vald
részvétel. A tanoran kiviili foglalkozasokra sziilg illetve a tanul6 jelentkezése alapjan kertil sor
Napkozi idejében a tanulds  -14:15 és 15:15 kozott

Szakkori foglalkozasok -15:15:15:55 percig tartanak
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Napkozi idejében a szabadidds foglalkozas és az uzsonna elfogyasztasa -15,55percig tart.

A tanuldk készulodése a hazamenetelre -15:55 és 16:00 ora kozott torténik.

11.18. Napkozi

A napkozi otthon fO feladata a délelétti ordkon tanultak elmélyitése begyakorlasa minél
valtozatosabb formaban.
Az iskolai feladat gyakorlasan kiviili idében a kdvetkezd programokat szervezziik

- szabad levegén torténé mozgas

- kiilonféle munkatevékenységek

- kulturfoglalkozasok
A napkozi otthon szorgalmi idében iizemel. Az intézmény a tanitasi sziinetek alatt napkozis
iigyeletet szervez a feliigyeletet igényld tanulok szdmara. Napkozis tigyelet sziikség, €és igény

szerint szervezheto.

11.19. Szakkorok

A szakkoroket a tanuldk érdeklodési korétdl fliggden, valamint az arra alkalmas szakkorvezetd
megléte esetén inditunk.

A szakkor vezetdjét az intézményvezetd bizza meg. A foglalkozdsok elére meghatarozott
tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a hidnyzasokrol szakkori naplot kell vezetni.

A szakkor muikodéséért a szakkor vezetdje a felelds. A szakkori foglalkozasok legkésdbb
oktoberben kezdddnek és a szorgalmi iddszak végéig tartanak. Az iskola a mindennapi

testedzést a tanorai foglalkozasok mellett sportkorok miikodtetésével biztositja.

11.20. Tanulmanyi — sport és kulturalis versenyek

A tanulményi, szakmai, kulturdlis €s sportverseny része a tanév helyi rendjének, illetve az éves
munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait ¢és feleldseit. Az intézményvezetd
gondoskodik arr6l, hogy az egyes versenyeken helyezést elért tanulokat illetve az eredményes
szereplést az egész iskolakozosség megismerje. A tanuldk iskolan kiviili szervezet, egyesiilet,
intézményi munkdjaban részt vehetnek. A részvételt az osztalyfonoknek be kell jelenteni. A

koltségtéritést az iskola biztositja.
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11.21. Tanulmanyi és kozosségi kirandulasok

Az iskola a tanuldk részére kirandulasokat szervezhet. A kirandulas koltségeir6l a sziil6ket
tajékoztatni kell, akik nyilatkoznak a kirandulds koltségeinek véllalasarol. A tanulmanyi
kirandulds alkalmaval a tanulok feliigyeletét a pedagdgus latja el, aki gondoskodik az

elsdsegélynyujtas sziikséges felszerelésrdl is.

11.22. Mindennapos testnevelés, sportkorok miikodésének rendje

A koznevelési torvény alapjan 2012. szeptemberétdl felmendrendszerben az elsé és az 6todik
osztalyokban bevezetésre keriilt a heti 5 6ra testnevelés. Tovabbi évfolyamokon a heti 3 6ra
testnevelés mellett a délutdni iddszakban az egyéb foglalkozasokon biztositunk
sportfoglalkozast a tanuldk részére. A szorgalmi idében a tanulé tandran kiviili
sporttevékenységét a testneveld tanarok és a napkozis neveldk szervezik. A versenyekre vald
felkésziilés délutani foglalkozasokon, szakkori keretben torténik. A teriileti és orszadgos
sportversenyek koltségeit az iskola fedezi. A sporttevékenységrol és az eredményekrdl a
testnevel tanarok rendszeresen tajékoztatjadk az  intézményvezet6t, ¢és a  havi
munkaértekezleteken a tantestiiletet. A munkakozosség-vezetok a félévi és év  végi

beszamolodikban 0sszegzik az éves sporteredményeket.
12. Médszertani Intézményegység

12.1. A médszertani intézmény miikodése, feladatai

A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény 33.§ (12) bekezdése alapjan Gyor Megyei
Jogh Varos Kozgyiilése hatarozatot hozott, engedélyezi, hogy a Rado Tibor Altalanos Iskola és
Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény eddigi oktato-neveld feladata mellett modszertani
intézményként is miikodjon, a tobbcélt kozoktatasi intézmény 6nalld szervezeti egységeként. A
modszertani intézmény integracidos nevelésre iranyuld tevékenységét 2005. szeptemberétdl az
ovoda nagycsoportjaban illetve az altaldnos iskola elsé osztdlydban —felmend rendszerben
kezdhette meg. A mddszertani intézmény iranyitdja az iskola intézményvezetdja, akinek a
munkdajat munkamegosztds alapjan intézményvezetOhelyettes és két intézményegység-vezetd
segiti. A szakmai feladatok dsszehangolasa, valamint az ellendrzés és egyiittmitkddés biztositasa
érdekében szakmai munkakozosség miikodtetése sziikséges. A modszertani intézmény egyik
alapvetd feladata a varos Onkorméanyzati fenntartdsi o6vodaiban ¢és a Klebelsberg
Intézményfenntartd Kozpont altal iranyitott iskoldiban a sajatos nevelési igényli tanuldk

integralt nevelésének, oktatasanak segitése-ellatasa.
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13. A moddszertani intézményegység altal szakmailag tamogatott nevelési-
oktatasi intézmények sajatos nevelési igényu tanuldinak, a tobbi tanuldval
torténd egyiittnevelésének segitségét szolgaldo tevékenységek tartalma,
szervezeti formaja idokerete

A modszertani intézmény integracios nevelésre iranyul6 tevékenységét 2005. szeptemberétdl az
6voda nagycsoportjaban illetve az altalanos iskola els¢ osztalydban —felmend rendszerben
kezdte meg.
Az integracidban résztvevo gyogypedagogusok sériilésspecifikum szerinti képzettsége

-oligofrénpedagogus

- pszichopedagogus

- szomatopedagogus

- tiflopedagogus

- szurdopedagogus

- gyogytestneveld

- autista gyermekek, tanulok fejlesztésére felkésziilt gyogypedagdgus
Az utaz6 integrald gyogypedagdgusok feladatkorébe tartozik

- egyéni fejlesztési tervet készit

- diagnosztikus mérések elvégzése fejlesztési ciklusokban

- fejlesztési modszerek és eszkozok alkalmazésa

- konzultacid tobbségi intézmény pedagogusaval, sziildvel

- szakirodalom megismerése

- bels6é megbeszélésen részvétel, szakmai tapasztalat dtadasa

- adminisztracids tevékenység
Az integralt nevelést végz6 gydgypedagdgus munkavégzése
Feladatuk a Gyo6r-Moson-Sopron Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Székhelyintézménye altal
megvizsgalt sajatos nevelési igényll tanuldk integralt forméaban torténd fejlesztése
A kijelolt ovodaban, iskolaban kotelesek iddben megjelenni, az esetleges tavolmaradast
mindenkor bejelenteni. Az utazd integrald gyogypedagdgus az iskola foallasti szakembere,

részletes feladatait munkakori leiras tartalmazza.
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13.1. Integraltan nevelt-oktatott sajatos nevelési igényili gyermekek ellatasa

Az elbzetes felméréseink alapjan a sajatos nevelési igényli gyermekek szdmanak Osszesitése
utan tudjuk elkésziteni az aktudlis tanévre vonatkozoan az ellatando teriiletekre a pedagogusok
beosztasat, illetve az altaluk ellatott oraszamokat kialakitani. Az iskola, éves munkaterve
részletesen tartalmazza az integrald gyodgypedagdgusok beosztasat. A fejlesztések a tobbségi
ovodakban/iskolakban, ill. a gyermek sziikségletei szerint- specidlis mozgasfejlesztés
modszertani  intézményiikben torténik. A fejlesztések taralmat a szakértéi bizottsagok

véleményét figyelembe véve az integral6d gydogypedagdgus hatarozza meg.

13.2. A feladatellatas személyi feltételei

A modszertani intézményi feladatokat az iskola nevel6i latjak el. Sziikség esetén-szakmai
feladatok ellatdsara-oraado is alkalmazhato.
Gyogypedagdgusaink magas szinten képzettek az alapdiploma mellett, tdbben

masoddiplomaval, szakirdnyt tovabbképzéseken szerzett ismeretekkel rendelkeznek.

13.3. A médszertani intézmény belsé ellenérzési rendje

Az utazd gyogypedagdgusok integralt nevelésben vald részvételét az intézményvezetd és az

intézményegység vezetd ellendrzi.

14. Tanuloi jogviszony létesitése, vizsgak

14.1. Tanuloi jogviszony

Intézménylink specialis jellegénél fogva tanuldsban akadalyozott, értelmileg akadalyozott és
autista, valamint ép értelmli nyelvi és kommunikéacids zavarral kiizdé tanuldk nevelését-
oktatasat latja el. Felvenni, beirni csak olyan tanul6t lehet, akit a Gyér-Moson-Sopron Megyei
Pedagdgiai Szakszolgélat Székhelyintézménye megvizsgélt és szakvéleménnyel rendelkezik,
melybdl egyértelmiien kitlinik az athelyezés ténye. Az autista gyermekek vizsgalatat elsdsorban
az Autizmus Kutatdo Csoport végzi. Csak olyan gyermek vehetdé fel ebbe a csoportba, aki
rendelkezik az Autizmus Kutaté Csoport, vagy a Vadaskert Korhdz és Szakambulancia, vagy a
Gy6r-Moson-Sopron Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Székhelyintézménye szakvéleményével.
Erzékszervi és mozgassériilt tanuld esetében az orszagos szakértdi bizottsagok szakvéleménye
szlikséges a felvételhez. Iskolavaltasra sor keriilhet a tanév sordn barmikor illetve a tanév végén.
Iskolankbdl tavozhat, illetve iskolankba johet tanuld. Iskolankbdl tdvozd tanuld esetében az

atvevd iskola befogadd nyilatkozatdnak megkiildése utdn kiadjuk a tanuld tavozési iratait.
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Iskolankba 4atiratkozni szandékozo tanuld esetében fontos kritérium a Szakértéi Bizottsag
szakvéleményének (iskolank kijelolése) megléte. Iskolank intézményvezetdjaval az atvétel eldtt
egyeztetni sziikséges arrdl, hogy biztositott-e a féréhely az aktudlis osztidlyban. Amennyiben
szabad férdhely van, Ggy iskoldnk befogad6 nyilatkozatot ad az athozni kivant tanul6 iskoldja
szamara. Abban az esetben, ha kétséges a tanuld osztalyfokba sorolasa, osztalyozo vizsgaval
mérjiik fel a tanuld tudasszintjét és a teljesitménye alapjan helyezziik a képességének megteleld

osztalyfokra.

14.2. Osztalyoz6 vizsgak kovetelményei, idépontja

Ha a tanulonak az igazolt és az igazolatlan mulasztasa a NKT.5§.(1) b-c pontjdban
meghatarozott pedagdgiai szakaszban egyiittesen eléri a 250 orat —vagy, ha egy adott
tantargybol a tanitasi orak 30%-at meghaladja és emiatt a tanuld teljesitménye év kozben nem
volt érdemjeggyel értékelhetd, a tanitasi év végén nem mindsithetd, kivéve, ha a neveldtestiilet
engedélyezi, hogy osztalyozd vizsgat tegyen. A nevelGtestiilet az osztidlyozo vizsga letételét
akkor tagadhatja meg, ha a tanul6 igazolatlan mulasztdsanak szdma meghaladja a hisz tandrai
foglalkozast, és az iskola eleget tett sziil6 és hatosagi értesitési kotelezettségének. Ha a tanuld
teljesitménye a tanitdsi év végén nem mindsithetd, tanulmanyait évfolyamismétléssel
folytathatja. Ha a tanuld mulasztasanak szama mar az elsé félév végére meghaladja a
meghatarozott mértéket, és emiatt teljesitménye érdemjeggyel nem volt mindsithetd, félévkor
osztalyozovizsgat kell tennie. Egyéni fejlesztésben részesiilo-mindennapi iskoldba jaras alol
szakértdi bizottsag altal felmentett, illetve sziiléi kérésre magantanuloi stidtuszba helyezett
tanulod feélévkor €és év végén osztalyozo vizsgat tesz. Tanév kozben az adott évfolyamra
megallapitott tantervi kovetelményeket tanulmanyi 1d6 meg roviditésével teljesitd tanulo
osztalyoz6 vizsgédn ad szdmot tudasardl. Tanévet lezaro osztalyozovizsga idépontja jinius elsd
hete, vagy a javitovizsga idOpontjaval egylitt augusztus utolsé hete az intézményvezetd altal
kijelolt napon. A gyermek vizsgakon vald megjelenésének indokolt akadalyoztatisa esetén a
vizsgaletétel idOpontja az 1) tanév szeptember 30-ig meghosszabbithatd. Az osztalyozovizsgak
évfolyamonkénti, tantargyankénti kovetelményeit az intézmény Pedagdgiai programja és a

Helyi tanterve hatarozza meg.

14.3. A javito vizsgak kovetelményei

Javitévizsgan kell részt vennie annak a tanuldnak, akinek valamelyik tantargybol az év végén
megallapitott osztalyzata elégtelen volt.
Javitovizsgat tehet az a tanuld a tanév végén aki legfeljebb harom tantargybdl elégtelen

osztalyzatot kapott.
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A tanul¢ javitovizsgat az iskola intézményvezet6je altal meghatarozott idépontban tehet.
A javitovizsga indokolatlan elmulasztasa osztalyismétlést von maga utan.
A javitdvizsga sikeres letétele utdn a tanuld az osztalyanak végleges tagja lesz.
A javitovizsgat az osztalyozd vizsgara eléirt modon kell lebonyolitani.
A javitd és osztalyozo vizsgak lebonyolitdsara a vizsgabizottsagot az altalanos iskolat irdnyitd
intézményegység-vezeto jeloli ki.
Tagjai: az osztalyfoénok illetve a tantargyat tanito tanar,
az intézményvezetd helyettes vagy a szakmai munkako6zosség-vezeto,
a nevelOtestiilet egy semleges tagja, aki a jegyzokonyvet vezeti.
A vizsgan csak a bizottsag tagjai lehetnek jelen.

A vizsga el6tt a vizsgara kotelezett tanul6t irasban kell értesiteni a vizsga idépontjarol.

14.4. A tanulé tivolmaradasanak igazolasa

A Hazirend a 20/2012. EMMI rendelet 51.§ -aban leirt szabalyozas szerint hatdrozza meg a
hianyzasok igazolasanak formajat, rendjét. Ha a tanuld betegség, vagy mas egyéb ok miatt a
tanitadsi orar6l tavol marad mulasztasat igazolnia kell. Tanuléi rosszullét vagy baleset
bekovetkezésekor a gyermekkel 1évé pedagogus azonnal értesiti a sziildket. A tanuldk
hianyzasat az osztalyfonok altal meghatarozott id6pontig (legfeljebb a hidnyzést kdvetd 1 héten
beliil) igazolni kell.

A sziil6 egy tanitasi évben harom napot igazolhat.

Az osztalyfonok a tanév elején ismerteti a tanulokkal és a sziilokkel az igazolas modjat.
Hianyzas esetén a sziild koteles jelezni az iskola felé a hidnyzas okat és varhato idStartamat.

Ha a tanul6 tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. Az iskola, koteles a tanulod
elsd alkalommal torténd igazolatlan mulasztasakor értesiteni a sziilot, tovabbi igazolatlan
mulasztasok esetén a gyermekjoléti szolgalatot. Ha a tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi
évben eléri a tiz orat az iskola intézményvezetdje értesiti a kormanyhivatalt és a gyermek;joléti
szolgalatot. Ha a tankdteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc 6rat
az iskola értesiti a szabalysértési hatosagot €s a gyermekjoléti szolgalatot, ha eléri az Gtven orat
értesiti az illetékes jegyzOt €s a kormanyhivatalt. A tanuld késése esetén a késések iddtartama
Osszeadodik, 45 perc utan egy tanodra igazolt vagy igazolatlan 6rdanak mindsiil. Szabalysértési

tényallas megvaldsulasahoz sziikséges mulasztas mértéke harminc ora igazolatlan mulasztas.
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14.5 A tanulok értékelése

14.5.1 A tanuldk jutalmazasanak elvei, modjai
Jutalmazni lehet példamutatdé magatartédst tantsitd, vagy folyamatosan jo tanulmanyi eredményt
eléré tanulokat. Jutalmazni lehet azokat a tanulokat, kozosségeket, akik versenyeken, kozosségi
tevékenységekben - kiemelkedd teljesitményt nyujtanak. A jutalmazott a tanulok, kdzosségek a
szamukra eldirt feladatokat eldirasszertien, pontosan képességeik szerint végezzék el. Egy adott
tevékenység a tanuld képessége és az elért eredmény Osszehasonlitasa alap keriil kiemelésre,
jutalmazésra. Jutalmazasunk nem csak a teljesitményre koncentralo, a teljesitmények mellett az
egyéni adottsagok, az egyén fejlodése, a kdzosség Osszetétele, kiilsé koriilmények €s szubjektiv
lehetdségek figyelembevétele is megtorténik. A jutalmazast mindig kozdsség elott, a példa
neveld erejének kihangsulyozasaval kell végrehajtani. A dicséretet irasba kell foglalni, és azt a
szilé tudomasara hozni. Az egész tanévben kiemelkedd teljesitményli tanuldok tantargyi,
szorgalmi és magatartdsi dicséretét a bizonyitvanyba is be kell vezetni, a tanévzard iinnepély
nyilvanossaga eldtt oklevéllel el lehet ismerni. A dicséretes tanulok konyv- és targyjutalomban

részesiilhetnek.

14.5.2. Jutalmazasi fokozatok:
Szaktanari, dicséret
Egyéb foglalkozast vezetd neveld dicsérete
Osztalyfonoki dicséret

Intézményvezetdi dicséret (szobeli, irasbeli)

14.5.3. Tanév végén adhato6 jutalmazas
Szaktargyi teljesitményért
Kiemelkedd sport, vagy miivészeti tevékenységért
Példamutaté magatartasért
Kiemelkedd szorgalomért
Példamutatd magatartasért és szorgalomért
Ko6z0sségi munkaért
Tobb évfolyamon keresztiil at kiemelkedd magatartast és tanulmanyi eredményt
felmutatdé tanuldkat nyolcadik osztaly végén az intézményvezetd a ballagason

megdicséri és fényképiik az ,,Akikre biliszkék vagyunk” tablora kertil.
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14.5.4.A tanuldk fegyelmez6 intézkedéseinek formai, alkalmazasanak elvei

Fegyelmez6 intézkedést lehet hozni azzal a tanuldval szemben, aki tanulményi kotelességeit,

rendszeresen elmulasztja, vagy a hazirend eldirasait megszegi, vagy magatartasaval szandékosan

rombolja a kozOsséget és az intézmény eszkdzeit, vagy igazolatlanul mulaszt.

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott fegyelmezo ¢s fegyelmi eljaras pedagogiai célokat

szolgal.

14.5.5. A fegyelmezés hagyomanyos formai:

A cselekmény sulyatol fiiggben — az irdsos intézkedés eldtt, - szobeli figyelmeztetésben is

részesithetd a tanulo.

szaktanari figyelmeztetés
napkozis neveldi figyelmeztetés
osztalyfonoki figyelmeztetés,
osztalyfonoki intés
osztalyfondki megrovas
intézményvezetdi figyelmeztetés
intézményvezetdi intés
intézményvezetdi megrovas

fegyelmi eljaras, melyet a fegyelmi bizottsag bonyolit le.

A pedagogusok a fegyelmi intéseket a tanulo tajékoztato flizetén kiviil az osztadlynapldba is be

kell irni. Az intézményvezetdi irasbeli intést az osztalyfonok kezdeményezi.

14.5.6. Silyos kotelezettségszegésnek mindsiilnek az alabbi esetek:

agresszid, masik tanuldo megverése, bantalmazasa

egeészsegre artalmas szerek, (dohéany, szeszesital, drog, energiaital) iskolaba hozatala
szandékos karokozas

iskola neveldinek és alkalmazottainak emberi méltésagaban vald megsértése

ezen feliill mindazon cselekmények, melyek a biintetd torvénykonyv alapjan

blincselekménynek mindsiilnek.

Ezen esetekben a vét6 tanulot fegyelmi intézkedésben illetve eljarasban kell részesiteni.
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14.5.7. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 56.§-61.§-aban foglaltak alapjan a tanuldéval szemben

lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tdjékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A fegyelmi targyalads levezetésére kijelolt legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a
neveldtestiilet bizza meg, melyrdl jegyzokonyv késziil. A bizottsag sajat maga valasztja
meg vezetdjét.

A targyalas megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira- elmondhatja
véleményét,védekezhet. A targyaldson a kiskort tanulo sziil6je mindig részt vehet.

A targyalas soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a
tanuld mellett szol. Lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld(k) és a sziilé(k) is
elmondhassak az tiggyel kapcsolatos véleményiiket, érveiket.

A fegyelmi hatarozatot a tantestiilet hozza meg, a harom tagu kijeldlt bizottsag révén.

Ha els6 fokon a nevelGtestiilet jar el, a hatarozatot a nevel6testiilet nevében a targyalast
vezetd személy irja ald, tovabba egy kijelolt masik személy aki a targyalason végig jelen
volt.

Fegyelmi targyalas soran kiszabhato fegyelmi biintetések Knt. 58.§. (4):

megrovds, szigoru megrovds, meghatdrozott kedvezmények, juttatisok (szocidlis
kedvezményre nem vonatkozik) csokkentése, illetoleg megvondsa,

dthelyezés masik osztalyba, vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban a tanév
Sfolytatasatol kizards az iskolabol.

A fegyelmi targyalason a hatarozatot szoban ki kell hirdetni, melynek tartalmaznia kell a
hatarozat rendelkezd részét és rovid indoklasat.

A hatérozatot a kihirdetést kovetd 7 napon beliil irasban meg kell kiildeni az iligyben
érintett kiskort tanulo sziileinek. A bizottsag dontése ellen fellebbezést lehet benyujtania
hatarozat kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil- az iskola intézményvezetdjahoz,
mint a az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A fellebbezést az els6 foku fegyelmi
jogkor gyakorlojanak a kézhezvételtdl szamitott 8 napon beliil tovabbitania kell a

masodfoku fegyelmi jogkor (fenntartd) gyakorldjahoz.
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A fegyelmi targyaléds jegyzokonyvét, a targyalas megtartasatol szamitott 3 munkanapon
beliil el kell késziteni és a fegyelmi eljarassal kapcsolatos dokumentumokhoz kell

csatolni.

14.5.8. A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012. EMMI rendelet 53.§- 55.§ -aban szerepld felhatalmazas
alapjan egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljards célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti

megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

14.5.9. Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes taldlkozo
révén ad informacidt a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban t4jékoztatni kell a tanulot és a sziildt a
fegyelmi eljarast megeldzd egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyezteto eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot €s
a szlil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
intézményvezetdja tizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol €s helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton €s irdsban értesiti
az ¢érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva

utasithatja vissza
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e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kdteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa €s a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetd eljaras soran a sértett és a sérelmet elszenvedd irasban megallapodott,
barmelyik fél kezdeményezésére, a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfoljebb
harom hoénapra fel kell fiiggeszteni

e az ecgyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megéllapodéssal lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

e az egyeztetd eljards idészakaban annak folyamatardl a sértett €s a sérelmet okoz6 tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal €s az ennek megfeleld mélységben
lehet informacidt adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

e az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

15. Az intézményre vonatkozé szabalyok

Iskolank 3 feladat ellatasi helyen miikddik, az aldbbiakban felsorolt szabalyok mind harom

épiiletre egységesen vonatkoznak.

15.1. Az épiiletek hasznalatanak rendje

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegdvas szem elott
tartasaval kell hasznalni. Az iskola rendjének és tisztasdganak megtartdsa minden tanuléra,
alkalmazottra ¢és esetenként kiils6 hasznalora vonatkozd kotelesség. Az osztalytermek
dekoralasarol az osztalyfonokok illetve a napkozis neveldk és gyogypedagogiai asszisztensek
gondoskodnak. A folyoso és a kozos helyiségek diszitése kozosen torténik a kijelolt vagy
megbizott felelds iranyitasaval. A kabatokat, valtocipdket, kopenyeket, tornafelszereléseket az
osztaly szdmara kijel6lt helyen kell tarolni. A technika teremben, a szdmitastechnika teremben, a
tornateremben €s a tornaszobaban, a tanuldk csak a pedagogus jelenlétében tartozkodhatnak. Az
iskolaudvaron testnevelés orat, szabadidds foglalkozast lehet tartani. J6 1d6 esetén a tanitas elotti

gyiilekezés az udvaron torténhet. Az udvar tisztasasanak megdvasa minden tanulod kotelessége.
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A tanari szoba a pedagogus oOrdkra, foglalkozasokra vald felkésziilésének, pihenésének, a
megbeszélések, értekezletek szintere. A tandri szobdban tanuld és az iskoldhoz nem tartozo
kiilsé személy csak a pedagogus jelenlétében tartozkodhat. Az iskola felszerelését, berendezéseit

az intézménybdl kivinni tilos. Kivételes esetben ezt csak az intézményvezetd engedélyezheti.

15.2. A tanulé kartéritési felel6ssége

Ha a tanul6 az iskolanak kart okoz, a kart meg kell tériteni. A kartérités mértéke a gondatlan
karokozasnal a kotelezd legkisebb munkabér 50%-at, szandékos karokozas esetén a karokozas

napjan érvényes kotelezd legkisebb munkabér 6t havi 6sszegét nem haladhatja meg.

15.3. Biztonsagi rendszabalyok

Mindharom iskolaépiiletben megoldott a porta tigyelet. Vagyonvédelmi okokbodl a nyitvatartasi
1d6 alatt zarva kell tartani az liresen hagyott termeket és egyéb helyiségeket. A zérak
hasznalhat6sagarol a gondnok gondoskodik. A termek és az épiiletek tanitdsi id6 utani zarasat a

technikai dolgozok végzik el.

15.4. Az iskola létesitményeinek bérbeadasa

Az iskola helyiségeinek, 1étesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasarol az intézményvezetd
dont. Bérbeadas csak akkor lehetséges, ha az nem veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat. Az
iskoldhoz nem tartoz6 kiilsé igénybevevOk a helyiségek atengedésekor létrejott megallapodas
szerinti 1d6ben tartozkodhatnak az épiiletekben. Az igénybe vevoket vagyonvédelmi
kotelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak. Kotelesek betartani az iskola

munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

15.5. Reklamtevékenység az iskolaban

Reklamok az iskolaban csak az intézményvezetd engedélyével helyezhetdk el, figyelemmel az
Alapitoé Okiratban meghatarozottakra.
Engedélyezésének feltétele:
- az a gyermeknek/tanulonak szol,
- az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, tarsadalmi-, kozéleti
tevékenységgel kapcsolatos,
- kulturalis eseményre hivja fel a figyelmet,

Politikai jellegii reklamanyagok, szordlapok elhelyezése nem engedélyezett.
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15.6. Karbantartas
Az erre a feladatra kijelolt technikai dolgozok felelosek az iskola teriiletén 1év6 helyiségek-
udvar, kerités, sportpalya, jatszotér, stb. —balesetmentes hasznalhatosagaért, sziikség esetén az
intézkedés megtételéért. Az eszkozok, berendezések meghibasodasat az osztalyfondk, betanitd
tanar, napkozis nevel6, koteles bejelenteni. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket, a

jogszabaly alapjan selejtezni kell.

15.7. A nemdohanyzok védelmében hozott intézkedések

Intézménylink mindhdrom telephelyének bejarati ajtajara kikeriilt a Nem dohdanyzo munkahely
felirat tabla. Az iskola bejaratatol 5 méteres tavolsagban lehet csak dohanyozni. Ez a

rendelkezés az iskola alkalmazottaira és latogatd vendégeire, valamit a sziilokre is vonatkozik.

16. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasa

Az iskola éves munkaterve tartalmazza az adott tanévre tervezett iskolai linnepélyek rendjét,
idejét, felelosét. A feladatra jelentkezd pedagdgus(ok) rovid program leirdst készitenek és
eljuttatjadk a munkakozosség vezetohoz, aki a vezetdségi értekezleten tdjékoztatja a tagokat a

megszervezésre keriild tinnepély, rendezvény részleteirdl, anyagi kiadasairol.

16.1. Iskolai hagyomanyaink:

o Osszel, els6sorban az Gj kollégak részére tantestiiletbe vald beilleszkedés érdekében
kotetlen, oldott hangulata dsszejovetelt rendeziink

e Oktober honapban tatjuk Rado-napi linnepségiinket iskolank névaddjara- Radd Tiborra
emlékezve

e Kardcsonykor tanitvanyaink altal készitett kézmiives targyakat értékesitjiilk lehetdség
szerint a varosi Adventi vdsaron

e Februarban farsangi balt, illetve logopédiai nyilt napot szerveziink

e Aprilisban tanitvanyaink hazi kulturalis versenyen szerepelhetnek

e Tavasszal rendezziik meg a Baba-mama talalkozo6t, ahol Gyesen 1évd kollégainkkal
talalkozhatunk

e Mjjusban a nyugdijba vonult pedagdgus kollégaknak tanuldink misorral és az altaluk
készitett aprosagokkal kedveskednek

e Pedagbdgusnap alkalmabol meglepetésmiisort adunk az egész iskola dolgozdi szamara.
Ekkor keriil sor a Rado-dij atadasara, a nyugdijba vonulod kollégdk bucstztatasara és
all6fogadason latjuk vendégiil iskolank dolgozoit.

o Evente négy alkalommal tjsagot szerkesztiink és nyomtatunk iskolank életérol.
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17. Egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvos-( iskolank korzetéhez tartozo korzeti orvos) - megbizas alapjan hetente egy- egy
alkalommal tart rendelés a Jozsef A. u. 4. és Jozsef A. u. 56-os épliletiink orvosi szobajaban,
ahol megvizsgéalja az ellatdsra szoruld tanulokat. Feladata a tanulok fizikai allapotanak
felmérése, nyomon kovetetése. Egészségiigyi szlirések elvégzése, sziikség esetén szakorvoshoz
iranyitas, gyogytorna javaslasa. Az egészségiigyi alapellatas keretében korzeti védond is segiti
az egészségvédelmi munkat. Felvilagositdo ordkat tart, az iskolaorvossal parhuzamosan részt
vesz az iskolai sziirdvizsgalatokon és véddoltasokon.
Ismétlodo sziirések €s vizsgalatok
Erzékszervi vizsgalatok évente: latasélesség vizsgalat: 2.-4.-6.-8. évfolyam

szinlatas vizsgalata: 5. évfolyam

hallasvizsgalat: 2. 4. 6. 8. évfolyam

orvosi szlir@vizsgalat: 2. 4. 6. 8. évfolyam
A tanulok egészségi allapotanak megdrzésében és a napi egészségiigyi feladatok ellatasaban —
iskola fogaszati ellatas megszervezése, tanuld szakorvoshoz kisérése, sziikség esetén baleseti
ellatasa, fejtetvesség ellendrzése - rendkiviil fontos szerepe van az iskola orvosdnak és
védondjének. Tanuldink tobbsége elhanyagold csaladi kornyezetbdl érkezik, amely nem
mikodik egyiitt az iskola egészségmegbrzésre iranyuld javaslataival, kéréseivel. Az iskola
egészségligyi végzettséggel rendelkezd gydgypedagdgiai asszisztense segitségével jutnak el a

tanulok szakorvosi rendelésre ( szemészet, fiilészet)

18. Az elektronikus és az elektronikus titon eldallitott nyomtatvanyok kezelési

rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet el6irdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény intézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tandrokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
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e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirdsaval hitelesitett forméaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabbd az iskola informatikai hélozatdban egy kiilon e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz val6é hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az

intézményvezetd helyettes) férhetnek hozza.

18.1. Az elektronikus titon eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési

rendje

Negyedévenként készitiink iskolai szamitdgépen elsé és masodik osztilyos tanuldinkrol
szoveges értékelést. Az értékelést az osztalyfonok irja ala és pecsételi le, majd az osztalynaploba
illetve a tanuldk tajékoztatd fiizetébe helyez el egy-egy példanyt. Féléves gyakorisaggal kell
kinyomtatni iskolai szdmitégépen az elsd és masodik osztilyos tanulok félévi, év végi
eredményeit, igazolt és igazolatlan orait, a tanul6i zaradékokat. A nyomtatas szoros elszamolast
nyomtatvanyra torténik (bizonyitvany nyomtatvany, térzslap nyomtatvany), melyet félévkor a
kitolté pedagdgus, év végén az iskola intézményvezetdje is ala ir és lepecsétel. A tanulokrol —a
pedagogusok altal - a gyamhatosag és gyermekvédelmi szervek felé irt pedagogiai jellemzéseket

az iskolatitkar tovabbitja elektronikus uton a véleményt kér6 szerv felé.

19. Az intézmény feladata tanulo6i balesetek megel6zésében, illetve baleset

esetén

19.1. Az intézményvezeto feladatai

o felelds az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeinek megteremtéséért,

e rendszeres munkavédelmi ellendrzést tart,

e gondoskodik a jogszabalyokban, szabalyokban, szabalyzatokban eldirt munkavédelmi
rendelkezések megtartasarol,

e az intézményvezetd atruhazza a munka és tlizvédelmi tevékenység kozvetlen irdnyitasat,
ellendrzését a Gydri Tankeriileti Kozpont altal megbizott személyre.:

e atanuldi balesetekkel kapcsolatos adatok szolgéltatasa a GyOri Tankeriileti Kézpont altal
megbizott személy részére, aki a nyilvantartdsok ¢és adminisztracios tevékenységet

elvégzi
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19.2. A dolgozdk feladata baleset esetén

A feliigyeletet ellatd nevelonek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, rosszullét esetén a

kovetkezo intézkedéseket kell megtennie:

a sérilt tanulot elsésegélyben kell részesiteni, sziikség esetén orvost kell hivni,
a balesetet okozo6 veszélyforrast a téle telhetdé modon meg kell sziintetni,
minden balesetet, sériilést jelenteni kell az intézményvezetdjének

a feladat ellatasaban a jelenlevo felndtteknek minden esetben segiteni kell.

19.3. A belesetek megelozésében kapcsolatos iskolai feladatok

Az iskola helyi tanterve alapjan, minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat
és viselkedési formakat.

A neveldk a tanorai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk
ideje alatt, kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megeldzési szabalyokat a tanulokkal
betartatni.

Osztalyfonoki orak keretében meg kell ismertetni a tanulokkal egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato
magatartasformakat.

Minden tanév elsd tanitasi napjanak elsé harom tanitasi orajaban ismertetésre keriil az
iskola hazirendje, és a tanuldkra vonatkoz6 baleseti és tiizvédelmi szabalyzat.

A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi orakat — testnevelés, technika — vezetd neveldk

baleset-megel6zési feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.

19.4. Védo-ovo intézkedések

Baleseti veszély észlelésekor az iskola valamennyi tanuldjanak kotelességes a veszEélyt azonnal

megsziintetni (a tolikk elvarhaté modon) illetve jelenteni a feln6tt dolgozonak. Tilos az utakat,

ajtokat anyagokkal eltorlaszolni. Technika oran, testnevelés oran, sportfoglalkozasokon tilos

ékszert, karorat viselni.

Balesetet-sériilést, rosszullétet a tanuld koteles az orat tartd pedagogusnak azonnal jelenteni. Az

iskolaban és az iskola kornyékén dohanyozni és szeszes italt fogyasztani tilos. Az iskola

dolgozdi csak a bejaratoktol 5 méteres tavolsagban, a szabadban dohdnyozhatnak. A tanitasi id

alatt az épiileteket engedély nélkiill nem hagyhatja el a tanuldé. A tanulok a Iépcsékon, a

folyosokon 6vatosan kozlekedhetnek, az osztalytermekben, az épiiletekben futkdrozni szigoruan
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tilos. Tuzveszélyes anyagot, szur6 vagy vagd eszkozt az iskolaba hozni nem szabad.
Vilagitotestre papirt konnyen gyulékony anyagot felrakni tilos. A tlizriadd jelzésére ¢s
bombariad6 esetén a tanuldk felszerelésiikkel egyiitt azonnal sorakoznak, és az 6ran veliik 1évo
neveldvel egyiitt levonulnak az udvarra. A technika- és szadmitdgépes teremben, a tankonyhan,
valamint a tornateremben csak felligyelet mellett tartozkodhatnak a tanulok. Csak a pedagogus

altal engedélyezett eszkozoket, tornaszereket hasznalhatjak.

20. Intézkedések rendkiviili események kapcesan

Rendkiviilinek mindsiil minden olyan esemény, amely a neveld-oktaté munka szokdsos menetét
akadalyozza, illetve az iskola tanuloinak €és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az
iskolaépiileteket, felszereléseket veszélyezteti.
Rendkiviili esemény:

- természeti katasztrofa

- tliz

- robbantéssal torténd fenyeget6zés
Tz esetén azonnal értesiteni kell a tlizoltdsagot és az iskola intézményvezetdjat vagy elérhetd
felelds vezetdjét.

A fenntartot is értesiteni kell a rendkiviili eseményrdl.

20.1. Bombariad6 esetén sziikséges teendok

Az a felnétt, aki értesiil a bomba robbanédsanak vesz€lyérdl, azonnal a csengetd ora tlizriado
jelzésen keresztiil tudatja az iskolaban tartozkodd valamennyi személlyel a vészhelyzetet. A
107-es telefonon a renddérségnek bejelentést tesz a bombariadorol. A tanuldk a legsziikségesebb
holmijukkal egyiitt sorakoznak és az oOran 1évd neveld vezetésével az udvarra vonulnak a
tlizriadd tervben leirtak szerint. Amennyiben véarhatéan az épiiletek atvizsgaldsa hosszabb 1dot
vesz igénybe, az intézményvezetd vagy az illetékes vezetd utasitdsara a tanuldk neveldjiikkel

egylitt a kdvetkezd helyre vonulnak.

Jozsef A. u. 4. Veres Péter MezOgazdasagi Szakkozépiskola
Gyo0r, Veszprémi u. 1/3.

Jozsef A. u. 56. Jozsef Attila Miivel6dési Haz
Gyor, Mora park 3.

Jozsef A. u. 58. Kodaly Zoltan Altalanos Iskola
Gyor, Tarogato u. 18.
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A bombariad¢ ideje alatt minden dolgozé koteles betartani a renddrségi szakemberek utasitasait.
Az épiiletbe belépni csak az ¢ engedélyiikkel szabad. Az elmaradt tanitasi ordkat mas tanitasi

napon meg kell tartani.

21. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasahoz, a

neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltarasat,

megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati

ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalod

szervezeti egység. Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar mikodésének ¢€s

igénybevételének szabdlyait. Az iskolai konyvtar dllomanyéaba csak a konyvtar gytjtokorébe

tartoz6 dokumentum vehetd fel. A tankonyveket kiilon gyljteményként kezeljiik, a kiilon

gyljtemény nyilvantartdsanak és hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankOnyvtari szabalyzat

tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld idGpontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az wjabb dokumentumok
eléallitasdhoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus

épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokat
ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal. Az intézmény szdmara vésarolt
dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A konyvtaron kiviil elhelyezett

dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

21.1. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

e gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozdsa és rendelkezésre
bocsatasa,

o tajékoztatds nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
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e az iskola pedagodgiai programja és konyvtar-pedagodgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

e konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositasa,

e konyvtari dokumentumok kodlcsonzése,

e tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara

e a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagoégusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.
21.2. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Az iskola a 23/2004(VIL.8.) OM rendelet 8. § (4) b. pontja alapjan ingyenesen biztositja a
tankonyveket minden tanuldjanak. A tankonyvrendelést €s a kiosztast az iskola konyvtarosa
végzi. Az osztalyfonokok és a pedagdgusok irdsban adjak le az igényeiket. A beérkezett igények
alapjan a konyvtaros elkésziti és elkiildi a tankdnyvrendelést. A tankdnyveket a megérkezéskor
az intézmény konyvtarosa atveszi, a névre sz0l6 csomagokat az illetékes tanulonak atadja.

A KELLO Aaltal fizetett jutalék a tankonyvterjesztéssel foglalkozo konyvtarost illeti meg.
21.3. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

21.3.1. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
e tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén nyilvantartasba kell venni
e az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni

e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni

21.3.2. A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok:

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolesonzése (az
utobbiak korlatozott szdmban),

e tankonyvek, tartds tankdnyvek, kiilonbozd, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkdzok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

¢ informdcidgylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

e lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

o tijékoztato a didkok szdmara a kdnyvtar hasznalatarol.

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

e konyvtari ordk, egyéb foglalkozasok tartasa

nevelé-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol
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21.3.3. A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas médja
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe

veheti.

21.3.4. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasdtermi

hasznalata téritésmentes.

21.3.5. A konyvtarhasznalat szabalyai
A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari szilinidére torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolesonzési idotartama a sziinidé egészére kiterjed. A kikdlcsonzott konyveket a kovetkezd
tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni.. Egyéb ismerethordozok kdlesonzésének iddtartama

a mindenkori lehetéségek fiiggvényében valtozik.

21.3.6. A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje
A konyvtari feladatokat foallasa konyvtaros-tanitd latja el a munkakori leiras alapjan. A
konyvtarat iskolank valamennyi dolgozoja és a tanuld nyilvantartasban szerepl6 tanulok vehetik
igénybe. A beiratkozas jotallasi nyilatkozat kitoltésével torténik, egy tanévre szol. A kolcsonzés
modja tasakos kolcsonzés. A tanuld egy alkalommal 1 kényvet kdlcsondzhet ki. A kdlcsonzési
1d6 1 hét, amely igény szerint meghosszabbithatd. Hang-és videokazettdkat, hanglemezeket csak
az iskola felndtt dolgozoja kolcsonozhet. Ha az olvasé a konyvtari konyvet elveszti, vagy
megrongalja, koteles a mii egy példanyat a konyvtarnak atadni, vagy az arat megtériteni. A
konyvtar minden beiratkozott olvasdjanak a kolesonzott konyveket az adott tanév befejezése
elétt 1 héttel vissza kell hoznia a konyvtarba. Konyvtarosunk a hét két napjan a féépiiletiink

konyvtardban varja a kdlesonozni akard tanuldkat és pedagogusokat.

Kolcsonzési ido: Hétfo 9-12 13-15
Kedd 10-12 13-15
Szerda 10-12 13-15
Csiitortok 10-12 13-14
Péntek 10-12 13-14
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21.3.7. A tanari kézikonyvtar
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban
egy erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kolcsonzési €s

egyéb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

22. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, Hazirendjét, Pedagdgiai Programjat, Kollektiv
szerzOdését, mas torvény altal eldirt dokumentumot a kdnyvtarban helyezziik el. Nyitvatartasi
iddben az iskola dolgozo6i, tanuloi illetve a sziilok a sziikséges informacié céljabol a helyszinen

olvashatjak, tanulmanyozhatjak. A fenti dokumentumok nem kdélcsondzhetok.

23. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségek a 2007. évi CLII. torvény alapjan

A vagyonnyilatkozati-tétel kotelezettségrol a Gyori Tankeriileti Kdzpont — Szervezeti és

Miikddeési Szabalyzata rendelkezi.
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25. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot az iskola neveldtestiilete fogadja el.
Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalyba 1épés napja az SZMSZ jovahagyasanak napja.

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének eloterjesztése utan a

nevel6testiilet 2017. 11.13-an elfogadta.

Az elfogadas tényét a neveldtestiilet képviseloi jelenléti iven térténd alairasukkal tanusitjak.
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