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1. Altalanos rendelkezések

A Mozgasjavitd Egységes Gydgypedagdgiai Mddszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos
Iskola, Gimnazium, Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzd Iskola és Kollégium — a fenntarté
K&zép-Pesti Tankertileti Kozpont szervezeti és mikddési szabalyzataval 6sszhangban —
meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény mukddésének belsd
rendjét, a belsé és kilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon
rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott intézményi célrendszer, tevékenységcsoportok és folyamatok
dsszehangolt mukddését, hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

1.1.A Szervezeti és Mikodeési Szabalyzat célja
A SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban
érvényesiljenek az adott kdznevelési intézményben.
A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szUkitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgal6 jogszabalyok kore
A SZMSZ szabalyozasi kdrét meghatarozd jogszabalyok:

- A nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény,

- Magyarorszag Alaptorvénye (2011.04.25.),

- 2011. évi CXIl. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrél,

- A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény,

- 2012. évi . térvény a munka torvénykonyvérdl,

- A nemdohanyzdék védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl sz6lé 1999. évi XLII. térvény,

- Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLII. térvény.

- 2011. évi CXXVIII. torvény a katasztréfavédelemrodl és a hozza kapcsolodo egyes
torvenyek modositasarol,

Alapul szolgalé rendeletek:

- 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és
kdznevelési intézmények névhasznalatarol,

- 229/2012. (VIIIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasardl,

- 362/2011. (X11.7.) Kormanyrendelet az oktatasi igazolvanyokral,

- A pedagogus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szold 277/1997.
(XII. 22.) kormanyrendelet,

- 3/1975. (VII.17.) KM-PM egytuttes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl
(leltarozasarol) és az allomanybdl torténd torlésrél szol6 szabalyzat kiadasardl,

- A kozéplletek fellobogozasanak egyes kérdeéseirdl szolo 132/2000. (VI 14.)
kormanyrendelet.



A Szabalyzatnak magasabb szintl jogszabalyok rendelkezésein tul elveiben és
tartalmaban illeszkednie kell az intézmény egyéb belsé szabalyzataihoz.

1.3.A Szabalyzat id6beli hatalya és feliilvizsgalati rendje
A Szervezeti és MUkodési Szabalyzatot a torvényi, jogi szabalyozasok valtozasanak
megfeleléen felll kell vizsgalni, és mddositani kell.

A Szabalyzatot az intézményvezet elbterjesztése utan az alkalmazotti kzosség fogadija
el a Diakonkormanyzat és a Szll6i szervezet véleményezési joganak gyakorlasa mellett.
Ezzel egyidejlleg hatalyon kivil kerul az intézmény el6zd Szervezeti és MUkddési
Szabalyzata. Az SZMSZ id6beli hatalya kiterjed a nyilvanossagra hozas utani elfogadastol
a médositasokig, illetve a visszavonasig.

1.4.A Szabalyzat személyi hatalya
A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara és szervezetére,
valamint a benne szabalyozott tevékenységekre, valamennyi intézményhasznalé korére,
akik:

- az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo, illetve az intézmény szolgaltatasait
igénybe vevé gyermekek és kiséroik,

- atanuldk sziilei, toérvényes képviseldi,

- azintézmény alkalmazottai,

- az intézményvezetd,

- az intézmény kilkapcsolatait képvisel6 személyek,

- a nevelési-oktatasi gyakorlatukat, terepgyakorlatukat az intézményben végzé
fels6oktatasi intézmények hallgatdi, gydgypedagdgiai asszisztensi gyakorlatukat
toltdk, a kozosségi szolgalatukat végzd kdzépiskolas tanulok,

- alkalmi vendégek, latogatok.

A Szervezeti és MUkddési Szabalyzatban és mellékleteiben foglaltak megismerése és
megtartasa valamennyi intézményhasznalé feladata és kotelessége. A Szabalyzatban
foglaltak megtartasaért minden intézményhasznal¢ felel6sséggel tartozik.

Az abban foglaltak megszegése esetén:

- Az alkalmazottakkal szemben - az intézményvezetd jelzése alapjan — a fenntarté
hozhat intézkedést.

- Az intézménnyel tanuloi jogviszonyban all6 gyermekekkel szemben fegyelmezo
intézkedés, illetéleg fegyelmi blintetés kiszabasara van lehetéség a jelen
dokumentumban meghatarozottak szerint.

- Egyéb személyeket (szil6t, vagy mas, nem az intézményben dolgozd, illetve
tanuld személyt) az intézmény dolgozdjanak tajékoztatnia kell a szabalyzatban
foglaltakrél, kérve annak megtartasat. Ha ez nem vezet eredményre, az
intézményvezetot (illetékes helyettesét) kell értesiteni, aki a sziikséges intézkedést
megteszi.



1.5.A Szabalyzat nyilvanossagra hozatalanak modja

Az intézmény Szervezeti és MU(kodési Szabalyzata elérhetdé a www.mozgasjavito.hu
honlapon. A Szabalyzat 1 nyomtatott példanya megtalalhaté az intézményvezetdi
irodaban. Az intézményhasznalok kérésére az iskolatitkar 8-16 orai id6intervallumban
rendelkezésére bocsatja azt, szikség esetén az Ugyeletes vezetd segiti annak

értelmezését.

1.6.Az intézmény jellemzoi

Az intézmény jellemz6i a szakmai alapdokumentumaban lettek megallapitva.

1.6.1. Altalanos jellemzék

Név:

Rovid név:
Székhely:
Az intézmény tipusa:

Az intézmény
feladatellatasi korzete:
Alapitas idépontja:

OM azonosito:

Csoportok, évfolyamok:
ovoda

Mozgasjavito Egységes Gyogypedagogiai
Médszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Gimnazium, Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzé
Iskola és Kollégium

Mozgasjavitdo EGYMI

1145 Budapest Mexikéi ut 59-60.

egységes gyogypedagdagiai, konduktiv
pedagdgiai mddszertani intézmény

orszagos

1903
038425

8/9 évfolyamos altalanos iskola

4 évfolyamos gimnazium

fejlesztd nevelés-oktatas

vegyes életkoru kollégiumi csoportok

Felveheto maximalis tanuldlétszam: 6voda 35 f6

altalanos iskola 175 6
gimnazium 55 f6

fejlesztd nevelés-oktatas 20 f6
kollégium 120 6

Az intézmény jogallasa: Az intézmény a K6zép-Pesti Tankerileti Kdzpont
(tovabbiakban KPTK) jogi személyiséggel rendelkez6 szervezeti egysége.

Az intézmény vezetojének kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje

Az intézményvezetdt a hatalyos jogszabalyok betartdsa mellett nyilvanos palyazati

eljaras Utjan az oktatasert felel6s miniszter bizza meg 6t évre.



Az intézmény képviseletére jogosultak kére

A koznevelési intézmény képviseletére — a hataskorébe tartozd Ugyekben - az
intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben atruhazhatja mas
személyre vagy szervezetre. Az intézmény képviseletérdl a fenntarté — indokolt esetben
— meghatarozott ligyek tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az intézményvezetd — a hataskorébe tartozd képviseleti jogat — aladirasaval és az
intézmény korbélyegzoéjével ellatott irasos nyilatkozataban — az altala kijelolt személyre
ruhazhatja at. A képviseleti jog atruhazasaroél szold nyilatkozat hianyaban — amennyiben
az Ugy elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy
jogosult, akit erre a szervezeti és muUkodési szabalyzat helyettesitésrél szolo
rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A koznevelési intézmény képviseletére a hataskorébe tartozd lgyekben az
intézményvezetd jogosult. (KPTK SZMSZ)

Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony(ok)
megjelolése

A foglalkoztatottak jogviszonya alapesetben a kdzalkalmazottak jogallasarol szol6 1992.
évi XXXIII. torvény (Kjt.) hatalya ala tartozo kdzalkalmazotti jogviszony, melyre a Munka
Torvénykdnyve (2012. évi |. torvény) szabalyait a Kjt.-ben foglalt eltérésekkel kell
alkalmazni. A pedagogusok esetében a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a
pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992.
évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl az iranyado.
Kivételes esetben lehet egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszony (pl. megbizasi
jogviszony), melyre a Polgari Torvénykodnyvrél sz6lo 1959. évi V. térvény az irdnyado.

1.7.Az intézmény tevékenysége
Az intézmény kodznevelési és egyéb alapfeladatai:

- integraltan nem nevelhet6 gyermekek 6vodai nevelése
» sajatos nevelési igényl gyermekek gydgypedagdgiai nevelése-oktatasa
(mozgasszervi fogyatékos, halmozottan fogyatékos)
- altalanos iskolai nevelés-oktatas
» nappali rendszer( iskolai oktatas
» also tagozat, felsé tagozat
» 2 (E1-E2) évfolyamos iskolai életmddra felkészito és 1-8. évfolyamok
» sajatos nevelési igényl tanuldk gyogypedagodgiai nevelése-oktatasa
(mozgasszervi fogyatékos, halmozottan fogyatékos)
- gimnaziumi nevelés-oktatasa
» nappali rendszerl iskolai oktatas
» évfolyamok: négy
* sajatos nevelési igényd tanuldk gyogypedagogiai nevelés-oktatasa
(mozgasszervi fogyatékos)
= nyelvi el6keészitd (2023/24. tanévtdl kifutd)



egységes gyogypedagodgiai, moddszertani feladat (utazd gyodgypedagogusi
halézat)

» egységes gyogypedagogiai moddszertani intézményként mozgasszervi
fogyatékos gyermekek, tanuldk integralt oktatasat segitd modszertani
kdzpont és utazd szakember halézat mUkddtetése

» gydégypedagodgiai eszkdzok és segédanyagok kolcsdnzése az egységes
gyogypedagogiai modszertani intézmény altal

fejlesztd nevelés-oktatast végzd iskola

» sulyosan-halmozottan fogyatékos tanulok gyogypedagogiai nevelés-
oktatasa

kollégiumi ellatas

» sajatos nevelési igényl tanuldk gydgypedagdgiai nevelés-oktatasa
(mozgasszervi fogyatékos)

= externatus

» kollégiumi szallashelynyujtas kdzoktatasban tanuldk szamara

egyéb kdznevelési foglalkozas

» napkdzi, tanulészoba

iskolai/kollégiumi kdnyvtar

1.8.Az intézmény gazdalkodasi jellemzoi

A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valoé rendelkezés és hasznalat joga
1145 Budapest, Mexikoi Ut 59-60.

helyrajzi szam: 31643

hasznos alapteriilet: 14 480 m?

intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
fenntartd jogkore: vagyonkezel6i jog

Az intézmeény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.9. Alairasi és bélyegz6hasznalati jogkor

1.9.1. Az intézményi bélyegzé6k felirata és lenyomata

Hosszu bélyegzé:

Mozgasjavité Egységes Gydgypedagdgiai Mddszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos
Iskola, Gimnazium, Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzo Iskola és Kollégium 1145
Budapest, Mexikoi Ut 59-60.

OM 038425



Korbélyegzé:
Mozgasjavité Egységes Gydgypedagdgiai Moddszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos
Iskola, Gimnazium, Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzo Iskola és Kollégium 1145
Budapest, Mexikoi Ut 59-60.

OM 038425

1.9.2. Alairasi és bélyegz6hasznalati jog
Az intézményi hataskorbe tartozd Ugyekben alairasi joga az intézményvezetdnek,
tavollétében a kotelezettségvallalasra és a szakmai teljesités igazolasara jogosultaknak
van. A kotelezettségvallalok és a szakmai teljesitést igazoldk személyét az intézmény
vezetdje hatarozza meg. A kotelezettségvallalasi és a szakmai teljesitést igazolo jogkorre
jogosultakrdl az intézmény vezetdje a fenntartd kérésére és a személyek valtozasakor
irasban tajékoztatja az intézmény fenntartodjat.

Az intézmeényi bélyegzdk hasznalatara jogosultak:
intézményvezetd
intézményvezetd helyettesek
Uzemeltetési koordinator
intézményegység-vezetok

Hasznalaton kivul a bélyegzdk az intézményben a pancélszekrényben elzarasra kertlnek.
Bélyegzd csak az intézményvezetd engedélyével vihetd ki az intézménybdl atvételi
elismervény ellenében.

2. Az intézmény vezetése, szervezeti rendje, kiils6 és belsé kapcsolatainak
rendszere

2.1.Az intézmény vezetése
A koznevelési intézmény felelés vezetbje az intézményvezetd, aki a hatalyos
jogszabalyok alapjan végzi munkajat. Felelés az intézmény szakszerl és torvényes
mUkodéséért.
Gyakorolja a KPTK Szervezeti és M(kodési Szabalyzataban és egyéb szabalyzataiban
raruhazott munkaltatdi, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a koznevelési
intézmény kdzalkalmazottai felett.
Dont az intézmény muikodésével kapcsolatosan minden olyan Ugyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Felel tovabba a vezetdi feladatok szakszerl ellatasaért és dsszehangolasaert, el6késziti a
vezetOség, a stratégiai menedzsment, a szakalkalmazotti kozosség, a tantestilet
jogkorébe tartozo dontéseket, megszervezi és ellendrzi végrehajtasukat.



2.1.1. Az intézményvezet6 feladatkore
Az intézményvezeto feladatai (KPTK SzMSz 39. § szerint)

(2) ... Az intézményvezetd gyakorolja az utasitasi és ellendrzési, valamint a jogszabalyban
és e Szabalyzatban [KPTK SZMSZ] raruhazott munkaltatoi jogot a kdznevelési intézmény
kdzalkalmazottai felett. Munkaltatoéi joga kiterjed kilondsen
a) a koznevelési intézmeényben foglalkoztatottak munkakaori leirdsanak kiadasara,
b) a munkaid6-beosztas (munkarend) megallapitasara,
c) a napi feladatok meghatarozasara,
d) a munkahelyen torténd benntartézkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen
kivil torténé munkavégzés engedélyezésére,
e) a munkakozi szlinet, a napi pihen6id6, a heti pihendnap, a heti pihendidd
engedélyezésére,
f) a rendkivili munkavégzés elrendelésére, az Ugyelet és a készenlét
elrendelésére,
g) a szabadsag kiadasara, engedélyezésére, fizetés nélkili szabadsag
engedélyezésére,

(3) A koznevelési intézmény vezetdje — az intézmény részére megallapitott éves
koltségvetési keretek betartasaval — javaslatot tesz a kotelezettseégvallalassal jard
munkaltatéi dontések meghozatalara, kiiléndsen:
a) kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszony létesitésére, megszlintetésére,
b) az intézményvezetd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizas
adasara, visszavonasara,
c) a foglalkoztatottak kitlintetésére,
d) a nyugdijas koruak tovabbfoglalkoztatasara,
e) az 0raadoi tevékenység ellatasara iranyuld megbizasi szerz6dés megkotésére,
f) kodznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazasara, kereset-
kiegészitésének megallapitasara
g) a potlékok differencialasara.

(4) A koznevelési intézmény vezetdje felel a munka- és pihendid6 nyilvantartasanak

vezetéséert.

(5) Az intézményvezeto6 kildnosen:
a) a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen vezeti a
szakmailag o©nall6 koznevelési intézményt, felelés a koznevelési intézmény
pedagdgiai és adminisztrativ feladatainak ellatasaért,
b) dont minden olyan, a koznevelési intézmény muakodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos Ugyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy
hataskorébe, és ami az intézmény jogi személyiségébdl fakado dontési koérébe

tartozik,
c) felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a koznevelési intézmény
mUkodésével  Osszefliggésben  az  intézményen  bellli  programok
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zavartalansagaért, a tanuldk és az alkalmazottak biztonsagaért, illetve az
intézményen kivili programok zavartalansagaért, a tanuldk és az alkalmazottak
biztonsagaért, amennyiben az érintett program megrendezésére az
egyeteértésével keril sor,

d) szervezi és ellen6rzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kévetelmények érvényesilését,

e) gondoskodik a koznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagogiai
program, szervezeti és muUkddési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv)
elkészitésérdl, joévahagyja a koznevelési intézmény pedagdgiai programijat,
sziikség esetén gondoskodik a fenntarto egyetértésének beszerzéseérd,

f) el6késziti a nevelbtestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket és a kdznevelési
intézményben foglalkoztatott kodzalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatoi
dontések iratait,

g) a tankeruleti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi
feltételei biztositasahoz sziikséges — az intézkedési jogkorén kival esé -
intézkedések megtételét,

h) az Nkt. 69. §-aban meghatarozott feladatainak végrehajtasa soran intézkedést
kezdeményez a tankerlleti igazgaténal, ha a koznevelési intézmény
rendeltetésszerd mikoddéséhez olyan dontésre, intézkedésre van szikség, amely
nem tartozik a feladatkorébe,

i) felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve
a koznevelési informacids rendszerben meghatarozottak szerint pontosan
elkésziljenek az adatszolgaltatasok, illetve a fenntartdi intézkedés szerint az
intézmény tevékenységérdl készitett atfogd beszamold,

j) évente, illetve a Kozpont altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a
Tankerilleti Kozpont beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének
elkészitéséhez,

k) a tankerlleti igazgaté altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, és
minden év junius 30-ig irasos beszamolét készit a tankerlleti igazgato részére a
kdznevelési intézmény tevékenységérdl,

) véleményezi a tankerlleti igazgatd hataskdrébe tartozd — a kdznevelési
intézményt, illetve az intézmény kozalkalmazottjat érinté — dontést, amelyre
vonatkozdan javaslattételi jogkdrrel rendelkezik,

m) teljesiti a tankerileti igazgatd altal kért adatszolgaltatast (jogszabaly altal
rendszeresitett nyilvantartasban kotelezéen szerepl6é adat az intézményvezet6tol
akkor kérhetd, ha az az adat pontositasat, illetve a hianyz6 adat potlasat célozza).

(6) Az intézményvezetd nem utasithatd azokban az tgyekben, illetve feladatkérokben,
amelyeket jogszabaly hataroz meg szamara.

Az intézményvezet$ feladat- és hataskorébdl feladat- és hataskoroket csak rendkiviili
vagy egyedi esetekben ad at.
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2.1.2. Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsai

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kdzremUkddésével latja el
Kozvetlen munkatarsak:

- stratégiai intézményvezet6 helyettes,

- operativ intézményvezetd helyettes,

- Uzemeltetési koordinator,

- Ovoda intézményegység-vezetd,

- altalanos iskolai intézményegység-vezeto,

- gimnaziumi intézményegység-vezetod,

- fejlesztd nevelés-oktatas intézményegység-vezeto,

- modszertani kdzpont intézményegység-vezeto,

- kollégium intézményegység-vezetd

- iskolatitkar.

A kozvetlen munkatarsak munkakdri leirasuk alapjan, valamint az intézményvezet6
kdzvetlen iranyitasa mellett végzik munkajukat.

2.1.3. A vezetok kozotti feladatmegosztas
Az intézmeényvezetd szakmai dontései elOkészitésében — a folyamatos tajékoztatas, a
vezetésben kdzrem(koddk munkajanak koordinalasa szempontjait is figyelembe véve —
az intézmény vezet6ségére tamaszkodik.
Az intézményvezetd vezetdi munkajat az intézményvezetd helyettesek, valamint az
intézményegység-vezetok (6voda, altalanos iskola, gimnazium, fejleszté nevelés-oktatas,
kollégium, moddszertani kdzpont), az Uzemeltetési koordinator, a munkakdzdsség-
vezetdk és a munkacsoport-vezetdk kozremikddésével, a neveldtestiiletre tamaszkodva,
a szUl6i szervezettel, a didkdnkormanyzattal, a dolgozoi érdekvédelmi szervezetekkel
egyuttmikodve végzi.
A nevel6-oktatd-mozgasfejlesztd, egészségligyi gondozasi és kollégiumi munka
tervezésében, szervezésében, iranyitasaban és ellendrzésében az igazgatd kdzvetlen
seqitdi az intézményvezetd helyettesek, az Uzemeltetési koordinator, és az
intézményegység-vezetok, a szervezeti felépités és vezetési szerkezet alapjan.

2.1.4. A vezetok helyettesitési rendje

Az intézményvezet6t akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényld
kizarolagos hataskorében— teljes felel6sséggel az intézményvezetd helyettesek
helyettesitik. Az intézményvezetd helyettes az igazgatd tartds tavolléte esetén
gyakorolja a kizarélagos jogkoreként fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek
mindsil a hivatalos tavollét, vagy legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Az intézményvezeto és az intézményvezetd helyettesek egyidejl akadalyoztatasa esetén
az intézményvezetd helyettesitése az altalanos iskolai intézményegység-vezetd feladata.
A helyettesitésre kijel6ltek hosszantarto tavolléte esetén az intézmenyvezet6 felkéréese
alapjan torténik a helyettesités.
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2.1.5. Az intézmény vezetését segitok kore
Az intézmény vezetdjének munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellenérzd, eértékeld
tevékenységet) a vezetd beosztasu kodzalkalmazottakon, a vezetéségen tul, a kibdvitett
vezetdség; szakmai munkakdzosségek vezetdi (tovabbiakban: munkakdzsség-vezetdk),
valamint az érdekképviseleti szervek képviseldi segitik, meghatarozott feladatokkal,
jogokkal és kotelezettségekkel.

2.1.5.1. Munkako6z6sség-vezetok
A munkakozOsség-vezetoket a pedagdgusok véleményének kikérése alapjan az
intézményvezetd bizza meg. A szakmai csoportok megnevezését és vezetdik személyét
az éves munkaterv rogziti. Tevékenységuikrdl az éves munkaterv alapjan folyamatosan és
rendszeresen tajékoztatjak az intézmény vezetdjét.
Szakmai tevékenységliket az intézmény pedagdgiai programja alapjan végzik, a
mindenkori éves feladatok litemezését a munkaterv rogziti.

2.1.5.2. Kibovitett vezetoség
Elén az intézményvezetd &ll.
Tagjai:
- stratégiai intézményvezetd helyettes
- operativ intézményvezetd helyettes
- Uzemeltetési koordinator
- 6voda intézményegység-vezetd
- altalanos iskola intézményegység-vezetd
- gimnazium intézményegység-vezetd
- fejleszt6é nevelés-oktatas intézményegység-vezetd
- mobdszertani kdzpont intézményegység-vezetd
- kollégiumi intézményegység-vezeto
- munkak6z6sség-vezetdk
- adiakdnkormanyzatot segité pedagogus
- a kozalkalmazotti tanacs képviseletében 1 f6
- agyermekvédelemmel foglakozé intézményi megbizott 1 f6

Operativ Ugyekben az intézményvezetd dontés-eldkészitd, véleményezd, javaslattevod
szerve, amely a mas testlletek elé nem tartozd szabalyzatok megallapitasaban, valamint
az igazgato altal meghatarozott Gigyekben dontéshozo testiletként is makodik.

Feladatkore:

- javaslatot tesz az intézmény munkatervének osszeallitasara,

- dont sajat munkaprogramjarél,

- gondoskodik a vezetéség allasfoglalasanak végrehajtasahoz szikséges
intézkedések kidolgozasarol,

- allast foglal a kozalkalmazotti tanacs elé terjesztendd belsd szabalyzatok
tervezetérdl, a tovabbképzési, szabadsagolasi tervrdl,

- vélemeényezés utan dont a belsé szabalyzatok és tervek elfogadasardl,

- vizsgalja a személyi és targyi korilmények alakulasat,

12



allast  foglal, illetve dont mindazon kérdésekben, amelyeket az
intézményvezeto eldterjeszt.

A munkaprogramja szerint havonta, az intézmény éves munkatervében meghatarozott
napon és idépontban tartja Gléseit. Az Uilések plenarisak, azokon minden kozalkalmazott
részvételi joggal bir.

2.1.6. Az intézményi munka belso ellenorzésének rendje

Az intézményi Onellendrzés a pedagodgiai-szakmai ellenérzés céljaival, feladataival
0sszhangban, annak mindharom szintjét — intézményi, vezetdi, pedagogusokat érintd
ellendrzés-értékelés — tdmogatva torténik.

Az intézményi ellendrzés megvaldsitasat az éves munkaterv rogziti. Az intézmény belsé
ellenérzésekor az alabbi kovetelmények iranyadoak:

Seqgitse el6 az intézmény feladatkdrében a nevelés, oktatds minél
hatékonyabb mukodését.

Az ellen6rzések soran a tantervi és munkatervi kovetelményeknek
megfeleléen kérje szamon az eredményeket a szakalkalmazottaktol.

Segitse a szakmai és egyéb feladatok legésszerUbb ellatasat, tovabba a belsé
rendet, a tulajdon védelmét.

Legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze.

Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idében jelezzen az
intézmény muikodése soran felmerlilé megalapozatlan, vagy helytelennek
mindsild intézkedésekre, tévedésekre, hibakra, hianyossagokra is.

Segitse a vezetoi utasitasok végrehajtasat.

Jaruljon hozzad a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez és
javitasahoz.

Az ellendrzés teriletei:

pedagdgiai, szervezési, tanligy-igazgatasi feladatok ellendrzése,

a szakmai munkak6zdsségek munkatervi feladatainak megvalositasa,

a haladasi, napkozis, szakkori, forgalmi és munkanapldk ellenérzése,
id6szakos, allando, kiemelt és specialis ellendrzések,

a tanuldi nyilvantartasok ellenérzése,

a személyes iratanyagok (alkalmazotti, gyermek) meglétének és szabalyos
vezetésének ellendrzése,

targyi, személyi feltételek ellendrzése,

beosztasok, tigyeletei rendszer ellenérzése,

a gyakornoki program (a Gyakornoki Szabalyzat szabalyozza részletesen) és
mentori rendszer elérehaladasanak ellendrzése,

a tovabbképzési rendszer mikddésének ellendrzése.
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2.2.Az intézmény szervezeti rendje

2.2.1. Az intézmény szervezeti egységei, felépitése

A koznevelési intézmény belsd szervezeti egységeinek,

vezetdi  szintjeinek
meghatarozasanal alapelv, hogy az intézmény feladatait

zavartalanul és

z6kkendmentesen lathassa el a kdvetelményeknek megfeleléen, kimagaslé szinvonalon.

Az intézmény intézményegységei:

ovoda

altalanos iskola

gimnazium

fejleszté nevelés-oktatast végzd iskola

moddszertani kdzpont
» Mozgasnevelés
» Logopédiai ellatas
» Gyogypedagogiai pszicholdgiai tevékenység
» Utazd gydgypedagodgusi ellatas

kollégium

o a koznevelésben tanuldi jogviszonnyal rendelkezd
tanulok szamara

mozgaskorlatozott
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2.2.2. Az intézmény kozosségei, a kozésségek jogositvanyai

2.2.2.1. Szakalkalmazotti k6zosség
A koznevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony keretében foglalkoztatottak
kdzossége.

A szakalkalmazotti értekezlet évente haromszor — a tanév inditasakor, félév és a tanév
zarasakor — kerul Osszehivasra, illetve, ha azt a napirend megjeldlésével az intézmény
vezetdje, mas vezetd testllete, vagy a szakalkalmazottak 1/3-a az intézményvezet6tol
kéri.

A szakalkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen
van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerl szotobbséggel hozza. Az intézményvezetdi
megbizassal kapcsolatos rendkivili értekezlet hatarozatképességéhez a tagok legalabb
2/3-0s jelenléte sziikséges. Az intézmény vezetésére vonatkozo program és az ehhez
flz6d6 fejlesztési elképzelések tamogatasarol vagy elutasitasardl a szakalkalmazotti
értekezlet titkos szavazassal hataroz.

2.2.2.2. Az intézmény nevelotestiilete
A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl értelmében:

4. § 20. nevelGtestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben kodzalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony, egyhazi szolgalati jogviszony keretében pedagdgus-munkakdrben,
valamint a fels6fokd végzettséggel rendelkezd, nevel6 és oktatd munkat kdzvetlenil
segitd munkakdrben foglalkoztatottak k6zossége

70. § (1) A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozod és
dontéshozo szerve. A tankerlleti kozpont altal fenntartott kdznevelési intézményben az
onallo jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egységnek egy neveldtestiilete van. A
nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény mikddésével kapcsolatos tigyekben, valamint e torvényben
és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezé
és javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.
(2) A nevelbtestilet

a) a pedagdgiai program elfogadasardl,

b) az SZMSZ elfogadasardl,

¢) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,

beszamoldk elfogadasardl,

e) a tovabbképzési program elfogadasarol,

) a nevelGtestilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasardl,

g) a hazirend elfogadasard|,

h) a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok

osztalyozovizsgara bocsatasardl,
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[) a tanuldk fegyelmi tigyeiben,

J) az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési

programmal dsszefliggd szakmai vélemény tartalmarol,

k) jogszabalyban meghatarozott mas Gigyekben

dont.
(3) A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény muakodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a
nevel6testilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.
(5) Az 6raadd, allami iskolakban a valaszthato hit- és erkdlcstan tantargy oktatdja a
nevel6testllet dontési jogkdrébe tartozd lgyekben - a (2) bekezdés h)-i) pontjaba
tartozo lgyek kivételével - nem rendelkezik szavazati joggal.

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mukodéseérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol:
117. § (1) A nevelGtestllet, a feladatkdrébe tartozd Ugyek el6készitésére vagy
elddntésére tagjaibdl - meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat létre,
valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakdzdsségre, az
iskolaszékre vagy a diakdnkormanyzatra. Az atruhazott jogkdér gyakorloja a
nevelOtestlletet tajékoztatni koteles - a nevelGtestilet altal meghatarozott
idokozonként és moddon - azokrdl az Ugyekrél, amelyekben a nevel6testilet
megbizasabol eljar. Ezeket a rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagdgiai
program, az SZMSZ és a hazirend elfogadasara. (2) Nevel&testiileti értekezletet kell
dsszehivni

a) az 6vodavezetd, az iskolaigazgato, a kollégiumigazgatd, a kollégiumvezetd,

b) a nevelbtestiilet tagjai egyharmadanak,

¢) az iskolaszék, a kollégiumi szék, az intézményi tanacs, az iskolai, szildi

szervezet, kozdsség, az iskolai, kollégiumi diakdnkormanyzat

kezdeményezésére.
(3) A nevelbtestiilet meghatarozza mikodésének és dontéshozatalanak rendjét.
(4) A nevel6testiilet véleményét

a) az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

b) a tantargyfelosztas, kollégiumi feladatmegosztas elfogadasa elétt,

¢) az egyes pedagogusok kilén megbizasanak elosztasa soran,

d) az igazgatdhelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa el6tt,

e) kiilén jogszabalyban meghatarozott tigyekben

ki kell kérni.

2.2.2.3. Szakmai munkacsoportok, munkako6zosségek és tevékenységiik
Az intézmény pedagogusai a szervezeti felépitést kovetve, de rugalmas szervezddéssel
szakmai munkak6zosségekben végzik pedagdgiai, nevel6-oktatd tevékenységuiket. Nkt.
71. 8§ (1) A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat létre szakmai
munkakozosséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai
munkakozdsség hozhatd létre. A szakmai munkakdzdsség részt vesz a nevelési-oktatasi
intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezeseben és
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ellenérzésében, Osszegzd véleménye figyelembe veheté a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban.

Az intézményben aktualisan mUkodoé vertikalis és horizontalis munkakozosségeket a
munkaterv tartalmazza.

A szakmai munkakdzdsséget munkakdzosség-vezetd iranyitja, akit a munkakdzdsség
véleményének kikérésével az intézményvezeté biz meg legfeljebb ot évre. Az
intézményben a munkak6zosség-vezetdi megbizast — a munkakdzdsség véleményének
kikérése utdn — az intézményvezeté6 minden tanév elején megerdsiti. Amennyiben a
munkak6zosség véleménye alapjan a megbizas megerositése szakmailag nem indokolt,
a munkak6zosség-vezetd visszahivasra kerll. Ugyanaz a személy tobb — akar egymast
kovetd — otéves ciklusban is kaphat munkak6z6sség-vezetdi megbizast.

A munkak6zdsség minden tanév tekintetében munkatervet készit, mely szerves része az
intézményi munkatervnek.

A szakmai munkacsoportok feladatai:

- Javitjak, koordinaljak az intézményben és intézményen kivil folyd nevel6-oktatd
munka szakmai szinvonalat, minéségét.

- Egyuttmukddnek egymassal a nevel6-oktatdé munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informéacidaramlas biztositasa érdekében Ugy, hogy a munkakdzosség-
vezetOk rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az
intézmény vezetdje a munkakdzdsség-vezetdket legalabb évi gyakorisaggal
beszamoltatja.

- Terlletiknek megfeleléen fejlesztik a szakmai munka tartalmat, tokéletesitik a
modszertani eljarasokat.

- A szakmai munkaban alkot6 moddon részt vesznek, szakmai kérdésekben
véleményt alkotnak.

- Felmérik és értékelik a gyermekek, tanuldk tudas- és képességszintjét.

- Tamogatjak a palyakezdé pedagodgusok/pszichologusok munkajat, fejlesztik a
munkatarsi kozosséget.

- Javaslatot tesznek az intézményben gyakorlo tanitast végzé féiskolai és egyetemi
hallgatok szakiranyitasanak ellatasara.

- Az intézménybe Ujonnan keriil6é szakalkalmazottak szamara azonos vagy hasonlo
végzettségl/munkakdrl mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Uj kolléga
munkajat, tapasztalatairdl referal az intézmeény vezetdinek.

- Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok
munkajat tamogaté szakmai vezeték munkajat, segitik a gyakornokok
beilleszkedéset.

A munkacsoport szakterlletén dont:
- muUkodési rendjérdl és munkaprogramjarol,
- azintézmény nevelési-oktatasi programjairdl.

Véleményezi:
- az intézményben folyé pedagodgiai munka eredményességét,
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- anevelési-oktatasi programot,
- eszkozok, a taneszkdzok, tankonyvek kivalasztasat.

A nevel6-oktatdé munkat segitdé alkalmazottak szakmai munkajukat szakmai
munkacsoportokba tomortilve, a szakmai vezetdk iranyitasaval végzik.
Az Intézményben a nevel6-oktatdé munkat kozvetlentl segité alkalmazottak
foglalkoztatasa a kovetkez6 munkakorokben torténik (részletezve a munkakori leiras
tartalmazza):

- pedagogiai, gydégypedagdgiai asszisztens

- apolé
rendszergazda
iskolatitkar

2.2.2.4. Kiils6 munkatarsak
Az intézmény kils6 munkatarsai (pl. orvosok, szakorvosok, védéno, odraadd
pedagdgusok) hatarozott idejii megbizasi szerz6dés alapjan dolgoznak. Létszamuk a
helyi pedagogiai, egészséguigyi, rehabilitaciés feladatok fliggvényében valtozik. A kilsé
munkatarsak az intézményvezetd és a szakmai terlletekért felelés vezetdk iranyitasa
mellett végzik munkajukat. Tervezetten részt vesznek a feladataikat érint6
munkamegbeszéléseken.

2.2.3. Az intézmény értekezletei
Minden szervezeti egység az 6t érintd értekezleten vesz részt, melyet az éves munkaterv
rogzit. NevelGtestlleti értekezletet kell 6sszehivni, ha az intézményvezeté vagy a
nevel6testiilet egyharmada kéri. Ha a sziléi szervezet vagy a DOK kezdeményezi a
nevel6testilet 6sszehivasat, a kezdeményezés elfogadasardl a nevelStestilet dont.

Az elsé és a masodik félév lezarasat kovetd tizendt napon belll az intézménynek
szakalkalmazotti értekezleten el kell végezni a szakmai munka elemzését, értékelését,
hatékonysaganak vizsgalatat. A testileti értekezletrdl készitett jegyzdkdnyvet meg kell
kildeni — tajékoztatas céljabdl — a fenntartonak. A szakalkalmazotti k6z6sség dontései és
hatarozatai az intézmény iktatott iratanyagaba kertlnek.

2.2.4. Sziilok kozosségei

A 2011. CXC torvéeny a nemzeti kdznevelésrdl 73. § (1) Az 6vodaban, az iskolaban és a
kollégiumban a szlil6k jogaik érvényesitése, kotelességik teljesitése érdekében, az
intézmény mikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkez6 sziil6i szervezetet (k6zOsséget) hozhatnak Iétre.

Intézménylink valamennyi dolgozdja figyelembe veszi és tiszteletben tartja egyrészt a
szilok emberi méltosagat és altalanos emberi-allampolgari jogait (Magyarorszag
Alaptorvénye, Polgari Torvénykdnyv, emberi jogi egyezmények);, masrészt az egyes
szaktorvények altal biztositott (pl. csaladjogi toérvény, gyermekvédelmi torvény,
egészséglgyi torvény) kilonos szildi jogokat (pl. torvényes képviselet, vagyonkezelés,
gyermeki jogok érvényesitése); harmadrészt a koznevelési torvény es végrehajtasi
rendeletei altal biztositott specialis szul6i jogokat.
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Az iskolai sziil6i munkak6dzosség célja, az intézménybe beiratott tanulok érdekeit a
szulékon keresztll képviselni.

A szll6i munkakdzdsség a sajat belsé miukddését szabalyozé dokumentumat (SZMSZ)
maga hatarozza meg, amelyben rogzitésre kerll a szervezeti felépitése, illetve a
kapcsolattartas rendje.

A szildi szervezet feladata

az intézmény nevel6-oktatd, mozgasfejlesztd, egészségigyi és gondozasi
munkajaban valé aktiv, partneri kapcsolaton alapuld, jobbité szandéku
részvétel kialakitasa,

a jogszabalyokban el6irt kérdésekben és moddon a szil6éi vélemények,
javaslatok megfogalmazasa,

az iskola munkatarsai és a szllék kdzotti egylttmikddés partneri alapon
torténd tamogatasa, kezdeményezése, eldmozditasa,

a tanulok és a tanuldi kozdsségek, a szuldk és a szllok kozdsségei
érdekeinek érvényesitése,

a szuléi kozosséget megilleté jogok gyakorlasaban a valasztmany elnokén
keresztlil az intézményi életben partnerként valo részvétel biztositasa.

A szll6k jogositvanyai:

a szilét megilleti a szabad iskolavalasztas joga, illetve a torvény szerint
egyéni munkarend statuszt kérhet,

joga, hogy gyermeke vallasi és vilagnézeti meggy6zédésének megfeleld
nevelésben-oktatasban részesuljon,

joga, hogy az intézmény pedagodgiai programjat megismerje, tajékoztatast
kapjon az abban foglaltakrol, s igényére az iskola programjaban és
tevékenységében targyilagosan és tobboldaldt moddon kdzvetitse az
ismerteket,

joga, hogy tajékoztatast kapjon a hazirendrdl,

joga, hogy gyermeke fejlédésérdl, magaviseletérdl,  tanulmanyi
eredményeirdl rendszeresen részletes és érdemi tajékoztatast, neveléséhez
tanacsokat, segitséget kapjon,

joga, hogy irasbeli javaslatat az intézmény cimzettje megvizsgalja, s 15
napon belll érdemi valaszt kapjon,

joga, hogy az intézmény altal meghatarozott feltételek mellett kérje, hogy
gyermeke a nem kotelezd foglalkozasokat igénybe vehesse, ill. ilyen
foglalkozas megszervezését kezdeményezze,

joga, hogy az intézményvezetd vagy a pedagdgus hozzajarulasaval részt
vegyen a foglalkozasokon,

joga, hogy személyesen részt vegyen — jogszabalyban meghatarozottak
szerint — az erdekeit erintd dontések meghozatalaban,

joga, hogy kezdeményezze sziil6i szervezet létrehozasat, és kdzremikddjon
annak tevékenységében,

joga, hogy kezdeményezze intézményi tanacs létrehozasat.
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A gyermek, tanul6d sziléjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden olyan
intézményi dontéshez, amelybdl a szllére fizetési kdtelezettség harul.

A sziil6 kotelessége:

- érvényesitse gyermeke jogait,

- biztositsa gyermeke tankdtelezettsége teljesitését,

- biztositsa gyermeke pedagdgiai-pszichologiai vizsgalatokon, valamint a
habilitacios-rehabilitaciés és fejleszté foglalkozasokon valo részvételét,

- gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi, erkdlcsi fejlddéséhez sziikséges
feltételekrdl,

- az intézménnyel egylttmakodve kisérje figyelemmel gyermeke fejlédését,
tanulmanyi elémenetelét,

- segitse el6 gyermekének a kdzdsségbe torténd beilleszkedését, az intézményi
kdzosségi élet magatartasi szabalyainak elsajatitasat és betartasat,

- tartsa tiszteletben az intézmény alkalmazottainak emberi méltdsagat, jogait.

2.2.5. A didkénkormanyzat (DOK)
A tanulok kozosségei: az Intézményben az egy tanulocsoportba jard, valamint a
kollégiumban egy apartmanban él6 tanulok osztalyokat, apartman csoportokat,
diakkoroket alkotnak. Az iskola tanulokozdsségei, tevékenységik megszervezésére — a

Hazirendben meghatarozottak szerint -  diakkdroket hozhatnak létre. A
tanulokozosségek dontési jogérvényesitést gyakorolnak — a nevel6testilet véleménye
meghallgatasaval — sajat kozdsségi életliik tervezésében, szervezésében, valamint

tisztségvisel6ik  megvalasztasaban, és jogosultak  képviseltetni magukat a
didkénkormanyzatban (DOK). A didkénkormanyzat tagjainak megvalasztasakor
figyelemmel kell lenni arra, hogy a tanulék tobb mint 50%-nak képviselete biztositott
legyen.

A didkdnkormanyzat feladatainak ellatdsahoz - felndtt felligyelete mellett -
téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem
korlatozza az intézmény mikodését. A didkdnkormanyzat koteles az intézmény
arculatanak megfelel6 médon kivitelezni és elhelyezni tabloit, kitlintetéseit, okleveleit.

A didkénkormanyzatok jogosultak szovetséget létesiteni, illetve ilyenhez csatlakozni. A
szOvetség az iskolaban a diakdnkormanyzat jogait nem gyakorolhatja.

A koOzdsségi véleménynyilvanitds a diakdnkormanyzaton, mint tanuldi kdzosségen
keresztiil, és annak szabalyzataban megfogalmazottak alapjan térténik (DOK SZMSZ és a
Hazirend alapjan).

2.2.6. Intézményi tanacs
Az Nkt. értelmében:
73. § (3) Az iskolaban a helyi koz6sségek érdekeinek képviseletére a szllok, a tanuldk, a
nevelGtestilet, az intézmény székhelye szerinti telepillési dnkormanyzat, egyhazi jogi
szemelyek, a helyi gazdasagi kamarak azonos szamu képvisel6jébdl és a fenntarto
delegaltjabdl allo intézményi tanacs hozhatd létre.
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(4) Amennyiben a (3) bekezdésben meghatarozott feltételek nem teljestilnek, abban az
esetben az intézményi tanacsot a szlilék, a nevelStestilet és az intézmény székhelye
szerinti telepilési dnkormanyzat azonos szamu delegaltjabol kell 1étrehozni.
(5) Az intézményi tanacs
a) jogi személy, amely hatésagi nyilvantartasba vétellel jon létre, a hatdsagi
nyilvantartast a hivatal vezeti,
b) székhelye azonos az érintett iskola székhelyével,
¢) tagjait az intézményvezetd bizza meg a delegalasra jogosultak véleménye
alapjan a feladat ellatasara,
d) elndkének az valaszthaté meg, aki életvitelszerlien az intézmény székhelyével
azonos telepilésen lakik,
e) ugyrend alapjan mukddik, az lgyrendet az intézményi tanacs dolgozza ki és
fogadja el azzal, hogy az elfogadott lgyrendet az intézményi tanacs elndke
legkésébb az elfogadast kovetd tizendtddik napon megkildi a hivatalnak
jovahagyasra,
f) UGgyrendjének a hivatal altal tortént jovahagyasat kovetden az intézményi
tanacsot a hivatal felveszi a hatdsagi nyilvantartasba,
g) képviseletét az elndk latja el.
(7) Az intézmeény vezet6je félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény
mUkodésérdl az intézményi tanacsnak, amely az intézmény muakodésével kapcsolatos
allaspontjat megfogalmazza és eljuttatja a fenntartd szamara.

A 20/2012. EMMI rendelet értelmében:
121. & (1) Az Nkt. 73. § (3) bekezdése szerinti intézményi tanacs l|étrehozasat
kezdeményezheti
a) a neveldtestilet tagjainak legalabb hisz szazaléka,
b) az iskolai szil6i szervezet, kozosség képviseldje, ennek hianyaban az
intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo tanuldk legalabb hisz szazalékanak
szllei,
¢) az iskolai didkdnkormanyzat képviseldje, iskolai didkdnkormanyzat hidnyaban
az iskolaba jaro tanulok legalabb husz szazaléka,
d) az intézmény fenntartasaért, muikodtetésért felelés jogi személy,
intézményfenntarto,
e) az intézmény székhelye szerinti torténelmi egyhazak képviseldi,
f) az intézmény székhelye szerinti telepulési 6nkormanyzat,
g) a telepulési, terlleti nemzetiségi Onkormanyzat, térségi vagy orszagos
feladatot ellatd iskola esetén - amennyiben nem az iskola fenntartdja - az
orszagos nemzetiségi 6nkormanyzat,
h) szakképzé iskolaban az illetékes teriileti gazdasagi kamara képviseldje (a
tovabbiakban ezen alcim vonatkozasaban az a)-h) pont alattiak egyitt:
érdekeltek).
(5) Az iskola igazgatdja, ha barmelyik érdekelt kezdeményezi az intézményi tanacs
létrehozasat, a kezdeményezést6l szamitott harminc napon belll az intézményi tanacs
munkajaban részt vevo érdekeltek altal delegalt, azonos szamu képvisel6bol alld
bizottsagot hoz létre az intézményi tanacs megalakitasanak el6készitéséhez.
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(5b) Az intézményi tanacs Ggyrendje a mukddésével dsszefliggésben az Nkt. 44. § (13)
bekezdése alapjan nyilvantartott, az intézményi tanacsra vonatkozd adatokon kivdl
tartalmazza:

a) amennyiben azt az Nkt. 73. § (3) bekezdése alapjan hoztak létre, ennek tényét,

a céljat, és feladatait,

b) az intézményi tanacs Ulésezésének rendjére vonatkozé szabalyokat,

¢) az intézményi tanacs hatarozathozatalara vonatkozé szabalyokat, tovabba

d) a mukoddésével jaro egyéb rendelkezéseket.
(6) Az intézményi tanacs dont

a) mikodési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol,

b) tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba

¢) azokban az Ugyekben, amelyekben a nevel6testiilet a dontési jogot az

intézményi tanacsra atruhazza.
(7) Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény
mUkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanacs
véleményét a pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadasa,
tovabba a kdznevelési szerz6dés megkotése elott.
(8) Az intézményi tanacs feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mukddését.

2.3.A bels6 kapcsolatok rendszere
Minden alkalmazott kdtelessége a munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak
megfelel6 magatartast tanusitani és munkatarsaival egylttmakddni. Az egytttmikddés
alapja a szakmai kompetencian alapulé egyenrangu kapcsolat. A szervezeti struktura
biztositja valamennyi munkatars kélcsonds munkakapcsolatat és egylttmikodését.

2.3.1. Az intézményegységekkel valé kapcsolattartas rendje
Az intézmény és az intézményegységek, illetve az intézményegységek kapcsolattartasi
rendjét az adott tanév munkarendje hatarozza meg. A kapcsolattartas fokuszaban
szakmai kérdések vannak. Az azonnali egylttmikodést kivanod helyzetekben - a
munkatervben tervezettdl eltéréen — személyes vagy elektronikus Uton lebonyolitott
egyeztetés utjan dontenek a résztvevok.

2.3.2. A vezeté és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja
Az alkalmazottak kulonb6z6 kdzdsségeinek kapcsolattartasa az intézményvezetdvel a
megbizott vezetdk és valasztott képviseldk utjan valosul meg.
Az Intézményben a kapcsolattartas szébeli, illetve irasbeli (hagyomanyos és
elektronikus) formai is hasznalatosak.
A legfontosabb kapcsolattartasi formak:

- a nevelGtestilet/alkalmazotti kor minden tagjat érintd kérdések tisztazasara az
intézményvezetd (illetve a vezetdség) neveldtestlleti/alkalmazotti értekezletet
hiv 0ssze — a tanév kezdetekor, félévkor és a tanév végén keril sor
nevelGtestileti értekezlet 6sszehivasara, illetve a nevelGtestilet dontését kivand
kérdések felmerulésekor;
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a munkakozdsség-vezetdk, csoportvezetdk szamara havi rendszerességgel
megtartott Ugynevezett kisvezetéségi értekezletek legalapvetébb célja az
informacidaramlas biztositasa a vezetdség feldl a munkavallalék iranyaba (ennek
idépontja a munkatervben meghatarozott)

az alkalmazotti k6zdsség tagjai a faliljsagon, illetve az intézményvezet6 altal
kildott e-maileken, egyéb elektronikus csatornakon keresztil informalédhatnak
az intézmeényt érintd kérdésekrol

2.3.3. Szakmai munkacsoportok, munkako6zosségek egyiittmiikodése

A szakmai munkacsoportok, munkakdzosségek kozott horizontalis egylttmikodés
alakitando ki az éves munkatervben meghatarozott kiemelt célok teljesitése érdekében.
A szakmai koordinacidkért az intézményvezetd felelds.

A szakmai munkakdzdsségek egylttmikodése a kiilonbozé értekezleteken, gylléseken,
Osszejoveteleken valdsul meg. A rendszeres idépontokat az éves munkaterv tartalmazza.

a kulonbdzd egységekben, de hasonld munkakdrben dolgozdk szakmai
kdzosségeinek kapcsolattartasa a hasonlé célok, feladatok miatt rendszeres

az egy-egy tanulg, illetve tanuldcsoport nevelésével- oktatasaval- gondozasaval
kapcsolatos team-megbeszélések alkalmaval a kilonb6z6 munkakdzdsségek
tagjai képviseltetik magukat

egyes szakmai, szervezeti feladatok megoldasara felallitott Ugynevezett projekt-
teamek Osszetételekor a vezetéség kiilonds hangsulyt fektet arra, hogy az
intézmény valamennyi terilete, igy valamennyi munkakdzdsség képviselete
megvalosuljon

2.4.A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, madja

2.4.1. A diakénkormanyzat, a diakképvisel6k, valamint az iskolai vezetok

kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény vezetbsége biztositja a tanuldkdzosségek mikodéséhez sziikséges
feltételeket, kiilondsen:

a jogszabalyoknak megfeleléen, a tanulok érdekeinek képviseletére a
diakdnkormanyzat létrehozasat,

a feln6tt seqgitdk diakdnkormanyzat mellé rendelését,

az intézmeény (iskola, kollégium) helyiségeinek, berendezéseinek hasznalatat,

a tanulok képviseletet biztosito diakdnkormanyzat vélemeényezeési és egyetértési
joganak érvényesitését.

A diakdnkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a tanulokat érint6é kdvetkezé
kérdésekben:

jogszabalyban meghatarozott tigyekben,

az intézmény szervezeti és mikoddési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor;
a hazirend elfogadasakor és modositasakor;

a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor;

az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor.
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A diakdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az iskola mukoddésével
és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat szervezeti és mukddési szabalyzatat a valasztd tanulokozdsség
fogadja el, és az intézményvezetd hagyja jova. A szervezeti és mikodési szabalyzat
jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysértd, vagy ellentétes az
intézmény szervezeti és mukdodési szabalyzataval, illetve hazirendjével. A szervezeti és
mUkodési szabalyzat jovahagyasardl az iskolai neveldtestiletnek beterjesztést kévetd
harminc napon belll nyilatkoznia kell. A szervezeti és mikodési szabalyzatot, illetve
modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az iskolai nevel6testiilet harminc napon
beldl nem nyilatkozik.

Az iskolaban évente legaldabb egy alkalommal diakkdzgyllést kell szervezni a
diakonkormanyzat muikoédésének és a tanuldi jogok érvényesilésének attekintése
céliabdl. A diakkozgyllést a diakdnkormanyzat vezetéje és a diakonkormanyzat
munkajat segitd pedagdgus egyitt szervezik.

Az egylttmUkddés legfontosabb formai:

- atanulokozdsség minden tagjat érintd kérdésekben az intézményvezetés tanuldi
tajékoztato gydlést tart

- osztalyfénoken keresztll, vagy akar kdzvetlendl is, barmely tanulé az 6t, illetve
osztaly/apartman kozosségét érinté lgyekben megkeresheti az intézményi
vezetOség tagjait

- az intézményvezetés a didkdnkormanyzatot a demokraciara nevelés alapvet6
szinterének tekinti, igy az 0©nallé életre nevelés egyik eszkdzeként kiemelt
jelentéségl a mozgaskorlatozott tanuldk nevelése-oktatasa soran.

2.4.2. A sziil6i szervezettel val6é kapcsolattartas formai
Az intézményvezetd a szUl6i szervezettel a szervezet vezetdjén keresztil tartja a
kapcsolatot. A szll6i szervezet dontési, egyetértési, véleményezési és javaslattevd joga a
szUl6i szervezet képviseldjén keresztiil valdsul meg.

A szil6i szervezet dontési jogkorébe tartozik mikodési rendjének, mukodését
szabalyozd6  dokumentumanak (SZMSZ) és munkaprogramjanak elfogadasa,
tisztségviseldinek megvalasztasa, tovabba azok az lgyek, amelyekben a nevel6testiilet
dontési jogat a szll6i szervezetre atruhazza (amennyiben a sziloi szervezet azt
elfogadja).

A szuloi szervezet részt vesz a tanulok jogainak érvényesitésével, kotelezettségeinek
teljesitésével Osszefliggésben a koznevelési intézmény altal hozott dontések,
intézkedések ellen benyujtott kérelmek elbiralasaban.

A sz(il6i szervezet véleményt nyilvanit:
- jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,
- aszervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasakor,
- a hazirend elfogadasakor,
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a pedagodgiai program elfogadasakor,
kdznevelési megallapodas megkdtése elott,
a kdznevelési intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A szil6i szervezet javaslattevé jogkorrel rendelkezik a koznevelési intézmény
mUkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, kilonds tekintettel az intézmény
egészét vagy a tanuldk nagyobb csoportjat érinté kérdésekben. Az intézmény egészét
érintd javaslatai véleményezésre a szakalkalmazotti értekezlet elé kertlnek.

Egyiittmiikodés

A szilék az intézményi életrdl, a munkatervrdl, az aktualis feladatokrol, rendkivili
intézkedésekrodl folyamatosan tajékoztatast kapnak. Alapvetd célkitlizés, hogy a tanuldk
lehetdség szerint a csaladban nevelkedjenek, sziileiktdl kapjak meg azt a segitséget,
tamogatast, amely iskolai eredményességiikh6z sziikséges. A kollégiumban laké didkok
esetében is nélkilozhetetlen a csaladi hazzal él6 és folyamatos kapcsolat kialakitasa.

Az egylttmUkddést segitdé forumok:

az intézmeny vezetdje az iskolai szintl szil6i értekezleten, illetve a szlloi
szervezeten keresztll tart kapcsolatot a szul6kkel;

a szulék és a pedagdgusok kozotti folyamatos egylttmikdodés kialakitasara, a
szUl6k tajékoztatasara a szlldi értekezletek nydjtanak lehetéséget, illetve a
szilék a honlapon és e-mailben is kapnak az intézménytdl rendszeres
tajékoztatast;

az intézmény életébe, a nevelési-oktatasi tevékenységbe, az osztalykozdsség, az
apartman-kozdsség, illetve a tanuldk munkajaba a szllék a nyilt napok soran
kapnak bepillantast;

a minden tanévben megszervezett témahetek, projektek egyes tevékenységei a
szUl6k szamara nyilvanosak — ezzel is az iskola pedagdgiai munkajaba, kdzosségi
életébe igyekszik az intézmény a szlléket bevonni;

egy-egy tanuld egyéni fejlédési utjardl, a fejlesztési folyamat tamogatasanak
lehetéségeirdl a szlilbk a fogaddorakon tajékozddhatnak; az osztalyféondk, a
szaktanarok az apartman pedagogusok a tanév elején értesitik a szildket a
fogadoorak idépontjarol;

a diakok tanulmanyairol, fejlédéserdl, illetve magatartasarodl, a mulasztasokrdl, a
kiilonb6zd programokrdl, a kiemelkedd teljesitményekrdl a szildk a @napld
elektronikus ellen6rzé fellletén, havonta egyszer kérés alapjan nyomtatott, papir
alapu formaban, valamin a tajékoztatd flizeten, diakotthoni értesitd utjan
tajékozddhatnak;

a szul6k az intézmény hazirendjét, napirendjét minden tanév elején megismerik;

a tanulok csaladi hatterének, korilményeinek megismerése, illetve személyes
tanacsadas a csaladlatogatasok alkalmaval lehetséges; a pedagdgusok az
Ujonnan bekerllék csaladjat az elsé év folyaman, problémas, hatranyos helyzetd
fiatalok csaladjat a folyamatos kapcsolattartas miatt évente meglatogatjak;

a kozds élmények, a kotetlen beszélgetések hozzajarulnak a sikeres
egyuttmikodéshez, igy a diakonkormanyzat rendezvényei (pl. Diaknap), a
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kiilonbozd szabadid6s tevékenységek férumot teremtenek az
informacidcseréhez;

- az intézmény a kovetkezd tanévi szolgaltatasairdl, az indulé csoportokrol, a
felvételi kovetelményekrdl minden tanév végén tajékoztatast nyujt nyilt nap
keretében, megfelelve a beiskolazassal kapcsolatos jogszabalyoknak;

- aszllék kozvetlendl, vagy valasztott képvisel6ik Utjan juttathatjak el kérdéseiket,
véleménylket az intézmény, illetve az intézményegységek vezetdjéhez.

2.4.3. Az intézményi tanaccsal valo egyiittmiikodés
Az intézményi tanacs az intézménnyel az elndkdn, illetve a tagokon keresztiil tarja a
kapcsolatot. Az intézményvezet6 az intézményi tanacs részére félévente beszamoloét tart
az intézmény mikodésérdl az intézmeényi tanacs részére.

2.4.4. Az intézmény altal létrehozott civil szervezetekkel valo
egyuttmiikodés

Az intézménnyel azonos székhelyen mikodik a tantestilet altal l1étrehozott Zsotér Pal
Alapitvany, melynek feladata a mozgaskorlatozott gyermekek életkdrilményeinek
javitasa, az oktatasi és nevelési feladatok minél magasabb szinvonall ellatasanak
tamogatasa, a targyi és személyi feltételek megteremtésével a gyermekek
rehabilitacidjanak és életkezdésének eldsegitése.

Az Alapitvany gazdasagi muikodése fliggetlen az intézménytdl, de évente ket
alkalommal szakmai és gazdalkodasi helyzetérél koteles a tantestiletnek beszamolni.

Az Intézmény és az Alapitvany egylttmikdodési megallapodasban régziti kapcsolatat.

Az intézményi szakmai munka tamogatasa céljabol mikodik a Batthyany-Strattmann
Laszlé Ovodai Alapitvany, illetve a “Tégy Egy Lépést!” Alapitvany.

A Mozgasjavité Diak Sport Egyesiilet célja a mozgaskorlatozott gyermekek
egészséges életmddra nevelése, a rendszeres testedzés és sportolas megkedveltetése, a
sportos, egészséges életmod népszerUsitése, a szabadidé sporton keresztil torténd
hasznos eltoltésére nevelés.

A céloknak megfeleléen, az intézménnyel torténd egyuttmikodés eértelmében
sportkdroket szervez a tanuldk szamara. Nagy hangsulyt kap az utanpdtlas-nevelés, a
versenyeken valo részvétel.

2.4.5. Az iskolai sportkor és az iskola vezetése k6zotti kapcsolattartas formai
és rendje

Az intézményben muikodik a Mozgasjavitd Diak Sport Egyesiilet (MDSE). Az
intézménnyel egyuttmUkddésben az MDSE rendezi tanévenként 7 alkalommal a
Mozgasjavito Kupat, mely orszagos sportverseny a mozgaskorlatozott tanulok szamara.
Az MDSE alapszabalya lehetéséget biztosit az iskola vezet6sége szamara az MDSE
elndkségében vald részvételre. Az Intézmény és az MDSE kozotti egyluttmikodési
megallapodas tartalmazza a kapcsolattartas formait és rendjét.
Az MDSE rendszeres kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével vagy annak
megbizottjaval, és évente legalabb egy alkalommal a tantestlletnek is beszamol.
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A kapcsolattartas formai és rendje:

- a munkaterv egyeztetése a tanévet megel6zden, személyes megbeszélés
keretében;

- a kozods szervezésl sportesemények egyeztetése személyesen és e-mailben, a
munkatervben foglalt idépontoknak megfelelden;

- a sportszakkorok, sportkorok személyi és targyi feltételeinek, idépontjainak
egyeztetése a tantargyfelosztasnak megfelel6en;

- atanév értékeld értekezletén az iskolai sportéletrdl valé beszamol6 tanévenként
egyszer,

- az azonnali megoldast igénylé kérdésekben egyeztetés igény szerint
személyesen vagy elektronikus levelezés utjan.

Az MDSE jogai:

- Az Egyesilet 6nallé jogi személy, fliggetlen alapszabalyban rogzitett célokkal és
feladat-ellatasi renddel.

- Az Egyesiilet elsésorban az itt tanuld mozgaskorlatozott gyermekek, és volt
diakok érdekében fejti ki tevékenységeét.

- Szervezeti és mUkodési szabalyzataban foglaltak szerint sajat kdrében dontési
jogkorrel bir, gazdalkodasa fliggetlen az intézménytél. Evente minimum egy
alkalommal szakmai és gazdalkodasi helyzetérél a tantestlilet szamara
tajékoztatast ad.

- Az intézmény sportlétesitményeit a tagok ingyenesen hasznalhatjak — nem
akadalyozva az intézmény munkarendjében meghatarozottak megvalositasat.

- Ajogok gyakorlasa soran a nevel6testilet véleményét elézetesen ki kell kérni.

Az Egyesiilet tevékenységével hozzajarul az intézmény pedagogiai fejleszté munkajahoz.
A civil szervezetek részt vesznek a didkok nyari tdboroztatasanak megszervezésében,
szinvonalas lebonyolitasaban.

2.4.6. A kiils6 intézményi partnerekkel valé egyiittmiikodés

Az Intézmény egészségugyi ellatasat irasos megallapodas alapjan a Heim Pal
Gyermekkdrhaz végzi. A Gyermekkdrhaz biztositja a gyermekorvosi ellatast és a korhazi
hatteret.
A szakorvosi ellatas megbizasi szerzddés keretében torténik:

- neurologus/rehabilitacios szakorvos,

- ortopéd szakorvosok.
Az iskolaorvosi hatteret a Zugloi Iskolaegészségligyi Szolgalat biztositja.
Az ellatast biztositd szakorvosok, a védono, és az intézményi betegszoba
egylUttmikodésének koordinalasat a mindenkori kollégiumi intézményegyseg-vezetd
Vegzi.
Az egylttmikodés formaja személyes megbeszélés vagy elektronikus levél, gyakorisaga
havi rendszerességUl, azonnali megoldast kivano kérdésekben folyamatos.
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Szocialis és gyermekvédelmi agazat (gyermekjoléti szolgalatok, csaladsegitd szolgalatok)
intézményeivel torténd kapcsolattartas: A hatranyos helyzetli gyermekek esetében az
intézmény csaladlatogatast kezdeményez az orszagos beiskolazasi korzet ellenére.

A tanuldk gyakran esnek at korrekciés mitéteken. Tobbséguknél a csalad tavol él, ezért
a gyermek latogatasaban, koérhazi ellatasaban az intézmény - a szllével valo
megallapodasnak megfeleléen — igyekszik részt venni.

A sulyosan sérilt, mas kozlekedési eszkdzzel nem szallithatd tanuldk orvosi elrendelés
alapjan, OEP finanszirozas keretében, a tanév folyaman heti rendszerességgel (péntek-
haza, vasarnap/hétfén-vissza) betegszallitassal jutnak otthonukba. Nyaranta a
rehabilitacios tdborozasok helyszinére is hasonlé modon jutnak el a tanulok.

A pszicholégus végzi a csaladgondozasi feladatokat, valamint a problémas gyermekek
ellatasat.

Az allami, illetve intézeti nevelt tanuldk jogilag mas intézményekhez tartoznak. A
mindenkori osztalyféndk és gyermekvédelmi feladatok ellatasaval megbizott munkatars
felel6s a kapcsolattartasért. Félévente egyszer személyesen talalkoznak a gyermekek
kijelolt gyamjaival. MUtéti beleegyezés, vagy a gyermekkel kapcsolatos problémak
esetén azonnal a gyamhoz fordulnak. Minden gyermek lakhelye szerinti dnkormanyzat
évente esedékes gyamugyi felllvizsgalatan meghivas esetén részt vesznek, és/vagy
irasban beszamolnak a gyermek intézmeényi életérdl.

A gyermekjoléti  intézményekkel valo  kapcsolattartds az  osztalyfonokok,
intézményegység-vezetdk bevonasaval az intézményvezetd feladata. Formaja telefon,
elektronikus vagy hagyomanyos levél. Rendszeressége el6re nem tervezett (kivételt
képez a gyermekvédelmi intézményben elldtott tanuldk esetén a rendszeres
kapcsolattartas), megoldandé feladat fliggvénye.

Az intézmény a minél sikeresebb szakmai munka megvalositasa érdekében
kapcsolatokat apol kiilonb6z6 szakmai szervezetekkel. A kollégak évente tobb szakmai
programon, konferencian szereznek tudasokat, tartanak el6éadasokat.

A gydégypedagogia, szlkebben a mozgaskorlatozott tanuldk nevelése-oktatasa,
mozgasfejlesztése, egészséglgyi ellatasa terén az intézmény referenciaként szolgal.
Ennek megfeleléen az ELTE Barczi Gusztav Gydgypedagdgiai Kar hallgatoi szamara
fels6oktatasi gyakorldhelyet biztosit, valamint tamogatast nyujt a tobbi gyermekkel,
tanuldval egylttnevelt mozgaskorlatozott tanuld nevelés-oktatasahoz.

A gyakorlati hellyel valo kapcsolattartas elsddlegesen az intézményvezet6 feladata, aki
ezt a feladatot atruhazhatja az egyik helyettesére. A kapcsolattartas formaja
személyesen, telefonon, illetve elektronikus levelezésen keresztil torténik. A
gyakorisagat meghatarozza a megszervezendd gyakorlatok idépontja.

A Magyar Gyogypedagogusok Egyesiiletének munkajaban a nevel6testilet aktivan
részt vesz, a mozgas-fogyatékossaglgyi szakosztaly mikddésének a bazisat alkotja.

Az intézmeény az orszag kilonb6z6 pontjain 1évo nevelési-oktatasi intézményekkel tart
szakmai kapcsolatot, mely segiti a diakok tovabbtanulasakor jelentkezd problémak
megoldasat, tapasztalatcserére, j6 gyakorlatok atvételére ad lehetdséget.
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Az egyeslulettel valo kapcsolattartas az intézményvezeté feladata. Formaja személyesen,
illetve elektronikus levelezésen torténik, gyakorisdga igazodik az egyesillet éves
tevékenységrendszeréhez.

Aktiv és szoros a kapcsolat a Mozgaskorlatozottak Egyesiileteinek Orszagos
Szovetségével.

A budapesti és vidéki tarsintézményekkel (gydgypedagdgiai intézmények) folyamatos az
egyUttmikodés és a tapasztalatcsere — az intézmény alapitd tagja az EGYMI-k Orszagos
Egyesiiletének. Az egyesllettel valé kapcsolattartas az intézményvezeté feladata.
Formaja személyesen, illetve elektronikus levelezésen torténik, gyakorisaga igazodik az
egyeslilet éves tevékenységrendszeréhez.

A szakmai tapasztalatcsere megvalositasa (elsésorban a kompetencia alapu fejlesztés,
valamint a kooperativ tanuldsszervezési eljarasok teriiletén) érdekében az intézmény
aktiv kapcsolatot apol mas, a jogel6d Févarosi Onkormanyzat altal fenntartott nevelési-
oktatasi intézményekkel, elsésorban az intézményvezetdn keresztil.

A nemzetkozi kapcsolatok sokrétliek. Eurdpa szamos orszagaban (Németorszag,
Belgium, Hollandia, Csehorszag, Lengyelorszag, Dénia, Esztorszag, Eszak-irorszag) 1évé,
hasonlé profild intézménnyel tart fenn az intézmény szakmai kapcsolatot. A kilféldon
szerzett tapasztalatok hatassal vannak a szakmai munkara - sok, ma mar bevezetett jo
gyakorlat szarmazik a partnerintézményekbdl.

Intézménylnk  németorszagi  testvériskolaja  Regensburgban  talalhatdé. Az
egyuttmikodés formait kilon egylttmikddési megallapodasban rogzitette a két
intézmény.

A kapcsolattartdas az intézményvezetdn keresztil torténik, aki ezt a feladatot
atruhazhatja valamely helyettesére. A kapcsolattartas formaja elsésorban elektronikus
levelezés, gyakorisaga igazodik a kdzos tevékenységekhez.

Szakértéi Bizottsagok, de kilondsen a Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat Székhely
Szakeértdi Bizottsaga (1141 Budapest, Mogyorddi ut 128.). A kapcsolattartas felelése az
intézményvezetd, aki ezt a feladatat atruhazhatja valamely helyettesére vagy
intézményegység-vezetére. A kapcsolattartas telefonon vagy elektronikus levelezés
atjan torténik, gyakorisaga igazodik az egyes tanulok beiskolazasahoz.

A segedeszk6z gyarto- és forgalmazokkal valdé kapcsolattartas elsédlegesen az
ergoterapias munkacsoport vezet6jének feladata. A kapcsolattartas formaja személyes
megbeszélés, gyakorisaga igazodik az igényekhez.

A patronalé cégekkel, vallalatokkal elsédlegesen az intézmény vezetdje, illetve az adott
szakmai teriletért felel6s vezetd tartja a kapcsolatot, személyesen vagy elektronikus
levelezésen keresztiil.
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3. Miakodeési szabalyok

3.1.A miikoédés rendje
Az intézmény a fenntartd szerv altal biztositott pénzeszkdz alapjan gondoskodik
feladatainak ellatasarol. Az  intézmény mulkodésével kapcsolatos  dontések
elkészitésében, végrehajtasaban, ellenérzésében, részt vesznek a szakalkalmazottak, a
tanuldk és a szllok, illetdleg a képviselbik.

3.1.1. A nyitva tartas rendje
Az intézményben, két helyszinen (Korong u 2. Mexikoi Ut 63-64.) 24 6ras portai szolgalat
mukodik az év minden napjan. A Korong utcai fébejaratot az iskolaba érkezok, a
Medgyes-hazban |évé bejaratot a kollégiumba és a fejleszté nevelés-oktatast vegzé
iskolaba érkezdk hasznalhatjak. A portai szolgalatot ellatok éjszaka is éber szolgalatot
teljesitenek, 6ranként korbejarjak az éplletet.
A tanév rendjérdl (a szorgalmi id6 kezd6 és befejez6 napjardl, az egyes félévek
id6tartamarol, a téli sziinet és a tavaszi sziinet idépontjarodl és idétartamarol, a tanitas
nélkili munkanapok szamardél) a koznevelésért felelés miniszter évente rendelkezik.
A tanév helyi rendjét az éves munkaterv tartalmazza, ami a nevelGtestilet
jovahagyasaval valik legitimmeé.
Ejszaka a kollégiumban apartmanonként egy-egy apartman-gondozé éber szolgélatot
ad, egy éjszakas (ellendrzési joggal felruhazott) csoportvezetd iranyitasaval.
A napi bejaré tanulok felligyeletét 6:00-18:00 éra kozott latjuk el.
Nevelés és/vagy tanitas nélkili munkanapokon, valamint a sziinetekben az intézmény a
szUl6i igényeknek megfeleléen gondoskodik az intézménnyel tanuléi jogviszonyban allé
gyermekek lgyeletének biztositasarol.
A tanuldék fogadasanak rendjét, illetve a kimend engedélyek szabalyozasat részletesen a
Hazirend tartalmazza.
A tanulok fogadasa a kollégiumban a tanitasi sziinetek (téli, tavaszi, nyari) utan az elsé
tanitasi napot megel6z6 napon 14%-18% éra kozott, illetve az elsé tanitasi napon 7%0-8%
Ora kozott. A tanuldk fogadasat a kollégium személyzete, illetve a sziinetet kdvetd elséd
tanitasi nap reggelén az iskolai pedagdgiai asszisztensek biztositjak. Rendkivili hétvégi
benntartézkodas a kollégiumban eléfordulhat, példaul héhelyzet stb. miatt.
A nagy tanitasi sziinetek (téli, tavaszi, nyari) megkezdésekor a tanuldk tavozasat az
oktatd tanarok, apartman pedagdgusok és gondozdk, tovabba a napkdzis neveldk,
tanuloszobai tanarok és pedagdgiai asszisztensek, neveldétanarok, mozgasneveldk, kilon
beosztas alapjan biztositjak.
Kimend, valamint egyéb ki- és belépéssel kapcsolatos engedélyt a diak esetében az
osztalyfonok, apartman pedagdgiai vezetd, napkdzis nevel6 adhatja ki.

3.1.2. A tanulék benntartézkodasanak rendje
A bejard — kiskord — tanulék szamara az iskola minden nap 6.30 6ratol az elsé tanitasi
ora megkezdéseig, illetve 16.00 és 18.00 ora ko6zott ligyeletet biztosit. A 18. életéviket
betoltott tanuldk tanitasi idon kivili felligyeletét az iskola kilén nem szervezi meg.
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Az utaz6 gyoégypedagdgusi halozat altal ellatott tanuldok — amennyiben habilitacios,
rehabilitacids foglalkozasuk megszervezésére az intézmény terlletén kerll sor — a
foglalkozas megkezdése eldtt 15 perccel érkezhetnek az intézménybe, és a foglalkozas
végeztével el kell hagyniuk az épuletet. Ugyanez vonatkozik az MDSE foglalkozasaira
jaro kiilsés mozgaskorlatozott tanulokra is.

A kollégista tanuldk a tanorak végeztével a kollégiumi éplletrészekben tartozkodhatnak.
Tandrak utan az iskolai épiiletrészekben kollégiumi foglalkozason, felnétt felligyelete
mellett tartézkodhatnak.

A kollégista tanulok beérkezése vasarnapi (vagy a hét els6 munkanapjat megel6z6
napon) 14.00 6ratdl lehetséges, hazaszallitasuk a hét utols6 munkanapjan 11.00 6ratol
lehetséges. A hét utols6 munkanapjan 14.00 éra utan Ugyelet biztositott az utolséd
tanuld hazaszallitasaig.

3.1.3. A vezetdk bent tartozkodasa
Az intézményvezetd, illetve az intézményi menedzsment tagjai kdzil egy felelés vezetd
reggel 7:00 Ora és délutan 18 6ra kdzott az intézményben tartozkodik.
A vezet6k intézményben vald bent tartdézkodasi rendjét az éves vezetdi Ggyeleti rend
tartalmazza.
Szorgalmi id6szakban, tanitas nélkili munkanapokon a vezetdi lgyeletet 8 és 16 éra
kdzott, mig szorgalmi idon kivili tgyeletet - szerdai napokon elére meghatarozott
rendben - az intézmény vezetdi vagy a megbizott személyek az intézményben 8 és 13
ora kozott latjak el.

A vezetdk benntartézkodasanak rendje (Id. melléklet Ugyeleti rend)

hétfé kedd szerda csiitortok péntek
Délelott N . o . o . .
079 - 139 Intézményvezetd vagy intézményvezetd helyettes vagy intézményegyseg-vezetd
Délutan _ . o P o . .
1200 _ 1800 Intézményvezetd vagy intézményvezeto helyettes vagy intézményegyseg-vezeto
Délutan/
Este kollégiumi intézményegység-vezetd vagy apartman pedagogus

1800 _ 2200

3.1.4. Az intézmény alkalmazottainak munkarendje

Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban all6  dolgozék  munkaideje,

munkavégzése és dijazasa a hatalyos jogszabalyok alapjan keriil meghatarozasra.

Az intézmény dolgozoi munkakéri leiras alapjan fejtik ki konkrét tevékenységiket. A

munkakori leirasok valtozas esetén, illetve Uj munkavallalok esetében belépéskor

kerilnek meghatarozasra. A munkakori leiras részletesen szabalyozza a munkavallalé

munkaidejét, kotelezd tevékenységeit, feladatellatasi helyét (helyeit) és munkarendjét.

Azon munkatarsak, akik munkakorikbdl adéddan tevékenységiiket az intézmény
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épuletén kival is végzik, munkarendjukben jeldlik tartézkodasuk helyszinét és
id6tartamat.

A Nkt. 62.8 (5) bekezdése értelmében ,A nevelési-oktatdsi intézményekben pedagdgus-
munkakdrékben dolgozo pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a
tovabbiakban: kététt munkaidd) az intézményvezetd dltal — az e térvény keretei kdzott —
meghatarozott feladatok ellatasaval kételes tolteni, a munkaid6é fennmarado részében a
munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat maga jogosult meghatdrozni.”

A pedagdgus feladata a kotott munkaidé neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidd
részében a tantargyfelosztasban szerepl6 tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa. A
Nkt. 62.§ (6) értelmében a kétott munkaidd fennmaradé részében a pedagégus a nevelés-
oktatast el6készitd, nevelés-oktatassal dsszefliggo egyéb feladatokat, tanuldi felligyeletet,
tovabba eseti helyettesitést lat el.”

A pedagodgus kotdott munkaideje a tanév elején, a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaid6 ismeretében kerll meghatarozasra. A kotott munkaidd ellendrzésére a
jelenléti iv altal szolgaltatott adatok alapjan kertl sor.

A tavolmaradast minden esetben jelezni kell az intézményvezetének vagy helyettesének,
illetve az intézményegység-vezetének, irasban a hianyzas@mozgasjavito.com e-mail
cimen. A tavolmaradast igazolni kell, illetve egyedi esetekben az intézmeényvezetd
engedélyezheti.

Az alkalmazottak benntartézkodasukat jelenléti iv vezetésével tartjak nyilvan.

A munkakori leirasban nem szereplé - szakmai munkaval 6sszefliggd - rendszeres vagy
esetenkénti megbizast az intézményvezet6 adhat a kdzalkalmazottnak.

A munkakozi sziinetek igénybevételét kilon belsé szabalyzat (Belsé utasitas a
munkakdzi sziinetek biztositdsahoz) hatarozza meg.

3.1.5. Belépés és bent tartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

Idegen személyek az iskola tertletén csak az intézményvezet6 és az altala atruhazott
hataskorok altal meghatarozott személyek engedélyével tartozkodhatnak.
Az intézménybe idegen személyek a fobejaraton (Korong utca 2-4.) és a kollégiumi
bejaraton (Mexikdi Ut 63-64.) [éphetnek be.
Nem szamitanak idegen személynek:

- azintézményben dolgozok

- azintézmény kilsé munkatarsai, pl. orvosok, szakérték,

- azintézményben jelenleg tanulo diakok

- azintézményben tanuld gyermekek sziilei és kozvetlen hozzatartozéi

- azintézmeény altal étrehozott civil szervezetek kuratériumi, elnokségi tagjai
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- a modszertani munkacsoport altal az intézményben ellatott gyermekek és
szlleik.

Hivatali Ugyintézés esetén, a portan szolgalatot teljesité munkatars lehivja a keresett
dolgozot, és 6 vezeti az érkez6t a megfeleld hivatali helyiségbe. Az idegen személyek
be- és kiléptetését a portan lévd, kilon erre a célra létesitett nyilvantartasban
(vendégkartya kiadasa, lehuzasa) kell vezetni.

Média: A gyermekek személyiségjogi - és adatvédelme miatt csak igazgatdi engedéllyel
léphetnek be az intézménybe, és a kijeldlt helyiségekbe latogathatnak. A gyermekekrél
vizualis és hangfelvétel csak irasbeli sziildi beleegyezd nyilatkozat megtétele utan
készllhet.

3.1.6. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény éplletét mindkét bejaratanal cimtablaval és lobogbval, az osztaly-,
csoport- és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni.
Az intézmény minden dolgozdja és tanuléja egyarant felelds:

- azintézmeény éplileteinek, tulajdonanak védelméért, allaganak megdrzéséert,

- azintézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

- az energia-felhasznalassal valo takarékoskodasert,

- atlz-, baleset-, és munkavédelmi szabalyok betartasaért.
A létesitmeények, helyiségek, eszkozok hasznalati rendjét részletesen a Hazirend
szabalyozza.

3.1.7. Az intézményi védo6-6vo elbirasok

- A tantermekben, (szaktantermekben, s egyéb oktatast szolgalé helyiségekben)
uszodaban és a tornatermekben a tanuldk csak a szolgalatot teljesitd
pedagdégusok engedélyével, feliigyelete mellett tartdzkodhatnak, szemléltetd
eszkozoket, felszereléseket csak a pedagdgusok személyes iranyitasaval
hasznalhatnak.

- A tornateremben, uszoddban mozgasnevelési o6ran és sportfoglalkozason
mozgasnevel6 tanar, kollégiumi szabadidds foglalkozas keretében tanari
feligyelet mellett lehet tartdzkodni.

- Idegenek az éplletbe — vagyonvédelmi és biztonsagi okok miatt - engedéllyel
léphetnek be, melyet az intézmény vezetdjétdl (vezetdségi tagoktol) kérhetnek.

- Az elektromos berendezések szakszer(i hasznalataért az intézmeény Osszes
dolgozoja felel6s.

- Az intézményi udvaron talalhatd kapuk zarasaért, valamint az éplilet zarasaért
mindenkor a beosztott recepcidsok a felel6sek.

- A tanulo a tarsai testi épségét nem veszélyeztetheti, fizikai bantalmazast és lelki
terrort, fenyegetést nem alkalmazhat.

- A pedagdgus a foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagogiai és mas
eszkdzoket a vedo-6vo eldirasok figyelembevételével viheti be, hasznalhatja fel.

- A gyermekek érdekében, a balesetek elkerlilése miatt, az intézmény udvaran csak
feligyelet mellett lehet tartozkodni. Miutan a szlil6 megérkezett, atvette
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gyermekét, az intézmény terlletén bekovetkezett balesetekért az intézmény nem
vallal felel6sséget.

- A gyermekek az intézménybe csak a sziil9, illetve a szil6 altal megbizott felnétt
kiséretében, vagy szll6i irasos engedéllyel érkezhetnek és tavozhatnak. A
gyermekek érkezését és tavozasi szandékat be kell jelenteni.

- A szil6 koteles megadni lakascimét, telefonszamat az elérhetéség érdekében. A
valtozasokat haladéktalanul be kell jelenteni az intézmény titkarsagan.

- Az intézményben csak teljesen egészséges gyermek tartozkodhat!

- A napkdzben megbetegedett gyermeket — a betegszoba értesitése utan - a szll6
kodteles hazavinni, csak orvosi igazolassal johet ismét kdzdsségbe.

- Ha a gyermek fert6z6 beteg - ahogy a szlil6 tudomasara jut, - koteles azonnal
jelenteni az intézmény betegszobai dolgozdinak. A fert6z6 gyermek nem
hozhaté be az intézménybe, gyogyulasat kovetéen csak orvosi igazolas
ellenében léphet be az intézmény teriletére.

- Ha a gyermeket baleset éri, az intézményi betegszobai dolgozdk kotelessége az
elsésegélynyujtas. Ha a balesetet vagy veszélyforrast a dolgoz6 észleli, koteles
azonnal intézkedni.

- Aveszélyforrasra az intézményvezetd vagy a vezetdség bent tartdozkodo barmely
tagjanak figyelmét haladéktalanul fel kell hivni!

- A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség
teljesitését az intézményvezetdi iskolatitkar feladata.

- A hazirend tartalmazza azokat az Ovo-védd elbirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az intézményben valo tartdzkodas soran meg kell tartaniuk.

Egyéb elbirasok:

- Bombariadé esetén a bejelentést az intézményben dolgozoé és éppen akkor ott
tartozkodo legmagasabb beosztasu dolgozd teszi meg a renddrség és a
tlzoltdsag felé. Az éplilet elhagyasa a tlzriadd terv szerint torténik.

- Az alaptevékenységhez kapcsolddd kisegitd és kiegészité tevekenységek:
mosoda, gydgyaszati segédeszkdz muhely, karbantarté mdihely, gépjarmivek
Uzemeltetése, tanuszoda Uzemeltetése, kazanhaz U(zemeltetése, nyarald
Uzemeltetése.

- A létesitményeket és szolgaltatasokat téritési dij ellenében lehet kilsé
személynek, csoportnak hasznalatra atadni, a KPTK eljarasrendje alapjan, feltéve,
hogy ez nem veszélyezteti az intézmény mikodését.

3.2.Az intézményi ellatas igénybevételének maodja

3.2.1. A tanuldi jogviszony
A tanuldi jogviszony keletkezésénél és megszinésénél a hatalyos jogszabalyok alapjan
jarunk el. Iskolankban csak az illetékes szakért6i és rehabilitacids bizottsag altal kiadott
szakért6i vélemény/javaslat alapjan vehetd fel gyermek. Beiratkozaskor be kell mutatni a
gyermek szlletési adatait igazolo kartyat, a lakcimkartyat és a TAJ kartyajat. A szakértoi
javaslat alapjan ,Baratkozé talalkozd”-ra hivjuk leend6 6vodas vagy altalanos iskolas
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tanulonkat és szileit, melynek célja az intézményi kinalat, lehetéségek bemutatasa, az
igények megismerése. A beiratkozasra az intézményegységek szervezésében kerdl sor.
A kozeépiskolaba a kozépiskolai felvételi eljaras szerint torténik a bekertilés.

Ha a gyermeket az iskolaba nem irattak be, a ,Baratkozo talalkozéra” nem jott el, az
intézmény igazgatdja értesiti a gyermek lakohelye vagy tartézkodasi helye szerint
illetékes jegyzdt. Ha helyhiany miatt a gyermeket, tanuldét nem tudta felvenni, az
intézmény értesiti a szakért6i véleményt adod intézményt.

Ha a tankoteles tanuld az iskola utolsé évfolyamanak elvégzése utan nem jelentkezik
masik iskolaba, az intézmény vezetdje értesiti a tanulo lakhelye szerinti Kormanyhivatalt.

A tankotelezettség iskolaba jarassal teljesitheté. Amennyiben a tanuld egészségi
allapota, fejlédése szempontjabol elényds, hatarozott idére egyéni munkarend
kérelmezhetd. Az egyéni munkarendet a szilé (nagykoru tanuld esetén a tanuld) a
tanévet megel6z6 junius 15-ig kérelmezheti. A felmentést engedélyezd szerv dont arrdl,
hogy a tankotelezettség egyéni munkarend keretében teljesithetd-e. Ehhez kérheti az
intézményvezeto allasfoglalasat.

Egyéni munkarend esetén az intézmény osztalyozovizsgan allapitia meg a tanuld
érdemjegyeit és osztalyzatait, tovabba dont a magasabb évfolyamra |épésével
kapcsolatos dontésekben.

3.2.2. A Médszertani kozpont szolgaltatasainak igénybevétele
A moddszertani kozpont altal nydjtott szolgaltatasok:
- A tobbi tanuloval egyltt nevelt, oktatott mozgaskorlatozott gyermekekre
iranyulo ellatasi formak:
o Tanacsadas a tObbségi kozoktatasi intézményekben nevelkedd
mozgaskorlatozott gyermekek, intézményeik és sziileik szamara.
o Utazd gydgypedagogusi haldzat mikodtetése Budapest teriiletén.
o Habilitaciés-rehabilitacio orak ellatdsa a befogadd intézményekben,
illetve ambulans jelleggel az intézményben.
o Eszkdzkdlcsonzd mukddtetése (kulon protokoll alapjan).
- Habilitacios-rehabilitacios ellatas szervezése, koordinadlasa az intézmény
tanuldi szamara:
o mozgasnevelés
o logopédiai ellatas
o gyogypedagodgiai pszichologiai tevékenyseg
A habilitacios-rehabilitacios ellatas szervezését, szakmai vezetését a modszertani
kdzpont intézményegység-vezetdje latja el.
A modszertani kdzpont, az iskolai tanév rendjéhez alkalmazkod6 munkatervet készit. A
folyamatos mukodés érdekében, a nyari sziinet idején, a vezetdi Ugyelet (minden
szerda), illetve a nyari taborok ideje alatt — el6zetes terv alapjan — szakmai Ugyeletet
biztosit.
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A mddszertani kdzpont vezeti mindazokat a nyilvantartasokat (napldk, tuléraivek, egyéni
fejlesztési napld, szerzédések szilével, intézményekkel, adatlapok), melyeket a
jogszabaly eldir. Azok kezelése, tarolasa a jogszabalyokban eldirtak szerint torténik.

Intézményen beliili habilitacios-rehabilitacios ellatas rendje

A tanuldk szakértéi javaslata, illetve a tanulot ellatdé szakmai team — a jogszabalyokban
eléirtaknak megfeleléen — minden tanév elején meghatarozza a gyermek fejlédéséhez
szikséges habilitacios-rehabilitaciés oraszamot és foglalkozasok formajat (egyéni
készség- és képességfejlesztés, mozgasnevelés, logopédiai ellatas stb.). A habilitacios-
rehabilitacios foglalkozas lehet csoportos vagy egyéni a tanuld igényeinek, készség- és
képességstrukturajanak, a kitlzott fejlesztési célnak megfeleléen. A foglalkozasok rendje
a csoport, illetve a tanuld érarendjében rogzitésre kerlil — amely tanév kdzben a kitlizott
célok valtozasa, a gyermek fejlédési tempoja és Giteme szerint valtozhat.

A befogadé intézmények tamogatasa

Az utazd gydgypedagdgusi ellatas a szolgaltatasi korbe tartozo intézmények jelzései,
szolgaltatasi igényei alapjan torténik. irasbeli felkérésre utazo-gydgypedagdgusi ellatast,
illetve tanacsadast biztosit.

Az ellatandd gyermekek szamanak megallapitasa utan keril sor a foglalkozasi
lehetéségek megszervezésére (szakember kijelolése, draszamok megallapitasa) és az
ellatas biztositasara.

A modszertani kozpont kapcsolatot tart a tobbségi kdznevelési intézményekkel, velik
egyuttmikodési megallapodas keretében rogziti az ellatandd feladatokat. Ebben
meghatarozasra kerllnek az intézmények jogai és kotelezettségei. Egyes esetekben (pl.
eszk6zok kolcsdnzése) egyéni szerzddést kot a szlldkkel, melyben rogzitésre kerlilnek
az intézmény, illetve a szild jogai és kotelezettségei. A szerzdédés a szolgaltatas
id6tartamat is rogziti.

A gybégypedagodgiai tanacsadas igénybevétele dnkéntes. A szolgaltatasok célszemélyei
elsédlegesen a budapesti kdznevelési intézmények dolgozdi, de tovabbképzéseinket és
jo gyakorlatainkat az orszag barmely kdznevelési intézménye szamara elérhetéek.

3.2.3. Az intézmény altal kinalt feln6ttoktatasi formak

Igény szerint a moddszertani munkacsoport nevel6testileti tovabbképzést, szakmai
tanacsadast biztosit befogado ovodak, altalanos-, és kozépiskolak szamara (nem
akkreditalt felkészités)

3.3.Az oktatas-neveléssel kapcsolatos jogok és kotelességek érvényesiilése az
intézményben

3.3.1. A gyermekek jogai és kotelességei
Intézménylink biztositja a vele 6vodai vagy tanuloi jogviszonyban allé, illetve az utazo
gyogypedagogusok altal ellatott minden gyermek emberi-allampolgari  (pl.
Magyarorszag Alaptdrvénye, Polgari Torvénykdnyv), gyermeki (pl. Gyermekek Jogairol
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Sz6l6 Egyezmény, Csaladjogi Torvény, Gyermekek védelmeérdl szold torvény) és tanuldi
(pl. a kozoktatasrol és koznevelésrél szOolo torvények és végrehajtasi rendeleteik)
jogainak érvényesulését. Ezzel probaljuk nyiltta, nyitotta, demokratikussa és kooperativ
jelleglvé tenni az intézmény teljes miukddését, beleértve az oktatasi-tanulasi folyamatot,
iranyitast, szervezést is.

Az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allé gyermekek esetében:

e az egyenld banasmadd kovetelményeinek teljesitésével az intézmény biztositja,
hogy minden ellatott gyermeket, fiatalt — életkoranak, mozgasallapotanak és
fejlettségi szintjének megfeleléen - biztonsagban és egészséges kornyezetben
neveljék-oktassak, iskolai tanulmanyi rendjét pihendid6, szabadido,
testmozgas beépitésével, sportolasi, étkezési lehetdséggel alakitsak;

e az intézmény megteremti a feltételeket az emberi, gyermeki és tanuléi jogok
egyéni és kollektiv érvényesitésének, valamint a kotelezettségek teljesitésének,
és Hazirendben szabalyozza a tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasanak
részleteit;

e a tanuldi értékelés és ellendrzés rendszerét, valamint a tovabbhaladas
feltételeit az intézmény Helyi Tantervében szabalyozza.

3.3.2. Hit- és vallasoktatas

Intézményink a lelkiismereti és vallasszabadsag biztositasahoz hitoktatasra ad
lehetéséget az intézménylinkkel tanuldi jogviszonyban allé gyermekek részére — sziloi
kérelem alapjan, és az altaluk megjelolt felekezet oktatasa szerint (amennyiben a
jelentkezék szama eléri a minimum 6 fét ES lehetéség van az adott felekezet
hitoktatojaval valé megallapodasra). A megfelel6 szamu foglalkozasokhoz az iskola
tantermet biztosit a tanitds rendjéhez igazodva. MUkddése a terlletileg illetékes
torténelmi egyhazzal vald egylttmikddésben szervezddik.

3.3.3. A didkigazolvany
Az intézmény a vele tanuldi jogviszonyban allé tanuld részére - kérelemre -
diakigazolvanyt ad ki. A diakigazolvany a Kormanyablakok, Okmanyirodak és az Oktatasi
Hivatallal val6 egyuttm(kodés révén készil el, és az intézményen keresztil jut el a
jogosult részére.
A diakigazolvannyal kapcsolatos ligyintézés az intézmény titkarsagan torténik.

3.4.Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje
Az intézmeény elektronikus naplot hasznal, amely szoftver megdrzi a hagyomanyos, papir
alapu napldk hasznalatanak elényeit, ugyanakkor egyesiti azokat az elektronikus
adattarolas, adatkezelés gyorsasagaval, hatékonysagaval.

Az elektronikus Uton eldallitott és kinyomtatott dokumentumokat a kinyomtatasat

kdvetden:
- el kell latni az igazgato eredeti alairasaval s az intézmény bélyegzdjével,
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- az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozojara val6 utalast:
.elektronikus nyomtatvany”,
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
- a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetének kell gondoskodnia.
Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje
A Koznevelés Informaciés Rendszerében el6allitott dokumentumrendszer kezelése A
kdznevelési agazatiranyitasi rendszerével a Kdéznevelés Informacids Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézményvezeté alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papiralapd masolatat:

- azintézménytorzsre vonatkoz6 adatok mddositasa;

- az oktober1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya;

- az oktober1-jei pedagogus- és tanuldi lista;

- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raaddtanarokra vonatkoz6 adatbejelentések;
- atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

A tanulobalesetek elektronikus  bejelent6lapja  papiralapd  nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
szikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halézataban egy kulon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az
intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az intézményvezetdn tul az iskolatitkar,
az intézményvezeto helyettesek és az intézményegység-vezetok férhetnek hozza).

3.5.A tanuléi alkotasok tulajdonjoga
A tanulo altal létrehozott alkotasok, termékek az intézmény tulajdonat képezik. Az
eléallitott termékek kereskedelmi forgalomba nem keriinek.

3.6.A tajékoztatas és megismertetés rendje
A ,Mozgasjavito” Szervezeti és MUkodési Szabalyzata, Hazirendje, Intézményi
Minéségiranyitasi  Programja és Helyi Pedagodgiai Programja elérheté a
www.mozgasjavito.hu honlapon. Az alapdokumentumok 1-1 példanya megtalalhat6 az
intézményvezet6 irodajaban. Az intézményhasznalok kérésére az intézmény nyitvatartasi
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idejében rendelkezésére bocsatja azt, sziikség esetén segiti annak értelmezését. A
nevelési-oktatasi intézményben a fogaddorak rendjérdl szold tajékoztatas az intézmény
bejaratanal levd falidjsagon kifliggesztve megtekinthetd.

3.7.A jogorvoslati eljarasi és a fegyelmi eljarasi rendelkezések szabalyai

3.7.1. Az intézmény dontései elleni jogorvoslat szabalyai

Intézménylink a tanuléval kapcsolatos dontéseit irasban kozli a tanuldval, illetve
szilovel. A koznevelési intézmény dontése, intézkedése vagy intézkedésének
elmulasztasa miatt a kozléstél vagy a dontés elmulasztasdnak tudomasara jutasatol
szamitott 15 napon belll a sziilé, a tanuld eljarast indithat, kivéve a magatartas,
szorgalom és a tanulmanyok mindsitése ellen, amennyiben azok megallapitasa a helyi
pedagogiai programnak megfeleléen tortént. A kdznevelési intézmény dontése jogeros,
ha a 15 napos hataridén beliil ellene nem nyujtanak be eljarast megindité kérelmet.

Az eljarast megindito kérelem lehet:
» jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem,
» a tanuldi jogviszony, valamint a kollégiumi tagsagi viszony létesitésével,
megszlintetésével, a tanuldi fegyelmi Ulgyekkel kapcsolatban érdeksérelemre
hivatkozassal benyujtott kérelem.

Ezen kérelmek benyujtasa esetén a KPTK jar el és hoz dontést.

Egyéb érdeksérelmi Ugyekben a szll6i kozdsség és a nevelbtestilet tagjaibdl allé
legaldbb haromtagu bizottsag jar el a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen.

A masodfokd dontés a kozléssel valik jogerdssé, kivéve, ha birdsagi felllvizsgalatat
kérték. llletve ebben az esetben is végrehajthato, ha a tobbi tanuld nyomos érdeke ezt
indokolja.

A sz(l6i szervezet és a diakdnkormanyzat jogainak megsértése esetén 15 napon beldl
jogszabalysértésre hivatkozassal a fenntartohoz fellebbezést nyujthat be. Amennyiben a
dontést a fenntartdé hozta, a kormanyhivatalnal lehet torvényességi ellendrzést
kezdeményezni.

3.7.2. Gyermekek, tanulok fegyelmi felel6sségének szabalyai
Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevelbtestiilet, melynek nevében az
intézményvezetd jar el. Fegyelmi vétség esetén a fegyelmi eljaras meginditasarol a
nevel6testllet a kotelezettségszegésrdl valdé tudomasszerzéstdl szamitott harom
hénapon belll dont. A hatarozatot irasba kell foglalni, melyet az intézményvezetd ir alg,
s a nevelGtestiilet két szavazati jogu tagja alairasaval hitelesit.

A sziil6i szervezet és a diakdnkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositjuk, hogy az
intézményben a sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat k6zosen mukddtesse a fegyelmi
eljaras lefolytatasat megel6zd egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a

40



kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a nevel6testiilet dontését kodvetben az intézmény
vezetdje a diakonkormanyzat valasztmanyat a diakdnkormanyzatot segité pedagdgus
révén, a szll6i szervezet vezet6jét a helyben szokdsos modon, a sértett és a
kotelességszegd tanuldt, illetve torvényes képviseldjet az osztalyfondk atjan
haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatasanak
lehetdségére. Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetéség, ha azzal a
sértett, kiskord sértett esetén a szil6, valamint a kotelességszegd, kiskoru
kotelességszegd esetén a szuld egyetért. A tanuld, kiskord tanuld esetén a sziilé — az
értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil — irasban bejelentheti, hogy
kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast kell folytatni, ha az egyeztetd
eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés intézménybe torténd
megérkezésétdl szamitott tizendt napon belll az egyezteté eljaras nem vezetett
eredményre. Harmadszori kotelességszegés esetén a neveldtestiilet az egyeztetd eljaras
alkalmazasat megtagadhatja. A dontése el6tt be kell szerezni a diakdnkormanyzat, a
szUl6i szervezet véleményét. Az egyeztetd eljaras lefolytatasara a neveldtestilet olyan
pedagdgust biz meg, akinek személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet
szenvedett tanul6d elfogadja. Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelés személy az
igazgatoval valé konzultacié utan jeldli ki az eljaras helyszinéll szolgalo termét az
iskolanak, valamint az egyeztetd eljaras idépontjat, melyrdl az érintett feleket levélben
értesiti. Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzokdnyv vezetésére az egyeztetd eljaras
lefolytatasaért felelés személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat. Az
egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kovetd tizenodt napon beldl le kell
folytatni.

Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, kdzds kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliiggesztés
ideje alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a szil6 nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott
irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kdtelességszegd tanuld osztalyk6zosségében meg lehet
vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet
hozni.

Ha a tanulo a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi blintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa
és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga, illetve a kiskord tanuld szildje gyermeke
ellen keri. A fegyelmi blntetés megallapitasanal a tanuld eéletkorat, az elkovetett
cselekmény sulyat, gyakorisagat, kdzosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni. A
fegyelmi bilintetést a nevelGtestlilet egyszer( sz6tébbséggel hozza. A diakdnkormanyzat
véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irasba kell foglalni, melyet az
eljaras soran a diakdnkormanyzatot segitdé pedagogus ismertet.

A fegyelmi buntetés lehet
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a) megrovas;

b) szigorl megrovas;

c) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csdkkentése, megvonasa, mely szocialis
kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkoztathato;

d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, mely utébbi akkor
alkalmazhato, ha az iskola igazgatdja megallapodott a masik (fogadd) iskola
igazgatodjaval;

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhatd akkor, ha
a tanév végi osztalyzatok mar megallapitasra kertltek, viszont a tankoteles tanulo
esetén csak akkor alkalmazhato, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlédéd
jellegll és igen sulyos;

f) kizaras az iskolabol, mely a tankoteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhatd, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegl és igen sulyos;

g) kizaras a kollégiumbol.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az intézményvezetd — a nevelStestilet véleményének
kikéresét kdvetden — olyan pedagdgust biz meg, akitdl az tigy targyilagos elbiralasaban
valo részvétel elvarhato. A fegyelmi eljaras meginditasarol - az indok megjeldlésével - a
tanulot és a kiskord tanulo szuldjét a fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott
pedagdgus értesiti, s gondoskodik arrdl, hogy az eljaras soran a tanulé meghallgatasara
sor keruljon, és allaspontjat, védekezését eld tudja adni.
Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanulét és a szll6t meghatalmazott is képviselheti. A fegyelmi
eljaras lefolytatasaval megbizott pedagdgus - az igazgatoval valé egyeztetést kdvetden
— kijeloli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas) helyét, idépontjat, gondoskodik a
technikai feltételek biztositasardl, az érintett felek, illetve az eljarasi cselekmények mas
résztvevoinek értesitésérol.
Ha az eljaras ala vont tanulo vitatja a terhére rétt kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztazasa végett arra szikség van, fegyelmi targyalast kell tartani. A fegyelmi targyalast
a fegyelmi eljaras lefolytatasaval a nevelbtestilet altal egyszerl szotdbbséggel
megbizott Ottagu pedagdgusokbdl allo bizottsag folytatia le a fegyelmi eljaras
meginditasatdl szamitott igazgatdi dontést kdvetd harminc napon belil. A fegyelmi
targyalast lefolytatd bizottsag sajat tagjai kozil egyszerl szotdbbséggel elnokot valaszt.
A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezetd bizottsag donthet ugy,
hogy a nyilvanossagot a tanuld, illetve képvisel6je kérésére korlatozhatja vagy kizarhatja.
A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag
elndke szdban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezé részét és
rovid indokolasat. Ha az gy rendkivili bonyolultsaga vagy mas fontos ok szlikségessé
teszi, a hatarozat szébeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag
legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanulo nem kovetett el kotelességszegest,

b) a kdtelességszegés nem indokolja a fegyelmi blintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,
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e) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytaté bizottsag elndke a kihirdetést
kdvetd hét napon belil irasban meg kell kildeni az Ggyben érintett feleknek, kiskord fél
esetén a szlldjének. Megrovas és szigorlu megrovas fegyelmi bilintetés esetén a
hatarozatot nem kell irasban megkildeni, ha a fegyelmi blintetést a tanuld - kiskoru
tanuld esetén a szll6 is - tudomasul vette, a hatarozat megkildését nem kéri, és az
eljarast meginditd kérelmezés jogarol lemondott.

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanulo esetén pedig a szil6 is nydjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beldl
kell az igazgatdhoz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc
napon belll az intézmény igazgatdja a kérelmet az gy Osszes irataval egyitt a
fenntartohoz tovabbitja.

A fegyelmi lgy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a sértett
vagy a kotelességszegd tanulo

- kozeli hozzatartozoja

- osztalyfénoke, illetve osztalytanitdja

- kollégista tanul6 esetén apartman pedagogusa

- felsds tanuld esetén volt osztalytanitoja

- afegyelmi vétség sértettje

- akitél az tigy targyilagos elbiralasa egyéb okbol nem varhato el.

Az utazd gyodgypedagodgusok ellatasaban részesilé gyermekek ellen fegyelmi eljaras
nem indithatd, de karokozas esetén kartéritési kotelezettségik megallapithato.

3.8.A tanitasi év rendje
A tanév rendjérdl (a szorgalmi id6 kezdd és befejezd napjardl, az egyes félévek
id6tartamarol, a téli szlinet és a tavaszi sziinet idépontjarol és id6tartamarodl, a tanitas
nélklli munkanapok szamardl) a kdznevelésért felelés miniszter évente rendelkezik.
A tanév helyi rendjét az éves munkaterv tartalmazza, ami a nevelGtestilet
jovahagyasaval valik legitimmé.
A szorgalmi id6 alatt a nevelGtestilet a tanév helyi rendjében meghatarozott célra a
tanév rendjében meghatarozott szamot munkanapot — tanitas nélkili munkanapként —
hasznalhat fel, amelybdl egy tanitas nélkili munkanap programjardl a nevelGtestilet
véleményeének kikérésével az iskolai diakdnkormanyzat jogosult donteni.

3.9.Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei
Az altalanos iskola a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl 27. § (2) bekezdése
értelmében a nevelés-oktatast oly modon szervezi meg, hogy a foglalkozasok (kotelezo,
nem kotelezd, valaszthatd és egyéb foglalkozasok) legalabb 16.00 éraig tartsanak.
Ugyanezen toérvény 55. § (1) bekezdése értelmében az igazgatdo a tanuldt indokolt
esetben — a szuld kérelmére — az altalanos iskolaban felmentheti a 16.00 6ra el6tt
megszervezett egyéb foglalkozas latogatasa aldl.
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Az intézményben az egyéb foglalkozasok célja:

- a tanuldkat tamogatni a tanulasi folyamataikban (napkozi, tanulészoba, egyéni
foglalkozasok),

- atehetséggondozas keretein belll felismerni és azonositani a tehetséges tanuldk
tehetségterileteit, a célzott foglalkozasokkal tamogatni azok kibontakozasat,

- segiteni a tanuldkat a szabadidé hasznos eltoltésében.

A nevelési-oktatasi intézményben az egyéb foglalkozasok formai:

- szakkor, érdeklédési kor, onképzokor,

- sportkor, tdomegsport foglalkozas,

- egyéni vagy csoportos felzarkéztatd, fejleszté foglalkozas,

- egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas,

- napkozi,

- tanuldszoba,

- tanulast, iskolai felkészilést segité foglalkozas,

- palyavalasztast segit6 foglalkozas,

- kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

- diakdnkormanyzati-foglalkozas,

- felzarkéztatd, tehetség-kibontakoztato, specialis ismereteket ado egyéni vagy
csoportos, kozdsségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadido eltoltését
szolgal6 csoportos, a tanuldkkal valo torédést és gondoskodast biztositd egyéni,
a kollégiumi k6zosségek mukddésével dsszefliggd csoportos kollégiumi, valamint
szakkollégiumi foglalkozas,

- tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kdzotti verseny,
bajnoksag,

- aziskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem
valosithat6 osztaly- vagy csoportfoglalkozas

Az adott tanévben kinalt egyéb foglalkozasok minden tanévben a munkatervben
kertilnek meghatarozasra. A foglalkozasok id6tartama 40 perc.

Ha a tanulo jelentkezett a valaszthatd egyéb foglalkozasra, a tanitasi év végéig koteles
azon részt venni, feltéve, hogy erre a beiratkozas el6tt irasban felhivtak a tanulo és a
szUl6 figyelmét. Kivételt képezhetnek azok a rendkiviili esetek, amikor komoly fegyelmi
vétség miatt a neveld eltiltja a tanuldt a nem kotelez6 foglalkozasok latogatasatol.

A napkdzi, tanuldszoba, tanulast, iskolai felkészilést seqité foglalkozasok rendje

Az utolsé tanitasi Ora, illetve ebéd utan a kiskord tanulék pedagdgus felligyeletével és
tamogatasaval készllhetnek az iskolai foglalkozasokra, valamint szervezett szabadidds
tevékenységekben vehetnek részt. Az alsdé tagozatos osztalyoknak évfolyamonként
torténik a délutani program szervezése, amely minden esetben kotott tanulasi savot,
valamint a kikapcsolodast, pihenést biztositd szabadidds savot is magaban foglalja. A
fels6s és kozépiskolas diakok kilonbozd tanuldi korokben késziilhetnek a tandrakra
vagy érdeklédési koriiknek megfelel6en vehetnek részt felkészité foglalkozasokon.
Tanuloink reszt vesznek az intézményen beluli tanulmanyi versenyeken, melyeknek
rendjét a mindenkori munkaterv tartalmazza, valamint a tanév rendjében (miniszteri
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rendelet az aktualis tanév rendjérél) meghirdetett orszdgos versenyeken,
megmérettetéseken, seregszemléken.

A tanulok naponta 17% 6raig, pénteken 16% o6raig tartdzkodhatnak az iskolaban a
pedagdgusok felligyelete alatt. 17%9-18% 6ra kozott (pénteken 16°0-18% éra kozott) a
pedagdgiai asszisztensek ligyeletet tartanak a Zsibongodban.

A szakkorok, érdeklédési korok, sportkdrdk tevékenységeét, formajat a tanuldk
érdekl6dése és a személyi, pénzligyi feltételek hatarozzak meg. A szakkori foglalkozasok
minden tanévben szeptember 16-t6l majus 31-ig mikodnek, altaldban heti kétszer 40
perces iddtartamban, érarendszerlen rogzitett idépontokban. A szakkdrok mikodését
az intézmény a tantargyfelosztas lehetdségei alapjan biztositja.

Az énekkar szorgalmi idében mikddik, heti 2 6raban.

A versenyek, vetélkedék rendjét, idépontjait az éves munkaterv, illetve a
munkakdzdsségek éves tervei tartalmazzak, illetve adott esetben alkalomszer(ien
szervezOdnek.

Az egyéni/csoportos felzarkdztatd vagy tehetségtamogatd foglalkozasok, a
palyavalasztast segit6 foglalkozasok a tanuldk egyéni O6rarendjében kertilnek
meghatarozasra.

Az intézmény fogadd intézményként részt vesz a kozdsségi szolgalat
megszervezésében. A kdzosségi szolgalattal kapcsolatos elveket, célokat, feladatokat és
tevékenységeket az intézmény kiilon protokollban szabalyozza.

3.10. A pedagogiai programban rogzitett tovabbi foglalkozasi formak
A Pedagogiai program értelmében, a szll6i szervezet belegyezésével minden
tanuldcsoport évente tanulmanyi kirdnduldson vesz részt. Egy-egy osztadly minden
tanévben 1 tanitasi napot hasznalhat fel tanulmanyi kirandulasra. A 6., 7., 8., illetve
kdzépiskolai osztalyok a tanévenkénti 1 tanitasi napot 1, illetve 2 hétvégi nappal
(6nkoltséges osztalykirandulas) egészithetik ki. Az osztalykirandulas varhaté koéltségeirdl,
tervérdl a szildket tajékoztatni kell, a kirdndulas csak a szildk irasos beleegyezésével
torténhet. A tapasztalatszerzés biztositasa, igy a tapasztalati tanulas megvaldsitasa
érdekében az intézmény oOvodajaba jard gyerekek szamara kéthetente szervez az
intézmény tanulmanyi kirandulasokat, a foglalkozasok ideje alatt.
A tanulmanyi kirandulasok szervezése az intézmény szakmai koltségvetése, illetve a
szallitdszolgalat kapacitasainak figyelembevételével torténhet.
A Pedagodgiai program értelmében a 4. évfolyam minden tanévben 5 napos erdei
iskolaban vesz részt.
Az intézmeny nyaranta Ver6cen tart altalaban 5 napos nyari taborokat, valamint
napkozis, illetve tematikus taborokat az intézmény teriletén 4-6 héten keresztil,
részben oOnkoltséges alapon. A konkrét idépontokrol minden tanév majus elején
tajékoztatjuk a szlil6ket és a tanuldkat.

45



Hagyomanyos program a kozépiskolaban az augusztusi gélyatabor, mely a Pedagégiai
programban is szerepel.

A mindennapos testedzés az Orarendbe épitett mozgasnevelés 6rak keretein bellil,
illetve a délutani egyéni orak és sportkordk, valamint az MDSE egyuttmikodésében
szervezett edzések altal valosul meg.

3.11. Az intézményi hagyomanyok apolasa, az iinnepélyek és
megemlékezések rendje

Az intézmény a tanév helyi rendjében (munkaterv) meghatarozott idépontokban évente
iskolai szintl Unnepélyeket, illetve osztalyszinti megemlékezéseket rendez. Az
Unnepélyek, megemlékezések szervezési feladatainak felel6seit is a munkatervben
hatarozza meg.
Az iskolai GUnnepélyek, megemlékezések, a hagyomanyok apolasa mind tartalmunkban,
mind formajukban hozzajarulnak a tanulok humanista szelleml neveléséhez, segitik a
tanult ismeretek érzelmi és értelmi elmélyitését, szolgaljak az erkdlcsi nevelést, erdsitik
az intézményhez valé kotédést, fejlesztik a tanuldk ontevékenységét, dnkormanyzo
képesséegét.
A nagyobb, iskolai, osztalyszint( rendezvényeken kiviil az intézmény tdmogatja a kisebb
kdzosségekben kialakitott és megszokott csaladias rendezvények megtartasat, a
hagyomanyok apolasat.

3.12. Gyermek- és ifjasagvédelem
Az intézmény kozremUkodik a gyermekek, tanuldk veszélyeztetettségének
megeldzésében és megsziintetésében, ennek soran egylttmikodik a gyermekjoléti
szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsoldédd feladatot ellatd mas
személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal, tovabba az érdekvédelmi szervezetekkel
(MEQOSZ).
Az intézmény a tanuldkat és szileiket a tanév kezdetekor intézményi szll6i értekezleten
tajékoztatja a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s személyérdl, valamint arrdl, hogy
milyen idépontban érheté el.
A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds segiti az intézmény pedagdgusainak gyermek- és
ifjlusagvédelmi munkajat. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds feladata kilondsen:

- Az osztalyokat és csoportokat felkeresve tajékoztatja a tanuldkat arrdl, hogy
milyen problémaval, hol és milyen idépontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy
az intézményen kival milyen gyermekvédelmi/érdekvédelmi feladatot ellatod
intézmeényt kereshetnek fel.

- Prevencios el6adasokat, foglalkozasokat tart a tanuldknak, illetve a szildknek
(palyavalasztas, tajékoztatas a természetbeni és pénzbeli juttatasokrol, kiilonbozo
szocialis palyazatok megirasanak tamogatasa, stb.).

- A munkatarsak, szll6k vagy tanulok jelzése, a vellk folytatott beszélgetés alapjan
megismert veszélyeztetett tanuloknal - a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében
- csaladlatogatason megismeri a tanuld csaladi kornyezetét.

- Gyermekbantalmazas, vagy egyéb pedagogiai eszk6zdkkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényezd megléte estén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

- A gyermekjoleti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.
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A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az intézmény

igazgatdja inditson eljarast a tanuld laké-, illetve ennek hianyaban tartézkodasi

helye szerint illetékes telepulilési dnkormanyzat polgarmesteri hivatalnal vagy az

onkormanyzat rendeletében meghatarozott szervnél, szilkség esetén javaslatot

tesz a tdmogatas természetbeni ellatas formajaban torténi nydjtasara.

- Az intézménynek kiemelt figyelmet kell forditania a szenvedélybetegségek
megelbzésére, ilyen iranyl programokon vald részvételre.

- Csaladlatogatast tervez és végez.

- Jogszabalyi valtozasok nyomon kovetése - rendszeres gyermekvédelmi

tamogatas, rokkantsagi jaradék stb.

3.13. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és az ellatas rendje

3.13.1. Gyermekek, tanuldk egészségiigyi feliigyelete és ellatasi rendje
A tanuldk folyamatos egészséguligyi ellatasat, szuldi hozzajarulast kovetden, a kollégium
a Heim Pal Gyermekkorhaz alkalmazasaban allé orvossal (gyermekorvos), valamint az
intézmény alkalmazasaban all6 apolondkkel latja el. Ezen kivil, a szerzddéses
jogviszonyban allé ortopéd orvosok, neuroldégus, nyujt rendszeres egészséglgyi
szolgaltatast. Az iskolaorvosi ellatast a Zugloi Iskolaegészségligyi Szolgalat latja el.
A beteg gyermek hozzatartozéit az apolond értesiti.
A gyermek apolasat, gydgyulasat a kollégium betegszobai részlegében segitik.
A tanuldk ortopéd orvosi és segédeszkdzzel torténd ellatasat szildi kérésre az
intézményvezetd szervezteti.

3.13.2. Az intézmény alkalmazottainak egészségiigyi feliigyelete és
ellatasi rendje
Az intézményben dolgozé munkatarsaknak a torvényi eldirasoknak megfeleléen
kotelezé a foglalkozas-egészségligyi orvosi vizsgalaton részt venni.
Az orvosi alkalmassagi vizsgalat a kozalkalmazotti jogviszony betdltésének feltétele.
Munkat csak munkara alkalmas igazolassal lehet végezni.

3.13.3. A nevel6 és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételei
megteremtésével osszefiiggo tevékenységek rendje (mindennapos
testedzés, nemdohanyzok védelme)

Az intézményvezeté gondoskodik a fenntarté altal megbizott kilsé szolgaltatd altal
elrendelt tlz-, valamint munka- és balesetvédelmi eldirasok betartatasarol.

A gyermekek egészségének vedelme érdekében:

- azintézmény biztositja a mindennapos rehabilitacios mozgasnevelés lehetbségét;

- azintézményben a szervezetre karos élvezeti cikkek fogyasztasa nem megengedett;

- az intézmény az azonnali beavatkozast kivand egészségugyi ellatasrol gondoskodik
(alkalmazottja altal vagy az egészséguigyi ellatdbhoz torténd iranyitassal);
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- az intézmény egész terlletén — az alkalmazottaknak, gyermekeknek, sziléknek és
latogatdknak egyarant - tilos a dohanyzas. A dohanyzasi tilalom megszegobivel
szemben az intézményvezet6 fegyelmi eljarast kezdeményez, illetve folytat le.

Aki veszélyeztetd meghibasodast, koriilményt észlel, koteles haladéktalanul értesiteni az
intézmény vezetdségét.

3.13.4. A tanulo- és gyermekbalesetek megel6zése, tennivalok baleset
esetén. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek
kezelésére iranyulo eljarasrend

Az intézmény munkavédelmi és munkabiztonsagi feladatait a Munkavédelmi
Szabalyzatban leirtaknak megfelel6en kell ellatni.

Ennek megfelelben a munkavédelem és munkabiztonsag érdekében az intézményben

végrehajtando feladatok, illetve specidlis feladatok:

- Az intézménybe belépd Uj dolgozdknak, illetve a tanév kezdetekor valamennyi
dolgozénak kotelezd tlz- és katasztrofavédelmi, valamint munka- és balesetvédelmi
oktatason részt venni.

- Az osztalyfonokdk az osztalyteremre vonatkozodan, illetve a szaktanarok a
szaktanterem hasznalatara vonatkozdan szintén tlz-, katasztrofa- és balesetvédelmi
oktatast tartanak a tanuldk részére minden tanév elején.

- A sulyosan sérllt gyermekek mozgatasa az intézmény egész terlletén, az
apartmanokban, uszodaban, tornateremben és az iskolai vizesblokkokban is
emeldszerkezettel tamogatott (minden gyerek egyéni igényei dontik el, hogy az
emelése hogyan torténik — de azokban az esetekben, amikor ez, a tanuld allapota
miatt indokolt, az emeldszerkezeteket hasznalni kell).

- Az emeletek kozotti kozlekedést lift segiti. A gyermekek sikeres hazi liftkezel6i vizsga
soran szerzett jogositvannyal egyedul is hasznalhatjak azokat.

- Az apartmanokban, folyosén, tornatermekben az allandé felndtt felligyelet
biztositott.

- Az intézményben folyamatos a gydgyaszati segédeszkodzok karbantartasa. A
mechanikus és elektromos kocsik alapfelszerelése a biztonsagi 6v, melynek
hasznalata kotelez6. A gyermekek szallitdsat végzé autdbuszokban a kocsik
rogzitése, illetve az autd biztonsagi éveinek hasznalata kotelezo.

- A szaktantermeket (tankonyha, informatika termek, technika terem, digiterem,
taniroda, rajz kabinet, mihelyek), illetve az uszodat és a tornatermeket a gyermekek
csak tanari feligyelettel latogathatjak.

- Az intézmény nemdohanyz6 intézmény. Az intézmény egész teriletén tilos
dohanyozni. Dohanyozni csak az arra kijel6lt helyen lehet, amely az intézmény
kapuitol szamitott 5 méteren kivil esik. Az intézmény tulajdonaban 1évd
gépjarmiveken és kozvetlen kozelikben, valamint az intézmény altal a tanuldk
szamara, azok részvételével kils6é helyszinen szervezett eseményen is tilos a
dohanyozas (kirandulas, tabor stb.).
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- Az intézmény folyamatos egészségiigyi ellatast biztosit. Hivatalos tanulmanyi
kirandulasokra, nyari taborok idejére a pedagdgiai vezetd mellett a gyermekek
diagnozisat, egészségligyi problémajat ismeré6 mozgasnevel6 tanar és apold
végzettséggel rendelkezd munkatars jelenléte biztositott.

- Baleset esetén kotelezd jelleggel jegyzokonyv készil, amely a baleset korilményeit
leginkabb ismeré pedagdgus és az iskolatitkar kdzremUkodésével készil (a
kdzpontilag kiadott formaban), elkésziltéért az érintett intézményegység-vezetd
felel6s. A baleseteket a titkarsag felé 24 éran belil jelenteni kell — ez kotelezd
érvényld minden munkatarsra vonatkozdan.

- A tanulocsoportok csak tanari, gondozoi felligyelettel hagyhatjak el az iskolat. Az
egyéni kimend engedélyek szabalyait a Hazirend tartalmazza.

- A tanuldk iskolai, illetve magangépjarmuvel torténd szallitasa, a lakéotthonban valo
részvétele csak szlildi nyilatkozat alapjan lehetséges.

A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfénoki oran, apartmanokban az elsé kozds

tevékenykedés alkalmaval ismertetni kell:

- az intézmény kornyékére vonatkozo, alapvet6 kozlekedési szabalyokat,

- ahazirend balesetvédelmi eléirasait,

- a rendkivili esemény bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekulési
Utvonalat, a menekiilés rendjét,

- atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban,

- tanulmanyi kirandulasok, erdei iskolak, tdborozasok veszélyeit,

- szlnetek el6tt az idénybalesetek veszélyeire is fel kell hivni a tanulo figyelmét.

A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat

az osztalynapléba be kell jegyezni, a tanuléval kilon jelenléti iven ala kell iratni, a

neveldnek visszakérdezéssel meg kell gyézédnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak a

sziikséges ismereteket.

A tanulok felligyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sérilés vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

- a sérllt tanuldt els6segélyben kell részesitenie, értesitenie kell az intézmény
egészségligyi személyzetét,

- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telheté modon meg kell sziintetnie,

- minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezetojének.

Amennyiben a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, az intézmény
minden dolgozéjanak feladata a szikséges intézkedések megtétele. E feladatok
ellatasaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévé tobbi neveldnek is részt kell vennie.

- A balesetet szenvedett tanuldt elsésegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért.

- Az intézmeényben tortént mindenféle balesetet, sérilést az intézmény vezetdjének ki
kell vizsgalnia. Ennek soran feltarja a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat. A tanuld- és gyermekbalesetek kivizsgalasaban lehetove teszi a
szUl6i szervezet és az iskolai diakdnkormanyzat képvisel6jének részvételét. Sulyos
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balesetek kivizsgalasaba az intézményvezetd legalabb koézépfokd munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt is bevon.

- Gyermekbalesetkor a nevel6/betegszoba kdteles — a siirgds teenddk megtétele utan
— a gyermek szll6jét értesiteni.

- A baleseteket elektronikus tanligyi baleseti nyilvantartd rendszer segitségével
jegyzokonyvezzuk.

- Sulyos balesetet az intézmény azonnal bejelent — a rendelkezésre allé adatok
kdzlésével — az intézmény fenntartdjanak.

A hazirendben kerlilnek meghatarozasra azok a védd-6vod eldirasok, amelyeket a

gyermekeknek, tanuléknak az intézményben tartdzkodas soran meg kell tartaniuk.

3.14. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok (katasztréfa, tiiz,
robbantassal torténé fenyegetés)

Az intézmeény mikodésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re
nem lathaté eseményt, amely a munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
intézményben ellatott gyermekek és az ott dolgozdk biztonsagat és egészséget,
valamint az intézmény éplletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek mindsil kilondsen: a természeti katasztrofa (pl. villamcsapas,
foldrengés, arviz, belviz stb.), a tiz és a robbantassal torténd fenyegetés.

Az intézményi kockazatértékelés és kockazatkezelés elkészitése a fenntartd feladata és
felel6ssége.

Teenddk rendkivili esemény bekdvetkeztekor
Rendkivili eseménynek szamit, amelynek megsziintetése azonnali intézkedést tesz
szlikségessé. Az értesités vétele utan az iskola vezetdje, tavolléte esetén helyettese vagy
az Ugyeletes elrendeli az iskola kiUritését a tlzriadd Utvonalanak megfeleléen.
A riasztas a tlzriadohoz hasonldan torténik.
A riasztassal egy idében a renddrség értesitése is megtorténik.
A bejelentésnek tartalmaznia kell:

- aziskola cimét, nevét, telefonszamat, a bejelentd nevét,

- arendkivili esemény megnevezését, helyét,

- a megtett intézkedéseket.
Ismételt, alaptalan intézményi kilrités esetén, a kiesett tanitasi orak potlasardl a
nevelGtestiilet javaslata alapjan az iskolavezetés dont.
Az iskola minden dolgozéja koteles részt venni a tanuldk mentésében a csoporthoz
beosztott tanar, nevel6 tudta és iranyitasa mellett, ahogyan az a t(zriado tervben
pontositva van!

Katasztrofa-, tlz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje:
A fentieknek megfeleléen a katasztrofa-, tGz- és polgari védelmi tevékenység
végrehajtasa kulon szabalyzat alapjan torténik.
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3.15. Fels6oktatasi intézmények hallgatéinak fogadasa

A fels6oktatasi intézmények hallgatéi fogadasa a felsGoktatasi intézmény, valamint a
gyakorldhely kozott 1étrejott egylttmikodeési megallapodas alapjan torténik.

3.16. Kozfoglalkoztatas

A kozfoglalkoztatas szervezését, a munkaltatéi jogok gyakorlasat, valamint a
foglalkoztatassal kapcsolatban felmerilé elszamolasi feladatok ellatasat a fenntarto
végzi.

3.17. Ko6z06sségi szolgalat

A kozdsségi szolgalat intézményi szabalyozasa kildn protokollban talalhaté. A szolgalat
szervezése koordinaciot igényel, a koordinacios tevékenységet - az intézményvezetd
felkérésére — a munkatervben megjeldlt munkatars végzi.

3.18. A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankdnyvrendelés elkészitésének helyi rendje:

A tanuloi tankdnyvek rendelése a mindenkori jogszabaly szerint torténik. Az iskolai
tankonyvrendelést és tankdnyvterjesztést az iskola intézmeényvezetdje altal megbizott
személy (tovabbiakban: tankdnyvfelelés) végzi. Az iskolai tankdnyvrendelés biztositja,
hogy az iskolatol torténd tartos és egyéb tankodnyvek kolcsdnzésével, a napkdziben,
tanuldszoban elhelyezett tankonyvek igénybevételével, illetdleg a tankdnyvek
megvasarlasahoz nyujtott tamogatas Utjan a nappali rendszerl iskolai oktatasban
résztvevd minden tanuld részére a a tankonyvek ingyenesen allnak rendelkezésre
(normativ kedvezmények).

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésének helyi rendje

A tankonyvek kivalasztasa szaktanari feladat, jévahagyasat a szakmai munkak&zdsség
VEgzi.

A tankonyvek megrendelése, beszerzése és az iskolanak torténd eljuttatasa a
Konyvtarellatd Kiemelten Kodzhasznd Nonprofit Korlatolt Felel6sségl  Tarsasag
kdozrem(kodésével torténik. A tankdnyvrendelés a fenntartd egyidejl tajékoztatasaval
elektronikus informacios rendszer alkalmazasaval torténik marcius utolsé munkanapjaig.
Modositasra (junius 15.) és potrendelésre (szeptember 5.) az osztalylétszamok valtozasa
esetén kerilhet sor.

A szllok szamara lehetdvé teszi a tankdnyvrendelés megismerését, véleményezését.

A tanulo koteles a kdlcsonzott konyv allapotara tgyelni. A tankdnyv, szoveggydjtemény,
atlasz elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazdé kart, a tanulo, illetve a kiskord tanuld
szUloje koteles az iskolanak megtériteni. A kartérités 6sszegét a kdnyvtaros javaslatara
az iskola igazgatdja hatarozza meg. Nem kell megtériteni a rendeltetésszer(
hasznalatbol szarmazo ertékcsokkenést.
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A tankonyvkolcsdnzéssel, a tankdnyv-értékesitéssel, a tankonyv elvesztésével,
megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével,
illetve elengedésével 6sszefliggd kérdések megitélése a hatalyos jogszabalyok alapjan
az intézményvezet6 feladata.

A tankonyvfelel6s feladatai:

- Az lgényl6lap a tanuléi tankdnyvtamogatashoz nyomtatvanyok feldolgozasa

- A munkakozdsségek részvételével a valaszthato tankonyvek listajanak Osszeallitasa
és ismertetése a szulokkel.

- Az iskolai tankdényvek megrendelése a pedagdgusok igényeinek megfelelden,
terjesztdi tankodnyv visszaigazolasok ellendrzése, eltérés esetén korrigalasa.

- A kolcsdnzéssel biztositott tankdnyvek visszavételezése.

- A tankonyvek atvétele a terjeszt6tol, mindségi, mennyiségi kifogasok rendezése.

- Atartos taneszkdzok nyilvantartasba vétele, atadasa az iskolai konyvtar részére.

- Atankonyvek kiosztasa a tanulok kozott.

- A hianyzo tankényvek potlasa.

- Avisszaru rendezése a terjesztonek.

- Részvétel a helyi tankdnyvbemutatok szervezésében.

3.19. Pedagogiai konyv-, média- és eszk6zkolcsonzés

A tanulds és tanitas tdmogatdsa eszkdzeként intézményilinkben iskolai kdnyvtar
muUkodik.

4. Az iskolai konyvtar (melléklet: Gytijtokori szabalyzat)

A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai kodnyvtarat az iskola tanul6i, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai
dolgozéi, valamint az iskolaban gyakorld tanitason résztvevd fdiskolai hallgatdk
hasznalhatjak.

A hasznalodk jogai

- A konyvtar tagja lehet beiratkozas nélkil az iskola minden tanuldja és dolgozdja,
mindaddig, amig tanuldi jogviszonyban, illetve munkaviszonyban van az
iskolaval.

- A konyvtarhasznaldk tajékoztatast kapnak a konyvtari szolgaltatasokrol, az Uj
kdnyvekrdl, egyéb dokumentumokrél.

- A szabadpolcos allomany a konyvtari idében hasznalhato, a konyvtaros
feligyelete és segitsége mellett

A hasznalok kotelességei

- Minden tanulé és dolgozd koteles a kikolcsonzott konyveket, egyéb
dokumentumokat a megbeszélt idére visszaszolgaltatni.
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- A hasznal6 a kdnyvtarban hasznalt, illetve kikdlcsonzott konyvekért felelésseggel
tartozik: megrongalddasat, elhagyasat koteles bejelenteni, az elvesztett példanyt
kdteles megtériteni.

- Koényv, és egyéb konyvtari dokumentum konyvtarbol vald kivitelét csak a
kdnyvtaros engedélyezheti.

- A kOnyvtar hasznalata kozben a konyvtarhasznalat altalanos viselkedési
szabalyait be kell tartani.

A konyvtari allomany elhelyezése

A Lajta-haz 1. emeletén, mindenki szamara jol megkdzelithetd helyen, zart, Gveges
szekrényekben és szabad polcokon (illetve a raktarban). A helyben olvasasra, konyvtari
foglalkozasok tartasara lehet6ség van a konyvtar olvasdtermi részében.

A konyvtari allomany tagolasa
A konyvtar helyiségeiben elhelyezett dokumentumok hozzajarulnak a tanitashoz,
tanulashoz, kutatdmunka végzéséhez. Az allomanyrészek tagolasa, elhelyezése
alkalmazkodik a hasznaloi igényekhez. Allomanyegységek:

- kézikdnyvtar

- ismeretko6zI6 irodalom

- szépirodalom

- pedagdgiai gylGjtemény

- iddleges nyilvantartasu dokumentumok

- audiovizualis és szamitogéppel olvashatéo dokumentumok

- kulén gylGjtemények.

Konyvtarbol kihelyezett letétek

A letéti allomanyrészek segitik az iskola nevel6-oktatd munkajat. Ezek a dokumentumok
megfelelé példanyszamban rendelkezésre allo kézikdnyvek, munkaeszkdzként hasznalt
irodalom, audiovizualis és szamitdgéppel olvashaté dokumentumok.

Konyvtarbol kihelyezett letétek
Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben, tanari szobakban,
irodakban stb. A letéti allomany atadasa a tanév elején, visszavétele tanév végeén
torténik. A letéti allomany atvevdi a letétért anyagi felelésséggel tartoznak. Az allando
letétek atadas-atvétele csak személyi valtozas esetén torténik meg. A konyvtaron kivili
dokumentumokrél lel6hely-nyilvantartas készul.
A kihelyezett dokumentumok tipusai, letéti hely-tipusonként:
Osztalytermek, szaktantermek

- atanitast, tanulast el6segitd irasos nyomtatott dokumentumok

- audiovizualis ismerethordozok

- egyéb ismerethordozék
Apartmanok, lakéotthon

- szabadidds tevékenységet el6segitd irasos nyomtatott dokumentumok

- egyéb ismerethordozék
Tandri szoba, szertarak
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- a pedagdgusok felkészllését eldsegitd irasos nyomtatott dokumentumok
- egyéb ismerethordozék
Irodak

- amindennapi munkat elésegitd irdsos nyomtatott dokumentumok

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar legfébb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi 6ran kivdl
lehetévé tegye a gyljtemény hasznalatat.

Az iskolai konyvtar nyitva tartasa a konyvtaros tanar kotelezd heti draszamaval
megegyezé (heti 22 6ra).

A konyvtarhasznalat modjai
Helyben hasznalat
Nyitva tartas: hétf6tol-csiitortdkig napi 5 6raban (déleldtt, délutan),
pénteken napi 2 6raban (délelott).
A konyvtaros a munkaidejében a konyvtar nyitvatartasi idején tul is, sziikség esetén
rendelkezésre all.
A helyben hasznalat targyi (kutato-, olvasohelyek) és személyi feltételeit az intézmény,
szakmai feltételeit a konyvtaros tanar biztositja. A kdnyvtar helyben torténd hasznalata a
nyitvatartasi idében a kdnyvtarhasznaldk szamara lehetséges.
A konyvtaros tanar szakmai segitséget nyujt:
az informaciéhordozdk kdzotti eligazodasban,

- az informaciok kezelésében,

- aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

- atechnikai eszkdz6k hasznalataban.
A helyben hasznalt dokumentumok az egyéni kolcsdnzési nyilvantartasban nem
kertlnek rogzitésre.
Az iskolai kdnyvtar dokumentumai kozll csak helyben hasznalhatok:

- olvasotermi, kézikdnyvtari allomanyrész,

- kulén gylGjtemények.
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a (szak)tanarok indokolt esetben egy-egy
tanitasi orara kikolcsonozhetik.

Kdlcsénzés

A konyvtarbol konyvtari konyveket és dokumentumokat kivinni csak a koényvtaros
tudtaval lehet. Dokumentumokat koélcséndzni  az  intézményben  dolgozé,
munkaviszonnyal rendelkezé munkatarsaknak, illetve a beiratott tanuldknak lehet, amit a
kdlcsonzési nyilvantartasban dokumentalni kell. A nyilvantartasban rogzitésre kertl a
kikdlcsonozott dokumentum leltari szama, illetve a kolcsonzés idépontja. A kdlcsonzési
idétartam nincs korlatozva, kivéve a kis példanyszamu konyveknél, melyek esetében a
kdlcsdnzés idotartama 1 hét.

A konyvtari konyveket tanév végén minden esetben vissza kell szolgaltatni.

A dolgozdk munkaviszonyat és a tanuldi jogviszonyt csak az esetleges kdnyvtari tartozas
rendezése utan lehet megszintetni. Annak elmulasztasa esetén a kiléptetest intézo
személyt terheli a felel6sség.

54



Csoportos haszndalat
A konyvtaros tanar szakmai segitséget nyujt a konyvtari foglalkozasok megtartasahoz.

Nyilvantartas, dokumentacio
A konyvtar szabalyos mukodtetése érdekében az alabbi dokumentacidk vezetése
torténik:

- kolcsonzési nyilvantartas,

- konyvtarkozi kdlcsonzési nyilvantartas,
- letéti nyilvantartas,

- el6jegyzések nyilvantartasa,

- dezideratum,

- statisztikai lap.

A nyilvantartasok beszerezése és hasznalata folyamatos.
A hasznaldk jogait és kotelességeit a kdnyvtar hasznalati szabalyzata rogziti.

4.1.Munkakaori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese az altalanos és kodzépiskola intézményegység intézményegység-
vezetoje. Kbzvetlen beosztottja nincs.

Az iskolai kdnyvtaros fébb tevékenységei:

felel6sséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai
munkahoz szikséges technikai eszkdzok, szemléltetd eszkdzok, segédeszkdzok
rendeltetésszerl hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali
jelzéséért,

kezeli a konyvtari szakleltart,

azonnal jelzi a kdztes id6szakban a szakleltarban keletkezett hianyt,
munkakapcsolatot tart a munkakdzossegek vezetdivel,

minden tanévben Osszedllitdst készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd
kdnyvekrdl, tartds tankonyvekroél és oktatasi segédletekrdl,

a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartdsat, regisztralja a
kdnyvtarat igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztéserdl,
statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar mikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,
minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kdzzé a beszerzett
fontosabb Uj kdnyvekrdl,

gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszkdzdk oktatasra
alkalmas allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

a konyvtar mikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév végi
értekezleten 6sszefoglalja,

kezeli a tanari kézikdnyvtarat,

elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begyujti a kolcsdnzéssel biztositott
normativ tankdnyveket,

elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rendjét,

lebonyolitia a konyvtar szamara vasarlandé konyvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast,
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4.2.Konyvtari tankonyvtari szabalyzat

2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol

1. § (6) i) ,tartos tankonyv: az a tankonyv, konyvhoz kapcsolodd kiadvany, amely nem
tartalmaz a tankdnyvbe torténé bejegyzést igényld feladatokat, és alkalmas arra, hogy a
tanulok legalabb négy tanéven keresztil hasznaljak.”

A tartds tankonyv fogalma kibovithetd barmely oktatast segitd, hagyomanyos és nem
hagyomanyos dokumentummal.

Nyilvantartas

Egyedi nyilvantartasba kell venni a kézikonyveket, szotarakat, atlaszokat, szakkényveket,
keménykotési hazi és ajanlott olvasmanyokat, CD-ket, videdkat.

Id6leges brosura nyilvantartasba kertilnek a tartds tankdnyvek, amelyeket a diakok a
kdnyvtarbol tartds hasznalatra kdlcséndznek (igényfelmérés alapjan).

Minden tankdnyvet nyilvantartasba kell venni (bélyegzé, leltari szam).

A tankdnyvosztas soran a tanuld neve mellé a tankdnyvek szamai kerillnek, igy pontosan
lehet kovetni, kinél melyik tankdnyv talalhato.

A kolcsonzés modja

A tanulo koteles egész évben megdvni kdnyveit, amirdl egy nyilatkozatot is alair.

Tanév végén, a tankdnyvbeszedéskor a tanuld koteles minden tankdnyvét a kdnyvtar
szamara visszaadni, ha azonban az osztalyfénok altal kijeldlt konyvek tobb évnyi
hasznalatat jelezte a konyvtaros felé, akkor a tankonyvek a tanuldéknal maradhatnak.

A konyvtarbol kolcsonzott tankonyvek etikettje (minta)

Nyilatkozat

Tudomasul veszem, hogy a kolcsdnzoétt tankényv a Mozgasjavitd Altalanos Iskola,
Szakkodzépiskola, EGYMI és Kollégium tulajdona. A tankdnyvet rendeltetésszerGen
hasznalom, tudatosan nem rongalom. A tanév végén visszajuttatom az iskolai
kdnyvtarba. Tudomasul veszem iskolank Szervezeti és MUkddési szabalyzataban
rogzitett kartéritési kotelezettséget.

Név, osztaly Leltari szam(ok) Alairas

Aldirassal igazolni kell az atvétel tényét és a visszaadas illetve a kartéritési felel6sség
tudomasul vetelét.

A kolcsonzés ideje
- tobb évfolyamon keresztil hasznalt tankonyvek esetén legfeljebb 6 év
- egy évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén szeptember 1-t6l junius 15-ig
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- tankdnyvet csak egész évre kehet kdlcsondzni, kivétel, ha a tanuldé jogviszonya
megszUnik az intézménnyel

- a tanuld koteles az adott tanév julius 1-ig leadni tankdnyveit, ez idépont utan
irasbeli felszolitas kildhetd, a tanuld a konyvek értékének kifizetésére kdtelezhetd

A konyvtarhasznalo (kiskord esetén a szll6) a konyvtari dokumentumokban okozott
gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikdlcsonzétt dokumentumot
nem hozza vissza az el6irt hataridére, a magasabb jogszabalyokban el6irt modon és
mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a kdnyvtaros
tanar javaslata alapjan az iskola igazgatdja hatarozza meg.

Nem kell megtériteni a kdnyv arat a tankdnyv rendeltetésszer(i hasznalatabdl szarmazé
értékcsokkenés esetén.

Az egyes tankonyvek iskolai kdnyvtartdl valé megvasarlasanak feltételei:

Tanév kodzben mas iskolaba tavozd gyerekek a tankdnyveket téritésmentesen
megkapjak.

Az intézménybdl elballagé (8., illetve 12-13. osztalyos) tanuldk a tankdnyveiket
téritésmentesen elvihetik.

Egyéb esetben jelképes 6sszeg befizetésével vihetik el a tanuldk az altaluk egy tanéven
at hasznalt tankdnyveket (az 0sszeg megallapitdsa a nevelStestllet dontése alapjan
torténik).

Az iskola tulajdonat képez6 tankdnyvekkel kapcsolatos kartérités rendje:
A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megdrizni és
rendeltetésszerGen hasznalni.

Az elhasznalédas mértéke ennek megfelel6en:
Elsé tanév végére legfeljebb 25 %-os

Masodik tanév végeére legfeljebb 50%-0s

A harmadik év végére legfeljebb 75%-0s

A negyedik év végére 100%-os lehet

Az elhasznalédas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros tanar
feladata, vitads esetben az igazgatd dont. Dokumentum elvesztése esetén az adott
tanévben érvényes vételar kifizetésére kdtelezhetd a (kiskoru esetén) sziilé/tanulo.

A tartos tankonyvkeretbdl (25%) vasarolhaté dokumentumok kore:
- Tart6s tankdnyvek
- Az iskolaban alkalmazott ajanlott és kdtelezd olvasmanyok
- Elektronikus adathordozon rogzitett tananyag
- Kis példanyszamu tankonyv vasarlasara kell forditani
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5. Az intézményi gazdalkodas rendje

5.1.Az intézmény gazdalkodasi jellemzoi
Az intézmény gazdalkodasat a KPTK latja el, az intézmény koltségvetése alapjan.

5.2.Kotelezettségvallalas
A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas, a
szakmai és Uzemeltetési ellatmany felhasznalasa, elszamoldsa a KPTK szabalyzatai
alapjan torténik.

5.3.Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
A vagyonnyilatkozat-tétel részletes szabalyait a Vagyonnyilatkozatok kezelési
szabalyzata hatarozza meg.

5.3.1. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség és annak esedékessége
Intézményilinkben a kovetkezé munkakordket betoltd személyekre terjed ki a
vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség:

» azintézmény vezetdje,
» azintézményvezetd helyettesei,

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét az teljesiti, aki annak esedékességekor valds
tartalmd vagyonnyilatkozatot tesz. A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel
napjan fennalldé érdekeltségi és vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel
idoépontjat megel6z6 Ot naptari évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szarmazé
jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas létrejotte, munka- vagy feladatkor
betbltése érdekében azt megelézéen, a vagyonnyilatkozati-tételi kotelezettséget
megalapozd jogviszony, beosztas, munka- vagy feladatkor megszinését kdvetd harminc
napon belll, valamint kdzben rendszeresen kétévente, illetve az esedékesség évében
junius 30-ig koteles eleget tenni.

Ha a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett személy mas jogszabaly alapjan
vagyonnyilatkozatot tett, a vagyonnyilatkozat atvételét igazold okirat masolatat kell
leadnia.

Aki a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését megtagadja, a vagyonnyilatkozat
tételi kotelezettséget megalapozé megbizatasa vagy jogviszonya megszinik, és a
jogviszony megszUnésétdl szamitott harom évig kozszolgalati jogviszonyt nem
létesithet, valamint vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé munkakort,
feladatkort, tevékenységet vagy beosztast nem lathat el.

Az intézmény a vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban
foglalt személyes adatok védelmére vonatkozéd tovabbi szabalyokat kilon
dokumentumban hatarozza meg.
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A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat (SZMSZ) legitimacidja - 38/2023.
(2023.08.31.) sz. hatarozat

A nevel6testiilet 117 igennel (99%-o0s szavazati arannyal), 0 ellenszavazattal és 1 tartézkodassal a
Mozgasjavitd EGYMI Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (SZMSZ) elfogadta. TaTaT
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A sziil6i szervezet a Mozgdsjavitd EGYMI Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat (SZMSZ) megismerte,
véleményezte.

S
Haja Andrea
SziilGi szervezet elnGke

o

A didkdnkormanyzat a Mozgdasjavité EGYMI Mozgdasjavité EGYMI Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatat
(SZMSZ) megismerte, véleményezte.

Az intézményi tandcs a Mozgasjavité EGYMI Mozgasjavité EGYMI Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat
(SZMSZ) megismerte, véleményezte.

et A
Révész Rita
intézményi tanacs
elndk



7. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei

(Az itt felsorolt mellékletek az intézmény szabalygydjteményében talalhaték meg)

1.

szamu melléklet: Gylijtokori Szabalyzat

Megtalalhato a Konyvtari mikodési szabalyzatban I. sz. mellékletként
szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

Megtalalhato az Iratkezelési szabalyzatban 1 pld. Igazgatdi iroda
szamU melléklet: Ugyeleti rend

szamu melléklet: Munkakori leiras mintak

60



