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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

Meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, miikodésének belsé rendjét, kiilsd
kapcsolatait, valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mads
hataskorbe. Ezt annak érdekében teszi, hogy a pedagdgiai programban kidolgozott cél és
feladatrendszer megval6sithaté legyen.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzatot meghatarozé torvények és rendeletek

1992. évi XXXIII. torvény
1993. évi LXXIX. torvény
1992. évi XXII. torvény
1997. évi XXXI. torvény
1996. évi XXXI. torvény

1992. évi XXXVIII. torvény
1992. évi LXIII. térvény

1999. évi XLIL. torvény

2001. évi XXXVIL. torvény.
138/1992. évi (X.8.) Korm.
Rend.

11/1994. évi (VI1.8.) MKM
rendelet

277/1997. (X11.22.) Korm.
Rend.

23/2004.(VIIL.27.) OM rend.

17/2005.(11.8.) Korm. rend.
292/2009.(X11.19.) Korm. rend.
4/2002.(11.26.) OM rend.

a kozalkalmazottak jogallasardl (Kjt.)

a kozoktatasrol

a munka torvénykonyvérdl

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

a tiz elleni védekezésrdl, a miszaki mentésrél és a
tlizoltésagrol

az dllamhaztartasrol

a Magyar Koztarsasag éves koltségvetésérdl szol6 torvény

a személyes adatok védelmérdl és a kozérdeki adatok
nyilvdnossagardl

a nemdohdnyzék  védelmérdl és a  dohdnytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl (4.§.(7))

a tankonyvpiac rendjérol

a kozalkalmazottakrél sz6lé 1992. évi XXXIIL. torvény
végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérol.

a pedagégus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgirol,
valamint a tovdbbképzésben részt vevOk juttatdsairdl és
kedvezményeirdl

a tankonyvvé nyilvanitds, a tankdnyvtdmogatds, valamint az
iskolai tankonyvellatds rendjérdl

a didkigazolvanyrol.

az dllamhéztartds miikodési rendjérol

az iskolai rendszeri szakképzésben részt vevd tanuldk
juttatdsairdl (6.§.)

Zalaegerszeg Megyei Jogu Viaros hatdlyos rendeletei.

1.3. A szabalyzat hatalya

A szervezeti és miikodési szabdlyzat, valamint a mellékleteket képezd egyéb szabalyzatok,
utasitisok betartdsa kotelez6 érvényll az intézmény minden alkalmazottjara és az
intézménnyel szerzOdéses jogviszonyban alldkra is.



1.4. Az intézmény adatai, jogallasa az alapité okirat alapjan

1.4.1. Az intézmény jellemzo6 adatai

Név: Béke Ligeti Altaldnos Iskola, Specidlis Szakiskola és Egységes Gyégypedagdgiai
Moddszertani Intézmény
Székhely: 8900 Zalaegerszeg, Béke ligeti utca 6.
OM azonosit6: 038579
MAK nyilvéntartisi torzsszam: 435448
Az intézmény irdnyité és feliigyeleti szerve:
Zalaegerszeg Megyei Jogi Viaros Kozgytilése
Zalaegerszeg, Kossuth Lajos u. 17-19.
® Az intézmény alapité okiratdnak
szdma: 194/20009.
kelte: 2009. szeptember 10.

Az intézmény létrehozdsa: Zala Megyei Tandcs 65/1964. sz. elndki hatdrozata alapjan
Az intézmény alapitdsanak éve: 1964

Tipusa: tobbcélu, k6zos igazgatdsa kozoktatdsi intézmény, amely:
— 8 évfolyamos 4ltalanos iskolat,
— 4 évfolyamos specidlis szakiskolat,
— Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Int€zményt miikodtet.

1.4.2. Az intézmény jogallasa

On4ll6 jogi személy, ondlléan gazdalkodé 6nkorményzati koltségvetési szerv. Az intézmény
élén a Zalaegerszeg Megyei Jogi Viros Kozgyiilése dltal kinevezett igazgaté 4ll, aki az
intézmény dolgozdinak tekintetében munkaltatéi jogokkal rendelkezik.

On4ll6 iskolaként 1964. szeptember 1-je 6ta mitkodik.

Alapit6 jogutédja és fenntarté szerve: Zalaegerszeg Megyei Jogd Viros Onkormdnyzata
Zalaegerszeg, Kossuth Lajos u. 17-19.

1.4.3. Gazdalkodas médja

A fenntartéi dontés alapjan Ondlléan gazdilkod6 koltségvetési szerv. A vagyon feletti
rendelkezés és a vagyonnal valé gazddlkodds jogdt a mindenkor érvényben 1évo
Oonkormdnyzati rendelet szabdlyozza. Az intézmény fenntartdsi és mikodési koltségei a
fenntartét terhelik. A kozoktatdsi intézmény bevételszerzés céljabol vallalkozasi
tevékenységet folytat, kihasznalatlan kapacitdsa bérbeadas utjan valé hasznositasara. (61.§)
- Az intézmény helyiségeinek, 1étesitményeinek, berendezéseinek bérbeaddsarol - ha az
nem vesz€élyezteti az alapfeladatok ellatisat — a gazdasagi vezetd javaslatira, az
érintett kozosségek véleményének kikérésével — az int€ézményvezetd dont.
- Az intézmény bérleti szerzodéseiben ki kell kotni, hogy évente feliilvizsgalhat6, az
intézmény véltozo feladatainak végrehajthatésdga érdekében.



1.4.4. Az

alapito

okirat

szerint az intézmény

allami

feladatként ellatott

alaptevékenységei, az azt meghatarozo jogszabalyok és a Kiegészité tevékenységek

Sorszam

Szakfeladat
szama

Szakfeladat megnevezése

Az alaptevékenységet
meghatarozé jogszabalyok

Alaptevékenység:

852000

Alapfoku oktatds intézményeinek,
programjainak komplex tdmogatasa

A kozoktatasrol szol6 1993. évi
LXXIX. tv., 11/1994. (VL. 8.)
MKM rendelet

852011

Altalanos iskolai tanulék nappali
rendszer(i nevelése, oktatdsa
(1-4. évfolyam)

A ko6zoktatdsrol szol6 1993. évi
LXXIX. tv., 11/1994. (VL. 8.)
MKM rendelet

852012

Sajatos nevelési igényl altaldnos
iskolai tanul6k nappali rendszerti
nevelése, oktatdsa (1-4 évfolyam)

A ko6zoktatdsrol szol6 1993. évi
LXXIX. tv., 11/1994. (VL. 8.)
MKM rendelet
2/2005. (III. 1.) OM rendelet

852021

Altalanos iskolai tanulék nappali
rendszerii nevelése, oktatdsa
(5-8. évfolyam)

A ko6zoktatdsrol szol6 1993. évi
LXXIX. tv., 11/1994. (VL. 8.)
MKM rendelet

852022

Sajatos nevelési igény dltaldnos
iskolai tanul6k nappali rendszerti
nevelése, oktatdsa (5-8. évfolyam)

A ko6zoktatdsrol szol6 1993. évi
LXXIX. tv., 11/1994. (VL. 8.)
MKM rendelet
2/2005. (III. 1.) OM rendelet

853000

Kozépfoku oktatds intézményeinek,
programjainak komplex tdmogatasa

A ko6zoktatdsrol szol6 1993. évi
LXXIX. tv., 11/1994. (VL. 8.)
MKM rendelet

853131

Nappali rendszer( szakiskolai oktatas
(9-10. évfolyam)

A kozoktatasrol szol6 1993.
LXXIX. Tv. 11/1994. (VL. 8.)
MKM rendelet

853132

Sajatos nevelési igényl tanulok
nappali rendszerii szakiskolai
oktatdsa (9-10. évfolyam)

A kozoktatasrol sz6l6 1993.
LXXIX. Tv. 11/1994. (VL. 8.)
MKM rendelet
2/2005. (I11. 1.) OM rend

853211

Szakképzés megszerzésére felkészitd
nappali rendszerli szakmai elméleti
oktatés a szakképzési évfolyamokon

A kozoktatasrol szol6 1993.
LXXIX. tv. 11/1994. (VL. 8.)
MKM rendelet
1993. LXXVL. tv. a szakképzésrol

10.

853212

Sajatos nevelési igényl tanulok
szakképesités megszerzésére
felkészitd nappali rendszerti szakmai
elméleti oktatasa a szakképzési
évfolyamokon

A kozoktatasrol sz6l6 1993.
LXXIX. tv. 11/1994. (VL. 8.)
MKM rendelet
1993. LXXVLI. tv. a szakképzésrol

11.

853221

Szakképzés megszerzésére felkészitd
nappali rendszer(i szakmai gyakorlati
oktatas a szakképzési évfolyamokon

A kozoktatasrol szolé 1993.
LXXIX. tv. 11/1994. (VL. 8.)
MKM rendelet
1993. LXXVI. tv. a szakképzésrol




Sorszam Szakt"eladat Szakfeladat megnevezése Az alflpteYe‘kenyseg’et
szama meghatarozé jogszabalyok
Sajatos nevelési igényl tanulok A korok L s616 1993, LXXIX
- oz . Lo zen ozoktatasrodl szolo . .
12. 853222 szakkepesues me%szerzese.re felkeszr[_o tv. 11/1994. (VL. 8.) MKM rendelet
nappali rendszer(i szal'<ma1 gyakorlati 1993. LXXVL tv. a szakképzésrdl
oktatdsa a szakképzési évfolyamokon
L. . L . . | A kozoktatasrdl szol6 1993. LXXIX.
13. 856011 | Pedagdgiai szakszolgéltato tevékenység tv. 14/1994. MKM rend.
Lo . . . A kozoktatasrdl sz616 1993, LXXIX.
14. 856020 Pedagogiai szakmai szolgéltatdsok tv. 14/1994. MKM rend.
. A kozoktatasrdl sz616 1993. LXXIX.
15. 855911 |Altaldnos iskolai napkozi otthoni nevelés torvény, 11/1994.
(VI. 8.) MKM rendelet
4 Les o4 n Z ..+ A kozoktatdsrdl szol6 1993. LXXIX.
16. 855912 Sajatos neveles},ll igényl tlzinulok napko6zi rvény, 11/1994,
otthoni nevelese (VI. 8.) MKM rendelet
) A kozoktatdsrdl sz616 1993. LXXIX.
17. 855914 Altalanos iskolai tanulészobai nevelés torvény, 11/1994.
(VI. 8.) MKM rendelet
- . s 2 n a, % ’ A kozoktatasrdl sz616 1993. LXXIX.
18. 855915 Saj ato_s EGI@CSI 1 Ztlg,enyubte}nulokl flltalanos rvény, 11/1994.
iskolai tanulészobai nevelése (VL. 8.) MKM rendelet
Ko6zépiskolai, szakiskolai tanuldszobai o 416l sz616 . )
19. 855917 P / A kozoktatasrol“szc/)lo 1993. LXXIX
nevelés torvény
Sajatos nevelési igényl kozépiskolai, A kzoktatdsral sz616 1993 LXXIX
20. 855918 szakiskolai tanul6k tanulészobai orox as“’wiign"y ' '
nevelése
21. 931204 Iskolai, dlak/sport—te,vekenyseg ©s A sportrdl sz616 2004. évi L. tv.
tdmogatasa
az dllamhaztartasrol szol6 1992. évi
Onkormdnyzatok, valamint tobbcéld . XXXVIIL torvény
22. 841901 Kistérséoi tarsulisok elszamolsai az allamhdztartds miikodési rendjérdl
stersegl tarsulasok elszamolasal s2616 292/2009. (XIL. 19.) Korm.
rendelet
. s L en £ £ A kozoktatdsrdl szol6 1993. évi
23. 856000 Oktatést klegesmEo tevek/enysegek LXXIX. tv.. 11/1994, (VL. 8.) MKM
komplex timogatasa rendelet
az dllamhaztartasrol szolé 1992. évi
‘- . . XXXVIIL. torvény
24, 682002 Nem lak?lngatllan ]?erbeadasa’ az dllamhdztartds m{ikddési rendjérdl
uzemeltetese s2616 292/2009. (XIL. 19.) Korm.
rendelet
A kozoktatdsrdl sz616 1993. LXXIX.
torvény
a tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001.
Tankonyvforgalmazas koltségvetési évi XXXVIL tv.
25. | 479901 yVIOIE g v v

szervnél

a tankonyvvé nyilvanitds, a
tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatds rendjérdl sz616
23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet




Kiegészito tevékenység

1. 562913 Iskolai intézményi étkeztetés

2. 562917 Munkahelyi étkeztetés

Az intézmény kisegitd és vdllalkozdsi tevékenységet nem folytat, de helyiségeit az
alapfeladatok elldtdsdnak sérelme nélkiil szabadon bérbe adhatja.

1.4.5. Az intézmény koltségvetésének végrehajtasara szolgal6 szamlaszam:
OTP Bank Nyrt. 11749008-15435446

1.4.6. Az intézmény adozasaval kapcsolatos feladat ellatast a hatalyos addjogszabalyok
hatarozzak meg.

— Az intézmény az dltaldnos forgalmi ad¢ alanya, tdrgyi adomentes és adokoteles
tevékenységet egyardnt végez.

— Az addkételes és mentes tevékenységi korét és adomértékét a hatdlyos AFA
torvény eldirdsai hatdrozzdk meg.

— A tevékenységi kor boviilése esetén az érvényben 1évé AFA torvény és a
Szolgaltatasok Jegyzéke (SZJ) vonatkozd eldirésait, illetleg SZJ szamokat kell
alkalmazni.

1.4.7.A Kkoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok,
feltételek

A koltségvetés tervezésével kapcsolatos kiilonleges eloirasokat, feltételeket a kozgyiilés
altal jovahagyott koltségvetési koncepcid €s a fenntartd altal kikozolt, az intézményi éves
koltségvetés Osszedllitisahoz kapcsol6dd onkormanyzati finanszirozasrol szolo értesitd; a
koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasokat, feltételeket Zalaegerszeg
Megyei Jogi Viaros éves koltségvetési rendelet és az intézmény elemi koltségvetése
tartalmazza.

1.4.8. A képviselet rendje

Az intézmény képviseletét az igazgatd, akaddlyoztatidsa esetén az 1. szdmu pedagdgiai
vezetOhelyettes latja el. Eseti képviselettel az int€zmény dolgozdjat is megbizhatjak.
A képviseleti jogot a feladatellatdsa soran viselt dontési, illetve végrehajtasi feleldsség
korében
- atorvény, kormanyrendelet altal telepitett sajat hataskor,
- akiadmanyozasi jogkor
gyakorldja latja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban.

1.4.9. Az intézményi szakfeladatokhoz kapcsolodé feladatmutatok megnevezése

852000 Alapfoki oktatds intézményeinek, programjainak komplex tdimogatasa
Teljesitménymutatd: timogatott programok, fejlesztések szama
852011 Altaldnos iskolai tanul6k nappali rendszeri nevelése, oktatdsa (1-4. évfolyam)




852012

852021

852022

853000

853131

853132

853211

853212

853221

853222

856011

856020

855911

855912

855914

855915

855917

855918

931204

841901
856000

682002

Feladatmutaté: tanulok szdma

Sajatos nevelési igényl dltaldnos iskolai tanul6k nappali rendszerti nevelése,
oktatdsa (1-4 évfolyam)

Feladatmutato: sajatos nevelési igényll tanulok szama

Altalanos iskolai tanulék nappali rendszerii nevelése, oktatdsa (5-8. évfolyam)
Feladatmutato: tanulok szdma

Sajatos nevelési igényli dltalanos iskolai tanul6k nappali rendszeri nevelése,
oktatasa (5-8. évfolyam)

Feladatmutato: sajatos nevelési igényl tanuldk szama

Kozépfoku oktatds intézményeinek, programjainak komplex tdimogatasa
Teljesitménymutatd: timogatott programok, fejlesztések szama

Nappali rendszeri szakiskolai oktatas (9-10. évfolyam)

Feladatmutato: tanulok szdma

Sajatos nevelési igényl tanuldk nappali rendszerii szakiskolai oktatdsa
Feladatmutato: sajatos nevelési igényl tanuldk szdma

Szakképzés megszerzésére felkészitd nappali rendszerli szakmai elméleti
oktatés a szakképzési évfolyamokon

Feladatmutato: tanulok szama

Sajatos nevelési igényl tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd nappali
rendszer(i szakmai elméleti oktatdsa a szakképzési évfolyamokon
Feladatmutato: sajatos nevelési igényl tanuldk szdma

Szakképzés megszerzésére felkészitd nappali rendszerli szakmai gyakorlati
oktatés a szakképzési évfolyamokon

Feladatmutato: tanul6k szdma

Sajatos nevelési igényl tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd nappali
rendszer(l szakmai gyakorlati oktatdsa a szakképzési évfolyamokon
Feladatmutato: sajatos nevelési igény(l tanulok szama

Pedagogiai szakszolgaltatd tevékenység

Teljesitménymutato: a szakszolgéltatast igénybe vevok szdma

Pedagogiai szakmai szolgéltatasok

Teljesitménymutato: a szolgaltatast igénybe vevok szama

Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés

Teljesitménymutato: ellatasban részesiilo tanulok szama

Sajatos nevelési igényli tanulok napkozi otthoni nevelése

Teljesitménymutato: sajatos nevelési igényl tanulok szdma

Altalanos iskolai tanulészobai nevelés

Teljesitménymutato: ellatdsban részesiild tanulok szama

Sajatos nevelési igényl tanuldk dltaldnos iskolai tanulészobai nevelése
Teljesitménymutato: sajatos nevelési igényl tanulok szdma

Kozépiskolai, szakiskolai tanul6szobai nevelés

Teljesitménymutato: ellatdsban részesiild tanulok szama

Sajatos nevelési igényli kozépiskolai, szakiskolai tanulék tanuldszobai
nevelése

Teljesitménymutato: sajatos nevelési igényi tanuldok szama

Iskolai didksport-tevékenység €s tdimogatasa

Feladatmutato: résztvevok szdma

Onkormanyzatok, valamint tobbcéli kistérségi tarsuldsok elszamoldsai
Oktatast kiegészitd tevékenységek komplex tdimogatasa

Teljesitménymutatd: timogatott programok, fejlesztések szama

Nem lakoingatlan bérbeaddsa, iizemeltetése



Teljesitménymutato: bérbeadott, lizemeltetett hasznos alapteriilet
479901 Tankonyvforgalmazds koltségvetési szervnél
Teljesitménymutato: értékesitett arumennyiség

1.5. Az intézmény feladatai, dokumentumai

1.5.1. Alap és egyéb feladatok

e Fogyatékos tanuldk nappali rendszerl, 4altaldnos miiveltséget megalapozd iskolai
oktatdsa
- enyhe értelmi fogyatékos/ tanuldsban akadalyozott
- kozépsulyos értelmi fogyatékos/értelmileg akadalyozott tanulok
e Fogyatékos tanuldk nappali rendszerd, szakképesités megszerzésére felkészitd iskolai
oktatésa:
- 9-10. évfolyamon 4ltaldnos miiveltséget megalapozd oktatds, valamint szakmai
elokészitd és alapozd oktatds,
- 11-12. évfolyamon szakképesités megszerzésére felkészitd oktatas
- 9-12. évfolyamon készségfejlesztd specidlis szakiskolai oktatas,
e Napkézi otthoni €s tanulszobai ellatas.
e Egységes Gydgypedagdgiai Mddszertani Intézményként (Kt. 33. § (12) bekezdés)
- pedagdgiai szakszolgalat: logopédia, konduktiv pedagégia, gydgytestnevelés
- pedagdgiai szakmai szolgéltatas: szaktanacsadas, képzés, tovabbképzés
e Didksport, amely a tanuldk sportolasi lehetdségét biztositja.
e Intézményi étkeztetés-napkozi, menza.

1.5.2. Felnéttoktatas
Az intézmény felndttoktatdst nem folytat.

1.5.3. Az intézmény alapdokumentumai

e Alapité6 okirat: tartalmazza az iskola alapadatait, tevékenységi koreit,

® Pedagdgiai Program: az intézmény tartalmi miikodését, a feladatellatast szabalyozza,

® Mindségirdnyitdsi Program: segiti a Pedagdgiai Program megval6sitasat, végrehajtasat
€s az intézmény hosszi tavu fejlesztését,

e Hazirend: a tanuldi jogok és kotelezettségek gyakorldsaval kapcsolatos szabalyokat
hatdrozza meg,

e FEves munkaterv: az egy évre sz6l6 feladatokat, konkrét tevékenységeket és a
munkafolyamatokat tartalmazza.



2.AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, VEZETESE,
SZERVEZETI EGYSEGEK

2.1. Az iskola szervezeti egységei

A szervezeti egységeket a hatékony munkavégzés, a raciondlis és a gazdasagos miikodtetés,
valamint a helyi adottsigok és igények figyelembe vételével alakitottuk ki. A négy
szervezeti egység koziil harom a szakmai feladatok ellatasat végzi - altalanos iskola,
specidlis szakiskola, médszertani intézmény - egy pedig a gazdalkodast.

Az iskola szervezeti egységei

> : <
pedagogiai feladatok gazdalkodds
/N '
altalanos iskola specidlis szakiskola médszertani intézmény gazdasdgi szervezet

2.1.1. Altal4nos iskola

Az 4ltalanos iskolai szervezeti egységbe jaré enyhe értelmi fogyatékos / tanuldsban
akadalyozott tanuldok oktatdsa, nevelése az intézmény tevékenységének legfontosabb
tertilete.

1-4. illetve 5-8. osztalyig két szakaszban folyik az oktaté-nevel6 munka. A habilitacids,
rehabilitacios foglalkozasokat a Kozoktatdsi torvény 52.§ (6) szerint szervezziik.

Az értelmileg akadalyozott tanulék szamadra 1étszamtdl fiiggden illetve igény szerint kiilon
csoportban vagy integrédltan szerveziink oktatast.

Pedagdgiai elveinket, elképzeléseinket megvaldsitd helyi tantervként az Officina Bona
tantervcsaldd mindsitett gyogypedagdgiai programja keriilt bevezetésre az enyhe értelmi
fogyatékos / tanuldsban akaddlyozott tanuldink szdmdra. Az értelmileg akadélyozott
tanuléknal a debreceni Barczi Gusztidv Altalanos Iskola és Didkotthon helyi tantervét
adaptaltuk.

1-4. osztilyban a tandrai foglalkozdsokat gyogypedagdgusok latjdk el. 5-8. évfolyamon
szaktargyi rendszerben folyik az oktatds, igy a gydgypedagdgusok mellett néhany tantargy
tanitdsa szaktandri végzettséggel torténik. Mindkét szakaszban a nevel6k munkédjat
gyogypedagogiai asszisztensek segitik.

Az altalanos iskolai szervezeti egységben az oktatds-nevelés tandran kiviili szervezeti
formai:

. egyéni fejlesztés vagy kiscsoportos foglalkozasok,

. napkozi 1-6. osztilyig,

. tanuldszoba 6-8. osztilyig 1étszamtdl fiiggben osztaly-, ill. évfolyam szinten.



2.1.2. Specialis szakiskola

Intézményiinkben négy évfolyamos specidlis szakiskolai képzést folytatunk.

A 9-10. évfolyamon 4ltaldnos miiveltséget megalapozd oktatds mellett palyaorientacio,
valamint szakmai el6készitd- €és alapozo oktatds folyik.

A 11-12. évfolyamon —amely szakképzési évfolyam- szakmai vizsgira val6 felkészités
torténik, de sziikség esetén a munkdba 4allishoz és az életkezdéshez nélkiilozhetetlen
ismereteket is nyujtunk.

Az 14j OKIJ szerint jelenleg a textiltermék-0sszeallitd, a parkgondozd és a szamitogépes
adatrogzitd rész-szakképesitések megszerzésére készitjilk fel tanuldinkat. A  képzést
tanuldsban akadélyozott tanulk szamara adaptélt szakmai programok alapjan szervezziik.

A készségfejlesztd specidlis szakiskoldban az értelmileg akadalyozott tanuldk szakiskolai
képzése torténik. A 9-10. évfolyamon az ismeretek megerdsitése, az Onkiszolgalast és az
onallo életvitel kialakitasat segitd képességek fejlesztése folyik. A 11-12. évfolyamon
kozponti szakmai programmodulok alapjan szervezziik az értelmileg akadélyozott tanuldk
munkadra val6 felkészitését.

A specialis szakiskoldban gydgypedagdgus, szaktandr, valamint szakoktatd végzettséggel
rendelkez0 pedagégusok segitik a tanuldkat az ismeretelsajatitasban.

2.1.3. Médszertani intézmény

A moédszertani intézmény egyik alapveto feladata a varos évodaiban €s iskoldiban a sajatos
nevelési igényli tanuldk integralt nevelésének, oktatisanak segitése, tovabba pedagdgiai
szakszolgdlati feladatok elldtdsa és szakmai szolgdltatds nyujtdsa.

A szolgaltatas teriiletei:

1. Integricios feladatok
- az egyes fogyatékossdgi tipusba tartoz6 gyermekek/tanuldk ellatasa
- arészképesség-zavarok korrekcidja

2. Pedagdgiai szakszolgdlat
- alogopédiai ellatas
- konduktiv pedagdgiai ellatds
- gyogytestnevelés

3. Pedagdgiai szakmai szolgaltatas
- szaktandcsadas
- pedagdgusok képzése, tovabbképzése

4. Egyéb, az integraciot segito feladatok
- a gyermekek, tanulok megfigyelése, diagnosztika az intézmények kérésére
- javaslat tovabbi vizsgalatokra
- specidlis fejlesztés a szakvélemények alapjan
- terapias foglalkozasok szervezése, végzése, koordindlasa igény alapjan

Az egyes tevékenységekbol adodo feladatok:
Logopédiai szakellatas

A logopédiai feladatokat a négy 6vodai korzetben és a peremkeriileti intézményekben o6t
logopédus latja el. A foglalkozdsok az intézményekben torténnek az ott biztositott logopédiai



helyiségben és eszkozokkel. Feladata a beszéd rendellenességeinek sériilés specifikus
korrekcidja.

A logopédusok feladatkorébe tartozik a logopédiai sziirés, prevencid, beszédinditds, terapids
foglalkozasok, utégondozas.

A logopédiai szakellatas keretében a logopédus rendszeres kapcsolatot tart az événodkkel,
pedagdgusokkal, sziilokkel és egészségiigyi szakemberekkel.

2 2.2

Sziikség szerint fogadddrat biztositunk az 6vodai kozpontokban.
Konduktiv pedagogiai ellatas

Feladata a kozponti idegrendszeri sériiltek konduktiv nevelése, fejlesztése é€s gondozésa.
Ennek keretében torténik a mozgasfogyatékos gyermekek, tanuldk ellatasanak szervezése,
az egészségligyi és pedagdgiai céld habilitacids és rehabilitacids ellatas is.

A feladatellatdst szomatopedagdgus és konduktor segiti.

Gyogytestnevelés
Iskolaorvos, vagy szakorvos irasbeli véleménye alapjan javasolt specidlis egészségiigyi céla
testnevelés.
A viérosban az iskoldk ondlldan szervezik az ellatast. Sziikség esetén iskoldnk segitséget
nyujt a szlrés és ellatds szervezésében.
Kapcsolattartds sziikséges az iskolaorvossal, szakorvossal, szaktandrokkal, véddénokkel,
sziil6kkel.

Szaktanacsadas

Feladata a pedagdgiai modszerek megismertetése €s terjesztése.

A tanicsadds teriiletei:
— az integracidval kapcsolatos kérdések,
— a gyermekek sériilés specifikus ellatasanak segitése (iskolai, otthoni),
— az ellaté intézmények kozotti kapcsolattartds, kooperacid biztositdsa,
— arészképesség zavarok ellatdsanak segitése,
— atarsadalmi rehabiliticid, a szocidlis integracid lehetdségei,
— agybégypedagdgiai tevékenységhez sziikséges kompetencidk fejlesztése.

Pedagoégiai képzés, tovabbképzés
Feladata szakmai tovabbképzések, eldadasok szervezése, (gyogypedagdgiai kompetencidk
fejlesztése, a differencidldshoz sziikséges modszerek és eljardsok, a diagnosztika egyes
formdi és modszerei, specidlis mdodszerek és eljardsok megismertetése), amely segiti az
integraciot végzod intézményeket a szakmai feladataik ellatdsaban.
Alapinformdiciok a diagnosztika, a tanitdsi stratégidk, az oktatdsi modszerek, a pedagdgiai
fejlesztés teriiletén.
Tovabbképzés keretében tanuldsi helyzetek, esetbemutatdk, esetelemzések, szitudcids
gyakorlatok, szakmai megbeszélések szervezése.

A feladatellatas személyi feltételei
A mddszertani intézményi feladatokat az iskola nevel6i latjak el. Sziikség esetén — szakmai
feladatok ellatdsara — 6raado is alkalmazhatd.
Munkakori feladatként a mddszertani kézpontban 7 £f6 dolgozik teljes munkakorben.
Iskolai oktaté-nevel6 munkdja mellett vagy oOraadoként 15 gydgypedagdgus segiti a
feladatelldtdst.



2.1.4. Gazdasagi szervezet (iroda)
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A gazdasdgi szervezet a koltségvetési szerv mikodtetéséért, a gazdidlkodds
megszervezéséért és irdnyitdsaért, a vagyon hasznélatdval, védelmével 0sszefiiggd feladatok
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teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartdsaért felel0s szervezeti egység.

A gazdaségi szervezet ellatja:
- a koltségvetési szerv éves koltségvetésének eldirdnyzatai tekintetében a
gazdalkodassal, konyvvezetéssel és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,
- a koltségvetési szerv miikodtetésével, iizemeltetésével, a koltségvetési szerv
vagyongazddlkoddsa korében a beruhdzissal, a vagyon haszndlataval,
hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat.
A gazdasagi szervezet tevékenységét iigyrend szabdlyozza.

A gazdasagi szervezet tagjai:

- gazdasagi vezeto,

- gazdasagi iigyintézo,

- iskolatitkar,

- technikai dolgozok.
Tevékenységiiket és feladataikat a munkakori lefrasuk tartalmazza.
A pénziigyi és gazdasagi feladatot ellditd6 gazdasdgi iigyintézOnek pénziigyi-szamviteli
végzettséggel, vagy legaldbb kozépfokd iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-
szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

2.2. Az iskola szervezeti és iranyitasi rendszere

Az intézmény szervezeti felépitését és vezetési szerkezetét az SZMSZ 1. sz. melléklete
tartalmazza.

2.3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Az eltér6 tevékenységli szervezeti egységek munkdjat az igazgat6 hangolja 0ssze.

A kozvetlen egylittmiikodést ugy kell megvaldsitani, hogy az intézményi feladatok ellatdsa
zavartalan és zokkenOmentes legyen.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartdst, kommunikédciot a MIP ide tartozd
szabdlyzata részletesen tartalmazza.

2.4. Az intézmény vezetdje

Az intézményt igazgatd vezeti, akit a kinevezési jogkor gyakorldja - Zalaegerszeg Megyei
Jogi Viaros Kozgytilése - biz meg nyilvanos pélydzat dtjan.



2.4.1. A vezeto kiemelt feladatai

A nevelGtestiilet vezetése.

A nevel6- és oktatémunka irdnyitdsa, ellenorzése.

A neveldtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések elOkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése, elokészitése.

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositdsa.

A munkaltat6i, valamint a kotelezettségvallalasi jog gyakorlésa.

A kozoktatési intézmény képviselete.

Egyiittmiikodés biztositdsa a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel, a sziilok és
didkok képviseloivel.

A nemzeti ilinnepek és az intézményi iinnepek munkarendhez igazodd mélt6
megszervezése.

A tankonyvrendelés szabdlyozasa.

Dontés - az egyetértési kotelezettség megtartdsaval - az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés
nem utal mas hatiskorbe.

Irdnyitja a moddszertani intézményegységet, koordindlja az azzal kapcsolatos
feladatokat.

2.4.2. Az intézményvezet6 at nem ruhazhato feladatai

A munkaltat6i jogok gyakorlésa.

Az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan dontés (iigy), amelyet
jogszabdly, kollektiv szerz6dés vagy a kozalkalmazotti szabdlyzat nem utal mas
hatdskorbe.

Egyeztetési  kotelezettség az  alkalmazottak  foglalkoztatdsara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében.

Rendkiviili sziinet elrendelése - id6jards, jarvany, természeti csapas, bombariado
vagy mds elhdrithatatlan ok miatt -, ha az intézmény miikddtetése nem biztositott.

2.4.3. Az igazgato személyes felelossége

Az igazgatd személyesen felel:

a szakszert és torvényes mukodésért,

az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,

a pedagodgiai munkaért,

a gyermek-€s ifjisagvédelmi feladatok ellatasaért,

az oktat6-, neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanul6i és gyermekbalesetek megeldzéséért,

a tanul6k egészségligyi vizsgdlatainak ellatasaért.

Munkakori lefrasa részletesen tartalmazza ellatando feladatait €s hataskorét.



2.4.4. Az intézményvezeto helyettesitési rendje

Az igazgatét akaddlyozatisa esetén, az azonnali dontést nem igényld kizdrdlagos
hataskorben — teljes felelosséggel- az els6 szamu igazgatShelyettes helyettesiti. Amennyiben
0 is tdvol van, a masik igazgatohelyettes l4tja el a helyettesitési feladatokat.

Az igazgaté tartds tdvolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorldsdra kiilon, frdsos
intézkedésben ad felhatalmazdst.

Gazdélkodasi és pénziigyi kérdésekben az igazgat6 helyettesitését a gazdasdgi vezetd latja
el.

2.4.5. A kockazatelemzés rendje

Az igazgaté az Amr 157. §-dban eléirtak szerint kockdzatelemzést végez és kialakitja a
kockazatelemzés rendjét. (Koltségvetési és FEUVE ellendrzés rendje).

2.5. Igazgatohelyettesek, gazdasagi vezeto

Az intézményvezetd feladatait az igazgatdhelyettesek és a gazdasdgi vezetd
kozremiikodésével latja el.

A vezetOhelyettesi megbizdsrol €s a megbizds visszavonasardl, - a neveldtestiileti
véleményezési jogkor megtartdsaval - az igazgatdtanacs dont.

Vezetohelyettes a torvényben maghatarozott felsdfoku végzettséggel és szakképzettséggel,
valamint legaldbb 6t év pedagdgus munkakorben szerzett gyakorlattal rendelkezd személy
lehet. A hatarozott idejii vezetOhelyettesi megbizds palydzati dton tolthetd be, illetve
palyazat kifrasa nélkiil a hatdlyos jogszabalyi eldiras szerint.

2.5.1. Az igazgatohelyettesek f6bb feladatai

Az igazgatdhelyettesek (pedagdgiai vezetOhelyettesek) szama 2 £6. Munkdjukat munkakori
lefras alapjan végzik, és személyes felelOsséggel tartoznak az intézményvezetdnek.
Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az intézmény egész miikodésére és pedagdgiai
munkdjara.
Feladatuk:
e iranyitjak a pedagégusok munkajat,
segitik az igazgatét a médszertani intézmény feladatainak ellatdsdban,
ellendrzési és érté€kelési feladatokat latnak el,
irdnyitjék az iskolai adatszolgaltatast,
biztositjak a helyettesitéseket,
elkészitik az tigyeleti rendet és az 6rarendeket,
kozremiikddnek a tantargyfelosztds elkészitésében.
Munkakori leirdsuk részletesen tartalmazza ellatandé feladataikat és hataskoriiket.
Az els0 szamud igazgatohelyettes akadédlyoztatasa esetén helyettesitését a masik
igazgatohelyettes veszi at.



2.5.2. Gazdasagi vezeto fobb feladatai

A gazdasagi vezetd a feladatait a koltségvetési szerv vezetdjének kozvetlen irdnyitdsa és
ellendrzése mellett latja el. A gazdasdgi vezetd a gazddlkoddsi feladatok tekintetében a
koltségvetési szerv vezetdjének helyettese.
Vezetd beosztds elldtdsara palydzat dtjdn az igazgatd bizza meg. A munkakor betdltéséhez
szakirdnyu féiskolai végzettség sziikséges.

Feladatai:
e felelds a jogszabdlyban, illetve a szervezeti és miikodési szabdlyzatban részletezett
feladatok jogszabalyoknak megfeleld ellatasaért,
irdnyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezetet,
irdnyitja az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok ellatasat,
biztositja a szakmai tevékenység targyi feltételeit,
a gazdilkoddsi, konyvvezetési, adatszolgdltatdsi feladatok ellatidséért felelds
alkalmazottaknak irdnymutatast ad,
e gazdasagi intézkedéseket hoz.

FelelOsségi korébe tartozik:
e az intézmény ésszerl és takarékos gazdédlkoddsa,
e akoltségvetési és gazddlkodasi terv, beszamolok, adatszolgaltatds biztositasa,
® aszamviteli, pénziigyi, ad6 és tdrsadalombiztositési jogszabdlyok betartdsa,
e avagyonvédelem korébe tartozo intézkedések,
® amunka-, tliz- és balesetvédelmi eldirdsok megtartasa.
Egyéb feladatait és hataskorét a munkakori leirds szabdlyozza.

A gazdasagi vezetd helyettesitését a gazdasagi ligyintézo végzi.

A gazdasagi vezetd vagy az édltala frasban kijelolt személy ellenjegyzése nélkiil
kotelezettségvallalasra nem keriilhet sor, illetve kovetelés nem irhat6 eld.

A gazdasagi vezetd kétévente koteles a belsd kontroll rendszerek témakorben a
pénziigyminiszter altal meghatarozott tovabbképzésen részt venni, melyet a koltségvetési
szerv vezetdje december 31-ig igazol.

2.6. Az igazgatétanacs miikodése, jogkore

Az igazgatétanacs konzultativ testiilet, illetve jogszabdlyban meghatarozottak szerint
munkéltatéi jogot gyakorol. Véleményezd ¢&s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
Kozremiikodik mindazon iigyekben, amelyekben az igazgatdtanacs elnoke azt sziikségesnek
tartja.
Elnoke: az intézmény igazgatdja
Tagjai: vezetOhelyettesek,
szakmai munkako6zosségek vezetdi,
Ko6zalkalmazotti Tanacs elnoke,
a Didkonkormdnyzatot segitd tandr,
a szakszervezet valasztott vezetdje,
a Bels6 Gondoz6i Rendszer vezetdje.



Az igazgatétanacs miikodési rendje:

- Havonta egy alkalommal tanidcskozik - az év elején egyeztetett idopontban —
rendszeresen. Sziikség esetén alkalmanként is 6sszehivhato.

- Az Osszehivast az igazgaté kezdeményezi. Rendkiviili igazgatdtandcsi értekezletet a
tagok 50%-a is inditvanyozhat az ok megjelolésével.

- Az igazgatotanics akkor hatdrozatképes, ha a tagok 2/3-a jelen van. Dontéseit
egyszerl szotobbséggel hozza.

- Az értekezletet az igazgatd késziti el és vezeti.

- Az értekezletrdl irasbeli emlékezteto, feljegyzés késziil.

2.7. Az intézmény belsé ellenérzésének rendje

2.7.1. Pedagégiai szakmai belsé ellendrzés

A belsO ellenorzési rendszer atfogja az iskolai oktatd- nevelomunka egészét. Biztositja,
hogy az ellendrzés soran felmeriild hibdk feltardsa idében torténjen, és fokozza a munka
hatékonysagat.

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikodtetéséért az igazgatd
felelds. Ezen tilmenden az intézmény minden dolgozdja felelds a maga teriiletén.

A belsd ellendrzést, az intézmény Mindségirdnyitdsi Programjdban leirtak alapjan, az éves
munkatervben kell meghatirozni. Ez tartalmazza az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat,
modszereit és litemezését.

Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az eseti ellendrzésekrdl az igazgat6 dont.

A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének részletes szabélyozasit az IMIP tartalmazza.

2.7.2. Pénziigyi belso ellendrzés

Az intézmény jogszabdlyban, illetve a belsd szabdlyzataiban, alapité okiratiban
meghatdrozott feladatok ellatdsdval Osszefiiggd gazdasdgi, pénziigyi, iigyviteli
feladatok, ezek kolcsonhatdsdnak, a dokumentécids és bizonylati renddel Osszefiiggd
eldirasoknak az igazgatd altal kiadott ellendrzési program szerinti ellendrzése.

— A koltségvetési szervek belsé ellendrzésérol szolo  193/2003.(X1.26.) Korm.
rendeletben el6irt feladatok intézményen beliili végrehajtasa.

— Az intézmény belsO ellenérzési feladattervének elokészitése, a vizsgilat eredménye
alapjan a feltart hidnyossdgok megolddsdra javaslat készitése, mindsitett vagy
ismétlodo 1ényeges hibdk esetén javaslattétel a feleldsségre vondsra.

— A jogszabdlyban el6irt bels6 szabalyzatok meglétének ellendrzése, véleményezése, az
elkésziilt és kiadott szabdlyzatok sziikség szerinti feliilvizsgdlata, javaslattétel az
indokolt médositasra.

— A pénziigyi, gazdasagi tevékenység vizsgilata, a jogszabdlyi €s belsO eldirasoknak

torténd megfelelés elemzése, ezen beliil koltségvetési tervkészités, a napi pénziigyi,

gazdasagi tevékenység, a beszamolok és zarszamaddsok ellendrzése.



2.7.3. A belsé ellendrzésre jogosultak

igazgato,

igazgatohelyettesek,

gazdasagi vezeto,

munkakdzosség-vezetdk,

az egyes teriiletek ellendrzésére az igazgatd altal felkért tanar/ kiils6 szakérto,
pénziigyi belsd ellendr

Az igazgaté az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

Az igazgatOhelyettesek valamennyi tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol
kovetkezOen sajat teriiletiitkon végzik.

A munkakozosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal 1atjak el
Tapasztalataikr6l az intézmény igazgatéjanak és igazgaté helyetteseinek kérésére
beszamolot készitenek.

2.7.4. Az ellenorzés kiemelt teriiletei

a pedagogiai program oktatési, nevelési feladatainak végrehajtasa,

a helyi tanterv megvaldsitdsa, az egyes tagozatok megfeleld mitkodése,

a tanévi munkatervi feladatok megvaldsuldsa, a pedagdgusok ezzel kapcsolatos
tevékenységének vizsgilata,

a modszertani intézmény miikdodése, szakmai munkdja, kiillonos tekintettel az évodai
logopédiai ellatas megszervezésére

a pedagogusok szakmai és mddszertani felkésziiltségének vizsgélata,

a tanuldk szaktargyi és gyakorlati tanulmdnyi eredményének, magatartdsdnak és
szorgalméanak mérése, értékelése,

a torzslapok, haladasi és gyakorlati naplok folyamatos, szabdlyszerli vezetésének
ellendrzése, a helyettesitések, a tilordk pontos megallapitasa,

a napkozis és tanuldszobai munka hatékonységa,

az osztilyozd-, kiilonbozeti és egyéb vizsgdk szabdlyszerii lebonyolitasa,
gazdalkodas, gazdasagi folyamatok,

pénziigyi tevékenység,

a fenntarto 4ltal eldirt ellenérzések végrehajtasa.

2.7.5. Az ellenérzés tipusai

Atfogé vizsgélat/ ellendrzés: az adott tevékenység egészére iranyul, atfogé médon
értékeli a kijelolt feladat végrehajtasat és azok 6sszhangjat.

Célellendrzés: egy adott részfeladat, s azon belill egy vagy tobb meghatirozott
probléma feltarasara irdnyuld, eseti jellegli vizsgalat.

Témaellenorzés: tobb érintettnél azonos idOben ugyanazon témdra irdnyuld
Osszehangolt, dsszehasonlité vizsgdlat. Célja, hogy altaldnosithaté kovetkeztéseket
lehessen levonni, és ennek megfelelden intézkedéseket lehessen hozni.
Utdellendrzés: egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasara, illetve az eredmények feliilvizsgalatara iranyul.



2.7.6. Az ellenorzés formai

Szakmai /pedagdgiai belsd ellendrzés:

¢ tanora ellenOrzése,

e tan6ran kiviili foglalkozédsok ellendrzése,
¢ eredményvizsgalatok,

o felmérések,

¢ helyszini ellendrzések,

® beszamoltatas széban és irasban.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzottekkel egyénileg kell megbeszélni.
Az altalanosithaté tapasztalatokat munkako6zosségi vagy tantestiileti értekezleteken kell
Osszegezni vagy értékelni.

Pénziigyi belso ellendrzés:

rendszerellendrzés,
szabdlyszerliségi ellendrzés,
pénziigyi ellendrzés,

informatikai rendszer ellendrzése,
teljesitmény ellendrzés,
megbizhatdsagi ellendrzés.

Az 193/2003. (X1.26.) Korm. rendeletben eldirt feladatok végrehajtasara kiilso szakértot kér
fel az iskola. Megbizasa éves ellen6rzési terv alapjan torténik.
Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzottekkel egyénileg kell megbeszélni.

2.7.7. A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

A szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendjét a 2. szami melléklet tartalmazza.

2.7.8. Engedélyezett létszam:

Az intézményben dolgozok engedélyezett 1étszamat Zalaegerszeg Megyei Jogd Varos
Kozgyiilésének koltségvetési rendelete hatirozza meg.



3. INTEZMENYI KOZOSSEGEK, KAPCSOLATTARTASI
RENDJUK, ALKALMAZOTTI JOGOK

3.1. Alkalmazotti kozosségi jogok és kapcsolattartas

3.1.1. Kozalkalmazottak

Az intézmény dolgoz6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a Munka Torvénykonyve mellett a Kozalkalmazotti Torvény
szabélyozza.

Az alkalmazottak egy része pedagdgus, a tobbi dolgozé az oktato-neveld munkat
kozvetleniil vagy kozvetve segité mas kozalkalmazott.

Az intézmény nevelGtestiiletét a pedagogusok és a pedagdégus munkat kozvetleniil segitd
fels6foku végzettségii kozalkalmazottak alkotjak.

A neveldtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény szakmai munkajat.

3.1.2. A kozalkalmazottak jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg:
Az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a rendezvényeken, amelyekre
meghivoét kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg:

Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 minden személyt és kozosséget. Az
elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elOkészités sordn a dontési jogkor
gyakorl6jdnak mérlegelni kell, ¢és dllaspontjat kozolni kell a javaslattevdvel,
véleményezovel.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele:

A jogkor gyakorl6ja az adott kérdésben csak tigy rendelkezhet, ha a hatilyos jogszabdlyok
szerint az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen
egyetért.

Dontési jog:

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testillet szdmara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben, testiileti dontés esetén abszolit tobbség - 50%-+1 6 - alapjan
dont. A testiilet akkor hatdarozatképes, ha kétharmad része jelen van.



3.1.3. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

A kiilonbdzd kozosségek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott kozdsségi
képviseldk segitségével — az intézményvezetd fogja Ossze. A kapcsolattartds kiillonbozd
formai koziil azt kell vdlasztani, amelyik a legcélravezetbb az egyiittmiikodésben.

A kapcsolattartas formadi: értekezletek, megbeszélések, forumok, iilések, gytilések stb.

A rendszeres kapcsolattartds idépontjait a munkaterv tartalmazza.

A bels0 kapcsolattartds dltaldnos szabdlyait valamint az egyes szervezetek és szintek kozotti
kommunikéciot a MIP szabdlyozza. A dontési férumokra az egyes napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési, véleményezési jogot gyakorld kozosségek delegaltjait meg kell hivni,
és nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kdzosség gyiilését az intézményvezetd akkor hivja 0ssze, amikor ezt
jogszabdly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az
értekezletekrodl jegyzokonyvet kell vezetni.

3.2. A tanuléi kozosségek és a kapcsolattartas rendje

3.2.1. Osztalykozosségek, tanulécsoportok

Az azonos évfolyamra jaré és tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanulé didkok egy
osztalykozosséget alkotnak.

Az osztalyk6zosség tanuldlétszdma rendeletben meghatarozott, az osztilyk6zosség élén
pedagdgus vezetoként osztalyfonok all.

Az osztalyfonokot az igazgatdhelyettes és a munkakozosség-vezetd javaslatat figyelembe
véve az igazgato bizza meg.

Bontott tanul6csoport szervezheté azokon a tanitasi 6rdkon, amelyek eredményesebbek
kisebb tanul6létszam esetén (technika, szakmai alapozo-, el6készito, stb.)

A logopédiai és fejleszto foglalkozasokat egyéni és kiscsoportos formdban szervezziik.

3.2.2. Diakonkormanyzat

A tanuldk, a tanuldkozosségek érdekeik képviseletére Didkonkormanyzatot hoznak 1étre.
A Didkonkorméanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.
A Didkonkormanyzat munkdjat a tanuldk altal felkért tandr segiti, aki a Didkonkorményzat
megbizdsa alapjan eljarhat a Didkonkormanyzat képviseletében is.

3.2.3. A Diakonkormanyzat jogai

Dontési jogkore kiterjed:
e sajat mitkodésére €s hataskore gyakorldsara,
® a mukddéséhez biztositott anyagi eszkozok felhaszndldsara,
e egy tanitds nélkiili munkanap programjara,
e tijékoztatdsi rendszerének létrehozédsara, miikodtetésére.



Egyetértési jogot gyakorol:

e az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzatdnak elfogaddsakor,

® a Hazirend elfogaddsakor és médositasakor,

® a Mindségirdnyitasi Program elfogaddsakor.
A Didkonkormanyzat miikodési feltételeit az intézmény biztositja. Az iskola helyiségeit,
berendezéseit a Hazirendben megfogalmazottak szerint téritésmentesen veheti igénybe.

3.2.4. A Diakonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

A Didkonkorméanyzat és az igazgaté kozotti kapcsolattartast, a Didkonkorményzatot
képviseld tandr latja el, aki az iskolavezetés tagja. A tanuldk egyéni gondjaival, kéréseivel
kozvetlenill is felkeresheti az intézmény vezetdjét.

A Didkonkorményzat véleményét a neveldtestiileti értekezleteken a Didkonkormanyzatot
segitd tandr képviseli. A mikddéshez sziikséges anyagi feltételeket az intézmény biztositja.

3.3. Sziiloi kozosségek, a kapcsolattartas médjai

A Kozoktatasi Torvény alapjan a sziilok jogaik érvényesitésére és kotelességeik teljesitésére
sziloi szervezetet hoznak létre. Ez dont sajat szervezeti és mikodési rendjérdl,
munkatervének elfogaddsardl, tisztségviseldinek megvalasztiasarol.

Az intézményben miikddik a Sziil6i Munkak6zosség Vélasztménya, amely az osztdlyokban
megvalasztott vezetokbdl 4ll.

Az iskolai Sziil6i Munkakozosség Vialasztmdanyat tanévenként az igazgatd kétszer hivja
Ossze, ahol tajékoztatdst ad az intézmény munkdjardl és feladatair6l, valamint meghallgatja
a Sziiléi Szervezet véleményét és javaslatait. A vélasztmény elndke kozvetlen kapcsolatot
tart az intézményvezetdvel. A Sziildi Szervezet kérdéseket tehet fel —az elndkén keresztiil —
az iskola vezetdinek az intézmény miikodésévet érinté valamennyi kérdésben.

A sziil6i munkakozosség valasztmanya véleményezési jogkort gyakorol:

e a Szervezeti és Mlikodési Szabdlyzat sziildket is érintd rendelkezéseiben,

e a Hazirend elfogadasaban,

e asziil6ket anyagiakban is érintd tigyekben,

e aziskola és a csaldd kapcsolattartdsanak kialakitasaban,

® atankonyvek, taneszk6zok kivalasztasaban.
A sziil6i szervezet részére az SZMSZ - a Ktv. 59.§ (6)- alapjan tovabbi jogokat nem
allapitott meg.
A Sziiléi Szervezet céljai, feladatai, jogai, miikodési szabalyai ,,A Béke Ligeti Altalanos
Iskola, Specialis Szakiskola és EGYMI Sziil6i Szervezetének Muikodési Szabalyzata” cimi
2006-ban elfogadott dokumentuméban taldlhato.

3.3.1. A sziilok szobeli tajékoztatasa

Az intézmény a tanulokrol a tanév sordn rendszeres szébeli tdjékoztatast tart. A tdjékoztatds
lehet egyéni és csoportos.

A csoportos tdjékoztatds mddja a sziil6i értekezlet. Az egyéni tdjékoztatds fogadddran és
csaladlatogatds sordn torténhet.



Sziil6i értekezletet a tanév sordn két alkalommal tartunk.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 0ssze az igazgatd és az osztalyfOnok, vagy a sziil6i
szervezet képviseldje a felmeriild problémdk megolddsara.

A fogadodrakon a pedagogusok egyéni tdjékoztatast adnak a sziillok szamara.

Tanévenként két fogaddorat tartunk a munkatervben rogzitettek szerint.

A tanulméanyaiban jelent6sen visszaesO, vagy magatartdsi problémads tanuld sziil6jét az
osztalyfonok irdsban is behivhatja a fogaddorara.

Ha a sziil6/gondviseld fogadddran kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval,
telefonon vagy irasban idépontot egyeztethet az érintett pedagdgussal.

A tobbségi iskolakban fejlesztésre jaré tanuldk sziileinek biztositani kell a folyamatos
tdjékoztatast.

Az iskola a tanuldkrdl rendszeres irasbeli tdjékoztatast ad a hivatalos, pecséttel ellatott
tdjékoztaté fiizetben, vagy levélben értesiti a sziil6t.

Az firdsbeli tdjékoztatds kiterjed: a tanulé magatartdsdra, szorgalmdira, tanulmdanyi
eldmenetelére, valamint az intézményi élet eseményeire és az aktudlis informacidkra.

A pedagdgusok kotelesek a tanuldkra vonatkozé minden értékeld érdemjegyet €s irdsos
bejegyzést az osztdlynaplon kiviil a tdjékoztatd fiizetben is feltiintetni, azt datummal és
kézjeggyel ellatni. A szébeli feleletet aznap, az {rdsbeli szdmonkérés eredményét a feladat
kioszt4sa napjan.

Az osztalyfonok indokolt esetben értesiti a sziil6ket a tanul6 elémenetelérdl, magatartasarol,
szorgalmarol a tanév folyamaén is.

A fejlesztésre jard tanuldkrol félévkor és év végén irdsbeli értékelés késziil, amely
tdjékoztatast ad a fejlesztés eredményérdl.

3.4. Az iskola kiils6é kapcsolatainak rendszere

Az iskola feladatainak elldtdsa érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn tarsadalmi és
gazdaségi szervezetekkel, intézményekkel, valamint szakmai és szocidlis intézményekkel,
kozosségekkel. A partnerkapcsolatok rendszerét és az egyiittmiikodés maddjat a IMIP-ben
hatdroztuk meg.

Az intézmény kapcsolatban all a kovetkez6 szervezetekkel:

e A Biérczi Gusztiv Gydgypedagdgiai Tanarképzd Foiskoldval, ahonnan eldaddkat
hivunk téjékoztatds, vagy szakmai kérdések megolddsara, részt vesziink a fdiskola
altal szervezett szakmai tovabbképzéseken.

e A Nyitott Hiz Egységes Gydgypedagdgiai Modszertani Intézettel, amely szakmai
tovabbképzések, mobdszertani problémdk tisztdzdsdban nyudjt segitséget. A
kapcsolattartds az int€ézmény vezetdi révén valdsul meg.

e A Tanuldsi Képességet Vizsgdld Szakértdi és Rehabilitidcidés Bizottsdggal, amely a
tanuldk Aathelyezését, vizsgalatat végzi. A bizottsdg vezetdje és az igazgatd kozott
rendszeres a kapcsolat a tanuldk elhelyezésével, dathelyezésével kapcsolatos
kérdésekben.

e A vdros 6voddival, altaldnos és kozépiskoldival az integracids feladatok ellatdsaval
kapcsolatos tigyekben.

e A gyermekjoléti szolgélatokkal, akik a pedagdgusok és a gyermek- €s ifjusdgvédelmi
felelds kozremiikodésével intézkedéseket foganatositanak a problémdk megoldasara.

e A virosi kulturdlis intézményekkel (AMK, VMK, szinhdzak, konyvtarak, mizeumok),
melyek rendezvényein rendszeresen vesznek részt tanuldink.

* Az egészségiigyi ellatast biztosito szervezetekkel- iskolaorvos, védénd, fogorvos,
ANTSZ.



4. ANEVELOTESTULET ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

A nevelOtestillet az intézmény pedagdgusainak kozossége, a nevelési és oktatdsi
kérdésekben a kozoktatdsi intézmény legfontosabb tandcsadd és hatdrozathozd szerve. A
nevelOtestiilet tagja minden kozalkalmazott pedagdgus, valamint a neveld- oktaté munkét
segitd felsofoku végzettségli alkalmazott.

4.1. A nevelotestiilet feladata és jogai

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program létrehozdsa és egységes
megvaldsitdsa, ezaltal a tanulok magas szinvonald nevelése — oktatdsa. Ennek a komplex
feladatnak megfelel6en a neveldtestiilet véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik
minden az intézményt érintd iigyben.

e A nevel6testilet véleményének kikérésével dont a Didkonkormanyzat sajat
mikddésérol, a miikodéséhez sziikséges anyagi eszkdzok felhasznaldsardl, hataskorei
gyakorldsarol.

A neveldtestiilet dontési jogkorét a Kozoktatdsrdl sz616 torvény 57.§ -a szabdlyozza.

* A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasa:

A neveldtestiilet az intézmény munkdjat dtfogd elemzések, értékelések, beszdmoldk
elfogaddsa céljabol, az iskola igazgatdja, igazgatohelyettesei €és a szakmai
munkakdzosségek vezetdibdl allé bizottsigot hozhat 1étre, amely a nevelGtestiilet
jogkdorében eljarva donthet az elemzések, az értékelések, beszamoldk elfogaddsarol.
Az atruhdzott jogkor gyakorldja a nevelOtestiiletet tdjékoztatni koteles- a neveldtestiilet
altal meghatdrozott idékozonként és médon- azokrdl az iigyekrdl, amelyekben a
nevelOtestiilet megbizasabdl eljar.

A kiemelt munkavégzésért jar6 keresetkiegészités feltételeit, szabdlyozdsat
intézményiink kollektiv szerz6dése tartalmazza.

4.2. A nevelétestiilet értekezletei

A nevelotestiilet feladatai ellatasa érdekében értekezleteket tart a tanév folyaman, amelyeket
a munkatervben kell meghatarozni. Ezek a kovetkezok:

e alakul6 értekezlet,

e tanévnyitd értekezlet,

o félévi és év végi osztilyozo értekezlet,

e nevelési értekezletek,

e tanévzdro értekezlet.
Rendkiviili értekezletet kell 0sszehivni az igazgaténak, ha a nevel6testiilet egyharmada kéri,
valamint a Kozalkalmazotti Tandcs vagy az iskola vezetdsége sziikségesnek latja.
Az értekezletekrdl jegyzOkonyvet kell késziteni és azokban az esetekben, amelyet a torvény
eldir, nyolc napon beliil a fenntartonak meg kell kiildeni.
A jegyzOkonyvet az igazgaté altal megbizott pedagdgus vezeti €s azt az értekezletet kovetd
harom napon belill elkésziti.
A nevelétestiilet dontéseit €s hatdrozatait - a jogszabdlyokban meghatdrozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszerli tobbséggel hozza.
A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. Az értekezleten késziilt iratok
az iskola irattdraba keriilnek.



4.3. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

Az azonos pedagdgiai szakaszokban tevékenykedd pedagdgusok a kozds mindségi és
szakmai munkara, annak tervezésére, szervezésére és ellenOrzésére szakmai
munkakozosségeket hoznak 1étre. A munkakozosség tagjai koziil a munkakozosség sajat
tevékenységének irdnyitdsdra, koordindldsdra munkakozosség-vezetSt vdélaszt, akit az
igazgat6 biz meg a feladat ellataséra.

4.3.1. A munkakozosségek és a munkakozosség-vezetok feladatai

® A szakmai munkakozosségek feladatai:
- fejlesztik a szakteriilet modszertanat és az oktaté munkat,
- Osszehangoljak az egységes intézményi kovetelményrendszert,
- részt vesznek a mérési €s értékelési feladatokban, palyazatot irnak,
- segitenek a versenyekre val6 felkészitésben és a versenyek lebonyolitasaban,
- rész vesznek a szakmai munka bels6 ellendrzésében és a pedagdgusok
értékelésében,
- végzik a nevelOtestiilet altal dtruhazott feladatokat,
segitenek az iskoldban haszndlt tankonyvek kivélasztdsaban,
- részt vesznek a pdlyakezdd pedagégusok munkdjdnak segitésében a
gyakornoki szabdlyzatban leirtak alapjén,
szakmai segitséget nydjtanak a pedagdgusok szdmadra feladataik ellatdsaban.

® A munkakozosség-vezetok feladatai és jogai:
A munkakozosség vezetje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdségi
megbeszélésein. Alldsfoglaldsai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait. T4jékoztatja a kozosség tagjait a vezetdi megbeszélésekrol.
Feladatai és jogai:

- irdnyitja a munkakozosség tevékenységét,

- értekezleteket hiv 0ssze, bemutato foglalkozasokat szervez,

- ellendrzi a helyi tantervhez igazod6 tanmeneteket,

- ellendrzi a szakmai munkat, érat latogat,

- hidnyossdgok észlelése esetén intézkedést kezdeményez az igazgato felé,

- Osszedllitja a munkakozosség éves programjat,

- beszdmol a neveldtestiiletnek a végzett munkarol,

- javaslatot tesz a tantdrgyfelosztisra, a szakmai tovabbképzésekre, a
munkakdzosség tagjainak jutalmazdséra,
szakmai segitséget nyujt a pedagdgusoknak a feladataik ellatdsaban,
részt vesz a pedagégusok munkdjinak értékelésében.

4.3.2. Munkakozosségekre atruhazott feladatok

¢ A helyi tanterv kidolgozésa, ttekintése.

e A taneszk6zok, tankonyvek kivalasztasa.

¢ A tovabbképzésre, tovabbtanuldsra javaslat.
¢ Jutalmazdasra, kitiintetésre javaslat.



4.3.3. Az intézmény szakmai munkakozosségei

Az

intézményben jelenleg négy munkakozosség mikodik. Szakmai és szervezési

szempontok figyelembe vételével az egyes pedagdgiai szakaszokban tanité neveldk alkotjak
a munkakozosséget. Egy - egy miiveltségi teriilet attekintésére ideiglenesen létrehozhatok
tantargyi munkakozosségek.

Alsé tagozatos munkakozosség: 1-4. osztilyban tanitok és napkozis tandrok
Fels6 tagozatos munkakozosség: 5-8. osztilyban tanitok és napkozis tanarok
Specidlis szakiskolai munkakozosség: 9-12. osztdlyban tanitok és szakoktatok
Modszertani munkakozosség: logopédusok, fejlesztést végzo pedagdgusok

4.3.4. A munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés, kapcsolattartas

A munkak6zosség-vezetok havonta legaldbb egy alkalommal megbeszélést tartanak, ahol
kozos allaspontot alakitanak ki oktatasi, nevelési, szervezési és egyéb kérdésekben.

A munkakodzosségek mds munkakozosségek szdmdra is nyitott programokat (szakmai
foglalkozasok, el6addsok, egyeztetések) szerveznek.

4.3.5.

Munkakozosségek és az iskolavezetés kozotti kapcsolattartas

A szakmai munkako6zosségekkel, illetve azok vezetdivel valé operativ kapcsolattartasért az
iskolavezetés rész€rdl felelds az igazgatd €s az igazgatShelyettesek.

A vezetOk ennek megfelelden:

részt vesznek a munkakodzosségek tanév eleji, tanév végi értekezletén,

igény szerint részt vesznek a munkakozosségek dltal szervezett megbeszéléseken,
foglalkozasokon,

jovahagyjak a munkakozosség-vezetdk éltal ellendrzott tanmeneteket,

az éves belso ellendrzési tervnek megfelelden ellatjak a tagok teljesitményértékelésével
kapcsolatos feladatokat az IMIP-ben meghatdrozottak szerint.

4.4. A pedagogus munkakori kotelességei

Ell4tja a kotelezd 6raszamban tartandé tanitdsi, nevelési feladatokat.

A tandrakra és mas foglalkozasokra alaposan €s lelkiismeretesen késziil.

A hivatalosan jovdhagyott tanmenet alapjan dolgozik.

A  munkakozossége dltal jovdhagyott tankonyvek, munkalapok és eszkdzok
felhasznaldsdval tanit.

A tanuldk munkdjat folyamatosan ellenorzi és értékeli; az érdemjegyeket a tdjékoztatod
fiizetbe és a napldba befrja.

Részt vesz az iskolai innovacidban €s a k6zos vallalkozasok megvaldsitdsdban.

Ellatja az iigyeleti szolgalatot és a helyettesitést a beosztas szerint.

Ellatja az iskola miikodéséhez sziikséges, a tanuldk nevelésével kapcsolatos tandrdn
kiviili feladatokat a kotelezd 6raszamon feliili munkaiddben.

Egyiittmiikodik az  osztdlyfonokokkel, segiti 6ket a nevelési feladatok
megvaldsitdsdban.

2 2.2

Fogadoorit tart és részt vesz a sziildi értekezletek munkéjaban.



Felelds tantermének, szertaranak, foglalkozasi helyének rendjéért.

Hatékony és magas szinvonald munkavégzése érdekében Onképzéssel vagy
tovabbképzéssel gyarapitja szakmai tuddsat.

Kihaszndlja a publicisztikai és a palydzati lehetdségeket.

Nevel6- oktaté munkdjardl az iskolai beszamoldkhoz frasban vagy széban jelentést ad.
Tandrdkon és foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a balesetek elkeriilésére.
Titoktartasi kotelezettségét minden esetben betartja.

A személyes adatokban tortént valtozasokat az igazgatonak jelenti.

Tovabbképzési, tovabbtanuldsi szandékat a tovabbtanulasi tervben foglaltak alapjan
jelzi.

A pedagégusok feladatait részletesen a munkakori leirasuk tartalmazza.

4.5. Az osztalyfénok feladata, hataskore

Munkajat az SZMSZ, az iskolai munkaterv €s a munkako6zosségi munkaterv alapjan
végzi.

Neveldmunkdjét az osztalyfénoki tanmenetben rdgziti és annak alapjan végzi.
Egyiittmiikodik az osztidlyban tanit6 szaktanarokkal, napkozis neveldkkel, a sziil6kkel
és egyéb feladatot ellatokkal.

Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulminyi elOmenetelét, az osztily és az egyének
fegyelmi helyzetét, kiillonos tekintettel a veszélyeztetett helyzetli tanuldkra.

Mindsiti a tanuldk szorgalmat és magatartasat.

Sziil6i értekezleteket és fogaddorakat tart.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez magatartasi €s tanuldsi problémadk esetén.
Az ellendrzo konyv (lizend fiizet) titjan rendszeresen tdjékoztatja a sziiloket a tanuldok
magatartdsarol, tanulmanyi eldmenetelérdl.

Ellatja az osztdlydval kapcsolatos adminisztricids feladatokat (osztdlynapld vezetése,
félévi és év végi statisztikai adatok nyilvantartdsa, bizonyitvany, torzslap irasa, stb.).
Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére.

Ugyel a lemaradok felzarkoztatasira, a tehetségek felkaroldsira, a tandrokkal,
szakvezetokkel egyiittmiikodve.

Segiti a tanuldk palyavdlasztasat, tovdbbtanuldsat.

Napi kapcsolatban van a gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldssel, a veszélyeztetett
tanuldk iigyeinek intézojével.

4.6. Logopédusok, fejleszto pedagogusok feladatai

Diagnosztika, sziirés, vizsgélat.

Prevencié.

Kapcsolattartds az 6vondkkel, neveldkkel, sziilokkel.
Koopericid, szakmakozi egyiittmiikodés biztositdsa.
Fejlesztési, terapias tervek irasa.

Szakvélemények értelmezése, tandcsadas.
Habilitacios, rehabiliticios foglalkozasok vezetése.
Specidlis eszkdzok beszerzése, alkalmazasa.
Utégondozas.



4.7. A gyogypedagogiai asszisztensek feladatai

A gybgypedagdgiai asszisztensek feladata az iskoldban foly6 oktaté-neveld munka segitése,
a tanuldk gondozésa, a szabadidds tevékenységek szervezése, szocidlis és egészségiigyi
feladatok ellatasa.

Részletes feladataikat a munkakori leirdsuk tartalmazza.

4.8. A gyermek-és ifjusagvédelmi felelds feladatai

e Nyilvantartdst vezet a veszélyeztetett koriilmények kozott €16 tanul 6krol.

e Ondlléan, vagy az osztdlyfénokkel csalddldtogatdst tart a nyilvéantartdsba vett
tanul6knal.

e Kapcsolatot tart az Onkormdnyzatok csalddsegitd gyermekjoléti szolgdlataival és
egyéb hivatalos szervezetekkel (renddrség, gyamiigy, birdsag stb.).

e Heti rendszerességgel beszamol az igazgaténak a gyermekvédelmi munkardl, az
elvégzendd feladatokrol.

® Az adminisztriciét vezeti, a hivatalos megkeresésekre vdlaszol, amelyekrdl az
igazgat6t minden esetben tdjékoztatja.

o A veszélyeztetett tanulok napkozi €s tanuldszobai elhelyezését valamint a szabadidds
tevékenységeken valo részvételét kezdeményezi.

5.AZ INTEZMENYI MUKODES RENDJE ES SZABALYAI

5.1. A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1. napjatdl a kovetkezd év augusztus 31-ig tart, (a szorgalmi id6 vége
junius 15-e) az Oktatdsi Miniszter rendelettel meghatarozott keretein beliil.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatirozza meg, és azt munkatervben
rogziti az érintett kozosségek véleményének figyelembe vételével.

5.1.1. A tanév helyi rendjével és miikodésével kapcsolatos fontos események

nevelotestiileti értekezletek,

- az intézményi rendezvények, iinnepségek,

a tanitds nélkiili munkanapok programjai,

- a vizsgdk rendje (javito-, osztilyozd,- szakmai vizsga),
- a tanitasi sziinetek idépontja,

iskolanap és didknap,

szil6i értekezletek és fogaddorak idOpontjai.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait, a baleset- és tlizvédelmi
eldirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitisi napon ismertetik a tanuldkkal, az elso sziil6i
értekezleten pedig a sziilokkel.

A nyitva tartds €s a feliigyelet idopontjait jol lathat6 helyen kell kifiiggeszteni.



5.1.2. Az intézmény nyitva tartasa

A szorgalmi id0 alatt a tanitdsi napokon az intézmény 7 6ratdl 16 éra 30 percig van nyitva.
A hivatalos ligyintézés 8 6ratdl 16 ordig tart.

Tanitdsi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasdrnap nyitva tartds csak az
intézményvezetd altal engedélyezett programokon lehet.

Az intézmény a tanitési sziinetek alatt iigyeleti rend szerint tart nyitva.

A modszertani feladatok elldtasa sordn figyelembe vessziik az elldtandd helyek nyitvatartasi
€s miikodési rendjét és velilk egyeztetve szervezzik a foglalkozasokat.

5.2. A tanitasi napok rendje

5.2.1. A tanitasi orak

Az oktatds és a nevelés az Oratervnek megfelelden a tantdrgyfelosztdssal Osszhangban,
orarend alapjén torténik.

A napi tanitdsi id6, az altaldnos iskoldban 8.00 6rat6l 136ra 20 percig tart, a specidlis
szakiskoldban 7.00 6ratél 14 6ra 30 percig.

Indokolt esetben az igazgat6 roviditett 6rakat €s sziineteket rendelhet el.

Az elsé tanitdsi 6ra 8.00 érakor kezdddik.

Nulladik 6ra csak a szakiskoldban tarthato.

A tanitdsi 6rdk — foglalkozasok — latogatdsira engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben az igazgatd adhat engedélyt.

A tanitasi 6rdk megkezdése nem zavarhato, kivételt indokolt esetben az igazgatd vagy a
helyettesek tehetnek.

A médszertani munkat végzo neveldk heti 6rarend szerint tartjdk a foglalkozasokat.

Az 6rék id6tartama 45 perc, amely — 6voddban és alsé tagozaton- megosztva is tarthato.

5.2.2. Az orakozi sziinetek

1. sziinet: 8 ora 45 perctol 9.00 oraig

2. sziinet: 9 ¢6ra 45 perctol 9 6ra 55 percig
3. sziinet: 10 6ra 40 perctdl 10 6ra 50 percig
4. sziinet: 11 dra 35 perctdl 11 6ra 45 percig
5. sziinet 12 6ra 30 perctdl 12 6ra 35 percig

5.2.3. A tanulok feliigyelete

Az iskoldban a tanitdsi id6 alatt tanuld feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az drarend
szerinti kotelezd tanitdsi 6rdk és a tandran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a tandrat,
vagy a foglalkozést tarté pedagégus feliigyel. Az drakozi sziinetekben valamint a tanitdsi
ordk eldtt és utdn a tanuldk feliigyeletét az iligyeleti rend szerint beosztott ligyeletes
pedagdgusok latjak el.

A tanuldk feliigyeletét tanérdn és a sziinetekben a pedagdgus munkat segitd munkatarsak is
ellathatjak.



Az intézményi ligyeleti rend beosztdsaért az igazgatohelyettesek felelnek.
A tanitds nélkiili munkanapokon a sziilék igényeinek megfelelden a tanuloknak feliigyeletet
biztosit az iskola.

5.3. Tanuléi jogviszony létesitése, megsziintetése, vizsgak

Iskoldnkban tanuldé jogviszony csak azokkal a tanuldkkal 1étesithetd, akiknek a Tanuldsi
Képességet Vizsgalo Szakértdi és Rehabilitdcids Bizottsdg hatdrozatban ezt eldirja.

A felvétel és az atvétel részleteit a Pedagdgiai Program tartalmazza.

Az intézmény kijelolt iskolaként elsGsorban Zalaegerszeg varos €s vonzaskorzetébol iskolaz
be tanulasban akadélyozott €s értelmileg akadalyozott tanuldkat.

A tanul6 félévi és év végi osztilyzatait évkozi teljesitménye €s érdemjegyei, valamint az
osztalyoz6-, killonbozeti- és javitovizsgdn nydjtott teljesitménye alapjan kell megitélni.
Osztalyozo- és évnyerd vizsga az év sordn barmikor szervezheto.

A javitd vizsgdk idépontja augusztus 25-31. kozotti idoszak. Indokolt esetben a javitovizsga
oktober 31-ig szervezheto.

A vizsgdk lebonyolitdsa hiaromtagi bizottsag elott torténik. Sziildi kérésre fiiggetlen
szakérto is részt vehet a vizsgan.

Ha a nem tankoteles 18 éven feliili tanul6 hidnyzésa eléri az évi 6raszdm 30%-at —€s ennek
nagyobb része igazolatlan- tanuléi jogviszonydt az igazgaté a nevelOtestiilet javaslata
alapjan megsziintetheti.

Ha a tanulé barmilyen okbdl az osztalybdl kimarad, az osztalyfonok koteles a véltozast a
napléba és a torzslapba bejegyezni és feltiintetni a tanulmédnyok folytatdsdnak helyét
(amennyiben van ilyen).

Szakmai vizsgdk a Szakképzési Torvényben meghatarozott feltételek alapjan szervezhetok.

5.4. Az intézményi hagyomanyok apolasa, iinnepélyek rendje

Az intézményi hagyomdnyok dpoldsa, tiszteletben tartdsa, az intézmény jé hirnevének
meglrzése, az alkalmazotti és a gyermekkozosség minden tagjdnak kotelessége. A
hagyomanyok dpoldsdval kapcsolatos feladatokat, idépontokat valamint a szervezésért
feleldsoket az éves munkaterv rogziti.

Intézményi szintii iinnepélyek:
- tanévnyit6 iinnepély,
- Oktdber 6. Aradi Vértantuk Napja,
- Oktdber 23. nemzeti iinnep,
- Karécsonyi tinnepség,
- Marcius 15. nemzeti iinnep,
- szakiskolas tanulok ballagasa,
- tanévzaro tinnepély.

Osztdalykozosségek megemlékezései:

- a Kommunista diktatdrak aldozataira emlékezés,

- A Holocaust dldozataira valé emlékezés- szakiskola,
- Anyék napja,

- Mikulds tinnepség —alsé tagozat.



Tanulmdnyi és sportversenyek:

- ,,Komplex tanulményi verseny”,
atlétika verseny,

kispalyas labdartigis,
asztalitenisz,

- ,.Kapkodd a labad” (alsé tagozat).

Intézményi nagyrendezvények:

- Farsangi bal,

- Didknap,

- Kulturalis bemutato,

- Nyilt nap,

- Mese- és versmondo verseny.

Tdborok:
- Nyari tabor

5.5. Az intézmény munkarendje
5.5.1. A vezetdk intézményben valé tartézkodasa

Az igazgatd és a helyettesek heti beosztas alapjan latjak el az iigyeletes vezetd feladatait.
Mindenkor az intézmény hivatalos munkarendjében kijelolt felelds vezetonek kell az
épiiletben tartézkodnia.
Az iigyeletes vezetd akadélyoztatisa esetén a vezetdi helyettesitési rend alapjan kell
kijelolni az tigyeleti feladatokat ellaté személyt.

5.5.2. A kozalkalmazottak munkarendje

A zavartalan miikodés érdekében a koézalkalmazottak munkarendjét a hatdlyos jogszabalyok
betartdsaval az intézményvezetd allapitja meg.

A kozalkalmazottak munkakori leirdsat az igazgatohelyettesek és a gazdasagi vezetd késziti
el és az igazgat6 hagyja jova.

A kozalkalmazottak munka-, tiz-, és balesetvédelmi felkészitését az intézmény dltal
megbizott személy végzi minden tanév megkezdése elott.

A pedagogusok munkarendje

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a kozoktatdsi torvény rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgozé pedagdgusok heti teljes munkaideje kotelezd 6rdkbdl, a neveld-
oktatd6 munkdbdl valamint a tanuldkkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozdsokkal
Osszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges id6bdl all.

A munkabeosztdsok Osszedllitdsanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatisa €s a
pedagbdgusok egyenletes terhelése.



A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti ¢és helyettesitési rendet az
igazgatdhelyettesek dllapitjdk meg. A tandrdk elcserélését az igazgaté vagy a helyettesek
engedélyezik.

A pedagégus a munkakezdés elott 10 perccel koteles a feladat végzésének helyén
megjelenni.

A reggeli ligyeletet ellaté pedagégusnak az tigyelet kezdésénél 5 perccel kell kordbban
érkeznie.

A pedagégusnak a munkabol vald tdvolmaraddsat eldzetesen jelentenie kell, hogy
helyettesitésérol gondoskodni lehessen.

A tanmeneteket az iskoldban elérhetd helyen kell tartani a tantervi anyagban valé lemaradas
elkeriilése érdekében.

A rendkiviili tdvolmaradast legkésébb az adott munkanapon az elso tanitisi éra megkezdése
eldtt 20 perccel jelezni kell az igazgathelyetteseknek.

Az oktaté-neveld munkét segitdé alkalmazottak munkarendjét, a tdvollevok helyettesitési
rendjét az igazgatohelyettesek dllapitjdk meg.

5.5.3. A tanul6k munkarendje

A tanul6k munkarendjét a Hazirend hatdrozza meg.

A Haézirend szabdlyait a nevelGtestiilet — az igazgatd eldterjesztése utdn-az érintett
kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A Hézirend betartdsa a pedagdgiai
program céljainak megvaldsitisa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara és az
intézményben tart6zkod6 személyekre nézve kotelezd.

5.5.4. A tanulé tavolmaradasanak igazolasa

A tanul6 koteles részt venni a tanitdsi 6rdkon, a védlasztott tandrai foglalkozdsokon és az
iskola hivatalos rendezvényein. A tankételezettség szabdlyainak megfeleléen betegség és
egyéb ok miatti hidnyzasokrol igazoldst kell hoznia a tanulonak.

A sziild kérésére évente hdrom tanitdsi napot igazolhat az osztdlyfOonok, amelyet a
tajékoztato fiizetbe kell bejegyezni.

A hidnyzds miatti tanulmanyi elmaradést a tanulénak pétolni kell.

Az iskola teriiletét tanitdsi id0 alatt a tanuldk csak a pedagégus engedélyével hagyhatjdk el.
A mulasztott 6rak heti 6sszesitése utdn a hidnyzasok orvosi és sziil6i indoklasat mérlegelve
az osztalyfonok igazolja a mulasztast. A mulasztas igazolt, ha a tanul6 elézetesen engedélyt
kapott, vagy azt hitelt érdemléen igazolja.

Igazolatlan az a hidnyzas, amelynek indokldsat az osztalyfénok hitelt érdemld bizonyités
hidanyaban nem fogadja el.

A tandrakrol valé késés perceit 6ssze kell adni, €s igazolatlan drara at kell véltani.

Az igazolatlan mulasztisok hatterének felderitését az osztalyfénok és a gyermek- és
ifjusagvédelmi felelds egyiittesen végzi.

Tobbszori igazolatlan mulasztds esetén a szillot fel kell szolitani, majd szabalysértési
eljarast kell kezdeményezni a sziil6 ellen.

A modszertani kdzpont 4ltal ellatott tanuldk hidnyzasait a foglalkozdst vezetd tartja nyilvan.



5.5.5. A tanitasi idokeret vezetésének eljarasi szabalyai

A kozoktatési intézményben foglalkoztatott minden pedagdgus dolgozdra kiterjed.

A munkaltat6é nyilvantartja — kiilon-kiilon csoportositva — az elldtott tanitdsi 6rdkat, a
tandran kiviili tevékenységeket, az egyéni foglalkozdsokat kéthavi bontdsban a térvényi
eldéirasoknak megfelelden a ,,Pedagdgus teljesitmény nyilvantartd lapon”.

A tandrok a megtartott foglalkozasokat az osztdlynapléban, a szakkori naplokban és
egyéb hivatalos nyomtatvanyokon tartjak nyilvan.

A tandrok az elvégzett munkarél kéthavonta munkaidd elszdmoldst készitenek,
amelyet a ciklus végét kovetd honap 3. napjdig kotelesek leadni az igazgatd
helyettesnek.

Az igazgatéhelyettes ellendrzi a leadott elszamol6 lapot, kiszamolja a sziikséges
adatokat és a kifizethetd tilmunka mennyiségét.

Az igazgatdhelyettes az elszdmolhato tdlorat tandronként leadja a gazdasagi
vezetOnek.

A teljesitmény nyilvantarté lapot aldirva kéthavonta leftizve kell tarolni.

5.5.6. A tanitasi idékeret csokkentésének intézményi szabalyozasa

A tanitasi idokeret a MT.151§ (2) bekezdésében meghatdrozottakon kiviil az alabbiakkal is
csokkentheto:

Kirdnduldson valé részvétel.

Iskolai és iskolédn kiviili iinnepségeken, rendezvényeken (sport, kulturdlis, tanulményi)
valé feliigyelet.

Kotelezd tovabbképzéseken, vagy egyéb, az igazgaté d4ltal elrendelt szakmai
rendezvényeken val6 részvétel.

Didkonkorményzati napon vald részvétel.

5.6. Az intézményre vonatkozo szabalyok

5.6.1. Az épiilet hasznalatanak rendje

Az intézmény bejarata mellett cimtablat, a tantermekben a Magyar Koztarsasag cimerét kell
elhelyezni.
Az iskola teriiletén val6 tartézkodas soran:

- a kozosségi tulajdon védelme mindenkinek kételezd,

- a berendezéseket rendeltetésszeriien kell hasznalni,

- az iskola rendjét és tisztasagit meg kell Orizni,

- az energidval és az anyagokkal takarékoskodni kell,

- a tlz- és balesetvédelmi eldirasokat be kell tartani,

- a munka- és egészségvédelmi szabalyok mindenkire nézve kotelezoek.

Tanitasi id6 utdn tanulé csak szervezett foglalkozds keretében tartézkodhat az iskoldban.
Az iskolai berendezéseket, eszkozoket csak az igazgaté engedélyével lehet az iskolabol
kivinni.



5.6.2. Biztonsagi rendszabalyok

Az épiilet bejarata eldtt a nyitva tartdsi idOben iigyeletes tartézkodik. Vagyonvédelmi
okokbdl nyitvatartdsi id6 alatt zdrva kell tartani az iiresen hagyott termeket és egyéb
helyiségeket.

A zérak hasznalhatésdgardl a gondnok gondoskodik.

A termek zdrdsét a tanitdsi id6 utdn a takaritok és a gondnok végzi.

5.6.3. Az iskolaba valé belépés és a benntartézkodas rendje

Az iskola épiiletében a dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak hivatalos iigyet intézd
tartozkodhat, illetve akiknek az iskola igazgat6ja erre engedélyt adott.
Az intézmény zavartalan mikddése érdekében:
A sziil6k gyermekiiket az iskola bejaratdig kisérhetik. Ez aldl kivételt jelentenek az elsd
osztalyosok sziilei a tanév elso hetében.
- Ugyintézés esetén az iigyeletes a sziilét az iroddba vezeti.
- Ha a sziil6 gyermeke pedagdgusdval szeretne besz€lni, azt a tanitasi 6rdk elott vagy utdn,
elore egyeztetetett idopontban teheti meg.
- Az intézménnyel kapcsolatban nem 4116 személyek a portds kérésére kotelesek onmagukat
és a latogatott személyt, illetve az ligyintéz€s céljat megnevezni, melyet a portas feljegyez.
A latogatot az tigyeletes tanulé az illetékes személyhez kiséri.
- Kereskedok, iizletkotok, vagy egyéb forgalmazok az intézmény teriiletén csak igazgatdi
vagy igazgatohelyettesi hozzajaruldssal forgalmazhatjak termékeiket.
- Az iskola tanuldja tanitdsi id6ben az intézmény teriiletét csak irdsos engedéllyel, a
Hazirendben meghatdrozott médon hagyhatja el.

5.6.4. Az iskolai létesitmények bérbeadasa

Az iskola helyiségeinek, 1étesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasardl az igazgat6 dont.
Bérbeadds csak akkor lehetséges, ha az nem veszélyezteti az alapfeladatok ellatdsat. A
bérleti szerzddésben ki kell kotni az épiiletben tartézkodas rendjét, idejét, a bérld kartéritési
felel6sségét.

5.6.5. Reklamtevékenység az iskolaban

Rekldmok az iskoldban csak az igazgaté engedélyével helyezhetdk el, figyelemmel az
Alapit6 Okiratban meghatarozottakra.
Engedélyezésének feltételei:
- az a gyermeknek/tanulénak szdl,
- az egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, tarsadalmi-, kozéleti
tevékenységgel kapcsolatos,
- kulturélis eseményre hivja fel a figyelmet.



5.6.6. Karbantartas

A gazdaségi vezetd felelOs az iskola teriiletén 1év6 helyiségek - udvar, kerités, sportpalya,
jatszotér, stb.— balesetmentes hasznalhatésagaért, sziikség esetén az intézkedés megtételéért.
Az eszkozok, berendezések meghibasoddsit az osztidlyfOnok, szaktandr, napkozis neveld,
szakoktatd koteles a gazdasdgi vezetd tudomdsdra hozni. A javithatatlan eszkozoket,
berendezéseket a jogszabdly alapjan selejtezni kell.

5.7. Egészségiigyi és szocialis ellatas

5.7.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A Kozoktatdsi Torvény az alapszolgéltatisok korébe sorolja a rendszeres egészségiigyi
feliigyeletet. Az ellatds az iskolaorvos és a védOnd hataskorébe tartozik. Intézményiink
kéthetente gyermekorvosi elldtdst biztosit a tanuldk, felndtt orvosi elldtast pedig a dolgozok
szdmdra.
Heti rendszerességgel védond fogadja a tanuldkat egészségiigyi problémaikkal
kapcsolatban.
Az ellatas kiterjed:
- a tanulék évfolyamonkénti vizsgélatara és sziirésére,
a konnyitett és gyogytestnevelés sziirésére €s a besorolasra,
a kotelez6 védooltasok biztositasara,
szinlatas €s latasélesség vizsgalatara,
palyaalkalmassagi vizsgdlatra,
a melegit6 konyha, étterem, mellékhelyiségek ellendrzésére,
- fogészati kezelésre.
Az orvosi vizsgalatokrdl nyilvantartast kell vezetni.
A vizsgalaton valé megjelenés az osztalyfonok feladata.

5.7.2. Testi nevelés és gyogytestnevelés

A tanuldk hetente a torvényben meghatirozott szdmu testnevelés Ordn vesznek részt.
Felmentés csak orvosi igazolds esetén adhat6. A tanuldk egészségi allapotuk alapjan
konnyitett vagy gyodgytestnevelésre utalhatok. A gydgytestnevelés Ordkat a torvényi
eléirdsoknak megfelelé csoportok szervezésével biztositjuk. Az egészséges életmddra
nevelés keretében a Pedagdgiai Program tartalmazza az iskola egészségnevelési és
kornyezeti nevelési koncepcidjat.

5.7.3. A téritési dijak és fizetési médjuk

Az étkezési téritési dijakat a gazdasdgi iroda éltal meghatdrozott idépontig kell befizetni.
Elmaradis esetén figyelmeztetni kell a sziilét. Ha erre sem torténik kiegyenlités, a
szolgéltatast meg kell sziintetni.



5.7.4. Szocialis tamogatasok biztositasa

A tanuldk szocidlis helyzetiiktél fliggben tdmogatdsban részesithetdk. A normativ
hozzéjarulasbol biztositjuk:
- az étkezési, téritési dijak kedvezményét, amely a sajitos nevelési igényl
tanuldkat érinti,
- a kozponti tankonyvtimogatdst, amely a sajitos nevelési igényl tanuldk
ingyenes konyvellatasat biztositja.
A részorul6 tanuldk szabadidds tevékenységének, tdborozasanak tdmogatdsa raszorultsagi
alapon, a koltségvetés fiiggvényében torténik. A felmeriild problémdk megoldasara
kapcsolatot tartunk a vdrosi €s a telepiilési onkormanyzatok gyermekjoléti szolgalataival.
Feleldse az igazgatd és a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds.

5.7.5. Tanuléi dijazas

Tanul6i dijazast, azzal kapcsolatos tevékenységet az intézmény nem folytat.

5.8. Intézményi védé, 6vo elirasok

5.8.1. Az intézményvezet feladatai

- felelds az egészséges és biztonsdgos munkavégzés feltételeinek megteremtéséért,

- rendszeres munkavédelmi ellendrzést tart,

- gondoskodik a jogszabalyokban, szabdlyokban, szabdlyzatokban eldirt munkavédelmi
rendelkezések megtartasardl,

- részt vesz a gyermekbalesetek kivizsgdldsdaban, és a torvényben eldirtak alapjan
intézkedik.

5.8.2. A dolgozok feladata baleset esetén

A feliigyeletet ellaté neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, rosszullét esetén a
kovetkezo intézkedéseket kell megtenni:

- asériilt tanulot elsésegélyben kell részesiteni, sziikség esetén orvost kell hivni,

- abalesetet okozd veszélyforrast a tdle telhetd médon meg kell sziintetni,

- minden balesetet, sériilést jelenteni kell az igazgatonak, vagy az igazgatéhelyetteseknek,
- afeladat ellatdsdban a jelenlevo felndtteknek minden esetben segiteniiik kell.

5.8.3. A balesetek megelozésével kapcsolatos iskolai feladatok

- Az iskola helyi tanterve alapjin minden tantirgy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsidganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat
és viselkedési formdkat.

- A nevelék a tanitidsi 6rdn csak az eld6irt szabvanynak megfelel6 eszkozoket és
felszerelést hasznalhatnak.



- A nevelOk a tandrai és a tanérdn kiviili foglalkozdsokon, valamint iigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rdjuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabdlyokat a tanuldkkal
betartatni.

- Osztalyfénoki ordk keretében meg kell ismertetni a tanuldkkal az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozd eloirdsokat, veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhat6

magatartasformakat.

- A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi érakat — testnevelés, technika, szakmai gyakorlat,
stb. — vezetd nevelok baleset-megelozési feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat
tartalmazza.

5.9. Rendkiviili események teend6i

5.9.1. Rendkiviili esemény fogalma

Rendkiviilinek mindsiil minden olyan esemény, amely a nevel6 —oktaté munka szokasos
menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét,
valamint az iskola épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil:

- természeti katasztrofa,

- tlz,

- robbantdssal tortén6 fenyegetozés.

Ha az intézmény barmely tanuldjanak, vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét, vagy a benne
tartozkodo biztonsagit fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomadsara, koteles
azt azonnal kozOlni az iskola igazgatdjaval, illetve az intézkedésre jogosult felelds
vezetdvel.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

fenntartot,

- tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben a rendvédelmi- €s katasztrofavédelmi szerveket.

5.9.2. Intézkedések rendkiviili esemény kapcsan

- Az esemény észlelése esetén szaggatott csengetéssel, kolomphanggal kell jelzést
adni, amelynek hangjara haladéktalanul el kell kezdeni a Kkiiiritést, a kiiiritési
terv alapjan.

- A tanulécsoportoknak az épiiletbol valé kivezetéséért é€s a kijelolt helyre
eljutasért a tanuldk részére tanérat vagy mas foglalkozast tarté pedagdgusok a
feleldsek.

- A kiiirités sordn a mozgasukban akadélyozott személyeket segiteni kell.

- A neveloknek meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a feliigyeletiik ala tartozé minden
tanul6 elhagyta-e a helyiséget, vagy az iskola épiiletét.



5.9.3. Bombariadé esetén sziikséges teend6k

- Bombariad6t a hangosbemonddn keresztiil kell elrendelni, vagy a tlizriadd
jelzését kell alkalmazni.

- Az eseményr6l az igazgaté vagy az ligyeletes neveld azonnal értesiti a
Zalaegerszegi Vérosi Renddrkapitdnysagot.

- Az épiilet elhagyésa utdn a tanulok a Béke ligetben gyiilekeznek.

6. TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK

Az iskola — a tandrai foglalkozdsok mellett — a tanuldk érdekl6dése, igényei, sziikségletei
szerint tanérdn kiviili foglalkozasokat szervez. Ezeket a tanuldk, a sziiléi szervezet és a
szakmai munkakozosségek kezdeményezhetik.

A szakkori foglalkozdsokat és egyéb szabadidds tevékenységeket az intézmény szeptember
10-ig hirdeti meg és a tanulék érdeklddésiiknek megfelelden szeptember 20-ig
vélaszthatnak.

Jelentkezni a foglalkozédsok vezetdinél lehet széban.

A jelentkezés Onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozdsokon vald részvétel kotelezo.
Hidnyzas esetén a tanérardl vald hidnyzas szabdlyait kell alkalmazni.

6.1. Napkozi, tanulészoba

Az iskola a sziil6i igényeknek megfeleléen biztositja a tanulék napkozi otthoni és
tanuldszobai ellatasat.

A jelentkezést 5-8. osztdlyban sziil6i aldirdssal frasban kell jelezni. A csoportok kialakitdsa
elsdsorban osztidlyok szerint torténik. Sziikség esetén tobb osztilybdl is szervezhetd
napkdozis csoport.

Sziineti napokon a csoportok dsszevonhatok.

Iskolai étkeztetésben minden tanuld igény szerint részesiil.

A napkozis és tanuldszobai foglalkozdsokrdl vald eltdvozds csak a sziild személyes vagy
irasbeli kérelme alapjdn torténhet, amelyet a csoport vezetdje engedélyezhet.

A napkozis foglalkozdsok az utolsé tandra utdn kezdddnek és 16 ordig tartanak. 16 6ratdl
16.30 percig feliigyeletet tartunk a sziil6i igények alapjan.

6.2. Szakkorok

Szakkoroket a tanuldk érdeklddési korétdl fliggden, megfeleld 1étszam esetén inditunk. A
szakkor vezetdjét az igazgat6 bizza meg.

A foglalkozdsok elére meghatdrozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a
hidnyzasokrdl szakkori naplot kell vezetni. A szakkor mukodéséért a szakkor vezetdje a
felelds.



6.3. Esetenkénti, tanéran kiviili foglalkozasok

6.3.1. Hazi, megyei és orszagos versenyek
- atlétika- megyei, orszagos,
- kispélyas foci- megyei, orszagos,
- asztalitenisz- megyei, orsz4agos,
- ,,Kapkodd a ldbad”- megyei, orszagos,
- ,,Komplex tanulmdnyi verseny”’- megyei, orszagos,
- kulturélis bemutat6- megyei,
- ,,Mds” non-verbdlis babfesztival- orszagos,
- ,.Felfénylo szavak”- megyei.
A versenyeken, bemutatokon val6 részvétel megszervezése az igazgatdhelyettesek feladata.
A koltségtéritést az iskola biztositja.

6.3.2. Kirandulasok

Az iskola a tanul6k részére a sziilok kérésére kirdnduldsokat szervezhet.

A kirdndulas koltségeirdl a sziiloket tdjékoztatni kell, akik nyilatkoznak a koltségek
vallalasarol.

A koz0s kirandulas alkalmaval a tanuldk feliigyeletét a pedagdgus latja el, aki gondoskodik
az elsOsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is.

6.3.3. Egyéb rendezvények

Az iskola tanul6i kozosségei egyéb rendezvényeket is szervezhetnek. Az ilyen jellegii
rendezvényeket akkor kell bejelenteni az igazgaténak, ha azt az iskola teriiletén tartjak, vagy
a tanitdsi 1d6t érinti.

Kulturdlis és egyéb programokon valo részvételre tanitdsi id6 alatt igazgatdi,
igazgatohelyettesi engedély sziikséges. Tanitasi id0 utdn ez engedély nélkiil is megtehetd.

6.3.4. A mindennapos testedzés szervezése, a sportkor és az iskolavezetés Kkozotti
kapcsolat rendje

A szorgalmi id6ben a tanulé tandéran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanarok és a
napkozis neveldk szervezik.

A napkozis csoportokban és egyéb sportfoglalkozdsokon biztositani kell a mindennapi
sportolds lehetOségét. A versenyekre vald felkésziilés délutdni foglalkozdsokon, szakkori
keretben torténik. Az eredményes felkésziilés érdekében az 6rdk a versenyek eldtt
tombosithetok.

A teriileti és orszdagos sportversenyek koltségeit az iskola fedezi.

Az éves sporttevékenységrdl, a versenyekre valo felkésziilésrdl és a versenyekrdl a
testneveld tandrok rendszeresen tdjékoztatjdk az igazgatét, évente egy alkalommal pedig
beszamolnak a neveldtestiiletnek a sportkdri munkarol.



7. A TANKONYVRENDELES SZABALYAI

A tankonyvrendelés lebonyolitasat a 23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet alapjan szervezziik.
Iskolankban minden tanulé ingyenes tankonyvelldtdsra jogosult sajatos nevelési igénye
alapjan. A normativa szétosztdsa az évfolyamok igényeinek megfeleléen torténik.

Az iskola minden év februdr 28-ig -a szakmai munkak6zosségek javaslatainak megfelel6en-
elkésziti a tankdnyvrendelést.

A tanév kozben érkezett tanuldk tankonyvellatdsat az iskola konyvtardbol biztositjuk.

Az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért az igazgatdé a felelds. Az iskolai
tankonyvfelelOst az igazgat6 bizza meg, aki az igazgatShelyettesek segitségével elkésziti az
iskolai tankonyvrendelést, megszervezi a tankOnyvterjesztést és a gazdasdgi iroda
kozremiikddésével az elszamoldst.

A megbizott tankonyvfelelds feladata:
- A rendelkezés alapjan igényelt konyvek atvétele, a tanuléknak vald kiosztdsa.
- A potrendelések €s a visszaru lebonyolitdsa.
- Az elszamolas vezetése.
- A tankonyvtamogatasrdl személyenkénti kimutatas készitése.

8. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESENEK RENDJE

Az iskolai konyvtir az iskola tanitdsi, tanuldsi médiatdra, oktatdsi helyszine és
kommunikécids centruma. Segiti a tanuldk, a nevelok és az egyéb dolgozdk permanens
miivel6dését, a konyvtari orak és egyéb foglalkozasok végzését.

8.1. A konyvtarhasznalok kore

Az iskola konyvtarat az iskola tanul6i, tandrai (aktiv, nyugdijas), dolgozéi, az intézményben
gyakorlaton 1év6 hallgatdk, a varos gydgypedagdgusai hasznélhatjak.

8.2. Beiratkozas modja, az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentése

Az iskolai kdnyvtarba a beiratkozas és a szolgéltatasok igénybevétele dijtalan.

A varosi gy6gypedagégusok szamdra csak a helyben hasznélat engedélyezett, a kdlcsonzés
nem.

A konyvtar minden, az iskoldba beiratkozott tanul6t egyidejilleg a konyvtarba
beiratkozottnak is tekint és felveszi a beiratkozottak listdjara.

A konyvtdri tagsdg az iskola elvégzése utdn automatikusan megszinik.

A tanul6- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvéri tartozds rendezése
utdn torténhet.

A konyvtdri tag az adatokban tortént véaltozdsok tényét -a konyvtir nyitvatartdsi idejét
betartva- személyesen, okmdnyait bemutatva jelenti be az iskola konyvtarosanak.



8.3. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

8.3.1.Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtir elsOdleges feladata, hogy gyiijteményével és szolgiltatidsaival az
iskoldban folyé oktat6-neveld munkat segitse. Ennek megfeleléen az olvasék szdmara
lehet6vé teszi teljes dllomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

A helyben haszndlat tirgyi (olvasohelyek, technikai berendezések, stb.) és személyi
feltételeit az intézménynek, szakmai feltételeit a konyvtarostanarnak kell megteremtenie.

Az iskolai konyvtdr dokumentumai koziil csak helyben haszndlhatok:

A kézikonyvtari dllomany

A folyéiratok

Az iskola mitkodésére vonatkozé dokumentumok

Az intézmény pedagdgusainak publikacidi (szakdolgozatok, stb.)

Nem nyomtatott dokumentumok (AV dokumentumok, elektronikus dokumentumok)

Az intézmény szaktandrai a csak helyben haszndlt dokumentumokat egy-egy tanitasi orara,
egyéb indokolt esetben rovid idore kikolcsonodzhetik. Ezt kiilon fiizetben tartjuk nyilvan.

A viéros gyogypedagoégusai - pedagdgus igazolvidnyuk bemutatdsdval - az iskolai kdnyvtar
dokumentumait csak helyben hasznilhatjdk. Indokolt esetben, korldtozott mértékben a
dokumentumrol fénymasolat készithetd téritési dij ellenében.

8.3.2. Kolcsonzés

Konyvkolcsonzés:

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kolesondzni csak a kolcsonzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel
szabad. Az atvételt a kdlcsonzo a konyvcédula alairdsaval hitelesiti.

A kolcsonzési nyilvantartas osztidlyonként, illetve a felnotteké kiilon, betlirendben
torténik névszerinti tasakokkal.

A tanuldk olvasdjegyet kapnak, ebben szerepel a kolcsonzés hatdrideje és a
kikolcsonzott dokumentumok szdma. Tanulénként maximum 2 db konyv
kolesonozhetd legfeljebb 4 hétre, amely még egy alkalommal meghosszabbithato.

Az iskola tanuléi év végéig minden kolcsonzott dokumentumot kotelesek
visszaszolgéltatni.

Pedagégusok esetében a kikdlcsondzhetd dokumentumok szdmdt, tipusit nem
korlatozzuk, de a kézikonyveket Ok is csak az iskoldn beliil haszndlhatjdk. A
dokumentumok kolcsonzése a sziikséges iddre / legfeljebb egy tanévre / lehetséges. A
korlatozasok egyénenként feloldhatok.

Tankonyvek, oktatasi segédletek mindenki szdmdara a sziikséges id6tartamra
igényelhetdk.

A kolcsonozhetd dokumentumokra eléjegyzés kérhetd.



Tankonyvkolcsonzés:

Az iskolai konyvtir a tankonyvek terjesztéséért felelds pedagdgus segitségével
tartostankonyveket és segédkonyveket szerez be, melyekbdl a tanuléknak egy-egy tanévre,
illetve ameddig az adott tantargybol a helyi tanterv alapjan a felkésziilés folyik, kdlcsonoz.
Errdl az osztalyfonokok segitségével osztalyonként Osszesitett nyilvantartds késziil. A tanév
elején minden tanulénak és a jotallast vallalo hozzatart6janak nyilatkozatot kell alairnia
elvesztés, rongdlds miatti kartéritési kotelezettségérol, illetve arrdl, hogy az ingyenes

/////

nem kell megtériteni.

8.3.3. Csoportos hasznalat

e A helyi tantervben meghatirozott médon konyv- é€s konyvtarhaszndlati 6rak,
foglalkozasok tervezése és tartdsa.

e Az iskolai konyvtarban elére egyeztetett idopontokban, a nyitva tartdsi idon kiviil,
tanérdhoz kapcsoldédd €s tandéran kiviili foglalkozasok szervezhetok. A konyvtaros-
tandr szakmai segitséget nyujt a szakdrdk, foglalkozdsok elokészitéséhez,
lebonyolitdsdhoz.

e [etéti allomany telepitése:

o A konyvtdr letéti dlloményt helyez el szaktantermekben, napkozis termekben, a
botfai neveldotthonban.

o A letéti dlloméanyt tanév elején veszik at és a tanév végén adjak vissza a
megbizott neveldk, akik az atvett konyvekért anyagi felelosséggel tartoznak.

o A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrél a konyvtarban leléhely-
nyilvantartast vezet a konyvtar.

8.4. A konyvtarhasznalat szabalyai

e A konyvtar a latogatoktdl kulturdlt, udvarias viselkedést var el, mindazt, amit az

iskolai Hézirend is tartalmaz.

Etelt, italt, kabatot a konyvtarba bevinni tilos!

Mobiltelefon haszndlata tilos!

Téaskat a konyvtarba bevinni csak a konyvtiros engedélyével lehet.

A konyvtéri polcokon a konyvtari rendet meg kell Orizni (6rjegy hasznalata).

A kolcsonzott dokumentumokat épségben, hataridore vissza kell hozni.

A megrongilt, elveszett konyveket kotelez0 megtériteni cserepéldannyal, vagy a

dokumentum antikvar-becsértékének megfeleld pénzosszeggel.

® A tanuldk és dolgozdk tanuld- és munkaviszonydt, csak az esetleges konyvtdri tartozas
rendezése utin lehet megsziintetni.

e A letéti allomanyért a dokumentumokat atvevo pedagogus felelds.

e A konyvtar kulcsait a konyvtarostandr, a takaritond hasznélja rendszeresen. Ezen kiviil
az intézmény igazgatdjanak engedélyével a pedagdgusok (a feleldsség igy
tobbszordsen megosztott).

8.5. A konyvtar nyitvatartasi rendje

Az iskolai konyvtar nyitvatartdsi rendje igazodik az intézmény miikodési rendjéhez, ezért az
orarendhez igazodva évente médosul.



Kialakitasdnak alapelve: tanitasi id6ben - eldre meghatdrozott rendben — a konyvtarhasznalok
rendelkezésére 4ll gytijteményével, szolgaltatdsaival.

A nyitva tartds rendjét a konyvtér ajtajan, jol 1dthat6 helyen, valamint a tandri szobdban és az
intézmény internetes honlapjan is fel kell tiintetni.

9. AZ IRATKEZELES SZABALYAI

9.1. Az intézmény fébb iligykorei
- vezetési, igazgatasi és személyi tigyek
- nevelési-oktatasi tigyek
- gazdasagi iigyek

9.2. Az ligyiratkezelés iranyitasa és feliigyelete

Az intézmény éltaldnos ligyintézési és iratkezelési feladatait az intézményvezetd irdnyitja, s
ellatja annak feliigyeletét is.

Az intézményi feladatok elldtdsaval kapcsolatos hivatalos iigyintézés megszervezése az
iskolatitkdr munkakorébe tartozik.

A pedagégiai targykorli iigyintézés és iratkezelés irdnyitdsa és ellendrzése az
igazgatOhelyettesek, a gazdasdgi targykorli Ugyintézés és iratkezelés irdnyitdsa és
ellendrzése a gazdasédgi vezetd feladata.

Az intézményben folyé iratkezelés tovabbi rendjét az ,,Ugyviteli és Iratkezelési Szabdlyzat”
részletesen tartalmazza.

10. AZ ISKOLAI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Az iskola Pedagdgiai Programja, a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat, a Hézirend, a
Mindségirdnyitdsi Program mindenki szdméra nyilvanos.

Megtalalhatok a fenntartd Onkormanyzatndl, az irattirban, az iskola konyvtardban, az
igazgatoi iroddban €s az iskola honlapjan.

A sziilok a dokumentumokrdl az év eleji sziil6i értekezleten kapnak tdjékoztatot. Az iskola
dokumentécids rendszerének miikodését az IMIP szabalyozza. A dokumentumokhoz val6
hozzaférés lehetosége:

Konyvtdrbol — a konyvtari nyitva tartds idejében a konyvtarostdl-, irattdrbol - az iskolatitkar
munkaidejében naponta 7.30 - 15.30 -ig -, illetve az igazgatéi iroddbol —minden nap 8.00 -
14.00 6ra kozott, az igazgatotol és az igazgatohelyettesektol.

11. VAGYONNYIL[}TKOZAT-’.I.“ETE;LI KOTELEZETTSEGEK
A 2007.EVI CLII. TORVENY ALAPJAN

Az alapvet6 jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a
kozélet tisztasdganak biztositdsa és a korrupcié megel6zése céljabol az a személy, aki a 3.§-
ban felsorolt feladatot lat el, tisztséget, illetve munkakort tolt be, az e tdorvényben
meghatdrozott esetekben a torvény mellékletében rogzitett adattartalommal nyilatkozatot



tesz a sajat jovedelmi, érdekeltségi ¢és vagyoni helyzetérdl. (a tovabbiakban
vagyonnyilatkozat).

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett a 3.§ értelmében az a kozszolgalatban all6 személy, aki
— oOndlléan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult
feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett.
Intézményiinkben vagyonnyilatkozatot tesz:
igazgato, igazgatohelyettesek, gazdasagi vezeto.
A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:
- Beosztas 1étrejotte, munka vagy feladatkor betoltése érdekében azt megel6zden.
- Beosztas, munka vagy feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil.
- Beosztas, munka vagy feladatkor fenndlldsa alatt az elsd nyilatkozatot kovetden
kétévente.

A vagyonnyilatkozatot kozszolgdlatban 4ll6 személy esetében a munkaltatéi jogkor
gyakorldja a személyi anyagtdl elkiilonitve és elzarva 6rzi.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az Orzésért felelés személy ellenérzi a 8.§
alapjan.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésére a 9. §- ban foglaltak az irdnyaddk.

A kotelezettség elmulasztisa esetén a 10. §(1) bekezdésben foglaltak alapjan kell eljarni.

A vagyonnyilatkozat formai kovetelményeit a 11-13.§ hatdrozza meg. A vagyongyarapodds
vizsgélata a 14-16. § alapjan hatdségi eljaras keretében torténik.

A torvény rendelkezései alapjdn vagyonnyilatkozat tételére kotelezett elsé alkalommal
2008. junius 30-ig tett nyilatkozatot.

12. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ-t az iskola nevel6testiilete fogadja el és a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé.
Az SZMSZ csak a jogszabalyokban meghatarozottak alapjan moédosithato.

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatit a nevel6testiilet 2010. marcius 10-én
elfogadta.

A didkonkorményzat €s a Sziil6i Munkak6zosség a jogszabalyban meghatirozottak szerint
egyetértési jogot gyakorolt.

A Kozalkalmazotti Tandcs az SZMSZ-t, mint belsé szabdlyzatot véleményezte 2010.
marcius 10-én.

Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos Kozgylilése 2010. éprilis 22-i iilésén 64/2010. szdmdu
hatdrozatdval jévahagyta a Béke Ligeti Altaldnos Iskola, Specidlis Szakiskola és Egységes
Gyobgypedagdgiai Mddszertani Intézmény Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatit, amely
2010. mdjus 1. napjan lép hatdlyba, és ezzel egyidejlileg az intézmény el6z6 Szervezeti és
Miikodési Szabdlyzata hatdlyat veszti.

Zalaegerszeg, 2010. marcius 5.

Nadrai Laszl6
igazgat6



1. szdmu melléklet

Az iskola szervezeti felépitése, vezetési modellje

BGR. | | Diélfénkor- SZ.M.SZ Igazgaté > KOT Szakszervezet
manyzat
/ /
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gyogypedagdgusok konyvtaros
L ifjuisdgvédelem l " - 3 " - gazdasagi ligyintéz6
gyermekfeliigyel 6k gyermekfeliigyel 6k technikai dolgozék




2. szdmui melléklet

A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASRENDJE

Az éllamhdaztartds miikodési rendjérdl sz616 217/1998. (XII. 30.) Kormanyrendelet 145/A. §
(5) bekezdése alapjan az intézményvezetd koteles rendelkezni a szabdlytalansdgok
kezelésének eljarasrendjérol, amely a Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat mellékletét képezi.
Az intézménynél el6fordulé szabalytalansdgok kezelésére az itt meghatarozott eljardsrendet
kell alkalmazni.

1. Szabalytalansag

A szabdlytalansag, valamely létez0 szabalytdl:
- jogszabalyi rendelkezéstol,
- helyi szabalytdl,
- egyéb belsd szabdlyzattdl, utasitastol
vald eltérést, ott megfogalmazott elvards be nem tartdsat jelenti.

A szabdlyok be nem tartdsa adodhat:
- nem megfeleld cselekménybdl,
- mulasztasbol,
- hidnyossagbdl.

2. Jelen eljarasrend tekintetében a szabalytalansagok korének meghatarozasa

Jelen eljarasrend tekintetében szabdlytalansignak mindsiilnek azok a szabdlytalansagok,
melyek mértékiik alapjan

- a biinteto-,

- szabalysértési,

- kartéritési, illetve

- fegyelmi eljaras meginditasara adnak okot.

3. A szabalytalansagok kezelési rendje meghatarozasanak célja

A szabdlytalansagok kezelési rendje meghatirozasdnak célja a szabdlytalansiagok (djboli)
eléforduldsanak megeldzése.

A megeldzés érdekében a szabdlytalansdgok kikiiszobolésére, megakadédlyozdsira a FEUVE
rendszerbe Uj elemeket kell beépiteni, hogy az eldzetes, a folyamatos, valamint az utélagos
vezetOi ellendrzés eszkozével a szabdlytalansdg el6forduldsa, illetve ismételt felmeriilése
kivédhetd legyen.

A FEUVE rendszerben az ellendrzési pontok kialakitdsakor figyelembe kell venni a fiiggetlen
belsd ellendrzés érintett teriiletre vonatkozé megdllapitdsait, kiilonds tekintettel a
mulasztdsok, hidnyossagok, helytelen cselekmények tényeire, okaira, koriilményeire, illetve a
feleldsokre.



A FEUVE rendszer karbantartisa, fejlesztése sordn a fiiggetlen belsé ellendrzési
tapasztalatokat ugy kell hasznositani, hogy az adott teriiletre meghatdrozott részletes
szabdlyozéassal, a szabdlyozds megismertetésével, a szabdlyozds betartatdsaval, illetve
kozvetlen felel6sok meghatarozasaval az tijabb szabalytalansagok kivédhetoek legyenek.

4. Altalanos elvek

A FEUVE rendszer kialakitasaért felelds intézményvezetonek kell gondoskodnia arrél, hogy
az els6 szintli pénziigyi irdnyitasi és kontroll rendszer megfeleldségének és hatékonysdganak
vizsgalatdval és értékelésével a szabdlytalansagok bekovetkezését elkeriiljék.

A FEUVE rendszer kielégitd miikodését biztositani kell a szerv minden tevékenysége
vonatkozdsaban.

A szerv azon tevékenységeire, miikodési folyamataira, ahol a szabdlytalansidgok
eléforduldsanak kockdzata magas, kiilon figyelmet kell szentelni.

A FEUVE rendszer ezen teriiletekhez kapcsolddva olyan elemeket hatiroz meg, mely olyan
feladatokat ir eld, amelyek kikiiszobolik az elkovetés lehetdségét, illetve korldtozzdk az
okozhato kar mértékét.

5. A nagyobb kockazatot rejté feladatok, folyamatok Kkiemelt Kkezelése a
szabalytalansagok megelézése érdekében

Az intézménynél nagyobb kockazatot rejtd feladatok, folyamatok a kdvetkezok:
- a tervezési folyamatok egyes teriiletei,
- az illegdlis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetdségét rejtd folyamatok,
tevékenységek,
- a szerv belsO eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejtd feladatnak,
folyamatnak mindsitett teriiletek,
- a pénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockazatot rejté feladatnak, folyamatnak
mindsitett teriiletek.

5.1. A tervezési folyamatok esetében a szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje a
kovetkezo:
1. A kordbbi évek tapasztalatai alapjdn, - a koltségvetési beszdmoldk adatait is
figyelembe véve, - meg kell keresni azokat a tételeket, melyek kiilénosen kényes
teriiletek, (elsésorban olyan teriiletek, ahol nagyobb mennyiségli készpénz, illetve
készletmozgas van);
2. Gondoskodni kell a nagyobb, egydsszegii kiaddsok teljesitésével jard teriiletek
fokozott ellendrzési rendjének meghatirozasardl;
3. Biztositani kell egyes, az elmult évek tapasztalatai, illetve a megvéltozott
szabdlyozdsok miatt megndtt jelentségli teriiletek fokozott ellendrzését, a
szabdlyossdg kontrollaldsat.
4. Figyelembe kell venni a kiils6 ellendrzés altal tett észrevételeket, melyek kihatnak a
tervezési tevékenységre is.

5.2. Az illegilis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetdségét rejtd folyamatok,
tevékenységek esetében a szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje a kovetkez6:
1. Meg kell hatdrozni, irasban rogziteni kell olyan belsé rendet, mely az illegilis
pénziigyi cselekmények megel6zését célozza.



5.3.

2. Gondoskodni kell arrdl, hogy az intézmény dolgoz6i szdmdéra ismert eljardsrend
legyen arra az esetre, ha illegalis pénziigyi cselekmény gyantja meriil fel. Ismertnek
kell lenni az ilyen esetek bejelentési, illetve vizsgalati szabdlyainak.

3. Téjékozddni kell az illegdlis pénziigyi cselekmények eldforduldsi tipusairdl,
teriileteirdl, feladathoz, intézményhez, esetleg személyhez kothetdségérol.

Az illegilis pénziigyi cselekmények kiilon figyelmet igényl$ teriileteit, folyamatait az

alabbi ismérvek alapjan kell meghatarozni:
- az adott teriilet ellendrzéssel, kozvetlen irdnyitidssal valé kapcsolatinak
vizsgélatdval, azaz annak ellendrzésével, hogy a teriillet milyen mélységig
szabalyozott, a szabalyozdast az érintettek megismerték-e, a szabalyok betartasat
a tevékenység soran ellendrzik-e, utélag mikor torténik ellendrzés, illetve, hogy
a teriiletet érintette-e a fiiggetlen bels6 ellendri tevékenység. Az a teriilet lesz
figyelmet érdemld, mely az ellendrzés szempontjabol a legkevésbé lefedett.

A fenti szempont értékelésével kell meghatidrozni azokat a teriileteket, melyek a
legnagyobb figyelmet igénylik.

A szerv belsé eljardsi rendjének A4ttekintésekor nagy kockdazatot rejtd feladatnak,
folyamatnak mindsitett teriiletek esetében a szabdlytalansdgok kezelésének eljarasrendje
a kovetkezo:

- rendszeresen at kell tekinteti a szerv belso eljarasrend;jét, kiilonds tekintettel a belsd
szabdlyozottsigra, €és az ott szabdlyozott folyamatokra,

- vizsgdlni kell a tényleges folyamatok és a folyamatlefrdsok kozotti dsszhangot,
eltérés esetén meg kell keresni az okokat, és a szabalyossig kovetelményének
megfelelden gondoskodni kell a szabdlyok modositasardl, illetve a betartatds
ellendrzésérol.

5.4. A pénziigyi tranzakcidk tesztelésekor nagy kockéazatot rejtd feladatnak, folyamatnak

A

mindsitett teriiletek esetében a szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendje a kovetkezo:

- a valodisag és hitelesség érdekében egyes pénziigyi tranzakciok folyamataban vald
teljes végigkisérése torténik meg.

Ilyen pénziigyi tranzakcié csoportok lehetnek pl.:
- dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomonkovetése,
- arendszeres és nem rendszeres személyi juttatdsok kore,
- a beruhdzdsok pénziigyi lebonyolitdsa,
- az intézmény valamely alapfeladatdnak ellatdsa stb.

pénziigyi tranzakcié csoport egyik lehetséges teriiletének a dologi kiaddsok

készletbeszerzéseinek nyomonkdvetése esetében a tényleges ellendrzési feladatok példdul a
kovetkezOk lehetnek:

- a beszerzés kezdeményezése koriilményeinek, dokumentumdnak vizsgalata,
- a beszerzés kezdeményezés ellenOrzése, dttekintése jogossdg, célszeriiség
szempontjabol,



- a megrendelés attekintése az aldbbi szempontokbdl:

- a megrendeld jogosult volt-e a megrendelésre, mint kotelezettségvallalg,

- megtortént-e a megrendelésnek az ellenjegyzése,

- az ellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosult végezte-e,

- a gazdasagossag elvét szem elott tartottak-e;
- a megrendelés nyilvantartdsa megfeleloségének, atlathaté rendszerben torténd
kezelésének ellendrzése,
- a megrendelés beérkezésekor a szakmai teljesités igazoldasa koriilményeinek
attekintése,
- a készletjellegti termékek beérkezést kovetd nyilvantartdsba vételének, taroldsdnak
vizsgélata,
- a pénziigyi teljesités elott az érvényesitoi feladatok ellatdsanak teljes ellenérzése — a
feladat valamennyi mozzanatara kiterjedden,
- a pénziigyi teljesités eldtt az utalvdnyozds koriilményeinek, megalapozottsdgdnak
attekintése,
- az utalvény ellenjegyzésének ellendrzése,
- a tényleges pénziigyi teljesités dokumentumainak vizsgélata,
- a pénziigyi teljesitést kovetd szamviteli folyamatok nyomonkovetése.

A pénziigyi tranzakciokkal kapcsolatban a ténylegesen vizsgdlandé teriileteket, valamint a
részteriileteket mindig a feladat-ellataskor kell kiilon, frdsban meghatdrozni.

6. Az intézményvezeté értékelési feladata a szabalytalansagok megakadalyozasa
érdekében

Az intézményvezetd a szabalytalansdgok megakadédlyozasa érdekében értékeli az intézmény
egyes miikodési folyamatait. Az értékelési feladatok ellatdsaba mas személyeket is bevonhat.
Az értékelés sordn at kell, hogy tekintsék legalabb a kovetkezoket:
- a szervnél, illetve annak tevékenységeinél, feladatellatdsandl mennyire tudatos a FEUVE
tevékenység,
- a FEUVE rendszer fejlesztése, javitisa megfeleld iitemben torténik-e, kell6
rugalmassaggal vdlaszol-e a feltart szabélytalansdgok kezelésére,
- az ellenOrzési tapasztalatok nem utalnak-e olyan teriiletekre, ahol a FEUVE rendszer
még nem keriilt kialakitasra,
- a FEUVE rendszerhez kapcsolédéan megfeleldek-e a kialakitott ellendrzési
nyomvonalak,
- a FEUVE szabalyzata elkésziilt-e, annak betartisara forditanak-e kelld figyelmet.
Az intézményvezetd a FEUVE tevékenységet koteles értékelni a belsd ellenér megéllapitdsai
alapjdn is.

7. Feladatok a szabalytalansagok észlelése esetén

A FEUVE rendszernek a kovetkezd feladatai lehetnek, ha miikodése sordn szabdlytalansdgot
észlel:

a) amennyiben a FEUVE rendszerben feladatot ellit6 személy az ellenérzési
tevékenysége soran a korabban mar meghatdrozott - szabalytalansidg gyanujat észleli,
haladéktalanul koteles értesiteni az intézményvezetot;

b) amennyiben az intézményvezetd €szleli a szabdlytalansag gyanujat, koteles errdl a
feligyeleti szervet haladéktalanul tdjékoztatni és gondoskodni a megfeleld
intézkedések meghozatalardl, illetve az eljarasok meginditasarol.



/////

8.1. A biintetéeljaras meginditasa

A Biintet6 Torvénykonyvrol szolé 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint
blincselekmény az a szandékosan vagy - ha a torvény a gondatlan elkovetést is biinteti -
gondatlansagbdl elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, €s amelyre a torvény
biintetés kiszabasat rendeli. A biintetéeljarasrol sz6lé 1998. évi XIX. torvény (a tovabbiakban
Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birdsdgnak, az tigyésznek €s a nyomozé hatésagnak
kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetéeljarast meginditani.

A Be. 171. § (2) bekezdése eldirja, hogy a hivatalos személy koteles a hatdaskorében
tudomasdra jutott biincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az iigyészségnél
vagy a nyomozati hatosagndl kell megtenni.

8.2. Szabalysértési eljaras

A szabdlysértésekrdl szold LXIX. Torvény 1. § (1) szerint szabdlysértés az a jogellenes,
tevékenységben vagy mulasztisban megnyilvanulé cselekmény, melyet torvény,
kormédnyrendelet vagy Onkormdnyzati rendelet szabdlysértésnek nyilvanit, s amelynek
elkdvetdit az e torvényben meghatdrozott joghdtrany fenyeget.

A torvény maésodik része foglalkozik részletesen a szabdlysértési eljardssal, a 82. § (1)
bekezdése kimondja, hogy szabdlysértési eljards feljelentés, illetleg a szabdlysértési hatdsag
rész€rol eljard személy észlelése vagy tudomdsa alapjan indulhat meg.

8.3. Kartéritési eljaras

A Polgéri Torvénykonyvrol szolé 1959. évi IV. torvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy
aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség aldl, ha
bizonyitja, hogy gy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhatd.

A kartéritési eljaras meginditasara a polgari perrendtartasrdl sz6l6 1952. évi III. torvény
rendelkezései (els6sorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegi
jogviszonybdl szarmazé perek) az iranyadok. Kartéritési feleldsség tekintetében irdnyadok
tovabbd a Munka Torvénykonyvérdl sz616 1992. évi XXII. Torvény (Mt.), a kdzalkalmazottak
jogéllasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.) megfeleld rendelkezései.

8.4. Fegyelmi eljaras

Fegyelmi eljaras, illetve felelsség tekintetében az Mt., illetve a Kjt. megfelelé rendelkezései
az irdnyadok.
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3. szdmu melléklet

A BEKE LIGETI ALTALANOS ISKOLA, SPECIALIS SZAKISKOLA ES EGYMI

KONYVTARANAK GYUJTOKORI SZABALYZATA
Alapelvek

Az iskolai konyvtar dllomanydba csak a konyvtar gy(jtokorébe tartozé dokumentum
vehetd fel. A konyvtar gylijtokorét a gy(jtékori szabélyzat hatdrozza meg, amely az
iskolai konyvtér szervezeti és mitkodési szabalyzatdnak mellékletét képezi.

Az iskolai konyvtar gyljteményét a tanuldk, a pedagégusok és a modszertani kézpont
igényeinek megfeleléen kell fejleszteni. Kiilondsen fontos a tanuldk életkori
sajatossdgainak és a nevelOk pedagdgiai torekvéseinek figyelembe vétele.

A konyvtéari dllomany kezelését, szakszeri alakitdsat (gyarapitds, apasztds) az iskola
alkalmazdsédban 4116 konyvtarostanar végzi.

A gyiijtokori szabdlyzat alapdokumentumai

e Az intézmény nevelési-oktatdsi céljait Osszefoglalé Pedagdgiai Program

* A tantargyi kovetelményeket tartalmaz6 Officina Bona tantervcsalad

e Az Oktatdsi Minisztérium 2/2005.(III.1.) OM rendelete a sajatos nevelési
igényi gyermekek, tanulék Ovodai nevelésének, iskolai oktatdsdnak
irdnyelveirdl c. kiadvany

Az iskolai konyvtdr gyiijtokorét meghatdrozo tényezok
3.1 Aziskola szerkezet, profilja, nevelési és oktatdsi célkitiizései

® Az iskola jellege: gy6gypedagégiai intézmény, alapfeladata a sajatos nevelési igényii
gyerekek oktatdsa, nevelése, hitranyos helyzetiik enyhitése.

o Az iskola szerkezete: 8 évfolyamos dltaldnos iskola tanuldsban, valamint értelmileg
akaddlyozott gyerekek szdmara, specidlis szakiskola 9-10. évfolyam és szakképzés 3
féle képzési csoporttal (textiltermék-osszedllité, parkgondozd, szamitdogépes-
adatrogzit0), valamint készségfejlesztd szakiskolai csoport.

®  Napkozis és tanuloszobai ellatas

o  Konyv- és konyvtdrhaszndlati ismeretek oktatdsa

® A gyogypedagogiai modszertani intézmény fobb teriiletei:

o fejlesztdpedagodgia
o logopédia
o gyogytestnevelés

A gyljtokori szabdlyzat Osszedllitdsdndl figyelembe vettik az intézményiink
alapfunkci6jabdl eredd feladatokat, az iskola szakképzo jellegét és az oktatdsban
végbemend valtozasokat, a tobbkonyviiség igényét, és azt az elvarast, hogy az
iskolai konyvtar forraskozpontta valjon.

Iskolai konyvtarunknak, mint informécids bazisnak, fontos feladata a kompetencia
alapu oktatds szakmai timogatésa.
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Tanuldink tobbsége hatranyos helyzetii, deprivalt csalddok gyermekei. Ezért
fokozottabb szerep harul iskolai konyvtarunkra a felzarkoztatasban, az
esélyegyenldség megteremtésében.

3.2 Iskolan kiviili forrdsok

Az iskolai konyvtdr a tananyagon tdlmutaté ismeretszerzési igények kielégitését
csak részlegesen tudja vdllalni, ezért az dllomdnygyarapitds sordn figyelembe kell
venniink az iskoldn kiviili konyvtéri lehetdségeket is.

A nyilvdnos konyvtarak koziil a zalaegerszegi Dedk Ferenc Megyei Konyvtar
szolgéltatisaira is szdmithatunk. A Gyermekkonyvtar foglalkozdsain rendszeresen
részt vesznek tanuldink.

Az dllomdnyalakitds alapelvei

A konyvtdr a pedagdgiai programban megfogalmazott céloknak és feladatoknak
megfelelden, - az anyagi lehetdségek figyelembe vételével - folyamatosan, tervszertien,
ardnyosan fejleszti dllomanyat.

Az elavult dokumentumokat igyekszik korszer(i tartalmuiakra cserélni.

A konyvtari dllomany vétel, ajandék, csere vagy egyedi sokszorositas Utjan gyarapodik.
A beszerzést szamlakkal, bizonylatokkal kell igazolni. Az ajandékozas tényét az
ajandékoz6 személlyel rogziteni kell, a gylijteménybe nem ill6 miivek jutalmazasra
felhasznalhatok.

A konyvtari  gylijtemény tartalmilag lefedi a tantervekben meghatarozott
ismeretkoroket, de egyetlen teriileten sem torekedhet teljességre.

JOl hasznélhaté kézikonyvtari dllomdny kialakitdsa, ami megfelel6 alapja lehet a
konyvtarosi tdjékoztaté munkanak, valamint a nevel6k €s a tanul6k munkajat is segiti.
A tanul6k hétranyos helyzetébdl adéddan a kotelez6 olvasmanyok, az ajanlott irodalom,
valamint az dravezetés menetében munkaeszkdzként haszndlt dokumentumok nagy
példanyszamu beszerzése.

A tanuldk kiilonb6zd szociokulturdlis hatterébdl adéddan, a torvényi eldirdsoknak
megfelelden, biztositani kell a tankonyvek, segédletek egész tanévi kolcsonzését.
Korszerli szakkonyvek folyamatos frissitése a szakiskolai képzéshez.

A legujabb pedagégiai, gydgypedagdgiai szakirodalom gylijtése a pedagdgiai
szakszolgalati tevékenységhez, amelyet moddszertani kozpont keretében lat el az
intézmény.

Els6sorban magyar nyelvii dokumentumokat gyiijtése, kivéve a nyelvoktatiashoz
sziikséges anyagok.

A f6 gyiijtokor és a mellék gyiijtokor tartalmi szempontbol

Az allomany fé gydjtokorébe azok a dokumentumok tartoznak, melyek az intézményben
foly6 oktatashoz, képzéshez, neveléshez nélkiilozhetetlenek.

Minden 4ltaldnos és szakiskolai osztily képzésében a kozismereti tdrgyak irodalma, az
alapmiveltséghez nélkiilozhetetlen dokumentumok, szakiskoldban a sikeres szakmai
vizsgédkhoz sziikséges informacidhordozé eszkozok. A mddszertani kdzpont munkéjéhoz
nélkiilozhetetlen gyogypedagogiai szakirodalom.

% Altaldnos és szakteriiletekhez tartozé kézi- és segédkonyvek (szétarak, lexikonok,

enciklopédiak, stb.)
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A helyi tantervben meghatirozott kotelezd és hazi olvasmanyok (szépirodalmi
konyvek)

Az 6ravezetés keretében munkdltat6 eszkozként haszndlatos miivek.

A szakképzésben kiilonosen kiemelt a konnytipari (646,677), a mezdgazdasagi
(630/35) és az informatikai (681) szakkonyvek.

A tananyagot kiegészitdé vagy ahhoz kozvetve kapcsol6dd ismeretkozld és
szépirodalom.

A pedagégusok munkdjat segitd kiadvinyok, elsOsorban pedagédgiai (370/74),
pszicholdgiai (150), gydgypedagdgiai (376) dokumentumok.

Gyermek és ifjusagi folydiratok, gydgypedagdgiai és tantdrgymodszertani szaklapok.
A tanitdst-tanuldst segitdé nem nyomtatott ismerethordozok (AV dokumentumok,
szamitogépes anyagok)

% Az iskola kéziratos pedagdgiai dokumentumai (Hazirend, Pedagégiai Program, stb.)

®
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A  mellék gyiijtokorben az  6ndll6 ismeretbovitési igényekhez, a szabadidés
tevékenységekhez, az  intézményben szervezett  musorokhoz, vetélkedOkhoz,
rendezvényekhez igazodik a konyvtari allomany.

Kiilon 4llomanyegységet képez az oktatds sordn nélkiilozhetetlen tartés tankonyvek
gyljteménye (szoveggyujtemények, atlaszok, szoétdrak, stb.), amely tartalma és kivitele
alapjan alkalmas arra, hogy a tanuldk tobb tanévben hasznéljak.

Specidlis, a tanitdsban jol hasznalhaté segédkonyvekkel tamogatjuk az oktaté-neveld
munkét.

A gyiijtokorbol kizart dokumentumok: az értéktelen, irodalmi és erkolesi értéket nem
képviseld kiadvanyok vagy dltudomédnyos miivek.

6. Az iskolai konyvtdr gyiijteménye formai szempontbol

e [rdsos, nyomtatott dokumentumok

° Konyvek
. Periodikumok
e FElektronikus dokumentumok
° AV /audiovizualis/ dokumentumok

b. kazetta, CD-lemez (zenei, mese)
c. video film, diafilm (mesefilmek, természetfilmek, irodalmi
feldolgozasok, dokumentumfilmek)
° Szamitégépes anyagok (DVD, CD-ROM)

o Egyéb dokumentumok: kéziratok ( Pedagogiai Program, szakdolgozatok),
oktatécsomagok

7. Az iskolai konyvtdr dllomdnyrészei, feltardsuk, elhelyezésiik

o Kézikonyvtdri dllomdny: Az éltalanos miiveltséghez, az egyes miiveltségi teriiletekhez
sziikséges alapdokumentumok, lexikonok, szoétarak, enciklopédidk, segédkonyvek,
fogalomgytlijtemények, kézikonyvek, adattarak, atlaszok, stb.
Raktdri rendjiik: Cutter tiblazat alapjan betlirendben (szerzo- és cimszerinti),
szabadpolcon




o [smeretkozl6 irodalom: A helyi tantervnek, a tantdrgyi programoknak, valamint a
szakiskolai vizsgakdvetelménynek megfeleltetett ismeretterjeszté €és szakkonyvek.
Raktdri rendjiik: Tizedes osztalyozasi rend szerint, szabadpolcon

e Szépirodalom: A tantervi kovetelmény dltal megfogalmazott antoldgidk, hazi
olvasmanyok, szerzdi életmiivek, népkoltészeti irodalom a teljesség igényével. A
tanuldk személyiségfejlodését, olvasova nevelését elomozdité értékes irodalom
valogatva az életkori sajatossdgok, a sajatos nevelési igény figyelembe vételével.
Raktdri rendjiik: Tizedes osztalyozési rend szerint, szabadpolcon

e Pedagogiai gyiijtemény: Els6sorban a gydgypedagdgiai, az daltalanos pedagdgiai,
valamint ezek hatdrtudoményaindl megjelend alapvetd szak- és segédkonyvek. Kiemelt
teriilet a mindennapi gydgypedagdgiai, fejlesztopedagdgiai, logopédiai gyakorlatot
segitd szakirodalom, a tantargymodszertani segédkonyvek, segédletek, folydiratok, nem
nyomtatott anyagok és az iskolai élettel Osszefiiggd forrasok.
Raktdri rendjiik: Konyvek a tizedes osztdlyozdsi rend szerint szabadpolcon és zart
szekrényben. Folydiratok tékdzva, kottetve zart szekrényben. Kéziratok zart
szekrényben.

o Periodikumok gviijteménye: napilapok, hetilapok, folyéiratok egyéb iddszaki
kiadvanyok.

Raktdri  rendjiik: Pedagégusok szamdara tékazva, kottetve zart szekrényben.
Tanuldk szdmara papucsos tartéban, szabadpolcon.

¢ Audiovizudlis dokumentumok €és szamit6géppel olvashatd programok, ismerethordozok
allomanyrésze.

® Raktdri rendjiik: Folyészamos nyilvantartasban, kiilon gytjteményként, zart
szekrényben.

o Kiilongyhjtemény: Tartés tankonyvek, segédkonyvek, oktatéi segédletek, egyéb
brossurak /un. fogy6 anyag/.

®  Raktdri rendjiik: Foly6szamos nyilvantartdsban, kiilon helyen, zarhaté szekrényben.

8. A gyijtokori szabdlyzathoz alapul hasznalt jogszabdlyok:

3/1975. KM-PM sz. egyiittes rendelet a konyvtdri dllomédny ellendrzésérdl
(leltarozasarol)

128/1981. MM utasitds az iskolai konyvtarak miikodési szabalyzatardl
1993. évi LXXIX. tv. a kozoktatdsrél (modositasai 1996-ban, 1999-ben)

Az 1997. évi CXL. tv. a kulturdlis javak védelmérol és a muzedlis int€ézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmuvelddésrol

A 25/1998. (V1.9.) MKM sz. rendelet a pedagdgiai szakmai szolgaltatisokat ellatd
intézményekrol és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatisokban valdé kozremiikodés
feltételeirdl szol6 10/1994. (V.13.) MKM rendelet mdédositasardl

Az 5/1998. (II.18.) MKM sz. rendelet a tankdnyvvé nyilvanités, a tankdnyvtdmogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol

16/1998. (IV.8.) sz. MKM rendelet az iskolai kényvtar alap- €s kiegészito feladatai
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