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1. Az intézmény felépitése, szervezeti egységei

Abonyi Montagh Imre Egységes Gyogypedagodgiai Modszertani Intézmény,

Ovoda és Altalanos Iskola

Igazgato
/ — Igazgatdhelyettes
KAT vezetd tanar Munkak6zdsség vezetd
osztalyfonokok csop. vez. 6vond
gyp. tanarok beosztott 6vond utazo gyogypedagdgusok

Napkozi, tanuldszoba csoportvezetok
DOK vezetd tanar
gyogypedagogiai asszisztensek

dajka



2. Az intézmény miikodésének altalanos szabalyai, rendje

A kozoktatdsi intézmény az 2011. évi CXC. sz. Koznevelési torvényben meghatarozott
kozoktatasi feladatok ellatasara létesitett intézmény, jogi személy.

A nevelési-oktatasi intézmény szakmai tekintetben 0ndllo. Szervezetével és miikodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos dontések elokészitésében,
végrehajtasaban és ellendrzésében — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vesznek a
pedagdgusok, a tanulok, a sziilok, illetéleg képviseldik.

A nevelési-oktatdsi intézményben az alapszolgaltatas ellatdsdhoz sziikséges vezetdk,
pedagdgusok, a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité és mas alkalmazottak 1étszamat az
2011. évi CXC. trv. mellékletei hatarozzak meg.

A nevelési-oktatdsi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy
parthoz kot6do szervezet nem milkddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda, iskola
ellatja a gyermekek, tanulok feliigyeletét part vagy parthoz kotétd szervezettel kapcsolatba
hozhat6 politikai célu tevékenység nem folytathato.

2.1 Az intézmény munkarendje, gyermekek fogadasanak rendje

Az 6voda munkarendje: nyitva tartas: 7%-16%

Az iskola munkarendje: nyitva tartas: 6%°-17%, tanulék szamara: 7°°-16%

A tanulok 16% utan az éves munkatervben meghatarozott szakkorok, hitoktatas céljabol vehetik
igénybe az iskola helyiségeit.

A tanités kezdete 8°. Orakézi sziinetek: 5, 10, 15 percesek.

A tanérak rendje: 1. 6ra 8%0-8%

2. 6ra 8°°-9%

3. 6ra 9°°-10%
4. 6ra 10°°-11%®
5. 6ra 11°-12%
6.

6ra 12%-13%

Délutan foglalkozasok rendje: 12%°-14% ebeéd
13%-14% szabadidds foglalkozasok

A gyermek, tanuld intézményben tartozkodasa alatt a feliigyelet folyamatos biztositasdnak
rendje

Ovodaban:

A gyermek 7%-16% kozott tartozkodhat. Ezen idén beliil 8%-13%-ig 6vondk vezette
foglalkozasokon, 1300-1600-ig gyermekfeliigyel6 és dajka jelenléte mellett biztositja az 6voda a
gyermekek folyamatos feliigyeletét.



Iskolaban:

A tanulok feliigyeletét 730-1600-ig a tanulmanyi kotelezettség teljesitésének ideje alatt biztositja
az intézmény gyogypedagogusok, pedagogusok, gyogypedagdgiai asszisztensek jelenlétével.
Az ettdl eltéré idépontban szervezett foglalkozasokon a foglalkozas vezetdje latja el a
folyamatos feliigyeletet.

2.2. Utaz6 gyogypedagogusi szolgalat

A 20/2012. (VIL 31) EMMI rendelet 138/A. § szerint Az UTAZO
GYOGYPEDAGOGUSI, UTAZO KONDUKTORI HALOZAT az egységes szakmai
eljaras  érdekében MUNKAKOZOSSEGET MUKODTET, amelynek tagjai az
utazo gyogypedagogusi, utazo konduktori halozat mukodési
korzetében  foglalkoztatott ~ EGYUTTNEVELEST  SEGITO  PEDAGOGUSOK.”

Az utazd gyogypedagogusi ellatds keretében az integraltan tanulod, sajatos nevelési igényl
tanulok ellatasa torténik.

A sajatos nevelési igényt a Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgélat 2. sz. Szakértoi
Bizottsaga allapitja meg.

A sajatos nevelési igényli gyermeknek, tanuldénak joga, hogy kiilonleges banasmod
keretében allapotanak megfeleld pedagdgiai, gyogypedagogiai, konduktiv pedagdgiai
ellatasban részesiiljon attol kezdddden, hogy igényjogosultsagat megallapitottak. A kiilonleges
banasmodnak megfeleld ellatast a szakértdi bizottsag szakértdi véleményében foglaltak szerint
kell biztositani.

A sajatos nevelési igényli gyermek, tanuld neveléséhez, oktatdsdhoz sziikséges specialis
szakképzettséggel rendelkezd szakember utazd gydgypedagdgusi haldzat utjan is biztosithato.

Az utazd gyogypedagdgusi szolgalatra fél allashely all rendelkezésiinkre. Az utazd
tanarok beosztasa az SNI ellatasra benyujtott igények alapjan, illetve a 20/2012. EMMI
rendelet 138.§-a alapjan torténik.

Az ellatas helyszine: az integracidban részt vevd varosi iskolak altal biztositott fejlesztd
terem.

Az ellatottak kore:
beszédfogyatékos gyermek
értelmi fogyatékos gyermek (tanuldsban akadalyozott, értelmileg akadalyozott)
autizmussal ¢l6 gyermek
pszichés fejlddési zavarral (stlyos tanulasi, figyelem- vagy magatartdsszabalyozasi

zavarral) €16 gyermek

Az utaz6 gydgypedagogus feladata:
sziilokkel valo kapcsolattartas
gyermekek fejlesztése
kapcsolattartas a tobbségi intézmények pedagdgusaival

adminisztracios feladatok



Az utaz6 gyogypedagogusi szolgalat a Ceglédi Tankeriileti Kézpont tanév inditd értekezletén
elfogadott protokoll szerint miikodik.

Belépés ¢és a bent tartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatdsi intézménnyel:

Az intézménybe, annak teriiletére {igyintézés, iskolalatogatds, Oraldtogatas,

egészségligyi-orvosi szolgaltatds, sportolds, kulturalis rendezvényen torténd részvétel céljabol
az allampolgarok — esetenként kiilfoldiek — beléphetnek a nyitva tartas idétartama alatt. Ett6l
eltérd idében és céllal csak az intézményvezetdvel elére egyeztetett modon lehet belépni.
Az intézményben torténd tartdzkodds alkalmaval a belépd koteles az intézmény hazirendjében
foglaltaknak, valamint az éltalanos viselkedési normaknak megfeleléen cselekedni. Ettdl eltérd
esetben felszolitdsra — melyet az intézmény barmely dolgozdja megtehet — koteles az
intézményt elhagyni.

2.2 A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, a feladatmegosztas
szabalyai

Az intézmény vezetése, a kapcsolattartas rendje

Az intézmény ¢élén az igazgatod all. Feladatait, jogkorét, feleldsségét a koznevelési torvény,
egyéb jogszabalyok, illetve a fenntartdé hatdrozza meg. Munkdjat ¢€s feladatait az
igazgatohelyettessel és a munkakozosség vezetdvel egyiitt végzi.

Az igazgatohelyettes vezetdi tevékenységet az igazgato iranyitasaval végez, illetve az igazgatd
akadalyoztatdsa esetén latja el annak feladatait.

A munkak6zosség vezetd a tevékenységét az igazgatd, igazgatdhelyettes irdnyitasa mellett
veégzi.

Az igazgatd, igazgatOhelyettes akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkorben — el nem
halaszthaté ligyek intézése, dontések meghozatala — ellatja az igazgatd, igazgatohelyettes
helyettesitését; az igazgatd, igazgatdhelyettes tartds — kettd hetet meghaladd — tavollétében a
halasztast nem tlrd ligyekben teljes jogkorrel helyettesiti az igazgatdt, igazgatohelyettest.
Szakmai terlileten segiti az igazgatd, igazgatOhelyettes vezetdi tevékenységét. Segit a napi
operativ tevékenységek szervezésében.

A vezetOk kapcsolattartasi rendje

Az intézmény vezetdje, helyettese és a munkakozosség vezetd kapcsolattartasa folyamatos,
esetenként vezetdi megbeszéléseket tartanak, melyekrol irasos emlékeztetd késziil.

Vezetdi megbeszEélést az intézményvezetd az altalanos munkaidén beliil barmikor
Osszehivhat.



A vezetok, illetve a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény pedagogiai szervezeti egységei kozotti rendszeres kapcsolattartds szinterei a
kovetekezok:

- alakulo értekezlet, tanévnyito értekezlet

- munkaértekezlet

- tanitasi orak latogatasa

- félévi értekezlet

- tanév végi értekezlet

- nyilt tanitasi napok

- szakmai forum (EGYMI forum)

A munkaértekezlet 6sszehivasaval, levezetésével kapcsolatos eljarasi szabalyok:
— minden honap els6 keddjén esedékes
— témaja: aktualis feladatok és problémak
— levezetdje: igazgatd

Az egyéb értekezletek, ill. a nyilt tanitasi napok idépontjat az éves munkaterv tartalmazza.
Szakmai forumunk (EGYMI férum) minden év méjus 5-én, az esélyegyenldség napjan, ill. az
ahhoz legk6zelebbi munkanapon keriil megrendezésre.

Nevel6testiileti értekezletet kell tartani:

- apedagogiai program ¢€s modositasanak elfogadésara,
- aszervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasara és modositasara,
- atanévnyitas eldkészitésére, éves munkaterv elfogadasara,
- a féléves munka értékelésére,
- atanév pedagdgiai munkajanak értékelésére,
- ahazirend elfogadasara,
- az intézményvezetdi palyazathoz készitett, vezetési programmal Osszefiiggé szakmai
vélemény kialakitasara,
valamennyi, a nevelGtestiilet dontési, véleményezési jogkorébe tartozo — at nem ruhazott —
iigyben.

Teljes alkalmazotti kor értekezlete:

Az alkalmazotti kozosség értekezletét 6ssze kell hivni a jogszabalyban meghatarozott
igyekben.

Az alkalmazotti kozdsség véleményezi az intézmény megsziintetésével, atszervezésével,
feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval,
vezetdjének megbizasaval és a megbizas visszavondsdval kapcsolatos fenntartoi intézkedések
tervezetét.

Rendkiviili alkalmazotti ill. nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasat az igazgatd barmikor
elrendelheti. Az értekezlet szervezésével kapcsolatos feladatokat ill. annak megtartasat az
igazgato akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes latja el.
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A vezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

A sziil6i szervezet (Munkakozosség) képviseldjével az intézmény igazgatdja tart kapcsolatot. A
sziil61 kozosség képviseldjét a nevelotestiileti értekezlet véleményezéssel érintett napirendi
pontjanak targyaldsdhoz meg kell hivni. Ha a sziil6i szervezet tdjékozddni kivan, a kérdést az
igazgatohoz kell cimezni.

Az osztalyok sziil6i kozdsségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

2.3 A vezetok felelgssége, feladata, jogkore

Az intézményvezetd jogkore

Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, felelosségét a kozoktatasi torvény, a rdvonatkozé jogi
szabalyozas, valamint a fenntarté hatdrozza meg.

Kiemelt feladatai:

e anevel0 és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése

e anevelOtestiilet vezetése

o aneveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerti
megszervezése ¢és ellendrzése

e anevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan

o amunkaltatoi, valamint a kitelezettségvallaloi jogkor gyakorlasa

o akozoktatasi intézmény képviselete

o egyiittmlikodés biztositdsa a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a sziilok és a
didkok képviseldjével

e anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd méltod szervezése

o agyermek és ifjisagvédelmi munka, valamint a gyermek és tanulobaleset
megeldzésének iranyitasa

o dontés-az egyetértési kotelezettség megtartasaval

e az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorbe

o atankonyvrendelés szabalyozasa

Az intézményvezetd feleldssége

Az intézményvezetd a kozoktatdsi torvénynek megfelelden egy személyben felelds az
alabbiakeért:

e aszakszerl €s torvényes mitkodésért

e az ésszerl és takarékos gazdalkodasért

e apedagbdgiai munkaért

o agyermek és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaért

e aneveld és oktatdbmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
e atanuld és a gyermekbalesetek megel6zéséért

o a gyermekek egészségligyi vizsgalatainak ellatdsanak biztositasaért

Az intézmény vezetdjének kinevezése és munkaltatodi jogok:
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Az iskola igazgatdjat a fenntartd nevezi ki, hivja vissza, és gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat. Az intézmény alkalmazottaival kapcsolatban a munkaltatoi jogokat az iskola
igazgatoja gyakorolja.

Az intézményvezetd helyettes jogkore és felelossége

A vezet6 helyettes munkajat munkakori leirasa alapjan, valamint az intézményvezet6 kozvetlen
utasitasa alapjan végzi.

A vezetd helyettes felelossége kiterjed a munkakori leirasaban talalhato feladatkorokre; ezen
tulmenden személyes feleldsséggel tartozik az intézményvezetonek. A vezetd helyettes
beszadmolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész mitkddésére és pedagdgiai munkéjara, a
belsé ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldandd problémak
jelzésére.

Az intézményvezetd helyettes fobb feladatai:

o taniigyigazgatasi feladatok, dokumentumok kezelése
o tantargyfelosztas, orarend, jelenléti ivek, tigyelet

e palyazatok

o osztalyok feliigyelete

e tanoran kiviili tevékenységek felligyelete

e az osztalyozo és a javito vizsgak szervezése

o tankdnyvrendelés.

Az igazgatd ¢és az igazgatOhelyettes jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatasaval

megbizott kozalkalmazottakra vonatkozd rendelkezések hatarozzdk meg. (326/2013.
Kormanyrendelet 21.§)

Az igazgatonak és az igazgatOhelyettesnek az intézmény vezetésében fennallo feleldsségeét,

képviseleti és dontési jogkorét a kozoktatdsi torvény allapitja meg. Ellatjak tovabba a
jogszabalyok altal a vezetd hataskoriikbe utalt — és at nem ruhazott — feladatokat.

A munkakozosség vezetd

Felelds:
— az intézmény szakmai munkéjanak 6sszehangolasaért
— ataniigyi nyilvantartasok elkészitéséért

Munkdjaért heti egy ora 6rakedvezmény illeti meg.

2.4 Az intézményvezeto altal atadott feladat és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat.

Az igazgatohelyettes szdmara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott
tantargyak meghirdetésének jogat, a tantdrgyvalasztassal kapcsolatos tanuléi moddositési
kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat.
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Munkakdzosség vezetd szamara az oralatogatasok ill. a tanorak értékelésének jogat, valamint a
hallgatoi gyakorlatok vezetését, koordinalasat.

A neveldtestiilet szamara a rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az
intézmény képviseletét €s a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat.

2.5 A nevelotestiilet feladatkore, illetve annak atruhazasa

Nevel6testiilet
Dontési jogkorébe tartozik:
- pedagogiai programnak, illetve modositasanak elfogadasa
- szervezeti és miikddési szabalyzatnak, illetve mddositasanak elfogadasa
- az intézmény éves munkatervének elfogadéasa
- azintézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
- abeiskolazési program ¢és a tovabbképzeési terv elfogadasa
- hazirend elfogadasa
- a tanulék magasabb iskolai fokozatba vald 1épésének megdllapitdsa, a tanulok
osztalyozé vizsgara vald bocsatasa
- dontés a tanulok fegyelmi tigyeiben
- jogszabalyban meghatarozott mas ligyek intézése

A nevelGtestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal és szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd dont. A
nevelOtestiilet dontése akkor hatarozatképes, ha a nevelGtestiilet fele és 1 f6 jelen van. A
dontést a jelenlévok 50%-a és 1 {6 szavazata jelenti. A neveldtestiileti értekezletek iddpontjat
az éves munkaterv hatdrozza meg (munkaértekezlet), a jelenlét kotelezd. Rendkiviili értekezlet
csak indokolt esetben hivhat6 dssze. Minden értekezletrdl jegyzOkonyv késziil.

A nevelGtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyvét az iskolatitkari
feladatokkal megbizott gydgypedagogiai asszisztens vezeti.

A jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestiilet jelenlévo tagjai
koziil egy hitelesitd irja ala.

A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek hatarozati forméaban.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az iskola milkodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A nevelGtestiilet a véleményezési, egyetértési, dontési jogkorét a sajat dontési jogkorében
atruhdzhatja a szakmai munkako6zosség vezetdre.

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozéd iligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idore vagy alkalmanként — bizottsagot hozhat Iétre, ill. egyes jogkdreinek
gyakorlatat atruhazhatja, pl. a munkak6zosség vezetdre. Az atruhdzott jogkdr gyakorloja
beszamolasi kotelezettséggel tartozik a neveldtestiiletnek.

Munkak6zosség

Intézményiinkben egy szakmai munkak6zosség mikodik, amely azonos a neveldtestiilettel. A
munkak6zdsség az azonos szakmai tevékenységet folytaté pedagogusok szakmai szervezete.
Intézményiinkben 1étrehozott munkakozdsség szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget
nyujt a neveld6 ¢és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez, illetve
végrehajtasahoz.
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A szakmai munkak6zosség meghatarozza miikodésének rendjét, elfogadja munkatervét.
Alaptevékenysége:

o oktatas és nevelés szakmai, tartalmi 6sszehangolasa, szakmai szinvonal novelése

« ahelyi tanterv keretei k6zott szakmai kdvetelményrendszer kidolgozasa

o fejleszti a szakteriilet modszertanat €s az oktatd munkat

e javaslatot tesz a specidlis irdnyok megvalasztasara és a koltségvetés szakmai
eldiranyzatainak felhasznalasara

e szervezi a pedagdgusok tovabbképzését,

o felméri és értékeli a tanuldk tudasszintjét,

o Osszedllitja a vizsgak (kiilonbdzeti, osztalyozd, javitd, helyi stb.) feladatait €s tételsorait,

o kiirja és lebonyolitja a palydzatokat és a tanulményi versenyeket.

o kivalasztja az iskolaban hasznalhat6 tankonyveket (tantargyak, osztalyok, csoportok és
tanévek szerint)

e apedagdgus- allashelyek palyazati anyaganak véleményeztetése

e az intézménybe Ujonnan keriilé pedagégusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagdgusmentort javasolnak szaktertiletiikon, aki figyelemmel kisérik az 0j kolléga
munkajat, tapasztalataikrol negyedévente referalnak az intézmény vezetéinek.

A neveldtestiilet, illetve a munkak6zdsség véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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2.6 Vezet6 beosztasu kozalkalmazott helyettesitési rendje

Jogszabalyi eldiras értelmében az iskola folyamatos mitkkodése érdekében rendelkezni kell az
intézkedésre jogosult felelds személyrdl az intézmény vezetdjének tavolléte esetén.

E dokumentum az éves munkaterv része, ill. mellékletként az SZMSZ-hez kapcsolodik.
Igazgatd

Szerda Csiitortok Péntek

700775

800_845

855_940

955_ 1040

1050_1135

1145_1230

12%-13%

1320_1400

14%0-15%
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1500_1600

Igazgatohelyettes

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek

700_745

800_845

g55.g%0

955107

1050_1135

1145_1230

1235_1320

13%0-14%

14%0-15%

© © N o g & W N PO

15%-16%

A piros szinnel jeldlt id6t nem tolti az intézményben.
A sarga szinnel jelolt idésavban tanitasi 6rai vannak.
A kék szinnel jeldlt idésavban fogaddoraja van.

Az igazgat6 asszony tavolléte esetén intézkedésre jogosult felelds vezetd az igazgatdhelyettes,
Kiraly Rita. Amennyiben nem tartézkodik az intézmény teriiletén, helyére 1ép a
munkakozosség vezetd, Kovacs Edina. Az 6 tavolléte esetén iskolai igyekben eljarni jogosult a
kovetkezd kollégak alfabetikus sorrendjében a legelsd, aki az intézmény teriiletén tartdzkodik:
1. Dora Aniko, 2. Falusi Moénika, 3. Andrasi Istvan.
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2.7 Az intézményi gazdilkodas rendje

A gazdalkodas alapelvei:

— az intézménynek rendelkeznie kell a feladatai ellatasdhoz sziikséges feltételekkel

— a feladataik ellatasar6l a fenntartd szerv altal biztositott pénzeszkéz alapjan
gondoskodik

— fenntartdsi és miikodési koltségeinek eldirdnyozasa az évente Osszeallitott és fenntartd
altal megallapitott koltségvetésben torténik

— a kozoktatdsi intézmény szakmai alapdokumentumdban keriiltek meghatirozasra a
gazdalkodassal Osszefiiggd jogositvanyok valamint a feladatellatast szolgal6é vagyon és
a vagyon feletti rendelkezési jog.

Az Abonyi Montagh Imre Egységes Gyodgypedagdgiai Modszertani Intézmény, Ovoda és
Altaldnos Iskola nem onalldan miikodé koltségvetési szerv, koltségvetési keretekkel
rendelkezik, amelyek kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi joggal és felelosséggel birnak.

A feleldsség terjedelme kihat az intézmény jogaira, kotelezettségeire €s feleldsségére is.

Az intézmény tagolasa és a gazdalkodasi jogkorok leosztasa

Az intézmény tagolasat, belsd szerkezetének kialakitasat ugy végeztiik, hogy létrejojjon a
feladat ellatasdhoz sziikséges leghatékonyabb szervezeti keret.

Intézménylink modszertani intézmény, benne iskola, Ovoda ¢és utazd gyodgypedagdgusi
szolgalat mikodik. Az 6voda kiilon telephelyen miikodik, az iskola és a modszertani intézmény
a székhelyen szorosabb egységet alkot.

Az intézmény vezetdje felel azért, hogy az éltala vezetett koltségvetési szerv mitkodésében €s
gazdalkodasaban érvényesiiljon a gazdasdgossag, hatékonysag ¢és az eredményesség
kovetelménye. Dontéseit az igazgatdhelyettessel egyiitt hozza, tavolléte esetén az
igazgatohelyettes dont, az igazgatdval tortént egyeztetés utan.

2.8 Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

A kozoktatasrol szolo torvény a sziild jogait meghatarozd rendelkezései biztositjak a
tajékozodashoz vald jogot. Ennek alapjan a sziil6t megilleti az a jog, hogy megismerje a
nevelési-oktatasi intézmény kiilonb6z6 dokumentumait:

— az ovoda ¢és az iskola nevelési és pedagdgiai programjat,
— szakmai alapdokumentumat,

— az o6voda és az iskola hazirendjét,

— aszervezeti és miikddési szabalyzatot.

Az 6vodai dokumentumokat a sziilok megtekinthetik az dvodai csoportszobadban, melyhez az
6vondk nyljtanak segitséget.

Az iskola dokumentumait a sziilok megtekinthetik a neveldtestiileti szobaban, melyhez az
intézményvezetd, az igazgatohelyettes vagy a munkakozosség vezetd nyljtanak segitséget.

A felsorolt dokumentumok az intézmény honlapjan is megtekinthetok.
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A hatalyos szakmai alapdokumentum (alapité okirat) a www.oktatas.hu honlapon talalhaté meg.
A fenti dokumentumok tartalmar6l — munkaidében — az igazgatd, az igazgatohelyettes vagy a
munkak6zdsség vezetd ad tajékoztatast. A héazirend kivonatdt minden tanitvanyunk és sziilei
szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend modositasakor atadjuk. A teljes hazirendet kérésre az
igazgato6 iroddjaban az érdekl6dok megtekinthetik.

2.9 A pedagégiai munka belsé ellenérzésének szempontjai, elvei, rendje

Az ellenorzés altalanos feltételei

A belso ellendrzési rendszer atfogja az egész intézmény neveld-oktaté munkajat. A folyamatos
ellendrzés megszervezéséért, hatékony milkddéséért az intézmény igazgatdja felelds. Ezen
tulmenden az intézmény minden vezetd beosztasi dolgozodja felelés a maga teriiletén a
hatékony ¢és folyamatos ellendrzésért.

Az ellenérzéshez, méréshez ellendrzési terv késziil, melynek iitemezése az éves munkatervben
torténik. Az ellendrzésre keriild teriiletek feleldsei kotelesek a munkat segiteni. Bejelentett €s
alkalomszert ellenérzésekre keriilhet sor.

Az ellenérzés szempontjai, elvei
Segitse eld az intézmény Osszes feladatkdrében a minél hatékonyabb nevelést-oktatast. Segitse
a szakmai gazdalkodasi és egyéb feladatok ésszerii, gazdasdgos ellatasat, a belsé rendet, a
vagyonvédelmet. Tamogassa a helyes kezdeményezéseket. Idében figyelmeztessen az
intézmény miikodésében felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek  mindsiilé
intézkedésekre, tévedésekre, hibakra, hianyossagokra is. Segitse a vezetdi intézkedések
végrehajtasat. Az ellendrzés segitse az iskolai munka hatékonysaganak megitélését és mutasson
ra a fejlesztés lehetséges Utjaira.
Ellendrzésre jogosult. az intézmény vezetdje,
az igazgatOhelyettes,
a munkak6zosség vezeto,
az osztalyfonok sajat szaktargyaban, ill. osztalyan beliil,
a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds,
felkérés €s megbizas esetén neveldk, szakértok
Az ellendrzést végzok a feleldsségi koriikben végzett ellendrzésekrdl jelentést vagy beszamolot
készitenek.
Az ellendrzés teriiletei
— pedagogiai, szervezési, taniigyigazgatasi feladatok ellendrzése
— atandrai, tanérakon kiviili foglalkozasok megbeszélések, irdsos dokumentumai
— tanuloi produktumok, mérések.

Az ellenorzés formai
— tanitasi oraellendrzése,
— beszamoltatas,
— eredményvizsgalatok, felmérések,
— 1iddszakos, allando, kiemelt és specidlis ellendrzések.

Az ellenérzés iskolai rendszere
Az intézmény belsd ellendrzési terve az éves munkaterv része, amely a kovetkezo teriiletekre
terjed Ki:

— Ovodai csoport foglalkozasai,
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— iskolasok tanorai, tandran kiviili foglalkozasai,
— utazo6 gydgypedagdgusok fejlesztd foglalkozasai.

2.10 A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, a kapcsolattartas formaja, modja, rendje

Az intézmény kiilsé kapcsolataiban a hivatalos és szakmai valamint a tdmogatdi kapcsolati
rendszer 1étezik.

Kapcsolatok formaja rendszeres és idészakos.

Modja: irasban, szoban, személyesen.

A kapcsolattartas rendje: az intézmény vezetdje, az igazgatdhelyettes, a munkakdzosség vezeto,
ill. az adott feladattal megbizott dolgoz6 Utjan.

Szakmai kapcsolatok:
— helyi kdzoktatasi intézményekkel,
— ELTE Barczi Gusztav Gyodgypedagogiai Tanarképzo Foiskolaval,
— Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalattal
—  Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Megyei Szakértéi Bizottsaggal,
— Pest Megye hasonl¢ tipusu altalanos iskolaival,
— aszolnoki Sipos Orban Szakképz6 Iskolaval,
— aszolnoki Liget uti Altalanos Iskolaval.

Hivatalos kapcsolatok:
— Klebelsberg Intézményfenntarté Kdzponttal
— Abony Viros Onkorményzattal,
—  Varosi Onkormaényzat bizottsagaival,
— illetékes kormanyhivatallal,
— Abony Viros Kisebbségi Onkormanyzataval,
— Gyermekjoléti Szolgalattal,
— PM TEGYESZI lakasotthonokkal.

Tamogatdi kapcesolatok: tizemekkel, vallalkozokkal, maganszemélyekkel.

2.13 Unnepségek, megemlékezések, rendezvények, hagyomanyok rendje

Az intézmény az adott tanév munkarendjében meghatarozott napokon nemzeti iinnepek
alkalmaval a tanulok6zosség bevonasaval iinnepélyes megemlékezést szervez:

- marcius 15. tiszteletére

- oktober 23. tiszteletére

Megemlékezést tart:
- oktober 6. tiszteletére
- aziskola névaddjanak tiszteletére
- a kommunista és egyéb diktaturak aldozatainak vilagnapjara (februar 25.)
- aholokauszt aldozatainak vilagnapjara (aprilis 16.)
- atrianoni diktatum évforduldjarol, a Nemzeti sszetartozas napjarol (junius 4.)

Unnepélyes rendezvényt tart a tanuldifjusag és az 6vodas gyermekek kdzossége
- Mikulas,
- Karacsony,
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- Farsang,
- Anyak napja alkalmaval.

Hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatellatas és szabalyai

Az intézmény a hagyomdnyok apolasaval is szolgéalja a neveld-oktatdé munkéat, népszerisiti
feladatait, ellatja a kozdsségnevelési kotelezettségeit.
Az éves munkatervben meghatarozott iddben, kijelolt vezetd szervezésében az alabbi
hagyomdanyos rendezvényekre kertil sor:

- tanévnyitd linnepély,

- Oszi sportversenyek,

- 0szi kirandulas a természetbe vagy mas telepiilésre kulturalis vagy tanulmanyi célzattal,

- Komplex Tanulményi Verseny,

- tantargyakhoz kapcsolodo rendezvények,

- téli sportversenyek, kirandulasok,

- kulturdlis bemutatokon, seregszemléken val6 részvétel,

- tavaszi sportversenyek, kirandulas,

- Szakmai forum (Esélyegyenldség napjan),

- egészségnevelési és sportnapok,

- 3 napos jutalomtabor Salgébanyan,

- ballagasi és tanévzaro tinnepély.
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3. A gyermek, tanulo felvételének, atvételének felvételi eljarasi rendje

3.1 A felvétel, az atvétel rendje

Ovodaba

Az ovodai felvétel, atvétel jelentkezés orvosi javaslat alapjan, a Pest Megyei Pedagogiai
Szakszolgalat Megyei Szakért6i Bizottsag hatarozata alapjan torténhet. Az 6vodaba a gyermek
a harmadik életévének betoltése utan vehetd fel. A sziilé gyermeke dvodai felvételét, atvételét
barmikor kérheti. Az ujonnan jelentkezé gyermekek fogadasa az o6vodai nevelési évben
folyamatosan torténik, a 8 hetes probaiddszak figyelembevételével.

Iskolaba

A gyermek, ha eléri az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget, legkordbban abban a naptéri
évben, amelyben a hatodik, legkésébb amelyben a nyolcadik életévét betdlti, tankotelessé
valik. A sajatos nevelési igényli gyermek esetén a Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Megyei Szakértdi Bizottsag vagy az Orszagos Szakértéi és Rehabilitacios Tevékenységet
veégzb Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag szakértdi véleménye alapjan vehetd fel.

Utazé gyogypedagogusi szolgalat

A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Megyei Szakértéi Bizottsag javaslata alapjan, a
tobbségi iskolakban integraltan tanuldé SNI-nek mindsitett tanuldk részére az utazd
gyogypedagogusok fejlesztd foglalkozast biztositanak.

3.2 A gyermek, tanul6 jogviszonyanak megsziinési szabalyai

Ovoda

Megszlinik az 6vodai elhelyezés, ha a gyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan a sziild
irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad a bejelentésben kijeldlt napon. A gyermeket
felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan. A gyermeket nem vették fel az iskoldba,
annak a nevelési évnek az utols6 napjan, amelyben a nyolcadik €letévét betdlti. Megsziinik az
ovodai elhelyezés, akkor is ha a gyermek a jogszabalyban meghatarozottnal igazolatlanul
tobbet van tavol az 6vodai foglalkozasokrol.

Iskola

Megsziinik a tanuldi jogviszony: ha a tanulét masik iskola atvette, az atvétel napjan. Az
altalanos iskola utolsé évfolyamanak elvégzésérdl szo6l6 bizonyitvany kiallitdsdnak napjan. A
tankotelezettség utolsd éve, szorgalmi idejének utolsé napjan, ha a tanuld tanulmanyait nem
kivanja tovabb folytatni.

Utazé gyogypedagogusi szolgalat
Megszlinik az ellatas, ha a tanuld a Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Megyei Szakértoi
Bizottsaganak javaslata alapjan tovabbi fejlesztésre nem jogosult.
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4. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas formai, rendje

A rendszeres egészségligyi felligyeletet az iskolaorvos ¢€s iskolai védond latja el.
Feladata:
- gyermekek, tanulok egészségi allapotanak szlirése, kovetése,
- alkalmassagi vizsgalatok elvégzése,
- kozegészségligyi és jarvanyligyi feladatok,
- elsdésegélynyujtas
- részvétel a nevelési-oktatasi intézmény egészségneveld tevékenységében,
- kornyezet-egészségiigyi feladatok
- az ellatott gyermekekrdl, tanuldkrél nyilvantartas vezetése, a kiilon jogszabalyok
szerinti jelentések elkészitése.
Munkajat egészségor €s védond segiti. Az dvoda és iskola egészségiigyi felligyeletét ellatasat
éves munkatervben hatarozzak meg.
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5. Intézményi védo-6voé eldirasok, rendkiviili események, eljarasok rendje

5.1 A gyermek és tanuldobaleset megelozés feladatai, ill. baleset esetén teendok,
intézkedések rendje

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a neveld és oktatd munka egészséges €s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbaleset megeldzéséért.

A tanul6 kotelessége, hogy megtartsa az iskolai tanorai €s tanoran kiviili foglalkozasok,
az iskola helyiségei és az iskolahoz tartozod teriiletek hasznalati rendjét, a gyakorlati képzés
rendjét, az iskola szabalyzatainak eldirasait.

Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és
biztonsagat védo ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét -ellatod
pedagdgusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola alkalmazottait vagy
masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet, illetve balesetet észlelt, tovabba — amennyiben
allapota lehetdvé teszi -, ha megsériilt.

Az osztalyfonokok és a szaktandrok minden tanévkezdéskor kotelesek a tanulo életkori
sajatossagainak ¢és értelmi képességeinek figyelembe vételével balesetvédelmi oktatast tartani
¢s azt a tanulok alairdsaval igazolva az osztdlynaploban dokumentélni. Az oktatas utan meg
kell gy6zddnitik arrdl, hogy az oktatas anyagat milyen szinten sajatitottak el a tanulok. A
szaktantermekben (tornaszoba, informatika tanterem, technika terem) csak a pedagogus
jelenlétében tartozkodhat a tanulo, ill. balesetvédelmi oktatds, ezen tantargyak esetében is
kotelez6 a szaktanar részérdl.

A tanulmanyi kiranduldsok el6tt kiilon kell balesetvédelmi oktatast tartani a szervezOknek,
melyet az elézdekhez hasonléan kell adminisztralni. A kiranduldson a tanulok biztonsagos
feliigyeletét biztositani kell.

Amennyiben az intézményben a gyermek vagy tanuld 3 napon tal gyogyuld balesetet szenved,
az Oktatasi Minisztérium honlapjan letolthetd taniigyi baleseti nyilvantarté nyomtatvanyt kell
kitolteni.

5.2 Rendkiviili események, eljarasok rendje

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a neveld-oktatd munka szokésos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuloinak ¢és dolgozdinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- természeti katasztrofa (pl. villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

- tlz,

- robbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az 6voda és iskola
épliletét vagy a benne tartozkodé személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald
tény jut a tudomdséara koteles azt azonnal k6zolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
- igazgato,
- igazgatOhelyettes,
- munkakdzosség vezeto.
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A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
- az intézmény fenntartdjat,
- tliz esetén a tlizoltdsagot,
- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
- személyi sériilés esetén a mentdket,
- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, ill. katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitdsara az épiiletben tartozkodo személyeket szaggatott csengdszdval, aramsziinet
esetén kolomp hangjelzésével értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni
a veszélyeztetett ¢éplilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett ¢épiiletet a benntartézkodo
tanulocsoportoknak a tlizriadd terv mellékletében talalhato ,Kiiiritési terv” alapjan kell
elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetésért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy
mas foglalkozast tartdé pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre:

— az ¢épiiletbdl minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarté neveldonek
a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban, stb.) tartozkodd gyerekekre is gondolnia
kell!

— A kitlirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

— A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd nevel6 hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulod
az épiiletben.

— A tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt véarakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelos dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

— a kaitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

— akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

— avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

— az elsésegélynyujtds megszervezésérol,

— a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek,

stb.) fogadésarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

— arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

— aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,

— az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

— akoézmi (viz, gz, elektromos, stb.) vezetékek helyérdl,

— az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorardl,

— az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
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tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevelOtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozéasat a ,, Tlzriad6 terv” c.
dokumentum tartalmazza.

A tlizriad6 terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelOs.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelds.

A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara
kotelezd érvénytiek.
A tlizriado tervet az intézmény iskolatitkari irodaban a lemezszekrényben kell elhelyezni.

5.3. A pedagdégiai programban rogzitett, tanéran kiviili, kiilfoldi és belfoldi utazassal jaré
programok szabalyozasa

TeendOk az iskola altal szervezett, utazassal jar6 programokkal kapcsolatban

A tandran kiviili, személyszallitdssal egybekotott programokon a résztvevok biztonsagos
Utaztatasa érdekében a szervezéssel vagy a szallitassal foglalkozo cégektdl minden esetben
elézetes irasos nyilatkozatot kell kérni. Ebben szerepelnie kell, hogy a szolgaltatas személyi és
targyi feltételei megfelelnek a hatalyos eldirasoknak. Tovabba az érintett gépjarmii megfeleld

allapotban van ¢€s rendelkezik az érvényes okmanyokkal.

Amennyiben a gépjarmiivel torténd utaztatds nem fejezOdik be 23 6raig, azt a személyszallitast
végzd soforok pihenése érdekében meg kell szakitani. Az éjjel 23 o6ra és hajnali 4 6ra k6zotti
idésavban a soféroknek egy szallashelyen pihendt kell tartaniuk, ugyanott, ahol a didkokat is

elszallasoljak erre az iddre.
Az intézmény vezetdje minden esetben rendelkezzen megfeleld informacioval:

- az utazasban résztvevokrdl (pontos és teljes kord utas lista 2 példanyban, amelyen
szerepelnek a torvényes képviselOk elérhetdségei);

- az utazas helyszineirdl;

- akisérdk szamarol és képesitésérol.

A kisérd pedagogusok a hatalyos szabdlyozas szerint feleldsek a vonatkozd
rendelkezések betartasaért. Az onként jelentkezd kisérdk, illetve egyéb személyek a
pedagbdgus-kiséretet nem helyettesithetik.
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Az utazds megszervezésének rendje:

A szervezOk részletes programtervet készitenek, amelyet ki kell egésziteni a teljes kort,
pontos utas listaval, amelynek tartalmaznia kell a toérvényes képviselok elérhetdségét is,
valamint az utazas helyszinét (helyszineit).

A kirdndulas szervezésekor kiilonos figyelmet kell forditani az aldbbiakra:
autobusz muszaki allapota,
az autobusz befogado képessége és a valos 1étszam,
az autdbusz biztonsagi berendezései (biztonsagi 6v hasznalata),
szlilok/gondviselé/gyam irasbeli hozzajarulasa,
megfeleld utasbiztositds megléte.
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6. A nevel6 és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételei
megteremtésével osszefiiggoé tevékenységek rendje

Minden tanév kezdetén munkavédelmi, baleset megeldzési, tiizvédelmi oktatason kotelesek
részt venni az intézmény dolgozoi, melyrdl jelenléti ivvel egyiitt jegyzOkonyv késziil. Az év
kozben tjonnan belépd dolgozok is kotelesek ezen az oktatdson részt venni. Az intézmény
koteles gondoskodni a dolgozdk részére munka és véddéruhdzatrdl a vonatkozd torvényi
eldirasok szerint. Az intézmény vezetdje koteles eljarni, ha a munka ¢és ¢letkoriilményeket
veszélyeztetd rendellenesség a tudomasara jut.
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7. A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasnak rendje

A Koznevelési torvény kimondja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény ellatja a gyermek- és
ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat.
- felderiti a gyermek és tanulok fejlédését veszélyeztetd okokat;
- pedagogiai eszkozokkel torekszik a karos hatasok megeldzésére,
illet6leg egyensulyozasara;
- sziikkség esetén a gyermek, tanuldo érdekében intézkedést
kezdeményez.

A gyermek ¢és ifjusdgvédelmi felelds munkaja
A gyermek ¢és ifjusagvédelmi felelds munkdja tobb részbol all.

Kapcsolatot tart a gyermekvédelemmel foglalkozo személyekkel, intézményekkel,
hatésagokkal, mind a tanuld veszélyeztetettségének megelézése, mind pedig a megsziintetése
érdekében.

Munkaja sordn egyiittmiikodik az iskola tobbi dolgozodjaval. Konkrét feladatai kozé
tartozik, hogy minden évben felkeresi az osztalyokat és tdjékoztatja a didkokat arrél, hogy
milyen problémaval, hol és milyen iddpontban fordulhatnak hozz4, tovabba, hogy az iskolan
kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt kereshetnek fel. A szobeli
tajékoztatason kiviil feladata, hogy az iskolaban jol lathato helyen kifiiggessze a kiilonb6zd
gyermekvédelemmel foglalkozok - példaul nevelési tanacsadd, drogambulancia, gyermekjoléti
szolgélat, lelkisegély telefon - cimét, illetve telefonszamat.

Abban az esetben, ha valamelyik tandr, sziild vagy tanuld jelzése alapjan arra a
kovetkeztetésre jut, hogy barmelyik tanuld veszélyeztetett, igyekszik megismerni a tanuld
csaladi kornyezetét. Ha gyermekbantalmazast gyanit vagy mas olyan veszélyeztetd
koriilményt, amely az iskolan beliil, pedagogiai modszerekkel nem sziintethetd meg,
kezdeményezi, hogy az igazgato értesitse a gyermekjoléti szolgalatot.

Anyagi veszélyeztetettség esetén kezdeményezheti, hogy az iskola igazgatdja inditson
eljarast a tanuld lakoOhelye szerinti Onkormanyzatnidl rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi timogatds megallapitasa érdekében.

Kiemelt szerepe van a szenvedélybetegségek megelézésében, amely soran részt kell,
hogy vegyen az iskola kabitdszer-ellenes programjanak kidolgozéasaban, illetve figyelemmel
kell kisérnie annak végrehajtasat.
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8. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

A reklamtevékenység vallalkozasi céli tevékenységnek mindsiil, ezért annak folytatasara
kozoktatasi intézmény csak abban az esetben valik jogosulttd, ha a szakmai alapdokumentuma
lehetdvé teszi szamara.

Az Ovodaban, altalanos iskoldban korlatozott korben folyhat reklamtevékenység, mivel csak a
kozoktatasrol sz6lo torvényben meghatarozott célt reklam helyezhetd el.

Tilos k6zz¢é tenni olyan reklamot, amely a gyermek- és fiatalkortiaknak szol, fizikai- szellemi-,
vagy erkdlcsi fejlodésiiket karosithatja, tapasztalatlansaguk vagy hiszékenységiik
kihasznalasaval kozvetlen felszolitast tartalmaz arra, hogy a felndtt kortiakat aruvésarlasra
0sztonozzék.

Tilos kozz¢€ tenni olyan reklamot, amely a gyermek- és fiatalkortiaknak szol, fizikai-, szellemi-,
vagy erkolesi fejlodésiiket karosithatja, igy kiillonosen, ha a gyermekeket, és fiatalkortiakat
veszélyes, erészakos, tovabba a szexualitast hangsulyozo helyzetben mutatja be.
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9. A tankonyvrendelés szabalyai

A tankOnyvellatas helyi rendje

A tankdnyvellatasrdl rendelkezd jogszabalyok:

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény;,

A nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi torveny CCXXXIL torveny;

A nemzeti kozmnevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi torvény egyes rendelkezések
vegrehajtasarol, valamint a tankonyvellatasban kozremiikodok kijelolésérdl szolo 501/2013.
(X11.29.) Korm. rendelet;

A tankonyvvé, a pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet,

Az iskola igazgatdja minden €v junius 10-¢ig felméri, hogy hany tanulonak kell, illetve lehet
biztositani a tankdnyvellatast az iskolai konyvtarbol, hanyan kivannak igénybe venni hasznalt
tankonyvet vagy Uj tankonyvet vasarolni. Az iskolaba belépd 1) osztalyok tanuloi esetében a
felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni. A sziiloket a felmérés soran tajékoztatni kell
arrol, hogy varhatoan mely tanulok lesznek jogosultak ingyenes tankdnyvellatasra.

A felmérés alapjan az igazgaté megallapitja, hany tanuld esetében

- kell biztositani ingyenes tankonyveket

- a normativ kedvezményt

- igényel és milyen tipust tankonyvtamogatast.

Az ingyenes tankonyvellatas iranti igényt a 17/2014. (III. 12.) EMMI 5. mellékletében
meghatarozott igényldlapon lehet benyu;jtani.

Normativ kedvezmény igénybevételére jogosult az a tanul6 aki:
a) tartdsan beteg,

b) a szakért6i bizottsag szakértéi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi
vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eléforduldsa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlddési zavarral (sulyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd,

C) harom vagy tobb kiskort, vagy eltartott gyermeket neveld csaladban €l,
d) nagykoru és sajat jogan iskolaztatasi tamogatasra jogosult, vagy

e) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil.

Az igényl6lap benyujtisaval egyidejiileg be kell mutatni a normativ kedvezményre
jogosultsagot igazold iratot, amely tanuldink esetében az illetékes Szakértéi Bizottsag
szakvéleménye a sajatos nevelési igény tényének megallapitdsarol. Ez iskolank
nyilvantartasdban rendelkezésre all, igy a sziilének azt kiilon bemutatnia nem kell. A
jogosultsag tényét az igényldlapon az igazgatd aldiradsaval igazolja.

A gyermekvédelmi gondoskodasban részesiilé - neveldsziilonél, gyermekotthonban, vagy mas
bentlakasos intézményben nevelkedd — ideiglenes hatéllyal elhelyezett, atmeneti vagy tartos
nevelésbe vett tanuld utdn nem jar normativ kedvezmény.

Az els6tdl a nyolcadik évfolyamig, tovabba a gydgypedagogiai nevelés - oktatasban az allam
biztositja, hogy a tanuld szamara a tankonyvek téritésmentesen alljanak rendelkezésre. Az
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ingyenes tankonyvellatast elsé alkalommal a 2013/2014. tanévben az elsé évfolyamra
beiratkozott tanulok szamara, ezt kovetoen felmend rendszerben fokozatosan kell biztositani.

Az elvégzett felmérések eredményérdl az igazgatdé minden év junius 15-¢ig tajékoztatja a
neveldtestiiletet, a sziildi szervezetet, az intézményi tanacsot, az iskolai didkdnkorményzatot, az
iskola fenntartojat, kikéri véleményiiket az iskolai tankOnyvtamogatds rendjének
meghatarozasdhoz. Ezen vélemények alapjan az igazgatd junius 17-ig meghatarozza a
tankonyvellatas rendjét, s errdl a sziilot tajékoztatja. A fenntarto felé pedig jelenti a timogatasra
jogosultak szamat.
Az iskolai tankonyvrendelés hatarideje aprilis utols6 munkanapja, a modositas és a
normativ kedvezményben részesiilok feltiintetésének hatarideje junius 30., potrendelés
hatarideje szeptember 5.
Az iskolai tankonyvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzése utan a
Konyvtarellatdo altal miikodtetett elektronikus informécios rendszer alkalmazasaval a
Konyvtérellatonak kiildi meg.
A tankonyvrendelést a pedagogusok tankonyvvalasztasa utan lehet dsszeallitani. A pedagogus
az oktatdsi miniszter altal kiadott tankonyvjegyz€k alapjén, valamint az intézmény helyi
tantervének eldirasai és a nevel6testiilet véleményének figyelembevételével valasztja ki a
tankonyveket, kiadvanyokat, és egyeztet a sziildi munkakozosséggel.
A hit-és erkolcstanhoz a bevett egyhaz altal alkalmazott tankonyvekre vonatkozé rendelést
tankonyvenként és egyhazanként Gsszesitve kiildi meg a Konyvtarellatd részére. A konyveket
az egyhaz juttatja el az iskola szamara.
A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskola lehetdvé teszi, hogy a sziild azt
megismerje. A sziilld nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke részére az Gsszes tankOnyvet meg
kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas modon kivanja megoldani.
Az iskola tankonyvfeleldse: Mészaros Marianna
Feladatai:

- az ingyenes tankonyvre valo jogosultsag felmérése tanévenként

- arendelkezésre 4ll6 tartds tankdnyvek felmérése

- az SNI tanulok szamara késziilt tankonyvjegyzék ismertetése az iskoldban tanitokkal

- osztalyonként az igények felmérése

- tankonyvrendelés lebonyolitasa a Konyvtarellaté altal mikodtetett elektronikus
informacios rendszerben (alaprendelés, potrendelés, tanuloi adatok frissitése)

- tartds tankonyvek, tanari példanyok konyvtari kezelése (nyilvantartas, selejtezés)

- tankonyvek kiosztdsa tanév elején, tanév végén tartds tankonyvek visszaszedése

- igazgato tajékoztatasa az aktualis informacidkrol

Az iskola a tankonyveket a Konyvtarellatotol a tanulok részére megbizasbol
értékesitésre atveszi, majd a tankonyvfelelds részt vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos
iskolai helyi feladatok ellatdsdban: tobbek kozott a Konyvtarellato altal beszerzett
tankonyveknek a tanulok és az iskolai konyvtar részére torténd atadasaban; a sériilt,
elveszett, hibas tankdnyvek potlasdban €s a visszaru kezelés iskolan beliili feladatainak
lebonyolitasaban; valamint az ehhez kapcsolddd adminisztrativ és elszdmolasi feladatok
elvégzésében. Az iskola szamara a Konyvtarellato az iskolai helyi feladatok ellatasanak
elosegitése ¢érdekében dijazéast fizet, a dijazast az intézmény a tankonyvfelelds
munkdjanak elismerésére, ill. az iskolaban felhasznalhaté konyvek, kiadvanyok
beszerzésére fordithatja.
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Tartds tankonyvek kezelése

Tartés tankonyv az a tankonyv, tankonyvhoz kapcsolddod kiadvany, amely nem
tartalmaz a tankonyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat.

Az ingyenes tankonyvre jogosult tanulok minden tanév elsé tanitasi napjan kapjak meg
a tartds tankonyveket. A szild aladirdsaval igazolja a tankonyvek atvételét, s egyuttal
nyilatkozik arrél, hogy a kapott tankonyveket tanév végén hasznalhat6 allapotban adja
vissza az iskolai konyvtar részére. A tankonyv vissza nem szolgaltatasa esetén, tovabba
az esetleges rongalasért, a tankdnyvben keletkezett karosodasért anyagi feleldsséggel
tartozik. Karokozas esetén a 2013. évi CXXXVIIL. a nemzeti kdznevelésrdl szo6lo
torvény 59. szakasz 1-2. pontjaban meghatdrozottak szerint kell eljarni. A szl
szamara kikiildendé Felszolitds a mellékletben talalhat6. A tartés tankonyveket a
tanulok legalabb négy éven Keresztiil hasznalhatjak.

A tankdnyvkdlcsonzés rendje

A tartés hasznalatra késziilt egyéb tankonyvek (szoveggyljtemények, atlaszok, szotarak)
kizardlagosan tankdnyvkdlesonzés tjan keriilnek tanuldinkhoz. Ezek a tankdnyvek alkalmasak
arra, hogy a tanuldk tobb tanévben is hasznaljak.

A tankonyvkdlesonzés utjan kapott konyvet a tanuldénak addig az idOpontig kell biztositani,
ameddig az adott tantargybdol a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik. A kolesonzott
tankonyvek begytlijtéséért az osztalyfonokok, szaktanarok feleldsek.

Tanari példanyok szintén kolcsonzés utjan allnak a pedagdgusok rendelkezésére az adott
tanévre.

A tankOnyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatds rendjérdl szolo 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet 32. § (5) bekezdése
értelmében az iskola igazgatdja gondoskodik arrdl, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az
allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket — a munkafiizetek és az 1-2.évfolyamos
tanulok tankonyveinek kivételével —, tovabba a pedagogus-kézikonyveket az iskola konyvtari
allomany nyilvantartasaba vegyék, az iskolai konyvtari dllomanyban elkiilonitetten kezeljék,
tovabba az iskolaval jogviszonyban 4ll6 tanulo, illetve a pedagdgus részére a tanév feladataihoz
az iskola hazirendjében és az iskolai tankonyvellatas rendjében meghatarozottak szerint
bocsassak rendelkezésre. Az iskolai hazirend és az iskolai tankonyvellatds rendje éaltal
megallapitott tankonyvellatasi szabalyok nem vonatkoznak a munkafiizetekre és az 1-2.
évfolyamos tanulok tankonyveire. Az allam 4ltal téritésmentesen biztositott tankdnyveket a
pedagogus, a tanuld koteles az utolsd tanitdsi napon visszaszolgaltatni az intézmény
konyvtaranak.
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10. Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak tovabbi tartalmi
elemei

10.1 A tanéran Kkiviili, egyéb foglalkozasok szervezeti formai, a felvétel rendje

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei szerint tandran
kiviili foglalkozéasokat szervez.
Tandran kiviili foglalkozas:
— napkdzis és tanuldszobai foglalkozas
— szakkor
— iskolai sportkor
— tanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksag, iskoldk kozotti verseny,
diaknap
— az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett a tandrak keretében meg nem valosithato
osztaly-csoportfoglalkozas, igy kiilondsen a tanulmanyi kirdndulés, kornyezeti nevelés,
kulturalis, illetleg sportrendezvény.

A napkozis és tanuloszobai foglalkozasok az iskola valamennyi tanuldja szdmara kotelezoek,
mivel ezen foglalkozasokon tudja biztositani az intézmény a tanulok szakszer( felkészitését.

E foglalkozasokrol valé tavolmaradéds orvosi javaslatra, vagy indokolt estben igazgatoi
engedéllyel lehetséges.

Szakkori tag lehet minden tanulo, aki a tanév elején meghirdetett szakkorok valamelyikére,
vagy tobbre jelentkezik és a foglalkozasokra rendszeresen eljar.

Az iskola didksportkor tagja az iskola minden tanulgja.

Tanulmanyi, szakmai, kulturalis versenyen, hazi bajnoksagon, iskoldk kdzotti versenyen részt
vehetnek azok a tanuldk, akik az eldzetes kivalasztas alapjan megfelelnek.
Didknapon az iskola valamennyi diakja részt vehet.

A tanulmanyi kirandulason, kérnyezeti nevelésen, kulturalis és sportrendezvényen — mely nem
verseny — az iskola valamennyi didkja részt vehet.

10.2 A mindennapi testedzés formai

A mindennapi testedzés célja, hogy megvalosuljon iskoldnkban a mindennapos testnevelés.

Ez altal a gyerekek jobban érezzék magukat mind testileg, mind szellemileg. A sport, a mozgas
sikerélményt, 6romot nyujtson a szamukra.

A program id6tartama:
Szeptembertdl juniusig a tanév ideje alatt.
Naponta 30 perc, az ebéd és a délutani tanuldszobai foglalkozas kozott.
Program:
- felmérések
- udvari foglalkozas
- tornaszobai foglalkozas
- népi jatékok
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- labdajatékok

- erbfejlesztd gyakorlatok

- alloképesség fejlesztd gyakorlatok
- lgyességfejleszto gyakorlatok

- tartdsjavito gyakorlatok

- fogo6- és futdjatékok

- sor-ill. valtoéversenyek

- zenés torna

- lovaglés (lehetdség szerint)

- téli jatékok

10.3 Az iskolai sportkor miikodési rendje, vezetok kozotti kapcsolattartas

A DSE célja és feladatai

Tanulasban ¢€s értelmileg akadalyozott, valamint érzékszervi, mozgasszervi, értelmi képességeit
jelentés mértékben, vagy egyaltalan nem birtoklo, illetve kommunikacidjaban szdmottevoen
korlatozott személyek részére — kiilonos tekintettel az Abonyi Montagh Imre Egységes
Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény, Ovoda és Altalanos Iskola tanuléi részére —
rendszeres sportolasi, rehabilitacids lehetdség biztositasa.

Specialis és tobbségi versenyeken vald részvétel.

Sportrendezvények, edzések szervezése, edzOtaborok, életmodtiborok és  egyéb
képességfejlesztd taborok szervezése.

A sportolashoz a megfeleld sporteszkdzok, sportruhazat, versenyzok jutalmazasa és utazasi
koltségek biztositasa.

Sport irdanya tovabbképzések, tanfolyamok szervezése, illetve az azokon vald részvétel
biztositasa.

Az iskolai sportkdr foglalkozasai a tanulok részére 13%-17% kozotti idében, a felntt sportkori
tagok edzései hétfo és csiitortok 17°°-19% kozotti idSben folynak.

Az iskolavezetés és az iskolai sportkor kapcsolattartasanak formaja, rendje

Az iskolavezetés és az iskolai sportkor vezetéje — az iskola dolgozoja, neveldje — kozott a
kapcsolat mindennapos, rendszeres. Formaja szobeli. Rendje az aktualitdsokhoz igazodo.

10.4 A DOK miikédésének tamogatasa, a sziikséges feltételek biztositisanak rendje, a
kapcsolattartas formaja

A Didkonkormanyzat az intézmény tanuldi szamara érdekképviseleti jogot biztosit,
melynek szintere az oktatasi intézmény, mely tdmogatja e szervezet mikodését.

A Didkdnkorményzat vezetdje és az intézmény vezetdje kozotti kapcsolat révén az
intézmény értesiil a DOK rendezvényeirdl, a DOK altal tartott eseményekrol.

Az intézmény bérmentesen rendelkezésre bocsatja a Didkonkormdnyzat szamara
sziikséges helyiségeket, eszkozoket, berendezéseket.

Az intézményben dolgozd pedagodgusok-osztalyfonokok munkajuk révén kotelesek
részt venni a DOK 4ltal tartott rendezvényeken, eseményeken.

Az intézményben tanuld didkok képviseldik utjan, a vezetd tanaron keresztiil tartanak
kapcsolatot az intézmény vezetdjével.
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10.5 Az anyagi kartéritési felelosség szabalyai

A tanulo kotelessége, hogy megtartsa az iskolai Szervezeti- és Miukodési Szabalyzatban,
tovabba a Hazirendben foglaltakat.

Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek jogellenesen kart okoz, a Polgari Torvénykonyv szabalyai szerint kell
helytallnia.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg:

— gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megéllapitott — egyhavi 6sszegének 50%-at.

— Ha a tanul6 cselekvoképtelen, vagy korlatozottan cselekvoképes, szdndékos karokozas
esetén az okozott kar legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas
napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — 6t havi 6sszegét.

Ha az iskolanak a tanuld kart okozott, az igazgatd koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysdgat felmérni, és lehetdség szerint a kéarokozd és a
feliigyeletét ellatd személyét megallapitani. Ha a vizsgéalat megallapitdsa szerint a kart az iskola
tanuldja okozta, a vizsgalatrol a tanulot, kiskorti tanuld esetén sziiléjét haladéktalanul
tajékoztatni kell. A tdjékoztatassal egyidejlleg a sziilot fel kell szolitani az okozott kar
megtéritésére.

Ha a felszolitds nem vezet eredményre, vagy a sziilo, ill. a tanul6 a karokozas tényét vagy
mértékét nem ismeri el, az iskola igazgatdja a tanulo ill. a sziild ellen pert indithat.

10.6 A fegyelmi eljaras szabalyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szold informécid megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanuldt és sziildt személyes megbeszélés
révén kell tdjékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legalabb haromtagl fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tliz6 neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorldo nevelbtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket €és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitdsi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalod teremben.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon belill el kell késziteni és el kell juttatni az
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intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziil6jének.

A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokt hatarozat meghozatalat c€lzo nevelGtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kit{izni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatdsaval) meg
kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

10.7 A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan

egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megéllapodas 1étrehozésa a sérelem orvosladsa érdekében. Az egyeztetd
eljaras célja a kotelességét megszeg6 tanuld €s a sértett tanuld kdzotti megallapodas 1étrehozasa
a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megeldz0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hatéridejét

az egyezteto eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és
a szlil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tizi ki, az egyeztetd eljards idépontjarél és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton €s irasban értesiti az
érintett feleket

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

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijelolés¢hez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
szlikséges

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

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

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb
harom hoénapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon
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e az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

e az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okoz6 tanulo
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben
lehet informdaciét adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

e az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegod
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni

10.8 Az intézmény kartéritési felelossége, eljarasi rendje

Az iskola a tanulmanyok folytatasaval osszefiiggésben a tanulot ért karért vétkességtol
fliggetleniil felel a Polgari Torvénykonyv 347.§ (1) bekezdése, ill. a Ktv. eldirdsai alapjan. A
nevelési-oktatdsi intézmény kartéritési feleldssége aldl csak akkor mentesiil, ha bizonyitja,
hogy a tanuldi jogviszonnyal Osszefiiggésben bekovetkezett kart mikodési korén kiviil esd
elharithatatlan ok idézte eld.

A Ktv. rendelkezései alapjan a gyermekkel, tanuldoval szemben mindig az adott
nevelési-oktatdsi intézmény koteles helyt dallni, akkor is, ha a kar bekdvetkeztéért
meghatarozott személy, pl. a gyermek, a tanul6 feliigyeletét ellatdo pedagogus a felelds.

10.9 Szamonkérés, beszamoltatas, értékelés, osztalyozas formai, elvei, rendje

A tanulok ellendrzése két nagy teriiletre iranyul:

az adott tantargyakhoz kapcsolodo ismeretek, tevékenységek, képességek
fejlodése
a tanulok személyiségfejlodésének, szocializaltsdganak, attitlidjének alakulasa.

Tanuléink ellenérzése egységes alapelvek alapjan torténik.

Az intézmény pedagdgiai programjara épiil.

Folyamatos €s motivalo hatast, differencialt.

Egyénre szabott, konkrét és az egész személyiséget figyeli.
Pontosan feltarja a pozitivumokat €s a hidnyossagokat.

Tantargyakhoz kapcsolodo ellendrzés

Szobeli feleltetés (differencialtan), féleg a felsd tagozaton, a gyakorlast,
rogzitést, megerdsitést kvetden.

frasbeli munka feladatlappal, munkalappal (differencidltan) a tanitas — tanulas
didaktikai egységeiben (ropdolgozat, témazaré dolgozat). Tantargyanként
havonta legalabb két érdemjegyet kell kapnia minden tanuldnak.

Hézi feladat (differencialtan).

Gyljtémunka, targy, produktum témédhoz kototten. Folyamatos ellendrzés
végzése sziikséges a tankonyvek, taneszkozok, fiizetek hasznalataban,
kezelésében, az ird és egyszerli kézi szerszamok, eszkozok, jatéktargyak
hasznalatdban, az Onellatas tevékenységeiben.
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Az irasbeli beszamoltatas

Formai:
- irasbeli felelet
- ropdolgozat
- témazaro felelet
Rendje:
- irasbeli felelet alkalomszeriien
- ropdolgozat egy-egy témakdron beliili alfejezetek
lezarasaképpen
témazaro dolgozat egy-egy témakor lezarasa
Korlatok

egy napon maximum két témazar6 dolgozat megirdsa megengedett

a témazar6 dolgozatokat torekedni kell tigy tervezni, hogy az elsé harom tanitasi
ora valamelyikében keriiljenek megirasra

az irasbeli szdmonkérés alol felmentett tanulok esetében nem alkalmazhatok

Az irasbeli beszamoltatasok sulya a tanulok értékelésében

az firasbeli felelet és a ropdolgozat a szobeli felelethez hasonloan keriil
sulyozasra.

a témazar6 dolgozat érdemjegyét javasoljuk duplan beszamitani a félévi, ill. a
tanév végi értékelésbe.

Els6 és masodik osztaly els6 felévében tanuldinkat szovegesen értekeljiik. Ezen
mindsitési forma bevezetésének célja, hogy messzemenden fejlessze és segitse a gyermeki
személyiség eltérd litemben torténd fejlodését, biztositsa a motivalo, fesziiltségmentes iskolai
munka feltételeit.

Maisodik osztaly végétdl belép az érdemjegyes €rtékelés.

Az értékelés modszertani szabalyai

Az értékelés legyen személyre szabott, differencialt, arnyalt.

A szoveges értékelés ne legyen teljesitményelvii: a tarsas kapcsolatokat, az
Onismeret fejlédését és még szamos szocialis kompetenciat is vegyen figyelembe
a tanulok értékelésével.

A didk aktudlis allapotat, viselkedését, teljesitményét rogzitsiik; ne mondjunk
itéletet, ne vonjunk le kdvetkeztetéseket.

Legyen eléremutato.

Mindig vegyiik figyelembe a gyerek onmagdhoz mért fejlodését, képességeit,
lehetdségeit.

Minél teljesebb kép, sokféle érték deriiljon ki a gyerekekrdl, ezért vizsgaljuk
tevékenységiiket, viselkedésiiket, munkdjukat minél tobbféle szitudcioban.

A kudarc okozta szégyen, fesziiltség keriilendo.

Adjunk mintat a gyerekeknek az  értékelés, kritika, visszajelzés
kommunikécidjara, jaruljunk hozza sajat Onértékeléslink, értékrendjik
kialakulaséhoz.
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A szoveges értékelés rendszeressége és formai
1. évfolyamon és 2. évfolyam félévkor valamennyi tantargyra vonatkozdan

- felévi értékelés (tajékoztato fiizetben)
- tanév végi értékelés (bizonyitvany — értékeldlap)

Minésités: felévkor és év végén valamennyi tantargyra vonatkozdan:

- kivaléan megfelelt
- jol megfelelt
- megfelelt
- felzérkoztatasra szorul
Az értékelés teriiletei részletesen megtalalhatok az értékeldlapon (lasd mellékletben).

Ertékelés 2. évfolyam masodik félév végétsl 8. évfolyamig
A tanulokat érdemjegyekkel kell értékelni.

a) A tanulok tudasanak értékelésénél és mindsitésénél
jeles (5), j6 (4), kozepes (3), elégséges (2), elégtelen (1)

b) A tanuld magatartasanak értékelésénél és mindsitésénél
példas (5), j6 (4), valtozo (3), rossz (2)

C) atanul6 szorgalmanak értékelésénél és mindsitésénél
példas (5), j6 (4), valtozo (3), hanyag (2)

osztalyzatok hasznalhato.

A magatartas értékelésének szempontjai

- ahazirend és az iskolai elvarasok, normak elfogadésa, betartéasa,
- akozosséghez €s annak tagjaihoz valo viszony,
- az egyiittélés, a tarsas kapcsolatok, a kozdsségi normak elfogaddsa az iskolan
beliil és kiviil,
- atanulashoz valo viszony,
- aziskola képviselet
A szorgalom értékelési szempontjai

- motivaltsag,

- azegyes tantargyak kovetelményeinek eléréséhez tett erdfeszités, akarat,
- tobbletfeladatok vallalasa, ellatasa,

- akozosségért végzett munka, a tarsak megsegitése, a kisebbek gondozasa.

A teljesitmények minimuma és optimuma kozott 0-tol 100 %-os skalan helyeztiik el a tanulok
teljesitményeit egységesen €rtelmezve a hatarok osztalyzattal torténd meghatarozasait.

Elégtelen 0% — 30%
Elégséges 31% - 45%
Kozepes 46% - 70%
Jo 71% - 85%

Jeles 86% - 100%
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Napkoziben torténo ellen6rzé munka

A napkdziben torténd ellendrzésnek, értékelésnek erdsitenie kell a kovetkezd iskolai célok
megvaldsulasat:
- visszacsatolas
- motivacio
- Onismeret fejlesztése
- személyiségfejlesztés

A délutan folyaman a folyamatos ellendrzés szobeli egyéni értékelést jelent. Torekedni kell a
folyamatos onértékelés kialakitasara.

10.10 Az osztalyozo-, javito-, kiillonbozeti vizsgak szabalyai, eljarasrendje

Osztalyozo vizsgat kell tennie a tanulonak a félévi és a tanév végi osztalyzat megéllapitdsdhoz,
ha

a) felmentették a tandrai foglalkozasokon vald részvétele alol,

b) engedélyezték, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének egy tanévben
vagy az eldirtnal rovidebb 1d0 alatt tegyen eleget,

C)ﬁ az 51. § (7) bekezdésében meghatarozott idonél tobbet mulasztott, €s a neveldtestiilet
dontése alapjan osztalyozo vizsgat tehet,

d) a tanulo a félévi, év végi osztalyzatanak megallapitasa érdekében fliiggetlen vizsgabizottsag
elott tesz vizsgat.

Egy osztalyozo vizsga — a bekezdés b) pontban meghatarozott kivétellel — egy adott tantargy
¢s egy adott évfolyam kovetelményeinek teljesitésére vonatkozik. A tanitasi €v lezarasat
szolgald osztalyozo vizsgat az adott tanitasi évben kell megszervezni.

Kiilonbozeti vizsgat a tanuld abban az iskolaban tehet, amelyben a tanulményait folytatni
kivanja.

A vizsgdzo potlo vizsgat tehet az igazgato altal meghatdrozott vizsganapon, ha a vizsgarol neki
fel nem rohato okbdl elkésik, tdvol marad, vagy a megkezdett vizsgarol engedéllyel eltavozik,
mieldtt a valaszadast befejezné. A vizsgazonak fel nem rohaté ok minden olyan, a vizsgan vald
részvételt gatldo esemény, koriilmény, amelynek bekdvetkezése nem vezethetd vissza a vizsgazo
szandékos vagy gondatlan magatartasara. Az igazgatod engedélyezheti, hogy a vizsgazé a potlod
vizsgat az adott vizsganapon tegye le, ha ennek a feltételei megteremthetdk. A vizsgazo
kérésére a vizsga megszakitasaig a vizsgakérdésekre adott valaszait értékelni kell.

Javitévizsgat tehet a vizsgazo, ha

a) a tanév végén — legfeljebb harom tantargybol — elégtelen osztalyzatot kapott,
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b) az osztalyoz6 vizsgardl, a kiilonbozeti vizsgarol szamara felrohato okbol elkésik, tavol
marad, vagy a vizsgarol engedély nélkiil eltavozik.

A vizsgazo javitovizsgat az iskola igazgatdja altal meghatarozott idépontban, az augusztus 15-
¢€tol augusztus 31-¢ig terjedd idészakban tehet.

A vizsgak részleteit illetéen az intézmény koteles a 20/2012. EMMI rendelet 67-74.
paragrafusainak megfelelden eljarni.

Az osztalyozé és javitovizsga idOpontjardl az iskola hivatalos levélben értesiti a sziildt, aki
ennek atvételét alairasaval igazolja.

A vizsgan torténé megjelenést a tanuld vagy sziilo altal alairt jelenléti iv igazolja.

A vizsga eredményér6l az iskola hivatalos levélben értesiti a sziilt, aki ennek atvételét
alairasaval igazolja.

10.11 A tantargyi felmentések eljarasi szabalyai

A tankotelezettség iskolaba jarassal vagy magantanuloként teljesithetd. Azt, hogy a
tankotelezettségnek mi a pontos tartalma, a Koznevelésrdl szol6 torvénynek a tanul6 jogaira €s
kotelességeire vonatkozd rendelkezéseinek az értelmezése, valamint a tanuldi kotelezettségek
teljesitésére vonatkozo eldirasok elemzése alapjan lehet meghatérozni.

Az igazgato — a gyakorlati képzés kivételével — a tanulok kérelmére — részben vagy egészben —
felmentheti az iskolai kotelezd tandrai foglalkozasokon vald részvétel aldla tanulot , ha egyéni
adottsagai, sajatos nevelési igénye, tovabba sajatos helyzete ezt indokoltta teszi.

A tanorai foglalkozason vald részvétel aloli felmentés nem azonos az egyes tantargyak
vagy tantargyrészek tanuldsa aloli mentesitéssel, ill. a beszdmolasi kotelezettség aloli
mentesitéssel.

A tandrai foglalkozdsokon vald részvétel aldli felmentés irdnti kérelem elbiralasanal az
igazgatonak minden esetben azt kell vizsgalnia, hogy ezzel a dontésével nem hitsitja-e meg a
tanulmanyok sikeres folytatasat.

Az iskola igazgatoja el kell, hogy utasitsa a sziil0, ill. a tanul6 kérelmét, ha az nem szolgalja a
gyermek mindenek felett 4116 érdekeit.

A konnyitett-, gydgytestnevelés foglalkozasra utaldst az iskolaorvos vagy szakorvos javaslata
alapjan az intézmény koteles figyelembe venni.

A kozoktatasrol szolo torvény a nevelési-oktatasi intézmények altal hozott dontések,
intézkedések, intézkedés elmulasztasa ellen jogorvoslati jogot biztosit a tanulo, ill. a kiskort
tanul6 nevében a sziild részére. Ez a jogorvoslati jog teljes korti, mert nincs olyan intézkedés,
nincs olyan dontés, amely ellen ne lehetne jogorvoslati kérelmet benyujtani. A jogorvoslat joga
akkor is fenndll, ha az intézkedés, a dontés irdsba foglaldsa nem tortént meg, tehat szoban
hangzott el és értelemszertien akkor is, ha elmulasztottak valamely dontést vagy intézkedést
meghozni. Intézkedésnek, dontésnek szamit az adott iskolai évfolyam elvégzésével
kapcsolatosan hozott neveldtestiileti dontés is, amelynek kozlése zaradék formajaban torténik.
A zéradék formdjaban kifejezett intézkedés €s dontés ellen is lehetdség van jogorvoslattal €élni.

A koznevelésrdl szold torvény alapjan nincs azonban helye eljarast inditani a
magatartas, a szorgalom, valamint a tanulméanyok értékelése és mindsitése ellen, kivéve, ha a
dontések meghozatala sordn nem tartottdk meg a jogszabalyokban meghatarozott eljarasokat,
ill. a meghozott dontés a tanuldi jogviszonyra vonatkozo rendelkezésekbe iitkozik. Vitatni lehet
azonban azokat az eljarasokat, amelyek alapjan az osztalyzat megsziiletett.
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Ha a tanul6 a félév soran soha nem felelt, nem kapott érdemjegyet, akkor a sziil¢ vitathatja az
év végi osztalyzatot, illetve joggal kérdezi meg, hogy milyen értékelés alapjan hozta azt meg a

pedagbgus.

Az eljaras inditdsanak joga kiilon-kiilon illeti meg a tanuldt és a sziilét. Ez a kiilon-
kiilon torténé eljaras-inditasi jog a sziild esetében addig all fenn, ameddig a gyermeke
cselekvoképtelen, ill. korlatozott cselekvoképes.

10.12 A sziil6i szervezet jogositvanyai

A jogszabalyok szdmos kérdésben biztositanak az iskolai sziil6i szervezet szamara
kotelezo érvényl jogositvanyokat.

Az oOvodai, iskolai szintli sziildi szervezet (kozosség) figyelemmel kiséri a tanuldi jogok
érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét. Megallapitasair6l tdjékoztatja a
nevelOtestiiletet és a fenntartot.

A tanulok nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatési
intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal
részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

Véleményezi a Hazirendet, Szervezeti —¢s Miikodési Szabalyzatot, az iskola megsziintetésével,
atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, neve megéllapitdsdnak, koltségvetésének
meghatarozasaval és moddositasaval kapcsolatos fenntartéi kezdeményezéseket, valamint az
iskola vezetdjének megbizasat és annak visszavonasat, illetve az Adatkezelési Szabalyzat
elkészitését, modositasat.

Az SzMK kérdéseket tehet fel — az elndkén keresztiil — az iskola vezetdinek az intézmény
miikddését érintd valamennyi kérdésben.

Az SzMK vezetGsége tovabbitja a sziilok irdsba foglalt véleményét és kérdéseit az iskola
vezetése felé.

Ha a tanuldk kérik, az SzZMK segiti a didkdnkorméanyzat munkéjat.

10.13 Elektronikus papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu formaban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisdggal — papiralapon is
hozzatérhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralaptl nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:
- el kell 1atni az igazgaté eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével

- az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalést ,.elektronikus
nyomtatvany”

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat
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- az vonatkozé jogszabélyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

10.14 Elektronikus papiralapu nyomtatvanyok kezelési rendje

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VI1I1.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagh elektronikus alairast kizardlag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alébbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagégusokra, 6raado6 tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 aldirdsaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappédban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eldallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

10.15 Intézmény altal timogatott intézményekre vonatkozoan a SNI tanulok
egyiittnevelésének segitésének tartalma, szervezeti formaja, idokerete

Az egységes gyogypedagogiai modszertani intézmények a gyogypedagodgiai
intézményekbdl fejlodtek ki. Elsddleges feladatuk a befogadd kdzoktatdsi intézményekben az
egylittnevelés segitése.

Az inkluziv iskoldkban a pedagdégusok munkdjat a sajatos nevelési igényll tanulokkal
kapcsolatos pedagdgiai tdjékoztatassal, az egyéni fejlesztési tervek Osszeallitdsaban vald
kozremiikodéssel segitik, modszertani tajékoztatassal tamogatjak.

Amennyiben nincs az iskolaban gyogypedagogus, a gyogypedagogiai szemponti megsegités
kozvetitdje és koordinaldja az oktatasi intézmény altal kivalasztott és felkért EGYMI utazé
gyogypedagogusi szolgélata.

Intézményilink3 intézményben, 8 telephelyen lat el sajatos nevelési igényl tanulok
integralasat segito tevékenységet.

10.16 Pedagogusok pedagogiai és adminisztrativ feladatainak meghatarozasa
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A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldok nevelése, oktatésa,
6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, iskolaban a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényii
tanul6 esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Kotelessége kiilondsen, hogy a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi
pedagogiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

A pedagdgusok pedagdgiai és adminisztrativ feladatainak meghatarozdsa a munkakori
leirasokban, ill. az éves Feladatellatasi tervben rogzitett.
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11. Zaro rendelkezések

Az Abonyi Montagh Imre Egységes Gyogypedagogiai Médszertani Intézmény, Ovoda és
Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és mikodésére vonatkozé moédositott szabalyzatot az
intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan neveldtestiilet 2014. év augusztus ho 28. napjan
fogadta el.

Hatalyba 1épés:
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény fenntartdjanak, jovahagyasaval 1ép
hatalyba, és ezzel az ezt megeldz6 szervezeti és miikddési szabalyzat érvénytelenné valik.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a
didkonkormanyzat és a sziil6i munkakozosség.

A szervezeti és mikodési szabalyzat és az egyéb belsd szabalyzatok eldirasainak betartdsa az
intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kotelezo.

Feliilvizsgalat, modositas rendje:
Jelen szervezeti és mukodési szabalyzat modositdsa csak a nevel6testiilet elfogadéasaval, a
Sziiléi munkak6zdsség, az Intézményi tandcs és a Didkonkormanyzat egyetértésével és a
fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.
A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

— a fenntarto

— anevelGtestiilet

— aziskola igazgatdja

— a sziilé1 munkak6zosség iskolai vezetdsége

— az Intézményi tanécs,

— adiakonkormanyzat iskolai vezetdsége.

Nyilvanossagra hozatal
A szervezeti és miikodési szabalyzat, tovabba a miikkodés egyéb dokumentumai az intézmény
irodajaban a nyitvatartasi id6 alatt, ill. a honlapjan megtekinthetok.

Nagy Andrea
igazgato



12. MELLEKLETEK

Megfigyeloképessége

jo
feltiletes
pontatlan

Memoridja, emlékezOképessége

jo
feltiletes
pontatlan

Figyelme

jol 6sszpontosit
elkalandozik
hullamzo

Tanulmanyi munkahoz vald viszonya

érdekl6do

Kitarto

aktiv

megfeleld tempdban dolgozik
sokat jelentkezik

érdektelen

lasst

hamar elfarad

nem jelentkezik

0sztonozni kell

képességei alapjan tobbre lenne képes
onallotlan, segitséget igényel

nem aktiv

zavarja tarsait

szomszédja munkdjat nézi
képességeinek megfelelden teljesit
tajékozottsaga koranak megfeleld
korahoz képest kevésbé tajékozott

Tarsaihoz vald viszonya

baratkozo6
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Ertékeld lap

1. melléklet
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segitokész
agressziv

durva

csunyan beszél
verekedds
tarsait kritizalja
maganyos

Flizetei, irdsbeli munkai

Tiszta, rendezett iraskép
Tetszetds fiizetek

frasbeli hibait kijavitja

Torz betiik

Torz betlik, rendezett iraskép

Sok irasbeli hiba

Az eléfordul6 hibdkat nem javitja
Eléfordul betlitorzitas

Tanitoihoz valo viszonya

tisztelettudo

illedelmes

segitokész

baratsagos

sértddékeny

visszabesz¢l

visszahuzodo

sokszor kell figyelmeztetni

Kifejezdkészsége

szokincse gazdag, valtozatos
szokincse atlagos
szokincse szegényes

Kifejezd beszéd

Tisztan, érthetden beszEl, beszédkészsége jO

Tisztan, érthetden beszEl, beszédkészsége atlagos
Beszéde nehezen érthetd, beszédkészsége koratdl elmarad
Beszédhibas

Beszédértés

nehezen érti
instrukciokat megérti
jol érti

Olvasastechnika

Betiiket 0sszeolvas hibatlanul
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Betiiket 0sszeolvas kevés hibaval
Betiiket 0sszeolvas sok hibaval

Szamfogalma korahoz képest
Fejlett

Megfeleld (kialakult)
Gyenge (kialakulatlan)

Matematikai gondolkodas

Logikusan gondolkodik, 6nall6 megoldésra torekszik
Minimalis tévesztéssel képes logikusan gondolkodni
Gondolkodasa mechanikus, sok segitséget igényel

Alapmuveleteket 5-0s szamkorben

hibatlanul végez
kevés hibaval végez
sok hibaval végez

Kéziigyessége

Jo, 6nalloan dolgozik

Jo, segitséget igényel

Gyenge, sok segitséget igényel

Ritmusérzéke

Fejlett
Megfeleld
Fejlett

Szin- és formaérzéke

Nagyon j0, a tér kitoltése megfeleld

Jo, a tér kitdltése megfeleld

Sok neveldi segitséget igényel, munkai rendezettek, tisztak

Sok neveldi segitséget igényel, munkai rendezetlenek, sok hibaval rajzol

Egy¢éb:

Datum: Alairas:
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2. melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Az adatkezelési szabalyzat célja.

Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok kezeléséért

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel Osszefiiggd
adatvédelmi kovetelmények szabalyozésa.

Szabalyzat alapjat képez6 jogszabalyok

- aszemélyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvantartasarol szold 1992. évi
LXIII. tv.

- A 2012. évi CXC. Torvény,

- a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. Tv. 83/B-D §. és S.sz.
melléklete,

- anevelési-oktatasi intézmények mitkodésérél szolo 20/2012. EMMI-rendelet

Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény vezetdjére, vezetd beosztasu alkalmazottaira,
minden kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire.

Szabalyzat szerint kell ellatni

- a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kdzalkalmazott személyi iratainak és

adatainak kezelését

- a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését.

Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
ill. e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra.

A gyermekekkel kapcsolatos titoktartdsi kotelezettség fliggetlen a kozalkalmazotti
jogviszony fennallasatol, annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

Alkalmazottak nyilvantartott adatai

A kozoktatasrol szolo torvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) név, sziiletési hely, id6, allampolgarsag,

b) lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonositd szam,

€) munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozoé adatok:

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban toltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithatd id6, besorolédssal
kapcsolatos adatok,

- alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakdr, munkakorbe nem tartozd feladatra torténd megbizds, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritési kotelezettség,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatdsok €s azok jogcimei,

- az alkalmazott munkavallaloval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,

- atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.
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A kozoktatasrol szo6ld torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetden
megegyezik a kozalkalmazottak jogallasarol szolo térvény 5. sz. mellékletében meghatarozott
adatkorok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartasara a kozalkalmazotti
alapnyilvantartas vezetése szolgal a Szabalyzat melléklete szerinti adatlapok formajaban. 1.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendezetten tarolja és feldolgozza a kozalkalmazott
kozalkalmazotti jogviszonyanak 0sszefiiggésben keletkezett €s azzal kapcsolatban allo adatait.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorén kiviil — torvény eltérd rendelkezése
hianyaban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthatd nyilvan.

Az intézmény kiilon torvény alapjan nyilvantartja a kdzalkalmazott magan-nyugdijpénztari
tagsagaval kapcsolatos adatokat, a bankszdmlaszamat.

A kozoktatasi torvény altal eldirt, de a kézalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébe nem
tartozd nyilvantartas vezetését a munkakori leirassal feladatkorébe utalt igyintézo végzi.

A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az 6vodatitkdra végzi.

A magasabb vezetd beosztasu intézményvezetd tekintetében a kozalkalmazotti
adatkezelését a munkaltatoi jogokat gyakorlo fenntartd szerv latja el (Oktatasi, Kézmiivelodési
¢s Sport Osztaly)

A munkabdl valé rendes szabadsag miatti tavollét id6tartamanak nyilvantartasat a vezeto-
helyettesek vezetik.

A személyi juttatasrél szolo nyilvantartist a gazdasagi hivatal (Jozsefvarosi Ovodik
Gazdasagi Egysége), ill. 6vodatitkar vezeti.

Az intézményvezetdje feleldsségi korén beliil kdteles gondoskodni arrdl, hogy

e az altala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adat és megéllapités az
adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak,

e a szem¢lyi iratra csak olyan adatok , illetve megallapitas keriilhet, amelynek alapja
kozokirat vagy kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése , birdsag
vagy mas hatdsadg dontése, jogszabalyi rendelkezés van,

e kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitése, vagy torlése
egyeztetve az intézményvezetdjével lehetséges, ha az adat a valosagnak mar nem
felel meg,

e ha a kozalkalmazott az adatai kijavitasat, helyesbitését kéri, kezdeményezze az
intézményvezetdjénél, ill. adathelyesbitést kérheti.

Személyligyi nyilvantartasi feladatban miikodik kdzre minden olyan kozalkalmazott, aki az
intézménynél tevékenysége soran a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorével és a személyi
irattal 6sszefliggd adatot kezel.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

A kozalkalmazotti nyilvantartds szamitogépes moddszerrel is vezethetd. Ez esetben —
kovetkezd kivételekkel — papir alapu adatlapot nem kell vezetni. A szamitogéppel vezetett
adatokat ki kell nyomtatni a kdzalkalmazott,

e adatainak els6 alkalommal torténo felvételekor, ebben az esetben az érintett
kozalkalmazott alairasaval igazolja az adatok valddisagat,

e athelyezésekor,

e kozalkalmazotti jogviszonydnak megsziinése esetén,

e a betekintési jog gyakorlojanak erre irdnyuld kiilon kérelmére azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed.

Az iratokat személyiigyi iratként kell kezelni.

a szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése ¢s végleges athelyezés esetén azonnal és véglegesen tordlni kell a kdzalkalmazott
személyazonositd adatait. Statisztikai célokbdl a személyazonositasra alkalmatlan adatok is
felhasznalhatok.
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Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitds ¢és nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitogépen vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartas technikai védelmére vonatkoz6 szabélyokat az informatikai
szabalyzat tartalmazza.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai kozil a munkadltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdeki, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott elzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A kozérdekli adatokon kiviil a kozalkalmazott nyilvantartott adatairdl tajékoztatas nem
adhat6. A kozalkalmazott személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni
nem lehet.

Az intézmény a nem nyilvdnos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott
esetekben és célbdl, ill. az érintett irdsbeli kérelmére hasznalhatja fel, vagy adhatja at egy
harmadik személynek.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas feladatkorébe tartozo €s a kozoktatasi torvény 2.szdmu
mellékletében felsorolt adatok tovabbithatok a fenntartonak, kifizetShelynek (TAK)
birésagnak, rendérségnek, ligyészségnek, allamigazgatasi szervnek, munkavégzésre vonatkozé
rendelkezések ellendrzésére jogosult szervnek, nemzetbiztonsdgi szolgalatnak. Ezenkiviil a
Kjt.83.§ szerint a kozalkalmazott felettesének, torvényességet ellendrzd szervnek fegyelmi
eljarast lefolytatd szervnek, vagy személynek.

Adattovabbitas irdsos megkeresésre postai Uton ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén
atadokonyvvel torténhet, ill. e-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban a
megfelelé adatvédelem biztositasaval. Intézményen beliil papir alapon, zart boritékban.

Az adattovabbitds az intézményvezetd aldirdsaval kell torténnie. Az illetményszdmfejtd
(TAK) hely részére torténé adattovabbitast a gazdasagi vezeté (JOGE) iranyitja, ill. az 6voda
titkar végzi.

A kozalkalmazott jogai és kitelezettségei

A kozalkalmazott a sajat anyagéaba, az alapnyilvantartasba, ill. a személyi adatait tartalmazo
egyéb nyilvantartasba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrdl mésolatot vagy
kivonatot kérhet, ill. kérheti az adatok helyesbitését, kijavitasat.

A kozalkalmazott az altala szolgéltatott adatok helyesbitését €s kijavitasat a nyilvantartast
vezetdtol, intézményvezetotdl irasban kérheti. A kozalkalmazott felelds, hogy az é&ltala
szolgaltatott adatok hitelesek, pontosak, aktualisak €s a valosagnak megfeleldk legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozadsokrol 8 napon beliill koteles
tajékoztatni az intézmény vezetdjét, aki 8 napon beliil intézkedik.

A személyi irat
Kozalkalmazotti szempontb6l személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és
eszkO6z felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely a kozalkalmazotti jogviszony
létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, ill. azt kdvetden keletkezik és a kdzalkalmazott
személyével Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra beérkezett, valamint az elbiralas soran
keletkezett iratokat személyi iratként, de mas ligyiratoktol elkiilonitve kell iktatni és kezelni.
A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:
e Személyi anyag iratai
e A kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd egyéb iratok,
o Kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval 0sszefiiggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (adobevallas, fizetés letiltas)
o kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmaz6 iratok.
Az iratokban szerepldé személyes adatokat a személyes adatok nyilvanossagarol szolo
torvény rendelkezései vonatkoznak.
A személyi irat kezelése



49

Az intézmény alloményaba tartoz6 kozalkalmazottak személyi iratainak érzése és kezelése,
személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer mikodtetése az Ovodatitkar feladata.

A személyi iratokba a kdvetkezo szervek és személyek jogosultak betekinteni:

e A Kjt. 83/D.§-dban meghatarozott személyek, - intézményvezetd, Ovoda, ill.
bolcsdde vezetO-helyettese, torvényességet ellendrz6 szerv, fegyelmi eljarast
lefolytatd testiilet, munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi szerv képviseldje,
blintetdeljarasban nyomozo hatosag, ligyész, birdsag. Intézményi feladatokat ellatd
szerv munkatarsa a feladatkorén beliil. Illetményszamfejtés feladatokat ellatd
(TAK) szerv feladatkorén beliil. Adohatdsag, tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv,
munkavédelmi szerv.

e Mas jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozd torvény szerinti
jogosultak (adoellendr, tarsadalombiztositasi ellendr).

Az intézményben keletkezett iratok kezelése jelen Szabalyzat, valamint a 20/2012. EMMI-
rendelet iratkezelési eldirdsai alapjan torténik.

A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasanak kezdeményezd iratokat vissza kell adni az
érintettnek, ill. személyi anyagot annak a szervnek, amely azt kiildte.

A személyi anyag tartalma:

e A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

A palyazat v. szakmai Onéletrajz,

Erkoélcsi bizonyitvany,

Iskolai végzettség és szakképzettséget tantsitod oklevél masolata,
Tovabbképzést igazolo tantsitvany

Iskolarendszeren kiviili képzésben szervezett bizonyitvany masolata
Kinevezés, és annak modositasa

Vezet6i megbizas, és annak visszavonasa,

Cimadomanyozas

Besorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok
Athelyezésrdl rendelkez iratok

Teljesitményértékelés

Koézalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat

Hatalyba 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat
Kozalkalmazotti igazolas masolata

A 1.8.5. pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) egyiittesen kell tarolni.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az alapnyilvantartdst vezetd személy
(6vodatitkar) osszeallitja a kdzalkalmazott személyi anyagat. A torvény eltérd rendelkezésének
hianyaban, a személyi anyagban személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

A személyi iratok tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra kialakitott iratgylijtdben kell megdrizni. Az elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell
késziteni, mely tartalmazza az iktatészamot és az ligyirat keletkezésének id6pontjat.

A személyi anyagnak ,,Betekintési lap”-ot kell tartalmaznia, melyen jelolni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosult személyt, jogszabdlyi alapjat, idejét, megismerni
kivant adatok korét, betekintd alairasat. A ,,Betekintési lapot” a személyi anyag részeként kell
kezelni.

A kozalkalmazott személyi anyagat, egyéb személyi iratait, ill. alapnyilvantartdsba a Kjt.
83/D.§ -ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak betekinteni,
kivéve a nemzetbiztonsagi szolgélatrol szolo 1995. évi CXXV.torvény 42.§-aban foglalt
eseteket.

A személyi anyagot — kivéve, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig meg kell drizni.
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2. Gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

Felel6sség a gyermekek adatainak kezeléséért

az intézményvezetd felelés a gyermek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és e Szabalyzat elGirasainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

az 6vodavezetd ¢és bolcsddevezetd-helyettesek feleldsek a vezetdi feladatmegosztas szerint
iranyitasuk ala tartozo6 teriileten foly6 adatkezelés szabalyszertiségéért

a csoportos 6Ovodapedagogusok, gondozondk, a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi felelOs,
valamint az ¢vodatitkar a munkakori leirdsuk alapjan adatkezeléssel Osszefiiggd feladatokért
tartoznak felel0sséggel

a gazdasagi vezetd (JOGE) a feladatkore szerint illetékes pénziigyi elszdmoldsokhoz
kapcsolodo személyes adatok kezeléséért.

Nyilvantarthat6 és kezelheté gyermeki adatok

a gyermekek személyes adatai a kozoktatdsrol szold torvényben meghatdrozott
nyilvantartdsok vezetése céljabol, az 6voda-egészségiigyi célbdl a célnak megfeleld mértékben,
a célhoz kototten kezelhetdk.

nyilvantartott adatok:

e gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének wv.
tartozkodasi helyének cime, telefonszdma, nem magyar allampolgarsag esetén
tartozkodasi jogeimét igazold okirat masolata

e sziild neve, lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszama

o felvétellel kapcsolatos adatok

Az adatok tovabbitasa

adatok tovabbitasa

1. fenntartd, birdsag, rendorség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatési szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat

2. sajatos nevelési igényre, beilleszkedési zavarra, tanulasi képességek zavaraira,
magatartasi rendellenességekre vonatkoz6 adatokat a pedagodgiai szakszolgalat
intézményeibol

Az adatkezelés és —tovabbitas intézményi rendje

a gyermek adatainak kezelésére és tovabbitasara jogosultak:

- intézményvezetd, ovoda és bolcsdde vezetd-helyettesei, csoportos ovodapedagdgus és

gondozond, gyermek- €s ifjusagvédelmi felelds feladatkore, v. megbizasa szerint

Ovoda,- bolesdde vezeté-helyetteseinek feladata a gyermek nyilvantartasra szolgald
beiratasi napld vezetése. A beiratasi naplot és a nyilvantartasokat biztonsagos modon a vezetdi
iroda zarhatd szekrényében, elzarva tartjak, a hozzaférést csak az arra illetékes személyeknek
biztositjak.

A csoportos 6vodapedagdgus és gondozoénd vezeti a csoport napldot, a védond vezeti a
torzslapot. A torzslap Orzése a racsos szobaban az irdasztal zarhat6 fiokjaban van.

A munka- és balesetvédelmi felelés a gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatokat az
igyintézO1 iroddban az erre a célra rendszeresitett dossziéban Orzi, és tovabbitja a
jegyzokonyveket a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés kezeli a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézségekkel kiizdé gyermek rendellenességére vonatkozd adatokat, s eldkésziti az
adattovabbitasra vonatkoz¢6 iratokat. Nyilvantartja €s kezeli a kedvezményes intézményi
étkezési dij megallapitasahoz, valamint az ingyenes étkezéshez sziikséges adatokat. A
kedvezményes, €s ingyenes étkezés adatainak kezelésében részt vesz feladatkorén belil az
ovodatitkar is.
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Az intézményvezetdje adhatja ki az adatokat, ill. tovabbithatja. Az irat el6készitdjét is az
intézményvezetd jeldlheti ki.

Az adatkezeld (6vodatitkar, gyermekvédelmi felelds) adatfelvételkor tdjékoztatja a sziil6t
arrol, hogy az adatszolgaltatas kotelezo-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetén
kozolni kell az alapjaul szolgald jogszabalyt. Az dnkéntes adatszolgéltataskor fel kell hivni a
sziillo figyelmét, hogy az adatszolgaltatisban vald részvétel nem kotelez6. Az Onkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gytijtésérol az intézményvezetd hataroz.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

A gyermek- és ifjusagi felelos koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban vald
megsemmisitésérol, ha azok nyilvantartdsa nem tartozik a kozoktatasrol szol6 térvényben és a
Szabalyzatban irt korébe.

A gyermek 6vodaztatdsa megsziinik, torzskonyvét a védond a kijelolt iskolaba tovabbitja,
ill. d6vodaba.

Titoktartasi kotelezettség

Az intézményvezetdt, bolcsdéde és 6voda vezetd-helyetteseit, az dvodapedagdgusokat és
gondozdéndket, az ifjusagi- és gyermekvédelmi feleldst, egyéb dolgozokat

A kiskoru gyermek sziil6jével kozolheté minden gyermekével 6sszefiiggd adat, kivéve, ha
az adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti stlyosan a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményekre (magatartds, mulasztas, allapot) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi,
érzelmi vagy erkolesi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekdvetkezése sziiloi
magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével, mindsitésével dsszefiiggd megbeszélésre. A
titoktartasi kotelezettség kiterjed minazokra, akik részt vettek a nevel6testiileti értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség alol a sziilé irasban felmentést adhat. A felmentés — a
pedagogus, a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds, a nevelOtestiilet javaslatara vagy sajat
dontése lapjan — az intézményvezetd kezdeményezheti irasban.

A titoktartasi kotelezetts€ég nem vonatkozik a gyermek adatainak a kozoktatasrol szolo
torvény 2. szamu mellékletében meghatarozott nyilvantartadsra és tovabbitdsra. Az adatok
nyilvantartdsat és tovabbitdsat végzé és abban kozremiikodOk azonban betartjdk az
adatkezelésre vonatkozo el6irdsokat.

A kozoktatasrol sz6lo torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatos
adatok nem kozolhetdek.

3. Zaro6 rendelkezések

A jovéahagyott adatkezelési szabalyzat egy példanyat az iskolatitkar irodajaban a szervezeti
¢s miikodési szabalyzat mellékleteként kell kezelni. Rendelkezéseirdl az intézményvezetd és
vezetd-helyettesek adhatnak tdjékoztatast.

Az intézmény szervezeti és mikodési szabdlyzatdnak 2. szamu mellékletét képezd
adatkezelési szabalyzat a nevelGtestiileti értekezleten elfogadéasra keriilt és a fenntartd
jovahagyasaval valik érvényessé.

Abony, 2018. 09. 03.

Intézményvezetd
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3. melléklet
Munkakori leiras mintak

Munkakor megnevezése: gyogypedagdgus
Besorolasi kategoria: .............
Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkaideje: 40 6ra

- kotott munkaideje 20 ora
- neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidd 12 ora.

Fobb feleldsségek és tevékenységek
- A .... osztaly osztalyfonoke.
- Szeptemberben megnyitja az osztalynaplot, a tanulok ellendrzdit.
- Ismerteti a hazirendet, tlizvédelmi és baleset-megeldzési oktatast tart és jegyzOkonyvezi azt.
- Sziil6i értekezletet tart.
- Meglatogatja a sziil6i értekezletrdl tavol marad6 csalddokat, sziikség esetén évkdzben is
csaladot latogat.
- Munkajaval kapcsolatos adminisztracios feladatait megfelelden elvégzi (naplovezetés, irasos
beszdmolok, sziildk értesitése, munkaidé-nyilvantartas).
- Hiteles adatokat szolgéltat az intézményi statisztikdkhoz.
- A tantargyfelosztason a szamara meghatarozott 6rékat tanitja.
- Ellendrzi a tanulok felszerelését
- Biztositja a csoportkdzosség fejlodését.
- Differencialt képesség- €s személyiségfejlesztést valosit meg.
- Gondoskodik a tanul6csoportnak sziikséges tanulmanyi segitségrol.
- A pedagbgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segit alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciodt illetden, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval,
szlilével vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatési
jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem
terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlodésével 0Osszefiiggd
megbeszélésre.

Kiilonleges felelossége
- Szabadidg eltoltésének biztositasa.
- Anyagi feleldsséggel tartozik a rabizott leltari targyakért.
- A tanitasi orék sziineteiben az iigyeleti beosztasnak megfelelden koteles tigyeletet ellatni.
- Elvégzi a Kozalkalmazotti Tandcs elnoki tisztségével kapcsolatos feladatokat.
- A Montagh DSE elnokeként tevékenykedik.
- Az intézmény munkavédelmi képviseldje.
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Ellendrzési feladatok
- Naponta ellendrzi a tanulok tanulmanyi munkajat és a hazirend betartasat.
- Ellendrzi az osztaly tanuldinak felszerelését, a terem tisztasagat, személyi higiénidt, a kijelolt
felel6s6k munkajat.

Kapcsolatok
- Szakmai kapcsolat az igazgatoval, igazgatd helyettessel, munkakozosség vezetdvel, a
csoportjat tanité pedagoégusokkal, gyogypedagogiai asszisztenssel, gyermek- és ifjusagvédelmi
feleldssel.
- A ..... osztaly sziil61 kozdsségével.

Munkakoriilmények
- Szakmai munkdjahoz igénybe veheti az iskola audiovizudlis eszkozeit, fénymasolot,
szamitogepet.
- Felkésziiléséhez kikdlcsondzheti a konyvtari kézikonyveket.
- A tanitasi sziinetekben anyagi feleléssége mellett hasznéalhatja az iskola technikai eszkozeit.

Jarandosaga
- Besorolas szerinti illetmény.
- Gyogypedagdgiai potlék.
- Osztalyfénoki potlek

Abony, 2018. szeptember 1.

igazgato

gyogypedagogiai asszisztens
munkakori leirasa
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Munkakdr megnevezése: Gyogypedagogiai asszisztens
Besorolési kategoria:

Kozvetlen felettese: Igazgato

Munkakdore:

A gybdgypedagogiai asszisztens tevékenységi korébe tartozik az intézmény igazgatdja, illetve az
osztalyvezeté  pedagogussal vagy specidlis feladatokkal —megbizott pedagogussal

egylttmiikodve a nem felsdoktatdsi pedagodgiai végzettséget igénylo feladatok ellatasa.

Szakmai kovetelménvyek:

A gyogypedagogiai asszisztens munkajat hassa at a gyermekkozponta szemlélet, a tolerancia,
az empatia. Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, jaruljon hozza annak egészséges
fejlodéséhez. Rendelkezzen megfelel6 kommunikdcios készséggel.

A foglalkozas gvakorlasa soran el6forduld legfontosabb feladatcsoportok és feladatok:

Bekapcsolodas a tanitas-tanulds folyamataba a pedagogus iranyitasaval:

- eldsegiti a gyermek iskolai szocializacidjat,

- biztositja az egyéni és kiilonleges banasmaodot,

- viselkedésében, magatartasdban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be,

- kozremiikddik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon,

- kozvetleniil segiti a pedagdgust a tanitdsi-tanuldsi segédanyagok készitésében,
alkalmazasaban,

Biztosan kezeli az oktatastechnikai eszkozoket,

Részt vesz az intézmény eseményeinek rendezésében, levezetésében.

Gondozas, mentalhigiéniai szempontu tevékenységek:

a gyermek testi és mentalis egészségét megdvja, felismeri a gyermek egyéni problémait, segiti
Oket azok megoldaséaban,

segiti az also osztalyokban a higiéniai szokasok kialakitasat, alkalmazasat, illetve a magasabb
osztalyokban e szokasok megszilarditasat.

Szabadidds tevékenységek szervezése, levezetése:
tervezi, illetve oOndlldan vezet kiilonb6z6 szabadidés tevékenységeket a pedagdgus
iranyitasaval.

Részvétel a gyermekmunkak irdnyitdsdban:

részt vesz a gyermek Onkiszolgdld munkdjanak irdnyitasaban, a kornyezetvédelmi és
kornyezetgondozasi munkakban,

segiti a pedagogust az alkalmi jellegh feladatok ellatasaban.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret:

segiti a pedagogust a sétak, kiranduldsok, egyéb kulturalis, sport és egészségligyi események
lebonyolitasaban,

igény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el.

Ugyviteli, gyermek-feliigyeleti feladatok:
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részt vesz, illetve Onalldoan is tevékenykedik a gyermek fogaddsdban a tanitasi id6
megkezdéséig, valamint gyiilekezési 1d6 alatt,

a tanitdsi orak sziinetében segiti a pedagogust, illetve Ondlloan latja el az lgyeleti
tevékenységet.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok:

koézremiikodik — igény szerint — a gyermekvédelmi feladatokat ellaté pedagdgus munkajaban,
segiti a kapcsolattartasban (sziilok, neveldsziilok, neveldotthonok, gyamiigy stb.),

segit a gyermekvédelmi adatszerzésben.

Adminisztraciés munkak:
segit az osztalyfonoknek az adminisztraciés munkak elvégzésében,
igény szerint ellat egyéb adminisztracios feladatokat.

Jarandosaga:

- Bérbesorolas szerinti fizetés,
- Gyogypedagogiai potlek.

Abony, 2018.

igazgatd
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5. melléklet

Kiegészités

A tanitasi id6 valtozasa a 2011. évi CXC. torvényben foglaltaknak megfelelden

A nappali rendszer(i iskolai oktatds rendszere a jogszabalyi hattér valtozasa miatt
intézménylinkben is mddosult.
Altaldnos iskolaban a nevelés-oktatast a délel6tti és délutani tanitasi idészakban olyan médon
kell megszervezni, hogy a foglalkozasok legaldbb tizenhat oOréig tartsanak, tovabbé tizenhét
Oraig — vagy addig, amig a tanulok jogszeriien tartdzkodnak az intézményben — gondoskodni
kell a tanuldk feliigyeletérdl.

A tanuld kotelezettsége, hogy részt vegyen a kotelez6 €s a valasztott, tovabba a tizenhat
oraig tarto foglalkozasokon.
Az igazgatd a sziild kérésére felmentheti a tanulét a 16 o6ra eldtt megszervezett egyéb
foglakozas aldl. (Az erre vonatkozo nyilatkozat mintat mellékeljiik.)
A felmentés minden esetben az egyes tanulok egyedi koriilményeinek mérlegelése alapjan
torténik, rendelet a felmentés szempontjait nem hatadrozza meg.
A felmentés megadésaval egyidejiileg az igazgatd igazolast ad a tanuldénak arra vonatkozodan,
hogy az iskola altal szervezett egyéb foglalkozasrol jogszerlien van tavol. (Igazolas 7. sz.
melléklet)
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6. melléklet

Igazolés

Alulirott Nagy Andrea, mint az Abonyi Montagh Imre EGYMI, Ovoda és Altalanos Iskola

igazgatdja igazolom, hogy ........ccoiiiiiiiiiiiiii e, nevii gyermek, aki az
Abonyi Montagh Imre EGYMI, Ovoda és Altalanos Iskola ......... ¢vfolyamos tanuldja az

iskola altal 15°°-16% 6ra kozott szervezett egyéb foglalkozasrél jogszertien van tavol.

A tavolmaradas oka: szil6i kérelem.

| G

Nagy Andrea

igazgatd
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7. melléklet

Az intézményi tanacs

A 2011. évi CXC. torvény 73.§, ill. a 2013. évi CXXXVIL. torvény 5.§-a rendelkezik az
intézményi tanacsok létrehozasarol.
Az intézményi tanacs a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére jon 1étre, a sziildk, a
neveldtestiilet, €s az intézmény székhelye szerinti telepiilési nkormanyzat delegaltjaibol kell
1étrehozni.
Tagjait az intézményvezetd bizza meg a feladat ellatasara, elndke az lehet, aki az intézmény
sz€khelyével azonos telepiilésen lakik, ligyrend alapjan miikodik. Az intézmény vezetdje
félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény miikddésérdl az intézményi tanacsnak,
amely az intézmény mukodésével kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza, és eljuttatja a
fenntartd szamara.

Az intézményi tandcs létrehozdsarol késziilt iratanyagot az intézmény tobbi
alapdokumentumaval egylitt taroljuk.
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