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1. BEVEZETO RESZ
1.1. Altalanos rendelkezések
1.1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, tartalma

A Dr. Molnér Istvan Egységes Gyogypedagogiai Médszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos
¢s Készségfejlesztd Iskola, Kollégium koznevelési intézmény miikddésére, belsd és kiilsd
kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg.
Megalkotasa a Nemzeti kdoznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. Torvény 25. § (1) bekezdésében
foglalt alapjan tortént. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési
intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hatdskorbe. A szervezeti és miikodési szabdlyzat a
kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt

miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogkdvetd magatartdsok minél hatékonyabban

érvényesiiljenek intézménylinkben.

Az SZMSZ hatdrozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az intézményi mitkodés belsd
rendjét, a kiils6 ¢és belsé kapcsolatokra vonatkozdé megallapitasokat €s mindazon

rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységi csoportok és folyamatok dsszehangolt
miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza, mely nem allhat ellentétben jogszabalyokkal,
sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem vonhat el térvény, vagy rendelet altal

biztositott jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.
1.1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ ¢és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok betartasa az intézmény
valamennyi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1évé ¢és egyéb alkalmazottjara,
valamint tanuldi jogviszonyban &llo tagjara nézve kotelezd érvényli. Hatdlya kiterjed

mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodéas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje

alatt.
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A Szervezeti és Miukodési Szabdlyzatot az intézmény vezetdje késziti el, elfogadasa,

modositasa a nevelOtestiilet hataskorébe tartozik, érvényessége hatarozatlan idére szol.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasakor, illetve modositasakor a sziildi szervezet,
véleményezési jogot gyakorol.

1.2. Az intézmény adatai

Az intézmény hivatalos neve: Dr. Molnér Istvan Egységes Gyogypedagogiai

Modszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos és

Készségfejleszto Iskola, Kollégium

Székhelye: 4220 Hajduboszormény, Radnoti Miklds utca 5.
Tagintézmény hivatalos neve: Dr. Molnar Istvan EGYMI Kalkuttai Teréz Anya
Tagintézménye

Tagintézmény ligyviteli telephelye: 4087 Hajdudorog Nanasi ut 19.

e Miikodési kore: Hajdu-Bihar Megye

e Az intézmény alapitasanak éve: 1979.

e Az intézmény OM azonositd szam: 038 512

e Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

e Alapitoi jogkor gyakorloja emberi eréforrasok minisztere

e Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

e Fenntart6 neve: Hajduboszorményi Tankertileti Kézpont
o Fenntart6 székhelye: 4220 Hajduboszormény, Mester utca 9.

e Tipusa: Ko6z06s igazgatasu kdznevelési intézmény
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1.3. Ellatand6 alaptevékenységek: Koznevelési feladatok

1)

2)

3.)

4)
5.)

6.)

7.)

8.
9.

10.)

11)

12))

integraltan nem nevelhetd sajatos nevelési igényl értelmileg akadalyozott
ovodaskoru gyerekek fejlesztése,

integraltan nem nevelhetd értelmileg akadéalyozott tanulok altalanos iskolai
fejlesztése,

értelmileg akadalyozott tanulok készségfejlesztd iskolai képzése, nevelése —
oktatasa,

sulyosan és halmozottan fogyatékos tanulok fejlesztd nevelése-oktatasa,
sajatos nevelési igényli tanulok kollégiumi ellatasa,

integraltan nem nevelhetd enyhe értelmi fogyatékos tanul6 éltalanos iskola nevelése-

oktatasa,

integraltan a tobbi tanuldval egyiitt nevelheté SNI tanuld utazd gyodgypedagogusi

konduktori ellatasa,
integraltan nem nevelhetd enyhe értelmi fogyatékos tanulok napkdziotthonos nevelése,
integraltan nem nevelhetd autizmus spektrumzavarral €16 6vodas gyerekek fejlesztése,

integraltan nem nevelhetd autizmus spektrumzavarral €16 fogyatékos altalanos iskolai

tanulok nevelése, oktatasa,

integraltan nem nevelhetd autizmus spektrumzavarral ¢él6 fogyatékos altaldnos iskolai

tanulok napkoziotthonos nevelése,

integraltan nem nevelheté autizmus spektrumzavarral €16 fogyatékos altalanos iskolai

tanulok kollégiumi ellatésa.

1.3.1. Alaptevékenységek:

e Nem integralhat6 tanulok gyogypedagogiai altalanos iskolai tanuldk nappali rendszerti

nevelése oktatasa also tagozat (1-4. évfolyam),

e Nem integralhatd tanulok sajatos nevelési igényli altalanos iskolai tanulok nappali

rendszeri nevelése, oktatasa felso tagozat (5-8. évfolyam),
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o Kozépsulyos értelmi fogyatékos tanulok készségfejleszté iskolai képzése (9-12

¢vfolyam),

e Sulyosan ¢s halmozottan fogyatékos tanulok fejlesztd nevelés-oktatdsa (sajat

intézményben fejlesztdiskolai osztalyokban, vagy otthoni ellatas keretében),
e Kollégiumi szallashelynyujtas koznevelésben részesiild tanulok szamara,
e Nem integralhato értelmileg akadalyozott gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa,
e Nem integralhat6 autizmus spektrumzavarral ¢16 gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa,

e Nem integralhaté autizmus spektrumzavarral €16 altalanos iskolai tanuldk nappali

rendszerli nevelése oktatdsa also tagozat (1-4. évfolyam),

e Nem integralhaté autizmus spektrumzavarral €16 altalanos iskolai tanulok nappali

rendszerli nevelése, oktatasa felsd tagozat (5-8. évfolyam),

e Nem integralhat6 enyhe értelmi fogyatékos gyermek gyogypedagdgiai altalanos iskolai

tanulok nappali rendszerli nevelése oktatasa also6 tagozat (1-4. évfolyam),

e Nem integralhatd enyhe értelmi fogyatékos gyermek gydgypedagdgiai altaldnos

iskolai tanuldk nappali rendszer(i nevelése oktatasa fels tagozat (5-8. évfolyam),

e Integraltan nevelhetd SNI tanuld utaz6 gyogypedagdgus altal vald fejlesztése.

1.3.2. Az alaptevékenységek szervezeti egységenként:
e Altalanos iskola

Nem integralhatd értelmileg akadélyozott tanulok nappali rendszerti altalanos iskolai

nevelése, oktatdsa (1.-4. évfolyam),

Nem integralhatd értelmileg akadalyozott &ltalanos iskolai tanulék nappali rendszeri

nevelése, oktatdsa (5.-8. évfolyam).

Célunk:

Az értelmileg akadalyozott tanulok sziikségletei és lehetdségei kozelebb keriiljenek az

altalanos emberi normakhoz, és altalanos emberi viszonyokhoz. Személyiségiik olyan iranyt
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fejlesztése, hogy megtalaljadk helyliket az épek tarsadalméban. Beszédosztonzd 1égkor
biztositasaval intenziv beszédfejlesztéssel javitsuk a megismerési, értelmi funkciojukat,
befolyasoljuk érzelmi kiegyensulyozottsagukat, segitjilk szocialis beilleszkedésiiket. A
mindennapi tevékenységrendszerben 0sztondzziikk az Ondllosulasi és Ontevékenységi
vagyukat. Onkiszolgalasi szokasaikat automatizaljuk. A munkara nevelés, a nevelési folyamat
részére kiterjedd, atfogd, komplex tevékenység, amelyben az Onkiszolgalds elemi
tevékenységétél a hazkorili munka és a kertpedagdgia egyarant megjelenik. Az elemi
intellektualis fejlesztésen tal a munkaképességek, a jo6 munkavégzd tulajdonsagok

kialakitasara toreksziink.

Alaptevékenységeinket a pozitiv pszichologia eredményeire ¢épitjiik, amely sordn a
boldogsagra vald képesség fejlesztéséhez az o6vodas, altalanos iskolas és készségfejlesztd

iskolas korosztalyra kidolgozott program megvaldsitasara toreksziink.
Feladatunk:

Tanitvanyaink felkészitése a tarsadalmi beilleszkedésre, ill. a csaldd a tarsdalom 6vo-védd
szerepének igénybevételére, a felndtt életre a sajat képességeikhez és adottsagaikhoz
igazodva. A kommunikacios €s szocializacios képességek, valamint a pszichés funkciok
fejlesztése és mozgasallapot javitdsa. Egyénre szabott specidlis képességfejlesztés
(egészségligyi ¢és pedagdgiai célu habilitacid, rehabilitacid, egyéni fejlesztés, tanodrai
differencialas). A sériilt képességek terapias, kompenzald, korrekcidos nevelése, az éppen

maradt képességek maximalis fejlesztése. A sériilt gyermek személyiségfejlesztése.
e Autista intézményegységiink célja:

A pervaziv fejlodési zavarban szenvedd autizmus spektrumzavarral rendelkezd, sajatos
nevelési igényli gyermekek — tanulok egyéni képességeik fejlesztése mellett elérhetd

legnagyobb mértékii felndttkori szocidlis adaptacio és onallosag feltételeinek megteremtése.
Feladatunk:

A sérilésbol kovetkezd fejlodési hianyok, elmaradasok kompenzalasa a kovetkezd

teriileteken:
= kommunikacio,
= Kkognitiv képesség,

= szocialis készség,
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= elemi pszichoszomatikus funkciok és szenzomotoros készségek.

e Kollégium
Szallashelynyujtas sajatos nevelési igényl gyermekek, tanulok szamara.
Kollégium célja:

A csaladbdl és a gyermekvédelmi szakellatasbol érkezd gyerekek hét kozbeni ellatasa,
nevelése, gondozasa, oktatdsa, olyan otthonos kulturalt, esztétikus kdrnyezetben torténjen,
ahol biztositottak a tanulok szamdara a valtozatos, ¢lménydus szabadidds foglalkozasokhoz

szlikséges feltételek.
Az iskolai tanulas eredményeinek megerdsitése, gyakorlasa és fejlesztése.
Hatranyos helyzetii gyerekek és sziileik segitése, szocidlpedagdgiai eszkdzokkel, eljarasokkal.

Magatartasi, életviteli szokasok erdsitése, fejlesztése, az intézmény sajatos eszkdzeinek és
modszereinek felhasznalasdval. A gyermeki jogok ¢és kotelességek érvényesitése a

hazirendben rogzitett.

Diakonkormanyzati képviselet miikddtetésére tanuldoinknak a tanulasban akadalyozottak

intézményegységében van lehetdségiik.

Egyéni banasmod elve: Messze kiemelt szerepet kap, és atszOvi az intézményben valo

tartozkodas teljes idotartamat.
Kollégiumi nevelés feladatai:
» Tanulasi kultura fejlesztése,
» Felzarkoztatas, a tehetségek kivalasztasa (szakkorok),
= Kozosseégi értékrend és normarendszer fejlesztése,
= Egészséges ¢s kulturalt életmoddra nevelés,
= Onismeret fejlesztése, realis énkép és vilagkép kialakitasa, fejlesztése,
= Kollégiumi szabadidd helyes eltoltéséhez szokasrendszerének kiépitése,

= Nyari €élmény tabor szervezésével minél szélesebb kort tapasztalat szerzése.
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e Az oé6voda

Sajatos nevelési igényu gyermekek ovodai nevelése, gondozésa, fejlesztése. A fejlesztés
alapelve: Az értelmileg akadalyozott és autizmus spektrumzavarral €16 6vodas korti gyermek
képességeinek ¢és készségeinek sokoldalu fejlesztése. Az egyéni sajatossdgokhoz igazitott

fejlesztés, az egyéni banasmaod alkalmazésa, a csalédias 1égkor biztositasa.
Az 6vodai csoportban folyo gyogypedagogiai fejlesztés célja, feladata:

A kiilonleges gondoskodassal, egyéni fejlesztéssel, az ismeretek elsajatitdsdhoz sziikséges
tanulasi képességek fejlesztése, az értelmileg akaddlyozottak 4ltalanos iskolajanak és az
autizmus spektrumzavarral €16 tanuldk altalanos iskoldjanak megkezdésére valo felkészités.

Alapveto egészségligyi szokasok kialakitasa.

A specialis nevelési sziikséglet kielégitése, szocidlis adaptacidos képességek kialakitdsa,

gyakoroltatasa, megerdsitése.

o Készségfejleszto iskola:

A készségfejlesztd iskolaban az értelmileg akadalyozott, valamint a szakképzésben részt
venni nem tudd enyhe értelmi fogyatékos tanuldk szamara biztositjuk az életkezdéshez vald

felkésziilést az egyéni képességek fiiggvényében,

A képzés soran a tanulok egyszerli betanulast igényld munkafolyamatok elsajatitasarhoz

kapnak tamogato fejlesztést.
A készségfejleszto iskola célja:

A tarsadalomba vald beilleszkedés segitése, munkahelyi kapcsolatok kiépitésével,

magatartdsmintak, munkaképesség gyakorlatban vald kiprobalasaval.

Feladata: Olyan min6ségli elméleti és gyakorlati tudast sajatitsanak el, hogy alkalmassa

valjanak a rendszeres egészséges foglalkoztatasra.

e Fejleszto nevelés — oktatas célja:

Stlyosan és halmozottan fogyatékos gyermekek fejlesztd nevelése és oktatdsa olyan

gyogypedagogiai fejlesztés nyujtasa, amely képessé teszi a tanuldokat az egyre boviild
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kornyezetiik megismerésére, valamint a mindennapos életiikben valo egyre tevékenyebb

részvételre, tovabba az egyszerl tarsas kapcsolatok kialakitasara és fenntartasara.

e Tanulasban akadalyozott tanulok altalanos iskolai célja:

Az enyhe értelmi fogyatékos gyermekek szdmara kozvetitsiik azokat az altalanos emberi
értékeket, amelyek a zokkendmentes tarsadalmi egyiittléthez sziikséges normak

elsajatitasahoz sziikségesek. A tanulok felkésziiljenek a specidlis szakiskolai tovabbképzésre.

A tanulok az iskoldban tanuljanak meg olyan életvezetési, gyakorlati, praktikus technikékat,

amelyek segitségével biztositani tudjak az 6nall6 életvitelt és a szabalykovetd magatartast.

o Utazé gyogypedagogiai halézat célja:

Az integraltan nevelhetd SNI tanul6 a tobbi tanuloval részben, vagy egészben egyiitt, azonos
iskolai osztalyban torténd neveléséhez sziikséges specidlis képességfejlesztés, esélyteremtés, a
tarsadalomba valo beilleszkedés megkonnyitése. Egyéni tanuldsi utvonalak megtalalasa,

annak érdekében, hogy megel6zz€Ek, illetve minimalisra csokkentsék az iskolai kudarcokat.

Az utazo gyogypedagogiai halozat feladata:

A Hajduboszorményi Tankertilet illetékességi teriiletén 1évé SNI gyermekek létszamanak,
diagnozisanak, kotelezd rehabilitaciés orainak nyomon kovetése. Egyéni fejlesztési terv
készitését kovetden, az ellatas biztositdsanak megszervezése, dokumentalasa. Az SNI tanulo
fejlddésének figyelemmel kisérése. Az integracioban résztvevd intézmény pedagdgusai, a
sziil6k tajékoztatasa az SNI gyermek érzelmi-értelmi fejléddésérdl, résziikre segitségnytjtas a

diagnozis értelmezesérol.

1.3.3. Az intézménybe felvehetdo maximalis gyermek — tanulo 1étszam:
Hajduboszormény, Radnoti Miklos utca 5.
= ovodai nevelés 26 16

= 3ltalanos iskolai nevelés-oktatas, also €s felso tagozat 206 16
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= készségfejleszto iskolai nevelés-oktatas 52 16
= fejlesztd nevelés-oktatatas 20 6
= Kkollégiumi ellatas 39 16
= utazd gyogypedagogiai, konduktori ellatas igény szerint

Hajdadorog Nanasi ut 19.

altalanos iskolai nevelés-oktatas 45 16

Osszesen felveheté tanul6i/ gyermek létszam: 388 16

1.3.4. Az osztalyok és csoportok szama, létszama, osszetétele:

Az intézetben 1évd indithatd osztalyok (iskola), csoportok (6voda, kollégium,
napkoziotthon) szdmat a fenntartd hatdrozza meg a jelentkezd igény és a Szakmai

Alapdokumentumban meghatarozottak szerint.

Az osztalyokon és csoportokon beliili 1étszamot, illetve a létszam meghaladasarol a

fenntartd dont a mindenkor érvényben 1évo jogszabaly alapjan.

A tanulok az iskolai tanorékat kdvetden 1-8 évfolyamon, a kollégiumi szakfeladaton,

vagy napkoziotthonban toltik 16 oraig,

Az iskolai kotelezd tandrak utan a 9-12 évfolyam tanuloi a kollégiumi €s a lakdsotthoni

szakmai egységben toltik a nap tobbi részét.

A lakésotthonok az intézmény kozvetlen kdrnyezetében, udvaran talalhatoak, de 6nallo

szervezeti egységek a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag fenntartasaban.

Az autista spektrumzavarral €l6 tanuloink iskolai osztalyai és a kollégiumi ellatasuk a

sz€khelyintézményben biztositott

Az utazo6 gyogypedagogusi, konduktori halozat egyéni, illetve mikro csoportos
formaban — a hatéalyos jogszabalyok alapjan - latjak el a pedagogiai célu egészségiigy

habilitacios, rehabilitacios fejlesztd orakat.

4220 Hajdubo6széormény, Radnoéti M. u. 5. Tel. - fax: 52/561-847,561-848
E-mail: intezet@ovisk-hboszormeny.edu.hu
Honlap: http://www.altisk-hb.edu.hu/



mailto:intezet@ovisk-hboszormeny.edu.hu
http://www.altisk-hb.edu.hu/

DR. MOLNAR ISTVAN EGYSEGES GYOGYPEDAGOGIAI MODSZERTANI

INTEZMENY, OVODA,
V. h ALTALANOS ES KESZSEGFEJLESZTO ISKOLA,

KOLLEGIUM

1.4. Ellatand¢ alaptevékenységeket meghatarozo jogszabalyok:

2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol
2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrol.

2020. évi LXXXVIL. tv. a nemzeti koznevelésrol szold 2011.évi CXC. tv.
modositasarol
2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. Torvény
modositasarol.
229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol.

401/2023 (VIIL. 30) Kormanyrendelet a pedagdgusok 1j €letpalydjarol szold 2023. évi

LII torvény végrehajtasarol

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl

¢és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol.
18/2024(IV.4) BM rendelete a teljesitményértékelésrol
1265/2017. Korm. hatdrozata az ingyenes tankonyvellatasrol

40/2024(X1.02) BM rendelete a nevel6- oktatd munka soran alkalmazott
tartalomszabalyzok ismeretérdl szo6ld, miniszter altal elrendelhetd képzés teljesitési

kotelezettségérol.
2019. évi LXXX Torvény a szakképzésrol
Az 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol.

15/1998. (IV.30.) NM. rendelete a személyes gondoskodast nyjtd gyermekjoléti
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mitkodési

feltételeikrol.

Az oktatési igazolvanyokrol sz616 362/2011 (XII. 30.) Korm. rendelet

Foglalkoztatassal kapcsolatos jogszabalyok:

1992. évi XXXIII. Torvény kozalkalmazottak jogallasarol.

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl.
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Szocialis rendszer, kedvezmények:

e 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol.

e 38/2024 (Il. 29.) Kormanyrendelet a kozforgalmi személyszallitasi utazasi

kedvezményekrol.

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

1.5. Az intézmény szervezeti felépitése:
Intézménylink tobb célt, kdzos igazgatash, kdznevelési intézmény.
Intézményegységek:
1.) Autizmus spetrumzavarral érintett gyerekek évodaja,
2.) Autizmus spektrumzavarral érintett tanulok altalanos iskolaja
3.) Ertelmileg akadalyozott gyermekek dvodaja
4.) Ertelmileg akadalyozott tanulok altalanos iskolaja
5.) Készségfejlesztd iskola
6.) Fejleszto nevelés-oktatas
7.) Kollégium
8.) Napkdziotthon
9.) Tanulasban akadalyozott tanulok altalanos iskolaja
10.) Tanulasban akadalyozottak napkoziotthona
11.) Utaz6 gyogypedagogusi, utazd konduktori halozat

12.) Kalkuttai Teréz Anya Tagintézmény gyogypedagogiai altalanos iskolaja
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= Ertelmileg akadalyozott vegyes életkora gyermekek csoportja
= Autizmus spektrumzavarral érintett vegyes életkorti gyermekek csoportja

Az o6vodai csoportok elhelyezése kiilon egész napos foglalkoztatast biztositd helyiségben

torténik, a hozzakapcsolddo vizes blokkal és kiszolgalo egységgel.

Foglalkozasok ideje: a hét munkanapjain hétf6tél péntekig 8-16 oraig. 16 oOrat kdvetben a

igénylok kollégiumi ellatasban részesiilnek.
Tartalmi miikodésiiket az Ovodai Pedagégiai Program szerint végzik.

Iskolai oktatas:

= Ertelmileg akadalyozott tanulok altalanos és készségfejleszt6 iskolaja 1.-12. évfolyam.

» Autizmus spektrumzavarral érintett és tanulasban akadalyozott tanulok altalanos
iskoldja Osszevont osztalyokban a tanuldi létszam figyelembevételével és a jogszabalyi

eldirasok szerint keriilnek meghatarozasra.
Oktatas:

Az oktatas az iskola épiiletében 1évo tantermekben ¢és szaktantermekben, tanmiihelyekben,

tankonyhan, fejlesztd szobakban torténik.
Tanoérak az orarendi beosztés szerint folynak.

A tandrak kozott a tanulok tanari felligyelettel az osztalyteremben és az udvaron

tartdzkodnak.

A szilinetek idejét a hazirend hatdrozza meg. A tanordk ideje 45 perc, indokolt esetben a

féigazgato rovidebb ora tartasat engedélyezheti.
A tanitas 8 orakor kezdddik, a csengetési rend a hazirendben lathato.

A tizoérait a tanuldk az ebédldben vagy a tanteremben fogyasztjak el a gydgypedagdgusok és a

gyogypedagogiai asszisztensek felligyelete mellett.

Az orakozi sziinetek a termek szell0ztetésére és a tanulok pihenésére szolgalnak, ezért azt

kivételes esetben sem szabad elvenni.
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A tanitasi oradk latogatasara kiilon engedély nélkiil csak a neveldtestiilet tagjai jogosultak.

Minden mas esetben a foigazgatd adhat engedélyt a latogatasra.

A tanitasi orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato és az

intézményegység vezetok tehetnek.
Az iskolai tanora kiils6 helyszinen valé megtartasdhoz féigazgatdi engedély sziikséges.

Készségfejleszto iskola

A készségfejleszto iskola 9. évfolyamara jelentkezés utjan torténik. Felvételt nyer az a tanuld,
aki az altalanos iskolai tanulmanyait befejezte, és a szakért6i és rehabilitacios bizottsag az
intézménylinket kijeldlte szdmara. Tankdteles koru felvételének elutasitdsa csak férdhely

hianya miatt torténhet.

A 16. életévét betoltott tanuldja szdmara lehetdség nyilik munkahelyi gyakorlaton vald
részvételre. A munkahelyi gyakorlaton valo részvétel eldzetes képesség mérés eredményének

és szocialis adaptacios képesség, valamint iskolaorvosi vizsgélat fiiggvénye.
Kisérésiik, a munkavégzés iranyitasa és felligyelete a kijelolt intézeti dolgozo kotelessége.

Az intézményben alkalmazott kisérdi feladatot ellatdé dolgozdja egyiitt dolgozik a tanuldkkal,

iranyitja oket, javitja az esetleges hibakat, felelosséget vallal a tanulok testi-lelki épségéért.

A munkahelyi gyakorlati program a kiils6 munkahellyel val6 egylittmiikodési szerz6dés

alapjan torténik, amelyet az intézmény és a munkahely vezetdje alairdsaval érvényesit, igazol.

Kollégium

A kollégiumi ellatasban részesiilok szdmara csoportszobdk, haldtermek és vizesblokkok
biztositottak erre a célra létesitett intézményi egységben. A Pedagdgiai Program alapjan
szervezett kollégiumi foglalkozdsok egyarant szolgédljak az iskolai tananyag elmélyitését,
megszilarditasat, a tanulok munkara nevelését, illetve szabadiddjiik hasznos eltoltését a
nevel6tanarok ¢és a gyogypedagogiai asszisztensek kozremiikodésével. A kollégiumba
felvételt nyert tanuld szdmara a rendszeresen orvos altal felirt gyogyszer adagolasat a
szakorvosi dokumentumok alapjan szakképzett apold végzi. Az orvosi javaslattol a sziild

szobeli kérésére sem térhet el. A kollégium miikddési rendjét a hazirend szabalyozza.
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A kollégiumban beteg gyermek/ tanulé nem tartozkodhat. A megbetegedés tlineteinek
jelentkezésétdl a gondviseld megérkezéséig az elkiilonitve, apoloi felligyelet mellett, az

intézményben kiilon erre a célra létrehozott egészségiigyi helyiségekben kap elhelyezést.

Napkoziotthon

A tanulok 8:00-16:00 o6raig torténd iskolaban valdé bent tartézkodasa érdekében
napkoziotthonos foglalkozdsokon vesznek részt az értelmileg és tanulasban akadalyozott

tanulok. A napkoziotthon igénybevétele jogszabalyban meghatarozottak szerint kotelezo.

A napkoziotthoni foglalkozasokon val6 jelenlét aloli felmentéshez, irasbeli kérelemre, alapos

indokkal, féigazgatd engedélye sziikséges.

Fejleszto nevelés — oktatas

Ellatas a szakértdi bizottsag altal kiadott szakvéleményben egyénileg meghatarozott

Oraszamban és helyszinen torténik.
= azintézményben: terapids szobaiban, tornaszobaban.

= otthoni ellatasban: a csalad otthondban biztositott helyiségben.

Utazé syogypedagogiai,utazé Konduktori halozat

Az utazd gydgypedagdgusok altal biztositott fejlesztés alapja ¢és jogosultsdganak

megallapitasa a szakértdi bizottsag szakvéleménye alapjan torténik.

Az utaz6 gyogypedagogusok munkdjukkal eldsegitik az integraltan nevelheté SNI tanulo a
tobbi tanuldval részben, vagy egészben egylitt, azonos iskolai osztalyban torténd neveléséhez
sziikséges specialis képességfejlesztést, esélyteremtést. Segiti az egylittnevelést biztosito
pedagogust a fejlesztdé neveld-oktatd munkédjaban. Az egyéni vagy mikro csoportos
foglalkozasokat heti rendszerességgel a befogadd altalanos iskoldk 4altal biztositott
helyiségekben valosulnak meg, az év elején kialakitott érarendek és egyéni fejlesztési tervek

alapjan.
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Foigazgato

]

Altalanos i Utaz? gy’é}?ypgd;gégiai,
féigazoatd Ertelmileg akad.alt. iskola és Kalkuttai Teréz  utazo konduktori
hglye?tes készségfejleszt6 iskola,kollégium Anya tagintézmény halo::\t/géz?:lltggfzm
Autista és tan. intézményegység-vezetd vezetd intézmenyegység vezets
akad. alt. isk,
Munkak6zosség vezetbk
Pedagogusok Pedagogusok Pedagogusok Pedagogusok Pedagogusok
Nevelést Nevelést Nevelést Nevelést Nevelést
oktatast oktatast oktatast oktatast oktatast
kdzvetlendl kozvetlendl kozvetlendl kozvetlendl kozvetlenl
segiték segiték segiték segiték segiték
Iskolatitkarok,
Gondnok
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2. Az intézmény miikodési rendje

A tanév rendje a hatalyos EMMI rendelet alapjan

2.1. Az intézmény nyitvatartasa

ovoda
autista 6voda
értak.alt. isk.

tan. akad. alt. isk.

autista intézményegység isk.

Kalkuttai T. A. tagint
készségtejlesztd iskola

kollégium

napkoziotthon

fejlesztd nevelés-oktatés

7:30 6ratol 16:30 oraig

7:30. oratol 16:30 oraig

7:45 o6ratol 16:00 oraig

7:45 o6ratol 16:00 oraig

7:30 oratol 16:00 oraig

7:45 oratol 16:00 oraig

7:45 oratol gyakorlati 6rak befejezéséig
hétfon 6:30-t6l pénteken 17:00 6raig

a tanév rendjéhez igazodva

16:00 oraig az iskolai 6rakat kovetden

8:00 oratol 12:00 oraig

utazo gyogypedagogusok altal biztositott ellatas egyeztetett orarend szerint

Hivatalos iligyintézés munkanapokon 8:00. 6ratdl 16:00 oraig

A kollégiumbol vald hazautazasa — a szilild szandékatol fliggéen — pénteki napokon

tanorak utan 17:00 6raig lehetséges.

A gyerekek, tanulok visszahozatala hétfo reggel 6:30 6ratol 8.00 oraig lehetséges.

A tanitdsmentes munkanapokon a sziil igénye szerint, eldzetes felmérés alapjan, a

kollégium gondoskodik a gyermekek, tanulok feliigyeletérol.

A tanulasban akadalyozott tanulék szdmara napkoziotthonban biztositjuk a

felkésziilést a kovetkezo tanitasi napra.

A székhelyintézmény tanulasban akadalyozott tanulok szamara az iskolaba érkezéshez

¢és az otthonukba valo kozlekedéshez buszkisérot biztositunk.
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= A Kalkuttai Teréz Anya tagintézményben 1évé tanuldk szamara napkoziotthonban

biztositjuk a felkésziilést a kdvetkezd tanitasi napra.

= Jgazoldsok kiadasara (GYOD, iskolalatogatasi igazolas) a hivatalos ligyintézési id6t

betartva 3 munkanap all rendelkezésre.

2.2. Intézményiinkkel jogviszonyban all6 gyermekek, tanulék, alkalmazottak és vezetok

intézményiinkben valé benntartézkodasanak rendje
2.2.1. Gyermekek, tanuldk felvétele:

= Az értelmileg akadalyozott tanulok szamara beiskolazasi korzet. Hajda-Bihar Varmegye

valamennyi telepiilését érinti.

= A fejlesztd nevelés-oktatas beiskolazasi korzet: Hajduboszorményi Tankeriileti Kozpont

telepiiléseit érinti.

= A tanuldsban akadalyozott tanulok szdmara a beiskolazasi korzet: Hajduiboszormény

Tankeriileti Kézpont telepiiléseit érinti

= Az utazd gyogypedagodgusi ellatast igényld tanuld fejlesztése: Hajduboszorményi

Tankertileti Kozpont Illetékességi teriiletét érinti
= A Kalkuttai Teréz Anya éltalanos Iskola beiskolazasi korzete: Hajdudorog

= Autizmus spektrumzavarral ¢€l6 tanulok beiskoldzasi korzet: Hajdiboszormény

Tankertileti Kozpont telepiiléseit érinti

Felvétel intézményiink valamennyi egységébe és tagintézményébe:

Hajdu-Bihar Varmegyei Pedagodgiai Szakszolgalat Székhelyintézményének Szakértdi

Bizottsaga javaslata alapjan torténik.

Beiratkozas a torvényben meghatarozottak, vagy a szakértdi vélemény kézhezvételét kovetd 8

napon beliil sziikséges.
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Az iskolai beiratkozashoz sziikséges okiratok:

sziiletési anyakonyvi kivonat bemutatésa,

TAJ kértya,

személyi igazolvany,

allando lakhelyet igazol6 lakcimkartya bemutatasa,

érvényes szakértdi bizottsag altal kiadott szakvélemény, intézményi kijeldléssel.

Felvétel a készségfejleszto iskolaba:

A szakértdi bizottsag szakvéleménye intézménykijeloléssel.
A kozépiskolai informatikai felvételi rendszeren keresztiil.
El6z6 iskolai végzettséget igazild bizonyitvany.

Személyi igazolvany,

lakcim kartya,

TAJ kértya,

Tanuloi oktatasi azonositd szama.

Felvétel az utaz6 gyésypedagogiai konduktori ellatasba:

A Hajduboszorményi Tankeriileti Kozpont illetékességi teriiletén a Hajdua-Bihar
Véarmegyei Pedagogiai Szakszolgéalat Székhelyintézményének Szakértdi Bizottsadga

javaslata alapjan torténik.

A befogado intézmény kijelolését kdvetden, az adott intézmény feleldse tdjékoztatja az

utaz6 gyogypedagogusi konduktori halozat vezetdjét a gyermek ellatasanak igényérol.

A befogad6 intézmény megkiildi az érvényes szakértéi véleményt, az adott gyermek

OM azonositojat.

Az utazd gyogypedagogusi, utazd konduktori ellatasért felelds intézményegység-
vezetd az igénybejelentést kovetden kijeldli az ellatdé gydgypedagdgust és a fejlesztd

orakat orarendbe szervezik.
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Felvétel a kollégiumba, beiratkozas feltételei:

= Intézményiink iskolajaba/6vodéjaba felvett tanuldé a sziild altal alairt kollégiumi

féréhely iranti kérelem.
= Sziiletési anyakonyvi kivonat bemutatésa,
= TAJ kértya masolata,
= 3llando lakhelyet igazol6 dokumentum bemutatasa.

= Haziorvos altal kiallitott — 1 hétnél nem régebbi — orvosi igazoldst arrdl, hogy a
gyermek egészséges, kozosségbe mehet/ vagy sziiléi nyilatkozat gyermeke egészségi

allapotarol.

= A sziil6i t4jékoztatoban foglaltak szerint:
» elbirt mennyiségii also- és felsdruhazat
» tisztasagi felszerelés

= Alland6 gyogyszert szedé gyerekeknek a kivaltott gydgyszer adagolasi Gitmutatéval.

2.2.2. A gyermekek, tanulok benntartézkodasi rendje:

Az intézetbe felvételt nyert gyermekek, tanulok benntartézkodasi rendjét a hazirendek

tartalmazzak.

Ovodai csoportok:

A foglalkozasok ideje a hét munkanapjain 8.00 oratol 16.00 oraig. 16.00 orat kdvetden az
értelmileg akadalyozott és autizmus spektrumzavarral él6 6vodas kollégiumi ellatdsban

részesil.

Iskolai, készséofejleszto iskolai oktatas:

= A tanulorék orarend szerint folynak.
= A tanari ligyelet 7.45-kor kezdddik és az 6rakozi sziinetekben is tart.

= A tanitas 8.00 orakor kezd6dik.
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A sziinetek idejét a hazirend hatdrozza meg,

A tanorak kozotti masodik sziinetben torténik a tizérai elfogyasztasa
A tandrak ideje: 45 perc, a gyakorlati 6rak ideje 60 perc

Indokolt esetben a féigazgato rovidebb id6 tartasat engedélyezhet.

Tizorait a tanulok az ebédloben fogyasztjak el a pedagogusok €s a gydgypedagdgiai

asszisztensek feliigyelete mellett.

Kollégium:

A kollégiumi ellatdsban részesiilok szamara csoportszobdk, halotermek és

vizesblokkok biztositottak.

A kollégiumban a tanordk befejezése utan tartézkodnak a tanuldk, a pedagogiai
program alapjan szervezett kollégiumi foglalkozasok egyarant szolgaljak az iskolai
tananyag elmélyitését, megszilarditasat, a tanuldk munkdra nevelését, illetve
szabadiddjiik hasznos eltoltését a nevelStanarok és gyogypedagdgiai asszisztensek

kozremukodésével.

A kollégiumi idOben lehetdség van a gyogytestnevelés €s szakkori foglalkozasokon

valo részvételre.

Napkoziotthon:

A napkoziotthonba a tandrak befejezése utan tartozkodnak a tanulok, a pedagogiai
program alapjan szervezett napkoziotthonos foglalkozasok egyarant szolgaljak az
iskolai tananyag elmélyitését, megszilarditasat, a tanulok munkéra nevelését, illetve
szabadiddjiik hasznos eltdltését a pedagdgusok és gyogypedagogiai asszisztensek

kozremukodésével

Napkoziotthoni idében lehetdség van gyogytestnevelés és szakkori foglalkozason valod

részvételre.
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Fejleszto nevelés — oktatas:

A Hajdi- Bihar Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat ¢s Pedagogiai Szakmai Szolgaltato

Intézet Szakértéi Bizottsdga altal meghatarozottak alapjan az intézményben, vagy otthoni

ellatas keretében.

Az intézményben ellatott tanulok fejlesztése fejlesztiskola tantermeiben és a terapias

szobaban torténnek a sziilok és gondviseldk jelenléte nélkiil.

Tanuliasban akadalyozott tanulok és a Kalkuttai Teréz Anya Altalanos Iskola:

A tanulok reggeli fogadasardl az ligyeletes tanar gondoskodik.
A gondnok gondoskodik az iskola kapujanak nyitasarol és zarasarol.
A napi tanuloi tigyelet megszervezése, a tanarok €s a napkdzis neveld feladata.

A tanuldk a rovid orakézi sziinetben, tanteremben, hosszu 6rakdzi sziinetben az

udvaron tartozkodnak, pontos beosztas a hazirendben szabalyozott.

A tandrdk megkezdése utdn a tanitds nem zavarhato, kivéve egészségiigyi probléma,

rendkiviili eset. Tlizriad6, bombariadd, vagy mas, hasonl6 probléma felvetddése esetén.

Utazo gvogypedagogusi, utazo konduktori ellatas:

A Hajdu-Bihar Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat ¢és Pedagogiai Szakmai
Szolgaltatd Intézet Szakértdi Bizottsdga altal meghatarozottak szerint a befogadd
intézményekben, az ott 1évé hazirend alapjan torténik a habilitacids, rehabilitacios

ellatas.

Amennyiben az ellatand6 gyermek hidnyzik, a gyogypedagogusnak lehetdsége nyilhat
masik gyermeknek plusz 6rat adni vagy a befogadd intézményben maradva tanitasi

oran kivili feladatait ellatni.

2.2.3. Az alkalmazottak, vezetok benntartozkodasi rendje:

Az intézményben magasabb vezetdi feladatokat ellatd vezetdk koziil legalabb egy f6 a

tanév tanitasi napjain 8 oratdl 16 oraig benntartozkodik. A tanév rendjében
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meghatarozott munkasziineti napokon: téli-tavaszi-nyarisziinetben az intézményben
vezetdi ligyeletet biztositunk a fenntart6 elrendelésének megfelelé idépontban,

amelyrdl tadjékoztatast az intézmény honlapjan nyajtunk.
* Az intézmény magasabb vezetdi fogado orat jeldlnek ki.
= A fogado 6rék rendje:
» fbigazgato: minden hét hétfoi napjan 12 oratdl 16 oraig, vagy egyeztetett
idépontban

» fbigazgato helyettes: minden hét keddi napjan 12 o6ratdl 16 6raig, vagy egyeztetett

idépontban
» intézményegység - vezetok, tagintézmény-vezetd: egyeztetett idépontban

= A pedagdgusok benntartdzkodasi rendjét a 2023 évi LIL. torvény a 401/2023 (VIIL. 30)
korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalydjarol sz616 2023. évi LII. térvény
végrehajtasarol, valamint a tanévenkénti tantargyfelosztas alapjan, a tanitassal lefedett
idékeretben az 6rarend szerint, illetve a tanitassal lefedett idon tul az egyéb feladatok

ellatasahoz biztositott idokeret terhére végzett feladatok végzése hatarozza meg.

= A NOKS alkalmazottak benntartozkodasi rendjét a dolgozok munkakori leirasa és a

munkaidd beosztdsa tartalmazza a vonatkozo6 jogszabalyok alapjan.

= [skolatitkarok benntartozkodasi rendje: hétkoznapon 7:30 6ratol 16:00 oéraig. Az
iinnepnapok ¢és a hétvégék kivételével.
= Az intézmény karbantartisat, valamint takaritasat végzo szolgaltatd eldzetes vezetdvel

torténd egyeztetés szerint torténik.

= Valamennyi intézményben dolgozoé alkalmazott jelenléti iv vezetésével dokumentalja

munka idejének tanitassal lefedett, valamint azon tali munkaorait is.

2.3. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépés és benntartozkodasi rendje:

= A székhelyintézményben és a tagintézményben a gyermekek biztonsaga érdekében az

ajtot be kell zarni. Csengetésre a portas engedi be, fogadja a vendéget.

= A kollégista, értelmileg vagy tanuldsban akadalyozott gyermekeket, tanulokat a sziileik,
vagy a tamogatd szolgalat dolgozoi a portaig kisérhetik.
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Hazautazéskor a sziild, gondvisel0 a porta el6tt varhatja meg a diakot.

Az intézmény dolgozoi (pedagdgusai vagy gyogypedagdgiai asszisztensei) veszik at

illetve adjak haza a gyermekeket.

Hivatalos tigyben érkezd sziiloket elkiséri a portds a féigazgatoi, illetve intézmény
egységvezetOk iroddjaba. Az érintett osztalyfonokaot a portara hivhatja, de tanitasi orat,

foglalkozast nem zavarhat.

Egy¢éb hivatalos latogatét a foigazgatoi irodaba, intézményegység vezetok irodajaba kell

kisérni.

A dolgozdok hozzétartéi az intézményben nem tartézkodhatnak, rendkiviili esetben,

igazgatoi engedéllyel.

= A gyermekvédelmi szakellatasban 1évo gyermekek hozzatartoz6i a gyamhivatal
engedélyében megszabott id6ben latogathatjdk. Oket megérkezésiikkor a
gyermekotthon vezetdjéhez kell kisérni. Gyermekiikkel a kijelolt helyen
taldlkozhatnak.

A lakésotthonban lak6 gyermekvédelmi szakellatasban 1évo tanuldk kisérettel érkeznek,

¢s atadjak a tanulokat az érintett pedagogusnak vagy asszisztensnek.

Az altalanos iskolaskort lakasotthonban él6 gyermeket a gondozoja viszi el 16:00

orakor.

A készségfejlesztd iskolas lakasotthonban €16 fiatal iskolabdl vald tdvozasa a tanulod
egyéni képessége alapjan torténd, a lakasotthon vezetdjével valdo megallapodas szerint

torténik.

A portas koteles minden az intézménybe belépdt és vele jogviszonyban nem 4alld
személy nevét, latogatds céljat, latogatott személy nevét, érkezésének, tdvozasanak
id6pontjat a portdn elhelyezett fiizetbe rogziteni. Idegen személy csak intézményi

dolgozo kiséretében kozlekedhet az intézet teriiletén, féigazgatoi engedéllyel.

A takaritok, karbantartéi feladatot, ellatok, konyhai dolgozok munkaltatojuk altal

meghatarozott munkarendben dolgoznak.

A koézmunka program keretében foglalkoztatott dolgozé munkarendjét a féigazgato,

vagy az altala megbizott vezetd hatarozza meg.
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= A tagintézményben az intézménnyel jogviszonyban nem 4all6 emberek csak intézményi

dolgozo kiséretében kozlekedhetnek.

2.4. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos

feladatok:

Az intézményben megszervezendd {Unnepélyek, megemlékezések ¢és hagyomanyok a
tanévenként a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden az elkésziil6 igazgatdi munkaterv alapjan

torténik:
= Nemzeti linnepeink,
= Személyes linnepeink,
= Allami, vallsi tinnepek,
* Intézmény hagyomanyaihoz fiiz6d6 iinnepek.
A rendezvények, linnepélyek tartalmukban és formajukban szolgaljak:
* a tanult ismeretek érzelmi és értelmi elmélyiilését,
= a kozdsségi nevelést,
= erdsitik az intézményhez vald kotddest.

Az iskolai linnepélyek, megemlékezések, dsszejovetelek eldkészitése, megtartdsa nem mehet

a tanulmanyi munka rovasara.

A rendezvényeket a munkatervben megbizott pedagdgusok készitik eld.

2.4.1. Az intézményben megtartott allami, intézményi, hagyomanyos és egyéni iinnepek:

= Allami iinnepek: februar 25. Kommunista és egyéb diktaturak emléknapja, marcius 15.,

junius 04. Nemzeti Osszetartozas Napja, oktober 6., oktober 23. Holokauszt,
november 4.: az 1956-os forradalom leverésének emléknapja.

= [ntézményiink iinnepei, rendezvényei: télapd, karacsony, farsang, anyadk napja,
gyermeknap, ballagas, tanévzard, kollégiumi- napkoziotthoni klubdélutanok, jeles

napok, intézmény, tagintézmény névadojardl sz616 megemlékezések.
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= A minisztérium altal tamogatott tanulmanyi verseny: Koncz Dezsé Orszagos
Tanulmanyi Verseny értelmileg akadalyozott tanulok nevelését, oktatasat ellato iskolak

szamara.

» Tanulasban akadalyozott tanulok nevelését, oktatasat ellatd altalanos iskolak tanuldinak

orszagos komplex tanulményi versenye.
= Az intézmény altal szervezett hazi tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.
» Téarsintézmények altal szervezett tanulmanyi és sportversenyek.
= Gyermekeink egyéni iinnepei: sziiletésnap, névnap.

= Az aktudlis tanév munkatervébe betervezett iinnepek, rendezvények.

2.4.2. Hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok:
= Kiallitasok rendezése tanuldink munkéibol (szakkorok, készségfejlesztd iskola).
= Tapasztalatcsere latogatas (pedagdgusok és gydgypedagogiai asszisztensek).
= Az intézet épiiletének fellobogozasa:

» A 132/2000. (VIL.14.) Korm. Rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes

kérdéseirdl sz616 jogszabalyban leirtak szerint feleljen meg.

» A zaszl6 karbantartasarol, tisztan tartasarol a karbantartdsi munkat végzo

vallalkoz6 gondoskodik, vagy az intézményben NOKS munkakort betoltd

személye.

2.5. Az intézményi dokumentumok megismerhetoségének rendje

Az intézet honlapja a www.drmolnar.edu.hu.

A nevelési — oktatédsi intézményi kozzétételi lista tartalmazza:
= afelvételi lehetdségrol szo616 tajékoztatot,

= a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntart6 altal engedélyezett osztalyok, csoportok

szamat,
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= a fenntartd nevelési — oktatasi intézmény munkéjaval Osszefiiggd értékelésének

nyilvanos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo — aktudlis vizsgalatok, ellendrzések, felsorolasat, idejét, az
Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,

vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,

a nevelési — oktatasi intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a

nevelési évben, tanévben tervezett jelentésebb rendezvények, események iddpontjait,

a pedagdgiai — szakmai ellen6rzés megallapitisait a személyes adatok védelmére

vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

a szervezeti és muikodési szabdlyzatot, a hazirendeket és a pedagdgiai programot

tartalmazza.

Az dvodai kozzétételi lista tartalmazza:

» ovodapedagogusok szamat, iskolai végzettségét, szakképzettségét,

a dajkédk szamat, az iskolai végzettségét, szakképzettségét,

az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.

Az iskola kozzétételi lista tartalmazza:

vV Vv VY V

a betoltott munkakorok alapjan a pedagogusok iskolai végzettségét és

szakképzettségét

» a betoltott munkakorok alapjan a neveld és oktatd munkat segiték szamat, iskolai

végzettségét €s szakképzettségét,
» aziskolai osztalyok szamat €s az egyes osztalyokban a tanulok létszamat,

» atanoéran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdségét.

A kollégiumi kozzétételi lista tartalmazza:

a betoltott munkakorok alapjan a nevelStanarok iskolai végzettségét, szakképzettségét,
a kollégiumi csoportok szdmat és az egyes csoportokban a tanuldi 1étszamat.

a szabadidds foglalkozasok korét,
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Az intézmény hatalyos dokumentumai az intézmény honlapjan megtalalhatoak,

valamint nyomtatott formaban az intézmény konyvtaraban.

» Az intézményegységek hazirendjei a hirdettablan talalhato.

= A hézirend egy példanyat a sziiléknek beiratasakor digitalis modon elkiildjiik,
elérhetdségérol tajékoztatjuk.

= Az elso sziil6i értekezleten lehetdséget adunk a dokumentumba valo betekintésre.

= A tanulok szamara, értelmi képességeiknek megfeleléen, piktogramok segitségével

tesszik szemléletessé és érthetové

2.6. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazzuk a 229/2012. (VIIL.28) kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazhatdé fokozott biztonsagli elektronikus aldirast az
intézmény vezetdje sem alkalmazhatja. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil

ki kell nyomtatni és az irattarban elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti mésolatat:
» az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,
» az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
» atanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
» az oktober 01-jei statisztikai adatokat.

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a féigazgatd

alairasaval hitelesitett formaban iktatva kell tarolni.

Egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskolai informatikai halozataban egy
elkiilonitett e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz vald hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag a féigazgato altal meghatalmazott

személyek (iskolatitkarok, intézményegység-vezetok) férnek hozza.
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Az elektronikus titon eléallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az iskolaban hasznalatba keriild elektronikus naplo papiralapon kezelend6, mert a rendszer
nem rendelkezik az 4gazat irdnyitasaért felelés miniszter engedélyével. Az elektronikus
naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai €¢s adminisztracidért
felelds alkalmazottak. A digitalis napld elektronikusan tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait,
a tanitasi 6rdk anyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a

szulok értesitését.

A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet kell

kiallitani, amelynek tartalmat és formdjat a jogszabaly hatarozza meg.

2.7. Intézményi védo, 6vo eldirasok

= Gyermekek biztonsadgos feliigyelete, 6rzése (épiiletben, udvaron, séta, kirandulas

alkalmaval)
= Az iskolan kiviili, utazassal jar6 programok szervezésének feladatai:

» A tanoran kiviili kirandulas, tanulményi kiranduldssal egybekotott programokon a
résztvevok biztonsagos utazdsa érdekében az alabbi ovintézkedéseket tessziik

valamennyi tanuldink esetében:

» A személyszallitassal foglalkozo cégtdl elézetesen nyilatkozatot kériink arrdl, hogy
a szolgaltatas személyi €s targyi feltételei megfelelnek a hatalyos jogszabalyi
eldirasoknak, az érintett gépjarmii megfelelé miiszaki allapotban van, és

rendelkezik az érvényes okmanyokkal.

» Az intézmény foigazgatdja szamara minden esetben biztositjuk a megfeleld
informaciot az utazas helyszinérol, az utazasban résztvevo tanulokrol és a
kisérdkrdl. Pontos é€s teljes korii utas-lista, melyen szerepel a torvényes képviselok
elérhetdségei is.

» A tanulmanyi kirandulas biztonsagos megszervezéséhez biztositjuk a megfeleld
intézményliinkkel jogviszonyba all6 dolgozokbol 4ll6 személyi feltételt.

» Az utazas elott beszerezziik a sziilok/torvényes képviseldk irasos nyilatkozatat

arrol, hogy engedélyezik a tanuldk kirdndulason vald részvételét, az utazasat.
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A tobbnapos tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kiranduldsok esetében a — kiilon
jogszabalyban meghatarozott — felelosségbiztositast kell kotni a sziilonek, az

iskolanak, vagy a szervezdnek, amelynek kedvezményezettje a tanulo.
A kapuk bezéarasa egész nap folyaman, esti vilagitas bekapcsolasa.

Bombariado6 esetén az épiilet azonnali kiliritése, a tanulok biztonsagos eltavolitasa
az intézetbol a II. emelet termeibdl kezdik a kivonulast, sorban kovetkezik az I.

emelet, valamint a foldszint.

A bombariado, illetve tlizriado esetére szolo kiliritési tervet, menekiilési utvonalat a
portan, a tanari, gyermekfeliigyel6i szobaban kell elhelyezni. Bombariado, illetve

tlizriad6 esetén a renddrséget, a tlizoltosagot azonnal értesiteni kell.

A tliz és bombariad¢ terv elkészitésérol és a gyakorlasrdl a munkavédelmi, tiiz- és
balesetvédelmi felelés gondoskodik a pedagdgusok ¢és a gyodgypedagogiai

asszisztensek egylittmitkddésével.

Balesetvédelmi oktatds tanév elején, ennek rdgzitése az osztaly- és

csoportnaploban, illetve balesetveszélyes foglalkozasok alatt rendszeresen.

Az intézmény egész teriiletén és a bejarat eldtti 5 méteres kozteriileten tilos a

dohényzas!

A kollégiumban kiemelt figyelmet kell forditani, a szenvedélybetegségek

megelézésére.

Veszélyeztetett tanulok védelembe vételének kezdeményezése.

Gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos teendok, eldirasok:

Az intézmény foigazgatoja felelds: A neveld-oktatd munka egészséges €s biztonsagos

feltételeinek megteremtéséért, a tanuld ¢és gyermekbalesetek megeldzéséért. A

gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A pedagdgus kotelessége:

A neveld oktatd munkdja soran gondoskodjon a gyermekek, tanulok testi épségének

megovasarol.
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=  Minden év szeptemberében, illetve sziikség szerint balesetvédelmi oktatast tartson sajat

osztalya, csoportja szamadra, €s ezek elsajatitasarol gy6z6djon meg.

= Ha észleli, hogy a gyermek, ill. a tanulé balesetet szenved, vagy annak veszélye

fennall, a sziikséges intézkedéseket és dokumentalasokat tegye meg.

A pedagdgus és a gydgypedagodgiai asszisztens feladata:

A gyermekek, tanulok testi épségének megodvasardl és erkolesi védelmérdl torténd
gondoskodas, a nevelési — oktatdsi intézménybe torténd belépéstl és nevelési — oktatasi
intézmény elhagyasdig torténd idoben, tovabba intézményen kiviil tartott foglalkozasok,

programok ideje alatt.

A gyermekbalesetek megelézése érdekében a felndttek kiillonds figyelemmel kotelesek

ellendrizni, hogy a tanuldk ne kezeljenek:
» elektromos berendezéseket, audiovizualis eszkozoket,

» a foglalkozasokon szar6- vago eszkozokkel (ti, ollo, stb.) csak felnétt feliigyelete

mellett dolgozhatnak,
» fokozott figyelemmel kell kisérni a gyermekek udvari tartozkodasat, jatékat,

» a tanulok ne jatsszanak olyan eszkozokkel, jatékokkal, amelyek tordttek, vagy

balesetet okozhatnak,

» a gyermek csoportot felelés személy feliigyelete nélkiil sehol, semmilyen

koriilmények k6zott nem szabad hagyni.
» azudvaron csak latotavolsagon beliilre szabad elengedni a gyermekeket.

Az intézmény munka ¢és balesetvédelmi feleldsi feladatok az osztalyfonoki feladatok kozott
talalhato. Koteles gondoskodni a jogszabalyban el6irt nyilvantartdsok vezetéséhez sziikséges

adatok biztositasarol:
» kivizsgalja és nyilvantartja a tanul6 és gyermekbaleseteket,
> teljesiti az eldirt bejelentési kotelezettségeket,

» a balesetrol készitett jegyzokonyveket megkiildi az illetékes szervnek.
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Szabalyzatok:

» Munkavédelmi szabalyzat
Bombariadé terv
Tlizvédelmi szabalyzat, menekiilési itvonallal.
Bélyegzo hasznalati szabalyzat

>

>

>

» Kulcshasznalati szabalyzat
» Panaszkezelési szabalyzat
>

Konyvtar szabalyzat

2.8. Az intézmény biztonsagos miikodését biztosito szabalyok

= Tilos az Onbiraskodas. (Az intézet valamennyi gyermekével, tanulojaval, dolgozojaval
szemben). Az intézmény valamennyi dolgozoja bizalmasan kezeli a gyermekekkel,

tanulokkal, sziilékkel, kollégakkal kapcsolatos informaciokat

* Tilos a dohanyzés az intézmény egész teriiletén €s a bejarat eldtti 5 méteres

kozteruleten.

= Nem engedélyezett intézmény épliletében €s kertjében egészségesre artalmas cikkek

rekldmozésa, oktatési célu reklam elhelyezése.

= Nem megengedett az intézet pedagodgiai programjaban megfogalmazott nevelési-
oktatasi célokkal nem 0sszeegyeztethetd mindennemi — és targyl anyagok terjesztése,

reklamtevékenység €s politikai tevékenység folytatasa.
= Nem engedélyezett a Kormany 245/2024. (VIIL.8.) Korm. rendeletében meghatarozott
tiltott és a hasznalataban korlatozott targyak intézménybe val6 behozatala.

Az intézményi konyvtar hasznalatanak szabalyai:

Az intézmény konyvtaranak hasznalatara, konyvtari tagsag létesitésére az intézményben
foglalkoztatasi jogviszonyban allé valamennyi pedagogusa, neveld oktatd munkat segitdje, az

intézménnyel tanulo6i jogviszonyban 4ll6 tanuldja jogosult.

= A konyvtari konyvek kikolcsonzésének maximalis hatarideje egy tanév.
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A kikolesonzott konyvek allapotaért és meglétéért a kolcsonzé dolgozd anyagi

felelosséggel tartozik.

Az elveszett, megkarosodott konyvek értékét a dolgoz6é megtériteni koteles, vagy a

konyv beszerzését vallalja.

A konyvtar nyitvatartasi ideje heti 2 ora.

Informatika terem hasznalatanak rendje:

Az informatikai szaktanterem hasznalata elsésorban a tanulok tandrainak megtartasa

céljabol hasznalhato.
A tanulokat feliigyelet nélkiil azinformatikai tanteremben tilos hagyni.

A szamitogépekben okozott karokozasért a tanuldkkal 1évé pedagogus beszamolasi

kotelezettséggel rendelkezik.
A tanitasi orat illetéktelen jelenlétével zavarni nem leget.
Az informatika tanterem tanorai beosztasaért az intézményegység vezeto a felel6s.

Szabad jelzésti informatika tantermet a pedagogus jogosult hasznalni a tanérakra valod
felkésziilés céljabol, intézményi dokumentum készitése céljabol.
Az informatika teremb6l magan célra kezdeményezett nyomtatas tilos.

Az informtika termet hasznal6 teljes anyagi felelosséggel tartozik a terem eszkozeit és

berendezései tekintetében.

A szamitogépet hasznalat befejezését kovetden ki kell kapcsolni, aramtalanitani

sziikséges.

A szamitogép meghibasodasat tapasztald dolgozod a hibardl a kdzvetlen vezetdt és a

rendszergazdat értesiteni koteles, a sziikséges javitasok elvégzése céljabol.

4220 Hajdubo6széormény, Radnoéti M. u. 5. Tel. - fax: 52/561-847,561-848
E-mail: intezet@ovisk-hboszormeny.edu.hu
Honlap: http://www.altisk-hb.edu.hu/



mailto:intezet@ovisk-hboszormeny.edu.hu
http://www.altisk-hb.edu.hu/

. DR. MOLNAR ISTVAN EGYSEGES GYOGYPEDAGOGIAI MODSZERTANI

p- INTEZMENY, OVODA,
V¢ h ALTALANOS ES KESZSEGFEJLESZTO ISKOLA,

KOLLEGIUM

3. A VEZETOI MUNKAKORHOZ TARTOZO FELADAT ES HATASKOR
3.1. Vezeték:
A fbigazgatd, a foigazgatd helyettes, értelmileg akadalyozott tanulok altaldnos ¢és
készségfejlesztd iskoldja, kollégium intézményegység-vezetd, utazd gyodgypedagdgiai, utazd
konduktori halozat, 6voda, fejleszté nevelés-oktatas intézményegység-vezetd, Kalkuttai Teréz
Anya tagintézmény-igazgato.
A vezetd beosztas ellatdsaval megbizott intézményegység-vezetdk vezetdi tevékenységiiket a
foigazgatd iranyitasa mellett egymassal egyiittmikddve és egymassal mellérendeltségi
viszonyban latjak el.
A fOigazgatd tavollétében a fdigazgatd helyettes, az intézményegység-vezetdk, a
tagintézmény igazgat6 felkérés alapjan latja el a vezetdi feladatokat az alabbiak kivételével:

= Szamlak teljesités igazolasara a fOigazgatd jogosult, rendkiviili esetben a jogkor

atruhazhato.
= Az egyéb munkaltatoi jogkorben csak a féigazgato jogosult eljarni.

= A munkaltatoi jogkor gyakorldja a Hajdiboszorményi Tankertileti Kozpont igazgatoja.

Az intézményegység vezetOk a fOigazgatd tavollétében kotelesek a Hajdiboszorményi

Tankertileti Kozpont altal megkért adatok felelds hataridében torténd szolgaltatasara.

A helyettesitést végzd vezetok kotelesek az intézményben folyd szakmai munka, a

gyermekek, tanulok egészségének és biztonsdganak megdrzésére.
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3.2.1. A foigazgato, intézményegység vezetd, tagintézmény igazgaté akadalyoztatasa

esetén a helyettesités rendje

A vezet6 megnevezése, akit A helyettesito megnevezése
helyettesiteni kell (munkakor)
Foigazgato Foéigazgato-helyettes

, Utazd gydgypedagdgiai, konduktori haldzat, ovoda,
Foigazgato-helyettes gyogypecagog
fejleszt6 nevelés-oktatas intézményegység-vezeto.

Ertelmileg akaddlyozott tanulok altalanos és Figazgato- helyettes

készségfejlesztd iskoldja, kollégium

ST . p Munkak6z6sség vezetd
Intezmenyegyseg-vezeto

Foigazgato- helyettes
Kalkuttai Teréz Anya Tagintézmény
Munkak6z6sség vezetd

Utazd gyogypedagdgiai, utazd konduktori Fsigazgaté- helyettes

halozat, oOvoda, fejlesztd nevelés-oktatas

o . . Munkak6z6sség vezetd
Intezmenyegyseg-vezeto.

3.2. A vezetdi munkakorokhoz tartozo feladat — és hataskorok
3.2.1. A foigazgato feladat- és hataskore
= Az intézmény egyszemélyi vezetdje.

= A jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen vezeti a szakmailag
onallé koznevelési intézményt, felelds a koznevelési intézmény pedagodgiai €s
adminisztrativ feladatainak ellatasaért;
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dont minden olyan a koznevelési intézmény milkodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos tigyben, amelyet jogszabaly, vagy mas szervezetiranyitasi eszkdz nem utal
mas szerv, vagy személy hataskorébe, €s ami az intézményi jogi személyiségbdl fakado

dontési korébe tartozik,

szervezi €s ellendrzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a

szakmai kovetelmények érvényesiilését,

elkésziti a koznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagogiai programot, a helyi
tantervet, a szervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet és az éves munkatervet:

az intézményt érintd szabdlyzatokat,

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsdhoz sziikséges —

az intézkedési jogkorén kiviil es6 — intézkedések megtételét,

a jogszabalyokban vagy mas szervezetiranyitasi eszk0z szerint gyakorolja a
kiadvanyozasi jogokat, kiilondsen az intézmény altal a tanuloi jogviszonnyal, sziil6kkel
vald kapcsolattartassal Osszefiiggésben hozott dontéseket és a feladatkdrébe tartozod
nyilatkozatok tekintetében, a jogszabalyban meghatdrozott kiadvanyozasi jogat a
koznevelési intézmény koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba atruhdzhatja, az

atruhazott kiadvanyozasi jog tovabb nem ruhéazhato,
gyakorolja a jogszabalyokban meghatarozott egyéb munkaltatoi jogokat.

elkésziti a koznevelési intézményben a koznevelési foglalkozatott alkalmazottakkal

kapcsolatos munkaltatoi dontésekhez sziikséges iratokat,
elokésziti a nevel6testiilet feladatkorébe tartozo dontéseket,

szakmai értekezletet hiv 0ssze a koznevelési intézmény miikodésével kapcsolatos
feladatok megoldasdhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az
operativ feladatok irdnyitasa cé€ljabol, €és gyakorolja az intézményben a vezetési

funkciokat,

jogszabalyi eldirdsnak és tankeriileti kozpont kérésének megfelelden adatot szolgaltat

az tankertileti kozpont szamara.

A 18/2024 (V1.4) BM rendelet értelmében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos
munkaltatéi jogkort gyakorolja, a résztvevé pedagogusok értékelést az altala kijeldlt

kozremiikodokkel lefolytatja.
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Hataskor:

= az egy¢éb munkaltatoi jogokat, dontéseket és az igénybejelentést a mindenkor érvényes
tankeriileti kozpont igazgatdi utasitdsokban meghatarozottak szerint koteles

végrehajtani.

3.2.2. Féigazgato-helyettes hataskore
Feladatkore:
Szervezi, iranyitja, ellatja:

= Az autizmus spektrumzavarral ¢l6 és tanulasban akadélyozott 4&ltalanos iskola

miikodésével 0sszefliggd vezetdi feladatokat.
= Szakmai és jogi ismereteit rendszeresen boviti, fejleszti.
= Az oktatassal Osszefliggd tanoran €s tanoran kiviili foglalkozasokat.
= A tanulok athelyezésével, szakértdi vizsgalataval kapcsolatos feladatok ellatasat.
= A gyermek- és ifjisagvédelmi munkat iskolai szinten.
= Tankonyv és taneszkoz ellatassal kapcsolatos iskolai feladatok ellatésa.
= Az iskola ligyviteli munkéjat jogszabalyi eldirdsoknak meghatarozottak alapjan végzi.
= A tanulok irat anyagdnak naprakész allapotban tartasat.
= Iskolai tinnepségek, rendezvények megtartasat, hagyoméanyok apolésat.

= Tanulmanyi versenyeken val6 részvételt, illetve sziildi engedélyezés alapjan egyéb mas

versenyeken, rendezvényeken valo részvételt.
= Koordindlja az iskolai és szakmai munkakozosségek tevékenységét.

= Statisztikai jelentést készit az 4ltala irdnyitott intézményi egységre vonatkozodan, a

fenntart6 kérése alapjan adatokat szolgéltat.

= A fOigazgatoval egyeztetett tantargyfelosztast, ¢s a hozza kapcsolodo adatokat rogziti a

KRETA informatikai feluleten.
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A

foigazgatd ~megbizdsaval kozremiikodoként részt vesz a pedagogusok

teljesitményértékelésében.

= A KIR ¢és KIFIR rendszerben vald adatszolgaltatds és a honlap gondozasa iskolai

adatokra vonatkozoan.

= Elkésziti az iskolai pedagdégusok munkarendjét, tantargyfelosztasat, éves munkatervet

készit, féléves, év végi beszamolot készit és gondoskodik a pedagdgusok tervezési és

beszamolasi kotelezettségének ellendrzeésérol.

= Elkésziti a kozdsen hasznalt helyiségek idébeosztasat.

» Biztositja az intézmény egységének rendeltetésszerii tizemeltetését, ennek érdekében az

alabbiakat végzi:

>

Hataskor:

Sajat teriiletére vonatkozéan karbantartéi, takaritdi flizetet miikodtet, a

bejegyzéseket ellendrzi.

Epiiletek, berendezések, egyéb eszkozok hibajavitasarol, illetve hibaelharitasarél

intézkedik.

A mindenkori karbantartasi feladatokat ellatd szerv illetékes munkatarsaval
havonta sajat intézeti egységén beliil bejarast végez, ahol a bejaras sordn felmeriild

hibakat, hidnyossagokat jegyz6konyvben rogziti.

Meggydzddik a hibak hatariddn beliili elharitasarol, hiany esetén feljegyzést készit

az intézmény vezetdje szamara.

Intézet haszndlatdban 1évé eszkozok és berendezések leltardhoz naprakész és
hiteles kimutatast ellendrzi. A selejtezésének végrehajtasat és végrehajttatasat az
altala iranyitott intézményegység, vagy tagintézmény dolgozdinal ellendrzi,

feliigyeli.

A hidnyzo eszkozok é€s targyak listajat elkésziti és a beszerzéshez az indokolt

igénybejelentést kozvetiti a foigazgato felé.
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Az éltala iranyitott pedagogusok és gyodgypedagdgiai asszisztensek szakmai munkéjat
(tervezés, oOravezetés, pedagogusok munkakori leirasdban szerepld feladatok ellatasa)
ellendrzi, potoltatja az ellenérzés sordn feltart hidnyossagokat, betartatja az eldirt

feladatok végrehajtasanak hataridejét.

Az altala iranyitott beosztottak szabadsagolési tervét elkészitteti és jovahagyja, a
szabadsagot engedélyezi a mindenkori torvényi szabalyozas és intézményi érdekek

figyelembevétele mellett.

Az iskola nyitvatartasi idejében bekovetkezett baleseti eseményekkel 0sszefliggd

intézkedések megtétele, torvényi eldirdsok betartdsa, ill. betartatésa.

Az intézet féigazgatdjanak tavolléte esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési

rendben megfogalmazott feladatok ellatasa.

3.2.4. Kalkuttai Teréz Anya Altalanos Iskola Tagintézmény-igazgato feladat és

hataskore

Feladatkore:

Szervezi, iranyitja, ellatja:

A tagintézmény mitkodésével 6sszefiiggd vezetdi feladatokat.

Szakmai és jogi ismereteit rendszeresen boviti.

Az oktatéassal 0sszefiiggd tanoran és tandran kiviili foglalkozasokat.

A tanulok athelyezésével, szakértdi vizsgalataval kapcsolatos feladatok ellatasat.
A gyermek és ifjusagvédelmi munkat.

Tankonyv és taneszkoz ellatassal kapcsolatos feladatokat.

Az iskola tligyviteli munkajat az SZMSZ-ben meghatarozott térvényi rendelkezések

alapjan végzi.

A fb6igazgatd megbizasaval kozremilkodoként részt vesz a pedagdgusok

teljesitményértékelésében.
A tanuldk iratanyaganak naprakész allapotban tartasat.

Iskolai iinnepségek, rendezvények megtartasat.
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Tanulményi versenyeken valo részvételt, illetve sziil6i engedélyezés alapjan egyéb mas

versenyeken, rendezvényeken valé részvételt.

Koordinalja az iskolai szakmai munkako6zosségek tevékenységét.

Segiti a felsdoktatasi intézménybdl érkezd gydgypedagodgiai hallgatok gyakorlati
munkajat.

Statisztikai jelentést készit az altala iranyitott intézményi egységre vonatkozodan, a

fenntart6 kérése alapjan adatokat szolgaltat.

A KIR ¢és KIFIR rendszerben vald adatszolgaltatds és a honlap gondozasa iskolai

adatokra vonatkozoan.

Elkésziti az iskolai pedagogusok munkarendjét, tantargyfelosztasat, éves munkatervet
készit, féléves, év végi beszamolot készit és gondoskodik a pedagdgusok tervezési €s

beszamolasi kotelezettségének ellendrzeésérol.
Elkésziti a kozosen hasznalt helyiségek iddbeosztasat.

Biztositja a tagintézmény rendeltetésszerli iizemeltetését, ennek érdekében az

alabbiakat végzi:

» Sajat teriiletére vonatkozdan karbantartéi fiizetet mukddtet, a bejegyzéseket

ellendrzi.

> Epiiletek, berendezések, egyéb eszkozok hibajavitasardl, illetve hibaelharitasarol

intézkedik.

» A mindenkori karbantartasi feladatokat ellatd szerv illetékes munkatarsaval
havonta sajat intézeti egységén beliil bejarast végez, ahol a bejaras soran felmeriild
hibédkat, hianyossagokat jegyz6konyvben rogziti. Meggy6zddik a hibak hataridén
beliili elharitasarol.

» Intézet hasznalatdban 1év0 eszkdzok és berendezések leltarahoz naprakész és
hiteles kimutatast ellendrzi. A selejtezésének végrehajtasat és végrehajttatasat az

altala iranyitott tagintézmény dolgozoinal ellendrzi, feliigyeli.

» A hianyz6 eszk6zok és targyak listajat elkésziti és a beszerzéshez az indokolt

igénybejelentést kozvetiti az igazgato felé.
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Hataskor:

Az éltala iranyitott pedagogusok és gyodgypedagdgiai asszisztensek szakmai munkéjat
(tervezés, oravezetés, pedagogusok munkakori leirdsdban szerepld feladatok ellatasa)
ellendrzi, potoltatja az ellenérzés sordn feltart hidnyossagokat, betartatja az eldirt

feladatok végrehajtasanak hataridejét.

A karbantartassal ¢s takaritassal kapcsolatos ellendrzéseket megteszi és jelzi a

tapasztalatait az illetékes vallalkozonak.

Az éltala iranyitott beosztottak szabadsagoldsi tervét elkészitteti és jovahagyja, a
szabadsagot engedélyezi a mindenkori torvényi szabalyozas és intézményi érdekek

figyelembevétele mellett.

Az iskola nyitvatartasi idejében bekovetkezett baleseti eseményekkel 0sszefliggd

intézkedések megtétele, torvényi eldirasok betartdsa, ill. betartatasa.

Az intézet igazgatojanak tavolléte esetén a helyettesitési rendben megfogalmazott

feladatok ellatasa.

3.2.5. Ertelmileg akadalyozott tanulok altalanos és készségfejleszté iskolaja, kollégium

intézményegység-vezeto feladat- és hataskore

Feladatkore:

Szervezi, iranyitja, ellatja:

Ertelmileg akadalyozott tanulok altaldnos és készségfejleszté iskola mikodésével

Osszefliggd vezetdi feladatokat.

Napkoziotthon, kollégium miikodésével dsszefliggd vezetdi feladatokat

Szakmai és jogi ismereteit rendszeresen bdviti, fejleszti.

Altaldnos és készségfejleszté iskola, napkéziotthon, kollégium szakmai munkajat
iranyitja.

Altaldnos és készségfejlesztd iskola, napkoziotthon, kollégium iigyviteli munkajat

végzi az SZMSZ-ben meghatdrozott torvényi rendelkezések alapjan, illetve ellendrzi

annak pontos vezetését.
A fOigazgatd megbizasdval kozremikodoként részt vesz a pedagdgusok
teljesitményértékelésében.
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Gondoskodik az elézetes kollégiumi felvételi kérelmek és engedélyek meglétérol.
A tanulok athelyezésével, szakértdi vizsgalataval kapcsolatos feladatok ellatasat végzi.

Statisztikai jelentést készit az altala irdnyitott intézményi egységekre vonatkozodan, a

fenntart6 kérése alapjan adatokat szolgaltat.

Gondoskodik az intézeti honlap altala vezetett egységekre vonatkozd adatainak
frissitésérol.

A tanulokkal, ellatottakkal kapcsolatos iratanyagok ¢és egyéb adminisztracios

nyilvantartdsok napra kész vezetését végzi, illetve ellenérzi (torzskonyv, tanuldi

dokumentéciok, csoportnaplok, fejlddési fiizetek, felmérések, jelentések stb.).

A gyermek- és ifjusagvédelmi munka ellatasarol gondoskodik az altala iranyitott

egysegeknel.

Gondoskodik az altalanos és készségfejlesztd iskolai, napkoziotthonos és kollégiumi

rendezvények el6készitésérol, megtartasarol.

Koordinalja a gyogypedagogusok ¢és gyogypedagodgiai asszisztensek, dajka

tevékenységét.
Segiti a felsOoktatasi intézménybdl érkezd gydgypedagdgus hallgatok munkajat.

Elkésziti a gyogypedagogusok és gyodgypedagogiai asszisztensek oOrarendjét,

munkarend;ét.
Eldkésziti a kozdsen hasznalt helyiségek idobeosztasat.

Feladata az éves munkaterv Osszedllitasa €s annak szakszerli, pontos végrehajtasa €s

végrehajttatasa.

Feladata az altala irdnyitott egységek dolgozoinak tervezési munkdjanak ill.

beszamolasi tevékenységének ellendrzése.

Tehetséggondozassal kapcsolatos teendOk ellatasa, illetve szakmai feltételek

megteremtése.

Biztositja az intézmény egységének rendeltetésszeri lizemeltetését, ennek érdekében az

alabbiakat végzi:

» Sajat teriiletére vonatkozodan karbantartoi fiizetet vezet, a bejegyzéseket ellenorzi
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>

Epiiletek, berendezések, egyéb eszkozok hibajavitasardl, illetve hibaelharitasarol

intézkedik.

A mindenkori karbantartdsi feladatokat ellatd szerv illetékes munkatarsaval
havonta sajat intézeti egységén beliil bejarast végez, ahol a bejaras soran felmeriild
hibakat, hianyossagokat jegyzOkonyvben rogziti, a jegyzokonyv 1 példanyat az
irattarba eljuttatja. Meggy6zddik a hibak hataridén beliili elharitasarol.

Intézet hasznalatdban 1év0 eszkozok és berendezések leltarahoz naprakész és

hiteles kimutatast ellenérzi. A selejtezésének végrehajtasat és végrehajttatisat az

altala iranyitott intézményegység dolgozdinal ellendrzi, feliigyeli.

A hidnyzo eszkozok ¢és targyak listajat elkésziti és a beszerzéshez az indokolt

igénybejelentést kozvetiti az igazgato felé.

Hataskore:

Az altala iranyitott pedagdgusok és gydgypedagogiai asszisztensek szakmai munkajat

(tervezés, foglalkozasvezetés, pedagogusok munkakori leirdsaban szerepld feladatok

ellatasa) ellendrzi, potoltatja az ellendrzés soran feltart hidnyossagokat, betartatja az

eloirt feladatok végrehajtasanak hataridejét.

= Az jaltala irdnyitott beosztottak szabadsdgolasi tervét elkészitteti és jovahagyja, a

szabadsagot engedélyezi a mindenkori torvényi szabalyozas és intézményi érdekek

figyelembevétele mellett.

= Az altalanos iskola, készségfejlesztd iskola, napkoziotthon, kollégium nyitvatartasi

idejében bekovetkezett baleseti eseményekkel Osszefiiggd intézkedések megtétele,

torvényi eldirasok betartasa.

= Az intézet féigazgatdjanak tavolléte esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési

rendben megfogalmazott feladatok ellatasa.
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3.2.6. Utazo gyogypedagogiai, utazo konduktori halozat, ovoda, fejlesztoé nevelés-oktatas

intézményegység- vezeto feladat- és hataskore

Feladatkore:

Szervezi, iranyitja, ellatja:

A Hajduboszorményi Tankeriileti Kozpont illetékességi teriiletén 1évo koznevelési
intézményekbe jard sajatos nevelési igényl gyermekek, tanulok integralt ellatasat és az

ezzel 0sszefliggd vezetdi feladatokat.

A fejleszté nevelés-oktatas, 6voda miikodésével Gsszefiiggd vezetdi feladatokat.
Szakmai és jogi ismereteit rendszeresen boviti, fejleszti.

Az utazd gydgypedagogiai, konduktori halozat, az dvoda és a fejlesztd nevelés-oktatas
szakmai munkajat iranyitja.

A fOigazgatd megbizasaval kozremikodoként részt vesz a pedagdgusok
teljesitményértékelésében.

Az integracioban 1év0 tanuldk, az 6vodas gyermekek és a fejlesztd nevelés-oktatasban
résztvevd tanuldk athelyezésével, szakértdi vizsgalatdval kapcsolatos feladatok
ellatasat végzi.

Az utaz6 gyodgypedagogiai, konduktori haldzat, az dvoda és a fejlesztd nevelés-oktatas

igyviteli munkéjat végzi az SZMSZ-ben meghatarozott torvényi rendelkezések

alapjan, illetve ellendrzi annak pontos vezetését.
Naprakész allapotban tartja a tanuldk iratanyagat.

Statisztikai jelentést készit az altala irdnyitott intézményi egységekre vonatkozoan, a

fenntart6 kérése alapjan adatokat szolgéltat.

Gondoskodik az intézeti honlap altala vezetett egységekre vonatkozd adatainak
frissitésérol.

Az oOvodéasokkal és a tanuldkkal, ellatottakkal kapcsolatos iratanyagok ¢€s egyéb
adminisztracidés nyilvantartasok napra kész vezetését végzi, illetve ellendrzi
(torzskonyv, tanuldi dokumentacidk, csoportnaplok, fejlodési fiizetek, felmérések,

jelentések stb.).

Gondoskodik az egysége rendezvényeinek elokészitésérdl, megtartasarol.
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Koordinalja a gyogypedagogusok és gyogypedagogiai asszisztensek tevékenységét.
Segiti a felsOoktatasi intézménybdl érkezd gyogypedagogiai hallgatok gyakorlati
munkajat.

Elkésziti a gyodgypedagdégusok ¢és gyogypedagdgiai asszisztensek Orarendjét,
munkarend;jét.

Eldkésziti a kozdsen hasznalt helyiségek idobeosztasat.

Feladata az éves munkaterv Osszeallitasa és annak szakszer(i, pontos végrehajtasa és

végrehajttatasa.

Feladata az A4ltala irdnyitott egységek dolgozdinak tervezési munkdajanak ill.

beszamolasi tevékenységének ellendrzése.

Biztositja az intézmény egységének rendeltetésszerli iizemeltetését, ennek érdekében az

alabbiakat végzi:
» Sajat teriiletére vonatkozoan karbantartoi flizetet vezet, a bejegyzéseket ellendrzi

> Epiiletek, berendezések, egyéb eszkozok hibajavitasarol, illetve hibaelharitasarol

intézkedik.

» A mindenkori karbantartasi feladatokat ellaté szerv illetékes munkatarsaval
havonta sajat intézeti egységén beliil bejarast végez, ahol a bejaras soran felmertild
hibdkat, hidnyossadgokat jegyzOkonyvben rogziti, a jegyzOkonyv 1 példanyat az
irattarba eljuttatja. Meggy6zddik a hibak hataridén beliili elharitasarol.

» Intézet hasznalatdban 1év0 eszkdzok és berendezések leltarahoz naprakész és

hiteles kimutatast ellendrzi. A selejtezésének végrehajtasat és végrehajttatasat az

altala iranyitott intézményegység dolgozoinal ellendrzi, feliigyeli.

» A hidnyz6 eszkozok és targyak listajat elkésziti és a beszerzéshez az indokolt

igénybejelentést kozvetiti az igazgato felé

Hataskore:

Az altala iranyitott gydgypedagogusok és gyogypedagdgiai asszisztensek szakmai
munkajat (tervezés, foglalkozasvezetés, pedagdgusok munkakori leirdsaban szerepld
feladatok ellatdsa) ellendrzi, potoltatja az ellendrzés soran feltart hidnyossagokat,

betartatja az eldirt feladatok végrehajtasanak hataridejét.
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= Az éltala iranyitott beosztottak szabadsagolasi tervét elkészitteti €s jovahagyja, a
szabadsagot engedélyezi a mindenkori torvényi szabalyozas és intézményi érdekek

figyelembevétele mellett.

= A fejleszté nevelés-oktatds, Ovoda nyitvatartdsi idejében bekovetkezett baleseti
eseményekkel Osszefliggd intézkedések megtétele, torvényi eldirasok betartasa.
= Az intézet igazgatdjanak tavolléte esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési

rendben megfogalmazott feladatok ellatasa.

3.3. Az intézmény képviseletének szabalyai

Az intézmény képviseleti jogat a féigazgato latja el.

= A fOigazgatdé a képviseleti jogat akadalyoztatasa esetén a féigazgatd helyettes, az
intézményegység vezetok, tagintézmény igazgatd részére szobeli vagy irdsos megbizas

alapjan atruhazhatja.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
= ¢vodai, tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos kérdések,
* az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan,
» hivatalos iigyekben:
o telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés sordn,
o allami szervek, gydmhatosagok €és gyermekvédelmi szakhatosagok elott,
o intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds soran,

o a nevelési oktatdsi intézményben miikodd egyeztetd forumokkal, igy a
neveldtestiilettel, a szakmai munkakoézosségekkel, a sziiléi szervezettel, az

intézményi taniccsal, a kdzalkalmazotti tandccsal.

o mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel az intézmény

fenntartasaban és miikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezettekkel.

o anyagi kotelezettséget nem vallalhat.
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o Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két
képviseli joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény
igazgatoja ¢és valamelyik magasabb vezet6i beosztasban 1évd alkalmazottjanak

egylittes pecséttel ellatott alairasat kell érteni.

3.4. A hataskorok gyakorlasanak médja

3.4.1. Foigazgato

Személyesen latja el.

3.4.2. Altalanos féigazgato-helyettes, Intézményegység vezetd, tagintézmény-vezeté

Személyesen latjak el.

3.4.3. Tagintézmény-vezet6

Személyesen latja el.

3.4.4. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje
A vezetési funkciok rendszerében az ellenérzéseknek kiemelt szerepe van.
Az igazgat6 ellendrzési tevékenységének célja:

» Informacid szerzése a szakmai munka szinvonalarol.

» Informacio a megtervezett célok elérésének helyzetérol.

» Az ellendrzés tapasztalatai befolyasoljak a tovabbi teendoket.

» Az esetleges hidanyossagok ¢€s hibak, vagy tévedések felmérése.

Az ellendrzéssel szemben tamasztott kovetelmények:
» Az ellenOrzést végzo és az ellenérzott szempontjabdl is legyen torvényes és
jogszeru.
» Fejlodés kozpontu, segitd szandéka.
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» Objektiv.

» Sokoldalu.
» Jellemezze szakmaisag.
Ellendrzések tartalma szerinti csoportositasa:
» Szakmai munka.
Adminisztracios munka.
Jelenlét.
Gazdasagi munka.

Munkaiigyi.

Ellenérzés terjedelme szerinti csoportositasa:
» atfogo,
> tematikus,

> célellendrzés.

Az ellenérzés idopontja szerint:
»  elOzetesen bejelentett,

» azonnali, egyideji.

Az ellenérzés gyakorisaga szerint:
»  egyszeri,
»  folyamatos,

> id6szakos.

Az ellendrzés tipusai:

»  Vezetoi ellendrzés.
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»  Csoportos ellen6érzés.
»  Egyéni ellendrzés.
»  Kiils6 ellendrzés.

A belso ellendrzés az ellendrzési rendszer egyik fontos eleme. Olyan jelzérendszer, amely

elemez, értékel, javaslatot tesz a megelOzésre, vagy az utdlagos helyesbitésre.
A belso ellendrzés olyan eszkdz, amely a vezetOnek segitséget ad:

a dontések megalapozasaban,

a belsg tartalékok feltarasaban,

>

>

» szabalyszeri mikodés biztositasaban,

» abelso fegyelem és rend megtartasaban,
>

a tulajdon védelmében.

A vezetoi ellenorzés

Az intézmény vezetdjének ellendrzési tevékenysége jelzi a vezetdnek, hogy az éltala hozott
dontések, iranymutatasok mennyiben térnek el az eldirdnyzattdl és milyen a végrehajtas
szinvonala. Az ellendrzés soran a vezetd meggy6zddik a dontése helyességeérdl és a

végrehajtas modjarol.

Ellenérzés megvalosulasanak modja:
» Dbeépiil a vezet6i munka folyamatéba,

» konkrét ellendrzési jellegi.

Az intézményben célfeladattal rendelkez6 pedagdgusoknak ellendrzési joguk van:
» intézményegység vezetok,
» munkakzosség vezeto,

» osztalyfonok.
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Egyéni ellenorzés, onellendrzés:
A mindségi munkavégzésre képes pedagogus onellendrzése fejlett.

A foigazgato elvarja pedagdgusaitdl az onellendrzést, segiti a szakszerii onellendrzés
elvégzésében. A belso tovabbképzési rendszerbe iktatott dnellendrzés megalapozd, 6sztonzo,

fejleszto.

Az ellendrzési terv
Az ellendrzési terv alapjat képezi:
= A pedagodgiai program.
= A féigazgato vezetdi programja.
= Az érvényben 1€vo torvények és végrehajtasi rendeletek.
= Az intézmény éves munkaterve.

= Hajduboszorményi Tankeriileti Kozpont 4ltal elrendelt ellendrzések.

3.5. A helyettesitési rendje a féigazgato és az intézményegység vezetok akadalyoztatasa

esetén
A f6igazgato akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje:

= A vezetdk kozil egy f6 mindig az intézményben tartézkodik 8:00 o6ratol 16:00 oraig,
este és ¢jszaka telefon ligyeletet tartanak otthon az adott intézményegységiiknek

megfelelden.

= A fOigazgatd tavollétében az intézet képviselete az adott iddszakot érintd intézeti

feladatokban a torvényi szabalyok betartasa mellett torténik.

= A vezetok az intézet szakmai munkdjat illetden tajékoztatasi €s intézkedési jogkorrel
birnak helyettesitésiik id6szakaban a teljes intézetre vonatkozdan — kivéve a kinevezés

¢és egyéb munkaltatoi jogkor gyakorlasat!

» A féigazgato tavollétében a Hajdubdszorményi Tankeriileti Kézpont Igazgatdja jeldli ki

a foigazgat6 helyettesitését.
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3.6. Felelosségi szabalyok
Foigazgato

* Mivel magasabb vezetd munkakort tolt be, ezért rd vonatkozdan a 1992. évi XXXIII.

Tv. 81. A §-aban foglalt kartéritési felelosséggel tartozik.
= Felelds az oktoberi statisztikai adatok pontos, valosagnak megfeleld kozlésért.

= Felelds az intézményre vonatkozdé adatok pontos, tényszerli kozléséért és felelds a

fenntarto altal kért barmelyik intézményi egységével dsszefiiggd adatszolgaltatasért.

» Az SZMSZ-ben megjeldlt intézmény munkajat meghatarozo térvények és rendeletek

betartasaért és betartatasaért.
= Felelds a valtozobér elszamolasakor kozolt adatok valodisagaért és szabalyossagaért.

» Felelds az intézmény éves munkatervében meghatarozott vonatkozo feladatok

maradéktalan végrehajtasaért.

* Felelds munkavédelmi ¢€s tlizvédelmi szabalyok betartdsaért és betartatdsaért tanuloi és

dolgozo6i vonatkozasban egyarant.
= Felelds az altala irdnyitott intézmény rendeltetésszerii lizemeltetéséért.

= Felelds az intézményben folyd neveld — oktaté munka szakszer(i, szabalyos ellatasért, a

gyermeki jogok védelmének betartdsaért €s betartatasaért.

»= Felelds a sziilokkel vald kapcsolattartas torvényileg eldirt feladatainak ellatasaért,

torekedve a minél hatékonyabb egytittmiikodésre.

Altalanos foigazgato helvettes, intézményegység vezetok, tagintézmény — vezeto

Mivel magasabb vezetd munkakort tolt be, ezért ra vonatkozdan a 1992. évi XXXIIIL. Tv. 81.

A §-aban foglalt kartéritési feleldsséggel tartozik.
= Felelds az oktoberi statisztikai adatok pontos, valosagnak megfeleld kozlésért.

= Felelds az intézményi egységére vonatkoz6 normativ elszdmolashoz sziikséges adatok
pontos, tényszerli kozléséért és felelds a fenntartd altal kért barmelyik intézményi

egysegével Osszefliggd adatszolgaltatasért.
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Az SZMSZ-ben megjeldlt intézmény munkajat meghatarozo térvények és rendeletek

betartasaért és betartatasaért.

Felel6s az éves munkatervben meghatarozott intézményi egységére vonatkozd

feladatok maradéktalan végrehajtasaért.

Felel6és a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasaért €s betartatdsaért tanuloi

¢s dolgozoi vonatkozasban egyarant az altala iranyitott egység tekintetében.
Felels az altala iranyitott intézményi egységek rendeltetésszerli iizemeltetéséért.

Felelos a tanuldkat érintd torvényileg és rendeletileg meghatarozott okiratok
kitoltéséért, kezeléséért, Orzéséért (naplok, bizonyitvanyok, vizsga jegyzokonyvek,

szakeértdi vélemények, felvételi beirdsi naplo, torzslap stb.).
Felel6s a pedagogusokat érintd tovabbtanulasi nyilvantartasok vezetéséért.

Felel6s az intézményegységében folyd neveld — oktatd munka szakszerl, szabalyos

ellatasért, a gyermeki jogok védelmének betartasaért és betartatasaért.

Felelds a foigazgato felé a rendszeres informdcio kozléséért, teriiletét érintd szakmai

tevékenységet illetden.
Felel6s a gyermekvédelmi munkéval 6sszefiiggd feladatok megvalositasaért.
Felel6s az altala iranyitott intézményi egységek rendezvényeinek megvaldsitasaért.

Felelés a sziilokkel vald kapcsolattartas torvényileg eldirt feladatainak ellatasaért,
valamint a pedagogusok betartasdért és betartatasaért, torekedve a sziilék minél

hatékonyabb egylittmiikodésére az intézménnyel.

4. KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A kapcsolatok kialakitasdban ¢és fenntartdsaban intézményiink nyitott ¢és

kezdeményezziik ezek létrehozasat.

A kiilonbozd  jellegli  kapcsolattartds formai ¢és modszerei alkalmazkodnak

intézménylink feladataihoz.

A kapcsolattartds formaja és modja nem érintheti hatranyosan az intézményiink

gyermekeit, tanuloit €s dolgozoit.
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A szakmai jellegli kapcsolatokat, a mas intézményekkel vald egyilittmikodést
intézménylink felhasznalja bels6 ¢életének szinesebbé tételére, tapasztalatszerzésre,

tapasztalatcserére.

Az intézmények kozotti taldlkozok, versenyek, élmények erdsiti a kozdsséghez vald

tartozas érzését, a belso értékrend megszilarditasat.

4.1. Belso kapcsolattartas rendje:

4.1.1. A tagintézménnyel, intézményegységekkel valo kapcsolattartas rendje:

Az intézményegység vezetdkkel, valamint a vezetdi, kibOvitett vezetdi, testiileti
értekezleteken, illetve sziikség szerint az aktudlis téma kapcsan (sziikség esetén a
témahoz kapcsolddé meghivottakkal) tartando gytliléseken, megbeszéléseken valdsul

meg, heti rendszerességgel.

A Kalkuttai Teréz Anya tagintézmény (Hajddorog), mivel mas telephelyen miikodik,
a rendszeres szakmai kapcsolattartas, heti egy alkalom vezetdi értekezlet személyesen,
egyéb esetben telefonon és e-mailben, valamint személyes kolcsonds hospitalas és

vezetoi ellendrzés alkalmaival.

Rendkiviili értekezlet Osszehivasara keriil sor a Hajdubdszorményi Tankeriileti
Kozpont kérésére: a nevelGtestiileti, vagy szakalkalmazotti értekezlet dontései, vagy
véleményezési jogkorébe tartozd kérdések megvitatasara.

Az intézmény éves munkatervét ¢és a szakmai munka hatékonysdganak és
eredményességének értékelését az Intézményi Tandcs tisztségviseléi megismerik és
véleményezik.

Az intézmény dolgozéi szakmai kérdésekben, tanuldkkal kapcsolatos tigyekben

rendkiviili liléseket kezdeményezhetnek, esetmegbeszéléseket szervezhetnek.

4.1.2.Vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formai:

A vezeték és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, a tanévenkénti
féigazgatdi munkaterv és a tantargyfelosztasban megjelolt feladatok, és az intézmény

hagyomdnyai hatarozzdk meg.
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e A szervezeti egységek szakmai munkajat az 6sszehangolt kovetkezetes kapcsolattartas

alapjan valosulhat meg.

e A vezetok kotelessége a hiteles, torzulds mentes informacid aramlés feltételeinek

megteremteése.

e Az intézmény dolgozoi szakmai kérdésekrdl, szervezési és muikodési gondokrdl a

vezet6t kotelesek azonnal tajékoztatni.

e Fdigazgato, a féigazgatohelyettes, tagintézmény igazgatod, intézményegység-vezetok a
munkako6zosség vezetdk, osztalyfonokok, pedagdgusok munkakori kotelezettségeit az

SZMSZ-ben és felsorolt jogszabalyok hatarozzak meg.

Az intézmény kozosségei:
Az intézményi tanacs feladatai és jogkorei:

Az intézményi tanacsnak — mint az intézmény mitkddésében érdekelt, torvényben nevesitett
kozosségek érdekképviseletének hatékony megvalositdsa céljabol 1étrehozott 6nallo jogi
személyként milkodd szervezetnek — az a feladata, hogy az iskola nevel6-oktatd
tevékenységét érintd kérdésekben véleményt nyilvanitson, a pedagdgiai munka
eredményességének értékelése targyaban javaslatokat fogalmazzon meg, s a felvetett kérdések

iigyében tanacsait, alldspontjat megfogalmazza a delegald kozosségek érdekében.

Az intézményi tanacs dontési jogkdrrel rendelkezik:

» éves munkaprogramjanak elfogadasa;

» lgyrendjének meghatarozasa;

» tisztségviseldinek megvalasztasa és visszahivasa;
>

a neveldtestiilet altal az intézményi tanacs dontési jogkorébe atruhazott kérdések

ligyében.

Az intézményi tanacs véleményezési jogkdrrel rendelkezik:

» anevelési-oktatasi intézmény miikodését érinté valamennyi kérdés;
» apedagogiai program elfogadasa;
» ahazirend elfogadasa;
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az éves nevelOtestiileti munkaterv elfogadasa;

>
» aszervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa;
» akoznevelési szerz6dés megkotése;

>

az iskoldban folyé fakultativ hit- ¢és vallasoktatas idejének ¢és helyzetének

meghatarozasa;

» a nevel6testiilet altal félévkor €s a tanitasi év végén elkészitett az iskolaban folyo

szakmai munka eredményessége, hatékonysaga értékelése ligyében.

Az intézményi tanacs véleményezi:
» apedagogiai program;
» aszervezeti ¢s mikodési szabalyzat;

> ahézirend;

>

a munkaterv elfogadésa;

Az intézményi tandcs javaslattételi jogkore az alabbiakat foglalja magaba:

» anevelési-oktatasi intézmény miikodését érinté valamennyi kérdésben javaslatokat

fogalmazhat meg a nevelGtestiilet, illetve az iskolavezetés felé;
» anevel6testiilet ilésének Osszehivasat kezdeményezheti.

Az intézményi tanacs véleményalkotéasi jogkorének gyakorlasa érdekében egyiittmiikodik a

jogszabaly altal véleményalkotasra feljogositott tobbi iskolai kozosséggel, illetve szervezeti

egységgel.

Az intézményi tanacs személyi Osszetétele

A f6igazgato altal megbizott tagok:
1.) neveldtestiilet részérol
2.) sziil6i szervezet részérdl

3.) illetékes telepiilési onkormanyzat részérdl
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Az intézményi tandcs altal valasztott vezetok:

» elnok, alelnok

Az igazgaté tanacs

Intézetiinkben meghatarozott, intézeti egységenként egy fo ¢s a teriileti egységvezetok,

alkotjak.

Az igazgaté tanacs feladatai:

= tobbcélu intézmény vezetésének segitése,

* azintézmény egészét érintd dontések elokészitésében valo részvétel,

» azintézményegységek Osszehangolt munkajanak segitése.
Miikddését a tandcs miikodési szabalyzata hatdrozza meg.
Az intézményi tandcs sziikség szerint iilésezik.

= Az alkalmazotti kozosség.

= A szakalkalmazottak k6zossége.

= A neveldtestiilet.

= A szakmai munkako6zdsségek (munkajukat éves munkaterv rogziti).
Nevelétestiilet — szakalkalmazottak — ezek kapcsolattartasi formai:
Neveldtestiilet tagja:

» anevelési oktatasi intézmény valamennyi pedagégus munkakdrt betoltd

alkalmazottja.
Szakalkalmazottak:
» aneveld — oktaté munkat kdzvetleniil segitd felséfoku alkalmazott.
A fent felsoroltak munkakori kotelességeit a munkakori leiras tartalmazza.

Az intézmény vezetése a neveldtestiilettel és a szakalkalmazotti munkakdrben

foglalkoztatottakkal az alabbi kapcsolattartasi formakban mukodik egyiitt:
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» értekezletek (tanévnyitd, félévzard, tanévzard, és osztalyozd nevelési értekezlet,

munkaértekezlet, 6sszdolgozoi értekezlet),
» rendkiviili értekezlet (sziikség esetén 0sszdolgozoi értekezlet),

» az intézményi egységek tervezdi munkdjat a mindenkori igazgatdi munkaterv alapjan
allijak  Ossze, az ¢éves munkatervre elOzetesen javaslatot tesznek az

intézményegységek.

Az igazgaté az alabbi feladatok elvégzésére ad megbizatast:
» Osztalyfonoki feladatok,
» Kollégiumi csoportvezetdi, neveldtanari feladatok,

» napkdziotthoni pedagogusi.

A megbizas altalanos elvei:
Végzettség, ratermettség, intézeti érdek, egyenletes terhelés, onkéntesség.
= Kozosség altal tortend megvalasztas €s foigazgatdoi megbizas alapjan latjak el
feladatukat a munkako6zosségek vezetoi.

= Az intézet f6 4allasi dolgozdi tovabbi munkaviszonyuk létesitése eldtt kotelesek

szandékukrol tajékoztatni az intézet féigazgatojat.

4.1.3. Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje,

részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében

A szakmai munkako6zdsségek 2011. évi CXC. Torvény 71. §-aban és a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendeletben megfogalmazottak szerint miikddnek €s gyakoroljak jogaikat.

A szakmai munkak6zosség-vezetok jogai és feladatai:

> Osszedllitja az intézmény pedagodgiai programja és- a féigazgaté munkaterve és

id6szerl feladatai alapjan a munkak6zosség éves munkatervét.

» Iranyitja a munkako6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai

munkadjat, az iskolai munkak6zosség-vezetd javaslatot tehet a tantargy felosztasra.
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» A foigazgato altal kijelolt idopontban munkakdzosség-vezetd kollégai jelenlétében
beszamol a munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és

tapasztalatair6l.
» Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

» Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelmérol,

intézkedést kezdeményezhet az intézményegység vezetonél.

» A foigazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellendrzé munkat, tovabba oraldtogatasokat végez, tapasztalatairol beszdmol az

intézmény vezetésének.

» Képviseli allasfoglalasaival a munkakodzosséget az intézmény vezetdsége elott és

az intézeten kivil.

> Osszefoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa elétt koteles meghallgatni a
munkakozdsség tagjait; kelld 1d6t kell biztositani szamara a munkakozosségen
beliili egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell

képviselnie.

4.1.3.1. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése

Az intézetiinkben miikodé szakmai munkakozosségek kiemelt feladatuknak tekintik a
szakmai munka, a rendszeres tovabbképzések Osszefogasat, egységes nevelési elvek

kialakitasat, a gyermeki személyiség fejlodésehez a legmegfeleldbb koriilmények biztositasat.

Intézményiinkben miikodo munkakozosségek:

e Ovoda

e Utazo gyogypedagogusi, utazd konduktori, fejleszté nevelés- oktatas
e Tanuldsban akadalyozott tanulok altalanos iskoldja

e Ertelmileg akadalyozott tanulok altalanos iskolaja

e Autizmus spektrumzavarral €16 tanulok altalanos iskolaja

o Készségfejlesztd iskola

o Kalkuttai Teréz Anya Tagintézmény
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Kiemelten fontos az értelmileg akadalyozott tanulok iskolai és a kollégiumi dolgozok kozott,
a tanulasban akadalyozott tanuldk iskolai és napkoziotthonos dolgozok, a fejlesztd nevelés-
oktatast ellatd dolgozok, az autizmus spektrumzavarral érintett tanulok altalanos iskolajaban
dolgozdk, valamint az utazd gyogypedagodgiai, utazd konduktori halézatban dolgozok, a

tagintézményben dolgozok kozotti konstruktiv egytittmiik6dés.

Az enyhe értelmi fogyatékos tanulok munkakozossége szoros szakmai kapcsolatot apol az
utazé gyogypedagogusi halozat munkakozosségével, valamint a tobbségi iskolak

munkakozosségeivel gydgypedagogiat érintd szakmai kérdésekben.

A munkakozosségek segitik egymds szakmai munkajat, a jo gyakorlatok megosztasaval,

torvényi értelmezések megvitatasaval.

4.1.3.2. A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasanak rendje, részvétele a

pedagégusok munkajanak segitségében

A szakmai munkak6zosségek tagjai és a sziildi munkakozosség tagjai partnerviszony
kialakitasara torekszenek. A torvényi eldirasokon feliil kdlcsonosen tdjékoztatjdk egymast a

kozos ligyek egyeztetésében és megoldasaban.

Az intézmény dolgozo6i folyamatosan tdjékoztatjak a sziiloket gyermekiik fejlodésérdl és a

vele kapcsolatos legfontosabb eseményekrdl. Sziil6i szervezet miikodtetése (lasd SZMK).
A kapcsolattartas formai:
» Sziil6i értekezlet.
Fogado ora, egyéni beszélgetés.
Sziiloklub szervezése a sziilok igényei alapjan.

>
>
» Csaladlatogatas (iskolai, kollégiumi pedagdgusok, gydgypedagdgiai asszisztensek).
> Unnepségekre, rendezvényekre a sziildk meghivasa.

>

Elektronikus kapcsolattartds: e-mail, honlap, facebook zart osztaly csoport.
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4.1.4. A diakonkormanyzat, a diakképvisel6k, valamint az iskolai vezeték kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje, a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges

feltételek biztositasa

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mukodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakonkormanyzat sajat
Szervezeti és Miukodési Szabdlyzata szerint mukodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.
A didkonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el,
tanulokozosség fogadja el €s a neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat é1én,
annak Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott
didkonkormanyzati vezetd, illetve az iskolai didkbizottsag 4ll. A tanuldifjusdgot az iskola
vezetdsége €s a neveldtestiilet elétt a diakonkormanyzatot segitd pedagogus képviseli.
A didkonkorményzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja Gssze,
akit ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatira — az igazgatd bizza meg. A
didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében —
didkkozgyllést tart, melynek 0Osszehivasat a didkonkormanyzatot segité pedagdgus
kezdeményezi. A didkkdzgyiilés napirendi pontjait a kozgytilés megrendezése elott 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni.
Az évi rendes didkkozgyiilésen a didkdnkormanyzat és az iskola képviseldje beszamol az
el6zo kozgytilés altal eltelt idoszak munkdjarol, kiilonds tekintettel az aldbbiakra:
0 a tanuldi jogok helyzete és érvényesiilése,
0 az iskolai hazirendben meghatéarozottak végrehajtasanak tapasztalatai.
A didkdnkorményzat Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatat az intézmény belsé miikdodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit

- azigazgatdval vald egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.
A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint be kell szerezni:

- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadésa elott,

a hazirend elfogadasa elott.

A didkdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa:
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Az iskolai didkonkorméanyzat az iskola Iétesitményeit, berendezéseit dijmentesen
hasznalhatja. A didkonkorményzatot segitdé pedagogus vagy a didkonkormanyzat képviseldje
elézetesen koteles tdjékoztatni az iskola féigazgatdjat a berendezések igénybevételérol,

hasznalatarol.

4.1.5. Az iskolai sportversenyek és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai,

rendje

= A sporthoz kapcsolédd versenyeken, vetélkedokon az intézeti éves munkatervben,

pedagdgiai programban, kiiras szerint vehetnek részt a gyerekek.
= Nevezési dijat, egyéb koltségeket lehetdleg palyazat tjan kell biztositani.

= Sziiloi beleegyezést, nyilatkozatot kell kérni a nem minisztérium altal meghirdetett

versenyen valo részvétel esetén.

= A versenyzd tanuldk utaztatdsa a torvényi szabdlyok betartasaval és a fenntartod

engedélyével és tamogatasaval valosulhat meg.

4.1.6. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds az intézményegységek kozotti kapcsolattartas

révén valosul meg.

Ennek formdja az intézményegység vezetdk, a munkakdzosség vezetdk, ¢és a

munkakdzosségek kozotti személyes kapcsolattartas.

A szaktandrok és az osztalyfonokok kozotti  kapcsolattartds, tudasmegosztasok,

esetmegbeszélések és tandcskozasok.

Lasd bbévebben a szakmai munkakozosségek egylittmikodésének és kapcsolattartasanak

rendjét.
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4.2. Kiils6 kapcsolattartas rendje

4.2.1 A vezetok, az intézményi tanacs és a sziiloi munkakozosség kozotti kapcsolattartas

formaja, rendje
Kapcsolattartas a sziil6i kozosséggel:

» A foigazgatd, fOigazgatd helyettes ¢és az intézményegység vezetok iddszerii
eseményekrol, kotelezettségekrol irasban (KRETA  faliGjsdgon, levélben,
korlevélben, hirdetotablan) vagy sziil6i értekezlet alkalmaval tajékoztatja a

sziiloket,

» Osztaly — ill. 6sszevont sziiléi értekezletek tanévenként 2 alkalommal tartandok.
Rendkiviili sziil6i értekezletek megtartdsat a sziiléi kozosség, vagy az intézmény

vezetdségének javaslatara lehet 6sszehivni.
» Fogaddora: tanévenként meghatarozott idépontban.

» Fogado orardl valo tajékoztatas: intézmény hon lapjan és a KRETA e-naploban, az

ellendrzd kdnyvben, az elektronikus naploban talalhato.

» Idoszeru talalkozasok a sziilokkel a hétvégi hazautazas, hét eleji visszaérkezés, és

egy¢b iskolai, kollégiumi rendezvények, fogadd orak, telefonos kapcsolattartasok.
» Az intézet székhelyétdl tavol lako sziilok latogatasat is el kell végezni.

» A csaladlatogatas egyarant feladata az iskolai- 6vodai és a kollégiumi és

napkoziotthonos pedagdgusnak.

» A veszélyeztetett csaladok latogatasa az csaladsegitd és gyermekjoléti szolgalattal

egylittmitkddve torténjen.

» A tanulok tanévkdzi szorgalmarol, magatartasarél, a tanulasban vald
teljesitményérdl és eldmenetelérdl a gyogypedagdgusok rendszeresen tdjékoztatjak

a sziiloket, valamint az e-naplobol lehetséges.

Véleményezési jog illeti meg a sziil6i munkakozosséget:
» Az SZMSZ sziiloket is érintd rendelkezéseiben.

» A Hazirend megallapitasaban.
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A sziiloket anyagilag is érint6 tigyekben.
A sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban.

>

>

» Az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

» A nem minisztérium altal kiirt versenyeken valo részvétel engedélyeztetése.
>

A sziilé1 szervezet vezetdjével a foigazgatod tartja a kapcsolatot. Az osztalyok
szil6i kozosségei az osztalyfonokokkel, illetve a csoportvezetdkkel tartanak

kapcsolatot.
Kapcsolattartas az intézményi tanaccsal:

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelete a nevelési — oktatasi intézmények miikodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalata alapjan.

A Dr. Molnar Istvan EGYMI Ovoda, Altalanos és Készségfejlesztd Iskola, Kollégium
nevelési — oktatasi intézmény helyi kozdsségek érdekeinek képviselete céljabol 1étrehozott
egyeztetd forum, mely a nevelOtestiilet, a sziiléi szervezet és a hajdiboszorményi

onkormanyzat delegéltjabol all6 autonom testiilet.

A tanécs jogi személy, amely az oktatasi hivatal altal vezetett hatdsagi nyilvantartasba

vételének napjan jon létre.
A tandcs tagjainak és tisztségviseldinek névsorat az éves munkaprogramja tartalmazza.
A tandcs megbizasa hatarozatlan idére szOl. A tanécs tagjainak szama 3 0.
Az intézményi tanacs dont:
» mikddési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol,
» tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba,

» azokban az tigyekben, amelyekben a nevelGtestiilet a dontési jogot az intézményi

tanacsra atruhazza.

Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési — oktatasi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanics véleményét a

pedagbgiai program, az SZMSZ, a hazirend el6tt.

Az intézményi tanacs feladatai elldtdsahoz téritésmentesen hasznélhatja az iskola helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az intézmény mikodését.
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A tanacs mukodésével kapcsolatos szabalyzok:

> Dr. Molnar Istvan EGYMI Ovoda, Altaldnos és Készségfejlesztd Iskola,

Kollégium Intézményi Tanacs Ugyrendje.

> Dr. Molnar Istvan EGYMI Ovoda, Altaldnos és Készségfejleszté Iskola,

Kollégium Intézményi Tanacs Munkaprogramja.

4.2.2. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Hajdu-Bihar Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Székhelyintézménye
Kapcsolattartds modjai:

» egyittmiikodési megallapodas alapjan,

» informalis megbeszélés, megegyezés szerint,

» az intézmény munkatervében rogzitettek alapjan.

A nevelési-oktatasi intézménnyel tanuldi jogviszonyban allé sajatos nevelési igényti,
valamint tanulasi, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdé gyermekek, tanulok
magas szinvonall és eredményes ellatasa érdekében az intézmény — az emlitett tanulok
nevelését-oktatasat, tovabba specialis ellatasat végzd pedagdgusai révén —
folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai munkak6zdsségek munkaprogramjaban

foglalt litemezés szerint kapcsolatot tart vele.

A Debreceni Pedagogiai Oktatasi Kozponttal vald kapcesolattartas a szakmai munka
szinvonaldnak minél magasabb szintli elldtdsa érdekében az iskolavezetés altal
kialakitott informalis csatornakon és a kiilonb6z6 programokon, tovabbképzéseken,
konferencidkon, tréningeken és mas rendezvényeken torténd részvétel utjan valdsul

meg.

A fent emlitett intézményekkel valo kapcsolattartasért a foigazgat6 a felelds.

A kapcsolattartas f6bb formai:

az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagogusai a
Debreceni Pedagogiai Oktatasi Kozpont altal rendezett kiilonb6zé konferenciakon,
tanacskozasokon, mithelymunkakon, tovabbképzéseken, tréningeken, bazis intézményi
programokon szakért6i konzultaciokon és mas szakmai rendezvényeken;
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a Debreceni POK szaktandcsadoi, szakértdi megsegitésének igénybevétele a szakmai

munkakdzosségek kezdeményezésére;

évente tobb alkalommal megbeszélés folytatdas a pedagdgiai  szakszolgélat

munkatarsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrol, tanulokrol.

A gvermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas formaja és médja

Az intézményben tanuléi jogviszonnyal rendelkezd tanuldk igazolatlan mulasztasa,
vagy egyéb okbol veszélyeztetté valt tanulok védelme érdekében szoros kapcsolatot

apolunk a gyermekjoléti szolgalat csalddgondozé munkatérsaival.

A 16. ¢letéviiket betoltott tanuldink szdmara biztositjuk az egyszerii betanuldst igényld

munkafolyamat elsajatitasat tarsadalmi integracié megvalositasaval.

» Cél a tanuld képességei fliggvényében valjon képessé az egész napos
foglalkoztatasra integralt vagy védé munkahelyen. A munkahelyi gyakorlat
program egyiittmiikodési szerzddés alapjan valosul meg. A tanulod kivalasztasa

tobb szempontl személyiség és képesség méres alapjan torténik.

Egyitittmiikddési megallapodas alapjan Muzeumi orak tartdsara van lehetdség. Az éves
munkaterv és a tanévenkénti tanmenetbe tervezett tanorak és foglalkozasok helyszinéiil
a Hajdusagi Muazeum helyiségét lehet tervezni. Az Egyiittmiikodési megallapodéasban
rogzitett feltételek mellett hasznalhatoak a mizeum targyi eszkdzei. A kapcsolattartas a
muzeum altal megjelolt személy, mint kapcsolattartasra jogosulttal torténik, aki

muzeumpedagdgiai és mddszertani segitséget ad.

Az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiligyi szolgaltatoval vald

kapcsolattartas:

» Orszagos Egészségpénztar (OEP) ¢és az Iskola Egészségiigyi Szolgalat kozotti
szerz6déses jogviszony, mely a tanulok kampanyoltasat, szlirését, felvilagositasat

¢s prevencios miikodését biztositja az iskolaorvos és a védond segitségével.

4220 Hajdubo6széormény, Radnoéti M. u. 5. Tel. - fax: 52/561-847,561-848
E-mail: intezet@ovisk-hboszormeny.edu.hu
Honlap: http://www.altisk-hb.edu.hu/



mailto:intezet@ovisk-hboszormeny.edu.hu
http://www.altisk-hb.edu.hu/

DR. MOLNAR ISTVAN EGYSEGES GYOGYPEDAGOGIAI MODSZERTANI
INTEZMENY, OVODA,
ALTALANOS ES KESZSEGFEJLESZTO ISKOLA,
KOLLEGIUM

Kapcsolatok egyéb intézményekkel:

>

YV V. VvV V V

A\

A\

YV V Vv VY ¥V V VYV VY

Hajduboszorményi Tankertilet Kozpont koznevelési feladatokat ellato iskolai.
Hajdtibészérmény Vérosi Onkormanyzat.

Hajdtdorogi Varosi Onkormanyzat.

Hajdusagi Mazeum.

Térsintézmények (Gyogypedagogiai Intézetek).

A felvételi korzet polgarmesteri hivatalai (Gyermekjoléti Szolgalat, Csaladsegitd

Szolgélat,).
ELTE Barczi Gusztav Gyogypedagdgiai Tanarképz6 Fdiskolai Kar.

Debreceni Egyetem Gyermeknevelési és Gyogypedagogiai Fdiskolai Kar

Hajduboszormény.

Helyi és varmegyei egészségiigyi intézmények orvosi rendeldje és szakrendeldi,
valamint az ANTSZ helyi és megyei szervezete, HBVM. Korhaz
Gyermekpszichiatriai Osztély.

EFOESZ, MAGYE.

Az Ertelmi fogyatékkal él6 gyermekeket neveld intézmények halézataba

bekapcsolddott intézmények képviseldi.

Készségfejlesztd iskola munkahelyi gyakorlatainak szintere: kiilsé munkahelyek.
Munkaiigyi K6zpont.

Gyermekjoléti szolgalatok, helyi ENO.

Hendikepes gyerekeket segitd egyesiilet.

Babtista tevékeny szeretet misszio- Csupasziv kozosség

Sillye Gabor Miivelddési Kozpont és Kozosségi Haz.

Alapitvanyok.

A telepiilés intézményeivel (kozoktatdsi, mivelddési, egészségligyi ¢€s

sportintézményekkel).
Baptista Tevékeny Szeretet Misszio.
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5. ELJARASRENDEK

5.1. A vezetdi megbizashoz kapcsolodé véleménynyilvanitas rendje

Eljarasrend a pedagogusok uj életpalyajarol szolé torvény (tovabbiakban Puétv.) 37.§
(1) bekezdése értelmében az intézményvezeté masodik ciklusra torténé megbizasa,
valamint az egyéb magasabb vezet6i, vezetdi megbizashoz kapcsolodo

véleménynyilvanitas alkalmaval:

A nevelési-oktatasi intézményben a magasabb vezetdi megbizassal kapcsolatos kérdésben a
nevelOtestiilet abban foglal allast, tdmogatja-e az érintett pedagdgus magasabb vezetdi

megbizasat.

A véleménynyilvanitas formaja:

A neveldtestiilet elnokbdl €és két tagbdl 4ll6 bizottsagot (a tovabbiakban: elOkészitd
bizottsagot) valaszt. Az el6készitd bizottsdg feladata megszervezni a neveldtestiilet

értekezletét.

A neveldtestiiletnek a vélemény kialakitasdhoz — a tajékoztatd atvételétdl szamitva - legalabb

tizenot napot kell biztositani. A véleményalkotdsra megallapitott hataridd jogveszto.

A nevelGtestiilet értekezlete akkor hatarozatképes, ha az Nkt. 4. § 20. pontja szerint

meghatarozott neveldtestiilet legalabb kétharmada jelen van.

A neveldtestiilet a magasabb vezetd programjanak megismerését kovetden titkos szavazassal

hataroz. A neveldtestiilet véleményét irasba kell foglalni.

Az igazgatd masodik ciklusra torténd megbizdsa véleményezésekor, illetve az egyéb
magasabb vezetdi, vezetdi munkakor betdltésére jelolt pedagogus nem vehet részt a

nevelOtestiilet dontésének meghozataldban akkor, amikor személyérdl szavaznak.

A nevel6testiilet tagjat a nevelOtestiileti értekezletre meg kell hivni. Azt a tagot, akinek a
koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszonya  sziinetel, a neveldtestiileti  értekezlet
hatarozatképességének meghatarozésakor figyelmen kiviil kell hagyni, amennyiben a
meghivas ellenére nem jelent meg. Az 6raadd tandr tandcskozasi joggal vehet részt a

neveldtestiileti értekezleten, és a hatdrozatképesség szamitasanal figyelmen kiviil kell hagyni.
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A Puétv. 37.§ (1) bekezdésében foglaltak szerinti nyilvanos palyazat kiirasa nélkiili magasabb

vezetdi megbizas akkor adhatd, ha azzal a nevel6testiilet legalabb kétharmada egyetért.

5.2. Rendkiviili események esetén sziikséges teendok

A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza

végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében a foigazgatd, foigazgatd helyettes és az
intézményegység vezetdi, az intézmény karbantartd és takaritd6 személyzete a mindennapi
feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombaéra,
veszélyre utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhat-e. Amennyiben ellendrzésiik soran
rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az

illetékesnek jelenteni.

Rendkiviili események, bombariado esetén a legfontosabb teendé6k az alabbiak:

» Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon ilizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az intézmény legkdnnyebben elérhetd vezetdjének. Az
értesitett vezetd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles

elrendelni a bombariadot.

» A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengd jelzésével
torténik.
» Az intézmény épiiletében tartdzkod6 tanulok és munkavallalok az épiiletet a

tlizriado tervnek megfelelden azonnal kotelesek elhagyni.

» A bombariadot elrendelé személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariado tényét a renddrségnek. Annak megérkezéséig az

épiiletben tartdzkodni tilos.

» Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az {izenetet vevo
munkavallal6 torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse,

igyekezz¢ék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.
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>

A bombariado lefujasa szobeli kozléssel torténik. A bombariad6 altal kiesett
tanitasi 1id0t az intézmény vezetdje potolni koteles meghosszabbitdsaval vagy

potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

5.3. Gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo

eljarasrend

>

Gyermekek biztonsagos feliigyelete, 6rzése (épiiletben, udvaron, séta, kirandulas

alkalmaval).
A kapuk bezérasa egész nap folyaman, esti vilagitas bekapcsolasa.

Bombariado6 esetén az épiilet azonnali kiiiritése, a tanulok biztonsagos eltdvolitasa

az intézetbol.

A bombariado, illetve tiizriado esetére szolo kitiritési tervet, menekiilési utvonalat a
portdn, a folyosdkon kell elhelyezni. Bombariado, illetve tlizriad6 esetén a

renddrséget, tlizoltosagot azonnal értesiteni kell.

A tliz és bombariado terv elkészitésérol és a gyakorlasrol a munkavédelmi, tiiz- €s
balesetvédelmi felelés gondoskodik a pedagogusok és a gydgypedagodgiai

asszisztensek egylittmitkddésével.

Balesetvédelmi oktatds tanév elején, ennek rdgzitése az osztaly- és

csoportnaploban, illetve balesetveszélyes foglalkozasok alatt rendszeresen.

Az intézmény egész teriiletén és a bejarat eldtti 5 méteres kozteriileten tilos a

dohényzas!

A kollégiumban, a napkoziotthonban kiemelt figyelmet kell forditani a

szenvedélybetegségek megeldzésére.

A nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a hasznélataban korlatozott targyak
korérdl, valamint a targyakra vonatkozd eljarasrend részletes szabalyairdl a
245/2024.(V111.8.) Korm. rendelet szol, melyen eszkozok konkrét listajat a

hazirend tartalmazza.

Gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos teendék, eldirasok:
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Az intézmény vezetdje felelOs:

A nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo
¢s gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi

vizsgalatanak megszervezéséért.

A pedagdgus kotelessége:

» A nevelO-oktatdé munkaja soran gondoskodjon a gyermek, tanuld testi épségének
megovasarol.
» Minden év szeptemberében, illetve sziikség szerint balesetvédelmi oktatést tartson

sajat osztalya, csoportja szamadra, illetve ezek elsajatitasarol gy6z0djon meg.

» Ha észleli, hogy a gyermek, ill. a tanul6 balesetet szenved, vagy annak veszélye

fennall, a sziikséges intézkedéseket tegye meg.

A pedagdgus és a gydgypedagodgiai asszisztens feladata:

A gyermek, a tanuld testi épségének megdvasarol és erkodlesi védelmérdl torténd
gondoskodas, a nevelési — oktatasi intézménybe torténd belépéstdl és a nevelési—
oktatasi intézmény jogszerli elhagyésaig torténd iddben, tovabba intézményen kiviil

tartott foglalkozasok, programok ideje alatt.

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében a felndttek kiilonds figyelemmel kotelesek

ellendrizni, hogy a tanuldk ne kezeljenek

» elektromos berendezéseket, audiovizualis eszkozoket. (Az ilyen eszkozok csak

felnétt feliigyelete, ellendrzése mellett hasznalhatoak.)

» a foglalkozasokon szurd- vago eszkozokkel (ti, olld stb.) csak felnétt feliigyelete

mellett dolgozhatnak.
» fokozott figyelemmel kell kisérni a gyermekek udvari tartozkodasat, jatékat.

» a tanulok ne jatszanak olyan eszkozokkel, jatékokkal, amelyek torottek, vagy

balesetet okozhatnak.

» a gyermek csoportot felelés személy feliigyelete nélkiil sehol, semmilyen

koriilmények k6zott nem szabad hagyni.
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» az udvaron csak latotavolsagon beliilre szabad elengedni a gyermekeket.

Az intézmény balesetvédelmi felelése koteles vezetni a jogszabalyban eldirt

nyilvantartasokat:
» kivizsgalja és nyilvantartja a tanul6 és gyermekbaleseteket.
» teljesiti az eldirt bejelentési kotelezettségeket.

» abalesetrdl készitett jegyzokonyveket megkiildi az illetékes szervnek.

5.4. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézményben a rendszeres egészségiigyi felligyeletet iskolaorvos és iskolavédonond latja

el tanévenkénti munkaterv alapjan.
Munkatervében meghatarozza:
» A rendelés idejét,
Az 6nall6 védoéndi tanacsadas iddpontjat,
A szlirGvizsgélatokat havonkénti lebontasban,
A kotelezo védooltasok tervezetét,
Az egészségneveld eldadasok tervezete,
Kimutatast készit a tanévben leggyakrabban el6forduldo megbetegedésekrol,
A leggyakrabban észlelt mozgasszervi elvaltozasokrol,

A betegségek megeldzéséért tett legfontosabb javaslatok,

vV ¥V YV ¥V V VY VY V

Sziirévizsgalatok fajtai: fejtetvesség, fogaszati, testtdmeg, szemészeti.
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5.5. Fegyelmi eljarasok lebonyolitasanak rendje

A székhelyintézményben és a tagintézményben 1év0 szervezeti egységekben, az o6voda,
altalanos iskola, készségfejlesztd iskola, kollégium, napkoziotthon minden tanuldja

feleldsséggel tartozik tetteiért (belatasi képességeinek megfelelden).
Szandékosan okozott karokért a tanulok sziilei kartéritésre kotelezhetdk

Ha valaki vallaldsait, kotelességeit nem teljesiti, szandékosan kart okoz, tarsaival és az Ot
neveld fejlesztd, gondozd felndttekkel szemben méltatlanul, agressziven viselkedik,

biintetésben részesithetd.

Formai:

osztalyfonoki/neveldtanari figyelmeztetés,

osztalyfonoki megrovas,

féigazgatdi megrovas,

tamogatasok, kedvezmények megvonasa meghatarozott iddre,
kizéaras k6z0s programokbol,

athelyezés masik csoportba,

athelyezési javaslat mas intézménybe,

vV Vv VY VY VYV V VY V

gyermekvédelmi jelzOrendszer miikodtetése.

A fGigazgatd, fOigazgatd helyettes az iskolai intézményegység vezetdk, a tagintézmény-
vezetd az eljaras sordn koteles az érintettet meghallgatni, a vétség stlyatol fiiggden a sziiloi

munkakdzosség, a gyermek, a vezetdseg, a sziild (gondviseld) véleményét kikérni.

A fegyelmi eljarads eredményeként megallapitott biintetés nem lehet ncélu, megtorld, vagy

megszégyenito jellegli (részletesebben lasd az intézményegységek hazirendjében).
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6. HATASKOROK ATRUHAZASA

6.1. A foigazgaté feladat- és hataskorébol leadott feladatok

A f6igazgat6 akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje

>

A vezetdk koziil egy f6 mindig az intézményben tartézkodik 8% ératol 16% érdig,
este és ¢jszaka telefon ligyeletet tartanak otthon az adott intézményegységiiknek

megfelelden.

A féigazgatd tavollétében az intézet képviselete az adott idészakot érintd intézeti

feladatokban a torvényi szabalyok betartasa mellett torténik.

A vezetdk az intézet szakmai munkajat illetden tdjékoztatdsi és intézkedési
jogkorrel birnak helyettesitésiik idészakaban a teljes intézményre vonatkozdan —

kivéve a kinevezés €s egyéb munkaltatoi jogkor gyakorlasat!

6.2. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa:

>

Jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai munkak6zosségekre. Az atruhdzott
feladatokrol az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet koteles tdjékoztatni

a nevelQtestiilet 4ltal meghatarozott modon.

Nem ruhdzhat6 at a Szakmai Program, Pedagodgiai Program és Szervezeti és

Miikddési Szabélyzat elfogadasa.

Az 6raado vagy attanito tanar a nevelOtestiilet dontési jogkorébe tartozé ligyekben

nem rendelkezik szavazati joggal.

A nevelOtestiilet feladatainak atruhdzasa alapjan a szakmai munkakdzosségek

feladatai az alabbiak:

Javitjak, koordinéljak az intézményben folyd neveld — oktatd6 munka szakmai

szinvonalat, mindségét.

Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6 — oktatdé munka szinvonaldnak
javitdsa, a gyorsabb informdciddramlds biztositdsa érdekében ugy, hogy a
munkakozosség vezetok rendszeresen konzultdlnak egymassal az intézményegység
vezetOkkel és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkak6zosség—

vezetOket legalabb félévi gyakorisaggal beszamoltatja.
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Az intézményegység vezetok hetente beszdmolnak a heti vezetdi tevékenységiikrol.

A munkak6zosség a tanévre szo6l6 munkaterv alapjan részt vesz a pedagogusok

értékelési rendszerének mitkddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
pedagogiai modszertani munkaban alkotd modon részt vesznek, 6sszehangoljak az

egységes intézményi kovetelményrendszert.
Bels6 tovabbképzések tartasa.

Kezdeményezik a tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a megyei és orszagos

versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.
Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Osszedllitjak az intézmény szamdara az osztalyozod vizsgak irasbeli és szobeli

tételsorait.

Javaslatot tesznek a tantervek kivalasztdsara, tovabbfejlesztésére, kiegészitd
programokra, taneszkozokre, modszerekre ¢és a tanordn kiviili foglalkozasok

programjaira.

A munkako6zosség vezetok megbeszélik a tanmenetek elkészitési modjat. Segitik a
foigazgatot, féigazgatd helyettest az intézményegység vezetdket és a tagintézmény
-vezet6t az ellendrzési feladatok ellatdsdban, egy egységes kovetelményrendszer

kidolgozasaban.

Javaslatot tesznek a munkakozOsségiikhoz tartozd tagok anyagi é€s erkolcesi

megbecsiilésiikre.

Lebonyolitjak a tanévben meghatarozott méréseket. Azok eredményeit elemzik, és

meghatarozzak a sziikséges feladatokat.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 keret szakmai

felhasznalasara.

Mentortanar kijelolésével a gyakornok pedagdgusok munkajat segitik, fejlesztik a
munkatarsi kozosséget, fogadjdk az intézetben gyakorlaton 1évo fdiskolai

hallgatokat.
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» Figyelemmel Kkisérik az igazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat

tamogatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Munkakdozosségekre atruhazott feladatok:
» A helyi tanterv kidolgozasa, attekintése.
A taneszk6zok, tankdnyvek kivalasztéasa.
A tovabbképzésre, tovabbtanulasra javaslat.

Jutalmazasra, kitlintetésre javaslat.

vV VvV VYV V

Eves munkatervek elkészitése.

6.3. A sziiloi munkakozosség véleményezési joga
Véleményezeési jog illeti meg a sziild1 munkakdzosséget:
» Az SZMSZ sziiléket is érint6 rendelkezéseiben.
A Hézirend megallapitasaban.
A sziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben.
A sziil6i1 értekezletek napirendjének meghatarozasaban.

Az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

vV VYV VY V V¥V

A nem minisztérium altal kiirt versenyeken valo részvétel engedélyeztetése.

A sziléi szervezet vezetdjével a fOigazgatd tartja a kapcsolatot. Az osztalyok sziildi

kozosségei az osztalyfonokokkel, illetve a csoportvezetdkkel tartanak kapcsolatot.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Nemzeti Koznevelési Torvény 70. §. (2) bekezdése értelmében az Dr. Molnar Istvan
Egysége Modszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos és Készségfejlesztd Iskola, Kollégium

SZMSZ-ét az alkalmazotti kzosség jovahagyta.

A Sziilé1 Munkakdzosség véleményezési jogkort gyakorolt.

Hajduboszormény, 2024. augusztus 30.

Orosz Henrietta Maria Bagoly Gabor

foigazgato jegyzOkonyvvezetd

szll61 munkakozdsség elnoke

Hajduboszormény, 2024. augusztus 30.
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A Dr. Molnar Istvan EGYMI SZMSZ-ét megismertem, az abban foglaltakkal egyetértek

Dolgozo alairasa Dolgozé alairasa

1. 2

3. 4

S. 6.

1. 8.

9. 10.
11. 12.
13. 14.
15. 16.
17. 18.
19. 20.
21. 22.
23. 24.
25. 26.
27. 28.
29. 30.
31. 32.
33. 34.
35. 36.
37. 38.
39. 40.
41. 42.
43. 44.
45. 46.
47. 48.
49. 50.
ol. 52.
53. 54.
55. 56.
S7. 58.
59. 60.
61. 62.
63. 64.
65. 66.
67. 68.
69. 70.
71. 72.
73. 74.
75. 76.
77. 78.
79. 80.
81. 82.
83. 84.
85. 86.
87. 88.
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Foigazgato6 nyilatkozata

Alulirott Orosz Henrietta Méria, a Dr. Molnar Istvan Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani
Intézmény, Ovoda, Altaldnos és Készségfejleszté Iskola, Kollégium fSigazgatojaként
nyilatkozom, hogy a Szervezeti Miikkodési Szabalyzat nem tartalmaz a HadubOszorményi

Tankertileti K6zpontra, mint fenntartora tobbletfinanszirozasi kotelezettséget.

Hajduboszormény, 2024. augusztus 30.

Orosz Henrietta Maria

foigazgato
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Fenntarto nyilatkozata

A Dr. Molnar Istvan Egységes, Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos
¢s Készségfejlesztd Iskola, Kollégium Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzataval kapcsolatban a
nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény 83§ (2) g) bekezdésében biztositott

jogkoromben eljarva a Szervezeti Miikodési Szabalyzat érvénybe 1épését jovahagyom.

Hajdaboszérmény, 2024.

Téth Lajos Arpad
tankeriileti igazgato
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Panaszkezelési szabalyzat

Szabalyozas
Targya: Az intézménnyel kapcsolatban allo gyermekeket és sziileiket, az intézmény
alkalmazottait, valamint az intézménnyel kapcsolatban all6 személyeket (tovabbiakban:

partner) panasztételi jog illeti meg.

Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az intézmény koteles, illetve

jogosult intézkedésre.

A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdsége koteles

megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni.

Legfontosabb torekvésiink: mindségi szolgaltatds nyljtadsa és az intézményi partnereink
igényeinek magasszintl kielégitése.

Hissziik, hogy az intézmény kozvetlen kezelésében torténd és a felmeriiléskor azonnal
jelzett panaszok megkiillonboztetés nélkiili kivizsgalasa segitheti, hogy az intézkedések
hatékonyan, a tovabbi problémak megakadalyozasaval és ezzel mdas partneri panaszok

keletkezésének kizarasaval keriiljenek napvilagra.

Célja: A munkavégzés soran a sziilok, alkalmazottak korében keletkezd problémak

megfeleld szinten és a legkorabbi iddpontban valé megoldasa.

Alkalmazasi teriilet: A szabalyzat az intézmény minden egységére vonatkozik.

Hatarido: a problémahoz rendelt.

Jogszabalyok és intézményi dokumentumok:
» Pedagogusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi LII. torvény
» Végrehajtasarol szol6 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet
» SZMSZ
» Munkakori leirasok
» Iratkezelési szabalyzat

» 2013. évi CLXV. torvény a panaszokrol és a kozérdekii bejelentésekrol
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» 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi

intézmény irattari terve és az iskolai zaradékok, 1d. Irattari terv 10.

Eljarasi rend:
a. A panaszt, a VeIt vagy valés problémat elsdsorban és eldszor a

,bepanaszolttal , kell tisztdzni. Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor

tovabb kell 1épni a panaszkezelés szabalyzata szerint.

b. Ha a panasz nem a megfelel6 szintre érkezik, vissza kell utalni a megfelelére,

errdl a panaszost értesiteni kell.
C. A panaszt legaldbb a II. szinttdl irdsba kell foglalni.

d. Amennyiben a probléma megoldasdhoz tirelmi idére van sziikség,
meghatarozott id6tartam utan (pl. 1 honap) az érintettek kozosen értékelik a
bevalast.

e. A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.

f. A panaszokkal kapcsolatos dokumentaciot erre a célra kijel6lt dossziéban kell

tartani.

g. A fdigazgat6 ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat
és értékeli a megvalodsitast ill. sziikség esetén korrekcios javaslatot tesz és

készit

A tevékenységek szintjei, 1épései
1. A sziil6kre vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend

|. szint: A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport/osztaly
gyogypedagogusahoz, pedagdgusahoz, osztalyfonokéhez fordul problémajaval.
- Az pedagogus megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztdzza a

panaszossal az iigyet; ha jogos, tovabb viszi az érintettek felé.

- Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal; ha ez eredményes,

akkor a probléma megnyugtatdan zarul.

4220 Hajdubo6széormény, Radnoéti M. u. 5. Tel. - fax: 52/561-847,561-848
E-mail: intezet@ovisk-hboszormeny.edu.hu
Honlap: http://www.altisk-hb.edu.hu/



mailto:intezet@ovisk-hboszormeny.edu.hu
http://www.altisk-hb.edu.hu/

. DR. MOLNAR ISTVAN EGYSEGES GYOGYPEDAGOGIAI MODSZERTANI

p- INTEZMENY, OVODA,
V¢ h ALTALANOS ES KESZSEGFEJLESZTO ISKOLA,

KOLLEGIUM

- Az pedagogus tajékoztatja a vezetot.
Hataridd: max. 10 munkanap

Felelds: gyogypedagogus, pedagdgus/osztalyfénok

Il. szint: A gyogypedagdgus, pedagdgus/osztalyfénok tovabbitja a panaszt a féigazgatd/
intézményegység-vezeto felé - A vezetd egyeztet a panaszossal €s az érintettel.

- Az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a

probléma megnyugtatéan lezarul.
Hatarid6: 15 munkanap

Felelds: foigazgatd/ intézményegység-vezeto

[11. szint: A panaszos bejelenti, vagy a féigazgatd/ intézményegység-vezetd tovabbitja a

panaszt a fenntarto fele.

- A vezetd a fenntartd bevonasaval megvizsgélja a panaszt és kozdsen megoldasi

javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

- Fenntartdi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez

eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan zarult.
Hatarid6: 30 nap

Felel6s: fenntartod

IV. szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, az tigy végig vitele utan

még a birdsagi eljaras van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi eldirasok hatarozzak meg.
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2. Alkalmazottakra vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend

l. szint: A panaszos (dolgozo) problémajaval a témakor feleléséhez fordul az alabbiak szerint:

Gyermekekkel, sziilokkel kapcsolatos kérdések — féigazgatd/ intézményegység-

vezeto

Neveléssel kapcsolatos kérdések — féigazgatd/ intézményegység-vezetod
Munkaiigyi/munkajogi kérdések — Kozvetlen felettes, elrendeld
Munkaszervezési kérdések — Kozvetlen felettes, elrendel6

Egyéb kérdések — Kdzvetlen felettes, elrendeld

- A felelds megvizsgélja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztazza az
iigyet a panaszossal. Amennyiben jogos, tovabb viszi az érintettek felé.

- Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

Hatéaridd: 3 munkanap

Felelos: kozvetlen felettes

Il. szint: A témakor felelése kozvetiti az irasba foglalt panaszt a teriiletért felelds
foigazgatd/ intézményegység-vezeto felé.
- Foéigazgatd/ intézményegység-vezetd egyeztet a panaszossal és az érintettekkel

- Egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a

probléma megnyugtatdan lezarul.
Hatarid6: 10 munkanap

Felel6s: foigazgatd/ intézményegység-vezetd

[11. szint: A panaszos bejelenti, vagy féigazgatd/ intézményegység-vezetd tovabbitja a panaszt
a fenntarto felé.
- A fbigazgatd/ intézményegység-vezetd a fenntartd bevonasaval megvizsgalja a

panaszt, kézosen megoldasi javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
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- Fenntart6i egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez

eredményes, akkor a probléma megnyugtatoéan lezarul.
Hatarid6: 30 munkanap

Felelds: fenntartod

IV: szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, vagy birdsagi keresettel
¢l. Az eljarasokat jogszabalyi eldirasok hatarozzak meg.
Dokumentumok:
Kapcsoldodd dokumentumok:
e SZMSZ
e munkakori leirdsok
o iratkezelési szabalyzat
Elkésziil6 dokumentum(ok):
e panaszgylijtd dosszié: panasz leirdsa, megallapodas, feljegyzés, birdsagi hatarozatok
masolata

e Panaszkezelési nyilvantartd lap (Melléklet)

Egyéb rendelkezések

A szabalyzat személyi és idébeli hatalya:

A szabdlyzat az intézmény valamennyi partnerére, szervezeti egységére, alkalmazottjaira
kiterjed.

A szabalyzat elérhetdosége:

Jelen Panaszkezelési szabalyzatat az intézmény a székhelyén, web oldalon is elérhetdvé és

kozz¢ teszi.
A szabalyzat hatalybalépése

Jelen szabalyzat 2024. év marcius ho 22-t61 hatalyos.

féigazgatod
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Jovahagyasi, egyetértési, véleményezési zaradék

A Dr. Molnar Istvan EGYMI Ovoda, Altalanos és Készségfejleszt Iskola és Kollégium
Panaszkezelési szabalyzatanak tartalmaval kapcsolatban a nevel6testiilet 2024. marcius 22.

napjan egyetértését kinyilvanitotta és elfogadta. (Jelenléti iv mellékelve)

A Dr. Molnar Istvan EGYMI Ovoda, Altalanos és Készségfejlesztd Iskola és Kollégium
Panaszkezelési szabalyzatat a sziilé szervezet tagjai 2024.mércius 22. napjan megismerték,

véleményezési és javaslattételi jogukkal rendelkeztek.

Hajduboszormény, 2024. marcius 22.

szU161 munkakozosség vezetd szll61 munkakozdsség vezetd
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Sorszam:
Panasztétel idOpontja: Panasztevo neve, elérhetdsége:

Panasz benyujtasanak modja (a megfeleld alahuzando)
Szobeli: személyesen/telefonon

frasbeli: postai levél /személyesen atadott levél/e-mail/fax

Panasz leirasa:

Panaszfelvevé neve: Kivizsgalas modja:

beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

(A kivizsgélas sordn beszerzett informaciok, szakvélemények stb. rovid
leirasa. A panasz orvoslasara szolgalo intézkedések leirasa, elutasitds esetén
annak modositasa.)

Csatolt mellékletek megnevezése:

A kivizsgalasért és intézkedésért felelés | Panasztevd tajékoztatdsdnak idépontja,

személy neve: modja:
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Jelenléti iv
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Mellékletek

DR. MOLNAR ISTVAN EGYMI
OVODA,

ALTALANOS ES KESZSEGFEJLESZTO
ISKOLA,

KOLLEGIUM

A KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

2024.

Osszeallitotta: Orosz Henrietta Maria

foigazgato
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Az iskolai konyvtar miikkodésének alapdokumentumai:

2011. évi CXC. torvény a kdoznevelésrol

229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol
Nemzeti Alaptanterv

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelete a nevelési — oktatési intézmények mikddésérol

¢s a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
A Munka Torvénykonyvérdl szol6 1992. évi XXII. torvény

46/2001. (XI1.22.) OM rendelet a kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak
kiadasarol
Az 1992. évi XXXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

A 257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol 1992. évi
XXXIII. torvény a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol

A 138/1992. évi (X.08.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrdl szold 1992. évi

XXXIII. torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

10/1994. (V.13.) MKM rendelet a pedagogiai — szakmai szolgéltatasokat ellatd
intézményekrdl és a pedagdgiai — szakmai szolgaltatidsokban vald kozremiikodés

feltételeirol

Az emberi erdforrasok miniszterének 32/2012. (X.8.) EMMI rendelete a Sajatos
nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényl

tanulok iskolai oktatdsdnak iranyelve kiadasarol
3/1995. (VI1I1.17.) KM-PM rendelet

A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes irdnyelve a 3/1975-0s rendelettel

megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrdl

A 28/2000. (IX.21.) OM rendelet kerettantervek kiadéasarol, bevezetésérdl és

alkalmazasarol.

A 2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérol.
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L

2004. évi XVIIL. torvény a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVII. torvény,

valamint a kozoktatasrol szol6 1993. évi LXXIX. torvény modositasarol.
Az intézmény pedagogiai programja €s helyi tantervei.
14/2001. (VIL.5.) NKOM rendelet a kényvtari szakfeliigyeletrdl.

17/2014. (I1I1.12.) EMMI rendelet 5. melléklet I. a tankonyvveé, pedagogus kézikonyvé

nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol.

48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet 5. § 1. bekezdés és az NKT. 19. § 2. bekezdés c

pontja — a pedagogiai tajékoztatas ellatasanak eszkozeirdl és modszerirdl.

A konyvtarra vonatkozo6 adatok:

A konyvtar elnevezése: Dr. Molnar Istvan Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani

Intézmény Ovoda, Altalanos és Készségfejleszté Iskola, Kollégium

A konyvtar székhelye és pontos cime: 4220 Hajduboszormény, Radnoti M. u. 5.
A konyvtar telefonszdma: 52/561-847

A konyvtar [étesitésének idépontja: 1979.

A konyvtar nem rendelkezik 6nallo letéttel.

A konyvtar bélyegzdjének leirasa:

ovalisbélyegzd, melyen a kovetkezo felirat all:

Dr. Molnar Istvan Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény Ovoda,

Altalanos és Készségfejlesztd Iskola, Kollégium Konyvtara Hajduboszormény.

Az ovalisbélyegzd kdzepén egyenes vonal talalhato.

A konyvtar fenntartasa:
A konyvtar fenntartdsarél a Hajduboszorményi Tankertiileti Kézpont gondoskodik.

A szakszerli konyvtari szolgéltatdsért a konyvtarat muikodtetd intézmény és a

Hajduboszorményi Tankeriileti Kozpont kozosen vallal feleldsséget.
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4.

Az oktatasi hivatal a konyvtari pedagogiai munka fejlesztése érdekében egyiittmikodik

az ovodai, iskolai és kollégiumi konyvtarakkal.

Az iskolai konyvtar munkajat a Hajda-Bihar Megyei Pedagogiai Szakszolgélat és
Pedagbdgiai  Szakmai  Szolgaltatdé  Intézet konyvtara szakmai szolgaltato
tevékenységével (szaktanacsadas, tovabbképzes) segiti, bevonva ebbe a tevékenységbe

a szaktanacsadokat.

Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar alap- és kiegészitd feladatai a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendeletben

megfogalmazottak szerint:

1) Az

2.) Az
[ ]
[ ]

iskolai konyvtar alapfeladatai:

gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltardsa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre

bocsatasa,
tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokral,
a konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositasa,

a konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds €s nem tartds tankonyvek,

segédkonyvek kolcsonzeését is.

az intézmény helyi pedagogiai programja és konyvtar — pedagogiai programja szerinti

tanorai foglalkozasok tartasa

iskolai konyvtar kiegészitd feladatai
az Nkt. 4. §. 5.) pontja szerinti egy¢b foglalkozasok tartasa
a nevel6 — oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa
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e tajékoztatasnyujtas az iskolai konyvtarak, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai
szakmai szolgaltatasokat ellatdé intézményekben miikddé konyvtarak, a nyilvanos

konyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairdl,
e mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatdsok elérésének biztositasa,

e részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében.

3.) Az iskolai konyvtar a 2. bekezdésben meghatarozottakon kiviil kdzremiikodik az iskolai

tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

5. Az iskolai konyvtar gytjtokore:

Az iskolai konyvtar a helyi tantervi kovetelményeknek ¢és pedagogiai programnak
megfeleléen, a tanulok és a pedagogusok igényeinek figyelembevételével folyamatosan,

tervszerlien €s aranyosan fejleszti allomanyat.
A gytijtékor (1asd 1.sz. melléklet).
A gylijtékor meghatarozasakor az iskola profiljabol indultunk ki.

A konyvtar alapfunkcidinak ellatdsahoz sziikséges dokumentumok a konyvtar fogytijtékorébe,

a masodlagos funkciobol fakadoak a konyvtar mellékgytijtokorébe tartoznak.

6. A konyvtar gazdalkodasa:

Az iskolai konyvtar vasarlas, ajandék €s csere alapjan gyarapszik. Az allomény (folyoirat,
konyv, elektronikus dokumentumok stb.) gyarapitasdra szolgaldo oOsszeget az iskolai

koltségvetésben kell eldiranyozni.

A konyvtari koltségvetés célszerii felhasznalasaért a konyvtarostanar felelds. Ezért csak a

beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretb6l dokumentumot vasarolni.

4220 Hajduboszormény, Radnéti M. u. 5. Tel. - fax: 52/561-847, 561-848
E-mail: intezet@ovisk-hboszormeny.edu.hu
Honlap: drmolnar.edu.hu



mailto:intezet@ovisk-hboszormeny.edu.hu
http://www.altisk-hb.sulinet.hu/

DR. MOLNAR ISTVAN EGYSEGES GYOGYPEDAGOGIAI MODSZERTANI

o h INTEZMENY, OVODA,
\ ALTALANOS ES KESZSEGFEJLESZTO ISKOLA, KOLLEGIUM

7. Gylijteményszervezés:

A folyamatos és tervszeriien fejlesztett allomany tiikr6zi az iskola pedagogiai programjat és

helyi tantervét, nevelési és oktatasi célkitlizéseit, pedagdgiai folyamatanak szellemiségét.

A beszerzés forrasai:

A vasarlas a KELLO-t6l, az OPKM-t6l, konyvesboltokbdl, tankoényvkiadoktol, felsGoktatasi

intézmények jegyzetboltjaibol torténik.

Alloményba vétel:

A konyvtarba érkezd, gytijtokorbe tartozo, tartds megdrzésre szant dokumentumokat 8 napon

beliil allomanyba kell venni.
Az egyedi (cimleltar) alloméany nyilvantartast szakszerlien €s naprakészen kell vezetni.

A currens periodikumokrdl ideiglenes allomany nyilvantartast kell vezetni. Ideiglenes
nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti

1d6tartamra szerez be.

Ideiglenes nyilvantartas formai:
- brostra nyilvantartas:

ide tartoznak: - tankonyvek, tartds tankonyvek, munkafiizetek, a tankonyvkeretb6l

vasarolt egyéb dokumentumok
- jegyzetek
- tartalom alapjan gyorsan avulé dokumentumok
- egyes modszertani kiadvanyok
- leporellok

- kardex: - folyodiratok
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Allomadnyapasztas:

Az iskolai konyvtar allomanyabol évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az elavult,

elhasznalodott, foloslegessé valt dokumentumokat.
Hasonl6 rendszerességgel torolni kell az olvaso altal elvesztett dokumentumokat is.
- Az allomanyapasztas nyilvantartasai:

1)) jegyz6konyv

2.) zard jegyzOkonyv

3.) mellékletek (torlési jegyzékek)

Az allomdanyellenorzés:

Az dllomanyellenérzést az igazgato rendeli el. Végzése a 3/1975. (VIIL.17.) KMPM rendelet
alapjan torténik. Az dllomanyellendrzés ideje alatt a kdlcsonzeés sziinetel, ebben az iddszakban
konyvet sem kivinni, sem behozni nem lehet. A leltarozashoz legalabb két személy

folyamatos munkéja sziikséges.

A leltar zaréasa: zar6 jegyzokonyv, a zard jegyzOkonyv melléklete (a hidnyz6 dokumentumok

jegyzeke), az igazgato elrendeld hatarozata, az litemterv.

Az allomany jogi védelme:

A konyvtaros tanar felel az allomany tervszerii gyarapitdsaért, a konyvtari keret
felhasznalasaért. Alloméanyba vétel csak szamla (kiséréjegyzék) és a dokumentumok egyiittes
megléte alapjan lehetséges. A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok vagy elrontaséaval,
vagy elvesztésével okozott karért. A dolgozok munkaviszonyéat csak a konyvtari tartozés
rendezése utan lehet megsziintetni, amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetd személyt

terheli az anyagi felelosség.

A konyvtar kulcsa az intézet portajan s az intézményi gazdasagi ligyintézonél (zart
boritékban) van elhelyezve, pancélszekrényben Orizve. Az intézményi gazdasagi ligyintézénél
levé kulcs csak vis major esetén adhatd at az érintett személynek. A kdnyves szekrények
kulcsai a kdnyvtaros tanarnal talalhatok.
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A konyvtaros tanar betegsége esetén helyettese részaranyos anyagi feleldsséggel tartozik.

Felelosségének idejét jegyzokonyvben kell rogziteni.

Az allomany fizikai védelme:

A konyvtar helyiségében be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat, tiiz esetén tilos a vizzel

val6 oltas. A konyvtar bejaratanal poroltd késziiléket kell elhelyezni.

A dokumentumokat lehetdség szerint védeni kell a fizikai artalmaktdl. A konyvalloméany
elhelyezése zart szekrényekben, mig a periodika-gylijtemény elhelyezése a folyoirattartd

szekrényben torténik. A konyvtar ablakain véddracs, valamint sotételd fliggony talalhato.

Szigortan {ligyelni kell a kOnyvtar tisztasdgara (takaritds, fertGtlenités, féregtelenités,

portalanitas).

8. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa:

Az allomany elhelyezése zart szekrényekben torténik, mivel az intézmény specialis jellegébdl

fakadoan a szabadpolcos kolcsonzés nem oldhaté meg.
A konyvallomany tagolasa: - kézikonyvtar (szakrendben)
- segédkonyvtar (szakrendben)
- kblcsonodzhetd allomany
. szakirodalom (szakrendben)
= szépirodalom
o gyermek- ¢és ifjusagi irodalom (betiirendben)
o felnétteknek sz6l6 szépirodalom (betiirendben)
= tankOnyvtar

o tartés tankonyvek (évfolyamonként, cim szerinti

betlirendben)

o nem tartdés tankdnyvek (évfolyamonként, cim

szerinti betlirendben)
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A folyoirattartd szekrényben talalhato a periodika-gytijtemény, folyodirat fajtanként, azon beliil

évfolyamonként rendezve.

9. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:
e A tanitas ideje alatt és a tanitasi idon kiviil is lehetové tessziik az allomany hasznalatat.

e A konyvtar az iskola olvasaspedagogiai tevékenységében fontos szerepet tolt be. Sajat
gylUjteménye, illetve mas informdacioés csatorndk alapjan tajékoztatd tevékenységet

végez.
e Sajatos eszkdzeivel segiti az iskola felzarkdztatd munkajat.

e A felhaszndlok jogait és kotelességeit, a hasznélatra jogosultak korét, a konyvtar
szolgéltatasait, a konyvtar rendjét a 3. sz. melléklet (konyvtarhasznalati szabalyzat)

rogziti, melyet nyilvanossagra kell hozni.

e A Kkonyvtarostandr munkakori feladatait a 2. szami melléklet rogziti. A

konyvtarostanar felel a konyvtar dllomanyaért és rendeltetésszerti miikodtetéséért.
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10.Kotelez6 eszkozjegyzék

Eszkozok, L, Meglévo Hianyzé
i Eldirt mennyiség . . . s
felszerelések mennyiség mennyiség
Egy iskolai osztaly,
. egyidejii
Tanul tal
ant Ol, aszial, foglalkoztatasahoz - 10
sz€k o
sziikséges
mennyiség
Egyedi vilagitas Olvasohelyenként 1 - 10
Konyvtarosi asztal,
sz€k (asztal egyedi 1-1 - 1-1
vilagitassal)
Haromezer
konyvtari
krény (tarold 6 -
Szekrény (tdrolo) dokumentum
elhelyezésére
Tarolok, polcok,
2 - 2
szabadpolcok
Létra (polcokhoz) 1 - 1
Telefon 1 - 1
Fénymasolo 1 - 1
Szamitogép
internet 1.1 1 1 (internet
hozzaféréssel hozzaférés)
perifériakkal
Televizid 1 1 -
CD va
/ ’gy , 1 ) 1
lemezjatszo
frasvetité vagy
. 1 1 -
projektor

Az intézmény torekszik a hianyzo targyi eszk6zok beszerzésére, anyagi lehetdségeinek

fliggvényében.
Zarorendelkezések:
A nevelési — oktatasi intézmény szervezeti €s milkddési szabalyzataban kell meghatarozni az

iskolai konyvtdr miikodési rendjét. Ez kiterjed a konyvtarostanarra s a konyvtari

szolgaltatasokat igénybe vevokre.
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A konyvtar szervezeti ¢s mikodési szabalyzatanak gondozéasa a konyvtarostanar feladata, aki

koteles a jogszabalyok valtozasa esetén javaslatot tenni a modositasra.

A szabalyzatot az igazgatd a jogszabalyokban eldirtak alapjan moddositja. Az SZMSZ
konyvtar hasznalatra vonatkoz6 kérdéseit nyilvanossagra hozzuk intézményiink honlapjéan,
valamint kifliggesztjiilk intézménylink eldterében ¢€s konyvtaradban. Az iskolai konyvtar

mukodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1¢ép életbe.

Mellékletek:
1)) Gytjtokori szabalyzat
2.) A konyvtaros tanar munkakori leirasa
3.) Konyvtarhasznalati szabalyzat
4.) Konyvtar pedagogiai program
5.) Tankonyvtari szabalyzat

6.) Katalogus-szerkesztési szabalyzat

Konyvtarostanar alairasa

Hajduboszormény, 2024. augusztus 30.

Jovahagyom:

Orosz Henrietta Maria

féigazgato

Barak Beata

szll161 munkakdzosség vezetd
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1. sz. melléklet

A Dr. Molnér Istvan Ovoda, Altalanos és Specialis Szakiskola,

Kollégium és Gyermekotthon konyvtara

- Gylijtokori szabalyzat -

A gyujtokori szabalyzat indoklasa:

A nevelési — oktatasi intézmények miikodésérdl sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelete
a nevelési — oktatdsi intézmények muikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatar6l, mely a kordbbiaknal differencidltabban hatdrozza meg az
intézménytipusok, benniik az iskolai konyvtarak pedagogiai tevékenységében, neveld-
oktatdé munkéaban betoltott szerepét — a tanulashoz sziikséges dokumentumok gyiijtését,

feltarasat, megdrzeését, hasznalatat, illetve hasznalatanak tanitasat.

Gyiijtokori szabalyzat célja:

A gylijtékor olyan koriilhatarolasa, részletes kimunkaldsa, amely képes az iskolai

konyvtar megnovekedett feladatkdrébol adodo szakmai igények kielégitésére.

Gytijtokori indoklas:

Iskolai konyvtarunk gytijtékorét alapvetden meghatarozza iskolank pedagdgiai programja,
helyi tanterve, szervezeti és milkddési szabdlyzata. Iskolank kozépsulyos értelmi

fogyatékkal €16 gyermekeket nevel és oktat.

Az iskolai konyvtar és a Hajdu-Bihar Megyei Pedagogiai Szakszolgalat és Pedagdgiai

Szakmai Szolgaltatd Intézet Konyvtaraval kozos gytijtokori egyeztetés tortént.

Iskolai konyvtarunk hasznaloi kore:
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- intézménylink tanuloi
- intézménylink dolgozoi

- az iskolankban szakmai gyakorlatot végzok.

Gyujtokor, a konyvtar funkcioja szerint:

1.) Fégytjtokor: A konyvtar alapfunkciojabol adodo alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges

dokumentumok.

Az irésos, nyomtatott dokumentumtipusok kozil:
- akézi- és segédkonyvek

- az Oravezetés soran hasznalatos miivek

- a tananyagot kiegészitd, vagy ahhoz kdzvetve kapcsolédd mesék,

gyermekversek

- periodikumok.

2.) Mellékgytijtokor: A konyvtar  kiegészitd  funkciojabol eredd  sziikségletek

megvaldsitasat a mellékgytlijtokorbe sorolt dokumentumok képezik.

Az iskolai konyvtar konyvtarkozi kolcsonzéssel is biztositja a

mellékgytiijtékorbe tartozd6 dokumentumokat.

Az iskolai kényvtar gyiijtokore formai oldalrol:
1.) frasos, nyomtatott dokumentumok (kényv, tankonyv, periodika)
2.) Kéziratok (szakdolgozatok, zarodolgozatok).

3.) Elektronikus dokumentumok (audio kazettak, CD-k, DVD-k, videokazettak,

szamitogépes multimédia anyagok)
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- A gyiijtés szintje és mélysége.

- Kiemelten fejlesztjiik a gyogypedagdgia irodalmat, a hivatali segédkonyvtar

anyagat, a meséskonyvek €s a gyermekversek allomanyat.
- Fokozottan fejlesztjiik a pedagogia, a pszicholdgia irodalmat.
- Gy(jtyiik a nem tartos €s tartds hasznalatu tankonyveket.
- Nem gytljtiink apronyomtatvanyt.

M¢ég ajandékba sem fogadtunk el olyan dokumentumot, amelyik nem tartozik az

allomany gytjtokorébe.

- Egyes allomdnyegységek gyiijtése:
- Kézikonyvtari allomany (praesens)
Vélogatassal gyljtjiik:- altalanos és szaklexikonok

- altalanos és szakenciklopédidk
- szotarak, fogalomgytjtemények
- kézikonyvek, osszefoglalok

Erds véalogatassal gyljtjiik: - adattarak, atlaszok, tankdnyvek
- név- és cimtarak

- monografidk

- Szépirodalom (kolcsonozheto).
Valogatéassal gytjtjiik: - magyar ¢és kiilfoldi gyermekirodalom
(mesék, gyermekversek)
Er6s véalogatassal gytjtjiik: - ifjusagi irodalom

- felnétteknek szo6l16 szépirodalom
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- Ismeretkozl6 irodalom (kolcsonézheto):
Vilogatassal gyljtjiikk: - az allatokrdl sz616 alapszintii konyvek

- a munkaeszkozként hasznalatos dokumentumok

Erds valogatassal gytjtjiik: - alapszintii irodalom a kiilonb6z6 tudomanyok korébol
- helytorténeti miivek
- orvostudomanyi, pszichiatriai konyvek

- filoz6fiai miivek

- Pedagdgiai gyiijtemény (kolcsonozheto).
Vélogatassal gyljtjiik:
-a gyogypedagogia irodalma

- a pedagdgia és a pszichologia irodalma: pedagdgiai és pszicholdgiai lexikonok,
pedagogiai és pszichologiai sszefoglalok, dokumentumgylijtemények, a pedagdgiai-

pszichologiai cél megvalositasahoz sziikséges irodalom, mddszertani irodalom
- az iskola torténetérdl szolo évkonyvek, dokumentumok
- alkalmazott pedagdgia
-szocioldgia
- altalanos pedagogiai folyoiratok

- az iskolaval kapcsolatos statisztikai, jogi gytijtemények

- Kiilongyiijtemények:
1.) Konyvtari szakirodalom:
Teljességre torekvoen gytjtjik:
- konyvtartani 0sszefoglalok
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- konyvtari jogszabalyok, iranyelvek
- akonyvtari feldolgoz6é munka segédletei

- aziskolai konyvtarral kapcsolatos médszertani kiadvanyok

Valogatassal gytjtjiik: - currens-retrospektiv segédletek

- a kdnyvtarhasznalat modszertani segédletei

2.) Hivatali segédkonyvtar
Vilogatassal gytijtjiik: - az iskola iranyitasaval, igazgatasaval, gazdalkodéséval,
igyvitelével, a munkatiggyel kapcsolatos kézikdnyveket,
jogi- és jogszabalygytiijteményeket, egyéb

dokumentumokat.

3.) Periodika-gytjtemény:

Vélogatva  gylUjtjik  az  altalanos és szakpedagogiai folyoiratokat,
gyermekfolyobiratokat.

Folyoiratjegyzék:  Gyogypedagogiai Szemle
Koznevelés
Tanito
Ovodai nevelés
Beszédgyogyitas
Alkalmazott pszichologia
Magyartanitas
Hajdusagi Tiikor
Stini
Magyar Pszichologiai Szemle
Uj Katedra

Modern Iskola
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4)

5.)

Szivarvany

Specialis Pedagogia

Tanitas — Tanulas

Egyiitt a Gyermekvédelemben

Fejleszté Pedagogia

Kéziratok (praesens)
Tankonyvtar
- tartos €s nem tartds tankonyvek
- munkafiizetek
- atankonyvkeretbdl vasarolt egyéb dokumentumok.
Vialogatassal gytijtjiik a szakdolgozatokat, zaré dolgozatokat.
- Id6hatarok és nyelvi keretek:
Nyelvi keret:  Currens kiadasti magyar informaciohordozokat szerziink be.

Id6hatarok: Az iskolai konyvtar tekintetében idéhatarok nincsenek, tartalom

szerint dontilink a beszerzésrol.
A beszerzendd miivek példanyszadma:
A beszerzést meghatarozza, hogy a dokumentum
- akonyvtar £6- vagy mellékgyljtokorébe tartozik-e
- hany elkiilonitett alloméanyegységbe tartozik.
ennek megfelelden: - mesekonyvek 10 tanulénként (kozép- és felsdszakaszos) 1
példany
- leporellok also szakaszos tanulonként 1 példany
- pedagdgiai, gyogypedagdgiai miivek: nagyon valtozod, legalabb
1 példany.
Az allomanygyarapitas vasarlas, ajandék, csere alapjan torténik.
A vasarlas a KELLO-tol, az OPKM-tdl €s a konyvesboltokbol torténik.
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A konyvtar allomanyaba azok az ajandékkonyvek keriilnek, amelyek a gytijtoOkorbe

illenek.
A gylijtékori hatdrok betartdsdnak szerves része a rendszeres selejtezés.
A 3/1975. (VIIL.17.) KMPM egyiittes rendelet alapjan torténik a selejtezés.
A selejtezés okai: - tartalmi elavulés
- természetes elhaszndlodas
- foloslegessé valt

- egyéb

Zaradék: Mellékletek.
L. sz. mell¢klet: Részletes gylijtokori utasitas az ETO alapjan
IL. sz. melléklet: Folyodiratjegyzék

- A feladatok és lehetdségek valtozasaval a gyljtokori szabalyzat Osszehangoldsat a

konyvtar mindenkori feladatanak tekinti és végzi.

Menyhart Lajos Zoltan

Konyvtarostanar
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Részletes gytijtokori utasitas

003 Jelek és szimbolumok e.v.
008 Mivelodés, kultara e.v.
01 Bibliografiak V.
02 Konyvtérak, konyvtartan V.
030 Enciklopédiak, altalanos lexikonok, szotarak V.
050.8 Evkényvek, cimtarak, névjegyzékek e.v.
08 Gyujteményes mivek V.
091 Kéziratok e.v.
1 Filozofia, pszichologia V.
111.852 Esztétika e.v.
17 Erkolcstan, Etika e.v.
2 Vallas e.v.
31 Statisztika, Demografia, Szociologia e.v.
314.336 Csaladtervezés e.v.
316.77 Tarsadalmi kommunikacio e.v.
32 Politika e.v.
33. Gazdasag, Kozgazdasagtudomany e.v.
331 Munkatiigy, Munkaltatd, Munkavallal stb. V.
336 Pénziigy V.
34 Jog, Jogtudomany V.
349.2 Munkajog V.
35 Allamigazgatas, Kozigazgatas stb. V.
35.08 Allamigazgatasi szolgalat V.
369 Tarsadalombiztositas V.
37 Nevelés és oktatds. A szabadidd felhasznalasa V.
376.2 Testi és mozgasszervi fogyatékosok nevelése €s oktatasa V.
376.4 Szellemi fogyatékosok nevelés és oktatasa V.
39 Néprajz, Etnografia, Etnoldgia, Folklor e.v.
396 Nokeérdés e.v.
398.2 A népi proza miifajai, Elbeszélések, Mesék stb. V.
504.06 Kornyezetvédelem e.v.
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51 Matematika e.v.
519.6 Szamitogéptudomany e.v.
52 Csillagészat stb. e.v.
53 Fizika e.v.
54 Kémia e.v.
o7 Biologia e.v.
575.1 Oroklés, Oroklédés e.v.
58 Novénytan e.v.
59 Allattan V.
61 Orvostudomany e.v.
613.2 Taplalkozastudomany e.v.
616.89 Pszichiatria e.v.
635 Kertészet e.v.
635.91 Szobai disznovények V.
64 Haztartas e.v.
641.55/56  Etelkészités, ételek e.v.
649.1. Csecsemdgondozas e.v.
656.13 Gépjarmiikozlekedés e.v.
657 Szamvitel, konyvvitel V.
681.31/39  Szamitogépek és szamologépek V.
688 Diszitési cikkek, Diszmuaruk, Jatékszerek V.
688.72 Gyermekjatékok, Babak V.
689 Barkacsolas V.
699.81 Ttz elleni védelem épiileteknél V.
738 Miivészi fazekassag, Miivészi keramia e.v.
739.2 Miivészi ékszerészet e.v.
74 Rajzmiivészet V.
745.52 Textilfestés e.v.
746 Kézimunka, kézi szovés, csipkekészités, himzés stb. V.
75 Festészet V.
78 Zene e.v.
79 Szoérakozas, Filmmuvészet, Szinhéaz, Jatékok, Sport V.
792.97 Babjaték V.
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793.31 Néptancok, Kortancok, Nemzeti tancok e.v.
80 Nyelvtudomany e.v.
801.3 Szotarak V.
802/809 Egyes nyelvek e.v.
82 Irodalomtudomany, Szépirodalom e.v.
82-34 Mese, Legenda V.
82-35 Allatmesék V.
80...A/Z Egyes szerzok és miiveik e.v.
820/899 Az egyes nyelvek irodalma e.v.
894.511 Magyar irodalom e.v.
902 Régészet e.v.
9018 Honismeret e.Vv.
91 Foldrajz e.v.
929 Eletrajz e.v.
93/99 Torténelem e.v.
943.9 Magyarorszag torténete e.v.
Roviditések:

t = teljesség igényével gyljtjiik
v = valogatva gyljtjiik

e.v. = erdsen valogatva gyiijtjiik
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Folyoiratjegyzék

A folyoiratok megdrzési modjara és idejére vonatkozo roviditések:
\Y - véglegesen megdrizziik
- Osszefiizve 3 évig megdrizzik

T - Evenként toroljiik

Jelenleg a kovetkezd folyoiratokat drizziik a konyvtarban:

1) Gyodgypedagogiai szemle V)
2) Uj Kéznevelés O)
3) Tanitod V)
4) Ovodai nevelés V)
5) Beszédgyogyitas V)
6) Alkalmazott pszichologia V)
7) Magyartanitas V)
8) Hajdusagi Tiikor ©O)
9) Siini (T
10)Magyar Pszichologiai Szemle V)
11)Uj Katedra O)
12)Modern Iskola ©O)
13)Szivarvany V)
14)Specialis Pedagogia V)
15)Tanits — Tanulas O)
16)Egyiitt a Gyermekvédelemben 0)
17)Csalad és egészség V)
18)Fejleszt6 Pedagogia V)
19)Magyar Kronika O)
20)Mikkamakka ©O)
21)Vidam Lurkok V)
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2. sz. melléklet

A konyvtaros tanar munkakori leirasa

A konyvtaros tanar az iskolai konyvtar kezeldje.

Felel a konyvtar alloméanyéért és rendeltetésszerti miikodtetéséért.
Gondoskodik a gyijtékor szerinti allomanygyarapitasrol.

Leltarba veszi a beérkezé dokumentumokat.

A tankonyvtamogatasi keretbdl vasarolt tartos tankonyveket leltarba veszi.

A munkakozoségvezetokkel kozosen igényfelmérést végez a szakkonyvek beszerzését

illetéen.
Az iskola igazgatojaval megbeszé€li a beszerzendd dokumentumokat.

Elvégzi a leltarozast, selejtezést az arra kijelolt bizottsdggal, errdl jegyzdkonyvet készit.
(Lehetdség szerint tanév végén az elhasznalddott konyveket, tankdnyveket, munkafiizeteket

stb. leselejtezi).
Biztositja a folyoiratok, konyvek hozzaférhetdségét.

Hetente 2 oraban (hétfotdl — péntekig) kolcsonzést tart, valamint biztositja az olvasoterem

hasznalatat az intézet dolgozoi és tanuldi szamara.
Konyvtar gyarapitasi céllal palyazatokon vesz részt.
A dolgozok, tovabbtanulok igénye szerint konyvtarkozi kdlcsonzést végez.

Az elveszett konyveket (egyéb dokumentumokat) az igazgatdi dontésnek megfeleléen
megvasaroltatja, illetve potoltatja. (A dokumentum mindenkori forgalmi értékének

megfelelden.)
A kevésbé megrongalodott konyveket megjavitja.
A koltségvetés készitésekor javaslatot tesz a fejlesztésre szant 6sszeg mértékeére.
Figyelemmel kiséri a koltségvetési pénz felhasznalasat.
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Ellendrzi a nyilaszarok biztonsagat.

Részt vesz a konyvtarosok tovabbképzésén.

Iskolan kiviili munkakapcsolatait a portan talalhaté telefonon bonyolitja le.
Nevel6 — oktatd tevékenységét a kdnyvtar-pedagdgiai program alapjan végzi.

Kapcsolatot tart a tobbi iskolai, kollégiumi konyvtarral, a pedagdgiai — szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal és

egyiittmikddik az iskola székhelyén miikodd kdzkonyvtarral.
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3. sz. melléklet

Konyvtarhasznalati szabalyzat

a.) A konyvtarhasznalatra jogosultak kore:
= azintézmény dolgozoi
* az intézmény tanuloi

= azintézményben gyakorlatot végzok.

b.) A beiratkozas modja:

Az olvaso adatait a szamara kiallitott kolcsonzési tasakon regisztraljuk.

Az olvaso adataiban bekovetkezett valtozasok bejelentésének modja:

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat az olvaso szoban koteles bejelenteni a

konyvtarosnak.

c.) A szolgaltatasok igénybevételének feltételei:

= (sak a konyvtarhasznalatra jogosultak kore, vagyis az intézmény dolgozoi €s tanuloi,
valamint az intézményben gyakorlatot végzok vehetik igénybe a konyvtar

szolgaltatasait.

= A tanulok nem kolcsondzhetnek konyvtari dokumentumokat, szamukra a veliik

foglalkoz6 pedagogusok (konyveket, tankdnyveket stb.) kdlcsondzhetnek.

= (Csak a beiratkozott konyvtarhasznalok kolcsondzhetnek dokumentumokat. A

beiratkozas dijtalan.
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d.) A konyvtarhasznalat szabalyai:

A konyvtarhasznaloknak vigyazniuk kell a konyvek épségére, tisztasagara. Az

olvasoteremben fegyelmezetten kell viselkedni tanuldinknak!

Intézménytink dolgozoéinak munkaviszonyat csak a konyvtari tartozds rendezése utdn

lehet megsziintetni.

Tanév végén, illetve leltarozas eldtt az intézmény dolgozdinak, az igazgatosag és az
irodai dolgozok a kolcsonzott dokumentumokat be kell mutatni a konyvtarosnak. Az
intézményben gyakorlatot végzok a gyakorlatuk végén kotelesek a kikdlcsonzott

dokumentumokat a kdnyvtarba visszaszolgaltatni.

Ha az olvas6 nem tud leszdmolni a konyvtarbol kikdlesonzott konyvvel (vagy egyéb
dokumentummal), szerezze be azt. Ha beszerezni nem tudja, - az igazgatdi dontés
alapjan, a konyvtari allomany megorzése érdekében — azonos témakorben és forgalmi

értékben vasaroljon kdnyvet (vagy egyéb dokumentumot).

e.) A konyvtar rendje:

A nyitvatartas és a kolcsonzés ideje:

Hetente 2 alkalommal, hétf6tol — péntekig, 6sszesen 2 oraban és pedig:

Kedd: 13:50-t61 14:35-ig

Csiitortok 13:50-t61 14:35-ig

A kolcsonzés modja : tasakos, illetve flizetes (tankonyvtari dokumentumok,
folydiratok).

f.) A konyvtar szolgaltatasai:

- konyvek, folyoiratok (egyéb dokumentumok) kdlcsonzése

- helyben olvasés biztositasa

- konyvtarkdzi kdlcsonzés biztositasa

- konyvtar hasznalati 6rak.
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4, sz. melléklet

Konyvtar pedagogiai program

A konyvtar pedagogia a konyvtarban foly6 pedagdgiai tevékenységet jelenti.

A konyvtaros tanar a tanulok olvasésat az iskola nevelési céljainak szolgalataba allitsa.

A konyvtaros tanar ismerje meg az olvasait.

A tanulok szdmara korosztalyuknak és értelmi képességiiknek megfeleld konyvet ajanljon.
Az iskola pedagdgusait tajékoztassa az Gjonnan beszerzett konyvekrol.

A konyvtar hasznélatira vonatkozdan adjon tanicsokat.

Segitsen az iskola dolgozodinak a bibliografiak hasznalatiban.

Az iskolai pedagdgusok a helyi pedagdgiai program alapjan tartsanak tanorai foglakozasokat

a konyvtarban, a konyvtar szolgéltatasainak igénybevételével.

A konyvtaros tandr tartson konyvtari orakat az intézmény tanuldinak.

4220 Hajduboszormény, Radnéti M. u. 5. Tel. - fax: 52/561-847, 561-848
E-mail: intezet@ovisk-hboszormeny.edu.hu
Honlap: drmolnar.edu.hu



mailto:intezet@ovisk-hboszormeny.edu.hu
http://www.altisk-hb.sulinet.hu/

DR. MOLNAR ISTVAN EGYSEGES GYOGYPEDAGOGIAI MODSZERTANI

o h INTEZMENY, OVODA,
\ ALTALANOS ES KESZSEGFEJLESZTO ISKOLA, KOLLEGIUM

A konyvtari orak:
Cél.:

- A tanul6 ismerje és alkalmazza az intézményi konyvtar hasznalatanak szabalyait, fogadja

el a konyvtarban valo viselkedés normait.

- Tudja megkiilonboztetni az alapvetd dokumentumfajtakat.

Feladat:

- Konyvtarhasznalati ismeretek elsajatitasa.

- Gyakorlatok a kdnyvtarhasznélatban.

- A konyvtarban valo viselkedés szabalyai.

- Kiilonbozo témak feldolgozasa a konyvtari dokumentumok segitségével.

- Gyermeklexikon, gyermekenciklopédia hasznalata.
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kitépni beldliik!

1. osztaly 2. osztaly 3. osztaly 4. osztaly S. osztaly
Leporellok, lapozdk | Mi van a konyvtarban? Mi van a konyvtarban? Mi van a konyvtarban? Tajékozddas a
nézegetése. Leporellok, lapozdok | A leporellok, lapozok, | Meséskonyvek, konyvtarban:
A konyvekre vigydzni | nézegetése, helyllk a | meséskonyvek helye a | leporellok keresése, | Felndtteknek vald
kell! konyvtarban. konyvtarban. nézegetése, visszarakasa. | konyvek.
Hogyan viselkedjiink a | A kdnyveket nem szabad | Leporellok, lapozok, | Allatokrol szol6 konyvek | Gyermekeknek vald
konyvtarban? eltépni, 6sszegytirni! meséskonyvek keresése, | keresése, nézegetése, | konyvek:
nézegetése, visszarakasa. | visszarakasa. - meséskonyvek
Mondodkas konyvek | Az ,Els6 pillantasra” | - leporellok
nézegetése. sorozat konyveinek | - lapozok
AZ Els6 pillantasra” | megkeresése, nézegetése, | - verses konyvek
sorozat konyvei, helylik a | visszarakasa. - allatokrol sz0lo
konyvesszekrényben. A | A konyveket nem szabad konyvek.
konyveket nem szabad | bepiszkolni! Gyermekeknek vald
elszakitani, Osszefirkalni, konyvek keresése,

nézegetése, visszarakasa.
A konyveket meg kell

becsiili!
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6. osztaly

1. osztaly

8. osztaly

Keszsegtejleszto Iskola

/19-10. osztaly

- T4jékozodas a konyvtarban.
I. kdnyvek
- felnétteknek valo konyvek
- lapozok
- leporellok
- mesés konyvek
- verses konyvek
- tankdnyvek
- tudaskonyvek
- allatokrol
- ndvényekrol
- masok életérol
II. folyoiratok

- felnétteknek sz616

Stini
II1. magnokazettak
V. CD-k
V. Szamitdégépes CD-ROM-0k
VI. Videokazettak, DVD-k

- - gyermekeknek sz6lo, pl.:

Tajékozodas a konyvtarban az
eddig tanultak alapjan.
Gyermekeknek valo  konyvek
keresése:

- lapozdok

- leporellok

- mesés konyvek

- tudaskonyvek vagy
ismeretterjesztd konyvek

- gyermeklexikonok

- tankdnyvek.

Ismerkedés a
gyermeklexikonokkal.

Minden kényvnek van cime.

Az iskolai konyvtar feladatai,
szolgaltatasai.

A konyvtar rendje.

A konyvtarban valo viselkedés

normai.

Tajékozodas a konyvtarban az
eddig tanultak alapjan.
Lexikonhasznalat gyakorlasa.

Kiilonbozo témak feldolgozasa a

konyvtarban.
- Keress a  vadallatokrol
konyveket!
- Keress a hazi allatokrol

konyveket! Stb.

Hogyan keressink meg egy
konyvet a konyvtarban?

A konyv legfontosabb adatai:
szerzo, cim.

A konyv részei:

- boritolap

- kotéstabla

- gerinc

- lapok

- oldlak

- cimoldal

Tajékozodas a konyvtarban.

A konyvek csoportositasa:
Szépirodalom:

- felnotteknek szolo pl. regény,
verseskotet.

- gyermek- és ifjusagi irodalom

- lapozok

- leporellok

- mesék

- gyermekversek,

- ifjisagi regények

- elbeszélo  koltemények (pl.:
Toldi, Janos vitéz)

A sajtotermékek:

- ujsagok

- folyoiratok.
Kiilonbozé  tipusu  konyvek
keresése. A konyvtari szoros abc.
Kiilonboz6 témak feldolgozasa a
6nallobb

konyvek egyre
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Kiilonb6zo tipusu - cimlap megkeresesevel.
dokumentumok  keresése  a - tartalomjegyzék Ismerkedés az intézményi
konyvtarban. - targymutato. konyvtarostanar munkajaval.

Az oldalszam.

A targymutat6 hasznalata.

Latogatds a varosi konyvtar

gyermek  olvasotermébe,
latottak megbeszélése.
Lexikonhasznalat.
Gyermekenciklopédia,

targymutato hasznalata.

a
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Keszsegtejleszto Iskola
/11-12. osztaly
Tajékozodas a konyvtarban.
A konyvek csoportositasa.
A kézikonyvtar:

- kézikdnyvek

- lexikonok

- szOtarak

- enciklopédiak

- miivészeti albumok.

A segédkonyvtar (a kdnyvtari munkahoz sziikséges konyvek).
A konyvtar funkciodja (a konyvtar az ismeretek tarhaza).
Konyvtartipusok:

- iskolai konyvtéarak és szolgaltatasaik

- koézmivelddési konyvtarak €s szolgaltatasaik

Ismerkedés az intézményi konyvtaros munkéjaval: kolcsonzes,
konyvek megrendelése, konyvek nyilvantartasa.

A konyvek adatai: a konyv szerzdje, cime, a kiadas helye, a kiado
neve, a kiadas éve, a konyv ara.

Mi talalhat6 a katalogus cimoldalan?

A konyvtari szoros abc.

Latogatas a varosi kdnyvtar felnétt olvasdtermébe, katalogusok
hasznalata a latottak megbeszélése.

A konyvtarhasznalat gyakorlasa.

Megadott témaban jegyzet készitése.
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5. sz. melléklet

Tankonyvtari szabalyzat

A konyvtar tankonyvtdra a konyvtar egyik kiilongyljteménye. Elhelyezése kiilon
szekrényben torténik, a tartés tankonyveket kiilon kiemelve. A tankonyvek

évfolyamonként és cim szerinti betlirendben nyernek elhelyezést.

A tankOnyvtarba tartozd dokumentumok kore: a tankonyvtdmogatasi keretbdl vasarolt

tankonyvek, tartos tankonyvek, munkatankonyvek, munkafiizetek stb.

A tankOnyvtar nyilvantartasa a Brosura leltarkonyvben torténik. Az azonos ISBN szamu
tankonyvek stb. egy leltari szdmon keriilnek bevezetésre. A dokumentumok azonositd
adatai (cim, szerzo, kotetjelzés, kiadasjelzés, megjelenési év, szabvanyos azonositd szam)
kiegésziilnek a tankonyvek raktari szamaval. Tartos tankonyvek esetében kiilon jeloljiik,

hogy tartds.

Tanuloink sajatos nevelési igényébdl fakadoan évente csak néhdny szazalékban lehet
tartos tankonyveket nyilvantartdsba venni, mivel a szamukra kiadott és megrendelhetd

tankonyvek legnagyobb része nem tartds tankonyv.
A tankOnyvtar hasznalatanak sajatos szabalyai:

o A tanulok sajatos nevelési igényiikbdl fakadéan nem kolcsondzhetnek konyvtari
dokumentumokat, szdmukra a velik foglalkozé iskolai pedagdgusok,
nevel6tanarok ko6lcson6zhetnek tankonyveket, tartos tankonyveket,

munkatankdnyveket, munkafiizeteket stb.
o A tankonyvtar kolcsonzdinek kore
= az intézmény dolgozoi
* az intézményben gyakorlatot végzdk
o A kolcsonzés formdja: flizetes

A kolcsonzési flizetben szerepel a kolcsonzd neve, a kolcsonzés ideje, a

kolcsonzott dokumentum leltari szama, cime, valamint a kolcsonzo alairasa.
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A konyvek visszaszolgaltatasakor athuzasra keriil a kdlcsonzési fiizetben a konyv

leltari szama és cime.

A kolcsonzés ideje: Az intézmény dolgozdinak a kodlesonzott tankdnyveket (stb.)
tanév végén, illetve leltarozas eldtt be kell mutatni a kdnyvtarba. Az intézményben
gyakorlatot végz0 hallgatok a gyakorlatuk végén kotelesek a tankonyveket a

konyvtarba visszahozni.

A tartds tankonyvek épségére, tisztasdgara kiillonosen vigyazniuk kell a
kolcsonzOknek és azoknak a tanuloknak, akiknek a szdmara az iskolai
pedagdgusok, neveldtanarok kolesondzték ki azokat. Az iskolai pedagogusok, ill. a
nevelOtanarok kotelessége, hogy felhivjdk a tanuldok figyelmét a konyvtari

tankonyvek, de kiilondsen a tartds tankdnyvek megovasara.

Lehetdség szerint tanév végén selejtezni kell a konyvtari allomanybdl az

elhasznélodott tankonyveket.
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6. sz. melléklet

Katalogus-szerkesztési szabalyzat

A konyvtar folyamatosan épiti a frissen beszerzett dokumentumokrol a kovetkezd

katalogusokat:
- Cim szerinti betlirendes katalogus
- Szerz6i betlirendes katalogus
- Raktari katalogus

A konyvtar visszamenden épiti a régen beszerzett dokumentumokrél a fent emlitett

katalégusokat, a kdnyvtaros rendelkezésre allo idejének fiiggvényében.
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Ervényes:

2024.szeptember 1-t61

Az intézmény bélvegzojének felirata:

Dr. Molnér Istvan Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos és
Készségfejleszto Iskola, Kollégium

4220 Hajduboszormény

Radnoti Miklés u. 5.sz.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kdvetkezd munkakorben dolgozok jogosultak:

intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek, iskolatitkar,

Az intézménybdl a bélyegz6t csak az intézményvezetd irasbeli engedélyével lehet kivinni.
|. Az intézmény bélyegzoi

a) korbélyegzd

(a bélyegzd/k/ lenyomata)

Hasznalata:

Az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgato vagy a

helyettesitésével megbizott igazgato-helyettesek alairasaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:

e igazgatd

e  igazgato-helyettesek az igazgato helyettesitése esetén

e  iskolatitkdr a munkakori leirdsaban szerepld esetekben

78

Orzési hely:
Az intézmény titkarsaga.

Az Orzéssel megbizott személy: iskolatitkar.
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b) tankeriileti bélyegzé
(a bélyegz6 lenyomata)

Hasznalatara jogosultak:

e  iskolatitkdr a munkakori leirdsaban szerepld esetekben

rr

Orzési hely:
Az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

C) iktatobélyegzd
(a bélyegz6 lenyomata)

Haszndalata:
Az intézmény hivatalos dokumentumainak iktatasakor.

Hasznalatara jogosultak:

e  iskolatitkar a munkakori leirasaban szerepld esetekben

d) ditumbélyegzé

Hasznalatara jogosultak:

e  iskolatitkdr a munkakori leirdsaban szerepld esetekben
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Il. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegzok készittetésérol, illetve a selejtezésrdl az iskola intézményvezetdje dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzoket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell

tartani.Felel6s az iskolatitkar.
Az iskola hivatalos dokumentumain csak a szabalyzatban szerepl6 bélyegzok hasznalhatok.

A bélyegzo cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalddas, megrongalodas,

adatvaltozas vagyegyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegzd potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.

Amennyiben apdtlas utan az eredeti bélyegzo eldkeriil, ugy azt selejtezni kell.

A bélyegzok beszerzése a foigazgatd és a tankeriilet vezetd jovahagyasaval torténhet.

Hajdubo6szormény, 2024.augusztus 30.

Orosz Henrietta Maria

foigazgatod
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2024.
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1. Szabalyozasi hattér

Az intézmény a tulajdon védelme, valamint a feleldsségi korok konnyti elhatarolhatosaga
érdekében, sajat hataskorében hatarozza meg a kulcsok hasznalataval kapcsolatos

feladatokat.

2. Hatalya

A szabalyzat életbe 1épésének hatalya 2024. szeptember 1., mellyel egyidejiileg hatalyat
veszti minden mas, kulcskezelésre ¢és nyilvantartasra vonatkozd szabalyozas.
Rendelkezéseit a szabalyzat hatalyon kiviil helyezéséig kell alkalmazni. A szabalyzat
irasbeli rogzitéséért ¢és évenkénti feliilvizsgalataért, illetve jogszabaly szerinti

modositasaért az iskola mindenkori igazgatoja a felelGs.

a) A szabalyzat célja, hatalya, nyilvanossaga
A szabalyzat célja:
- akulcsok tarolasi, kiadasi és visszavételi rendjének szabalyozasa,

- akulcsokkal kapcsolatos felelésségi korok meghatarozasa,

A szabalyzat személyi hatalya Kkiterjed az intézmény:
- fdigazgatojara

- foglalkoztatottjaira.

A szabéalyzatot valamennyi érintett személlyel ismertetni kell. A szabalyzat
foglalkoztatottakkal valé ismertetése az igazgatd vagy az altala felhatalmazott személy

feladata. Az intézmény nyitasaért és bezarasaért az igazgato ¢és gondnok felel.
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b) Az intézmény kulcsainak helye, hozzaférhetosége

Az intézmény f6- és egyéb bejaratainak Kulcsai felcimkézett fali kulcstarolokon vannak
elhelyezve az intézmény portajan. A kulcsok kiadasat és visszavételét a ,,Kulcsatvételi

nyilvantartasban” kell vezetni. (2.sz. melléklet)

Az egyéb (nem rendszeresen hasznalatos) kulcsok és potkulcsok taroldsanak helye a

titkarsag. A kulcsok kiadasa €s visszavétele a titkarsagon bonyolodik.

C) A Kkulcsok kezelésére vonatkozo szabalyok

Az iskola minden dolgozojanak joga van a munkavégzése soran hasznalt, feladatanak
megfeleld ellatasahoz sziikséges iskolai helyiségek kulcsainak hasznalatahoz. Kulcsot
biztositani ahhoz ahelyiséghez sziikséges, melyben a dolgozé feladatanak végzése céljabol
munkaidejének nagy részét tolti, illetve egyéb helyiségekhez az iskola hivatalos tigyeinek
intézése érdekében. Az egyes termek kulcsainak atvételét az orat tartd tanar vagy

gyogypedagogiai asszisztens alairasaval igazolja a gazdasagi irodan talalhato

,Kulcsatvételi nyilvantartasban”.

A szinteken takaritd dolgozoknak minden a sajat teriiletéhez tartozé helyiségbe biztositani
kell a bejutast. A takaritdo személyzet maganal tartja a teriiletéhez tartozd valamennyi

kulcsot.
A gondnok és a karbantartdo minden teriiletre rendelkezik bejutasi, kulcsfelvételi engedéllyel.

A portas és alkalmazottak felelosek az intézmény kulcsainak biztonsagos tarolasaért,
meglétéért, valamint a ,Kulcsatvételi nyilvantartds pontos vezetéséért. A kulcsok
atvételének nyilvantartasat a kulcs felvevoje rogziti a ,,Kulcsatvételi nyilvantartdsban”,
melyet a portas ellendriz. A nyilvantartas segitségével nyomon lehet kovetni a kiilonb6z6

helyek kulcsainak utjat a nap folyaman (felvétel idopontja, felvevé neve, leadas idépontja).
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d) Potkulcsok biztositasa, tarolasa

A potkulcsok biztositasat masolassal oldja meg az intézmény. A személyvédelem, magan-

¢és intézményi vagyon megovasa érdekében a potkulesok a titkarsagon talalhatok.

e) A kulcssziikséglet felmérése, beszerzése

A kulcssziikséglet felmérését az igazgatd utasitasara a gondnok ¢€s az intézményegységek
vezetOi legalabb félévente elvégzik a feladatellatds és a zavartalan miikodés biztositasa

érdekében.

A kulcsok beszerzése az igazgato €s a tankertiilet vezetd jovahagyasaval torténhet.

f) A Kkulcsnyilvantartas

A kulcsnyilvantartas vezetésével az igazgatdé a mindenkori portast bizza meg. A

kulesnyilvantartast pontosan, naprakészen kell vezetni.

A kulcsnyilvantartas kotelezo tartalmi elemei:

az atvétel idépontja,

- akulcs neve

- az atvétel idépontja,

- az atvevo neve,

- avisszaadas idépontja,

- avisszaado alairasa,

- az ellen6rzd személy alairdsa

- megjegyzEs
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g) Egyéb szabalyok

A kulcsokat kiilondsen indokolt esetben a sziikséges adminisztracid lebonyolitasa nélkiil is
fel lehet venni a tarolasi helyiikrdl. Kiilondsen indokolt eset példaul tiiz keletkezése, ahol a
gyors intézkedés ¢letet és vagyont menthet. A kulcsok tarolasi helyre torténd

visszavitelér6l legkésobb a kiilonleges helyzetet kdveté napon a felvevonek gondoskodnia
kell.

Az igazgato évente legalabb egy alkalommal ellendrzi a kulcsok hasznélati rendjét, a jelen

szabalyzatban foglaltak betartasat.

h) Felelésségi szabalyok

Ha a dolgozo elvesziti a nala 1évo intézményi kulcsot, koteles azt azonnal jelenteni a
kozvetlen felettesének. Az elvesztés koriilményeit az igazgatd megvizsgalja és megallapitja
a munkavallalo feleldsségét. Ha a kulcs elvesztése visszaéléshez vezethet, akkor az Gsszes,
az adott helyiséghez tartoz6, forgalomban 1évé kulcsot vissza kell vonni, és le kell
cserélni a helyiséghez tartozo zarat. Az elvesztés miatt felmeriilé kulcsmasolas, illetve a
sziikséges zarcsere teljes koltségét a kulcs elvesztéje koteles megtériteni az intézmény

szamara.

1) Zaré rendelkezések

A Szabalyzat az intézmény titkarsagan keriil elhelyezésre nyomtatott formaban, ahol az

iskola minden dolgozdja szamara elérhetd.

Hajdubdszormény, 2024. augusztus 30.

Orosz Henrietta Maria

féigazgatd
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