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1. Altalanos rendelkezések

A Mozgasjavité Altalanos Iskola, Szakkozépiskola, Egységes Gyogypedagdgiai Médszertani
Intézmény és Kollégium meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény
miikodésének belsd rendjét, a belsé és kiils6 kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat és
mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az SZMSZ a kialakitott intézményi célrendszer, tevékenységcsoportok és folyamatok
osszehangolt miikodését, hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

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

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok kore
A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozé jogszabalyok:

- A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény,

- A kozoktatasrdl sz6l6 tobbszor médositott 1993. évi LXXIX. torvény,

- Magyarorszag Alaptorvénye (2011.04.25.),

- 2011. évi CXII. torvény az informaciéos oOnrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrdl,

- 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasral,

- A kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény,

- 2012. évi l. torvény a munka térvénykonyvérdl,

- Atankonyvpiac rendjérdl szol6 tobbszoér modositott 2001. évi XXXVII. térvény,

- A nemdohanyzék védelmérél és a dohanytermékek fogyasztdsanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol sz616 1999. évi XLIL torvény,

- Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL torvény.

- 2011. évi CXXVIII. torvény a katasztrofavédelemrdl és a hozzad kapcsol6do egyes
torvények modositasarol,

- afeln6ttképzésrodl szo6l6 2001. évi CI. torvény és annak modositasai (2012. évi CCXV.
Torvény)

Alapul szolgal6 rendeletek:

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és
koznevelési intézmények névhasznalatardl,

- 229/2012. (VI 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarodl,

- 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgalati intézmények
mikodésérol,

- 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrél, a
pedagoégiai-szakmai szolgaltatasokat ellaté intézményekrol és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban valé kozremiikodés feltételeirdl,

- A 138/1992. (X. 8.) kormanyrendelet a kozalkalmazottakrél sz6l6 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben,

- 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél szo6lé torvény
végrehajtasarol,

- Az emberi er6forrasok minisztere 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelete a tankdnyvvé
nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol,



- 362/2011. (XII.7.) Kormanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrdl,

- A pedagoégus-tovabbképzésrdl, a pedagégus-szakvizsgarél, valamint a
tovabbképzésben résztvevik juttatasairol és kedvezményeirdl sz6l6 277/1997. (XIL
22.) kormanyrendelet,

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

- A kozépiiletek fellobogbzasanak egyes kérdéseirdl szolo 132/2000. (VII. 14.)
kormanyrendelet.

A Szabalyzatnak magasabb szint(i jogszabalyok rendelkezésein tul elveiben és tartalmaban
illeszkednie kell az intézmény egyéb belsd szabalyzataihoz.

1.3. A Szabalyzat id6beli hatalya és feliilvizsgalati rendje
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a torvényi, jogi szabalyozasok valtozasanak
megfeleléen feliil kell vizsgalni, és médositani kell amennyiben az alkalmazotti kozosség
legalabb fele (50% plusz egy f6) irasban kéri.

A Szabalyzatot az intézményvezet6 el6terjesztése utan az alkalmazotti k6zosség fogadja el
a Diakénkormanyzat és a Szildi szervezet véleményezési joganak gyakorlasa mellett. Ezzel
egyidejlileg hatalyon kiviil keriil az intézmény el6z6 Szervezeti és M{ikodési Szabalyzata. Az
SZMSZ id6beli hatalya kiterjed a nyilvanossagra hozas utani elfogadastdl a mddositasokig,
illetve a visszavonasig.

1.4. A Szabalyzat személyi hatalya
A Szabdlyzat hatdlya Kiterjed az intézmény valamennyi dolgozéjara és szervezetére,
valamint a benne szabalyozott tevékenységekre, valamennyi intézményhasznal6 korére,
akik:

- az intézménnyel tanuldéi jogviszonyban all6, illetve az intézmény szolgaltatasait
igénybe vev6 gyermekek és kiséraik,

- atanulodk sziilei, torvényes képviseldi,

- azintézmény alkalmazottai,

- azintézményvezetd,

- azintézmény kiilkapcsolatait képvisel6 személyek,

- a nevelési-oktatasi gyakorlatukat, terepgyakorlatukat az intézményben végzo
fels6oktatasi intézmények hallgatoi, gyogypedagdgiai asszisztensi gyakorlatukat
toltoék, a kozosségi szolgalatukat végzé kozépiskolas tanulok,

- alkalmi vendégek, latogatok.

A Szervezeti és Mi(kodési Szabalyzatban és mellékleteiben foglaltak megismerése és
megtartdsa valamennyi intézményhasznalé feladata és kotelessége. A Szabalyzatban
foglaltak megtartasaért minden intézményhasznal6 felel6sséggel tartozik.

Az abban foglaltak megszegése esetén:

- Az alkalmazottakkal szemben - az igazgaté jelzése alapjan - a fenntart6 hozhat
intézkedést.

- Az intézménnyel tanuldi jogviszonyban all6 gyermekekkel szemben fegyelmezd
intézkedés, illetdleg fegyelmi bilintetés kiszabasara van lehet6ség a jelen
dokumentumban meghatarozottak szerint.

- Egyéb személyeket (sziil6t, vagy mas nem az intézményben dolgoz, illetve tanuld
személyt) az intézmény dolgozojanak tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrdl,



kérve annak megtartdsat. Ha ez nem vezet eredményre, az igazgatét (illetékes
helyettesét) kell értesiteni, aki a sziikséges intézkedést megteszi.

1.5. A Szabalyzat nyilvanossagra hozatalanak maédja
Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata elérhetd a www.mozgasjavito.hu
honlapon. A Szabalyzat 1 nyomtatott példanya megtaldlhaté az igazgatéi irodaban. Az
intézményhasznalok kérésére az iskolatitkar 8-16 o6rai iddintervallumban rendelkezésére
bocsatja azt, sziikség esetén az ligyeletes vezetd segiti annak értelmezését.

1.6. Az intézmény jellemzoi
Az intézmény jellemz6i a Budapest Févaros Onkormanyzata Képviseld testiilete
1992/2012. (X.3.) Fo6v. Kgy. hatarozata alapjan kiadott moédositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt alapit6 okirataban lettek megallapitva. Az alapité okirat iktat6szama:
FPH038/1718-68/2012

1.6.1. Altalanos jellemzék
Név: Mozgasjavité Altalanos Iskola, Szakkozépiskola,
Egységes Gyogypedagogiai Moédszertani
Intézmény és Kollégium
1145 Budapest Mexikdi ut 59-60.
1145 Budapest Mexikdi ut 63-64.

1145 Budapest Korong u. 2-4.
Alapitas: Nyomorék Gyermekek Orszagos Otthona

Székhely:

Intézmény létrehozasarél

sz016 hatarozat szama:
Az intézmény alapitéjanak

jogutédja, az intézmény
fenntartoja:
Az alapitoi jogokkal

felruhazott iranyité6 szerv
neve, székhelye:
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Az intézmény jogallasa: Az intézmény a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont
(tovabbiakban Intézményfenntarté Kézpont) jogi személyiséggel rendelkez6 szervezeti

egysége.

Az intézmény vezetdjének Kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje
Az intézményvezetdt a hatalyos jogszabalyok betartasa mellett nyilvanos palyazati eljaras
Utjan az oktatasért felel6s miniszter bizza meg 6t évre.

Az intézmény képviseletére jogosultak kore

A koznevelési intézmény képviseletére - a hataskorébe tartozé iligyekben - az
intézményvezet6 jogosult, aki ezt a jogdt meghatarozott esetekben atruhazhatja mas
személyre vagy szervezetre. Az intézmény képviseletérdl a fenntarté - indokolt esetben -
meghatarozott tigyek tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az intézményvezet6 - a hataskorébe tartozé képviseleti jogat - alairasaval és az intézmény
korbélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozataban - az altala kijelolt személyre ruhazhatja at.
A képviseleti jog atruhazasardl sz6l6 nyilatkozat hidnyaban - amennyiben az tigy elintézése
azonnali intézkedést igényel - a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a
szervezeti és miikodési szabdlyzat helyettesitésrél sz6l6 rendelkezései az intézményvezeto
helyett torténé eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi tertiletekre terjed Kki:

- jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében tanuldi jogviszonnyal, az
intézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval dsszefliggésben;

- az intézmény képviselete - az Intézményfenntartdé Kozpont SZMSZ-e és egyéb
szabalyzatai alapjan - személyesen vagy meghatalmazott atjan, kiilonosen:

= intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas soran a
nevelési-oktatasi intézményben miikodé egyeztet6 forumokkal, igy a
nevel6testiilettel, a szakmai munkako6zosségekkel, a sziiléi szervezettel, a
diakdnkormanyzattal; mas  koznevelési  intézményekkel,  szakmai
szervezetekkel, nemzetiségi o6nkormanyzatokkal, az  intézmény
fenntartdsdban és miikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil
szervezetekkel; az intézmény belsé és kiils§ partnereivel;; az intézmény
székhelye szerinti egyhdzakkal; munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

- sajtonyilatkozat megtétele - az Intézményfenntartdé Kozpont erre vonatkozo
szabalyozasanak megfeleléen - az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus
média részére Kkifejezett rendelkezéssel arrél, hogy mit és hogyan hozhatnak a
nyilatkozatbol nyilvanossagra;

- az intézményben tudomdanyos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének
céljabol torténd informaciogyijtés engedélyezésérdl szold nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaré jogiigyletekben valé jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabalyairdl fenntartdi, miikodtet6i dontés vagy kilon szabalyzat rendelkezik.

Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony(ok)
megjelolése

A foglalkoztatottak jogviszonya alapesetben a kézalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi
XXXIII. torvény (Kjt.) hatalya ala tartozdé kozalkalmazotti jogviszony, melyre a Munka
Torvénykonyve (2012. évi L. torvény) szabalyait a Kjt.-ben foglalt eltérésekkel kell
alkalmazni. A pedagégusok esetében a 326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagoégusok
elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasaroél az iranyado.



Kivételes esetben lehet egyéb foglalkoztatasra irdnyulé jogviszony (pl. megbizasi
jogviszony), melyre a Polgari Torvénykonyvrol sz616 1959. évi IV. térvény az iranyado.

1.7. Az intézmény tevékenysége
Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladatai a szakfeladati rend alapjan:

Az intézmény szakagazati besorolasa: 852010  Alapfoku oktatas

Alap szakfeladata:
852000-1 Alapfoku oktatads intézményeinek, programjainak komplex tamogatasa
852012-1 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanul6k nappali rendszerii nevelése,
oktatasa (1-4. évfolyam)
852022-1 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanul6k nappali rendszerii nevelése,
oktatasa (5-8. évfolyam)
853000-1 Kozépfoku oktatds intézményeinek, programjainak komplex tamogatasa
853122-1 Sajatos nevelési igény(i tanulok nappali rendszerl szakkdzépiskolai oktatasa (9-
12/13. évfolyam)
Szakmai képzés, szakmacsoport:
Informatika
Kereskedelem-marketing, iizleti adminisztracié (XXVI. KERESKEDELEM AGAZAT)
Tovabbi szakfeladatai:
855912-1 Sajatos nevelési igény(i tanulék napkozi otthoni nevelése
855915-1 Sajatos nevelési igény( tanulék altalanos iskolai tanuldszobai nevelése
855918-1 Sajatos nevelési igényi kozépiskolai, szakiskolai tanuldk tanul6szobai nevelése
855922-1 Nappali rendszert iskolai oktatdsban részt vevé sajatos nevelési igényd tanulék
kollégiumi, externatusi nevelése
896011-1 Pedagodgiai szakszolgaltato tevékenység
856012-1 Korai fejlesztés, gondozas
856020-1 Pedagobgiai szakmai szolgaltatasok
559011-1 Kollégiumi szallashelynyujtas kozoktatasban tanul6k szamara
562913-1 Iskolai intézményi étkeztetés
562914-1 Tanulok kollégiumi étkeztetése
562917-1 Munkahelyi étkeztetés
910121-1 Koényvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

Alap, illetve specidlis feladatai:

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény és Magyarorszag kozponti
koltségvetésérol szolo 2011. évi CLXXXVIIL. torvény szerint szakért6i bizottsag szakértoi
véleménye alapjan kiilonleges banasmoédot igényld, sajatos nevelési igény(i, mozgasszervi
fogyatékos tanuldk ellatasa.

Pedagdgiai szakszolgdlat:

gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas, fejlesztd felkészités, logopédiai
ellatas, gyégytestnevelés

Egységes gydgypedagdgiai modszertani intézmény:

mozgassériilt gyermekek, tanuldk integralt oktatasat segit6 modszertani kozpont és utazo
szakember hal6zat miikodtetése. (1427, 1428/2000. (VI.29.) Fév. Kgy. szamu hatarozatai
alapjan)

Szabad kapacitas kihaszndalasa érdekében végzett tevékenységek:
Szakfeladat: 855937 Mashova nem sorolt egyéb feln6tt oktatas
Szakfeladat: 856099 Egyéb oktatast kiegészit6 tevékenység



Szakfeladat: 931204 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa
Szakfeladat: 931205 Fogyatékossaggal él6k iskolai, didksport-tevékenysége és
tdmogatasa

1.8. Az intézmény gazdalkodasi jellemz6i
Az intézmény tipus szerinti besorolasa
A tevékenységek jellege alapjan: kozszolgaltatod
Kozszolgaltatd szerv fajtaja: kozintézmény

Vallalkozasi tevékenység

Vallalkozasi tevékenységet az intézmény nem folytat.

Az intézmény hasznalataban 1év6 vagyon és a felette val6 rendelkezési jog

Ingatlan: az intézmény hasznalataban 1évé vagyon feletti rendelkezési jogot Budapest
Févaros Kozgylilése gyakorolja. Az ingatlan haszndlati joga a Klebelsberg
Intézményfenntarté Kézpontot illeti meg.

Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek hasznalatba adasa Kiils6 személy
részére

Az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit az intézményvezetd és mas alkalmazott sem adhat
at kiils6 személy részére hasznalatra.

1.9. Alairasi és bélyegz6hasznalati jogkor

1.9.1. Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata
Hosszu bélyegzé:
Mozgasjavité Altalanos Iskola, Szakkozépiskola, Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani
Intézmény és Kollégium

1145 Budapest, Mexikéi ut 59-60.

OM 038425

Korbélyegzo:
Mozgasjavité Altalanos Iskola, Szakkézépiskola, Egységes Gyogypedagdgiai Médszertani
Intézmény és Kollégium

1145 Budapest, Mexikéi ut 59-60.

OM 038425

1.9.2. Alairasi és bélyegzohasznalati jog
Az intézményi hatdskorbe tartozé tligyekben alairasi joga az intézményvezetdnek,
tavollétében a kotelezettségvallalasra és a szakmai teljesités igazolasara jogosultaknak van.
A Kkotelezettségvallalok és a szakmai teljesitést igazolok személyét az intézmény vezetdje
hatarozza meg. A kotelezettségvallalasi és a szakmai teljesitést igazoldé jogkorre
jogosultakrol az intézmény vezetbje a fenntartdé kérésére és a személyek valtozasakor
irasban tajékoztatja az intézmény fenntartojat.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara jogosultak:
intézményvezetd
intézményvezet6-helyettes
intézményegység-vezetok



Haszndlaton kiviil a bélyegz6k a székhely intézményben a pancélszekrényben elzarasra
kertlnek.

Bélyegzd csak az intézményvezetd engedélyével vihetd ki az intézménybdl atvételi
elismervény ellenében.

2. Az intézmény vezetése, szervezeti rendje, Kkiils6 és bels6 kapcsolatainak
rendszere

2.1. Az intézmény vezetése
A koznevelési intézmény felel6s vezetdje az intézményvezetd, aki a hatalyos jogszabalyok
alapjan végzi munkajat. Felelds az intézmény szakszer( és térvényes miikodéséért.
Gyakorolja a Klebelsberg Intézményfenntart6 Kozpont — Szervezeti és Mikodési
Szabalyzataban és egyéb szabalyzataiban raruhazott munkaltatéi, valamint az utasitasi és
ellendrzési jogot a kdznevelési intézmény kozalkalmazottai felett.
Az Intézményfenntarté Kozpont SZMSZ12.§ (2) A koznevelési intézményekben a
munkaltatoi jogokat - a kinevezés, a vezet6i megbizas, a megbizas visszavonasa és a
jogviszony megsziintetésének joga, valamint az ehhez kapcsolédd, a 13. § (3)
bekezdésében meghatarozott jogok kivételével (A munkabér, illetmény, valamint az
egyéb juttatasok kifizetéséhez kapcsolodd feladatokat az elndk a Koltségvetési
Gazdalkodasi Fdéosztalyon Kkeresztil, illetve a teriileti szervekkel megosztva
gyakorolja az intézményvezet6k altal szolgaltatott adatok és dokumentumok
figyelembevételével.) — az intézményvezetd gyakorolja.
Dont az intézmény miikodésével kapcsolatosan minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.
Felel tovabba a vezet6i feladatok szakszeri ellatasaért és 0sszehangolasaért, el6késziti a
vezetOség, a stratégiai menedzsment, szakalkalmazotti kozosség, tantestiilet jogkorébe
tartoz6 dontéseket, megszervezi és ellendrzi végrehajtasukat.

2.1.1. Az intézményvezet6 feladatkore

Az intézményvezeto f6 feladatai:

- a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen, az
Intézményfenntartd6 Kozpont elndkének irdnyitdsa alapjan vezeti a szakmailag
onallé koznevelési intézményt, felel6s a koznevelési intézmény pedagdgiai és
adminisztrativ feladatainak ellatasaért;

- dont minden olyan, a koznevelési intézmény miikodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos tligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy
hataskorébe, és ami az intézmény jogi személyiségébdl fakadé dontési korébe
tartozik;

- ajogszabalyokban foglaltak szerint gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen az
intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, szllékkel valé kapcsolattartassal
Osszefliggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozé nyilatkozatok
tekintetében; a jogszabalyban meghatdrozott kiadmanyozasi jogat a koznevelési
intézmény kozalkalmazottjara dtruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb
nem ruhazhato;

- elkésziti a koznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat;

- el6késziti a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket és koznevelési
intézményben foglalkoztatott kozalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatoi
dontések iratait;
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jovahagyja a k6znevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagégiai programot, a
helyi tantervet, a szervezeti és milikodési szabdlyzatot, a hazirendet és az éves
munkatervet;

szervezi és ellendrzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését;

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges
- az intézkedési jogkorén kiviil es6 - intézkedések megtételét;

gyakorolja az Intézményfenntarté Kézpont szabalyzataiban raruhazott munkaltatéi,
valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a kdznevelési intézmény kozalkalmazottai
felett;

évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat az
Intézményfenntartdé Koézpont beszdmoldjanak, jelentésének és koltségvetésének
elkészitéséhez;

az Intézményfenntarté Kozpont elndke altal meghatarozott rendben adatot
szolgaltat és legalabb évente irdsos tajékoztatast ad a tankertileti igazgato6 részére a
koznevelési intézmény tevékenységéral;

véleményezi az Intézményfenntartdé Kozpont elnoke, illetve a tankertileti igazgat6
hataskorébe tartoz6 - a koOznevelési intézményt, illetve az intézmény
kozalkalmazottjat érint6 — dontést, javaslattételi jogkorrel rendelkezik;

teljesiti a kozponti szerv szakmai, illetve funkcionadlis irdnyitast gyakorlé szervezeti
egysége vezetdje, valamint az illetékes tankertileti igazgatd altal - az elnok utasitasai
szerint - kért adatszolgaltatast;

szakmai értekezletet hiv 6ssze a koznevelési intézmény miikodésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az
operativ feladatok iranyitasa céljabol, és gyakorolja az intézményben a vezetési
funkcidkat.

Ennek alapjan az intézményvezeto tevékenységei kiilonosen:

tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény nevel-oktatd, mozgasfejlesztd,
egészségligyi és gondozasi munkajat, a személyzeti munkat, az adminisztraciét,
koordindlja az intézmény humdaneréforras-gazdalkodasat

0sszehangolja az intézmény kapcsolattartasi, kommunikaciés és PR tevékenységét
iranyitja az idegen személyek intézményben val6 tartézkodasat szabdlyozé
tevékenységét, a Munkavédelmi Szabalyzatban és a Tiliz- és Katasztréfavédelmi
Szabalyzatban foglaltak szerint,

intézkedik a balesetveszélyes helyzetek jelentésérdl a Gazdasagi szervezet felé,

az intézmény alkalmazotti kozosségének vezetése,

a nevelé és oktatd, pedagogiai szakszolgalati és szakmai szolgaltatéi munka
iranyitasa, ellendrzése,

alkalmazotti értekezletek vezetése,

az alkalmazotti kozosségi és alkalmazotti értekezlet jogkorébe tartoz6é dontések
el6készitése, végrehajtasuk szakszerd megszervezése, ellendrzése,

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a vezet6séggel, a didkonkormanyzattal
és a sziil6i szervezetekkel val6 egyiittmiikodés,

a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazod6, mélt6 megszervezése,

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitdsi rendszerének
mukodtetése,

iranyitja a Palyaorientaciés munkakozdsség, valamint a Stratégiai munkacsoport
miikodését, szakmai tevékenységét.

Az intézmény vezetdje tovabba felel:
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- apedagdgiai, szakszolgalati és szakmai szolgaltat6 munka mindségi ellatasaért,

- az intézményi szabalyzatokban, munkautasitdsokban és munkakoéri leirdsokban
rogzitett munkafegyelem megtartasaért és megtartatasaért,

- a nevel6 és oktatd, valamint szakszolgalati és szakmai szolgaltatéi munka
egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- atanulo6- és gyermekbaleset megel6zéséért,

- agyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

- agyermekek, tanulék rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

- a Mozgasvizsgdlé Orszdgos Szakértéi és Rehabilitaciés Bizottsaggal valé
kapcsolattartasért.

- ajogszabalyokban meghatarozott egyéb feladatokert.

Az intézményvezetd feladat- és hataskorébol feladat- és hataskoroket csak rendkiviili vagy
egyedi esetekben ad at.

2.1.2. Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. Kozvetlen
munkatarsak:

- intézményvezetd-helyettes,

- 6vodaintézményegység-vezetd

- altalanos iskolai intézményegység-vezeto,

- kozépiskolai intézményegység-vezetd

- EGYMI (moédszertani kdzpont) intézményegység-vezetd

- kollégium intézményegység-vezet6d

- iskolatitkar.

A kozvetlen munkatarsak munkakoéri leirasuk alapjan, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik munkajukat.

2.1.3. A vezetok kozotti feladatmegosztas
Az igazgaté szakmai dontései el6készitésében - a folyamatos tdjékoztatds, a vezetésben
kozremi(ikod6k munkajanak koordinalasa szempontjait is figyelembe véve - az intézmény
vezet6ségére tamaszkodik.
Az intézményvezetd vezetdi munkajat az intézményvezetd-helyettes, valamint az
intézményegység-vezetok (6voda, altalanos iskola, kozépiskolai, kollégiumi, EGYMI), az
intézmény és a KIK, valamint a GYIGSZ kozotti kapcsolattartast biztosité gazdasagi
lgyintézd, a munkakozosség-vezeték és a munkacsoport-vezeték kozremiikodésével, a
nevel6testiiletre tdmaszkodva, a sziil6i szervezettel, a didkonkormanyzattal, a dolgozoéi
érdekvédelmi szervezetekkel egylittmiikodve végzi.
A nevel6-oktaté-mozgasfejlesztd, egészségiigyi gondozasi és kollégiumi munka
tervezésében, szervezésében, iranyitasaban és ellen6rzésében az igazgatd kozvetlen segitéi
az igazgatohelyettes, és intézményegység-vezetdk, a szervezeti felépités és vezetési
szerkezet alapjan.
Az intézmény gazdasagi feladatait a Gyogypedagdgiai Intézmények Gazdasagi Szervezete
(GYIGSZ) mint gazdasagi szolgaltaté latja el, a két intézmény kozott fennalld
egylttmiikodési megallapodas alapjan. A GYIGSZ intézménybe kihelyezett gazdasagi
kirendeltsége biztositja tobbek kozott a GYIGSZ és az intézmény kozotti kapcsolattartast,
ellatja az intézmény napi miikodtetésével kapcsolatos feladatokat. A fentieken kivil a
GYIGSZ biztositja az intézmény szamdara a kiilonb6z6 gazdasagi szolgaltatasokat is - pl.
kozétkeztetés, szallitdszolgalat, 1étesitmény gondnoksag stb.
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Az intézményvezeto-helyettes

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa. A vezet6t tartds tavollétében felel6sséggel és
teljes jogkorrel helyettesiti. A jogszabalyokban és az intézmény érvényes szabdlyzataiban
rogzitett jogkorrel iranyitja és feliigyeli az intézmény 6t érint6 tevékenységeit.
Feladatkorébe tartozik:

Az intézmény szabalyos miikodését befolydsolé jogszabalyok folyamatos
nyomonkovetése.

Az intézmény innovacids és palyazati tevékenységének koordinalasa.

Az intézmény stratégiai dokumentumainak gondozasa.

Az Ovodai munkakozosség szakmai munkajanak iranyitasa.

Az informatikai munkacsoport munkajanak tamogatasa.

Ennek alapjan a szakmai munkaért felelds intézményvezetd-helyettes tevékenységei:

Az intézményvezet6 helyettesitése annak akadalyoztatisa esetén, az
intézkedések teljes felel6sséggel és jogkorrel tortén6é meghozasa.
Intézményre vonatkozdé jogszabdlygy(ljtemény folyamatos gondozasa,
naprakészen tartasa, a valtozasokrol a kozvetlen partnerek tajékoztatasa.

A palyazati projektek nyomonkodvetése, egyiittmiikodésben a projektek
menedzsmentjével.

Az intézmény szakmai innovacios tevékenységének 0Osszehangolasa,
facilitalasa.

A tantargyfelosztas, illetve 6rarend elkészitésében valo aktiv kozremiikodés.
Az Alapité okirat, Pedagogiai program, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
Hazirend és egyéb stratégiai dokumentumok gondozdasa, fellilvizsgalatuk
koordinalasa.

A munkakézosségek  (Ovodai, Kommunikaciés), munkacsoportok
(Informatikai) munkajanak  koordindldsa, irdnyitdsa, a  tobbi
munkak6zosséggel, munkacsoporttal valo egylittmiikodésiik elsegitése.
Kapcsolattartds az intézmény hazai és kiilféldi partnereivel, valamint az
intézményegységekkel.

Ovodai intézményegység-vezet6
A jogszabalyokban és az intézmény érvényes szabalyzataiban rogzitett jogkorrel iranyitja
és feliigyeli az intézmény 6t érintd tevékenységeit. Feladatkorébe tartozik:

Az 6voda intézményegység pedagbdgiai munkajanak irdnyitasa.

Az 6vodai nevel§-oktat6-mozgasfejleszté munka iranyitasa.

Az 6voda munkacsoportjai munkajanak irdnyitasa, 6sszehangolasa, segitése.
A pedagbégusok munkajanak segitése, ellen6rzése, értékelése

A stratégiai dokumentumok gondozasaban val6 kézremiikodés.

Az intézményi statisztikdk elkészitésében valé aktiv koézremiikodés,
egyuttmiikodés az intézmény tobbi intézményegységével.

A jogszabalyok altal el6irt dokumentaciok elkészitése, illetve elkészittetése,
azok vezetési rendjének biztositasa, ellen6rzése.

Az intézményi tantargyfelosztas elkészitésében valé kozremiikodés.

A napirendek, rendes és rendkiviili munkaid6é-beosztasok, a foglalkozasok
helyettesitési rendjének elkészitése.

A tanulok beiskolazasi tligyeiben az intézményvezet6t6l atruhazott
hataskorben a Mozgasvizsgalé Orszagos Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag
és Gyogypedagogiai Szolgaltaté Kozponttal val6 kapcsolattartas.

Az 6vodai értekezletek, a sziilGi értekezletek elGkészitése.
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A sziil6i szervezet munkajanak segitése.
Kapcsolattartas az Intézmény intézményegységeivel.
A hataskorébe tartozd pedagdégusok munkaidg-elszamolasa.

Altalanos iskolai intézményegység-vezet6
A jogszabalyokban és az intézmény érvényes szabalyzataiban rogzitett jogkorrel iranyitja
és feliigyeli az intézmény 6t érint6 tevékenységeit. Feladatkorébe tartozik:

Az intézményre vonatkoz6 tanligyigazgatasi feladatok koordinalasa, ellatasa
- kiilonds tekintettel a tanul6kra vonatkozé igazgatasi feladatokat (a
beiskolazastol az utébgondozasig).

Statisztikai adatok 6sszegytijtése, tovabbitasa a fenntartd, a miikodtetd és
egyéb, jogszabalyokban meghatarozott szervek felé.

Az intézményi gyermekvédelmi tevékenység iranyitasa és feliigyelete,

A mindségi munkacsoport, illetve az intézményi 6nellen6rzési tevékenység
iranyitdsa - 0sszhangban a pedagégusok és az intézmény kiilsé értékelési
folyamataival.

A "TIGRIS" - Technika-életvitel, informatika, gépi iras, rajz, iras, s...,
(kommunikacié), valamint a Pedagégiai munkat segité alkalmazottak
munkak6zosségének szakmai iranyitasa.

Ennek alapjan az altalanos iskolai intézményegység-vezet6 tevékenységei:

Az altalanos iskola szakmai munkajanak irdnyitasa, 6sszehangolasa.

Az iskolahoz tartozé pedagégiai asszisztensi munka irdnyitasa.

A munkako6zosségek (pedagogiai munkat segitd alkalmazottak, illetve Alsds)
munkajanak irdnyitasa, 6sszehangolasa, segitése.

Az intézményi statisztikak elkészitésében valé aktiv kozremiikodés, a
statisztikai adatszolgaltatas koordinalasa.

A jogszabalyok 4ltal el6irt dokumentaciok vezetési rendjének biztositasa,
betartatasa.

Az intézményi tantargyfelosztas elkészitése

Az 6rarendek, munkaid6é-beosztasok elkészitése, az o6rak helyettesitési
rendjének koordinalasa.

A tanul6k Dbeiskolazasi {ligyeiben az intézményvezet6tél atruhazott
hataskérben kapcsolattartds a Mozgasvizsgalé Orszagos Szakért6i és
Rehabilitacios Bizottsag és Gyogypedagogiai Szolgaltatd Kézponttal

Az  orszagos mérések (DIFER, kompetenciamérés) el6készitése,
lebonyolitasa, a kapcsolodo6 adatok feltoltése a KIR rendszerébe.

Az iskolai értekezletek, sziil6i értekezletek el6készitése.

A sziil6i szervezet munkajanak segitése.

Kapcsolattartas az Intézmény intézményegységeivel.

Az elektronikus napl6 szolgaltatta adatok alapjan a hatdskorébe tartozéd
pedagdégusok munkaid§-elszamolasa.

Havonta a hatdskorébe tartoz6d pedagégusok, valamint a nevel6-oktatod
munkat kozvetlenll segité alkalmazottak (pedagoégiai asszisztensek)
tulorainak, helyettesitéseinek 6sszesitése a KIK szamara.

Szakkozépiskolai intézményegység-vezetd

A jogszabalyokban és az intézmény érvényes szabalyzataiban rogzitett jogkorrel iranyitja
és feliigyeli a kozépiskola intézményegység munkajat.

Feladatkorébe tartozik:

A szakkozépiskola intézményegység pedagogiai munkajanak iranyitasa.
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Az szakkozépiskolai nevel6-oktaté-mozgasfejleszté munka iranyitasa.

A munkakozosségek (Szaktanari), valamint munkacsoportok munkajanak
iranyitasa, 0sszehangolasa, segitése.

A pedagbégusok munkajanak segitése, ellen6rzése, értékelése

A stratégiai dokumentumok gondozasaban val6 kézremiikodés.

Az intézményi statisztikdk elkészitésében valé aktiv koézremiikodés,
egylttmiikodés az intézmény tobbi intézményegységével.

Az ADAFOR program figyelemmel kisérése és kezelése.

A jogszabalyok altal el6irt dokumentaciok elkészitése, illetve elkészittetése,
azok vezetési rendjének biztositasa, ellendrzése.

Az intézményi tantargyfelosztas elkészitésében valé kozremiikodés.

Az Orarendek, rendes és rendkivili munkaidd-beosztasok, az orak
helyettesitési rendjének elkészitése.

A @naplé (elektronikus napld) naprakész feltoltése, gondozasa.

A rendkiviili vizsgakkal (javit6-, osztalyoz6 vizsga) kapcsolatos szervezési,
iranyitasi feladatok ellatasa.

Az orszadgos kompetenciamérés el6készitése, lebonyolitdsa, a KIR
rendszerébe a méréshez sziikséges adatok feltoltése.

A tanulok beiskolazasi tligyeiben az intézményvezet6t6l atruhazott
hataskorben a Mozgasvizsgalé Orszagos Szakért6i és Rehabilitacios Bizottsag
és Gyogypedagdgiai Szolgaltaté Kézponttal val6 kapcsolattartas.

A tovabbtanulasi-palyavalasztasi munka iranyitasa, ellen6rzése.

A felvételi eljaras irdnyitasa, a kozponti felvételi vizsga megszervezése.

A KIR rendszerbe az érettségihez kapcsolddé adatok feltoltése.

Az érettségi vizsgaval kapcsolatos ligyek el6készitése, a vizsga lebonyolitasa,
a jegyz6 munkajanak segitése.

Az iskolai értekezletek, a sziiloi értekezletek el6készitése.

A sziil6i szervezet munkajanak segitése.

Kapcsolattartas az Intézmény intézményegységeivel.

Az elektronikus napl6 szolgaltatta adatok alapjan a hatdskorébe tartozéd
pedagégusok munkaid4-elszamolasa.

EGYMI (Médszertani kozpont) intézményegység-vezeto

A jogszabalyokban és az intézmény érvényes szabalyzataiban rogzitett jogkorrel iranyitja
és feliigyeli az intézmény habilitacids-rehabilitacids, utazé gydégypedagogia, szakszolgalati,
valamint a gyégypedagogiai szakmai szolgaltatéi tevékenységet végz6k munkajat.
Feladatkorébe tartozik:

Az intézményi habilitdciés-rehabilitaciéos tevékenység koordinalasa,
megszervezése.

A Mozgasneveldi, az Utaz6 gydgypedagogusi munkakdzosségek, valamint a
Logopédusi, illetve Pszicholégusi munkacsoportok munkajanak iranyitasa,
osszehangolasa, segitése.

A tobbi tanuléval egyiitt nevelt, oktatott mozgaskorlatozott tanulok
ellatasanak, tamogatasanak megszervezése, koordinaldsa. A mozgasneveldk,
pszichologusok, utazd gyoégypedagogusok munkajanak szervezése,
ellendrzése, értékelése, szakmai iranyitasa.

A Moédszertani kozpont szakmai munkajanak, feladat-ellatasanak folyamatos
fejlesztése, ennek érdekében rendszeres egyeztetés az intézményvezetovel.
Az intézményi statisztikak elkészitésében valé aktiv kozremiikodés.
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A hazon beliili és azon kiviili feln6tt tovabbképzések (akkreditalt és nem
akkreditalt, pedagogus-tovabbképzés, illetve egyéb tovabbképzés)
elokészitése, megszervezése, iranyitasa.

Pedagégus-tovabbképzési program akkreditaciés dokumentumainak és
egyéb adminisztraciojanak vezetése.

A jogszabalyokban eldirt, a Modszertani kézpont munkajaval kapcsolatos
adminisztraciok elkészitése, illetve elkészittetése, azok vezetési rendjének
biztositasa, betartatasa.

Kapcsolattartds a tobbségi 6vodak és iskoldk vezetdivel, az ott tanuld
mozgaskorlatozott gyermekek integralt, inkluziv nevelésének-oktatasanak,
mozgasfejlesztésének eldsegitse érdekében.

Kapcsolattartas az Intézmény intézményegységeivel.

A tobbségi  nevelési-oktatasi  intézményekbe  kerild  gyermekek
feltérképezése és nyomon kovetése érdekében, az intézményvezet6tdl
atruhazott hataskorben kapcsolattartds a Mozgasvizsgal6 Orszagos Szakértoi
és Rehabilitacios Bizottsaggal.

Az elektronikus napl6 szolgaltatta adatok alapjan a hatdskorébe tartozéd
pedagégusok munkaid6-elszamolasa.

Kollégiumi intézményegység-vezeto

A jogszabalyokban és az intézmény érvényes szabalyzataiban rogzitett jogkorrel iranyitja
és feliigyeli a kollégiumi intézményegység munkajat.

Feladatkorébe tartozik:

A kollégium (apartman rendszerii) pedagdgiai, nevelési, egészségligyi és
gondozasi tevékenységének iranyitasa (a kollégium az 6nallésagra nevelés
szintere).

A nevel6tanari (apartman pedagogus) és a gyermekfeliigyel6i (apartman
gondozéi) munkakozosségek munkdjanak irdnyitdsa, Osszehangolasa,
segitése.

A kollégiumban dolgoz6 munkatarsak munkajanak koordinalasan keresztiil
az apartmanokban laké didksag tanuldszobai ellatdsa mellet a szabadid6
hasznos eltoltésérd], illetve a tanuldk kulturadlédasanak lehetdségérdl valod
gondoskodas.

A nevel6tanarok, gyermekfeliigyel6k munkajanak iranyitasa, ellen6rzése és
értékelése.

A kollégiumi munkabeosztas (beleértve a hétvégéket, a tanitas nélkiili
munkanapokat, sziineteket is) elkészitése.

Az intézményi statisztikak elkészitésében valé aktiv kozremiikodés.

A jogszabalyokban eldirt, a kollégiumi munkaval kapcsolatos adminisztraciok
elkészitése és elkészittetése, azok vezetésének biztositasa, ellendrzése.

Az intézményi tantargyfelosztas elkészitése érdekében egylittmiikodés az
intézmény tobbi intézményegységével.

Az 6rarend elkészitése.

A @napl6 (elektronikus naplé) naprakész feltoltése, gondozasa.

A sziikséges helyettesitési rend kialakitasa, elkészitése.

A kollégiumi tanulészoban végzett pedagdgiai, szakmai munka iranyitasa,
ellendrzése.

Az allami nevelt, intézeti nevelt és az intézeti elhelyezett ndvendékekrdl vald
gondoskodas. Ugyeikben kapcsolattartds az illetékes GYIVI-vel, a Kkijeldlt
gyermekotthonokkal és a gyermekek gyamjaival. Ugyiikben egyiittm{ikodés
az intézmény gyermekvédelmi megbizottjaval.
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- Az egészségligyi ellatas zavartalan miikodtetése.

- Kapcsolattartas az Intézmény intézményegységeivel.

- Kapcsolattartas a bentlaké tanulék sziileivel és a patronalokkal.

- Egylittm{ikodés az iskola palyavalasztasi felelgsével.

- Kapcsolattartas a DOK vezet6ivel és a segité pedagdogusokkal.

- Akollégista gyerekek mentdvel torténd szallitasanak felligyelete, iranyitasa.

- Az intézményi szint{i nyaraltatas megszervezése.

- Az apartmanok miikédésének, berendezésének, takaritasanak feliigyelete.

- Az elektronikus naplé szolgaltatta adatok alapjan a hatdskoérébe tartozéd
pedagégusok munkaid6-elszamolasa.

- Havonta a pedagégiai munkat segité alkalmazottak (gyermekfeliigyel6k)
tulorainak, helyettesitéseinek 6sszesitése a KIK szamara.

2.1.4. A vezet6k helyettesitési rendje
Az intézményvezetot akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igényld
kizarolagos hataskorében- teljes felel6sséggel az intézményvezetd-helyettes helyettesiti.
Az intézményvezetO-helyettes az igazgatd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizarélagos
jogkoreként fenntartott hataskoroket is. Tartés tavollétnek mindsiil a hivatalos tavollét,
vagy legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.
Az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes egyidejli akadalyoztatidsa esetén az
intézményvezetd helyettesitése az altalanos iskolai intézményegység-vezetd feladata.
A helyettesitésre kijeloltekhosszantartd tavolléte esetén az intézményvezetd felkérése
alapjan torténik a helyettesités.

2.1.5. Az intézmény vezetését segitok kore
Az intézmény vezetdjének munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységet) a vezetd beosztasu kozalkalmazottakon, a vezetdségen tul, a kibovitett
vezet6ség; szakmai munkakoézosségek vezetdi (tovabbiakban: munkakozosség-vezetok),
valamint az érdekképviseleti szervek képvisel6i segitik, meghatarozott feladatokkal,

jogokkal és kotelezettségekkel.

2.1.5.1. Munkakozosség-vezetok
A munkako6zosség-vezet6ket a szakalkalmazottak valasztjdk. A szakmai csoportok
megnevezését és vezetdik személyét az éves munkaterv rogziti. Tevékenységiikrdl az éves
munkaterv alapjan folyamatosan és rendszeresen tajékoztatjak az intézmény igazgatoéjat.
Szakmai tevékenységiliket az intézmény pedagoégiai, szakszolgalati és szakmai szolgaltatoi
programjai alapjan végzik, a mindenkori éves feladatok litemezését a munkaterv rogziti.
A szakmai munkacsoportok feladatai:

e Javitjak, koordindljak az intézményben és intézményen kiviil foly6 nevel6-oktatd
munka szakmai szinvonalat, min6ségét.

e Egylittmiikodnek egymassal a nevel6-oktaté munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informaciéaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkako6zosség-
vezetdk rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az
intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetOket legalabb évi gyakorisaggal
beszamoltatja.

o Tertiiletiiknek megfeleléen fejlesztik a szakmai munka tartalmat, tokéletesitik a
modszertani eljarasokat.

e A szakmai munkiban alkotdé moddon részt vesznek, szakmai kérdésekben
véleményt alkotnak.

o Felmérik és értékelik a gyermekek, tanulok tudas- és képességszintjét.
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e Tamogatjak a palyakezdd pedagégusok/pszichologusok munkajat, fejlesztik a
munkatarsi kozosséget.

e Javaslatot tesznek az intézményben gyakorlé tanitast végzo féiskolai és egyetemi
hallgatok szakiranyitasanak ellatasara.

e Az intézménybe uUjonnan Kkeriil6 szakalkalmazottak szamara azonos vagy
hasonlé végzettségili/munkakorii mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az
Uj kolléga munkajat, tapasztalatairol referal az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok
munkajat tdmogaté szakmai vezet6k munk3ajat, segitik a gyakornokok
beilleszkedését.

2.1.5.2. Kibdvitett vezetoség
Elén az intézményvezetd all.
Tagjai:
tanligyigazgatasért felel6s intézményvezetd-helyettes
szakmai munkaért felel6s intézményvezets-helyettes
altalanos iskola és szakkozépiskola intézményegység-vezetd
EGYMI intézményegység-vezetd
kollégiumi intézményegység-vezetd
munkak6zosség-vezetdk
a diakdnkormanyzatot segité pedagdgus
a szakszervezet képviseletében 1 f6
a kozalkalmazotti tanacs képviseletében 1 f6
gyermekvédelemmel foglakozé intézményi megbizott 1 {6
az informatikai munkacsoport vezetdje

Operativ lgyekben az intézményvezetd dontés-el6készitd, véleményezd, javaslattevd
szerve, amely a mas testiiletek elé nem tartozé szabalyzatok megallapitasaban, valamint az
igazgaté altal meghatarozott tigyekben dontéshozo testiiletként is miikodik.
Feladatkore:
e javaslatot tesz az intézmény munkatervének dsszeallitasara,
e dont sajat munkaprogramjarol,
e gondoskodik a vezet6ség allasfoglalasanak végrehajtasahoz sziikséges
intézkedések kidolgozasardl,
o Jallast foglal a koézalkalmazotti tanacs elé terjesztendd belsd szabalyzatok
tervezetérol, a tovabbképzési, szabadsagolasi tervrol,
e véleményezés utan dont a bels6 szabalyzatok és tervek elfogadasarol,
vizsgalja a személyi és targyi koriilmények alakulasat,
allast foglal, illetve dont mindazon kérdésekben, amelyeket az intézményvezetd
el6terjeszt.

A munkaprogramja szerint havonta, az intézmény éves munkatervében meghatarozott
napon és idépontban tartja tiléseit. Az tilések plendrisak, azokon minden koézalkalmazott
részvételi joggal bir.

2.1.6. Az intézményi munka belsé ellendrzésének rendje

Az intézményi Onellen6rzés a pedagogiai-szakmai ellendérzés céljaival, feladatival
0sszhangban, annak mindharom szintjét - intézményi, vezetdi, pedagdégusokat érintd
ellen6rzés-értékelés - tAmogatva torténik.
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Az intézményi ellen6rzés megvaldsitasat az éves munkaterv rogziti. Az intézmény bels6
ellendrzésekor az alabbi kovetelmények iranyadoak:

Segitse el6 az intézmény feladatkorében a nevelés, oktatds, pedagégiai
szakszolgaltatas és szakmai szolgaltatds minél hatékonyabb miikodését.

Az ellendrzések soran a tantervi és munkatervi kovetelményeknek megfelel6en
kérje szamon az eredményeket a szakalkalmazottaktdl.

Segitse a szakmai és egyéb feladatok legésszer(ibb ellatasat, tovabba a bels6
rendet, a tulajdon védelmét.

Legyen a fegyelmezett munka megvalésitasanak eszkoze.

Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idében jelezzen az
intézmény milkodése sordan felmeriilé megalapozatlan, vagy helytelennek
mindsiilé intézkedésekre, tévedésekre, hibakra, hidnyossagokra is.

Segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat.

Jaruljon hozza a hibak, hidanyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez és
javitasahoz.

Az ellendrzés teriiletei:

pedagdgiai, szervezési, tanligy-igazgatasi feladatok ellendrzése,

szakszolgalati és szakmai szolgaltatoi tevékenységek ellendrzése,

a szakmai munkak6zosségek munkatervi feladatainak megvalositasa,

a haladasi, napkozis, szakkori, forgalmi és munkanaplok ellendrzése,

id6szakos, allando, kiemelt és specidlis ellenérzések,

a tanuldi nyilvantartasok ellendrzése,

a személyes iratanyagok (alkalmazotti, gyermek) meglétének és szabalyos
vezetésének ellen6rzése,

targyi, személyi feltételek ellendrzése,

beosztasok, ligyeletei rendszer ellendrzése,

a gyakornoki program (a Gyakornoki Szabalyzat szabdalyozza részletesen) és
mentori rendszer eldérehaladasanak ellen6rzése,

a tovabbképzési rendszer miikodésének ellendrzése.

2.2.Az intézmény szervezeti rendje

2.2.1. Az intézmény szervezeti egységei, felépitése
A koznevelési intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetéi szintjeinek
meghatarozasanal alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen
lathassa el a kovetelményeknek megfelel6en, kimagaslé szinvonalon.

Az intézmény intézményegységei:
e Jaltalanos iskola és kozépiskola

o iskolai életmddra felkészitd tagozat
o mozgaskorlatozott tanul6k altaldnos iskolaja
o érettségitadd 4 (5) évfolyamos szakkozépiskola

e EGYMI (Médszertani kozpont)

= Mozgasnevelés

* Logopédiai ellatas

=  Gyégypedagdgiai pszicholdgiai tevékenység
= Utazo6 gyogypedagogiai ellatas

e kollégium
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o a koznevelésben tanuléi jogviszonnyal rendelkez6 mozgaskorlatozott
tanul6k szamara
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Budapest Févaros Onkormanyzata
Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont = o

Budapest 14. Tankeriilet Gyogypedagogiai Intézmények
Gazdasagi Szervezete

Mozgasjavité Altalanos Iskola, Szakkozépiskola, Egységes Gyogypedagdgiai Médszertani Intézmény és Kollégium

Kiils6 tamogato
csoportok

Gazdasagi csoport

INTEZMENYEGYSEGEK

. Palyazati mcs. Létesitmény-
Sziil6i szervezet lizemeltetés
2 Gyermekvédelmi mcs.
MODSZERTANI
Zsotér Pal - ALTALANOS KOZPONT Teai Etkeztetés
Infi tik t
Alapitvény OVODA ISKOLA nrormatikal csopor
- },1a.lzilitéc,i(),s, Minéségbiztositasi mcs.
Mozgasjavité Diak rehabilitacids ellatas Szallitas
Sport Egyesiilet *  utazd gyogy- Stratégiai mcs.
pedagégusi halézat Gazdaséei
. . *  mozgdsnevelés Kozo6sségi m. koord. cs. N aZ. a%agl
Koza'lckal,mazottl o logopédia 8 ugyintézés
anacs - - pszicholdgiai ellatas PR és komm. mcs.
SZAKKOZEP- KOLLEGIUM - pedagogiai
ISKOLA szakszolgalatok Egészségiigyi csoport Szerz6édéses
- pedagogiai szakmai szolgaltatok
feladatok Lakdotthon

Diakdnkormanyzat

Konyvtar
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2.2.2. Az intézmény kozosségei, a kozosségek jogositvanyai

2.2.2.1. Szakalkalmazotti k6zosség
A Kkoznevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony keretében foglalkoztatottak
kozossége. A szakalkalmazottak kozossége az intézmény legfontosabb tanacskozé és
hatarozathozé szerve.

A szakalkalmazotti kozosség a nevelési-oktatasi, szakszolgalati és szakmai szolgaltatdi
kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

A szakalkalmazotti értekezlet évente haromszor - a tanév inditasakor, félév és a tanév
zarasakor - keriil Osszehivasra, illetve ha azt a napirend megjel6lésével az intézmény
vezetbje, mas vezetd testlilete, vagy a szakalkalmazottak 1/3-a az igazgat6tol kéri.

A szakalkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Az intézményvezetdi
megbizassal kapcsolatos rendkiviili értekezlet hatarozatképességéhez a tagok legalabb
2/3-o0s jelenléte szilikséges. Az intézmény vezetésére vonatkozé program és az ehhez
fiz6dd fejlesztési elképzelések tamogatdsardl vagy elutasitasarol a szakalkalmazotti
értekezlet titkos szavazassal hataroz.

Allast foglal a sziil6i szervezet altal tett javaslatokrol.

A szakalkalmazotti értekezlet dontési jogkorébe tartozik:

- aSzervezeti és Mlikodési Szabalyzat elfogadasa, mdédositasa;

- aHazirend elfogadasa, modositasa;

- az intézmény Pedagogiai Programjanak és helyi tantervének elfogadasa,
modositasa;

- egyeéb intézményi szabalyzatok elfogadasa, modositasa;

- az éves munkaterv elfogadasa;

- 0sszefoglalé elemzések értékelése, beszamolok elfogadasa;

- intézményi intézkedési tervek értékelése, elfogadasa;

- az intézmény vagy az intézményi alkalmazottak képviseletében eljaré
szakalkalmazottak megvalasztasa.

A szakalkalmazotti értekezlet egyetértési jogkorébe tartozik:
- Az intézményvezet6 masodik, ismételt megbizasaval 6sszefiiggd egyetértés.

A szakalkalmazotti értekezlet véleményezési és javaslattételi jogkorébe tartozik:

- az intézményvezet6i megbizassal Osszefliggésben, a jogszabdaly altal a nevelési-
oktatasi intézmények alkalmazotti kozosségéhez telepitett véleményezési
hataskorok;

- afenntartdéi dontések,

- az intézmény feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval 6sszefiiggd
igyek,

- azintézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdés.

A szakalkalmazotti értekezleten az intézmény miikodését érinté6 barmely kérdésben
elhangzott véleményre, javaslatra az intézményvezet6 - annak megvizsgalasa utan - 30
napon belill irasbeli valaszt ad, amelynek megfelel6 kozzétételérdl az intézményvezetd-
helyettes gondoskodik.
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Az intézményegységek gyakoroljak mindazon dontési és véleményezési jogosultsagokat,
melyeket a jogszabalyok az intézmény hataskorébe utalnak, s melyek nem tartoznak az
intézmény teljes szakalkalmazotti értekezletének hataskorébe.

A tébbcélu intézményben azokban az ligyekben, amelyek csak egy egységet érintenek, az
adott egységben dolgozok testiilete, ha tobb egységet érintenek, valamennyi érdekelt
intézményegységben foglalkoztatott alkalmazottbél és az intézmény vezet6jébdl allo
nevelé6testiilet jar el.

2.2.2.2. Az intézmény nevel6testiilete
A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a koznevelési intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. A megbizasi szerzédéssel dolgozo
kollégdk a nevelGtestiilet jogkoréhez tartoz6 iigyekben - a tanulékkal kapcsolatos
pontokba tartozo tligyek kivételével - nem rendelkeznek szavazati joggal.

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére, vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre, ill. egyes jogkoreinek
gyakorldsat atruhazhatja a munkakozosségekre, a sziiléi szervezetre vagy a
didkdnkormdanyzatra. Az atruhdzott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tdjékoztatni
koteles a neveldtestiilet altal meghatarozott id6kozonként és modon azokrdl az ligyekrdl,
melyekben a nevel6testiilet megbizasabdl eljar.

E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a Pedagogiai Program, tovabba a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat elfogadasanal.

2.2.2.3. Szakmai munkacsoportok, munkakézosségek és tevékenységiik

Az intézmény pedagdgusai a szervezeti felépitést kovetve, de rugalmas szervezddéssel
szakmai munkakozosségekben végzik pedagogiai, nevel6-oktatd tevékenységiiket. 2011.
CXC torvény 71. § (1) A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagégus hozhat létre
szakmai munkakoézosséget. Egy nevelési-oktatdsi intézményben legfeljebb tiz szakmai
munkakozosség hozhato 1étre. A szakmai munkak6ézdsség részt vesz a nevelési-oktatasi
intézmény szakmai munkajanak iranyitasdban, tervezésében, szervezésében és
ellen6rzésében, 0sszegzé véleménye figyelembe vehet6 a pedagégusok mindsitési
eljarasaban. A szakmai munkakoézdsséget munkakozdsség-vezetd iranyitja, akit a
munkakozosség véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.
Az intézményben a munkakdzosség-vezetdi megbizast - a munkakozosség véleményének
kikérése utan - az intézményvezetd minden tanév elején megerdsiti. Amennyiben a
munkakozosség véleménye alapjan a megbizds megerdsitése szakmailag nem indokolt, a
munkakozosség-vezetd visszahivasra keriil. Ugyanaz a személy tobb - akar egymast koveto
- Otéves ciklusban is kaphat munkakozosség-vezet6i megbizast.

A munkak6z6sség minden tanév tekintetében munkatervet készit, mely szerves része az
intézményi munkatervnek.

A szakmai munkacsoportok feladatai:

- Javitjak, koordindljak az intézményben és intézményen kiviil folyé nevel6-oktatd
munka szakmai szinvonalat, mindségét.

- Egyilittmikodnek egymadassal a nevel6-oktaté munka szinvonaldanak javitdsa, a
gyorsabb informaci6aramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-
vezetok rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az
intézmény vezetéje a munkakozosség-vezetéket legalabb évi gyakorisaggal
beszamoltatja.
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- Teriiletiiknek megfeleléen fejlesztik a szakmai munka tartalmat, tokéletesitik a
modszertani eljarasokat.

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

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

- Tamogatjak a palyakezd6 pedagoégusok/pszichologusok munkajat, fejlesztik a
munkatarsi k6zosséget.

- Javaslatot tesznek az intézményben gyakorl6 tanitast végzé féiskolai és egyetemi
hallgaték szakiranyitasanak ellatasara.

- Az intézménybe Ujonnan keriil6 szakalkalmazottak szamdara azonos vagy hasonld
végzettségili/munkakori mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 4j kolléga
munkajat, tapasztalatairél referal az intézmény vezetdinek.

- Figyelemmel kisérik az intézményvezeto kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogatod szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A munkacsoport szaktertiiletén dont:
- miikodési rendjérdl és munkaprogramjarél,
- azintézmény nevelési-oktatasi, szakszolgalati, szakmai szolgaltat6i programjairol.

Véleményezi:
- azintézményben foly6 pedagdgiai munka eredményességét,
- anevelési-oktatasi, szakszolgalati, szakmai szolgaltatéi programot,
- eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek kivalasztasat.

A nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak szakmai munkajukat szakmai
munkakozosségekbe tomoriilve, a szakmai vezetdk iranyitasaval végzik.
Az Intézményben a nevel4-oktaté munkat kozvetlentil segité alkalmazottak foglalkoztatasa
a kovetkezd munkakorokben torténik (részletezve a munkakori leiras tartalmazza):

- gyermek- és ifjusagi felligyel6 - apartman gondozo

- gyermek- és ifjusagi felligyel6 - egészségiigyi dolgozd

- pedagdgiai, gyogypedagogiai asszisztens

- apolod

- uszodamester

- rendszergazda

- pszichologus

- gybégytornasz
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Intézményvezeto

Palyaorientacios
munkak6z6sség

Intézményvezets-helyettes

Informatika munkacsoport

K6z6sségi munkat koord.
mcs.

Stratégiai munkacsoport PR és kommunikaciés mcs.

Kommunikaciés munkakozosség Palyazati munkacsoport

Ovoda Altalanos iskola Szakkozépiskola EGYMI Kollégium
intézményegység-  intézményegység-  intézményegység-  intézményegység-  intézményegység-
vezetd vezetd vezetd vezetd vezetd

Alsés
munkakdzosség

Nevel6-oktatd
munkat segit6é
munkako6z6sség
Ovodai
munkacsoport

Mingségbiztositasi
munkacsoport

Gyermekvédelmi
munkacsoport

Szaktanari
munkakdzosség

Diakonkormanyzatot
tdmogaté mcs.

Kényvtar

MozgasnevelGi
munkakdzosség

Utazo

gyogypedagogusi
munkako6zosség

Logopédusi mcs.

Pszicholdgusi mcs.

Ergoterdpias mcs.

Apartman
pedagdgusi
munkakozosség

Apartman gondozoi
munkakdzosség

Egészségligyi
munkacsoport

Lakdotthon
munkacsoport
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2.2.2.4. Kiilsé munkatarsak
Az intézmény kiils6 munkatarsai (pl. orvosok, szakorvosok, védéné, 6raadé pedagbégusok)
hatarozott idejli megbizasi szerz6dés alapjan dolgoznak. Létszamuk a helyi pedagogiai,
egészségligyi, rehabilitacios feladatok fiiggvényében valtozik. A kiils6 munkatarsak az
intézményvezet6 és a szakmai teriiletekért felel6s vezetdk iranyitdsa mellett végzik
munkajukat. Tervezetten részt vesznek a feladataikat érintd munkamegbeszéléseken.

2.2.3. Az intézmény értekezletei
Minden szervezeti egység az 6t érint6 értekezleten vesz részt, melyet az éves munkaterv
rogzit. Szakalkalmazotti értekezletet kell 6sszehivni, ha az intézményvezet6 vagy a
szakalkalmazotti kozosség egyharmada kéri. Ha a sziiléi szervezet vagy a DOK
kezdeményezi a nevelGtestiilet 0sszehivasat, a kezdeményezés elfogadasarél a
neveldtestiilet dont.

Az els6 és a madasodik félév lezarasat kovetd tizendt napon belil az intézménynek
szakalkalmazotti értekezleten el kell végezni a szakmai munka elemzését, értékelését,
hatékonysaganak vizsgalatat. A testlileti értekezletrél készitett jegyzékonyvet meg kell
kiildeni - tadjékoztatas céljabol - a fenntarténak. A szakalkalmazotti kozosség dontései és
hatarozatai az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.

2.2.4. Szilok kozosségei

A 2011. CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl 73. § (1) Az 6vodaban, az iskoldban és a
kollégiumban a szlil6k jogaik érvényesitése, kotelességlik teljesitése érdekében, az
intézmény miikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd sziil6i szervezetet (kozosséget) hozhatnak létre.

Intézményiink valamennyi dolgozodja figyelembe veszi és tiszteletben tartja egyrészt a
szil6k emberi méltdsagat és altalanos emberi-allampolgari jogait (Magyarorszag
Alaptorvénye, Polgari Torvénykonyv, emberi jogi egyezmények); masrészt az egyes
szaktorvények altal biztositott (pl. csaladjogi torvény, gyermekvédelmi torvény,
egészségligyi torvény) kiilonos sziiléi jogokat (pl. téorvényes képviselet, vagyonkezelés,
gyermeki jogok érvényesitése); harmadrészt a koznevelési torvény és végrehajtasi
rendeletei altal biztositott specialis sziil6i jogokat.

Az iskolai sziil6i munkakozosség célja, az intézménybe (altalanos és kozépiskolaba, illetve
kollégiumba) beiratott tanulok érdekeit a sziil6kon keresztiil képviselni.

A sziil6i munkak6zosség a sajat bels6 miikodését szabalyoz6 dokumentumat (SZMSZ) maga
hatarozza meg, amelyben rogzitésre keriil a szervezeti felépitése, illetve a kapcsolattartas
rendje.

A szuldi szervezet feladata

- az intézmény nevel6-oktatd, mozgasfejlesztd, egészségiligyi és gondozasi
munkajaba val6 aktiv, partneri kapcsolaton alapulé, jobbit6é szandéku részvétel
kialakitasa,

- ajogszabalyokban el6irt kérdésekben és modon a sziil6i vélemények,
javaslatok megfogalmazasa,

- aziskola munkatarsai és a sziil6k kozotti egyiittmiikodés partneri alapon
torténd tdmogatasa, kezdeményezése, eld6mozditasa,

- atanulok és a tanulo6i kozosségek, a sziil6k és a szlil6k kozosségei érdekeinek
érvényesitése,
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- aszil6i kozosséget megilletd jogok gyakorlasaban a valasztmany eln6kén
keresztiil az intézményi életben partnerként valé részvétel biztositasa.

A sziil6k jogositvanyai:

- aszilot megilleti a szabad iskolavalasztas joga, illetve a torvény szerint
magantanuldi statust kérhet,

- joga, hogy gyermeke vallasi és vilagnézeti meggy6z6désének megfeleld
nevelésben-oktatasban részesiiljon,

- joga, hogy az intézmény pedagdbgiai programjat megismerije, tajékoztatast
kapjon az abban foglaltakrdl, s igényére az iskola programjaban és
tevékenységében targyilagosan és tobboldali modon kdzvetitse az ismerteket,

- joga, hogy tajékoztatast kapjon a hazirendrdl,

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

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

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

- joga, hogy az intézményvezetd vagy a pedagogus hozzajarulasaval részt vegyen
a foglalkozasokon,

- joga, hogy személyesen részt vegyen - jogszabalyban meghatarozottak szerint
- az érdekeit érint6 dontések meghozatalaban,

- joga, hogy kezdeményezze sziil6i szervezet létrehozasat, és kozremiikodjon
annak tevékenységében,

- joga, hogy kezdeményezze intézményi tanacs létrehozasat.

A gyermek, tanul6 sziiléjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden olyan
intézményi dontéshez, amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul.

A sziil6 kotelessége:

e érvényesitse gyermeke jogait,

e biztositsa gyermeke tankotelezettsége teljesitését,

e biztositsa gyermeke pedagogiai-pszichologiai vizsgalatokon, valamint a habilitacios-
rehabilitacios és fejleszt6 foglalkozasokon val6 részvételét,

e gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi, erkodlcsi fejlédéséhez sziikséges
feltételekral,

e az intézménnyel egyiittmiikddve kisérje figyelemmel gyermeke fejlédését,
tanulmanyi elémenetelét,

o segitse el6 gyermekének a kozosségbe torténd beilleszkedését, az intézményi
kozosségi élet magatartasi szabalyainak elsajatitasat és betartasat,

e tartsa tiszteletben az intézmény alkalmazottainak emberi méltosagat, jogait.

2.2.5. A diakénkormanyzat (DOK)
A tanulok kozosségei - Az Intézményben az egy tanuldcsoportba jard, valamint a
kollégiumban egy apartmanban él6 tanul6k osztilyokat, apartman csoportokat,
diakkoroket alkotnak. Az iskola tanulékozosségei, tevékenységiik megszervezésére - a
Hazirendben meghatarozottak szerint - didkkoroket hozhatnak létre. A tanulékozosségek
dontési jogérvényesitést gyakorolnak - a nevel6testiilet véleménye meghallgatasaval -
sajat kozosségi  életiik  tervezésében, szervezésében, valamint tisztségviselGik
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megvalasztasaban, és jogosultak képviseltetni magukat a didkénkormdanyzatban (DOK). A
didkdnkormanyzat tagjainak megvalasztasakor figyelemmel Kkell lenni arra, hogy a tanul6k
tobb mint 50%-nak képviselete biztositott legyen.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatdsdhoz - feln6tt feliigyelete mellett -
téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza
az intézmény mikodését. A didkonkorméanyzat koteles az intézmény arculatanak megfeleld
modon kivitelezni és elhelyezni tabldit, kitiintetéseit, okleveleit.

A didkonkormanyzatok jogosultak szovetséget létesiteni, illetve ilyenhez csatlakozni. A
szovetség az iskoldban a didkonkormanyzat jogait nem gyakorolhatja.

A Kkozosségi véleménynyilvanitds a diakonkormanyzaton, mint tanul6éi koézdsségen
keresztiil, és annak szabdalyzatiban megfogalmazottak alapjan torténik (DOK SZMSZ és a
Hazirend alapjan).

2.3. A bels6 kapcsolatok rendszere
Minden alkalmazott kotelessége a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak
megfelel6 magatartast tanudsitani és munkatarsaival egyiittmiikodni. Az egylittm{ikodés
alapja a szakmai kompetencidn alapulé egyenrangud kapcsolat. A szervezeti struktira
biztositja valamennyi munkatars kélcsonds munkakapcsolatat és egytittmiikodését.

2.3.1. Avezet6 és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja
Az alkalmazottak kiilonb6z6 kézosségeinek kapcsolattartdsa az intézményvezetovel a
megbizott vezetdk és valasztott képviseldk utjan valésul meg.
Az Intézményben a kapcsolattartas szdbelj, illetve irdsbeli (hagyomanyos és elektronikus)
formai is hasznalatosak.
A legfontosabb kapcsolattartasi formak:

- anevelGtestiilet/alkalmazotti kor minden tagjat érint6é kérdések tisztazasara az
intézményvezeto (illetve a vezet6ség) neveldbtestiileti/alkalmazotti értekezletet hiv
0ssze

- amunkako6zosség-vezet6k, csoportvezetok szamara havi rendszerességgel
megtartott ugynevezett kisvezetdségi értekezletek legalapvet6bb célja az
informaci6aramlas biztositasa a vezetdség fel6l a munkavallalok irdnyaba (ennek
idépontja a munkatervben meghatarozott)

- az alkalmazotti kozosség tagjai a falitjsagon, illetve az intézményvezet6 altal
kiildott e-maileken, valamint az intézményi intranet rendszeren, a @naplé
tizen6falan keresztiil is informal6dhatnak az intézményt érint6 kérdésekrol

2.3.2. Szakmai munkacsoportok, munkakozosségek egyiittmiikodése
A szakmai munkacsoportok, munkakozosségek kozott horizontalis egyiittmiikodés
alakitandé ki az éves munkatervben meghatarozott kiemelt célok teljesitése érdekében. A
szakmai koordinaciokért az intézményvezet6 felelds.
A szakmai munkakozosségek egylittmiikodése a kiilonbozd értekezleteken, gytiléseken,
osszejoveteleken val6sul meg. A rendszeres idépontokat az éves munkaterv tartalmazza.

- a kiulénb6zd egységekben, de hasonldé munkakoérben dolgozék szakmai
kozosségeinek kapcsolattartasa a hasonl6 célok, feladatok miatt rendszeres

- az egy-egy tanulo, illetve tanuldcsoport nevelésével- oktatasaval- gondozasaval
kapcsolatos team-megbeszélések alkalmaval a kiilonb6z6 munkakoézosségek tagjai
képviseltetik magukat

- egyes szakmai, szervezeti feladatok megoldasara felallitott ugynevezett projekt-
teamek Osszetételekor a vezet6ség kiillonos hangsulyt fektet arra, hogy az
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intézmény valamennyi teriilete, igy valamennyi munkakézosség képviselete
megvalosuljon

2.4. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, médja

2.4.1. A didkéonkormanyzati szerv és az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas
formai
Az intézmény vezetdsége biztositja a tanulékozosségek miikodéséhez sziikséges
feltételeket, kiillonosen:
- ajogszabalyoknak megfelel6en, a tanuldk érdekeinek képviseletére a
diakdnkormanyzat 1étrehozasat,
- afelndtt segit6k didkonkormanyzat mellé rendelését,
- azintézmény (iskola, kollégium) helyiségeinek, berendezéseinek hasznalatat,
- atanulok képviseletét biztosité diakonkormanyzat véleményezési és egyetértési
joganak érvényesitését.
A diakonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a tanuldkat érint6 kovetkezd
kérdésekben:
- jogszabalyban meghatarozott iigyekben,
- azintézmény szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és médositasakor;
- ahazirend elfogadasakor és modositasakor;
- atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor;
- azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkézok felhasznalasakor.

A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az iskola miikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkénkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valaszt6 tanulokozosség
fogadja el, és az iskolai nevel6testiilet hagyja jova. A szervezeti és miikodési szabalyzat
jovahagydasa csak akkor tagadhat6 meg, ha az jogszabalysért6, vagy ellentétes az intézmény
szervezeti és miikodési szabalyzataval, illetve hazirendjével. A szervezeti és miikodési
szabalyzat jovahagyasardl az iskolai nevel6testiiletnek beterjesztést koveté harminc napon
beliil nyilatkoznia kell. A szervezeti és miikodési szabalyzatot, illetve modositasat
jovahagyottnak kell tekinteni, ha az iskolai nevel6testiilet harminc napon beliil nem
nyilatkozik.

Az iskolaban évente legalabb egy alkalommal didkkozgytlést kell szervezni a
didkonkormanyzat miikodésének és a tanuléi jogok érvényesiilésének attekintése céljabol.
A diakkozgyllést a diakonkormanyzat vezetdje és a didkonkormanyzat munkajat segit
pedagogus egylitt szervezik.

Az egylittmiikodés legfontosabb formai:

- atanulokoézosség minden tagjat érinté kérdésekben az intézményvezetés tanuloi
tajékoztato gylilést tart

- osztalyfénokén keresztiil, vagy akar kozvetleniil is, bArmely tanul6 az 6t, illetve
osztaly/apartman kozosségét érint6 ligyekben megkeresheti az intézményi
vezetdség tagjait

- azintézményvezetés a didkonkormanyzatot a demokraciara nevelés alapvetd
szinterének tekinti, igy az 6nallo életre nevelés egyik eszkozeként kiemelt
jelent6ségli a mozgaskorlatozott tanulok nevelése-oktatasa soran.
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2.4.2. A sziiléi szervezettel valoé kapcsolattartas formai
Az intézményvezetd a szlil6i szervezettel a szervezet vezetdjén Kkeresztill tartja a
kapcsolatot. A sziil6i szervezet dontési, egyetértési, véleményezési és javaslattevd joga a
sziil6i szervezet képvisel6jén keresztiil valésul meg.

A sziil6i szervezet dontési jogkorébe tartozik miikodési rendjének, miikodését szabalyozd
dokumentumdnak (SZMSZ) és munkaprogramjanak elfogaddsa, tisztségvisel6inek
megvalasztasa, tovabba azok az ligyek, amelyekben a nevelGtestiilet dontési jogat a sziil6i
szervezetre atruhazza (amennyiben a sziil6i szervezet azt elfogadja).

A sziil6i szervezet részt vesz a tanulok jogainak érvényesitésével, kotelezettségeinek
teljesitésével 6sszefliggésben a koznevelési intézmény altal hozott dontések, intézkedések
ellen benyujtott kérelmek elbiralasaban.

A sziil6i szervezet véleményt nyilvanit:
- jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,
- aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor,
- ahazirend elfogadasakor,
- apedagogiai program elfogadasakor,
- koznevelési megallapodas megkotése elott,
- akdznevelési intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A sziil6i szervezet javaslattevd jogkorrel rendelkezik a koznevelési intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, kiilonos tekintettel az intézmény egészét
vagy a tanulék nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben. Az intézmény egészét érintd
javaslatai véleményezésre a szakalkalmazotti értekezlet elé keriilnek.

Egyilittmiikodés

A szil6k az intézményi életrdl, a munkatervrdl, az aktualis feladatokrdl, rendkiviili
intézkedésekrdl folyamatosan tajékoztatast kapnak. Alapvetd célkitiizés, hogy a tanulék
lehet6ség szerint a csalddban nevelkedjenek, sziileikt6l kapjak meg azt a segitséget,
tamogatast, amely iskolai eredményességiikhoz sziikséges. A kollégiumban laké didkok
esetében is nélkiilozhetetlen a csaladi hazzal él16 és folyamatos kapcsolat kialakitasa.

Az egylittmiikodést segit6 forumok:

- az intézmény vezetlje az iskolai szintl sziil6i értekezleten, illetve a sziil6i
szervezeten Keresztil tart kapcsolatot a sziil6kkel;

- a szil6k és a pedagogusok kozotti folyamatos egyiittmiikodés kialakitasara, a
szlil6k tajékoztatasara a sziil6i értekezletek nydjtanak lehetéséget, illetve a sziil6k a
honlapon és e-mailben is kapnak az intézménytdl rendszeres tajékoztatast;

- az intézmény életébe, a nevelési-oktatasi tevékenységbe, az osztalykozosség, az
apartman-kozosség, illetve a tanulok munkajaba a sziil6k a nyilt napok soran
kapnak bepillantast;

- a minden tanévben megszervezett témahetek, projektek egyes tevékenységei a
szlill6k szamdara nyilvanosak - ezzel is az iskola pedagégiai munkajaba, kozosségi
életébe igyekszik az intézmény a sziil6ket bevonni;

- egy-egy tanuld egyéni fejlédési utjarol, a fejlesztési folyamat tdmogatasanak
lehetdségeir6l a sziil6k a fogadddrakon tajékozddhatnak; az osztalyfénok, a
szaktanarok az apartman pedagdgusok a tanév elején értesitik a sziil6ket a
fogad6o6rak idépontjardl;

- a didkok tanulmanyairdl, fejlddésérd], illetve magatartasarol, a mulasztasokrdl, a
kiilonb6z6 programokrol, a kiemelkedd teljesitményekrdl a sziildk a @naplo
elektronikus ellendrzo feliiletén, havonta egyszer kérés alapjan nyomtatott, papir
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alapi formdban, valamin a tdjékoztaté fiizeten, didkotthoni értesitd utjan
tajékozdédhatnak;

- aszildk az intézmény hazirendjét, napirendjét minden tanév elején megismerik;

- a tanul6k csaladi hatterének, koriilményeinek megismerése, illetve személyes
tanacsadas a csaladlatogatasok alkalmaval lehetséges; a pedagégusok az Ujonnan
bekeriil6k csaladjat az els év folyaman, problémads, hatranyos helyzetl fiatalok
csaladjat a folyamatos kapcsolattartas miatt évente meglatogatjak;

- a kozos élmények, a kotetlen beszélgetések hozzajarulnak a sikeres
egylttmiikodéshez, igy a didkonkormanyzat rendezvényei (pl. Didknap), a
kiilonb06z6 szabadidds tevékenységek forumot teremtenek az informaciécseréhez;

- az intézmény a kovetkez6 tanévi szolgaltatasairdl, az induldé csoportokrodl, a
felvételi kovetelményekrdl minden tanév végén tdjékoztatast nyujt nyilt nap
keretében, megfelelve a beiskolazassal kapcsolatos jogszabalyoknak;

- a szuldk kozvetleniil, vagy valasztott képvisel6ik utjan juttathatjak el kérdéseiket,
véleményiiket az intézmény, illetve az intézményegységek vezetdjéhez.

2.4.3. Az intézmény altal 1étrehozott civil szervezetekkel valé egyiittmiikodés
Az intézménnyel azonos székhelyen miikodik a tantestiilet altal létrehozott Zsotér Pal
Alapitvany, melynek feladata a mozgaskorlatozott gyermekek életkoriillményeinek
javitdsa, az oktatasi és nevelési feladatok minél magasabb szinvonali ellatasanak
tdmogatasa, a targyi és személyi feltételek megteremtésével a gyermekek
rehabilitaciéjanak és életkezdésének elésegitése.
Az Alapitvany gazdasagi miikodése fiiggetlen az intézménytdl, de évente két alkalommal
szakmai és gazdalkodasi helyzetérdl koteles a tantestiiletnek beszamolni.
Az Intézmény és az Alapitvany egylittmiikodési megallapodasban rogziti kapcsolatat.

A Mozgasjavito Diak Sport Egyesiilet célja a mozgaskorlatozott gyermekek egészséges
életmodra nevelése, a rendszeres testedzés és sportoldas megkedveltetése, a sportos,
egészséges életmdd népszerisitése, a szabadidd sporton keresztiil tortén6é hasznos
eltoltésére nevelés.

A céloknak megfeleléen, az intézménnyel torténd egyiittmiikodés értelmében sportkoroket
szervez a tanuldk szamara. Nagy hangsulyt kap az utanpdtlas-nevelés, a versenyeken valo
részvétel.

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas rendje
Az intézményben miikodik a Mozgdasjavité Didk Sport Egyesiilet (MDSE). Az intézménnyel
egyuttmiikodésben az MDSE rendezi tanévenként 7 alkalommal a Mozgasjavitd6 Kupat,
mely orszagos sportverseny a mozgaskorlatozott tanulék szamara.
Az MDSE alapszabalya lehetdséget biztosit az iskola vezetsége szamara az MDSE
elnokségében vald részvételre. Az Intézmény és az MDSE kozotti egylittmiikodési
megallapodas tartalmazza a kapcsolattartas formait és rendjét.
Az MDSE rendszeres Kkapcsolatot tart az intézmény igazgatojaval vagy annak
megbizottjaval, és évente legaldbb egy alkalommal a tantestiiletnek is beszamol.
Az MDSE jogai:
- Az Egyesiilet 6nall6 jogi személy, fiiggetlen alapszabalyban rogzitett célokkal és
feladat-ellatasi renddel.
- Az Egyesiilet els@sorban az itt tanulé mozgaskorlatozott gyermekek, és volt diakok
érdekében fejti ki tevékenységét.
- Szervezeti és miikodési szabalyzataban foglaltak szerint sajat korében dontési
jogkorrel bir, gazdalkodasa fiiggetlen az intézménytél. Evente minimum egy
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alkalommal szakmai és gazdalkodasi helyzetéré6l a tantestiilet szamara
tajékoztatast ad.
- Az intézmény sportlétesitményeit a tagok ingyenesen hasznalhatjdk - nem
akadalyozva az intézmény munkarendjében meghatarozottak megvaldsitasat.
- Ajogok gyakorlasa soran a nevelGtestiilet véleményét el6zetesen ki kell kérni.
Az Egyesiilet tevékenységével hozzajarul az intézmény pedagogiai fejleszt6 munkajahoz.

Mindkét civil szervezet részt vesz a didkok nyari tdboroztatdsanak megszervezésében,
szinvonalas lebonyolitasaban.

2.4.4. Akiils6 intézményi partnerekkel valo egyiittmiikodés

Kapcsolattartas a miikodtetd GYIGSZ-szel, valamint a fenntart6 KIK 14. Tankeriilettel
Az intézményi szakmai munka megfelel szint( iranyitasanak érdekében az intézményi
menedzsmentnek dlland6 munkakapcsolatban kell allnia a fenntartéval:

e Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont - 1051 Budapest, Nador utca 32.

e Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont - 1145 Budapest, Pétervarad utca 2.
Az intézményi miikodtetés érdekében az intézmény a GYIGSZ intézményi kirendeltségén
keresztil kozvetleniil torténik a kapcsolattartas.

Az Intézmény egészségiigyi ellatasat irasos megallapodas alapjan a Bethesda Reformatus
Gyermekkérhaz végzi. A Gyermekkorhaz biztositja a gyermekorvosi ellatast és a kérhazi
hatteret.
A szakorvosi ellatas szerz6dés alapjan, egyéni vallalkozo6 orvosokkal torténik:
ideggyo6gyasz szakorvos,

- ortopéd szakorvosok,

- szemész szakorvos,

bérgyégyasz szakorvos.

Hasonlo formaban torténik a védéndi feladatok ellatasa is.
Az ellatast Dbiztosité szakorvosok, a védénd, és az intézményi betegszoba
egyuttmiikodésének koordinalasat a mindenkori kollégiumi intézményegység-vezetd végzi.

Szocidlis és gyermekvédelmi adgazat (gyermekjoléti szolgalatok, csaladsegitd szolgalatok)
intézményeivel torténdé kapcsolattartds: A hatranyos helyzetli gyermekek esetében az
intézmény csaladlatogatast kezdeményez az orszagos beiskolazasi korzet ellenére.

A tanul6k gyakran esnek at korrekciés miitéteken. Tébbségiiknél a csalad tavol él, ezért a
gyermek latogatasarol, ruhacseréjérdl az intézmény gondoskodik.

A sulyosan sériilt, mas kozlekedési eszkozzel nem szallithaté tanuldk orvosi elrendelés
alapjan, OEP finanszirozas keretében, a tanév folyaman heti rendszerességgel (péntek-
haza, vasarnap-vissza) mentdszallitassal jutnak otthonukba. Nyaranta a rehabilitaciés
tdborozasok helyszinére is hasonl6 médon jutnak el a tanuldk.

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

Az allami, illetve intézeti nevelt tanulok jogilag mas intézményekhez tartoznak. Az
egyuttmiikodés formait az intézmény vezetése minden intézménnyel szerzddésben
igyekszik rogziteni, amely tartalmazza a feladatmegosztdst az adott gyermekkel
kapcsolatban. A mindenkori kollégiumi intézményegység-vezet6 felelés a szerz6désben
foglaltakért és a kapcsolattartasért. Félévente egyszer személyesen taldlkozik a gyermekek
kijelolt gydmjaival. M{itéti beleegyezés, vagy a gyermekkel kapcsolatos problémak esetén
azonnal a gyamhoz fordul. Minden gyermek lakhelye szerinti dnkormanyzat évente
esedékes gyamiigyi fellilvizsgalatan részt vesz, és beszamol a gyermek intézményi életérdl.
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Az intézmény a minél sikeresebb szakmai munka megvaldsitdsa érdekében kapcsolatokat
apol kiilonb6z6 szakmai szervezetekkel. A kollégdk évente tobb szakmai programon,
konferencian szerez tudasokat, tart el6adasokat.

A gybgypedagogia, szlikebben a mozgaskorlatozott tanulék nevelése-oktatasa,
mozgasfejlesztése, egészségligyi ellatasa terén az intézmény referenciaként szolgal. Ennek
megfeleléen az ELTE Barczi Gusztav Gyogypedagogiai Féiskolai Kar hallgatéi szamara
fels6oktatasi gyakorlohelyet biztosit, valamint tamogatast nyujt a tobbi gyermekkel,
tanuloval egyiittnevelt mozgaskorlatozott tanul6 nevelés-oktatasahoz.

A Magyar Gyogypedagogusok Egyesiiletének munkajaban a nevelGtestiilet aktivan részt
vesz, a mozgas-fogyatékossagiigyi szakosztaly miikodésének a bazisat alkotja.

Az intézmény az orszag kiilonb6zé pontjain 1évé nevelési-oktatasi intézményekkel tart
szakmai kapcsolatot, mely segiti a didkok tovabbtanuldsakor jelentkezd problémak
megoldasat, tapasztalatcserére, j6 gyakorlatok atvételére ad lehetdséget.

A kapcsolatrendszer kialakitasat és fenntartasat segiti az Onfejleszté Iskolak Egyesiilete,
melynek az intézmény alapité tagja.

Aktiv és szoros a kapcsolat a Mozgaskorlatozottak Egyesiileteinek Orszagos
Szovetségével, valamint a MEOSZ Tovabbképzé- és Tavmunka Intézettel.

A Mérei Ferenc Fovarosi Pedagogiai és Palyavalasztasi Tanacsado Intézet szakmai
rendezvényein aktivan kozremiikdodik a nevelGtestiilet (pedagégiai napok, EGYMI
munkakozosség stb.)

A budapesti és vidéki tarsintézményekkel (gyogypedagdgiai intézmények) folyamatos az
egylittmiikodés és a tapasztalatcsere - az intézmény alapité tagja az EGYMI Egyesiiletnek.
A szakmai tapasztalatcsere megvalositasa (els6sorban a kompetencia alapu fejlesztés,
valamint a kooperativ tanulasszervezési eljarasok teriiletén) érdekében az intézmény aktiv
kapcsolatot 4pol mas, a jogel6d Févarosi Onkormdanyzat 4ltal fenntartott nevelési-oktatasi
intézményekkel

A nemzetko6zi kapcsolatok sokrétliek. Eurdpa szamos orszagaban (Németorszag,
Belgium, Hollandia, Csehorszag, Lengyelorszag, Dania, Esztorszég, Eszak-frorszég) 1évo,
hasonlé profild intézménnyel tart fenn az intézmény szakmai kapcsolatot. (Comenius,
Socrates program). A kiilf6ldon szerzett tapasztalatok hatassal vannak a szakmai munkara
- sok, ma mar bevezetett j6 gyakorlat szarmazik a partnerintézményekbdl.

Intézményiink németorszagi testvériskoldja Regensburgban talalhatd. Az egyuttmiikodés
formait kiilon egyiittmi{ikodési megallapodasban rogzitette a két intézmény.

Szakértdi Bizottsagok, de kiilonosen a Mozgasvizsgaldo OSZRB - 1145 Budapest, Mexikoi ut
61-63. A kapcsolattartas felelGse az igazgato.

A segédeszkoz gyartéd- és forgalmazdkkal val6 kapcsolattartas els6dlegesen az ergoterapias
munkacsoport vezetdjének feladata.

A patronalé cégekkel, vallalatokkal elsédlegesen az intézmény vezetdje, illetve a szakmai
munkaért felel6s intézményvezetd-helyettes tartja a kapcsolatot.
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Miikodési szabalyok

2.5. A miik6dés rendje
Az intézmény a fenntarté szerv altal biztositott pénzeszkéz alapjan gondoskodik
feladatainak ellatasarodl. Az intézmény miikodésével kapcsolatos dontések elkészitésében,
végrehajtasaban, ellendrzésében, részt vesznek a szakalkalmazottak, a tanuldk és a sziil6k,
illetéleg a képvisel6ik.

2.5.1. A nyitva tartas rendje
Az intézményben, két helyszinen (Korong u 2. Mexikdi ut 63-64) 24 6ras portai szolgalat
miikodik az év minden napjan. A Korong utcai fé6bejaratot az iskolaba érkezdk, a Medgyes-
hazban 1évé bejaratot a kollégiumba és a Mozgasvizsgald Orszagos Szakértéi és
Rehabilitacids Bizottsaghoz érkezdék hasznalhatjak. A portai szolgalatot ellaték éjszaka is
éber szolgalatot teljesitenek, 6ranként korbejarjak az épiiletet.
A tanév rendjérél (a szorgalmi id6 kezdd és befejezé6 napjarol, az egyes félévek
idétartamardl, a téli sziinet és a tavaszi sziinet iddpontjarél és idétartamardl, a tanitas
nélkiili munkanapok szamardl) a kéznevelésért felel6s miniszter évente rendelkezik.
A tanév helyi rendjét az éves munkaterv tartalmazza, ami a nevelGtestiilet jovahagyasaval
valik legitimmé.
Ejszaka kollégiumi részenként és szintenként egy-egy apartman-gondozd és egy, a
betegszoban dolgoz6 apoloné éber szolgalatot ad, egy éjszakas (ellen6rzési joggal
felruhazott) csoportvezet6 iranyitasaval.
A napi bejaré tanuldk feliigyeletét 6:00-18:00 6ra kozott latjuk el.
Nevelés és/vagy tanitas nélkiili munkanapokon, valamint a sziinetekben az intézmény a
sziil6i igényeknek megfeleléen gondoskodik az intézménnyel tanul6i jogviszonyban all6
gyermekek tigyeletének biztositasarol.
A tanuldk fogadasanak rendjét, illetve a kimend engedélyek szabalyozasat részletesen a
Hazirend tartalmazza.
A tanulok fogadasa a kollégiumban a tanitasi sziinetek (téli, tavaszi, nyari) utan az elsé
tanitasi napot megel6z6 napon 1490-1800 ¢ra kozott, illetve az els6é tanitasi napon 700-800
ora kozott. A tanulék fogadasat a kollégium személyzete, illetve a sziinetet kdvetd elsé
tanitasi nap reggelén az iskolai pedagogiai asszisztensek biztositjak. Rendkiviili hétvégi
benntartézkodas a kollégiumban el6fordulhat, példaul héhelyzet stb. miatt.
A nagy tanitasi sziinetek (téli, tavaszi, nyari) megkezdésekor a tanuldk tavozasat az oktatd
tanarok, apartman pedagdégusok és gondozok, tovabba a napkdzis nevel6k, tanuldszobai
tanarok és pedagogiai asszisztensek, nevel6tanarok, mozgasneveldk, gyermekfeliigyel6k
kiilén beosztas alapjan biztositjak.
Kimend, valamint egyéb ki- és belépéssel kapcsolatos engedélyt a didk esetében az
osztalyfénok, apartman pedagdégiai vezet6, napkdzis nevel6 adhatja ki.

2.5.2. A vezetdk bent tartézkodasa
Az intézményvezeto, illetve az intézményi menedzsment tagjai koziil egy felelés vezetd
reggel 7:00 6ra és délutan 18 6ra k6zott az intézményben tartézkodik.
A vezet6k intézményben valé bent tart6zkodasi rendjét az éves vezetdi ligyeleti rend
tartalmazza.
Szorgalmi id6szakban, tanitds nélkiili munkanapokon a vezetdi ligyeletet 8 és 16 o6ra
ko6zott, mig szorgalmi id6n kiviili ligyeletet - szerdai napokon elére meghatarozott rendben
- az intézmény vezet6i vagy a megbizott személyek az intézményben 8 és 13 6ra kozott
latjak el.
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A vezet6k benntartézkodasanak rendje (I1d.:melléklet Ugyeleti rend)

hétfo kedd szerda csiitortok péntek

Délelott o X P ” PR . «
0700 - 1300 Intézményvezetd vagy intézményvezets-helyettes vagy intézményegység-vezeto

Délutan P X NP P NP . p
1200 - 1800 Intézményvezetd vagy intézményvezets-helyettes vagy intézményegység-vezeto
Délutan/

Este kollégiumi intézményegység-vezetd vagy apartman pedagogus

1800 - 2200

2.5.3. Az intézmény alkalmazottainak munkarendje

Az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozék munkaideje, munkavégzése
és dijazasa a hatalyos jogszabalyok alapjan keriil meghatarozasra.

Az intézmény dolgoz6i munkakori leiras alapjan fejtik ki konkrét tevékenységiiket. A
munkakori leirdsok valtozas esetén, illetve 4j munkavallalék esetében belépéskor keriilnek
meghatarozasra. A munkakori leirds részletesen szabalyozza a munkavallalé munkaidejét,
kotelez6 tevékenységeit, feladat-ellatasi helyét (helyeit) és munkarendjét. Azon
munkatarsak, akik munkakoriikb6l adédéan tevékenységiiket az intézmény épiiletén kiviil
is végzik, munkarendjiikben jel6lik tartozkodasuk helyszinét és id6tartamat.

A Nkt. 62.§ (5) bekezdése értelmében ,A nevelési-oktatdsi intézményekben pedagdgus-
munkakérokben dolgozé pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szdzalékdt (a
tovdbbiakban: kétott munkaidé) az intézményvezetd dltal - az e torvény keretei kozétt -
meghatdrozott feladatok elldtdsdval kételes télteni, a munkaidd fennmaradd részében a
munkaideje beosztdsdat vagy felhaszndldasat maga jogosult meghatdrozni.” A torvény
végrehajtasardl sz6l6 rendelet szerint a pedagdgus a kétitt munkaidében kételes a nevelési-
oktatdsi intézményben tartézkodni, kivéve, ha kizarélag az intézményen kivil ellathato
feladat ellatasaval bizzak meg.

A pedagobgus feladata a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd részében
a tantargyfelosztasban szerepl6 tanoérai és egyéb foglalkozasok megtartasa. A Nkt. 62.§ (6)
értelmében a kétott munkaidé fennmaradd részében a pedagdgus a nevelés-oktatdst
el6készitd, nevelés-oktatdssal dsszefiliggd egyéb feladatokat, tanuléi feliigyeletet, tovdbbad
eseti helyettesitést ldt el.”

A pedagégus kotott munkaideje a tanév elején, a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd
ismeretében Kkeriil meghatarozasra. A kotott munkaidé ellendérzésére a belépbkartya
hasznalata altal szolgaltatott adatok alapjan kertil sor.

A tavolmaradast minden esetben jelezni kell az intézményvezetének vagy helyettesének,
illetve az intézményegység-vezetdnek. A tavolmaradast igazolni kell, illetve egyedi
esetekben az intézményvezetd engedélyezheti.

A pedagdbgiai szakértd és el6add, valamint a technikai munkakoérben foglalkoztatottak
benntartézkodasukat elektronikus jelenléti iv vezetésével tartjak nyilvan.

A munkakori leirasban nem szerepld - szakmai munkaval 6sszefliggd - rendszeres vagy
esetenkénti megbizast az intézményvezet6 adhat a kézalkalmazottnak.
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A munkakozi szlinetek igénybevételét kiilon belsd szabalyzat (Munkautasitas a munkakdozi
szlinetek biztositasahoz) hatarozza meg.

2.5.4. Belépés és bent tartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel
Idegen személyek az iskola terililetén csak az igazgatd és az altala atruhazott hataskorok
altal meghatarozott személyek engedélyével tartdzkodhatnak.
Az intézménybe idegen személyek a fébejaraton (Korong utca 2-4.) és a Kkollégiumi
bejaraton (Mexikdi Ut 63-64.) 1éphetnek be.
Nem szamitanak idegen személynek:
- azintézményben dolgozok
- az intézmény kiils6 munkatarsai, pl. orvosok, szakértdk,
- azintézményben jelenleg tanul6 didkok
- azintézményben tanul6 gyermekek sziilei és kozvetlen hozzatartozo6i
- aZsétér Pal Alapitvany kuratoriumi tagjai
- az Mozgasvizsgdlé Orszagos Szakért6éi és Rehabilitaciés Bizottsdg és
Gyogypedagogiai Szolgaltaté Kozpont belsd és kiils6s munkatarsai
- agyobgyaszati segédeszkoz-készitd, méretvételez6 munkatarsak
- az ELTE Barczi Gusztdv Gydgypedagogiai Karanak tandrai és a szakmai
gyakorlatukat intézményiinkben végzé hallgatok (kiilon névsor alapjan)
- amobdszertani munkacsoport altal az intézményben ellatott gyermekek és sziileik
a gyermekeket szallité ment6sok
Hlvatah lgyintézés esetén, a portan szolgalatot teljesité munkatars lehivja a keresett
dolgozét, és 6 vezeti az érkezét a megfeleld hivatali helyiségbe. Az idegen személyek be- és
kiléptetését a portan lévo, kiilon erre a célra létesitett nyilvantartasban (vendégkartya
kiadasa, lehuzasa) kell vezetni.
Média: A gyermekek személyiségjogi - és adatvédelme miatt csak igazgatéi engedéllyel
léphetnek be az intézménybe, és a kijeldlt helyiségekbe latogathatnak. A gyermekekrol
vizudlis és audio felvétel csak irasbeli sziil6i beleegyez6 nyilatkozat megtétele utan
késziilhet.

2.5.5. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
Az intézmény épiiletét mindkét bejaratanal cimtablaval és lobogoval, az osztaly-, csoport-
és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni.
Az intézmény minden dolgozdja és tanuldja egyarant felelds:
e azintézmény épiileteinek, tulajdonanak védelméért, allaganak meg6rzéséért,
e azintézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
e azenergia-felhasznalassal valé takarékoskodasért,
e atliz-, baleset-, és munkavédelmi szabalyok betartasaért.
A létesitmények, helyiségek, eszk6zok haszndlati rendjét részletesen a Hazirend
szabalyozza.
Az intézmény valamennyi dolgozéjanak és tanuléjanak kotelessége az iskola
létesitményeinek, helyiségeinek, eszkozeinek 6vasa, védelme.
Ez magaban foglalja:
- Amunka-, baleset-, tiiz- és katasztrofavédelmi el6irdsok pontos betartasat
- A takarékossagi intézkedések (vizzel, elektromos arammal, fogydéanyagokkal és
eszkozokkel vald takarékossag) maradéktalan végrehajtasat
- Az éplilet, a helyiségek, felszerelések, az oktatdsi és nevelési eszkozok
rendeltetésszer(i hasznalatat, folyamatos karbantartasat
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A személyek védelmét szolgalo elbirasok:

- A tantermekben, (szaktantermekben, s egyéb oktatast szolgalé helyiségekben)
uszodaban és a tornatermekben a tanuldk csak a szolgalatot teljesit6 pedagogusok
engedélyével, felligyelete mellett tartézkodhatnak, szemlélteté eszkozoket,
felszereléseket csak a pedagogusok személyes iranyitasaval hasznalhatnak.

- A tornateremben, uszodaban mozgasnevelési 6ran és sportfoglalkozason
mozgasneveld tandr, kollégiumi szabadidés foglalkozas keretében tanari feliigyelet
mellett lehet tart6zkodni.

Egyéb el6irasok:

- Bombariadd esetén a bejelentést az intézményben dolgozé és éppen akkor ott
tartézkod6 legmagasabb beosztasu dolgozo teszi meg a rendérség és a tlizoltosag
felé. Az épiilet elhagyasa a tlizriado6 terv szerint torténik.

- Az alaptevékenységhez kapcsolodo kisegité és kiegészitd tevékenységek: konyha,
mosoda, gydgyaszati segédeszkdéz miihely, karbantarté mihely, gépjarmivek
lizemeltetése, tanuszoda tlizemeltetése, kazanhaz {izemeltetése, nyaralo
lizemeltetése.

- Alétesitményeket és szolgaltatasokat téritési dij ellenében lehet kiils6 személynek,
csoportnak hasznalatra atadni, a GYIGSZ kozremiikodésével, feltéve, hogy ez nem
veszélyezteti az intézmény miikodését. Ehhez mindenkor az igazgat6 engedélyére
van szlikség, tartds bérlet esetén a fenntartd engedélyének beszerzése is sziikséges.

2.6. Az intézményi ellatas igénybevételének maodja

2.6.1. A tanuldi jogviszony

A tanuldi jogviszony keletkezésénél és megsziinésénél a hatalyos jogszabalyok alapjan
jarunk el. Iskolankban csak az illetékes szakértdi és rehabilitaciés bizottsag altal kiadott
szakért6i vélemény/javaslat alapjan vehetd fel gyermek. Beiratkozaskor be kell mutatni a
gyermek sziiletési adatait igazol6 kartyat, a lakcimkartyat és a TAJ kartyajat. A szakértoi
javaslat alapjan ,Baratkozé taladlkozé”-ra hivjuk leendé altalanos iskolas tanuléonkat és
sziileit, melynek célja az intézményi kinalat, lehet6ségek bemutatasa, az igények
megismerése. Ezt koveti a juniustol szeptember végéig (a szakértdi javaslatok érkezése
alapjan) a , Baratkozo6 taldlkozé” keretében torténd beiratkozas.

A kozépiskolaba a kozépiskolai felvételi eljaras szerint torténik a bekertilés.

Ha a gyermeket az iskoldba nem irattdk be, a ,Baratkozé taldlkozéra” nem jott el, az
intézmény igazgatodja értesiti a gyermek lakdhelye vagy tartézkodasi helye szerint illetékes
jegyz6t. Ha helyhiany miatt a gyermeket, tanul6t nem tudta felvenni, az intézmény értesiti a
szakértdi véleményt ado6 intézményt.

Ha a tankoteles tanuld az iskola utols6 évfolyamanak elvégzése utan nem jelentkezik masik
iskolaba, az intézmény igazgatdja értesiti a tanuld lakhelye, ennek hianyaban tartézkodasi

yevd

helye szerint illetékes 6nkormanyzat jegyzojét.

A tankotelezettség iskolaba jarassal vagy magantanuloként teljesithet6. Ha a tanulé -
sziil6jének valasztasa alapjan - tankotelezettségének magantanuloként tesz eleget, az errdl
val6 bejelentést kovetd, a gyermekjoléti szolgalat javaslata beérkezése utan harom napon
beliil az iskola igazgatdja hatdrozatban dont a magantanul6i statusr6l. Minden tanulo
esetében dontéséhez beszerzi a tanul6 lakohelye, illetve tartézkodasi helye szerint illetékes
gyermekjoléti szolgalat véleményét, annak eldontésére, hatranyos-e ez a megoldas a
tanulonak. Ha az iskola igazgatdja vagy a gyamhatdsag, illetve a gyermekjoléti szolgalat
megitélése szerint a tanulénak hatranyos, hogy tankotelezettségének magantanuloként
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tegyen eleget, vagy az igy elkezdett tanulmanyok befejezésére nem lehet szamitani, koteles
errdl értesiteni a gyermek lak6helye, ennek hidnyaban tart6zkodasi helye szerint illetékes
onkormanyzat jegyzdjét. A jegyz6 dont arrol, hogy a tanulé milyen moddon teljesitse
tankotelezettségét.
Az iskola igazgatdja tajékoztatja a tanulot és sziildjét a magantanulé jogairdl és
kotelezettségeirol.

Ha a tanul6é tanulmanyi kotelezettségének a sziil6 dontése alapjan magantanuloként tesz
eleget, felkészitésérdl a sziil6 gondoskodik. Az intézmény osztalyozovizsgan allapitja meg a
tanulé érdemjegyeit és osztalyzatait, tovabba dont a magasabb évfolyamra 1épésével
kapcsolatos dontésekben.

Ha a sajatos nevelési igényli tanuldé az illetékes szakért6i és rehabilitaciés bizottsag
szakértdi véleménye alapjan lett magantanuld, iskolai nevelésérdl és oktatasarol
(felkészités, érdemjegyek és osztalyzatok megallapitasa) az intézmény gondoskodik a
szakértdi véleményben foglaltak szerint.

Az intézmény gondoskodik a tanulé felkészitésérdl, érdemjegyeinek és osztalyzatainak
megallapitasardl akkor is, ha a gyermek szakorvosi vélemény alapjan otthoni ellatas
keretében részesiil tartos gyogykezelésben, s emiatt valik magantanuléva.

2.6.2. Az EGYMI szolgaltatasainak igénybevétele
A moédszertani kozpont altal nyujtott szolgaltatasok:
- A tobbi tanuloval egyiitt nevelt, oktatott mozgaskorlatozott gyermekekre
iranyulo ellatasi formak:
o Tanacsadas a tobbségi kozoktatasi intézményekben nevelkedd
mozgaskorlatozott gyermekek, intézményeik és sziileik szamara.
o Utazé gyogypedagodgusi halozat miikodtetése Budapest tertiletén.
o Habilitacios-rehabilitacié o6rak ellatasa a befogad6 intézményekben, illetve
ambulans jelleggel az intézményben.
o Eszkozkolcsonzd miikodtetése (kiilon protokoll alapjan).
- Habilitaciés-rehabilitacids ellatas szervezése, koordinalasa az intézmény tanuloi
szamara:
o mozgasnevelés
o logopédiai ellatas
o gyogypedagogiai pszicholdgiai tevékenység
A habilitacids-rehabilitacios ellatas szervezését, szakmai vezetését a modszertani kozpont
intézményegység-vezetdje latja el.
A modszertani kézpont, az iskolai tanév rendjéhez alkalmazkodé munkatervet készit. A
folyamatos miikodés érdekében, a nyari sziinet idején, a vezetdi ligyelet (minden szerda),
illetve a nyari taborok ideje alatt - el6zetes terv alapjan - szakmai tigyeletet biztosit.
A modszertani kozpont vezeti mindazokat a nyilvantartasokat (naplok, taléraivek, egyéni
fejlesztési naplo, szerzédések sziilével, intézményekkel, adatlapok), melyeket a jogszabaly
el6ir. Azok kezelése, tarolasa a jogszabalyokban el6irtak szerint torténik.

Intézményen beliili habilitaciés-rehabilitacios ellatas rendje

A tanuldk szakért6i javaslata, illetve a tanulét ellatdé szakmai team - a jogszabalyokban
eléirtaknak megfeleléen - minden tanév elején meghatarozza a gyermek fejlédéséhez
sziikséges habilitaciés-rehabilitaciés éraszamot és foglalkozasok formajat (egyéni készség-
és képességfejlesztés, mozgasnevelés, logopédiai ellatas stb.). A habilitacioés-rehabilitacios
foglalkozds lehet csoportos vagy egyéni a tanulé igényeinek, készség- és
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képességstrukturajanak, a kitizott fejlesztési célnak megfelel6en. A foglalkozasok rendje a
csoport, illetve a tanulé d6rarendjében rogzitésre keriil - amely tanév kézben a kitlizott
célok valtozasa, a gyermek fejlédési tempdja és liteme szerint valtozhat.

A befogado intézmények tamogatasa

Az EGYMI ellatas a szolgaltatasi korbe tartozé intézmények jelzései, szolgaltatasi igényei
alapjan torténik. Irasbeli felkérésre utazé-gyégypedagégusi ellatast, illetve tanacsadast
biztosit.

Az ellatand6 gyermekek szamanak megallapitasa utan keriil sor a foglalkozasi lehet6ségek
megszervezésére (szakember Kijelolése, oraszamok megallapitasa) és az ellatas
biztositasara.

A modszertani kézpont kapcsolatot tart a tobbségi koznevelési intézményekkel, veliik
egyuttmiikodési megallapodas keretében rogziti az ellatando feladatokat.

A moddszertani kézpont szerzédést kot az intézményekkel, melyben meghatarozasra
kerlilnek az intézmények jogai és Kkotelezettségei. Egyes esetekben (pl. eszkozok
kolcsonzése) egyéni szerzddést kot a szlil6kkel, melyben rogzitésre keriilnek az intézmény,
illetve a sziil6 jogai és kotelezettségei. A szerz6dés a szolgaltatas id6tartamat is rogziti.

A gybégypedagodgiai szakmai szolgaltatasaink igénybevétele onkéntes. A szolgaltatasok
célszemélyei els6dlegesen a budapesti koznevelési intézmények dolgozéi, de
tovabbképzéseinket és jo gyakorlatainkat az orszag barmely koznevelési intézménye
szamara elérhetéek.

2.6.3. Az intézmény altal kinalt feln6ttoktatasi formak
Az intézmény rendelkezik a feln6ttképzésrol sz6l6 2001. évi CI. torvény 16. §-ban eldirtak
szerinti pedagogus-tovabbképzési programmal. Az akkreditalt képzés 55 6ras,
célcsoportjat a befogadé intézmények pedagogusai alkotjak.
A tovabbképzés célja:
Segitséget adni az inkluziv intézményeknek, tobbségi intézményben dolgozo
pedagégusoknak a mozgaskorlatozott gyermekek nevelése, oktatdsa kapcsan jelentkezd
akadalyok lekiizdéséhez, a specialitasok kezeléséhez.
Ismeretekkel, informaciékkal szolgalni a mozgaskorlatozottsagot okozé kdérformakrol, az
egészségligyi, a pedagdgiai, a pszichologiai, rehabilitaciés eljarasokroél, feladatokrol,
eszkozokrol, a korszeri tanitasi modszerekrol.
Lehetdséget biztositani a nevelési, oktatasi, fejlesztési, gondozasi, ellatasi tevékenységek
megismerésére, és az azok sordn hasznalatos eszk6zok kiprobalasara.
A résztvevoket felkésziteni a mozgaskorlatozott gyermekek szakszerilibb ellatasara, a
specialis szakemberekkel val6 egylittmiikodésre. Az inkluziv oktatas szerepl6i (pedagdgus,
gyogypedagogus) feladatainak tisztazasa, feladatmegosztas kialakitasa a mozgaskorlatozott
tanulok inkluziv nevelésének tamogatasa érdekében.

[gény szerint a modszertani munkacsoport neveldtestiileti tovabbképzést, szakmai
tanacsadast biztosit befogadd Ovodak, 4ltalanos-, és kozépiskolak szdmara (nem
akkreditalt felkészités).

2.7.Az oktatas-neveléssel kapcsolatos jogok és Kkotelességek érvényesiilése az
intézményben

2.7.1. A gyermekek jogai és kotelességei
Intézményiink biztositja a vele 6évodai vagy tanuldi jogviszonyban allo, illetve az EGYMI
altal ellatott minden gyermek emberi-allampolgari (pl. Magyarorszag Alaptorvénye, Polgari
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Torvénykonyv), gyermeki (pl. Gyermekek Jogairél Szélé6 Egyezmény, Csalddjogi Torvény,
Gyermekek védelmérdl szo6l6 torvény) és tanuldi (pl. a kozoktatasrdél és koznevelésrol szolo
torvények és végrehajtasi rendeleteik) jogainak érvényesiilését. Ezzel probaljuk nyiltta,
nyitottd, demokratikussa és kooperativ jelleglivé tenni az intézmény teljes miikodését,
beleértve az oktatasi-tanulasi folyamatot, iranyitast, szervezést is.

Az intézménnyel tanuldi jogviszonyban all6 gyermekek esetében:

e az egyenlé banasmod kovetelményeinek teljesitésével az intézmény biztositja,
hogy minden ellatott gyermeket, fiatalt - életkoranak, mozgasallapotanak és
fejlettségi szintjének megfeleléen - biztonsagban és egészséges kornyezetben
neveljék-oktassak, iskolai tanulmanyi rendjét pihendidd, szabadidé, testmozgas
beépitésével, sportolasi, étkezési lehetdséggel alakitsak;

e az intézmény megteremti a feltételeket az emberi, gyermeki és tanuldi jogok
egyéni és kollektiv érvényesitésének, valamint a kotelezettségek teljesitésének,
és Hazirendben szabalyozza a tanul6i jogok és kotelességek gyakorlasanak
részleteit;

e atanuldi értékelés és ellenOrzés rendszerét, valamint a tovabbhaladas feltételeit
az intézmény Helyi Tantervében szabalyozza.

2.7.2. Hit- és vallasoktatas

Intézménylink a lelkiismereti és vallasszabadsag biztositasahoz hitoktatasra ad lehet6séget
az intézményiinkkel tanuléi jogviszonyban all6 gyermekek részére - sziili kérelem
alapjan, és az altaluk megjelolt felekezet oktatdsa szerint (amennyiben a jelentkez6k szadma
eléri a minimum 6 f6t ES lehet6ség van az adott felekezet hitoktatéjaval vald
megallapodasra). A megfelel6 szamu foglalkozasokhoz az iskola tantermet biztosit a tanitas
rendjéhez igazodva. Miikodése a teriiletileg illetékes torténelmi egyhazzal valo
egyuttmiikddésben szervezddik.

2.7.3. A diakigazolvany
Az intézmény a vele tanuléi jogviszonyban all6 tanulé részére - kérelemre -
didkigazolvanyt ad ki. A didkigazolvany a Kormanyablakok, Okmanyirodak és az Oktatasi
Hivatallal valo egylittmiikodés révén készil el, és az intézményen keresztiil jut el a jogosult
részére.

Az igazgat6 az éves munkatervben rogziti a diakigazolvany kiadasat végzé személy nevét,
rogziti fogadé 6rainak idejét. A didkigazolvanyokkal kapcsolatos ligyintézést végz6 személy
a Kkijelolt idépontban végzi a hatdlyos jogszabalyokban meghatarozottak szerint a
diakigazolvanyokkal kapcsolatos teenddket: igénylés, téritési dijak 0Osszegytijtése és
elszamoldsa, valamint biztonsagos taroldsa. Munkajat az intézményvezetd-helyettes
félévenként ellendrzi.

2.8. Elektronikus nyomtatvanyok hasznalata
Az intézmény elektronikus naplét (Twinnet) hasznal, amely szoftver meg6rzi a
hagyomdanyos, papir alapu naplok hasznalatanak el6nyeit, ugyanakkor egyesiti azokat az
elektronikus adattarolas, adatkezelés gyorsasagaval, hatékonysagaval. A @naplé adatairol
minden éjszaka biztonsagi mentés késziil a szerverre. Az elektronikus uton eldallitott
nyomtatvanyokat az igazgatohelyettesek az informatikus segitségével kotelesek papiralapu
formaban is el6allitani, egy évben egyszer, tanév végén. A kinyomtatasat kovetden:

- el kell latni az igazgat6 eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzojével,

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara val6 utalast:

»elektronikus nyomtatvany”,
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- azelektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
- a vonatkozo6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi

kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetének kell gondoskodnia.

2.9. A tanuldi alkotasok tulajdonjoga
A tanulé altal létrehozott alkotasok, termékek az intézmény tulajdonat képezik. Az
eléallitott termékek kereskedelmi forgalomba nem Kertilnek.

2.10. A tajéKkoztatas és megismertetés rendje

A ,Mozgasjavitd” Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Hazirendje, Intézményi
Mindségiranyitasi Programja és  Helyi Pedago6giai Programja elérhet6 a
www.mozgasjavito.hu honlapon. Az alapdokumentumok 1-1 példanya megtalalhat6 az
intézményvezet6 irodajaban. Az intézményhasznalok kérésére az intézmény nyitvatartasi
idejében rendelkezésére bocsatja azt, sziikség esetén segiti annak értelmezését. A nevelési-
oktatdsi intézményben a fogaddorak rendjérdl szo6lo6 tajékoztatas az intézmény bejaratanal
levé falivjsagon kifliggesztve megtekinthetd.

2.11. A jogorvoslati eljarasi és a fegyelmi eljarasi rendelkezések szabalyai

2.11.1. Az intézmény dontései elleni jogorvoslat szabalyai

Intézményiink a tanuloval kapcsolatos dontéseit irasban kozli a tanuléval, illetve sziildvel.
A koznevelési intézmény dontése, intézkedése vagy intézkedésének elmulasztdsa miatt a
kozléstdl vagy a dontés elmulasztasanak tudomasara jutasatél szamitott 15 napon beliil - a
szild, a tanulé eljarast indithat, kivéve a magatartas, szorgalom és a tanulmanyok
mindsitése ellen, amennyiben azok megallapitaisa a helyi pedagdgiai programnak
megfeleléen tortént. A kdznevelési intézmény dontése jogerds, ha a 15 napos hataridén
beliil ellene nem nyujtanak be eljarast megindité kérelmet.

Az eljarast megindit6 kérelem lehet:
= jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem,
= a tanuldi jogviszony, valamint a kollégiumi tagsagi viszony létesitésével,
megsziintetésével, a tanuléi fegyelmi tligyekkel kapcsolatban érdeksérelemre
hivatkozassal benyujtott kérelem.

Ezen kérelmek benytjtasa esetén a fenntart6 (KIK) jar el és hoz dontést.

Egyéb érdeksérelmi ligyekben a sziil6i kozosség és a nevelGtestiilet tagjaibol allé legalabb
haromtagu bizottsag jar el a hatalyos jogszabalyoknak megfelelGen.

A masodfoku dontés a kozléssel valik jogerdssé, kivéve, ha birdsagi feliilvizsgalatat kérték.
[lletve ebben az esetben is végrehajthato, ha a tobbi tanul6 nyomds érdeke ezt indokolja.

A sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat jogainak megsértése esetén 15 napon beliil
jogszabalysértésre hivatkozassal a fenntartohoz (KIK) fellebbezést nyujthat be.
Amennyiben a dontést a fenntarté hozta, a kormanyhivatalnal lehet torvényességi
ellendrzést kezdeményezni.

2.11.2. Gyermekek, tanul6k fegyelmi felel6sségének szabalyai
Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgato jar
el. Fegyelmi vétség esetén a fegyelmi eljards meginditdsar6l a nevelGtestiilet a
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kotelezettségszegésrdl valdo tudomasszerzéstél szamitott harom hoénapon beliil dont. A
hatarozatot irdsba kell foglalni, melyet az igazgaté ir ala, s a nevel6testiilet két szavazati
jogu tagja alairasaval hitelesit.

A sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat kézos kezdeményezésére biztositjuk, hogy az
intézményben a sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat kézdsen miikodtesse a fegyelmi
eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

A fegyelmi eljards meginditdsarél a nevelGtestiilet dontését kovetbéen az intézmény
vezetdje a didkonkormanyzat valasztmanyat a didkonkormanyzatot segité pedagdgus
révén, a szil6i szervezet vezet6jét a helyben szokdsos modon, a sértett és a
kotelességszegd tanulot illetve torvényes képviseldjét az osztalyfonok utjan haladéktalanul
értesiti, melyben felhivja a figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatasanak lehetdségére.
Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sértett, kiskoru
sértett esetén a sziil6, valamint a kotelességszegd, kiskoru kotelességszegd esetén a szl
egyetért. A tanul6, kiskoru tanulé esetén a sziilg - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t
tanitasi napon beliil - irdsban bejelentheti, hogy kéri az egyeztet6 eljaras lefolytatasat. A
fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztet6 eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés intézménybe torténé megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztet6d
eljaras nem vezetett eredményre. Harmadszori kotelességszegés esetén a nevel6testiilet az
egyeztetd eljaras alkalmazdsat megtagadhatja. A dontése el6tt be kell szerezni a
didkonkormdanyzat, a sziil6i szervezet véleményét. Az egyeztetd eljaras lefolytatasara a
neveldtestiilet olyan pedagogust biz meg, akinek személyét mind a kotelességszegd, mind a
sérelmet szenvedett tanul6 elfogadja. Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felels személy az
igazgatéval vald konzultacid6 utan jeloli ki az eljards helyszinéiil szolgalé termét az
iskolanak, valamint az egyeztetd eljaras idépontjat, melyrdl az érintett feleket levélben
értesiti. Az egyeztet eljarasrol készitett jegyzékonyv vezetésére az egyezteté eljaras
lefolytatasaért felel6s személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat. Az egyeztet6
eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kovet6 tizenot napon beliil le kell folytatni.

Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megdallapodott a sérelem
orvoslasaban, ko6zos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
sziikséges iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje
alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott {irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszeg6 tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Ha a tanul6 a kdtelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditasa és
lefolytatasa kotelez6, ha a tanulé maga, illetve a kiskoru tanul6 sziil6je gyermeke ellen kéri.
A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, az elkovetett cselekmény sulyat,
gyakorisagat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a
neveldtestiilet egyszerl szotobbséggel hozza. Az didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi
eljaras soran be kell szerezni és irasba kell foglalni, melyet az eljaras soran a
didkonkormanyzatot segité pedagbégus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas;
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b) szigort megrovas;

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

d) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskoldba, mely utébbi akkor
alkalmazhat6, ha az iskola igazgatdja megallapodott a masik (fogadd) iskola
igazgatojaval;

e) eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatasatoél, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha a
tanév végi osztalyzatok mar megallapitasra kertiltek, viszont a tankoteles tanul6 esetén
csak akkor alkalmazhato, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétl6do jellegii és igen
sulyos;

f) kizaras az iskolabdl, mely a tankoteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhatd, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétl6dé jellegli és igen stlyos;

g) kizaras a kollégiumbol.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az igazgat6 - a nevelGtestiilet véleményének kikérését
kovetden - olyan pedagdgust biz meg, akit6l az ligy targyilagos elbiralasaban valé részvétel
elvarhat6. A fegyelmi eljards meginditasardl - az indok megjel6lésével - a tanulét és a
kiskoru tanul6 sziil6jét a fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagdégus értesiti, s
gondoskodik arrdl, hogy az eljaras soran a tanuld6 meghallgatasara sor keriljon, és
allaspontjat, védekezését el tudja adni.
Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanulét és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti. A fegyelmi eljaras
lefolytatasaval megbizott pedagbgus - az igazgatdval valé egyeztetést kovetéen - kijeldli a
fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas) helyét, idopontjat, gondoskodik a technikai
feltételek biztositasardl, az érintett felek illetve az eljarasi cselekmények mas résztvevéinek
értesitésérol.
Ha az eljaras ala vont tanul6 vitatja a terhére rott kotelezettségszegeést, vagy a tényallas
tisztazasa végett arra szlikség van, fegyelmi targyalast kell tartani. A fegyelmi targyalast a
fegyelmi eljaras lefolytatasaval a neveldtestiilet altal egyszerli sz6tobbséggel megbizott
ottagd pedagbégusokbdl allé bizottsag folytatja le a fegyelmi eljaras meginditasatol
szamitott igazgatéi dontést kdoveté harminc napon beliil. A fegyelmi targyalast lefolytato
bizottsag sajat tagjai koziil egyszeril szotobbséggel elnokot valaszt. A fegyelmi targyalas
nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezetd bizottsag donthet Ugy, hogy a nyilvanossagot a
tanulo, illetve képviseldje kérésére korlatozhatja vagy kizarhatja. A fegyelmi hatarozatot a
fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke szoban kihirdeti. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az ligy
rendkiviili bonyolultsadga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli
kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytatdé bizottsag legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szilintetni, ha

a) a tanulé nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom hénapnal hosszabb ido6 telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

e) nem bizonyithatd, hogy a kdtelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elnoke a kihirdetést
kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az ligyben érintett feleknek, kiskoru fél
esetén a sziil6jének. Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot
nem kell irdsban megkildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 - kiskoru tanul6 esetén a
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sziild is - tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és az eljarast megindito
kérelmezés jogarol lemondott.

Az els6foku hatarozat ellen a tanul6, kiskoru tanuld esetén pedig a sziil6 is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell
az igazgatéhoz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon
beliil az intézmény igazgatdja a kérelmet az ligy Osszes irataval egyiitt a fenntartohoz
tovabbitja.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a sértett vagy
a kotelességszegd tanuld

- kozeli hozzatartozdja

- osztalyfénoke illetve osztalytanitoja

- kollégista tanul6 esetén apartman pedagdgusa

- fels6s tanulo esetén volt osztalytanitoja

- afegyelmi vétség sértettje

- akit6l az tigy targyilagos elbiralasa egyéb okbol nem varhaté el.

Az EGYMI ellatasban reészesiild gyermekek ellen fegyelmi eljaras nem indithat6, de
karokozas esetén kartéritési kotelezettségiik megallapithato.

2.12. A tanitasi év rendje
A tanév rendjérdl (a szorgalmi id6 kezdd és befejezé6 napjarol, az egyes félévek
id6tartamarol, a téli sziinet és a tavaszi szlinet idépontjardl és id6tartamardl, a tanitas
nélkiili munkanapok szamarél) a koznevelésért felelds miniszter évente rendelkezik.
A tanév helyi rendjét az éves munkaterv tartalmazza, ami a nevelGtestiilet jovahagyasaval
valik legitimmé.
A szorgalmi id6 alatt a nevel6testiilet a tanév helyi rendjében meghatarozott célra 6t (SZKI
6 napot) munkanapot - tanitds nélkiili munkanapként - hasznalhat fel, amelybdl egy
tanitas nélkiili munkanap programjar6l a nevel6testiilet véleményének kikérésével az
iskolai diakdnkormanyzat jogosult donteni. A nevelGtestiilet dontése szerint az iskola
legfeljebb harom tanitds nélkiilli munkanapot tarthat, ha a helyi tantervben
meghatarozottak csak igy teljesithetdk.

2.13. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei
Az altalanos iskola a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 27. § (2) bekezdése
értelmében a nevelés-oktatast oly modon szervezi meg, hogy a foglalkozasok (kotelezd,
nem kotelezd, valaszthato és egyéb foglalkozasok) legalabb 16.00 6raig tartsanak.
Ugyanezen torvény 55. § (1) bekezdése értelmében az igazgato6 a tanulot indokolt esetben -
a szll6 kérelmére - az altaldnos iskolaban felmentheti a 16.00 6ra el6tt megszervezett
egyeéb foglalkozas latogatasa alol.

Ha a tanul6 jelentkezett a valaszthat6 egyéb foglalkozasra, a tanitasi év végéig koteles azon
részt venni, feltéve, hogy erre a beiratkozas el6tt irasban felhivtak a tanuld és a sziil6
figyelmét. Kivételt képezhetnek azok a rendkiviili esetek, amikor komoly fegyelmi vétség
miatt a neveld eltiltja a tanul6t a nem kotelez6 foglalkozasok latogatasatdl.

A nevelési-oktatasi intézményben az egyéb foglalkozasok formai:
- szakkor, érdekl6dési kor, o6nképzokor,
- sportkor, tomegsport foglalkozas,
- egyéni vagy csoportos felzarkéztato, fejleszt6 foglalkozas,
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- egyéni vagy csoportos tehetségfejleszto foglalkozas,

- napkozi,

- tanuldszoba,

- tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas,

- pélyavalasztast segit6 foglalkozas,

- kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

- didkéonkormanyzati-foglalkozas,

- felzarkodztato, tehetség-kibontakoztato, specialis ismereteket add egyéni vagy
csoportos, k6z0sségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidé eltoltését
szolgald csoportos, a tanuldkkal valo torédést és gondoskodast biztosito egyéni, a
kollégiumi k6zosségek miikodésével 6sszefiiggd csoportos kollégiumi, valamint
szakkollégiumi foglalkozas,

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

- aziskola pedagégiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem
valdsithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas

A napkézi, tanuldszoba, tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozasok rendje

Az utolsé tanitasi oOra, illetve ebéd utan a kiskoru tanulék pedagogus felligyeletével és
tdmogatasaval késziilhetnek az iskolai foglalkozasokra, valamint szervezett szabadidés
tevékenységekben vehetnek részt. Az alsé tagozatos osztalyoknak évfolyamonként torténik
a délutani program szervezése, amely minden esetben kotott tanulasi savot, valamint a
kikapcsolodast, pihenést biztositdé szabadiddés savot is magaban foglalja. A felsés és
kozépiskolas diakok kiilonb6zd tanuléi korokben késziilhetnek a tanodrakra vagy
érdekl6dési koriiknek megfelel6en vehetnek részt felkészité foglalkozasokon.

Tanuldink részt vesznek az intézményen belilli tanulmanyi versenyeken, melyeknek
rendjét a mindenkori munkaterv tartalmazza, valamint a tanév rendjében (miniszteri
rendelet az aktudlis tanév rendjérél) meghirdetett orszdgos versenyeken,
megmérettetéseken, seregszemléken.

A tanulék naponta 179 ¢6raig, pénteken 1690 6raig tartézkodhatnak az iskoldban a
pedagoégusok felligyelete alatt. 1700-1800 6ra kozott (pénteken 1690-18%0 dra kozott) a
pedagobgiai asszisztensek ligyeletet tartanak a Zsibongéban.

A szakkorok, érdeklédési korok, sportkorok tevékenységét, formajat a tanulok érdeklédése
és a személyi, pénziigyi feltételek hatarozzak meg. A szakkori foglalkozasok minden
tanévben szeptember 16-t6l majus 31-ig miikodnek, altaldban heti kétszer 45 perces
id6tartamban, oOrarendszerien rogzitett idépontokban. A szakkorok miikodését az
intézmény a koltségvetés, a tantargyfelosztas lehet§ségei alapjan biztositja.

Az énekkar szorgalmi id6ben miikodik, heti 2 6raban.

A versenyek, vetélked6k rendjét, id6pontjait az éves munkaterv, illetve a munkakozosségek
éves tervei tartalmazzak, illetve adott esetben alkalomszeriien szervezddnek.

Az egyéni/csoportos felzarkoztatd vagy tehetségtamogatd foglalkozasok, a palyavalasztast
segit6 foglalkozasok a tanulék egyéni 6rarendjében keriilnek meghatarozasra.

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

2.14. A pedagdgiai programban rogzitett tovabbi foglalkozasi formak
A Pedagdgiai program értelmében, a sziildi szervezet belegyezésével minden tanulécsoport
évente tanulmdnyi kirdnduldson vesz részt. Egy-egy osztily minden tanévben 1 tanitasi
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napot haszndlhat fel tanulmdanyi kirandulasra. A 6., 7., 8., illetve szakkozépiskolai osztalyok
a tanévenkénti 1 tanitasi napot 1, illetve 2 hétvégi nappal (6nkoltséges osztalykirandulas)
egészithetik ki. Az osztalykirandulas varhat6 koltségeirdl, tervérdl a sziilket tajékoztatni
kell, a kirandulas csak a szilil6k irdsos beleegyezésével torténhet. A tapasztalatszerzés
biztositasa, igy a tapasztalati tanulds megvalositasa érdekében az intézmény iskolai
el6készitd szakaszara jaro gyerekek szamara kéthetente szervez az intézmény tanulmanyi
kirandulasokat, a foglalkozasok ideje alatt.

A tanulmanyi kirandulasok szervezése az intézmény szakmai koltségvetése, illetve a
szallitoszolgalat kapacitasainak figyelembevételével torténhet.

A Pedagoégiai program értelmében a 4. évfolyam minden tanévben 5 napos erdei iskolaban
vesz részt.

Az intézmény nyaranta Verdcén tart altalaban 5 napos nydri tdborokat, valamint napkoézis
taborokat az intézmény teriiletén 4-6 héten keresztil. A konkrét idépontokrdl minden
tanév majus elején tajékoztatjuk a sziilket és a tanuldkat.

Hagyomanyos program a kozépiskoldban az augusztusi gélyatabor, mely a Pedagogiai
programban is szerepel.

A mindennapos testedzés az érarendbe épitett mozgasnevelés 6rak keretein beliil, illetve a
délutani egyéni 6rak és sportkorok, valamint az MDSE egyiittmi{ikodésében szervezett
edzések altal valésul meg.

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

Az intézmény a tanév helyi rendjében (munkaterv) meghatarozott idépontokban évente
iskolai szintli iinnepélyeket, illetve osztalyszinti megemlékezéseket rendez. Az
linnepélyek, megemlékezések szervezési feladatainak felel6seit is a munkatervben
hatarozza meg.
Az iskolai linnepélyek, megemlékezések, a hagyomanyok apolasa mind tartalmunkban,
mind formdjukban hozzajarulnak a tanulék humanista szellemii neveléséhez, segitik a
tanult ismeretek érzelmi és értelmi elmélyitését, szolgaljak az erkolcsi nevelést, erdsitik az
intézményhez valé kotddést, fejlesztik a tanulék oOntevékenységét, Onkormdanyzo
képességét.
A nagyobb, iskolai, osztalyszintili rendezvényeken kiviil az intézmény tamogatja a kisebb
kozosségekben kialakitott és megszokott csalddias rendezvények megtartasat, a
hagyomanyok apolasat.

2.16. Gyermek- és ifjusagvédelem
Az intézmény kozremiikodik a gyermekek, tanuldk veszélyeztetettségének megel6zésében
és megsziintetésében, ennek sordn egylittm(ikodik az érdekvédelmi szervezetekkel
(MEOSZ), a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6do
feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal.
Az intézmény a tanulékat és sziileiket a tanév kezdetekor intézményi sziil6i értekezleten
tajékoztatja a gyermek- és ifjisagvédelmi felel6s személyérdl, valamint arrol, hogy milyen
idépontban érhet6 el.
A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds segiti az intézmény pedagégusainak gyermek- és
ifjasagvédelmi munkajat. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds feladata kiilonosen:

- Az osztalyokat és csoportokat felkeresve tajékoztatja a tanuldkat arrél, hogy milyen
problémaval, hol és milyen idépontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az
intézményen kivil milyen gyermekvédelmi/érdekvédelmi feladatot ellatod
intézményt kereshetnek fel.
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- A pedagdégusok, sziil6k vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan
megismert veszélyeztetett tanuldknal - a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében -
csaladlatogatason megismeri a tanul6 csaladi kérnyezetét.

- Gyermekbantalmazas, vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem sziintetheto,
veszélyeztet6 tényez6 megléte estén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

- A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

- A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az intézmény
igazgatdja inditson eljarast a tanulé lakoé-, illetve ennek hidnyaban tartézkodasi
helye szerint illetékes telepiilési 6nkormanyzat polgarmesteri hivatalnal vagy az
onkormanyzat rendeletében meghatarozott szervnél, sziikség esetén javaslatot tesz
a tdmogatas természetbeni ellatas formajaban térténi nydjtasara.

- Az intézménynek kiemelt figyelmet kell forditania a szenvedélybetegségek
megel6zésére, ilyen iranyd programokon valé részvételre.

- Csaladlatogatast tervez és végez

- Jogszabalyi valtozasok nyomon kovetése - rendszeres gyermekvédelmi tAmogatas,
rokkantsagi jaradék stb.

2.17. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és az ellatas rendje

2.17.1. Gyermekek, tanuldk egészségiigyi feliigyelete és ellatasi rendje
A tanuldk folyamatos egészségligyi ellatasat, sziil6i hozzajarulast kovetben, a kollégium a
Bethesda Gyermekkorhaz alkalmazasaban all6 orvossal (gyermekorvos), valamint az
intézmény alkalmazasaban all6 apolondkkel latja el. Ezen kiviil, a szerzddéses
jogviszonyban all6 ortopéd orvosok, bdérgyogyasz, neurolégus, gyermekorvos, szemész,
védond, fogorvos stb. nyujt rendszeres egészségligyi szolgaltatast.
A beteg gyermek hozzatartozoit az apolond értesiti.
A gyermek apolasat, gyégyulasat a kollégium betegszobai részlegében segitik.
A tanuldk ortopéd orvosi és segédeszkozzel torténd ellatasat sziildi kérésre az igazgatd
szervezteti.
Az intézmény biztosit szemészeti, bOrgydgyaszati, ideggyogyaszati, fogaszati orvosi ellatast,
gondozast.

2.17.2. Az intézmény alkalmazottainak egészségiigyi feliigyelete és
ellatasi rendje
Az intézményben dolgoz6 munkatarsaknak a torvényi el6irdsoknak megfelel6en kotelezé a
foglalkozas-egészségligyi orvosi vizsgalaton részt venni.
Az orvosi alkalmassagi vizsgalat a kozalkalmazotti jogviszony betoltésének feltétele.
Munkat csak munkara alkalmas igazolassal lehet végezni.

2.17.3. A neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételei
megteremtésével osszefiiggd tevékenységek rendje (mindennapos
testedzés, nemdohanyzok védelme)

A tliz-, valamint a munka- és balesetvédelmi tevékenység a miikodtetés feladatkorébe
tartozik, ennek megfeleléen a GYIGSZ hataskorébe rendelt feladat, felel6se a GYIGSZ
igazgatéja. Az intézményvezetd gondoskodik a GYIGSZ és az 4altala megbizott kiils6
szolgaltato altal elrendelt tiiz-, valamint munka- és balesetvédelmi el6irasok betartatasarol.

A gyermekek egészségének védelme érdekében:
- azintézmény biztositja a mindennapos rehabilitaciés mozgasnevelés lehetdségét;
- azintézményben a szervezetre karos élvezeti cikkek fogyasztdsa nem megengedett;
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az intézmény az egészségiigyi ellatasrdl gondoskodik;

az intézmény egész terliletén - az alkalmazottaknak, gyermekeknek, sziil6knek és
latogatoknak egyarant - tilos a dohanyzas. A dohanyzasi tilalom megszegdivel szemben
az intézményvezeto fegyelmi eljarast kezdeményez illetve folytat le.

Aki veszélyeztetd meghibasodast, koriilményt észlel, koteles haladéktalanul értesiteni az
intézmény vezet6ségét.

2.17.4. A tanulé- és gyermekbalesetek megeldzése, tennivaldk baleset
esetén

Az intézmény munkavédelmi és munkabiztonsagi feladatait a GYIGSZ szervezi, de annak
végzése és az erre vonatkozo felel6sség megoszlik a két intézmény igazgatdja kozott, a
GYIGSZ altal elkészitett Munkavédelmi Szabalyzatban leirtaknak megfelelGen.

Ennek megfeleloen a munkavédelem és munkabiztonsdg érdekében az intézményben
végrehajtando feladatok, illetve specidlis feladatok:

Az intézménybe belépé Uj dolgozoknak, illetve a tanév kezdetekor valamennyi
dolgozénak kotelezd tiiz- és katasztréfavédelmi, valamint munka- és balesetvédelmi
oktatason részt venni.

Az osztalyfénokok az osztalyteremre vonatkozoan, illetve a szaktanarok a szaktanterem
hasznalatira vonatkozdan szintén tliz-, katasztrofa- és balesetvédelmi oktatast tartanak
a tanulék részére minden tanév elején.

A sudlyosan sériilt gyermekek mozgatdsa az intézmény egész teriiletén, az
apartmanokban, uszodaban, tornateremben és az iskolai vizesblokkokban is
emeldszerkezettel torténik

Az emeletek kozotti kozlekedést lift segiti. A gyermekek 10 éves kor felett - egyéni
elbirdlas esetén fiatalabb korban is - sikeres hazi liftkezel6i vizsga soran szerzett
jogositvannyal egyediil is hasznalhatjak azokat. 10 éves kor alatt kizarolag feln6tt
kiséretében liftezhetnek.

Az apartmanokban, folyosén, tornatermekben az allandé felnétt feltigyelet biztositott.
Az intézményben folyamatos a gydgyaszati segédeszkozok karbantartdsa. A
mechanikus és elektromos kocsik alapfelszerelése a biztonsagi 6v, melynek hasznalata
kotelez6. A gyermekek szallitdsat végzé autdbuszokban a kocsik rogzitése, illetve az
autd biztonsagi 6veinek hasznalata kotelezé.

A szaktantermeket (tankonyha, informatika teremek, technika terem, digiterem,
taniroda, rajz kabinet, miihelyek), illetve az uszodat és a tornatermeket a gyermekek
csak tanari feltigyelettel latogathatjak.

Az intézmény nemdohanyz6 intézmény. Az intézmény egész teriiletén tilos dohanyozni.
Dohanyozni csak az arra kijel6lt helyen lehet, amely az intézmény kapuitol szamitott 5
méteren kiviil esik. Az intézmény tulajdondban 1évé gépjarmiiveken és kozvetlen
kozeliikben, valamint az intézmény altal a tanul6k szdmara, azok részvételével kiilsé
helyszinen szervezett eseményen is tilos a dohanyozas (kirandulas, tabor stb.).

Az intézmény folyamatos egészségligyi ellatadst biztosit. Hivatalos tanulmanyi
kirandulasokra, nyari taborok idejére a pedagogiai vezeté mellett a gyermekek
diagnozisat, egészségiigyi  problémajat ismer6  mozgasnevel6 tanar @ és
gyermekfeliigyel6-apol6 végzettséggel rendelkez6 munkatars jelenléte biztositott.

Az intézmény a szil6k egyetértésével minden tanuléra vonatkozé csoportos
balesetbiztositasi szerz6dést kot.

Baleset esetén Kkotelezé jelleggel jegyzOokonyv Kkésziil, amelyért a munka- és
balesetvédelmi megbizott a felel6s. A baleseteket a munka- és balesetvédelmi felel6s

48



felé 24 6ran belill jelenteni kell - ez kotelez6 érvényli minden munkatarsra
vonatkozoan.

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

A tanulék iskolai, illetve magangépjarmiivel torténd szallitasa, a lakéotthonban valéd
részvétele csak sziil6i nyilatkozat alapjan lehetséges.

A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfénoki o6ran, apartmanokban az elsé kozos
tevékenykedés alkalmaval ismertetni kell:

az intézmény kornyékére vonatkozo, alapvetd kozlekedési szabalyokat,
a hazirend balesetvédelmi elGirasait,
a rendkiviili esemény bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a
menekiilés rendjét,
a tanulék kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban,
tanulmanyi kirandulasok, erdei iskolak, taborozasok veszélyeit,
sziinetek el6tt az idénybalesetek veszélyeire is fel kell hivni a tanul6 figyelmét.
a tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni, a tanuloval ala kell iratni, a nevel6nek
visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak a sziikséges
ismereteket.
a tanulék feliigyeletét ellaté neveldnek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
= a sérilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, értesitenie kell az
intézmény egészségiigyi személyzetét,
= a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telhet6 moédon meg kell
sziuntetnie,
* minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézmény igazgatojanak.

Amennyiben a tanulé balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennadll, az intézmény
minden dolgozéjanak feladata a sziikséges intézkedések megtétele. E feladatok ellatasaban

s 7

a tanulébaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanuldt els6segélynyudjtasban részesitdé dolgozé a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért.
Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény igazgatéjanak ki
kell vizsgalnia. Ennek soran feltarja a kivalté és a kozrehaté személyi, targyi és
szervezési okokat. A tanulé- és gyermekbalesetek kivizsgalasaban lehetévé teszi a
szlldi szervezet és az iskolai didkonkormanyzat képviseldjének részvételét. Sulyos
balesetek  kivizsgaldsdba az igazgatdé legalabb kozépfoki  munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személyt is bevon.
Gyermekbalesetkor a nevel§/betegszoba koteles - a siirgés teend6k megtétele utan - a
gyermek sziil6jét értesiteni.

= A 3 napon tul gyoégyulé baleseteket elektronikus taniligyi baleseti

nyilvantarté rendszer segitségével jegyzokonyvezziik.

Sulyos balesetet az intézmény azonnal bejelent - a rendelkezésre all6 adatok kozlésével
- az intézmény fenntartojanak.

A hazirendben keriilnek meghatdrozdsra azok a védé-6vé elbirdsok, amelyeket a
gyermekeknek, tanuléknak az intézményben tartézkodas soran meg kell tartaniuk.
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2.18. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendOk (Katasztrofa, tiiz,
robbantassal torténoé fenyegetés)

Az intézmény miikédésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re
nem lathat6 eseményt, amely a munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
intézményben ellatott gyermekek és az ott dolgozok biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen: a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas,
foldrengés, arviz, belviz stb.), a tliz és a robbantdassal torténé fenyegetés.

Az intézményi kockazatértékelés és kockazatkezelés elkészitése a GYIGSZ vezetd és az
intézményvezeto (igazgatdk) kozos feladat és felel6ssége.
Teenddk rendkiviili esemény bekdvetkeztekor
Rendkiviili eseménynek szamit, amelynek megsziintetése azonnali intézkedést tesz
sziikségessé. Az értesités vétele utan az iskola igazgatédja, tavolléte esetén helyettese vagy
az lgyeletes elrendeli az iskola kiiiritését a tlizriad6 utvonalanak megfelel6en.
A riasztas a tlizriad6hoz hasonl6an torténik.
A riasztassal egy id6ben a rendérség értesitése is megtorténik.
A bejelentésnek tartalmaznia kell:

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

- arendkiviili esemény megnevezését, helyét,

- amegtett intézkedéseket.
Ismételt, alaptalan intézményi kilirités esetén, a Kkiesett tanitasi 6rak poétlasarol a
neveldtestiilet javaslata alapjan az iskolavezetés dont.
Az iskola minden dolgozéja koteles részt venni a tanulék mentésében a csoporthoz
beosztott tanar, neveld tudta és iranyitdsa mellett, ahogyan az a tlizriadé tervben
pontositva van!

Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje:

Az intézményben a tlizvédelmi feladatokat a GYIGSZ szervezi, de annak végzése és az arra
vonatkozo6 felel6sség megoszlik a két intézmény igazgatoja kozott, a GYIGSZ altal készitett
és az intézmény igazgatdja altal jovahagyott Tlzvédelmi Szabalyzatban leirtaknak
megfeleléen.

A fentieknek megfeleléen a katasztrofa-, tliz- és polgari védelmi tevékenység végrehajtasa
kiilén szabalyzat alapjan torténik.

2.19. Fels6oktatasi intézmények hallgatéinak fogadasa
A fels6oktatasi intézmények hallgatoéi fogadasanak szabdlyait a Terepgyakorlati Szabalyzat
tartalmazza.

2.20. A tanuléi tankényvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje
Az iskolai tankdnyvrendelés elkészitésének helyi rendje:
A tanul6i tankdnyvek rendelése a mindenkori jogszabdly szerint torténik. Az iskolai
tankonyvrendelést és tankonyvterjesztést az iskola igazgatéja altal megbizott személy
(tovabbiakban: tankonyvfelelds) végzi. Az iskolai tankdnyvrendelés biztositja, hogy az
iskolatél torténd tartds és egyéb tankonyvek kolcsonzésével, a napkoziben, tanuldészoban
elhelyezett tankonyvek igénybevételével, illetéleg a tankonyvek megvasarlasahoz nyujtott
tdmogatas utjan a nappali rendszeri iskolai oktatasban résztvevé minden olyan tanuld
részére, aki:

- tartdsan beteg,

- sajatos nevelési igényfi,
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- harom- vagy tobbgyermekes csaladban él,
- nagykoru és sajat jogan csaladi pétlékra jogosult,
- rendszeres gyermekvédelmi tamogatasban részesiil,
a tankonyvek ingyenesen allnak rendelkezésre (normativ kedvezmények).

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezésének helyi rendje:

A tankonyvek kivalasztasa szaktanari feladat, jovahagyasat a szakmai munkako6zosség
végzi.

A tankonyvek megrendelése, beszerzése és az iskoldnak torténdé eljuttatdsa a
Konyvtarellaté Kiemelten Koézhasznd Nonprofit Korlatolt Felel6sségli Tarsasag
kozremiikodésével torténik. A tankonyvrendelés a Klebelsberg Intézményfenntartod
Kozpont egyidejli tdjékoztatasaval elektronikus informaciés rendszer alkalmazasaval
torténik marcius utols6 munkanapjaig. Modositasra (junius 15.) és poétrendelésre
(szeptember 5.) az osztalylétszamok valtozasa esetén kertilhet sor.

A sziil6k szamara lehet6vé teszi a tankonyvrendelés megismerését, véleményezését.

A tanul6 koteles a kolcsonzott konyv allapotara tigyelni. A tankonyv, szoveggytlijtemény,
atlasz elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazé kart, a tanuld, illetve a kiskord tanuld
sziil6je koteles az iskolanak megtériteni. A kartérités dsszegét a konyvtaros javaslatara az
iskola igazgatdja hatarozza meg. Nem kell megtériteni a rendeltetésszerd hasznalatbol
szarmazo értékcsokkenést.

A tankdnyvkolcsonzéssel, a tankonyv-értékesitéssel, a tankdnyv elvesztésével,
megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével,
illetve elengedésével 0sszefiiggd kérdések megitélése a hatalyos jogszabalyok alapjan az
intézményvezet6 feladata.

Az iskolai tanuldk tankényvtamogatasa megallapitasanak helyi rendje:

Az SNI tanul6k normativ tankényvtamogatasat a mindenkori jogszabalyok hatarozzak meg,
a kedvezmény iranti kérelmeket a gazdasagi iroda tartja nyilvan.

A kedvezmények iranti igény bejelentése az iskolai tankonyvrendelés elkészitése elott,
minden évben az el6irt hataridéig, igényldlap kitoltésével torténik.

A hataridé jogvesztd, ha a tanulo, kiskoru tanulé esetén a sziil6 az értesités ellenére nem élt
az igénybejelentés jogaval.

Nem alkalmazhat6 ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott
idépont eltelte utan allt be. Ha az igényjogosultsag a tanul6i tankdnyvvasarlashoz nyujtott
normativ hozzajarulas igénylését kovetd idopont utan all be - beleértve az iskolavaltast is -
az iskola a tankonyvek kolcsonzésével, a konyvtarban elhelyezett tankonyvek
rendelkezésre bocsatasaval teljesitheti az igényt.

A tankonyvfelelds feladatai:

- Az Igényldlap a tanul6i tankényvtamogatashoz nyomtatvanyok feldolgozasa

- A munkakozosségek részvételével a valaszthaté tankonyvek listajanak dsszeallitasa és
ismertetése a sziil6kkel.

- Az iskolai tankdnyvek megrendelése a pedagégusok igényeinek megfelelGen, terjesztoi
tankonyv visszaigazolasok ellenérzése, eltérés esetén korrigalasa.

- A kolcsonzéssel biztositott tankonyvek visszavételezése.

- Atankonyvek atvétele a terjeszt6tdl, mindségi, mennyiségi kifogasok rendezése.

- Atartoés taneszkozok nyilvantartasba vétele, atadasa az iskolai konyvtar részére.

- Atankonyvek kiosztasa a tanul6k kozott.

- A hianyzé tankényvek potlasa.

- Avisszaru rendezése a terjesztonek.

- Részvétel a helyi tankdnyvbemutatdék szervezésében.
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2.21. Pedagodgiai konyv-, média- és eszkozkolcsonzés
A tanulas és tanitas tAmogatasa eszkozeként intézményiinkben iskolai konyvtar miikodik.
2.21.1. Az iskolai konyvtar (melléklet: Gytijtokori szabalyzat)

A konyvtar hasznaléinak kore
Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi,
valamint az iskoldban gyakorlé tanitdson résztvevd féiskolai hallgaték hasznalhatjak.

A hasznalok jogai
- A konyvtar tagja lehet beiratkozas nélkiil az iskola minden tanuléja és dolgozdja,
mindaddig, amig tanul6i jogviszonyban, illetve munkaviszonyban van az iskolaval.
- A konyvtarhasznalék tajékoztatast kapnak a konyvtari szolgaltatasokrdl, az uj
konyvekrol, egyéb dokumentumokral.
- A szabadpolcos allomany a kényvtari idében hasznalhato, a konyvtaros feliigyelete
és segitsége mellett

A hasznalok kotelességei

- Minden tanulé és dolgoz6 Kkoteles a kikdlcsonzott konyveket, egyéb
dokumentumokat a megbeszélt idére visszaszolgaltatni.

- A haszndlé a konyvtarban haszndlt, illetve kikolcsonzott konyvekért felel6sséggel
tartozik: megrongal6dasat, elhagyasat koteles bejelenteni, az elvesztett példanyt
koteles megtériteni.

- Konyv, és egyéb konyvtari dokumentum konyvtarbél valé kivitelét csak a
konyvtaros engedélyezheti.

- A konyvtar hasznalata kdzben a konyvtarhasznalat altalanos viselkedési szabalyait
be kell tartani.

A konyvtari allomany elhelyezése

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

A konyvtari allomany tagolasa
A konyvtar helyiségeiben elhelyezett dokumentumok hozzajarulnak a tanitashoz,
tanuldshoz, kutatomunka végzéséhez. Az allomanyrészek tagolasa, elhelyezése
alkalmazkodik a hasznaléi igényekhez. Allomanyegységek:

- kézikonyvtar

- ismeretk6zl6 irodalom

- szépirodalom

- pedagdgiai gylijtemény

- iddleges nyilvantartasu dokumentumok

- audiovizudlis és szamitogéppel olvashaté6 dokumentumok

- kiilon gylijtemények.

Konyvtarbol kihelyezett letétek

A letéti allomanyrészek segitik az iskola nevel6-oktaté munkajat. Ezek a dokumentumok
megfelel6 példanyszamban rendelkezésre allo kézikonyvek, munkaeszkoézként hasznalt
irodalom, audiovizualis és szamitégéppel olvashaté dokumentumok.
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Konyvtarbol kihelyezett letétek
Az iskolai konyvtar letéti dllomanyt helyezhet el szaktantermekben, tanari szobakban,
irodakban stb. A letéti allomany atadasa a tanév elején, visszavétele tanév végén torténik. A
letéti dllomany atvevdi a letétért anyagi felel6sséggel tartoznak. Az allandé letétek atadas-
atvétele csak személyi valtozas esetén torténik meg. A konyvtaron kivili
dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartas késziil.
A kihelyezett dokumentumok tipusai, letéti hely-tipusonként:
Osztdlytermek, szaktantermek

- atanitast, tanulast eldsegit6 irasos nyomtatott dokumentumok

- audiovizudlis ismerethordozok

- egyeéb ismerethordozok
Apartmanok, lakéotthon

- szabadidds tevékenységet el8segit6 irasos nyomtatott dokumentumok

- egyeéb ismerethordozok
Tandri szoba, szertdrak

- apedagodgusok felkésziilését eldsegitd irasos nyomtatott dokumentumok

- egyéb ismerethordozok
Iroddk

- amindennapi munkat elsegit6 irasos nyomtatott dokumentumok

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar legfébb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi 6ran kiviil
lehet6vé tegye a gylijtemény hasznalatat.

Az iskolai konyvtar nyitva tartasa a konyvtaros tanar kotelezé heti 6raszamaval megegyezo6
(heti 22 6ra).

A konyvtarhasznalat médjai
Helyben haszndlat
Nyitva tartas: hétf6tdl-csiitortokig napi 5 6raban (délel6tt, délutan),
pénteken napi 2 6raban (délel6tt).
A Kkonyvtaros a munkaidejében a konyvtar nyitvatartasi idején tudl is, sziikség esetén
rendelkezésre all.
A helyben hasznalat targyi (kutaté-, olvaséhelyek) és személyi feltételeit az intézmény,
szakmai feltételeit a konyvtaros tanar biztositja. A konyvtar helyben térténd hasznalata a
nyitvatartasi idében a konyvtarhasznalok szamara lehetséges.
A konyvtaros tanar szakmai segitséget nyujt:

- azinformacidéhordozok kozotti eligazodasban,

- az informéciok kezelésében,

- aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

- atechnikai eszk6zok hasznalataban.
A helyben hasznalt dokumentumok az egyéni kolcsonzési nyilvantartdsban nem Kertiilnek
rogzitésre.
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

- olvasotermi, kézikonyvtari dllomanyrész,

- kiilon gytijtemények.
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a (szak)tanarok indokolt esetben egy-egy
tanitasi 6rara kikolcsonozhetik.

Kélcsonzés
A konyvtarbol konyvtari konyveket és dokumentumokat kivinni csak a konyvtaros tudtaval
lehet. Dokumentumokat koélcsonézni az intézményben dolgozd, munkaviszonnyal
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rendelkezd munkatarsaknak, illetve a beiratott tanuldoknak lehet, amit a kolcsonzési
nyilvantartasban dokumentalni kell. A nyilvantartasban rogzitésre kertl a kik6lcsonozott
dokumentum leltari szama, illetve a kolcsonzés idépontja. A kdlcsonzési idétartam nincs
korlatozva, kivéve a kis példanyszamu konyveknél, melyek esetében a kolcsonzés
id6tartama 1 hét.

A konyvtari konyveket tanév végén minden esetben vissza kell szolgaltatni.

A dolgozék munkaviszonyat és a tanuléi jogviszonyt csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan lehet megsziintetni. Annak elmulasztasa esetén a kiléptetést intézo
személyt terheli a felel6sség.

Csoportos haszndlat

A konyvtaros tanar szakmai segitséget nyujt a konyvtari foglalkozasok megtartasahoz.

Nyilvantartas, dokumentacio
A konyvtar szabalyos miikddtetése érdekében az alabbi dokumentaciok vezetése torténik:

- kolcsonzési nyilvantartas,

- konyvtarkozi kdlcsonzési nyilvantartas,
- letéti nyilvantartas,

- el6jegyzések nyilvantartasa,

- dezideratum,

- statisztikai lap.

A nyilvantartasok beszerezése és hasznalata folyamatos.
A hasznalék jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti.

2.21.2. Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese az altaldnos és Kkozépiskola intézményegység intézményegység-
vezetdje. Kozvetlen beosztottja nincs.

Az iskolai konyvtaros f6bb tevékenységei:

felel6sséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
szlikséges technikai eszkdzok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerii
haszndlatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

kezeli a konyvtari szakleltart,

azonnal jelzi a koztes id6szakban a szakleltarban keletkezett hidnyt,

munkakapcsolatot tart a munkakoézosségek vezetdivel,

minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd
konyvekrdl, tartos tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevé tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérdl,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

minden évben legaldbb egy alkalommal kimutatast tesz kozzé a beszerzett fontosabb Uj
konyvekrol,

gondoskodik az iskolai kdnyvtar megfeleld allapotarol, az eszkozok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartdsarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérol,

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

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzeést, kiosztja a normativ tankdnyveket, begyijti a kolcsonzéssel biztositott
normativ tankonyveket,

elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rendjét,
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- lebonyolitja a konyvtar szamdara vasarlandé konyvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast,

2.21.3. Konyvtari tankoényvtari szabalyzat
Tartds tankonyv az a tankonyv, amely:
-  mindsége (tartalmi és fizikai) alapjan tobb tanuld, tobb éven keresztiili hasznalatara
alkalmas tankonyv,
- a tankonyvtamogatds 25 %-anak felhasznalasaval vasarolt ajanlott és kotelezd
olvasmany.
A tartdés tankonyv fogalma kibOvithetd barmely oktatast segitd, hagyomanyos és nem
hagyomanyos dokumentummal.

Nyilvantartas

Egyedi nyilvantartasba kell venni a kézikonyveket, szétarakat, atlaszokat, szakkonyveket,
keménykotésii hazi és ajanlott olvasmanyokat, CD-ket, videdkat.

Id6leges brosura nyilvantartasba keriilnek a tartés tankonyvek, amelyeket a didkok a
konyvtarbol tartos hasznalatra kélcsonoznek (igényfelmérés alapjan).

Minden tankonyvet nyilvantartasba kell venni (bélyegzd, leltari szam).

A tankonyvosztas soran a tanulé neve mellé a tankdnyvek szamai kertlnek, igy pontosan
lehet kdvetni, kinél melyik tankonyv talalhato.

A kolcsénzés mddja

A tanul6 koteles egész évben mego6vni konyveit, amirdl egy nyilatkozatot is alair.

Tanév végén, a tankonyvbeszedéskor a tanulé koteles minden tankdényvét a konyvtar
szamara visszaadni, ha azonban az osztalyf6nok altal kijelolt konyvek tébb évnyi
hasznalatat jelezte a konyvtaros felé, akkor a tankdnyvek a tanul6knal maradhatnak.

A konyvtarbol kolcsonzott tankonyvek etikettje (minta)

Nyilatkozat

Tudomasul veszem, hogy a kolcsonzott tankonyv a Mozgasjavité Altalanos Iskola,
Szakkozépiskola, EGYMI és Kollégium tulajdona. A tankonyvet rendeltetésszeriien
hasznalom, tudatosan nem rongalom. A tanév végén visszajuttatom az iskolai
konyvtarba. Tudomdsul veszem iskolank Szervezeti és Miikodési szabdalyzatdban
rogzitett kartéritési kotelezettséget.

Név, osztaly Leltari szam(ok) Alairas

Alairassal igazolni kell az atvétel tényét és a visszaadas illetve a kartéritési felel6sség
tudomasul vételét.

A kolcsonzés ideje
- tobb évfolyamon keresztiil hasznalt tankonyvek esetén legfeljebb 6 év
- egy évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén szeptember 1-t6l junius 15-ig
- tankonyvet csak egész évre kehet kolcsonozni, kivétel, ha a tanul6é jogviszonya
megszlinik az intézménnyel
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- a tanul6 koteles az adott tanév julius 1-ig leadni tankoényveit, ez idépont utan
irasbeli felszdlitas kiildhetd, a tanulé a konyvek értékének kifizetésére kotelezhetd

A konyvtarhasznalo (kiskoru esetén a sziild) a konyvtari dokumentumokban okozott
gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikélcsonzott dokumentumot nem
hozza vissza az el6irt hataridére, a magasabb jogszabalyokban el6irt médon és mértékben
kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros tandr javaslata
alapjan az iskola igazgatdja hatarozza meg.

Nem kell megtériteni a konyv arat a tankonyv rendeltetésszer(i hasznalatabdl szarmazo
értékcsokkenés esetén.

Az egyes tankonyvek iskolai konyvtartél valé megvasarlasanak feltételei:

Tanév kdzben mas iskolaba tavozo gyerekek a tankonyveket téritésmentesen megkapjak.
Az intézménybdl elballag6 (8. illetve 12-13. osztdlyos) tanulék a tankoényveiket
téritésmentesen elvihetik.

Egyéb esetben jelképes 0sszeg befizetésével vihetik el a tanuldk az altaluk egy tanéven at
hasznalt tankonyveket (az 6sszeg megallapitasa a nevelGtestiilet dontése alapjan torténik).

Az iskola tulajdonat képez6 tankonyvekkel kapcsolatos Kartérités rendje:
A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet koteles megoOrizni és
rendeltetésszerlien hasznalni.

Az elhasznal6das mértéke ennek megfeleléen:
Els6 tanév végére legfeljebb 25 %-os

Masodik tanév végére legfeljebb 50%-o0s

A harmadik év végére legfeljebb 75%-o0s

A negyedik év végére 100%-os lehet

Az elhasznal6das mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros tanar
feladata, vitas esetben az igazgaté dont. Dokumentum elvesztése esetén az adott tanévben
érvényes vételar kifizetésére kotelezhet6 a (kiskoru esetén) sziil/tanulo.

A tartds tankoényvkeretbdl (25%) vasarolhaté dokumentumok kore:
- Tartos tankdnyvek
- Az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelez6 olvasmanyok
- Elektronikus adathordozén rogzitett tananyag
- Kis példanyszamu tankonyv vasarlasara kell forditani

2.22. Kozfoglalkoztatas
Intézményiinkben a GYIGSZ id6szakosan kozfoglalkoztatottakat foglalkoztat egyéb
munkakorokben, kozfoglalkoztatasi jogviszonyban. Szakalkalmazotti munkakoérokben
(pedagdgus, pszicholdgus, orvos, pedagogiai munkat segitd) kozfoglalkoztatottakat nem
foglalkoztatunk.

A kozfoglalkoztatas szervezését, a munkaltatéi jogok gyakorlasat, valamint a

foglalkoztatassal kapcsolatban felmeriil6 elszamolasi feladatok ellatasat a GYIGSZ és a
létesitménylizemeltetd végzi.
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2.23. Kozosségi szolgalat
A kozosségi szolgalat intézményi szabalyozadsa kiilon protokollban talalhaté. A szolgalat
szervezést, koordinacidt igényel, a koordinacios tevékenységet megbizas alapjan kolléga
végzi.

3. Az intézmény tevékenységi teriiletei
3.1. Az altalanos iskolai nevelés alapfeladata

Az altalanos iskolai nevelés célja
A kompetenciafejlesztés alapjain nyugvé alapmiveltség, tudas, szemlélet, Onismeret
elsajatittatasa annak érdekében, hogy a tanuldk:

- tovabbtanulasra kész diakokka valjanak

- képessé valjanak az életkoruknak, fejlettségi szintjiiknek megfeleld, elvarhaté 6nallé

dontésekre

- alkalmasak legyenek a kdzépiskolai életre

- ismerjék meg 6nmagukat, képességeiket

- arehabilitaciéra fogékony és nyitott partnerekké valjanak

- bels6 motivacidjuk alakuljon ki az élethosszig tart6 tanulds megalapozasara

Az altalanos iskolai nevelés feladata

Atfogd feladat a mozgaskorlatozott gyermekek nevelése, oktatisa, mozgasfejlesztése,
egészségligyi ellatdsa és gondozasa, egyénre szabott sérilés-specifikus eljarasok,
modszerek, terapiak és technikdk utjan ugy, hogy kozben teret kapjon a gyermeki 1élek
szabad kibontakozasa is.

- A mozgasnevelés vezérelte fejlesztéssel a mindennapi tevékenységekben valé aktiv
részvétel tanitidsa, az 0nallé életvitelhez, az iskolai munkahoz, a tarsadalmi
beilleszkedéshez sziikséges alapok megteremtése.

- A diagnézist6l, az aktudlis fejlédési szintt6l és mozgasallapott6l, valamint a
személyiségtdl fiiggd specidlis fejlesztési technikdk, mddszerek, eszkozok
kidolgozasa, alkalmazasa.

- A megismer6 tevékenységekhez szilikséges kompetenciak (ismeretek, képességek,
attitlidok) kialakitasa és fejlesztése, kiillonos tekintettel az egyéni sziikségletekre.

- Az egyéni képességek pozitivumainak korai felismerése, megerdsitése, a kiemelkedd
képességek céliranyos fejlesztésének megvalositasa tehetséggondozassal.

-  Komplex személyiségfejlesztés onmaguk megismerése, valamint a szlikebb és
tagabb kozosségbe valo beilleszkedés érdekében.

- A szabadidd hasznos eltoltésének kialakitasa iranyitott és kotetlen formaban
megvalosulo tevékenységekben.

- Az 4j pedagbgiai moddszerek, eljarasok beépitése az oktatd, neveld, terapias
munkaba.

- A specidlis fejlesztés, ellatds legoptimadlisabb személyi és targyi feltételeinek
biztositasa.

- AKkiilsd és belsd atjarhatosag megteremtése mellett sziikség esetén hosszabb, illetve
adaptaciés képzési ido6 és egyéni fejlesztés biztositasa.

- A csalad, altalanos iskola, kozépiskola, kollégium egyilittmiikodésének,
0sszhangjanak megteremtése, kapcsolattartas a tanulok fejlesztése szempontjabol
fontos intézményekkel.

Az 3ltalanos iskola szakmai és szervezeti miikodését részletesen szabalyozza a helyi
Pedagébgiai Program és az intézményi Hazirend.
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3.2. A szakkozépiskolai oktatas-nevelés alapfeladata

A szakkozépiskolai oktatas-nevelés célja

a didkok targyi tudasa gyarapodjon, gondolkodasmoédjuk, kompetenciaik,
készségeik, képességeik fejlodjenek

a hatranyos helyzet, tanulasi nehézséggel kiizd6 tanulok tanulmanyi eredményei
javuljanak, életesélyeik a munka vilagaban novekedjenek

a szervezett és hatékony nevel6 tevékenységen keresztiil a tudatos értékkozvetités
példaértékiivé legyen a didkok szamara, és ezaltal maguk is felel6s polgarra,
tisztességes és emberséges, alkotasra és boldogsagra képes emberekké valjanak

a diakok felkésziiljenek egy sikeres életpalyan valo elindulasra, a tarsadalomba val6
beilleszkedésre

a tanulék tanulmanyaik befejezése utan a magyarorszagi és eur6pai munkaerd-piaci
kihivasoknak megfeleljenek

az intézmény tevékenységkinalata a tanul6k kozremiikodésével alakuljon ki és
valdsuljon meg, rendszeres részvételi lehetdséget adjon a tanéran kiviili
onmiivel6dési formakban, minden tanuléhoz eljusson, s amelyekben a didkok
tobbféle kozosség tagjaiként is kiprobalhatjak magukat

a tanulék lehetdséget kapjanak tényleges felel6sséggel jaré dontésekre a tanulasi
folyamatban, a didkjogok gyakorlasaban, a kozosségi élet szervezésében, a tanarok
tudjak a diakokat segiteni, tamogatni 6nall6 dontéseik meghozatalaban, a dontések
kovetkezményeinek felmérésében

a tanulék sajatossagainak figyelembevételével, képességeikhez mérten alakitott
neveld-oktato-mozgasfejleszt6 tevékenység eredményeképpen a tanulékban
kialakuljon az élethosszig tart6 tanulas igénye

az ismeretanyag megértése és alkalmazasa soran az 6nall6 tajékozodas és
ismeretszerzés képességeihez sziikséges mintak kozvetitésével, az élet minden
terliletén az 6nalloésag kialakitasa annak érdekében, hogy a tanul6k tarsadalmi
beilleszkedése, a mindennapi életben valo tajékozddasa minél sikeresebb legyen

A szakkozépiskolai oktatas-nevelés feladata

Az egyes szaktargyak eredményes oktatasaval olyan alapvetd altalanos miveltség és
nyitottsdg 4atadasa, amellyel lehetévé valik a didkok tovabbtanuldsa és
beilleszkedése a tarsadalomba. A szaktargyak oktatasa soran rugalmasan kell
alkalmazkodni a tanulék mozgasallapotahoz, pszichés és emocionalis fejlettségéhez,
a mar elsajatitott készségek és képességek szintjéhez.

A palyavalasztasi érettség kialakitasa a kiilonb6z6 munkatevékenységekhez
sziikséges kompetencidk fejlesztésével és az Onmegismerési folyamat
tamogatasaval.

Az oOnérvényesités és a felelésségtudat erdsitése érdekében alapvetd a
kovetelményszintek és az értékelés kritériumainak pontos kidolgozasa és
nyilvanossaga.

Az élethosszig tarté tanulds bels6 motivacidjanak megteremtése, a hatékony
tanuldsi formdak elsajatittatdsa a Kkiilonb6z6 oktatdsi moddszerek valtozatos
alkalmazasaval, a tananyag adaptalasaval, tehetséggondozassal, a tanulasi kudarcok
prevenciéjaval.

A mozgasfejlesztéssel kapcsolatos feladatok a kozépiskolaban atalakulnak:
hangsulyossa valik az 6nallé élethez sziikséges mozgasmintak kialakitasa és azok
begyakoroltatasa. Az élettér kinyitasaval kell kialakitani az ehhez sziikséges belso és
kiils6 motivaciot.
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- A diagnézissal és mozgasallapottal kapcsolatos ismeretek atadasa, a sziikségletek
tudatositdsa. A fiatalok egyéni felel6sségének hangsilyozdsa az ezekbdl adédo
kotelezettségek ellatasaban.

- Az oOnellatas és oOnrendelkezés mozgasos és szocializaciés feltételeinek
megteremtése.

- A nevel6-oktatd6 munka soran az 0ndllo véleményformalas és kozosségi
feladatvallalds tdmogatasa, felkészités a demokratikus magatartasformak
gyakorlasara.

- A harmonikus személyiségfejlodés érdekében j6 iskolai kozosségek kialakitasa, és az
iskolai hagyomanyok apolasa. A kozOsségek Osszetartd ereje segitheti a didkokat a
szocializacié folyamataban, olyan életkorban, amikor er6s6dd onallésodasi igényiik
kovetkeztében egyre tobb karos hatasnak vannak kitéve.

- A szakmai munka minél eredményesebbé és hatékonyabba tételéhez a bels6 és
kiils6 kapcsolatrendszer adta lehet6ségek kihasznalasa. A kapcsolati halo
csomoépontjai: iskola, csalad, tarsszakmak, tarsszervezetek stb.

- A kozeépiskolai nevel6-oktatdé munka megvaldsitasahoz sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasa.

A szakkozépiskola szakmai és szervezeti miikodését részletesen szabalyozza az intézmény
Helyi Pedago6giai Programja és az intézményi Hazirend. A kozépiskolai kimeneti
szabalyozasa kovetkeztében a kdzépiskolasoknak érettségi vizsgat (mod van nem rendes -
elérehozott, szintemeld, javité, potlé - vizsgdk letételére is) Kkell tenni. Ennek
megszervezése az iskola, finanszirozasa a fenntart6 feladata.

3.3.Az EGYMI alapfeladata

A Moédszertani kdzpont tevékenységrendszere szerteagazo:

- megszervezi az intézmény ellatdsi korébe tartoz6 mozgaskorlatozott tanulék
egészségligyi, pedagdgiai célu habilitacios, rehabilitacids ellatasat fliggetleniil attdl,
hogy a gyermek, tanulé az intézmény vagy valamely egylittnevelést vallald
intézmény beiratott tanuloja;

- koordinalja az intézmény tanuléinak logopédiai ellatasat;

- ellatja a tanulék gyogypedagdgiai pszichologiai ellatasat;

- gondoskodik a sajatos nevelési igényli gyermekek, tanul6k tobbi gyermekkel,
tanuloval egyiitt torténd nevelésének, oktatdsanak tamogatasarél, a pedagogiai
szakszolgalati feladatok és egyéb szakmai feladatok ellatasarol.

Célok

A mozgaskorlatozott gyermekek sajatos nevelési igényébdl eredd hatranyait csokkenteni
annak érdekében, hogy a kiilonb6zd tipusu ellatasi formakkal a mozgaskorlatozott
gyermekek, tanulék onallésagra nevelése, ezaltal tarsadalmi beilleszkedése elérhetové
valjon.

A kilonboz6 ellatasi formak megszervezésérdl gondoskodni, az ellatasi formakat
elérhetévé tenni, az intézményi tapasztalatok megosztasat biztositani.

A mozgaskorlatozott gyermekek nevelés-oktatasaban kozremiikodé szakembereket
személyes kapcsolatok épitésével kozeliteni egymashoz, a tanul6k esélyegyenléségének
javitasa érdekében.
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Ennek soran:

Meg kell szervezni a mozgaskorlatozott tanulék egészségiigyi és pedagogiai célu
habilitacios és rehabilitacids ellatasat annak érdekében, hogy a sajatos nevelési igényiikbdl
ered6 hatranyaik csokkenjenek.

Meg kell teremteni a kapcsolatot a tapasztalatcserére, a kozos alkotas lehetdségére azok
kozott az intézmények kozott, amelyekben megjelennek a mozgaskorlatozott gyermekek.
Szakmai felkészitések, tovabbképzések lehet6ségét kell biztositani a mozgaskorlatozott
gyermekek habilitaciéjaban-rehabilitacidjaban, egyiittnevelésében résztvevd pedagdgusok
szamara.

Meg kell szervezni az intézmény intézményegységeiben felhalmozott tudas 6sszegytjtését
és szintetizalasat annak érdekében, hogy az a mozgaskorlatozott tanulék nevelését-
oktatasat, sériilésspecifikus ellatasat szolgaja (bels6é tovabbképzések szervezése, mérési-
értékelési tevékenységben valo részvétel, stb.)

Széles korben kell terjeszteni - a mozgaskorlatozott tanul6k automatikus felmentése
helyett - az egyénre szabott fejlesztés fontossadgat, ennek érdekében szakmai
egyuttmiikodést kell kialakitani a mozgaskorlatozott gyermekeket, fiatalokat ellato
koznevelési intézményekkel, a fels6oktatds relevans képviselbivel, valamint a kéznevelési
fejlesztéseket general, illetve végrehajté szakmai kozremiikod6kkel.

Feladatok
A mozgaskorlatozott gyermekek habilitacids, rehabilitacids ellatasa az intézményen beliil a
kovetkezd tevékenységek soran jelenik meg:

- mozgasnevelés;

- egyeni fejlesztés (mozgasfejlesztés és egyéni képességfejlesztés egyarant);

- logopédiai ellatas.
A tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelt, oktatott mozgaskorlatozott gyermekek,
tanulok habilitaciés, rehabilitaciés ellatasa - az ellatott pedagdgiai szakszolgalati
tevékenységekkel (gydgypedagogiai tandcsadds, korai fejlesztés, oktatds és gondozas,
fejlesztd nevelés, gyogytestnevelés) egyiitt - utazé gyégypedagdgiai szolgaltatas keretében
valosul meg.
A gyogypedagébgiai pszicholdgiai ellatast az intézmény beiratott tanuldi, a pszicholégusok
altal nyujtott tamogatd tevékenységet az intézmény munkatarsai, illetve az intézmény
tanulo6inak sziilei vehetik igénybe.

3.4. A kollégium alapfeladata

A kollégiumi nevelés célja

- A kollégiumban laké diakok elfogadd, tamogatd, csaladias kornyezetben sajatitsak el
az egylittélés alapvetd szabdlyait és a helyes viselkedési médokat, a partnerré valas
kialakulasa érdekében.

- Jussanak el mozgasallapotukhoz mérten az 0Onallésag és az Onrendelkezés
legmagasabb fokara a mindennapos tevékenységeken Kkeresztil, hogy
szocializacidjuk a lehet6 legmagasabb szintet érje el.

- Iskolai tanulmanyaik maximalis Kkiszolgaldsa 0nallé tanuldssal, tanul6szobai
tanulassal, mindez az iskolaval szoros egyiittmiikddésben, illetve a megfelel6 tanulasi
kornyezetben, annak érdekében, hogy tanulmanyi eredménytik egyéni képességeikkel
szinkronban legyen.

- Alakuljon ki helyes énképiik, a pozitiv attitid és masok elfogadasa, legyenek
tisztaban korlataikkal és lehetdségeikkel, a sikeres tarsadalmi beilleszkedésiik
érdekében.

- Alakuljon ki a didkokban a vallalkozasi szellem.
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A kollégiumi nevelés feladata

- Erzelmi biztonsag nytjtisa egyénre szabott gondoskodassal, a j6 csaladi minta
atadasan és potlasan, a szocialis hatranyok lekiizdésén keresztiil a targyi feltételek
megléte mellett.

- Tamogaté kozosség létrehozasa, amely segiti a diakokat specialis sziikségleteik,
aktualis mozgasallapotuk, egyéni képességeik megismerésében, elfogadasaban,
pozitiv attitid kifejlesztése, ami lehet6vé teszi szamukra az onellatas bels6 igénnyé
valasat.

- Egyéni dontéshelyzetek biztositdsa, amelyek soran megvalosul a felel6sségvallalas,
tolerancia, autonémia.

- Realitasérzékiik fejlesztésével a diakok megtanitasa lehet6ségeikhez mért, vonzo,
elérhetd célok kitlizésére a késbbbi tarsas/tarsadalmi szerepvallalas el6segitésére.

- A komplex személyiségfejlesztés, az Onismeret-, tarsas és kozosségi kapcsolatok
kialakitasa, bels6 /kiils6 szakemberek bevonasaval.

- Személyes példamutatas, kozosen kialakitott értékek és normak mentén segitség
nyujtasa, a megfeleld viselkedési mintak kialakitasaban.

- Kilonbo6z6, személyre szabott tanuldsi technikdk alkalmazasa Kkiscsoportokban
és/vagy egyénileg, amelyek biztositjak a tehetséggondozast és a felzarkoztatast.

- Az iskolai elvarasok fejlesztésén tul praktikus ismeretek kozvetitése cselekvésbe
agyazott tanitdsi-tanuldasi moddszerekkel, a sériilésb6l adédé hatranyok
kompenzacidja, illetve az iskolai életben hangsulyos kompetenciafejlesztés
tdmogatasa érdekében.

- Etékelés, a pozitivumok kiemelésével.

- Gondoskodas értékadd szabadidés tevékenységekrdl, amelyek befolyasoljak a
személyiség fejlédését, az érdeklodést, segitik a tehetségek kibontakozasat,
onkifejezést, bnmegvalositast.

- Egyéni példamutatassal és rendezett higiénikus kornyezettel igény ébresztése az
egészséges életmddra.

- Tamogatas nyujtasa a maganéleti problémak megoldasaban.

- Szoros egyiittmi{ikodéssel (sziilo, gyerek, iskola, egészségligyi szolgalat, kiils6
kapcsolatok) az oktatd, neveld, rehabilitdciés munka hatékonysaganak biztositasa.

A kollégium fent leirt feladataihoz kapcsolddik, hogy minden tanévben rendez kollégiumi
linnepeket (Sziiret, Nemzetek izei, karacsony, Mikulas).

A kollégium szabadidds tevékenységei kozott szerepelnek kulturalis tevékenységek pl.
szinhaz, mozi, koncert, vasarlatogatas.

4. Az intézmény gazdalkodas rendje

4.1. Az intézmény gazdalkodasi jellemz6i
Az intézmény gazdalkodasat szakmai kérdésekben az Intézményfenntarté Koézpont, a
miikodést érint6 kérdésekben a GYIGSZ latja el - az erre vonatkoz6 szabalyok alapjan.

4.2.Kotelezettségvallalas
Szakmai kérdésekben a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités
és utalvanyozas az Intézményfenntartd Koézpont 2/2013. (II. 11.) szabalyzata alapjan
torténik.

4.3.Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A vagyonnyilatkozat-tétel részletes szabdlyait a Vagyonnyilatkozatok kezelési szabdlyzata
hatarozza meg.
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4.3.1. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség és annak esedékessége
Intézménylinkben a Kkovetkez6 munkakoroket betolté személyekre terjed ki a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:

= azintézmény vezetdje,

= azintézményvezetl-helyettes,
= intézményegység-vezeto,

= kOnyvtaros munkatars.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét az teljesiti, aki annak esedékességekor valds
tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz. A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan
fennall6 érdekeltségi és vagyoni helyzetr6l, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat
megel6z6 6t naptari évben szerzett barmilyen jogviszonyb6l szarmazé jovedelemrdl kell
kitolteni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztds létrejotte, munka- vagy feladatkor
betoltése érdekében azt megel6zéen, a vagyonnyilatkozati-tételi kotelezettséget
megalapoz6 jogviszony, beosztas, munka- vagy feladatkor megszi{inését koveté harminc
napon beliil, valamint k6zben rendszeresen kétévente, illetve az esedékesség évében junius
30-ig koteles eleget tenni.

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

Aki a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését megtagadja, a vagyonnyilatkozat
tételi kotelezettséget megalapoz6 megbizatasa vagy jogviszonya megsziinik, és a jogviszony
megsziinésétdl szamitott harom évig kozszolgalati jogviszonyt nem létesithet, valamint
vagyonnyilatkozat-tételi =~ kotelezettséget  megalapoz6  munkakort, feladatkort,
tevékenységet vagy beosztast nem lathat el.

Az intézmény a vagyonnyilatkozat ataddsara, nyilvantartdsara, a vagyonnyilatkozatban
foglalt személyes adatok védelmére vonatkozé tovabbi szabalyokat kiilon dokumentumban
hatarozza meg.
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5. Zaroé rendelkezések
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a szakalkalmazotti értekezlet 2013.......1ilésén
....................... /2013. sz. hatarozataval a jelen 1évé tagok igen, nem szavazataval és

tartozkodas mellett elfogadta.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt a
diakdnkormanyzat és az iskolai sziildi szervezet.

Budapest, 2013.

intézményvezeto
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6. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei

(Az itt felsorolt mellékletek az intézmény szabdlygytjteményében taldlhaték meg)
1. szamu melléklet: Egytlittmiikodési megallapodas a Gyogypedagogiai
Intézmények Gazdasagi Szervezete és a Mozgasjavité Altalanos Iskola,
Szakkozépiskola, Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény és
Diakotthon kozott
2. szamu melléklet: Gytijtokori Szabalyzat
Megtalalhat6 a Konyvtari miikodési szabalyzatban I. sz. mellékletként
3. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat
Megtalalhat6 az Iratkezelési szabalyzatban 1 pld. Igazgatéi iroda
4. szamu melléklet: Ugyeleti rend
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