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1. Altaldnos rendelkezések

1.1 A Szervezeti és MUkddési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A Szervezeti és M{kddési Szabalyzatban — a tovabbiakban SZMSZ — hatdrozzuk meg az érvényes
jogszabalyok adta keretek kdzott azokat a tevékenységi, m(ikodési, szerkezeti elemeket, elveket,
tartalmi kérdéseket, amelyeket megvaldsitunk. Az SZMSZ 6sszhangban van a Hazirenddel,
kiterjed az iskola egész életére, m(ikodésére, a nevelS-oktatd munkaban résztvevdkre:

- anevel6testilet tagjaira,

- azegyéb alkalmazotti korre,

- tanuldkra,

- szUl6kre.
A szabalyzat az intézmény fenntartéjanak jovahagyasaval valik érvényessé.

1.2 Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa

A Szentl8rinci Egységes Gydgypedagdgiai Mddszertani Intézmény, Altalanos Iskola és Kollégium
szervezeti felépitésére és mikddésére vonatkozd szabdlyzatot az intézmény vezetdjének
elGterjesztése utan a nevelStestilet fogadta el
Elfogadasa elStt véleményezték

- nevel6testilet,

- didkonkormanyzat,

- szUlGi szervezetei.

1.3.Az SZMSZ személyi és idSbeli hatalya

Az SZMSZ és a mellékletét képez6 egyéb belsé szabdlyzatok, intézményvezetSi utasitdsok
betartdsa az intézmény valamennyi kdzalkalmazottjara és tanuldjara nézve kdtelezd érvénylek.
Az SZMSZ az intézményvezet§ jovahagyasaval |ép hatadlyba, és hatarozatlan id6re szol. Ezzel
egyidejlleg hatalyon kivil helyez6dik az intézmény el6z6 Szervezeti és Mikodési Szabdlyzata. Az
SZMSZ-ben foglaltakat be kell tartani az iskolaval jogviszonyban nem allé kilsé személyeknek is.

2.Torvényi szabalyozas
2.1 Jogszabalyi hattér

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és mUkodési szabdlyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kéznevelésrél szo16
2011. évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjan térténik.

A szervezeti és mUkodési szabalyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a mikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és mikddési szabdlyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt mikodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.



A szervezeti és mUkodési szabdlyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi térvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

a nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény

a nevelési-oktatasi intézmények mikodeésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet

a pedagdgusok el6meneteli rendszerérdl szold 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet
a modositott tankonyvpiac rendjérdl szold 2012. évi CXXV. torvény

a tankdnyvvé nyilvanitas, tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérél sz6lé 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet

az allamhaztartasrél sz616 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet

Tovabbi, az intézmény mikodését meghatarozd fontosabb jogszabalyok:

az dllamhaztartasrol szolé 2011. CXCV. torvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. torvény

a munkavédelemrdl szél6 1993. évi XClII. toérvény

a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény

a munka torvénykonyveérdl szold 2012. évi l. torvény

a nemdohanyzok védelmérdl szélo 1999. évi XLII. torvény

az oktatasi igazolvanyokrél sz6lé 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

a pedagdégus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevdk juttatdsairdl és kedvezményeirél szolé 277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasarél, bevezetésérdl, és alkalmazasardl szolé 110/2012. (VI.
4.) Korm. rendelet

a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol sz6l6 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet
a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasardl szélé 59/2013. (VIII. 9.)
EMMI rendelet

a Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési
igényd tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasardl szélo 32/2012. (X. 8.) EMMI
rendelet

a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mikodésérdl szold 15/2013. (. 26.) EMMI
rendelet

az iskola-egészségligyi ellatasrol szold 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

az oktatasért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdél

3. Az intézmény adatai

A Szentl6rinci Egységes Gydégypedagdgiai Mddszertani Intézmény, Altaldnos Iskola és Kollégium
2017. szeptember 1-jétél a Szigetvari TankerUleti Kdzpont jogi személyiség(i szervezeti
egységeként mikodik.

1. Az intézmény hivatalos neve: Szentl6rinci Egységes Gyodgypedagdgiai Mddszertani

Intézmény, Altaldnos Iskola és Kollégium

2. Azintézmény roviditett elnevezése: Szentl6rinci EGYMI



Az intézmény székhelye, cime: 7940 Szentlérinc, Kodolanyi Janos utca 13.
Az intézmény fenntartdja: Szigetvari TankerUleti Kbzpont

Az intézmény vezet§je: az igazgato.

Az intézmény szakmai alapdokumentumanak szama:

A szakmai alapdokumentumanak kelte:

Az intézmény tipusa: egységes gyogypedagogiai modszertani intézmény

S A

Az intézmény a pedagodgiai elvek alapjan dsszedllitott egységes Pedagdgiai Program és az egyedi
specialitasokat tikroz6 helyi program (Helyi Tanterv) alapjan mkodik. Az intézmény egészére
érvényes Szervezeti és MUkodési Szabalyzat, valamint az annak mellékletét képezé tovabbi
szabalyzatok biztositjak, hogy a Szentl6rinci Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény,
Altaldnos Iskola és Kollégium tevékenysége azonos elvek mentén, magas szinvonalon valésuljon
meg.

3.1. Alapfeladatok

A nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal,
valamint a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérél és a kodznevelési intézmények
névhasznalatardl szold 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtak alapjan
kiadott szakmai alapdokumentum szerinti intézményi alapfeladatok:

- Sajatos nevelési igény( tanuld gyodgypedagdgiai, nappali rendszer( &ltalanos iskolai
nevelése, oktatasa (1— 8. évfolyam)

- Sajatos nevelési igény( tanuldk altaldanos iskolai napkozi otthonos nevelése

- Kollégiumi ellatas, nappali rendszer( iskolai oktatasban részt vevd sajatos nevelési
igényd tanulok kollégiumi nevelése.

- egységes gyogypedagdgiai mddszertani feladat: utazé-gyodgypedagdgusi haldzat.

Feladat ellatasi terulet:

- Altaldnos iskola: Baranya megye teriletérdl, elsésorban a Szigetvari Tankeriileti Kézpont
terUletérél érkezd szegregaltan oktathatd tanuldasban vagy értelmileg akadalyozott,
halmozottan fogyatékos tanuldk gydgypedagdgiai nevelése-oktatasa zajlik 1-8
évfolyamon. Tanuldink felvétele iskolankat kijelol6 szakértGi javaslatok alapjan torténik.

- Akollégiumban: 25 gyermek elhelyezésére van lehet&séglink. Az intézménylnk altaldnos
iskolajaban tanuld gyermekek elhelyezése torténik.

- Az utazd gyogypedagogusi haldzat: A Szigetvari TankerUleti Kézpont fenntartdsaban
mUkodd intézményekben integraltan tanuld sajatos nevelési igény( tanulok
gyogypedagodgiai habilitacids-rehabilitacios ellatdsa utazd gyogypedagdgiai haldzat
mUkodtetése révén. Kapacitas fliggvényében a teriilet mas fenntartasu intézményeiben,
az intézmény részérél érkezd igénybejelentés és Tankerlleti Kozponti engedélyezést
kdvetSen.

Az intézmény OM azonositdja:
Az intézmény m(ikodési kore: Baranya megye, a Baranya Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat
SzakértGi Bizottsaga szakértdi véleményében megfogalmazott intézménykijeldlés alapjan.



4. Az intézmény szervezeti felépitése
4.1 Az intézmény vezetése, iranyitasa

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, VEZETESI SZERKEZETE, A FELADATMEGOSZTAS, A
KAPCSOLATOK RENDJE

Adnn ek gty

Intézményvezetd

Az iskola egyszemélyi felel6s vezetSje az intézményvezetS, aki munkdjat a magasabb
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola belsé szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi.
Megbizatdsa az intézmény szakmai alapdokumentumaban megfogalmazott modon és
id6tartamra torténik.

e Felel8s az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja a munkaltatdi jogokat, (a kinevezési, munkaviszony-megszintetési és fegyelmi
jogkor kivételével) és dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan
dgyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

* A munkavallalok foglalkoztatdsara, élet- és munkakorilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkdrét jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

* A nevelési-oktatasi intézmény vezetSje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az
intézmény belsd ellenbrzési rendszerének mikodtetéséért,



a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevel§ és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
tanuldbalesetek megel6zéséért, a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezéséeért.

felelGs az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért,

jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

felel6s a pedagodgiai munkaért,

a nevelGtestllet vezetéséért,

a nevelGtestllet jogkorébe tartozd dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszer(
megszervezéséért és ellenbrzéséért,

a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a didkonkormanyzattal, szl8i szervezettel vald megfelel§ egylttmikodésért,

a pedagodgus etika normainak betartadsaért és betartatasaért,

rendszeres kapcsolatot tart a tankerllettel, teljesiti a tankerlleti igazgatd altal kért
adatszolgaltatast.

felel az intézményi gazddlkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszamoldsi, informacioszolgdltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
hitelességéért;

a vezetli ellendrzés megszervezéséért és hatékony mikodéséért;

az intézmény szakszerd és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért;

az intézményben folyé pedagdgiai munkaért,

a pedagdgus tovabbképzési terv, éves beiskolazasi terv elkészitéséért, a
szakalkalmazottak tovabbképzésének megszervezéséért;

a kdzoktatasi intézmények informacids tajékoztatd rendszeréhez kapcsolddod kozérdekd
informacid-szolgaltatasaért, a statisztikai adatszolgaltatasért;

a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartdsaért;

Feladata:

Az intézményi szintl nevelGtestileti értekezlet, illetve alkalmazotti kozosségi értekezlet
el6készitése, vezetése, a dontések (allasfoglaldasok) végrehajtdsdnak megszervezése és
ellendérzése;

szakmai egylttm{kddés irdnyitasa és szervezése a nevel§-oktatd munka irdnyitasa és
ellendérzése, tevékenységének koordindldsa;

kiadja az intézményen bellli kilonbdz6 szabalyzatokat;

dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan Ugyben, amelyet jogszabaly,
vagy egyéb belsd szabdlyzat nem utal mas hataskorébe

gondoskodik a katasztréfa, tliz és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
elldtasarol;

elkésziti a tantargyfelosztast,

elkésziti az intézményben foglalkoztatottak munkakori leirdsat, gyakorolja az utasitasi és
ellendrzési jogot az intézményhez tartozo kdzalkalmazottak felett,



e iskolai tankonyvellatasi feladatokat irdnyitja,

e a KIR- hez, KRETA-rendszerhez kapcsoldédd informécidszolgaltatds, a pedagdgus
azonositészammal, a tanuldi azonositészammal és a didkigazolvannyal kapcsolatos
feladatok ellatasa,

e elsédlegesen kapcsolatot tart a

» Szigetvari Tankerileti Kozponttal.

» Szentl8rinc Varos Onkormanyzataval,
> SzUul&i Szervezettel,

» Didkonkormanyzattal,

» Szakszervezettel.

A kozoktatasi intézmény vezetbje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott kdrében a munkakdzosség-vezetdre, vagy az intézmény
mas munkavallaldjara atruhazhatja.

Az intézményvezet§é munkajat a munkakozdsség-vezetd és az intézmény harom 6 tertletén -
altalanos iskola, kollégium, utazé gyodgypedagodgiai haldzat - dolgozd adott témaban, feladat
végrehajtasban megbizott pedagdgusok segitik meghatarozott feladatkorrel.

Az intézményvezetd hosszabb tavolléte esetén helyettesitésére irdsos intézkedésben ad
felhatalmazast. Hivatalos tavolléte esetén a munkakozosség-vezets |atja el a vezetbi feladatokat.

A szakmai koz6sség vezetdje

e irdnyitja és szervezi a munkakdzosségben folyd gydgypedagdgiai, pedagdgiai,
gyogypedagdgiai asszisztensi munkat,

* akadalyoztatdsa esetén teljes jogkorrel helyettesiti az intézményvezetét,

* megbizas szerint el6késziti az intézményvezetd feladatkdrébe tartozé
jelentéseket, beszamoldkat.

Szakmai teamek vezetdi
Az adott feladatra létrehozott szakmai team munkajat iranyitja, szervezi.

Az intézmény — Osszetett feladatrendszerébdl addddan —egy-egy aktudlis szakmai feladat
megoldasara (projektek, nagy rendezvények) teameket hoz létre. A feladat jellegétdl, tartalmatol
fliggben a tobb terllet képvisel§jébsl meghatarozott idére alakult team munkajat az intézmény
vezet@je altal megbizott felel6s munkatars, team-vezets iranyitja az altala készitett terv alapjan.
A team tevékenységérdl folyamatosan tdjékoztatja az intézményvezetét.

Az intézményvezet§ feladatait kdzvetlen munkatdrsai kdzremilkodésével latja el. Az
intézményvezet§ kdzvetlen munkatarsai a munkakozosség-vezetd, a team-vezetdk, és az
iskolatitkar.



Az intézmény dolgozdi

Az intézmény dolgozdéit a magasabb jogszabalyok elirdsai alapjan megallapitott munkakérokre,
a fenntarto altal engedélyezett [étszamban az intézmény vezetdje alkalmazza. Az iskola dolgozdi
munkadjukat munkakori leirdsaik alapjan végzik.

Az intézmény egységei

Az intézményi egységek altalanos iskola, kollégium és utazd haldzat az intézményvezetd
iranyitasa alapjan szervezik és végzik feladataikat. Tevékenységlket intézményvezet§ ellenérzi és
értékeli.

Az alairasi jogkor gyakorlasa

Az intézmény nevében aldirdsra az intézmény vezetSje jogosult. Tavollétében vagy

akadalyoztatdsa esetén az azonnali, vagy slrgds intézkedéseket tartalmazo iratokat helyette
munkakozdsség-vezetd irja ala.

5. Az intézmény mikddeési rendje
Az intézmény — figyelemmel a tébbcéll feladataira — hétf6t6l-péntekig folyamatos
munkarendben tGzemel.

5.1 Altaldnos iskola miikédési rendje

e heti 6t napos munkarendben Gzemel,

e nyitvatartasi (tanitasi) id6: 07.00 6ratol 16.00 oraig,

e atanuldk az iskolaba 07.15 6ratol 08.00 oraig érkezhetnek,

e atanitas 08.00 drakor kezdddik,

e atandrak 45 percesek,

e aszlnetek 5, 10, 15 percesek, (Id: Csengetési rend)

* a4 odrautdn ebédsdvot iktatunk be (Id: Csengetési rend),

e atanuldk fellgyelete: az intézmény tantermeiben, folyosdin és az udvaron 07:00 6ratdl
16:00 6rdig tanari és gyogypedagodgiai asszisztensi Ugyelet m(ikodik,

e tanitasi ora alatt a tanuld nem hagyhatja el a tantermet és az intézményt, kivéve
kilonosen indokolt esetben (pl. egészségligyi vizsgalat) a foglalkozast vezets neveld és az
intézményvezetd engedélyével (errél a tanuld felligyeletét ellatot szulst, értesiteni kell),

e az intézménybdl valdé csoportos tavozas nevelGi felligyelettel torténhet, amit az
intézményvezetének jelezni kell. A csoporthoz tartozd tanuldét az intézményben
felugyelet nélkil nem lehet hagyni,

e ateljes intézményre vonatkozd a hivatalos lgyintézési idé: hétf6tdl péntekig 8-12 és 13-
15 ora.

5.2 Kollégium m(ikddési rendje

* heti 5 napos folyamatos munkarendben tGzemel,

e a kollégiumban elhelyezett gyermekek az intézményegységbe hétfén reggel 6:00 ératdl
érkezhetnek és pénteken délutan (ebéd és tanulds utan) 15.30-ig tartézkodhatnak a
kollégiumban,
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a napi mUkodési rend: a kollégium miikodési rendje szerint mUkodik (lasd kollégiumi
hazirend), a kollégiumban laké tanuldk folyamatos felligyeletét az intézményvezetd a
kollégiumban dolgozék munkarendjében hatdrozza meg. Azt a kollégiumi
gyogypedagodgus, éjszakas gondozd, és a kollégiumi gydgypedagdgiai asszisztensek
biztositjak (iskolai oktatas utan és a foglalkozasokon tuli idében),

5.3. Utazé gyodgypedagogusi haldzat mikodési rendje

Altalénos munkarend: a tanév és a sziinid6k rendje megegyezik az iskolai tanév rendjével.

folyamatosan muikodik az dltaldnos iskolai tanév rendje szerint heti 6t napos
munkarendben, nyitva tartdsa megegyezik az intézmény nyitva tartasaval,

a munkavégzéshez kapcsolddd kotelességeket, jogokat, a munkaidd beosztasat a
munkakori leirdsok tartalmazzak,

a foglalkozasok, tandrak ideje igazodik az integrald intézményéhez,

az utazo gyogypedagogusaink altal biztositott habilitacids-rehabilitacios foglalkozasok
heti rendszerességgel, hétkoznapokon, el6re egyeztetett, a befogadd intézménnyel
torténd egyeztetés alapjan kialakitott idépontjaiban folynak.

A tanuldk részére biztositott habilitacids-rehabilitdcios foglakozdsok szama a
sérllésspecifikumatol és az ellatas komplexitasatol figgben 1-10 déra/hét, a Szakértdi
véleményben, valamint a torvényben (Nkt. 47.§, valamint a 6. melléklet; 20/2012. EMMI
rendelet 138.§ és 139.§) meghatarozottak alapjan.

A konzultdcio, team-munka, esetmegbeszélés gyakorisaga elsGsorban az integrald
intézmény pedagodgusainak igényéhez igazodik. Id6tartama szlikségleteknek megfelelGen
rugalmasan alakithato, altaldaban 45-90 perc/alkalom. Ezen alkalmak az intézmény
mUkodési rendjébe beillesztve a kotott munkaidd terhére szervezhetdk.

Az utazd gydgypedagdgiai elldtas keretében a Szentl6rinci, Szigetvari Hegyhati Jarasok
kdzigazgatdsi tertletén mikodd oktatdsi-nevelési intézményekben integraltan nevelkedd
sajatos nevelési igényld gyermekeknek, tanuldknak az ellatdasdhoz nydjtunk segitséget a
beérkezett igényeknek megfelelGen.

Az utazé gyogypedagdgusok munkdjanak koordinaldsa és ellen6rzése az
intézményvezetd feladata.

Az utazé gydgypedagodgiai haldzat keretében biztositott habilitdcids-rehabilitacios ellatas
formdja a gyermek igényei és a szakértdi véleményben foglaltak alapjan lehet:

0 tandrai foglalkozasba valé bekapcsolodas,

0 egyénifoglalkozas,

0 mikro-csoportos foglalkozas (2-5 f6) (A csoportok |étszdma a probléma
sulyossaganak, a kezelésre szoruld gyermekek szamanak, a helyiségek méretének
és az 6rakeret lehet&ségeinek fliggvényében valtozik.)

Az egyéni és mikro-csoportos habilitacids foglalkozasok megtartasara — a lehetdségekhez
mérten — elsdsorban a befogadd intézményben kerll sor. Amennyiben az integrald
intézmény nem rendelkezik a megfelels targyi feltételekkel (pl. fejlesztd szoba, specidlis
eszkozok stb.), az ellatds ambulans formaban a Szentlérinci EGYMI altal szervezett
kereteken belll kerll megszervezésre.

A foglalkozasok id6tartama: 45 perc.

A befogadd intézmények pedagdgusaival vald kapcsolattartas formai lehetnek:
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0 konzultacio,

0 team-megbeszélés, team-munka.
A konzultacio, team-munka, esetmegbeszélés gyakorisaga elsGsorban az integrald
intézmény pedagodgusainak igényéhez igazodik.

Az utazd gydgypedagdgiai elldtast intézménylnkben a kovetkezd protokoll szerint szervezzik. A
folyamat végrehajtéja az intézmény vezetdje.

A szolgaltatasi korbe tartozo intézmények és sajatos nevelési igényl gyermekek, tanulok
szamanak feltérképezése — minden tanév majusdban a szolgaltatds igénylé drlapok
(,Formanyomtatvany iskolai utazd gyégypedagdgiai ellatds igénylésére”) segitségével
(melyek elérhet6k intézményink honlapjan), az intézmények jelzései, szolgdltatasi
igénylk alapjan torténik. Az igényléseket elektronikus és postai Uton is elkildhetik.
A beérkezs kérelmeket nyilvantartasba vesszik.
Az utazd gyogypedagodgiai szolgdltatds igénybevételéhez, kérjik a kovetkezd tovabbi
dokumentum postai Uton torténd megkildését:

0 szakértdi vélemény masolata,
A beérkezett dokumentumok feldolgozasat kbvetben az intézményvezetd javaslatot tesz
az ellatds formajara vonatkozdan.
LehetGségeinknek megfelel6en megszervezi az utazé gydgypedagdgiai szolgaltatast,
kijeloli a megfeleld végzettségl szakembert, megallapitja a habilitacids 6raszamokat.
Ezt kdvetben rogziti az elldatdas maodjat. Tajékoztatja az integrald intézményeket és a
tankerileti kdzpontot.
Az egyéni fejlesztési terv, drarend egyeztetése céljabdl kollégaink személyesen veszik fel
a kapcsolatot az intézményekkel, az osztalyfénokdkkel.
A gyermekkel foglalkozd szakemberek team- megbeszélés keretében hataroznak a
fejlesztési terv tartalmardl, kdzosen elkészitik azt.
A fejlesztés az Egyéni fejlesztési terv alapjan a jogosultsagot meghatarozo Szakértdi
Bizottsag szakvéleményére és a folyamatos gyogypedagogiai diagnosztizalasra épitetten
torténik.
Utazé gyodgypedagdgus kollégdink heti rendszerességgel, a megdllapodasban rogzitett
Oraszamban biztositjdk a habilitacios-rehabilitaciés foglalkozasokat. A habilitacios-
rehabilitacios érakat a torvényi el8irdsnak megfeleléen dokumentaljak.
Folyamatos konzultacidos lehet8séget, team- megbeszéléseket, esetmegbeszéléseket
biztositanak az ellatott gyermekkel foglalkozd pedagdgusok szamara.
A tanév végén szovegesen értékelik a fejlesztés eredmeényét.

Az utazd gyodgypedagdgiai elldtas formadjat és idbkeretét intézményenként, az utazd

gyogypedagdgusok munkarendjét az adott tanévre vonatkozé Munkaterv tartalmazza.
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5.4 Az intézménybe torténd beiratkozas szabalyai, a felvételi kérelmek elbiralasanak
elvei

Intézménylnk, a hatalyban |évé torvényi szabalyozds alapjan végzi a gyermekek, tanuldk
felvételét, atvételét.

Az Nkt. 72.§ (2) bekezdése szerint a szul6t megilleti a nevelési-oktatasi intézmény szabad
megvalasztasanak joga.

*  Anemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény 50. § (7) bekezdése alapjan az altaldnos
iskoldba a tankoteles tanuldkat az els§ évfolyamra a fenntartd altal meghatarozott
id6szakban kell beiratni. Az adott évben tankoteles korba 1épd sajatos nevelési igényl
gyermeket (tanulasban vagy értelmileg akadalyozott tanuld) a szUil6 a szakértdi bizottsag
véleményében vagy a kormanyhivatal joger6s hatdrozatdban megjeldlt id6pontig koteles
beiratni a kijeldlt iskolaba.

e Az dltaldnos iskola elsé évfolyamara torténd beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek
személyazonositasara alkalmas, a gyermek nevére kiallitott személyi azonositot és lakcimet
igazold hatdsagi igazolvanyt, tovabba Megyei, vagy valamely Orszagos Szakértdi Bizottsag
szakvéleményét, és intézménykijeldl6 hatdrozatat.

e A tankoteles koru gyermekének beiratdsat elmulasztd szilé ellen szabalysértési eljaras
kezdeményezésére jogi lehet6ség van. Szabalysértési hatdsagként a jelenleg hatdlyos
rendelkezések szerint a kormanyhivatal jar el.

e A tanuld atvételére, felvételére vonatkozd jogszabalyok szerint az iskoldban, a tanuld
atvételére a tanitasi év sordn barmikor lehetdség van.

e Ennek alapjan a Megyei, vagy Orszagos Szakért6i Bizottsdag szakvéleményével, és
intézménykijeldl6 hatdrozatdval rendelkez6 gyermek, tanulé felvételt nyer az iskola
megfelel§ évfolyamara. A felvételt megel6z6en egyeztetést végziink a Szakértdi
Bizottsaggal, majd befogadd nyilatkozatot allitunk ki a gyermek, tanuld fogadasardl. Az
intézmény kijeldlésérdl elsGsorban a Szakértdi Bizottsag dont a szUl6 beleegyezésével.

e A SzakértGi Bizottsag altal intézményilnkbe helyezett tanuldk esetében az elsé vizsgalatot
kovetben egy év elteltével kontroll vizsgalatot kériink, majd az elGirdsnak megfelelGen
gondoskodunk a tanuldk tovabbi rendszeres kontrollvizsgdlatardl. Befogaddképességiink
hatardig minden szakértdi javaslattal ellatott tanuldt felvesziink iskolankba a tanév sordn
barmely id6pontban. Beiratkozhat intézménylinkbe hasonld, tanuldsban és értelmileg
akadalyozott tanuldk nevelését-oktatasat ellatd iskolabdl atirdnyitott tanuld is.

e Tankoteles kor felett a felvétel megtagadhatd, ha el6z6 évben a tanuld tobbszdrosen
megszegte az intézmény hazirendjét, fegyelmezd intézkedéseket, vagy fegyelmi eljarast
kellett kezdeményezni ellene elfogadhatatlan magatartdasa miatt.

Iskolavaltas: A sajatos nevelési igényd tanuld joga, hogy képességei szerint a szamara
legel6nydsebb képzésben részesiljon. Ezért a szakértdi bizottsdg szakvéleményében foglaltakat
nem tekintjik végleges, visszafordithatatlan folyamatnak. Amennyiben azt gyermek fejlédése,
kibontakozd képességei indokolttd teszik, allapotjavulds miatt vizsgalatot kezdeményeziink a
Szakért6i Bizottsagnal, melynek eredményeképpen a tanuld a képességeinek leginkabb
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megfelel§ képzési formaban teljesitheti tankotelezettségét, vagy visszahelyezhetd a tobbségi
altalanos iskoldba. Ennek érdekében arra toreksziink, hogy egyéni képesség szerint a maximalis
teljesitmény elérését biztositsuk tanuldinknak. Abban az esetben, ha a tanuld allapotromlas
miatt a tantervi kdvetelményeket nem tudja teljesiteni, szintén szakért&i felllvizsgalatot
kezdeményezlnk.

5.4.2 A kollégiumi felvétel rendje
e Akollégiumi felvétel egy tanévre sz6l. Ha a tanuld tanév kozben intézményt valtoztat,
természetesen a kollégiumi jogviszonya is megsz(nik.
e Afelvételrél az intézmény vezetje dont.
e Kollégiumi jogviszony létesitését intézménylink altalanos iskoldjanak tanuldi kérhetik.

5.4.3 Tanuléi jogviszony, kollégiumi jogviszony sziineteltetése, megsziinése

A tanuldi jogviszony sziineteltetése valamint megsz(inése a 2011. évi CXC. torvény 53.§ (2),
(4), (5), (6) pontja figyelembe vételével torténik intézményiinkben.

A kollégiumi jogviszony megsziintetését a szlilének vagy gondvisel6nek irasban kell kérnie.
Abban az esetben, ha a felvétel a Csaladsegit6 Szolgalat, vagy Gyamhatdsag javaslatara
tortént, ott a megszlintetéshez az emlitett intézmények jovahagyasat is be kell szerezni.

5.5 A vezet6, a pedagdgusok intézményben vald benntartézkodasanak rendje

5.5.1 Az intézmény vezetdi munkarendjének szabdlyozdsa
Az intézmény vezetdjének vagy a helyettesitésével megbizott pedagdgusnak az intézményben

rendszerl délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az intézményvezeté vagy a
helyettesitésével megbizott pedagdgus hétf6tél cstitortokig 7:30 és 15:30 dra kdzott, pénteken
7:30 és 14:00 d6ra kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben munkdjat az iskola
szUkségleteinek és aktudlis feladataiknak megfelel§ id6ben és id6tartamban latja el.
A vezet$ az adott tanévre vonatkozd munkarendjét az éves munkaterv tartalmazza.

5.5.2 A pedagdégusok munkaidejének szabdlyozdsa
Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaidSkeretben végzik munkdjukat. A heti

munkaid&keret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsé
munkanapja, utolsd napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi
napokon, Unnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaid® hossza legaldbb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagdgusok napi munkaidejének meghatarozdsa — az érarend, a munkaterv és az intézmény
munkaidé elrendelési protokollja alapjan torténik.

A koznevelési torvény 62. § (10) bekezdésé alapjan ,A gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai
nevelési-oktatdsi intézményben pedagdgus-munkakdrt betdlté neveléssel-oktatdssal lekététt
munkaideje a teljes munkaideje 6tven szdzaléka”, azaz 20 éra, a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaid8ben latjak el a pedagdgusok tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasat.
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A tandrai foglalkozdsokat a kerettanterv és a helyi tanterv alapjan hatarozza meg az intézmény
a tantargyfelosztas elkészités sordn. Az egyéb foglalkozdsokat a 326/2013. kormanyrendelet a

kovetkez6képpen definialja:

szakkor, érdeklédési kér, 6nképzdkér,

sportkér, témegsport foglalkozds,

egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,

egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozds, B napkdzi,

tanuldszoba,

tanulast, iskolai felkésziilést seqitd foglalkozas,

pdlyavdlasztdst seqitd foglalkozds,

kézosségi szolgdlattal kapcsolatos foglalkozas,

digkénkormdnyzati foglalkozds,

felzdrkoztato, tehetség-kibontakoztato, specidlis ismereteket add egyéni vagy
csoportos, kbzosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidé eltéltését szolgdlo
csoportos, a tanulokkal valo térédést és gondoskoddst biztosito egyéni, a kollégiumi
kézosségek miikédésével sszefliggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi
foglalkozds,

tanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksdg, iskoldk k6zétti verseny,
bajnoksdg, valamint

az iskola pedagogiai programjaban régzitett, a tanitdsi ordk keretében meg nem
valdsithato osztdly- vagy csoportfoglalkozds lehet.

A kdznevelésitorvény 62. § (5) alapjan a pedagdgus a munkaidd 80%-at meghatdrozott feladatok
ellatasaval kételes télteni. Ez — teljes (40 6ras) munkaidds alkalmazds esetén — heti 32 6rét jelent.
A heti 32 6ra kotott munkaidébdl és a szervezett tandrai foglalkozas megtartdsara elrendelt

(kotelez8) draszam kiuldonbdzete: heti 12 éra. A munkaidé neveléssel-oktatassal le nem kotott
részében, azaz a heti 12 drdban a kdvetkezé tevékenységeket végezhetik a kollégak:

foglalkozdsok, tanitdsi ordk el6készitése,

a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili 6nszervezédésének segitésével
0sszefliggd feladatok végrehajtdsa,

elbre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tandrai és
egyéb foglalkozdsnak nem mindsiilé — feliigyelete,

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtdsa,
a gyermek- és ifjusagvédelemmel ésszefliggd feladatok végrehajtdsa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolddo lgyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziil6kkel térténd kapcsolattartds, sziléi értekezlet, fogadodora megtartdsa,
osztdlyfénéki munkdval ésszefliggd tevékenység,
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e pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentordldsa,

* g nevelbtestlilet, a szakmai munkakézésség munkdjaban térténd részvétel,
munkakdzésség-vezetés,

e azintézményfejlesztési feladatokban vald kbézremiikédés,

e kdérnyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatok ellatdsa,

e kiilonbdzd feladatellatdsi helyekre térténd alkalmazds esetében a kéznevelési
intézmeény telephelyei kzétti utazds, valamint

e apedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben régzitett,
tandrai vagy egyéb foglalkozdsnak nem mindsiilé feladat elldtdsa rendelhetd el.

A 326/2013. (VIII. 30.) kormanyrendelet 17. § (7) értelmében az intézményvezetd az érarendben
és a munkatervben meghatarozott feladatok alapjan az intézményben foglalkoztatott
pedagdgusok vonatkozdsdban munkaid6-nyilvantartast vezet, és a munkavégzést havonta
igazolja.

A pedagdgusok adott tanévre vonatkozd munkarendjét az éves munkaterv tartalmazza.

A pedagdgusok napi munkarendjét, és a helyettesitési rendet az intézményvezetd allapitja meg
az intézmény érarendjének figgvényében. A konkrét napi munkabeosztasok 6sszedllitasanal az
intézmény feladatelldtasanak, zavartalan mUkodésének biztositasat kell els6dlegesen
figyelembe venni. Az intézmény pedagogusai a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat
tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagodgus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve a
tanitas nélkuli munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A pedagdgus
a munkabdl valé rendkivili tdvolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésébb az
adott munkanapon 7:30-ig koteles jelenteni az intézmény vezet§jének, hogy helyettesitésérdl
intézkedhessen. A keres6képtelenséget igazold orvosi igazoldst legkésébb a tappénz utolsod
napjat kovetd 1. munkanapon le kell adni.

Rendkiviili esetben a pedagogus az intézményvezetdtdl kérhet engedélyt legalabb két nappal
el6bb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenett8l eltéré tartalmu tanitasi éra
(foglalkozas) megtartdsara. A tanitasi o6rak (foglalkozasok) elcserélését az intézményvezetd
engedélyezi.

Az intézményben a nevel8-oktatd munkat kozvetlenll segité munkavallalok és technikai és
adminisztrativ dolgozdék munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az intézmény zavartalan
mikodése érdekében az intézményvezet§ allapitia meg. Munkakori leirdsukat az
intézményvezetd késziti el. A torvényes munkaidé és pihendidé figyelembevételével, a tanév
rendjéhez igazodva, az intézmény dolgozdi tehetnek javaslatot a napi munkarend dsszehangolt
kialakitdsdra, megvaltoztatdsara és a munkavallalék szabadsaganak kiadasara. A napi munkaid§
megvaltoztatdsa az intézményvezetd részérdl, adminisztrativ és technikai dolgozdék esetében
szbbeli vagy irdsos utasitassal torténik.
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5.5.4 Munkakéri leirds

Az intézményben minden munkavallalonak névre sz0l6, feladataihoz szabott munkakéri leirdsa
van, amelyet az alkalmazast koveté néhany napon belll megkap, atvételét aldirdasaval igazolja. A
munkakori leirds mintakat az SZMSZ Melléklete tartalmazza.

5.5.5 A tanulék munkarendje
A tanuldk munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a Hazirend tartalmazza.

A délel6tti utolsd tandra utan kezdddik a napkodzi, illetve a kollégiumi ellatds id6szaka. Napkozi
16 éraig tart. Amennyiben a szil6k nem kivanjak igénybe venni a 16 oraig tartd szervezett tandrai
foglalkozdsokat, azt az intézményvezetdjéhez irt kérelemben jeleznitik kell.

CSENGETESI REND:

1. ¢ra 8.00 - 845
szunet 845 - 9,00
2. 6ra 9.00 - 945
szlinet 9.45 - 9.55
3.0ra 9.55 - 10.40
szinet 10.40 - 10.50
4. 6ra 10.50- 11.35
Ebédsav 11.35- 12.30
5. 6ra 12.30- 13.15
szinet 13.15- 13.20
6. 6ra 13.20- 14.05
szinet 14.05 - 14.10
7.0ra 14.10- 14.55

5.5.6 Az intézményben tartézkodds rendje

A tanitds megkezdése el6tt és az orakdzi szinetekben a tanuldk felligyeletét a
pedagodgusok és gyogypedagdgiai asszisztensek latjak el.

Az orakozi szlineteket — id6jarastol figgben — az udvaron vagy tantermekben kell
tolteni, annak meghatdrozasa, hogy az adott szlinetet hol tolti a tanuldcsoport, az
el6z6 orat tartd pedagdgus hataskore, és neki, vagy a gyogypedagogiai
asszisztensnek kell ellatnia a tanulodk felligyeletét. Tanuld a sziinetekben fellgyelet
nélkdl nem maradhat.

A tizérait az osztalytermekben az elsd tandrat kovetd sziinetben fogyaszthatjak el a
tanulok.

Tanitdsi id6 alatt a tanuld nem hagyhatja el az intézménvyt, kivéve kilondsen indokolt
esetben (pl. egészségligyi vizsgalat) a foglalkozast vezet§ neveld, és az lgyeletes
intézményi vezet§ engedélyével. Errél a tanuld felligyeletét ellatd gondvisel6t
értesiteni kell.
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e Az intézménybdl vald csoportos tavozas nevel6i feligyelettel torténhet, amit az
intézményvezetének jelezni kell. A csoporthoz tartozd tanuldt az intézményben
felugyelet nélkil hagyni nem lehet.

e Az intézmény kereteibe tartozd csoportok szamadra az iskola helyiségeinek és
udvardnak rendeltetésszer(i hasznalata felel6s feln6tt személyes jelenléte és
iranyitdsa mellett, egész tanévben ingyenesen biztositott.

e Az egyes szaktantermek (informatika terem, tankonyha stb.) hasznalatadt Hazirend
tartalmazza. Ezekben csak az éran résztvevd tanuldk, tanar feligyelete mellett
tartézkodhatnak.

Mindazon személyek, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnvyel, csak az lgyintézésben
érintett intézményi dolgozd, vagy az intézményvezetd engedélyével tartézkodhatnak az
intézmény éplletében és annak udvaran. Az Ugyintézésre jogosult személy gondoskodik arrél,
hogy a hozza érkez6 személy csak az Gigyintézés célja szerinti helyiségekben tartézkodjon.

Az intézményben a mikoddésiidén tul csak a beosztasuk szerint munkat végzék tartdzkodhatnak.
Iskolai szinetekben az intézményvezet§ altal meghatdrozott rend szerint kell Ugyeletet tartani
az intézményben. Ennek id6pontjardl jél lathatd helyen elhelyezett értesité tablakkal kell a
gyermekeket és a szll6ket tajékoztatni.
A kdzoktatdsi intézménnyel kdzalkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem alldk részére-
vagyonbiztonsdgi okok miatt- az aldbbi mddon hatdrozzuk meg az intézmény |atogatdsat:

e Azintézmény éplletében az iskola dolgozdi és a tanuldkon kivil csak a hivatalos Ggyet intéz6k
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézmény vezet6jétél engedélyt kaptak.

e Szorgalmiidében a neveldi és a tanuldi hivatalos Ugyek intézése az iskolatitkarnal torténnek
hétf6tdl péntekig 8-12 és 13-15 éra.

e Az étkezési téritési dijat el6re meghatdrozott id6pontokban lehet befizetni a Szentl&rinci
Altaldnos Iskola Ifjusag Ut 5. szam alatti épliletében a gazdasagi/élelmezésvezetsi iroddban.
Errél a szUl6k szeptemberben irasbeli tajékoztatast kapnak.

e Aziskola a tanitasi szinetekben a hivatalos Ugyek intézésére kilon Ugyeleti rend szerint tart
nyitva. Az (igyeleti rendet az iskola vezetdje hatdrozza meg, és azt a szlinet megkezdése el6tt
a fenntartd, mikodtets, a szlil6k, a tanuldk, és a nevel6k tudomasara hozza. Az iskola
vezet@je az gyeleti rendet a bejaratnal kifiggeszti.

e Atanitasi sziinetekben tanuldi feliigyelet szervezhet6.

Az iskoldban tartdzkodas tovabbi rendjét a Hazirend rogziti.

5.6 A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellen6rzése az intézményvezet§ feladata. Az intézményben az
ellenérzés az intézményvezetd kdtelessége és felel§ssége. A hatékony és jogszerl mikodéshez
azonban rendszeres és j6l szabalyozott ellenérzési rendszer mikodtetése szikséges. E rendszer
alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetSjének és pedagodgusainak
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munkakori leirasa, valamint az intézmény onértékelési programjanak részeként elkészitett
pedagdgus, vezetdi és intézményi dnértékelési terv teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakéri leirasuk koételezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellaté vezets és pedagogusok pedagdgiai és egyéb természetl
ellenérzési kotelezettségeit:

. az intézményvezetd

. a munkakdzosség-vezetd
. az osztalyfénokok,

. a pedagdgusok.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. Az intézményvezetd és a munkakdzdsség-vezets elsGsorban
munkakori leirasuk, tovabba az intézményvezets utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak
szerint részt vesznek az ellen6rzési feladatokban. A munkatervben a pedagogus
teljesitményértékelésben vald kdzremikodéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az
intézményvezetd kilon megbizdsara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott
ellendrzési feladatok kizarélag szakmai jellegliek lehetnek.
Az intézményi belsd ellendrzési tevékenységet az éves munkaterv részét képez6 ellenGrzési terv
alapjan kell végezni. Az ellen6rzési terv tartalmi elemei:

- Atanévben végzend§ ellenérzések f6bb célkitlizései.

- Azellendrzések Utemezésének, szervezésének fébb adatai:

. Az ellen6rzott szakmai egység (osztdly, csoport, munkakdzosség stb.),

valamint szakmai tevékenységi kor (tantargy, mdlveltségi terilet stb.)
megjelolése,

. az ellen6rzés id6pontja, idGtartama,

. az ellen6rzés vezetdje, és a kozrem(ikodsk,

. az ellen6rzés soran alkalmazandé ellen8rzési médszerek,

. az ellen6rzési jelentésnek az intézményvezetd részére torténd leadasi

hatarideje,
. mindazok az informaciok, melyek megjelolését az ellendrzést elrendel§
fontosnak tart.
- Az adott tanévben megtartandd utdellendrzésekre vonatkozo rendelkezések az elsé két
pont szerint.
Az ellend6rzési tervben meghatarozottakon tul tovabbi ellenérzést elrendelni csak indokolt
esetben, és az intézmény vezetdjének engedélye alapjan lehet.
Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkez6 tertletek
* tanitasi 6rak ellendrzése (igazgatd, munkakdzosség-vezetdk),
e tanitasi érak latogatdsa szaktanacsadoi, szakért6i kompetenciaval,
e anaplok, adminisztracio folyamatos ellenérzése,
e azigazolt ésigazolatlan tanuldi hianyzdsok ellenGrzése,
e azSZMSZ-ben el6irtak betartasanak ellen6rzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések
folyaman, a tanitasi érak kezdésének és befejezésének ellenérzése.
Ellen6rzésre jogosultak: az intézmény vezet8je, a szakmai munkakdzosség vezetbje. Az
intézményvezetd, valamint megbizdsa alapjan a kilon szakmai feladattal rendelkezé nevel§ (pl.
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gyermek- és ifjusagvédelmi felelds) e tevékenységi korében ellenérzésre jogosult. Az intézmény
vezetSje a belsé ellenérzési tevékenységbe kiils6 szakértéket is bevonhat. igy kiléndsen: a
Pedagdgiai Intézet munkatarsat, kozoktatasi szakértét, mas intézmény nagy gyakorlattal
rendelkezd oktatdsi szakemberét, tudomanyos vagy kutaté intézetek munkatarsait stb.

Az ellendrzési tevékenység fébb mddszerei

e a szakmai tevékenység dokumentumainak (nevel6i munkatervek, helyi tantervek,
tantargyi tantervek, foglalkozasi tervek, tantdrgyi tanmenetek, osztalynaplok,
szakkori foglalkozasi tervek stb.) tanulmanyozasa,

*  Ora-, illetve foglalkozaslatogatas (az érintett nevelGvel ismertetett program szerint),

e tandran kivili tevékenység latogatdsa,

e tényfeltdaro modszerek (felmérések, elbeszélgetések, kérdGives felmérés, tesztek,
beszamoldk stb.),

e |étesitmények (osztdlytermek, csoportszobak, szaktantermek, szertarak stb.)
szemléje, kulonos figyelemmel a 19/2002.(V.8.) OM rendeletben irt
kovetelményekre,

e azintézményi taneszkozok helyzetének vizsgalata.

Az intézmény ellendrzési, utdellenbrzési tevékenységét, annak tapasztalatait a tanévzard
értekezlet beszamoldjdban értékelni kell.

Az intézményben zajld pedagdgiai folyamatok belsé szakmai ellenérzésének, értékelésének
masik eszkdze az Onértékelés. Az intézményi atfogd onértékelésnek része a pedagogus, a vezetd
és az intézmény onértékelése. Az intézményi atfogd oOnértékelés célja, hogy a pedagdgusra,
vezet6re, valamint intézményre vonatkozd intézményi elvardsok teljesilésének értékelése
alapjan a pedagdgus és a vezetd dnmagara, valamint a vezetd a nevel6testilet bevonasaval az
intézményre vonatkozéan meghatarozza a kiemelked§ és a fejlesztheté teriileteket, majd erre
épitve fejlesztéseket tervezzen, fejlesztési feladatait Intézkedési tervben rogzitse, szervezeti és
egyéni tanulasi, 6nfejlesztési programokat inditson, hogy azutan az Ujabb dnértékelés keretében
vizsgdlja a programok megvaldsitasanak eredményességét. Az Onértékelési terlleteit,
modszereit, eszkdzeit és folyamatat, az eljarasrend részletes leirdsat az Onértékelési program
tartalmazza.

5.7 Az intézmény kdzosségei

Az intézményi kdzosséget az intézmény dolgozdi, a szil6k és a tanuldk alkotjak. Az intézményi
kdzOsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és mddon
érvényesithetik.

Az intézményi alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban,
valamint munkaviszonyban allé dolgozék alkotjak.

Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan belili
érdekérvényesitési lehetfségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka Torvénykodnyve
(2012. évi |. torvény), a kozalkalmazottak jogdlldsardl szold 1992. évi XXXII. torvény, a
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koznevelésrél sz6lo 2011. évi CXC. torvény, illetve a 326/2013. (VIIL.30) Korm. rendelet, valamint
az intézmény kodzalkalmazotti szabalyzata rogzitik.

* A nevelGtestilet
e A szakmai munkakozdsség
e Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok (teamek)

e SzUlGi munkakdzosség

e Az osztalykozdsségek
e Kollégiumi csoport, napkdzis csoportok
e Az iskolai didkdbnkormanyzat

A nevelGtestlilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozo szerve.
Az intézménynek egy nevelGtestllete van. A nevel6testilet tagja az intézmény valamennyi
pedagdgus munkakdrt betoltd alkalmazottja, valamint az oktatd-nevel6 munkat kdzvetlenil
segitd fels6foku végzettségl dolgozok. Az 6raadd a nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozo
Ugyekben nem rendelkezik szavazati joggal. A nevelési-oktatasi intézmény nevel6Stestilete a
nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény mikddésével kapcsolatos
Ugyekben, valamint a jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyebekben
véleményez§ és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testilet dont:

* apedagdgiai program elfogadasardl,

e az SZMSZ elfogadasardl,

* anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasaradl,

e a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasardl,

* atovabbképzési program elfogadasardl,

* anevel6testllet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasardl,

e ahazirend elfogadasardl,

e a tanuldok magasabb évfolyamba |épésének megallapitasardl, a tanuldk
osztalyozodvizsgara bocsatasardl,

e atanuldk fegyelmi lgyeiben,

e atanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasardl,

e azintézményvezeti, palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai
vélemény tartalmardl,

* jogszabalyban meghatdrozott mas lgyekben.

A nevelGtestllet véleményt nyilvanit/javaslatot tehet:
e anevelési-oktatasi intézmény mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
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* az intézményvezetbi palydzathoz készitett vezetSi programmal 6sszefliggd szakmai
vélemény kialakitasardl,

e el@zetes tantargyfelosztasrol,

e egyes pedagodgusok kildon megbizasainak elosztasaral,

* az intézményi szUl6i koOzOsség, intézményi diakdnkormanyzat elé terjesztett
kérdésekrdl.

Az intézményi nevelGtestilet értekezleteinek szabalyai
Az intézmény nevel6testilete az intézmény munkatervében meghatarozottak
alkalmazasaval tart értekezletet.
NevelGtestileti értekezletet kell dsszehivni
e azigazgato,
e anevel6testilet tagjai egyharmadanak,
e aziskolai szUl8i szervezet, k6zdsség, az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat
kezdeményezésére.
A nevelGtestilet feladatkorébe tartozd lgyek atruhazasa
A nevelGtestllet — a 20/2012. évi EMMI rendelet 117. § (1) értelmében — a feladatkorébe
tartozé ligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibdl — meghatarozott idére vagy alkalmilag
— bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhazhatja a szakmai
munkakdzdsségre vagy a diakonkormanyzatra.
Az atruhdzott jogkor gyakorldja a nevelStestlletet tajékoztatni kdteles — a nevelStestilet altal
meghatdrozott id6kozonként és médon — azokrdl az Ugyekrdl, amelyekben a nevel6testilet

megbizdsabdl eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagdgiai program, az SZMSZ
és a hazirend elfogadasara.

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl 4. § (1) bekezdése
h) pontja alapjan a Szervezeti és MdUkodési Szabdlyzatdban szabdlyozni koteles a
nevelGtestllet feladatkdrébe tartozd Ugyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket.

Az intézmény a koznevelésrdl szold torvény 25. § (1) bekezdésének figyelembe vételével a
kovetkez6k szerint szabdlyozza a nevelStestilet feladatkdrébe tartozd Ugyek atruhdzasara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket.

A nevelbtestiilet nem ruhazhatja at a kévetkezs jogkoreit:
e pedagdgiai program elfogadasa,
e aszervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa,
e azetikai kddex elfogadasa, esélyegyenlGségi terv elfogaddsa, éves munkaterv
elfogadasa,
e atovabbképzési terv elfogadasa, onértékelési program elfogadasa,
e hazirend elfogadasa.
A nevelbtestilet altal atruhazott jogkorok:
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i A jogkor gyakorléja | Beszamolast végzi Beszamolas Beszamolas
Atruhazott jogkor médja ideje
A pedagodgiai program team vezet6k szbbeli aktualitas szerint
helyi tantervének szakmai teamek
kidolgozasa
A taneszkozok, szakmai teamek team vezet6k irasbeli januar 20.
tankdnyvek kivalasztasa
Tovabbképzésre, team vezetdk szobeli aktualitas szerint
atképzésre valo szakmai teamek
javaslattétel
A szakmai team vezet8k |szakmai teamek igazgato irasbeli tanév végén
munkajanak értékelése

Az intézményben egy szakmai munkakozdsség mikodik. A szakmai munkakdzosség tagja a
nevelGtestllet valamennyi tagja. A szakmai munkakdzsség részt vesz a nevelési-oktatdsi
intézmény szakmai munkajanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében és ellenbrzésében,
0sszegzb véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mingsitési eljarasaban.

A szakmai munkakdzOsség a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.

A szakmai munkakozosség fébb tevékenységi teriiletei

e részt vesz a nevelési-oktatasi terlletliket érintéen az intézményi szakmai
tevékenység tervezésében,

e az intézményi ellendrzési programban meghatdrozottak szerint bekapcsoldodik a
szakmai munka belsé ellenbrzésébe,

e aziskolai nevel§ és oktatd munka belsé fejlesztése, korszerUsitése,

e egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
ellenérzése, mérése, értékelése,

e javaslatot tesz az oktato-nevel6 munka feltételeinek javitdsara palyazatok,
tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

e tapasztalatcserét, maddszertani megbeszéléseket, bels6é tovabbképzéseket,
bemutatokat tart a nevel6k felkészlltségének fejlesztése érdekében,

e akoltségvetésben rendelkezésre allo szakmai elSirdnyzatok  véleményezése,
felhasznalasa,

e 3 palyakezdé pedagogusok munkajanak segitése,

e javaslattétel az iskola igazgatdjanak a munkakozdsség-vezet személyére,

e segitségnyljtds a munkakdzosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységérdl készils elemzések, értékelések elkészitéséhez.
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A szakmai munkakozdsség az iskola pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozdsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy tanévre sz6ld6 munkaterv szerint
tevékenykedik.

A szakmai munkakozosség munkdjat munkak6zosség-vezetd iranyitja. A munkakdzosség
vezet6jét a munkakdzosség tagjainak javaslata alapjan az igazgatd bizza meg. A
munkakozdsségek vezetSi munkajukat munkakori leirdsuk alapjan végzik. A megbizds két évre
szol.

A munkakozosség-vezetd fébb feladatai

e jranyitja a munkakdzosség tevékenységét,
e elkésziti a munkakdzosség éves munkatervét az intézmény pedagdgiai programjaban, és
éves munkatervében meghatarozott feladatok figyelembe vételével,
* javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi
tagok jutalmazasara, kitlintetésére,
e értékeli a munkakozdsség tevékenységét, és a munkaterv végrehajtasat.
A szakmai munkakdzosség maga hatarozza meg mikddési rendjét és munkaprogramjat. Ennél
figyelembe veszi az intézmény, valamint az intézményegység pedagdgiai, nevelési programjat,
éves munkatervét, Szervezeti és M{kodési Szabdlyzatat.
A szakmai munkakoz6sség dont
e mikoddési rendjérél és munkaprogramjarol,
e szakterlletén a nevelGtestllet altal atruhazott kérdésekrél, az iskolai tanulmanyi
versenyek programjarol.
A szakmai munkakdz6sség javaslatot tesz
e a szakteriletét érintéen a nevelési-oktatdsi intézményben folyd pedagdgiai munka
eredmeényességére, a tovabbfejlesztésére.
A szakmai munkakoz6sség véleményét be kell szerezni.
e szakteriletét érint6en — a pedagodgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,
e aziskolai nevelés-oktatdst segitd eszkdzok, a taneszkozok, tankdnyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztdsahoz,

e atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.

A munkako6zosségi értekezlet
Munkakozosségi értekezletet a munkakdzosség-vezetd hiv 6ssze évente 4 alkalommal, vagy
rendkivili esetben.
Az értekezlet dont
e az egész intézményre vonatkozo foglalkozasi, illetve a pedagdgiai program és annak
modositasanak elfogadasardl,
* az egész intézményre vonatkozd szervezeti és m(ikodési szabdlyzat és annak
modositdsanak elfogadasardl,
e a foglalkozasi, illetve pedagdgiai program, valamint a szervezeti és miikodési
szabalyzat jovahagyasanak megtagaddasa esetén a dontés ellen a birésaghoz torténd
kereset benyUjtasarol,

e hazirend elfogadasarol,
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a nevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervérdl,

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasardl,

feladatkorébe tartozéd (gyek elSkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott id6re vagy alkalmilag — bizottsag létrehozasardl,

az értekezlet képviseletében eljard személy kivalasztasarol,

az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal dsszefliggd szakmai
vélemény kialakitasardl,

az intézmeényi szakmai munkakdzosség |étrehozasardl.

Az értekezlet jovahagyja

Az intézményi didkonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat.
Véleményezi

a nevelési-oktatasi intézmény egészét érint§, annak muikédésével kapcsolatos
kérdéseket, és ezekkel kapcsolatban javaslatot tehet,

a nevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési tervét,

a didkénkormanyzat dontése el6tt a didkonkormdanyzat mikodéséhez biztositott
anyagi eszkdzok felhasznaldsat, hataskorei gyakorlasat, a didkdnkormanyzat altal
felhasznalhatd egy tanitas nélkili munkanap programjat, a didkdnkormanyzati
tajékoztatasi rendszer létrehozasat és mikodését, valamint annak vezetdjének és
munkatarsainak megbizasat.

Az értekezlet m(ikodési, dontéshozatali rendje

Rendes értekezletek:

a tanévkezdéssel 6sszefliggd tervezési feladatok végrehajtasa érdekében minden év
szeptember 1-ig tanévnyitd értekezletet kell tartani,

az elsé félév oktatd-neveld munkajanak értékelésére, valamint az éves munkaterv
id6aranyos teljesitése és az ellen@rzési tapasztalatok értékelésére félévi értekezletet
kell tartani a félévet kovetd két héten beldl,

az idG6szer(i nevelési-oktatdsi feladatok megtargyaldasa, a velik kapcsolatos
intézményi feladatok meghatdrozdsa, Osszehangoldsa érdekében félévente egy
alkalommal nevelési értekezletet kell tartani,

a tanév oktato-nevel§ munkajanak értékelése, a tapasztalatok 0sszegzése, a tervez§
munka elSkészitése érdekében junius 30-ig tanévzaro értekezletet kell 6sszehivni.

Soron kivili értekezlet:

Az intézmény mikodésével dsszefliggs, nagyobb horderejli programok, szabalyzatok
(nevelési, pedagdgiai program, SZMSZ stb.), atfogd értékelések, vagy kiemelt
feladatok megtdrgyalasa végett 0sszehivott értekezlet.

Rendkivili értekezlet:

Az intézmény igazgatdjanak, valamint az értekezlethez tartozok 1/3anak a
targyalandd napirendi téma megjelolését tartalmazod irdasos kezdeményezésére —
utobbi kezdeményezésnek az igazgatdhoz vald eljuttatasatol szamitott nyolc napon
belll — megtartott értekezlet.
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Tovdabba az intézményi szUl6i szervezet, intézményi didkdnkormanyzat
kezdeményezésére az értekezlet elfogadd dontésétdl figgben megtartott értekezlet.
Megismételt értekezlet:

Amennyiben a fenti. pontokban irt értekezleteket hatdrozatképtelenség miatt el kell
napolni, Ugy az értekezletet 6t napon bellli id6pontra ismételten 6ssze kell hivni az
eredeti napirendi javaslattal.

Az értekezletek megtartasanak eljarasi szabalyai:

Az értekezleteket az intézmény vezetGje késziti el6, és hivja dssze. Az 6sszehivas
irdsban torténik, az értekezletet megel6z6 legaldbb nyolc nappal. [rasos
el6terjesztést kell késziteni.

Az értekezlet akkor hatarozatképes, ha a kozosséghez tartozok tobb mint fele (50
%+1 f6) jelen van. Az értekezlet a hatdrozatait nyilt szavazassal, és a jelenlévék
egyszerl szotobbségével hozza. Az értekezlet zart Ulést személyiségi jogok
védelmével 6sszefliggben rendelhet el az érintett személy kezdeményezésére. A
dontéshozatalbdl kizart, akit az gy személyesen, vagy hozzatartozéjat, kozel
hozzatartozéjat (Ptk.685. § b./ pont) érint.

Az értekezletrdl jegyzékonyvet kell késziteni. A jegyz6konyv a hatdrozatképesség
megallapitasahoz szUkséges adatokat, a tanacskozas lényegét, a dontéshozatal
szavazatait, valamint a hozott dontés pontos szOvegét tartalmazza. A jegyz6konyvet
az intézményvezetd, a jegyz6konyvvezetd, tovabba két — az értekezleten mindvégig
jelen volt, a kdzosséghez tartozd — személy, mint jegyzkonyv-hitelesit irja ald. A
jegyz6konyv elkészitésérdl, a hozott hatarozatok nyilvantartasarodl, a hatarozatok
végrehajtasardl az intézményvezetd gondoskodik.

Az iskolai munka aktudlis feladatainak megoldasara a tantestilet tagjaibdl munkacsoportok

(teamek) alakulhatnak a nevelGtestilet vagy az igazgatd dontése alapjan.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelStestllet valasztja, vagy az igazgatd jeloli
ki.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgato jelolte ki, errdl tajékoztatni kell a
nevelGtestlletet.

Az alkalmi munkacsoport feladatait a nevelStestllet vagy az igazgatd hatarozza meg (a
csoportot valaszto, illetve kijelold). Eltéré megallapodds hidnydban a munkacsoport
dontési rendjére a nevelbtestilet dontési rendjére vonatkozoé szabdlyokat kell alkalmazni.

Az adott tanévben m(ikodé munkacsoportok felsoroldsat, azok vezetit, valamint
feladataikat a munkaterv tartalmazza.

Az intézmény &llandé szakmai munkacsoportja az Onértékelést Tamogatd Munkacsoport. Ez a
szakmai munkacsoport az intézményi onértékelés tervezését, koordinalasat, tamogatdsat és
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ellendrzését végz6 pedagdgusok az intézmeényvezet( altal kijelolt, a feladat ellatasahoz szikséges
jog- és felel@sségi kdrrel felruhdzott csoportja. Feladataikat részletesen az Onértékelési program
tartalmazza.

A szUl6k jogaik érvényesitése, kotelességik teljesitése érdekében, az intézmény mikodését,
munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd szil6i szervezet
(kozosség) mikodik.
A szUl6i szervezet, k6zOsség szétobbséggel dont

e sajat mUkodési rendjérdl, munkatervének elfogaddasardl,

e tisztségviselGinek megvalasztasarol.
Az szUlGi szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesilését, a
pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek, tanuldk csoportjat érinté barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezet6jétél, az e korbe tartozéd Ulgyek
targyaldsakor képviselGje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelStestllet értekezletein.
A szUl6i szervezet vezet8ségével torténd folyamatos kapcsolattartdsért, a szUl6i szervezet

véleményének a jogszabaly altal elGirt esetekben torténé beszerzéséért az intézmény vezetje
felel8s.

A SzUlGi Szervezet tagjai

e A szUlGi szervezet tagjait az osztalyokba/csoportokba jard tanuldk szilei delegdljak.
Osztalyonként 1 f6t.

e A SzUlGi Szervezet vezet6jének megvalasztasa: a szUlSk képviselSit a szUl6k javaslatainak
Osszegylijtése utan az iskolai szUl6i szervezet tagjai nyilt szavazassal valasztjak meg
egyszer( tobbséggel. Az iskolai szUlGi szervezet akkor hatarozatképes, ha azon a tagok 50
szazaléka+egy f6 jelen van.

A Sziil6i Szervezet mikodtetése:

* A Szil6i Szervezet sajat Ggyrendje alapjan makodik.
A Szll6i Szervezet m(ikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa
Az intézmény vezetése meghivas alapjan, — évente két alkalommal, illetve rendkivili esetben
ezen felll is — részt vesz és tdjékoztatdst ad a szUl8i szervezeteknek az intézmény aktudlis
oktatdsi-nevelési kérdéseirdl.
A sz(il6i kdzosség a jogszabalyi rendelkezéseken tulmenden véleményezési jogkorrel rendelkezik
e a szUl6ket anyagilag érint6 dontések esetében a dontést hozd intézményegység
vezet§jének dontést el6készit6 tervezete tekintetében,
* az intézményben tartandd szUl6i értekezletek napirendje tekintetében a munkatervi
feladatokon tuli kérdések megtargyaldsa témakorében,
e azintézmény és a szil6k kapcsolattartasi rendjére vonatkozdan.
Az intézmény vezetése téritésmentesen biztositja a szllbi szervezetek miikddéséhez sziikséges
technikai feltételeket. lgy kiilondsen:
e az Ulésezéshez megfelel6 irodai, vagy tantermi elhelyezést, az indokolt mértékd
adminisztracids segitséget,
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e az intézmény technikai eszkdzeinek (fénymasold, telefon, szamitégép stb.) szlkséges
mértékd hasznalatat.

Az osztalykozosség: Az kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak. Az
altalanos iskolaban a torvényi el6irasoknak megfelel§ létszdmmal indithatd tanuldcsoport. Azt
fenntartdi engedéllyel a tanév inditdsakor 20 %-kal tullépni lehetséges. Tanuldcsoportjaink,
osztalyaink igy 6sszevont évfolyamuak. Egy csoport kizardlag értelmileg akaddlyozott tanuldkbdl
all. A tanuldsban akadalyozottak osztalyaiban képességeik figyelembe vételével értelmileg
akadalyozott tanuld is integralhato.

Az osztalykozosség élén az osztalyfénok all. Az osztalyfénokot az intézmeényvezets bizza meg. Az
osztalyfénokok osztalyfénoki tevékenységlket munkakori leirdsuk alapjan végzik.

Kollégiumi csoport(ok): A kollégiumi csoportba tartozd gyermekek kozdssége. A kollégiumi
csoport élén a kollégiumi gydgypedagogus all. az 6§ megbizasat is az igazgatod adja. Tevékenységét
munkakori leiras alapjan végzi. Kollégiumunk kapacitdsa alapjan minimum 1, maximum 2
kollégiumi csoport mikodhet.

Napkdzis csoportok: a naponta bejard és helybeli tanuldink szdmara napkozis ellatast biztositunk
minden évfolyamon. Egy napkozis csoportba jaro tanuldk kozossége a napkdzis csoport, melynek
vezetBje a napkozis gydgypedagdgus, aki munkajat munkakéri leirds alapjan végzi. A napkozis
gyogypedagdgust is az intézményvezetd bizza meg.

Mindharom fajta tanuldi kdzosségben a kozosséget vezets gyodgypedagdgus nevel§-oktatod
munkajat gyogypedagogiai asszisztensek segitik.

A Didkénkormanyzat: A tanulok és a tanuldkozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok
tanoran kivili, szabadidds tevékenységének segitésére az intézményben didkdnkormanyzat
mUkodik.

A didkdonkormanyzat jogositvanyait a didkdnkormanyzatot segité pedagdgus érvényesitheti. A
didkonkormanyzat munkajat segité pedagdgust a didkdnkormanyzat vezetfségének javaslata
alapjan — a nevelGtestllet egyetértésével — az igazgatd bizza meg. A didkdnkormanyzatot
megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorldsa el6tt azonban ki kell kérnie
a diakdnkormanyzat vezetfségének véleményét.

Az intézményi didkdnkormanyzat a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.
A didkonkormanyzat a nevelGtestilet véleményének kikérésével dont:

e sajat mikodésérdl,

e a didkdnkormanyzat mdkodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhaszndlasardl,

hataskorei gyakorlasardl,
e egy tanitas nélkili munkanap programjarol,
e didkdnkormanyzat tdjékoztatasi rendszerének létrehozasardl és mikodtetésérdl.
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Az intézményi didkdnkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mikodési
szabalyzata szerint alakitja. A didkdnkormanyzat SZMSZ-ét a valaszté tanulokdzosség fogadja el,
és a nevelGtestilet hagyja jova. Az SZMSZ jévahagyasardl a nevelGtestiletnek a jévahagyasra
torténd beterjesztést kovetd harminc napon belil nyilatkoznia kell.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mUkodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Az iskolai didkdnkormanyzat
véleményét — az Nkt. 48. § (4) bekezdésben meghatarozottakon tul

e —3tanulok kozosségét érints kérdések meghozatalanal,

e atanuldk helyzetét elemzd, értékel§ beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

e atanuldi palydzatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

* azegyéb foglalkozds formadinak meghatarozasahoz,

* a sportlétesitmények mUkodési rendjének kialakitdsahoz, az intézményi SZMSZ-ben

meghatarozott Ggyekben ki kell kérni.

Azokban az Ugyekben, amelyekben a didkdnkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a
didkonkormanyzat képviselGjét a targyaldsra meg kell hivni, és az el6terjesztést, valamint a
meghivot a targyalas hatdrnapjat legalabb tizendt nappal megel6z6en meg kell kildeni a
didkonkormanyzat részére.

A diaktandcs, iskolagyilés 6sszehivasat a diakdbnkormanyzat vezetdje kezdeménvyezi, a tanév helyi
rendjében meghatdrozottak szerint. A didktandcs, iskolagy(ilés napirendi pontjait a kozgyd(lés
megrendezése el6tt tizendt nappal nyilvanossagra kell hozni. A didktanacs évente legaldabb 3
alkalommal 6ssze kell hivni, melyen a tanuldk tajékoztatdsa zajlik az intézményi élet egészérdl, a
munkatervrdl a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesilésérdl, a hazirendben meghatdrozottak
végrehajtasi tapasztalatairdl. A didktanacs, iskolagylilés dsszehivasaért az igazgatd felelSs, azt a
DOK pedagdgus vezetdje teszi meg. A didktanacs 1 tanév id6tartamra a tanuldk javaslatai alapjan
1 f6 didkdnkormanyzati elnokot valaszthat.

Az intézmény igazgatdja a diakdnkormanyzat miikodésének pénzigyi feltételei megteremtése
érdekében:

* az intézmény éves koltségvetésének tervezésekor javaslatot kér a didkdnkormanyzattol
annak éves programjairdl, és az azzal 0sszefliggd koltségvetési igényekrdl. Az intézményi
koltségvetés lehetBségeitdl fliggben a koltségvetésben elfogadott mértékben hozzajarul
a koltségek viseléséhez,

e tdmogatja a didkdnkormanyzatot abban, hogy palydzatok, vagy alapitvanyi és mas
tdmogatdi kapcsolatok kialakitdsa utjan novelje a didkénkormanyzat mikodéséhez
rendelkezésre allé anyagi forrasokat,

Az intézmény a didkdnkormanyzat szamara az intézményi helyiségek és berendezések ingyenes
hasznalata korében kilonosen az aldbbiakat biztositja:

e elkdlonitett, zarhatd helyiséget és szekrényt a didkonkormanyzat dokumentums-, irat-, és
eszkOztara részére, a didkdnkormanyzati Glések megtartasahoz megfelel§ irodai, vagy
egyéb tandcskozo helyiséget,
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a didkonkormanyzat rendezvényeinek megtartasahoz az intézményi helyiséghasznalati
szabalyok megtartasa mellett az intézmény nagyobb rendezvények, forumok
megtartdsara alkalmas helyiségeit, felszereléseit,

e adiakdnkormanyzati tdjékoztato tevékenységhez az intézmény kilon falidjsagot,

e adidkdnkormanyzati mikodés adminisztraciéjahoz szamitogép hasznalatot,

e az indokolt, és az intézményi koltségvetés teherbird képességével 6sszhangban allo —
évente megallapitott — mértékben az intézmény leird és sokszorositd berendezését a
szUkséges intézményi fellgyelet mellett, telefon, postai, és internetes szolgaltatast a
mikodés érdemi mutatdinak teljesitéséhez indokoltan sziikséges koltségek mértékéig.

5.8 A kapcsolattartas rendje

5.8.1 Az intézményvezetd és a nevelGtestiilet kézotti kapcsolattartds, a nevelGtestiileti tagok
kézotti kapcesolattartds
A nevel6testilet killonb6z6 kdzosségeinek kapcsolattartasa az igazgatod segitségével a megbizott
pedagodgusvezetbk és a valasztott képviselSk atjan valdsul meg.
A kapcsolattartds forumai:

e azintézmény Ulései,

e akilonbozb értekezletek,

*  megbeszélések,

e elektronikus levél.
Ezen forumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg
A vezetl az aktualis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdetétablan, kor e-mail-ben, valamint
irasbeli tajékoztatokon keresztll értesiti a nevel6ket.
A nevel6k kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakozdsség vezetdjlk, illetve valasztott képviselSik Utjan kozolhetik az intézményvezetbvel.
Az intézmény kilonbdz8 egységeiben dolgozd pedagdgusok, NOKS dolgozdk kdzotti napi szintd
kapcsolattartas elsédleges fontossagu. Killdndsen az egy tanuldval foglalkozdk esetében. gy az
altaldnos iskoldban délel6tt tanitok, a délutdn dolgozd napkozis gydgypedagdgussal és
kollégiumi gyogypedagogussal tartanak napi szint( kapcsolatot. Kolcsondsen tdjékoztatjak
egymast az adott tanuldk, vagy csoport fejlédésérdl, sikereirdl, nehézségeirél, a felmertlé
problémakrél, megoldasokrol.

5.8.2 A nevelbk és a tanuldk kézétti kapcsolattartds
A tanuldkat az intézmény egészének életérdl, az intézményi munkatervrdl, az aktualis
feladatokrodl az igazgatd az iskolai didkonkormanyzat vezet@ségi Ulésén, a didkkdzgy(lésen, a
folyosdn elhelyezett hirdet6tablan keresztil, honlapon elhelyezett tartalmakkal folyamatosan,
az osztalyfénokok az osztalyfénoki érakon, a csoportvezetbk a csoportfoglalkozdsok keretében
tajékoztatjak.

e A tanuldt és szlleit a tanuld fejl6désérdl, egyéni haladasardl a osztalyfénokoknek,

csoportvezet6knek folyamatosan széban és irasban tajékoztatniuk kell.
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e A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabdlyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — szdban vagy irdsban, kdzvetlenil vagy valasztott
képviselGik, tisztségviselbik utjan — az intézmény vezetbjéhez, az osztalyfénokikhoz, az
intézmény nevel6ihez, a didkdbnkormanyzathoz vagy a szil6i szervezethez fordulhatnak.

e Atanuldk kérdéseiket, véleménylket, javaslataikat széban vagy irdsban, egyénileg vagy
valasztott képvisel8ik, tisztségviselSik uUtjan kozolhetik az iskola vezetésével, a
nevel6kkel, a nevelStestllettel, a szUl8i szervezettel.

A szil6ket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrél
tajékoztatja az igazgato:

e 3 SzUlGi Szervezet Glésén,

e 3 szUI6i értekezleten,

e afolyoson elhelyezett hirdet6tablan keresztil,

e honlapon elhelyezett tartalmakkal folyamatosan,
az osztalyfénokok:

e az osztalyszUlGi értekezleteken, fogadddrakon.

A sz(l6k szamara a tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az aldbbi lehetGségek
szolgalnak:

e csaladlatogatasok (indokolt esetben, valamint hatdsagi intézkedés
kezdeményezését megel6zéen kotelezd)
. szUlGi értekezletek (a tanévkezdéshez kot6dGen— félévzarashoz
kapcsoldddan, palyavalasztasi szul6i értekezlet — november hénapban)

e fogadodordk, (folyamatosan, heti egy alkalommal minden pedagdgus fogadd érat
tart)

e a nyilt tanitasi nap (a masodik félévben, az éves munkatervben meghatarozott
id6pontban)

e azirasbeli tdjékoztatodk a tajékoztato flzetben, illetve ellenérzé konyvben.
e SzilGi értesités
levél, ellendérzd, telefon Utjan,
O altaldban az intézmény egészét érinté programok, események kapcsan,
meghatarozott témakban, egyedi esetekben vagy szlkség esetén,
0 hétvégi hazautazasok, a tanuldk visszakisérése alkalmaval.
*  Egyéb kapcsolattartasi lehetGségek
0 hazautazdsok, visszaérkezések kapcsan,
0 rendezvényekhez kotédGen,
O aszul6i szervezet tevékenységéhez kapcsolodva,

0 konkrét megkeresés, véletlen taladlkozas alkalmaval.
A szUl6k és a tanuldk a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében, szdban vagy irasban, kozvetlenll vagy
valasztott képviselbik, tisztségviselSik Utjan az iskola igazgatdéjahoz, az adott Ugyben érintett
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gyermek osztalyfénokéhez, az iskola pedagdgusaihoz, a didkdnkormanyzathoz, a SzUlSi
Szervezethez fordulhatnak.

A szUl6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képvisel§ik, tisztségviselSik utjan kdzolhetik az iskola igazgatodjaval, nevelbtestiletével.

A szil6k és mas érdekl6ddk az iskola Pedagdgiai Programjardl, Szervezeti és MUkodési
Szabalyzatardl, illetve Hazirendjér6l az iskola igazgatodjatdl az el6re egyeztetett id6pontban
kérhetnek tajékoztatast.

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban a vezet6i képviseli.

A pedagdgiai szakszolgdlattal, valamint a szakszolgdlatok vezet8ivel, és a koézmUvel&dési
intézményekkel az intézményvezetd tart kapcsolatot, de munkatarsi szinten kapcsolat van a
pedagodgusok kozott is.

Az iskola kils6 sportkapcsolatait, a vezet6 megbizasaval a testnevel§ tanar intézheti.

e Az utazo gydgypedagodgiai ellatds megszervezésében a Szigetvari TankerUleti Kézponttal,
a Pécsi Tankerileti Kozpont pedagdgiai szakszolgalati referensével és az integrald
intézmények vezetGivel, valamint a megyei EGYMIK és Szakszolgalatok vezetGivel,
gyogypedagogusaival.

e Az intézmény m(ikodési terlletéhez tartozd telepllési 6nkormanyzatokkal, kulonos
figyelemmel az intézmény székhelyét képezd SzentlSrinc Varos Onkormanyzatéval.

e Az intézmény tanuldinak nemzetiségi, kisebbségi Osszetételét figyelembe véve a
telepiilések nemzetiségi 6nkormanyzataival.

e A koOzponti igazgatdsi szervek térségi és helyi szerveivel (kormanyhivatal, renddrség,
ANTSZ, tlizoltésag stb.).

e A gyermek- és ifjusdgvédelem telepllési és térségi hatdsagaival (jarasi
kormanyhivatalokkal, telepllési jegyzékkel, gyambhivatalokkal, gyermekvédelmi
szakszolgalattal, gyermekjoléti szolgalattal).

e Az intézményi egészségligyi ellatast biztositdo egészségigyi szolgaltatdval (iskolaorvos,
fogorvos, véddénd stb.).

e Baranyai Pedagdgiai Szakszolgdlattal és annak Szakértéi Bizottsagaval.

e AszllSkkel és szervezeteikkel.

e Specidlis érdekképviseleti és érdekvédelmi szervezetekkel.

e Gyodgypedagogus képzést folytatd felséfokl képzé intézményekkel.

* Sportszovetségekkel (FODISZ, FOBMSZ).

e Varosi konyvtarral (Szentl6rinc).

e Egyhazi szervezetekkel.

e Azintézményt tdmogatd civil szervezédésekkel, gazdalkodd szervekkel.

* Hazai gydogypedagodgiai intézményekkel.
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Az integrald intézményekkel vald kapcsolattartas

Az integrdld intézményekkel, azok vezetSivel, valamint a tankerillet vezetdjével vald
kapcsolattartas az intézmény igazgatdjanak feladata.

Az intézményekkel torténd kapcsolattartds feladatai: a szolgaltatdsi korbe tartozd
intézmények és sajatos nevelési igényl gyermekek, tanulok szamanak feltérképezése,
e azelldtds igénylésével kapcsolatos dokumentdcio ataddsa, atvétele,
* javaslattétel az ellatds formajara, személyi feltételeire vonatkozdan,
e egylttmUkodési szerz6dések megkotése.
Az intézményekkel torténd kapcsolattartas formai:
e postai levelezés,
e e-mail,
* telefonos egyeztetés, fax,
e személyes kapcsolatfelvétel, megbeszélés.
Az integralé intézményekben dolgozdé pedagdgusokkal vald kapcsolattartds Az integrald
intézményekben dolgozd pedagodgusokkal vald kapcsolattartds az utazd gydgypedagodgus
feladatai kozé tartozik, melyek részletes meghatarozasat lasd: Pedagogiai Program , Az utazo
gyogypedagogus feladatai” alcim alatt.
A kapcsolattartds ezen formai, feladatai tobbek kozott:
e Orarendek egyeztetése,
o fejlesztési tervek elkészitésének segitése,
e team-munkaban valo részvétel,
e konzultacio,
e esetmegbeszélés.
A sajatos nevelési igényl gyermekkel valé kapcsolattartas

A sajatos nevelési igényl gyermekkel vald kapcsolattartas az utazé gyogypedagogus feladatai
kozé tartozik, melyek részletes meghatdrozasat lasd: Pedagogiai Program ,Az utazd
gyogypedagogus feladatai” alcim alatt.

. A kapcsolattartas ezen formai, feladatai tobbek kozott példaul:
habilitacids-rehabilitacios foglalkozasok megtartasa,
. év eleji diagnosztikus mérések.

A szlil6kkel valé kapcsolattartas

A szll6kkel valé kapcsolattartds az utazé gyogypedagdgus feladatai kozé tartozik. Az esetek nagy

részében nem kozvetlenil valésul meg, hanem az integrald pedagoguson keresztil. A
kapcsolattartas ezen formai, feladatai tobbek kdzott:

e agyermek megfigyelése a szUl6 kérésére,

e javaslat tovabbi vizsgalatokra,

e tanacsadas,

e segitségnyljtas a szakvélemény, diagndzis értelmezésében,

e tajékoztatds a fejlesztés lehetbségeirdl,

e rendszeres konzultacié a gyermek fejl6désével kapcsolatosan,
e javaslattétel az egylttmUkodési moédokra,
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e javaslattétel a gyermek/tanuld egyéni igényeihez sziikséges kornyezet
kialakitasara,

*  megbeszélés az otthon végzendd gyakorlatokkal kapcsolatosan,

e segitségnyljtas a specialis eszkdzok kivalasztasaban,

e tdjékoztatds a specialis eszkdzok beszerzési lehetdségeirdl,

e szUIGi értekezleteken, fogadddrakon vald részvétel,

e az osztalyba, csoportba jaréd gyermekek szlleinek felkészitése a sajatos
nevelési igényl gyermekek fogadasara.

6 Intézményi hagyomanyok dpolasa
6.1 Az intézmény hagyomanyos kulturalis és tinnepi rendezvényei

Unnepélyek:

Tanévnyitd Unnepély

Nemzeti innepeink iskolai inneplése: 1956. oktdber 23. és 1848. marcius 15.

tiszteletére

Karacsonyi innepély

Ballagas: Nyolcadik évfolyamos tanuldk ({nnepélyes bucsluztatdsa -
Tanévzaro Gnnepély

Vetélkeddk, versenyek

Tehetségkutato délutan

Sportversenyeken vald részvétel, esetenkénti szervezés (helyi, jarasi, megyei,
orszagos)

,Eszkerék” tanulmanyi verseny

Orszagos/Megyei Komplex Tanulmanyi Versenyen vald részvétel, esetenkénti
szervezése

,Mutasd meg a képességeidet” jatékos képességfejlesztd vetélkedd
Palyavalasztasi vetélkedd

Kulturalis versenyeken, KiMitTud?-on valé részvétel

kollégiumi vetélkeddk

Részvétel mas intézmények hasonld rendezvényein

Egyéb hagyomanyok:

Hangverseny-latogatds

Farsangi rendezvény

Husvétvaro délel6tt

adventi készulédés

Iskolagydilések, kollégiumi gyllések
Gyermeknapi program

nyilt nap

Osztalyrendezvények:

Megemlékezés oktdber 6-rdl

Tanulmanyi kirdndulasok

Szinhazlatogatasok

Uzemldtogatdsok a palyavalasztds el8tt allé tanuldknak
Megemlékezés a Holokauszt dldozatairdl
Megemlékezés a Kommunista diktaturak aldozatairdl
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Varosi/ telepllési rendezvényeken valé részvétel, ill. szereplés:
- Tamogatunk minden olyan kezdeményezést, amely a telepllésekhez vald
kotédést erdsiti.
Tantestileti hagyomany:
- Pedagodgusnap

6.2 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az intézmény hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése, Oregbitése a kdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. Az
Unnepélyek, megemlékezések a tanuldk nemzeti identitastudatanak fejlesztése, hazaszeretetik
mélyitése, az egymas iranti tisztelet, tlrelem alakitdsara, a kdzds cselekvés oromére, a
kozosségek formalasara szolgalnak.
A hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felelsoket a
nevelGtestilet az éves munkatervben hatarozza meg.
Az iskolai szintl rendezvényeken, Unnepélyeken—alkalomhoz ill§ 6lt6zékben—a pedagdgusok és
a tanulok jelenléte kotelezé.
Mddszertani kozpontként kiemelet feladatunknak tekintjik az aldbbi rendezvényeink
kiterjesztését a Szigetvari Tankerlleti Kbzpont teriletén mkods integrald intézményekre, az
azokban tanuldé sni tanuldkra és pedagodgusaikra:

- Mutasd meg a képességedet jatékos képességfejleszts vetélkedd

- Palyavalasztasi vetélkedd

- Nyilt nap

- Tehetségkutatd délutan

- Jarasi Atlétikai Bajnoksag

7 A tandran kivili és egyéb foglalkozasok rendje
7.1 A tandran kivili foglalkozasok célja

Az iskola a tanuldk érdeklGdése, igénye szerint nem kotelezd (valaszthatd) foglalkozdsokat
szervez. Az igényfelmérés soran - tanév elején - a szUl6 irdsban jelzi, hogy gyermeke mely tandran
kivili foglalkozdson kivan részt venni. Céljuk tehetséggondozas, felzarkoztatas, felkészités.

7.2 Tanéran kivili foglalkozasok formai

- napkozis foglalkozas 1- 8. évfolyamig,

- aképességek differencialt fejlesztését szolgald foglalkozasok (felzarkoztatas,
fejleszts foglalkozasok, versenyekre vald felkészités),

- tanulmanyi, kulturalis versenyek, hazibajnoksagok, iskoldk kozotti versenyek.

7.3 A szervezés elvei

Napkoziben a csoportok kialakitasanal elsérendd szempont az évfolyamok szerinti elosztds. A
napkozis foglalkozasok a tandrara valo felkészilés, a szabadidd hasznos eltoltésének szinterei. A
napkozis foglalkozasrél vald eltdvozas csak a szUl6 tajékoztatd flzetbe (ellenérzébe) beirt
kérelme alapjan, illetve személyes kérésére torténhet.
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A didksportkdr az intézmény éves munkatervében jeleniti meg rendezvényeit. Az iskolai sportkdr
vezetBje a nevelStestllet tagja. Az iskola vezetése és az iskolai sportkor kozotti kapcsolattartas
szintere a heti nevel8testlleti munkamegbeszélés.

A képességek fejlesztésére, tehetséggondozdsra a tanuldknak és kozdsségeinek az iskola

vetélkeddket, bemutatdkat szervezhet, és palyazatokat hirdethet. Ezen a részvétel dnkéntes.

Lebonyolitasuk modjat, idejét az iskola munkaterve tartalmazza. Az iskolan kivili palyadzatokon

vald indulds is onkéntes. A nevezés utdn a részvétel kotelez6. Felmentést indokolt esetben a

szervezd pedagdgus adhat.

- Tanulmanyi kirdnduldsok: A tanulmanyi kiranduldsokra igénybe vehetd munkanapok szamat
az iskola éves munkaterve szabalyozza.

- A tanulmanyi versenyeken vald részvétel a kiemelked§ teljesitmények fliggvényében
lehetséges. A tanuldk az intézményt telepllési, kistérségi, megyei, regionalis és orszagos
meghirdetés(i versenyeken képviselhetik szaktandri felkészitést igénybe véve.

- Az iskola tanulokozosségei (osztalyok, didkkorok) egyéb rendezvényeket is tarthatnak. Az
ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az iskola vezetGségének, és
az engedélyezett 0sszejoveteleken biztositani kell a pedagdgusi részvételt.

8 Eljarasrendek
8.1 Rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendje

Az iskolai egészségligyi ellatds az alabbi teriletekre terjed ki:

« atanuldk évfolyamonkénti kotelezd orvosi vizsgalata,
+ agyermekek kotelez§ védGoltasban valod részesitése,
« szinldtds és latasélesség vizsgalata,

« iskolafogdszat megszervezése.

Szeptemberben a védénd elkésziti az osztalyfénokdk és az intézményvezet§ tdjékoztatasara az
aktudlis egészségligyi feladatok havi bontdsat. Az iskolaorvosi-ellatds megel6z6 orvosi
intézkedéseket és szlirGvizsgalatokat tartalmaz. A sz(ir6vizsgalatok idejére az intézmény nevel&i
fellgyeletet biztosit. Az orvosi vizsgalatok id6pontjat a védéné/ iskolaorvos egyezteti az
intézménnyel.

Az éves fogdszati sz(rdvizsgdlaton minden évben minden tanuld részt vesz, telefonon
egyeztetett id6pontban, kisérd felligyeletével a varosi fogorvosi rendel6ben. Annak a tanuldnak
nem kotelezé megjelenni ezen a vizsgalaton, akinél ezt a szUl6 irdsban kéri.

A tanulok egészséges pszichés és testi fejlédése sziikségessé teszi az egészségligyi
felvildgositast. Az iskolaorvos, a véddnd és egészségligyi szakember az osztalyféndkok kérésére
felvildgosito el6adasokat tarthat dsszhangban az iskola egészségnevelési programjaval.

8.2 Teend8k bombariadd és egyéb rendkivili események esetére

A rendkiviili események (tovdbbiakban: ,bombariadé”) esetére a 20/2012. (VIII.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtdsdra a kbvetkez§ intézkedéseket léptetjiik életbe.

Az iskola mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevelS és oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozdinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény éplletét,
felszerelését veszélyezteti.
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Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkivili eseményre utald tény jut a
tudomasara, kdteles azt azonnal kozoIni az intézmény vezet§jével.

Rendkivili eseménynek szamit: — bombarobbantdssal fenyegetés (szdban, irdsban, rautald
magatartassal), — robbandszerkezet kdzvetlen észlelése, vagy robbandszerkezet mas modon
torténd valdszinlsitése (gyanus csomag, levél, szerkezet észlelése), — tlizeset, — féldrengés, —
arviz, — terrorcselekmény, és minden mas olyan esemény, amely az intézményben oktatott-
nevelt gyermekek, tanuldk, nevelBik, vagy mas személyek életét, testi épségét, egészségét, az
intézmény létesitményeinek, eszkdzeinek allagat sulyosan veszélyezteti.

A rendkivili események megel&zése érdekében az intézmény minden dolgozdja a mindennapi
feladatok végzésekor koteles figyelemmel kisérni, hogy az épiletben rendkivili targy, bombara
utalo targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e. Amennyiben rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kdtelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teend6k az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az éplletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkivili eseményt azonnal bejelenti az
intézmény vezetdjének vagy az iskolatitkarnak. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozo
a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariadd elrendelése a Tlzriadéhoz hasonldéan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik.

Az iskola épiletében tartozkodd tanuldk és munkavallalok az éplletet a tlizriadd tervnek
megfelel6en rendben azonnal kotelesek elhagyni. A felligyel6 tanarok a naluk lévé
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévé és hianyzo
tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét elldtni, a
tanuldcsoportokkal a gyllekezé helyen tartdzkodni.

A bombariaddt elrendeld személy a riadd elrendelését kovetSen haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendbérségnek. A rendbérség megérkezéséig az éplletben
tartézkodni tilos!

Ha a bombariadd bejelentése telefonon torténik, akkor az Ulzenetet atvevé munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadd lefljasa folyamatos csengetéssel és szdbeli kdzléssel torténik. A bombariado altal
kiesett tanitasi id6t az iskola vezet6je potolni koteles a tanitas meghosszabbitdsaval vagy
potldlagos tanitdsi nap elrendelésével.

Bombariadd és egyéb veszélyhelyzet esetén az épllet kilritésének idétartamardl, a gyermekek
ideiglenes elhelyezésérdl az intézményvezetd, akadalyoztatas esetén az intézkedéssel megbizott
személy dont.

Tanuldk elhelyezése: a Szentlérinci Altaldanos Iskola épiiletébe

A bombariadd és az egyéb veszélyhelyzet esetén hozott intézkedésrél az intézményvezetd
rendkivili jelentésben értesiti a fenntartot.
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8.3 A gyermekek, tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld
eljarasrend

VédG- 6vo elGirasokkal kapcsolatos feladatok

Minden pedagdgus, gyogypedagodgiai asszisztens feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az
egészséglk, testi épséglk megdrzéséhez szlkséges ismereteket dtadja, és ezek elsajatitasarol
meggy6z8djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Ennek érdekében:

«  Minden tanév elején az elsd tanitasi oran, illetve kirdndulasok és egyéb
tevékenységek esetén a gyermekek életkoranak és allapotanak megfeleléen
ismertetni kell az egészséglk és testi épségiik védelmére vonatkozo elSirdsokat,
veszélyforrdsokat, és az elvarhatd magatartdsformat.

« Az intézmény csak megfeleldségi jellel elldtott eszkozdket vasarolhat. Az, aki az
eszkozoket hasznalja, koteles az eszkozokon feltliintetett, vagy a mellékelt
figyelmeztetést, hasznalati utasitast attanulmanyozni és az eszkdzt, annak
megfelel6en hasznalni.

« Az elektromos készilékeket a gyermekek kizardlag pedagogus fellgyelete
mellett hasznalhatjak.

« Ha a tanuldt baleset éri, a vele foglalkozd pedagogus kotelessége az
elsGsegélynyujtas.

« Ha a balesetet, vagy veszélyforrast a pedagogus észleli, kdteles azonnal
intézkedni, a veszélyforrasra a vezetd figyelmét felhivni.

A tanuldbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettséget a vezetd/ iskolatitkar
végzi.

Az iskola dolgozdinak teenddi tanuldbaleset alkalmaval

Minden dolgozonak be kell tartania az intézmény munkavédelmi szabalyzatat, valamint a
tlzvédelmi utasitas és a tlizriadd/ bombariadd terv rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak
és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési
formakat. A nevel6k a tandrai és a tandran kivili foglalkozasokon, valamint lgyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel&zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldbalesetek esetén a tanuld, vagy a gyermek balesete
esetén a foglalkozast kozvetlenll vezet6é nevel6 gondoskodik a balesetet szenvedett
elsGsegélyben részesitésérdl, orvosi ellatasardl és a kortlmények szerint azonnal jelenti az esetet
az intézményvezetbnek. Ezt kdvetben azonnal értesiti a tanuld, a gyermek szilbjét, vagy a szilbi
fellgyelettel megbizottat (az iskolatitkar bevonasaval).

Tovabbi feladatok:

« A gyermeket elldtd orvos szakvéleménye alapjan az intézményvezetd mindsiti a baleset
jellegét aszerint, hogy az a tanuld- és gyermekbalesetek jelentési kotelezettségére
vonatkozdan balesetnek mindsiil-e.

+ Az intézményvezetd szlkség esetén személyesen, vagy a helyettes kdzremikodésével
ellendrzi a baleset kivizsgalasat és a megtett intézkedéseket.
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« Azintézményvezet§ évente értékeli az intézmény baleseti helyzetét, a kivalté okokat, az
okok megsziintetése érdekében tett intézkedéseket és errél a tanévzard értekezlet
beszamoldjanak el6készitésekor jelentést tesz.

+ Az intézményvezet6 gondoskodik arrél, hogy a balesetek megel6zése érdekében
szUkséges intézkedések lehetdség szerint azonnal megtdrténjenek, vagy jelleglkre
figyelemmel munkatervi feladatként végrehajtasra keriljenek. A tanuldbalesetekkel
kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok elGirasai alapjan

« Atanuldbalesetet az el&irt nyomtatvanyon/KIR - rendszerben nyilvan kell tartani.

« A harom napon tul gyégyuld sériilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és a balesetrél az elGirt nyomtatvanyon jegyz6konyvet kell felvenni. A
jegyz6konyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell
adni a tanuldonak (kiskord tanuld esetén a szllének). A jegyz6konyv egy példanyat az
intézmény 6rzi meg.

« A sllyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legaldabb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni.

« Az iskolanak igény esetén biztositania kell a szUl6i szervezet és az iskolai
didkonkormanyzat képvisel§jének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgaldasaban.

8.4 A gyermek és ifjusag védelmi feladatok ellatasanak rendje

A gyermek- és ifjusagvédelmi felel8s

Az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felelGse elldtja és nyilvantartja a problémamegel$z6 és a
problémakezel§ gyermek- és ifjusdagvédelmi munkat az intézmény veszélyeztetett, hatranyos
helyzetl, halmozottan hatranyos helyzet( tanuldinal. ElGsegiti a tanuldk egyéni fejlédését,
folyamatos kapcsolatot tart az allami gondozott tanuldk hivatalos gyamjaval és a Csalad- és
Gyermekjéléti Szolgalat képviselGjével. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs az intézményben
meghatarozott id6ben (fogadoodrdkon) elérhetd. Szikség esetén csaladlatogatast végez. Napi
szinten egylUttm{kddik a nevel6testllet tagjaival, kilondsen az osztalyfénokokkel,
csoportvezetbkkel, akikkel egy-egy est kapcsan team munkdban egyiitt tevékenykedik.
Tevékenységérdl folyamatosan tajékoztatja az intézmény vezet§jét.

8.5 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljardas részletes szabalyai

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban hatarozzuk meg.

e Afegyelmi eljardas meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kdvetd 30 napon
belll torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem derl
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informacio megszerzését kovetd
30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

* A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és szil6t személyes megbeszélés
révén, valamint irasban kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl,
valamint a fegyelmi eljaras meginditasarodl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.
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A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testilet bizza meg, a nevel6testilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A nevelStestlilet nem jogosult a
bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzékonyvet ismertetni kell a nevel6testilettel. A
jegyz6konyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi
bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat— mérlegelésik utdn a
szUkséges mértékben— a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, szilGje (szilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgald
teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyzékonyv készil, amelyet a
targyaldst kdvetd harom munkanapon belll el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
vezetBjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és
szUlGjének.

A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetSen az els6fokd hatdrozat meghozatalat célzo nevelGtestileti
értekezlet idépontjat minél kordbbi id6pontra kell kitGzni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jel6Ini
az irat ezen bellli sorszamat.

2 _ 7

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §- dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez vezet§ események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztet§ eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megel&z6en személyes talalkozd
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljaras lehetEségérdl.

A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a szUl6t a
fegyelmi eljardst megel6z86 egyeztets eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztet( eljarasban torténé megallapodas hataridejét.

Az egyeztetl eljards kezdeményezése az intézményvezets kdtelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztets eljdrast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a szUl6t nem kell értesiteni.

Az egyeztet( eljards id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve —az intézmény vezetdje tlizi
ki, az egyeztetd eljaras id6pontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Uton és irasban értesiti az érintett feleket.
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* Az egyeztet( eljards lefolytatdsara az intézmény vezet6je olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei.

e Az intézmény vezet6je az egyeztet§ eljards lebonyolitasara irdsos megbizdsban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztet6 eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy szil§jének egyetértése
szlkséges.

e A feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

* Az egyeztet6 személy az egyeztet( eljards el6tt legaldbb egy-egy alkalommal kdteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiulon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazdasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

* Ha az egyeztetd eljards alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenved§ fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a szlikséges idére, de legfoljebb harom
honapra felfliggeszti.

* Az egyeztetést vezet6nek és az intézmény vezetbjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztet( eljaras — lehet8ség szerint — 30 napon belll irdsos megallapodassal lezaruljon.

* Az egyeztetd eljdras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megdllapodds készul,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezet§ pedagdgus irnak ala.

* Az egyeztetl eljaras id6szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben
lehet informaciét adni, hogy elkerllhetd legyen a két fél kozotti nézetkildonbség
fokozodasa.

e Az egyeztet6 eljards soran jegyz6konyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyz6kdnyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegh
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabbad az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

8.6 Kartéritési felel§sség

Karokozas esetén az intézmény vezetSje megvizsgalja a korilményeket, felméri az okozott kar
mértékét, és megadllapitja a karokozod és a fellgyeletet ellatd személyét és felelGsségét. Ha a
karokozd az intézmény tanuldja, tajékoztatja a szUl6t. A tajékoztatdssal egyidejlileg felszdlitja a
szUl6t az Nkt. 59.§ (1)-(2) bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

77 7

8.7 Az elektronikus és az elektronikus Uton el6allitott dokumentumok kezelési
rendje

77 1

Az elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el@allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet elGirasainak megfelelGen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsdgl elektronikus aldirdst kizardlag az intézmény vezetdje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata soran
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feltétlentl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu
masolatat:

« azintézménytodrzsre vonatkozd adatok mdodositasa,

« azalkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

« atanuldi jogviszonyra vonatkozdé bejelentések,

« az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi névsor/ intézményi adatok.
Az elektronikus uton el&allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezet( aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megklldott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem szikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kilon e
célra |étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
férhetnek hozza.

8.8 A dohanyzassal, egészségre artalmas szerek fogyasztasaval kapcsolatos elirasok
Az intézmény teljes teriilete nem dohanyzé intézmény. Az intézményben, ide értve az iskola
udvarat, a fébejarat el6tti 5 méter sugarl terlletrészt a tanuldk, munkavallalék és az
intézménybe latogatdk nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szamara a dohdanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztdsa tilos! Az iskolaban és az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki
az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint egészségre
artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engedink be, illetve hazakildjik
egyidejl sz(l6 értesités mellett.

Tanodrai tavolléte mulasztdsnak szamit, ezt igazolatlannak tekintjik.

8.9 Reklamtevékenység

Az intézményben rekldmtevékenység alapvetéen nem engedélyezhetd, kivéve, ha a rekldm az
aldbbiakban felsorolt célokat szolgdlja. A koznevelési torvényben megfogalmazottak
szellemében kizardlag olyan rekldam engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaldi részére
pozitiv értékeket kozvetit, ezen belll a gyermekek, tanuldok személyiségének fejlédésére pozitiv
hatdssal van, nevelési, oktatasi, m(vel&dési célt szolgal.

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel 0Osszefliiggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem (tkozik. Politikai partok plakatjainak kifliggesztése
nem engedélyezhet6. Az intézmény terlletén belll rekldamot, tajékoztatot elhelyezni,
amennyiben az a tarsadalmi, kdzéleti tevékenységgel fligg dssze és igy az intézmény hasznaldinak
korét érinti, érintheti az intézményvezetd engedélyével lehet.

9 Az intézményi konyvtar

Iskolakonyvtar, kolcsonzési feladatok elldtdsara SzentlSrinc  Varosi  Konyvtarral vald
egylttmdikodésben allunk, amely az iskolaval egy éptletben, kiilon éplletszarnyban talalhatd. A
tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok elldtasara mikodik tankdnyvellatd kdnyvtarunk.

9.1 Az iskolai tankonyvellatds megszervezésével kapcsolatos feladatok
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Tankonyvelldtd konyvtarunk kozrem(ikodik az iskolai tankonyvelldatds megszervezésében,
lebonyolitdsaban. Ennek végrehajtasara az iskolai tankonyvfelel6s -részben munkakori
feladatként, részben megbizdsos formaban — a kdvetkezé feladatokat latja el:
+ El6késziti az ingyenes tankodnyvelldtassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat,
el6készité felmérést végez, és lebonyolitja azt,
«  kdzremikodik a tankdnyv-rendelés el6készitésében,
« megbizast kap a tankdnyvek tanulékhoz torténd juttatasanak lebonyolitasara,
« koveti a kiadott konyvek elhasznaldédasanak mértékét,
« az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek poétlasat célzo
vagy Ujonnan kiadott tankdnyveket.

A Jogszabdlyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérél: —a modositott tankdnyvpiac
rendjérdél szold 2012. évi CXXV. torvény 17/2014. (111.12.) EMMI rendelete a tankonyvvé
nyilvanitds, tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérél Az Oktatasi Hivatal
teszi kdzzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan felllvizsgal és frissit.

9.2 Az intézmény a kovetkez8 mddon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas

kotelezettségének
Minden tanuld jogosult ingyenes tankonyvi ellatasra.

10 Az intézményi dokumentumok nyilvdnossaga

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol 82. § -a elbirja a nevelési-oktatasi intézmények dokumentumainak
nyilvanossagat.

Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovdbbda olvashatd az
intézmény honlapjan.

Az iskola vezetGje vagy az altala kijelolt pedagdgusok munkaidében elére egyeztetett id6pontban
tajékoztatdssal szolgdlnak a szul6k, tanuldk részére a pedagdgiai programrol.

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagodgiai programot az intézmény honlapjan is nyilvanossagra
hozzuk.

A hazirend egy példanyat az iskoldba, kollégiumba torténd beiratkozaskor a szilének, a tanuldnak
atadjuk, tovabba annak érdemi valtozasa esetén arrdl a szUl6t, a tanulot tajékoztatjuk. A hazirend
roviditett valtozatdt tanév elején a tanuldk tajékoztatod flizetébe is betesszik.

A szll6ket a megel6z6 tanév végén tajékoztatjuk azokrdl a tankdnyvekrdl, tanulmanyi
segédletekrdl, taneszkdzokrdl, ruhazati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kdvetkezé tanévben
a nevel( és oktatd munkahoz sziikség lesz. Tajékoztatjuk Gket tovabba az iskolatdl kdlcsondzhetd
tankonyvekrél, taneszkdzokrdl és mas felszerelésekrdl, valamint arrél is, hogy az iskola milyen
segitséget tud nyudjtani a szUl6i kiadasok csokkentéséhez.

A meghatdrozott kérdések SZMSZ-ben torténd szabalyozasanal az iskolai szUlSi szervezetet,
kdzosséget és az iskolai didkdnkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

43



LEGITIMACIOS ZARADEK

Jelen Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatot az intézmény vezetSjének el6terjesztése utan a
nevelGtestlletek 2017. augusztus hdnapban véleményezték, melyet legitimdacios zaradék
formadjdban rogzitettek. Az elfogadast a nevelStestlletek jelenlévd képviseli aldirdsukkal
tanusitottak.

A véleményezdk:
a) szulGi szervezet
b) didkonkormanyzat
jogukkal élve a dokumentumban megfogalmazottakat irasban véleményezték.
Az intézményvezets a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot elfogadta.
Az SZMSZ iktatoszammal kerilt kiadmanyozésra. Ugyintéz6 az iskolatitkar.

Szentl6rinc, 2017. szeptember 1.

Kahleszné Krémer lldiko
intézményvezet§
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SZMSZ 1. sz. melléklete

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Szentl&rinci Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
intézmény, Altalanos Iskola és Kollégium
(Szentl6rinci EGYMI)

Hatalyba lépés idépontja: 2017. szeptember 01.
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1. Az intézménylnkben folyd adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell
felelnie a személyes adatok védelmérdl és a kozérdek(i adatok nyilvanossagardl szold
1992. évi LXIl. torvény, a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl, és a
20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet el&irdsainak.

2. Az intézményben csak azon személyes és kilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok elGirdsai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.:
statisztikai adatgyUjtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alél az iskola
intézményvezetdje felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel kdzoIni kell, hogy
az adatszolgaltatds onkéntes.

3.Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi mdodja a kovetkezd:
= papir alapu nyilvantartas,
= szamitogépes (elektronikus) nyilvantartds (lasd Informatikai és adatvédelmi
szabadlyzat)

4. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény vezetdje egy személyben felelGs.
Adatkezelési jogkdrének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozodit bizza meg az alabbi
pontokban részletezett modon.

5. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozék a munkakori leirdasukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
= a3z intézményvezetd
= aziskolatitkar

b) a tanuldk/gyermekek adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
= intézményvezetd
= jskolatitkar
= osztalyfénokok
= napkozis nevel6k
= kollégiumi neveld
= utazd gyogypedagogus
= gyermek- és ifjusag védelmi felel8s

6. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozdk a nemzeti kdznevelésrdl szold torvényben
engedélyezett esetekben:
a) az alkalmazottak adatait tovabbithatjak a munkakori leirdsukban szerepld feladatokkal
kapcsolatosan:
= intézményvezetd
= jskolatitkar
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b) a tanuldk/gyermekek adatait tovabbithatja:

fenntartd, birdsag, renddrség, (gyészség, kormanyhivatal, Klebelsberg
Intézményfenntartd Kdzpont, 6nkormanyzatok, nemzetbiztonsagi szolgdlat
részére valamennyi adatot tovabbithatja: intézményvezetd;

a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségre
vonatkozo adatokat a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja:
intézményvezetd, osztalyfénok, gyermek- és ifjusagvédelmi felelSs;

a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett
osztalyon belll, a nevel6testiileten belll, a szilének, a vizsgabizottsagnak,
iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellenérzés végzdjének tovabbithatja:
intézményvezetd, osztalyfénok, iskolatitkar;

a didkigazolvany — jogszabdlyban meghatdrozott — kezelGje részére a
didkigazolvany kidllitdsahoz szlkséges valamennyi adatot tovabbithatja:
iskolatitkar;

a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz adatot
tovabbithat: intézményvezetd, iskolatitkar;

az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek,
tanuld egészségligyi allapotdnak megallapitasa céljdbdl adatot tovabbithat:
intézményvezetd;

a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozdé szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltdrdasa, megsziintetése céljabdl adatot tovabbithat:
intézményvezetd, osztalyfénok, gyermek- és ifjusagvédelmi felelbs.

7. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagdban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény
alapjan 6sszedllitott kdzalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e célra
személyenként kialakitott gydjtében zart szekrényben kell &rizni. Az alkalmazottak
személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellen6rzéséért az intézményvezeté a

felelGs.

8. a.) A tanuldk személyes adatait osztalyonként/ csoportonként csoportositva az aldbb
felsorolt nyilvantartasokban kell 6rizni:

dsszesitett tanuldi/gyermeknyilvantartas (Vezetéséért felelds: iskoldban iskolatitkar),
torzskonyv (Vezetéséért felelGs: intézményvezetd, osztalyfénokok),

bizonyitvany (Vezetéséért felelds: intézményvezets, osztalyfénokok),
beirasi napld (Vezetéséért felelds: iskolaban, kollégiumban iskolatitkar,),

osztalynaplok, kollégiumi napld (Vezetéséért felel6s: osztalyfénokok, kollégiumi
csoportvezetd),

napkozis és szakkori csoportnaplok (Vezetéséért felelds: napkozis csoportok vezetdi,

szakkorvezet6k),

didkigazolvanyok nyilvantartasa (Vezetéséért felelGs: iskolatitkar).
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b.) A tanuléknak/gyermekeknek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd
adatait a szamviteli szabalyoknak megfeleld pénzigyi nyilvantartdasokhoz csatolva kell
nyilvantartani. Ennek kezeléséért az iskolatitkar a felel&s.

9. Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi el6irdsokhoz igazodé mindenkori
modositasaért az intézményvezetd a felelbs.
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Zaré rendelkezések

A szabdlyzat idébeli és személyi hatdlya

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara. Jelen szabalyzat és annak
melléklete 2017. év szeptember ho 1. napjan |ép hatalyba.

A szabdlyzat hozzdférhetdsége és modositdsa

A szabdlyzat tartalmat az intézmény vezet§ koteles ismertetni a beosztott munkatarsakkal. A
szabalyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szamara az igazgatoi irodaban.

Szentl6rinc, 2017. szeptember 1.

Kahleszné Krémer lldikd

intézményvezetd

50



2sz. Munkakori leirasi mintak
SZMSZ 2. sz. melléklete

MUNKAKORI LE[RASOK
MINTAI

Szentlérinci Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani
intézmény, Altalanos Iskola és Kollégium
(Szentl6rinci EGYMI)

Hatdlyba lépés id6pontja: 2017. szeptember 01.
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Munkakéri leiras
.. (Okt.az.iee e, ), gyogypedagdgus szamara

A munkavégzés helye: SzentlSrinci Egységes Gydgypedagdgiai Mddszertani Intézmény Altalanos
Iskola és Kollégium
7940 Szentl6rinc, Kodolanyi Janos utca 13.

Munkaideje: 40 éra/hét, kotott munkaideje: 32 dra, neveléssel-oktatdssal lekotott munkaideje:
20 dra/hét

Munkaltato: Szigetvari Tankeriileti Kozpont

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

A munkakoér célja
A szakértGi bizottsagok altal kiadott szakért6i vélemény alapjan az arra jogosult sajatos nevelési
igényd tanuldok szamara gydgypedagdgiai habilitacios-rehabilitacids foglalkozasok megtartasa.

Alapvet6 felelGsségek és feladatok
Szikséges képességek

. Valtozatos gyogypedagodgiai mddszerek alkalmazasa.
. Gyogypedagdgiai diagnosztikai ismeretek.

. Gyogypedagodgiai terdpidk ismerete.

Személyi tulajdonsagok

. Gyodgypedagodgiai elhivatottsag.

. Teamben torténd gondolkodds, dolgozas.

. Kivalé kapcsolatteremtd és konfliktuskezel6 képesség.
. Empatia, 6tletesség, kitartas, tirelem.

. Pontossag, precizitas.

Feladatkore részletesen

. A gyogypedagogus felelGsséggel és o6nalldan, a tanuldk képességeinek, tudasanak,
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakori kotelességeit altaldban az
agazati jogszabalyok és az iskola szabdlyozd normai hatarozzak meg.

. Kovetkezetesen betartja a pedagodgus etika normait.
. Nevel§-oktatd munkajat a nevelGtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan— élve a

pedagdgusi szabadsag lehetdségeivel, de ezt alarendelve a tanuldk érdekeinek és a kollektiv
munkakozdsségi, vagy nevelbtestileti dontéseknek — a modszerek és a taneszkozok szabad
megvalasztasaval, a tanév/ Il.félév elején Gsszedllitott egyéni fejlesztési terv alapjan végzi.

. Torekszik a differencialt foglalkoztatds és az egyéni haladdsi Utem tervezésére.
Habilitacidés — rehabilitacios foglalkozasokon fejleszti a tanuldk sérilt képességeit, fejletlen
funkcioit. Alapos egyéni felkészllés alapjan tartja a foglalkozasokat.

o Az iskoldban folyd nevel6-oktatd munka mérési-, ellen6rzési-, értékelési rendszerében
meghatarozott rend szerint részt vesz.

. Alkotd mddon részt vallal a tanuldk folyamatos felzarkdztatdsaban, a palyavalasztasi
feladatokban, a gyermekvédelmi tevékenységben és az iskolai élet demokratizmusanak
fejlesztésében.

. Alkotd modon részt vallal a nevelStestilet pedagdgiai és ezzel 6sszefliggd feladataiban.

52



. A gybdgypedagdgiai tevékenysége alatt allé tanuldk fejlédésérdl, magatartdsardl, a
felvet6d6 sajatos problémakrél széban és sziikség esetén irdasban vagy szdoban tdjékoztatja az
érintett pedagodgusokat, illetve a szil6ket. Ellendrzi az informaciok tudomasul vételét.

. Széleskor(i  kapcsolattartdsra torekszik az EGYMI és az integrdld intézmény
nevelGtestiletének tagjaival szakmai kérdésekben.

. SzUkség esetén hospital tantargyi drakon vagy fejlesztéfoglalkozasokon.

. Rendszeresen fejleszti szakmai, gydgypedagdgiai felkészlltségét. Ennek érdekében
felhasznalja az 6nképzés és szervezett tovabbképzés alkalmait.

. Elldatja a tanlgyi dokumentaciok adminisztracidjat, valamint egyéb, a foglalkozdasaival
kapcsolatos adminisztracios teenddéket.

. Részt vesz az EGYMI nevelGtestileti értekezletein, iskolai Unnepségein, megemlékezésein
és az egyéb intézményi rendezvényeken.

. Munkajanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetéleg a

foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idén belll értesiti felettesét és
az integrald intézmény vezetdjét is.

. Aktivan részt vesz szakmai munkakdzossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
Onképzésben szerzett ismereteit; részt vesz a helyi tanterv kidolgozdsaban, helyi-, jarasi és
felmend rendszer( versenyek szervezésében.

. Partneri kapcsolatot alakit ki a sziil6kkel, részt vesz a szUlGi értekezleteken, amennyiben
igény van ra az integrald intézmény részérél. Szikség esetén egyéni megbeszélésre behivja a
szUl6t.

. A fenti feladatokon kivil az intézményvezetd, illetve a tantestllet mas feladatokkal is
megbizhatja jogszabalyban elGirtak szerint.

. Részt vesz a szabadid@s iskolai programok szervezésében és lebonyolitasaban.

. Részt vesz a kotelezGen elbirt egészségligyi alkalmassagi vizsgdlaton.

. A tanulok és csalddjaik adatait a személyiségi jogok védelmének figyelembe vételével
kezeli.

. Az intézményrdl szerzett informacioit hivatali titokként kezeli.

. FelelGsséggel tartozik az iskola felszerelési targyainak épségéért, a rabizott targyak
szabalyos kezeléséért.

. A fentieken kivll elvégzi mindazon a feladatokat, amivel munkahelyi vezet6i megbizzak.
. munkajardl félévenként irasbeli, vagy szobeli beszamold az iskolavezetés altal megadott

szempontok alapjan.

Az egyéb feladatdval kapcsolatos munkakori leirds ezen altalanos munkakori leiras mellékletét
képezi. (osztalyfénoki, munkakdzosség-vezetdi, betanitdi, utazd gyogypedagogusi, kollégiumi
nevelSi feladatokat elldtd gydgypedagdgusi, a gyermekszervezet munkdjat segit6
gyogypedagdgusi — alahuzassal jelolt)

A munkakori leirds modositasanak jogat a munkaltatd fenntartja.

Szentl6rinc, 2017. 09. 01.

Kahleszné Krémer Ildiko
intézményvezetd
A fentieket tudomasul veszem, magamra nézve kotelezd érvénylinek fogadom el. A munkakori
leirds egy példanyat atvettem.

alairas
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Gyogypedagogiai asszisztens munkakori leirasa

A munkavégzés helye: SzentlSrinci Egységes Gydgypedagdgiai Mddszertani Intézmény Altalanos
Iskola és Kollégium
7940 Szentl6rinc, Kodolanyi Janos utca 13.

Munkaltaté: Szigetvari Tankeriileti K6zpont
Kozvetlen felettese: az intézményvezetd
Munkaideje: 8.00-16.20
Ebédidé: 12.00-t61 12.20-ig

Munkaideje: 40 6ra/hét.

A munkakér célja:

Aktivan részt vesz a szabadidds tevékenységek, a szabadon vélasztott foglalkozasok
tervezésében, szervezésében, lebonyolitdsdban. Tandrakon, foglalkozasokon segiti a
gyogypedagdgus tevékenységét.

Ebédeltet, fellgyel.

Alapvet6 felel@sségek, feladatok:

* munkaideje 40 éra/ hét,

* heti munkaidejét a minden tanév elején elkészild, a munkakéri leirds mellékleteként
kezelendd, heti munkaid6 beosztas szerint dolgozza le, sziikség esetén osztott munkaidében
is,

e s5zUl6i gondossaggal neveli a rabizott gyermekeket,

e arra torekszik, minél jobban megismerje 6ket, s velik megfeleld kapcsolatot teremtsen a
mindennapok konfliktusmentes eltéltéséhez,

* megkoveteli a feln6ttekkel, valamint az egymadssal szembeni tiszteletet, a massag
elfogaddsat, de nem tekintélyelven, hanem személyes példamutatdson alapulva,

e aziskola/ kollégium otthonossaganak kialakitasa, otthon jellégének erdsitése,

e az Uj tanulok/kollégiumlakdk beilleszkedésének segitése,

* azegészséges életmod fontossaganak tudatositasaban kdvetkezetes,

e atanuldkkal kapcsolatos informacidit, tapasztalatait megosztja a gyégypedagdgussal, az
intézményvezetével; figyelembe véve a személyiségjogok védelmérdl, valamint a titoktartasi
kotelezettségrdl szolé torvényi elGirdasokat,

* pozitiv példat mutatva tartatja be az iskolai/ kollégiumi hazirendet, kbvetkezetesen és
rendszeresen értékeli a gyermekek tevékenységeit az egységes iskolai/kollégiumi értékelési
rendszer szerint, térekszik a nyugodt, csaladias légkdr megtartasara,

e gondozza a didkok ruhdzatat, felszerelését és kornyezetét, ebbe a tevékenységbe bevonja a
tanuldkat is — segitve az onkiszolgald képesség fejlédését,

e iranyitja az id6jarasnak megfelel§ 6ltozkodést, valamint a masnapi 6rarendekhez igazodva, a
tanszerek bekészitését az iskolataskakba,

e ebédeltetés a masik épuletben lévé ebédlSben, valamint a tisztalkodas, a ruhazatok
allapotanak figyelemmel kisérése, felligyelet biztositasa,

e részt vesz a munkakdzosségi értekezleteken,

e Onképzéssel, szervezett tovabbképzéssel gyarapitja szakmai ismereteit,
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a heti munkamegbeszélések jegyz6konyve alapjan tajékozddik az intézményegységgel

kapcsolatos informacidkrol (és alairdsaval ezt igazolja is),

e 3polja és lehet@ség szerint tovabbfejleszti az intézmény hagyomanyrendszerét,

e azintézmény éplletével, berendezésével kapcsolatban észlelt rendellenességeket,
esetleges balesetveszélyt azonnal jelzi az intézményegység vezetbjének,

* tevékenységét az (igyeleti és a csoportnapléban dokumentalja,

e félévente beszamol irasban a tevékenységérdl, az iskolavezetéstsl kapott szempontsor
alapjan.

A fentieken kivil elldat minden olyan feladatot, melyekkel az igazgatd, illetve az

intézményegység-vezet§ megbizza.

A munkakori lefrds modositasanak jogat a munkaltatd fenntartja.
Szentl6rinc, 2017. 09. 01.

Kahleszné Krémer lldikd
intézményvezetd

A fentieket tudomasul veszem, magamra nézve koételezd érvénylinek fogadom el. A munkakori
leiras egy példanyat atvettem.

alairas
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Munkakori leiras melléklete

Kollégiumi neveldi feladatokat is ellaté gydgypedagdgusnak sz6lé munkakori leiras

Az intézményvezetd altal készitett munkabeosztds alapjan végzi munkajat.

Heti kotelez6 munkaideje 40 dra, kotelezé draja 20 éra/ hét.

A kotelez6 6rdibdl 15 6rat a tanuldkkal valé kotelezé foglalkozasokra:

csoportos foglalkozasra,
szabadid6-irdnyitasra,
egyéni torédésre,
felzarkdztatasra, tehetséggondozasra,
tandravezetésre, tanuldszoba,
5 éréat pedig:
a gyermekek altal szabadon valasztott — el6zetes igényfelmérés alapjan szervezett-
tevékenységek vezetésére, valamint a csoport életének szervezésére (heti 1 draban)
hasznalja fel.

A csoportvezetd nevelS felel6sséggel, a legjobb tuddsa szerint neveli a gondjaira bizott
gyermekeket.
Nevel6munkajat az aktualis tanévre, kollégiumi csoportra készitett munkaterve alapjan végzi.

Vezeti

a kotelez6en el6irt dokumentdcidkat, a csoportnaplét, a foglalkozasi napldt,

alkalomszerlen neveldi feljegyzéseket készit.

A csoportvezet6 nevel6 felel6sséggel tartozik:

onmaga személyes, pozitiv példamutatasaért,

a csoportkozdsség oly modu fejlesztéséért, mely a tanulok életkoranak,
személyiségének megfeleld,

a gyermekek dntevékenységre szoktatasaért,

a tarsas kapcsolatok megfelel§ mikddéséért,

az egyUttélés szabalyainak betartatasaért,

az egészséges életmod tudatositasaért,

a kollégiumi hazirend betartatdsaért,

a képességekhez igazodd tanulmanyi munkaért,

az otthonossag, otthonjelleg er@sitéséért,

a demokratizmus megfelel6 mikodéséért,

a gyermekek sokoldalt szabadid&s és 6nmlivelS tevékenységének iranyitasaért,

a tanuldk differencialt és egyénre szabott személyiség-, és képességfejlesztéséért az
osztalyfénokoktdl kapott egyéni fejlesztési tervek figyelembe vételével,

az egységes értékelési rendszer kdvetkezetes alkalmazasaért,

az intézményi gyermek-, és ifjusagvédelmi felelGssel vald szoros egylttmikodésért a
gyermekek szocidlis problémainak miel6bbi megoldasa érdekében.
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A gydgypedagdgus a gyogypedagdgiai asszisztensek munkajat szakmailag segiti. Iranymutatdst
ad a szabadon valasztott tevékenységek szervezéséhez, lebonyolitdsahoz.

Aktiv munkakapcsolatot tart a csoportba tartozé tanuldk osztalyfénokeivel, szaktanaraival, a
szUl6kkel.

Anyagi felel6sséggel tartozik a rabizott értékek kezeléséért.

Fel kell, hogy figyeljen a kollégiumi élet problémaira, segitenie kell ezek megoldasaban;
amennyiben nem jut eredményre, jeleznie kell kdzvetlen felettesének.

Hivatasabol ered6en kotelessége, hogy gyarapitsa pedagogiai ismereteit. Ennek érdekében részt
kell vennie a munkakdzosségi megbeszéléseken, fel kell hasznalnia az dnképzés, valamint a
szervezett tovabbképzési lehetGségeket.

A teljesitményértékelés modszere:

Félévente, irasban beszamol a tevékenységérdl, az intézmény vezetésétdl kapott szempontok
alapjan.

A fentieken kivil elldat minden olyan feladatot, amelyekkel az igazgatd megbizza.
Szentl6rinc, 2017. szeptember 1.
Kahleszné Krémer Ildikod
intézményvezetd

A fentieket tudomadsul veszem, magamra nézve kotelez6 érvénylinek fogadom el.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

alairas
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Munkakori leiras melléklete
.................... , tanulécsoportokba betanité gyégypedagdgus szamara

A munkakor célja:

Az iskolai tantargyak szakszer(i és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztasban meghatarozott
rendben. Az iskolai pedagdgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

Alapvet6 felelGsségek és feladatok:

Nevel6-oktatd munkajat a nevel6testilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek és a taneszkdzok szabad megvalasztasaval tervszerlen végzi.

Ev elején a kdvetelményeket és az el6z8 évi mérések eredményét figyelembe vevé, a
képességek fejlesztését célzd tanmenetet készit.

Tanitasi oraira és a tandran kivuli foglalkozdsaira rendszeresen felkészil, azokat
szakszer(en és pontosan megtartja.

Orain gondot fordit a tanuldk differencidlt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szint{, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

Rendszeresen ellenérzi és értékeli a tanuldk teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra,
hogy az irdsbeli és szdbeli szamonkérés egyensulyban legyen.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésébb 2 héten belil
kijavitja és kijavittatja. A dolgozatirds id6pontjat a tanuldkkal el6re kozli, ennek
segitségével tanartarsaival egyUtt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon
ketténél tobb témazard dolgozatot ne irjanak.

A félévi és az év végi zaras eldtti utolsd témazaro, illetve iskolai dolgozatot legkésébb
egy héttel a jegyek lezarasa el6tt megiratja.

A kotelez6 irdsbeli hazi feladatokat ellenérzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és vellk
egyltt értékeli.

Az oktatott tantargyakban kimagasld teljesitményt és kreativitast mutatd tanuldkat az
iskola lehet&ségeinek kihaszndldsdval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatdasahoz
(tanulmanyi versenyre valo felkészités).

Orain optimalisan felhasznalja az iskoldban rendelkezésre allé szemléltetd eszkdzoket.
Ontevékenyen részt vallal a szemléltets eszkoz-allomdny fejlesztésében.

Az iskola pedagodgiai programjaban meghatarozott szabadidds programok, versenyek
megszervezésében aktiv szerepet vallal.

Elvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkat: pontosan vezeti
az osztalynaplot, a tanuldk érdemjegyeit beirja vagy beiratja az ellenérzé kényvikbe,
megirja a javito- és az osztalyozo-vizsga jegyz6konyveit.

Részt vesz az iskola szil6i értekezletein, fogaddodrakon. Hetente egyéni fogadddrat is
tart. A szl6kkel vald talalkozasi alkalmakkor tajékoztat a tantargyi kovetelményekrél, a
tanuldok el6menetelérél, megbeszéli velik a gyerekek fejl6désében felmerild
problémakat.

Mint a nevel6testilet tagja koteles részt venni a testlleti értekezleteken,
megbeszéléseken, joga van véleményével a kdz6s dontésekhez hozzajarulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szint( rendezvényen, innepségen.

Kotelessége szakmai és pedagdgiai tudasanak allando gyarapitasa.
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Meghatarozza és kozli a szlldkkel a tantdrgyaiban hasznalatos irdszer és egyéb
taneszkoz - szlikséglet.

Munkajanak megkezdése el6tt 15 perccel kdteles megjelenni az iskolaban, illetéleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetS legrovidebb idén belll értesiti
feletteseit és a tanitdsi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a
helyettesités szakszerlségéhez.

Aktivan részt vesz szakmai munkakdzossége foglalkozdsain.

Kotelessége a tanuldk személyiségének a nevelGtestilettel kozosen kialakitott
pedagodgiai koncepcid mentén vald fejlesztése, a pedagdgiai programban rogzitett
iskolai értékrend kovetkezetes képviselete. Figyelemmel kiséri a tanulék egyéni
fejlédését, ennek elémozditdsa érdekében egylttmikodik az osztalyfénokkel.
Felel6séggel tartozik az iskola felszerelési targyainak épségéért, a rabizott targyak
szabalyos kezeléséért.

A fentieken kivil elvégzi mindazon a feladatokat, amivel munkahelyi vezet6i megbizzak.

A teljesitményértékelés modszere:

az iskolavezetés oraldtogatasai,
félévenként irasbeli, vagy szobeli beszamolé az iskolavezetés 4altal megadott
szempontok alapjan.

Szentl6rinc, 2017. 09. 01.

Kahleszné Krémer lldikd
intézményvezetd

A fentieket tudomdasul veszem, magamra nézve kotelezé érvénylinek fogadom el.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

alairas
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.................. , gyogypedagodgus
munkakdri leirasanak melléklete, napkdzis neveldi feladatairdl

A feladatok célja:

A napkdzis csoportba tartozoé tanuldk tandrak utan iskoldban toltott idejének célszer(, hasznos,
intenziv fejleszté foglalkozdsokkal vald kitdltése, a gydgypedagdgiai asszisztensek aktiv
kdézremikodésének segitségével.

Alapvetd felelGsségek, feladatok:

— Nevel6 munkajat foglalkozasi tervben rogzitett modon tudatosan tervezi, nagy gondot fordit
a tanuldk valtozatos foglalkoztatasara.

— Legfontosabb feladata a tanuldok masnapi felkészllésének biztositasa, az 6nalld tanulads
feltételeinek megteremtése, mdodszereinek megtanitasa és a sziikség szerinti segitségnyujtas.
Gondoskodik arrdl, hogy a gyerekek a heti rendben megjeldlt tanulmanyi foglalkozasokon
elmélyllten tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt
mennyiségileg minden esetben, mindségileg lehet8ség szerint ellendrzi.

A memoritereiket lehet8ség szerint kikérdezi.
A raszoruldkat a megadott id6keretek kozott korrepetalja, vagy segitésiket tanuldcsoportok
szervezésével biztositja.

— Egylttmkodik a csoportjat tanitd nevelSkkel.

— A napkozis munka fontos része a szabadidd fejleszt6 hatdsu tevékenységekkel vald kitoltése:

- Az adott id6keret szabta lehet&ségek szerint csoportja szamara legaldbb heti 1 alkalommal
kultur-, sport-, jaték-, és munkafoglalkozasok megszervezésében, lebonyolitdsdban ad
szakmai segitséget a gyogypedagdgiai asszisztenseknek.

- Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemlélteté eszkdzok gondos
taroldsardl és allaguk megdbrzésérdl.

- Aktivan részt vesz az intézményegységi munkakdzosség munkajaban: allandd 6nképzéssel
fejleszti tudasat. A tovabbképzéseken, tanfolyamokon megismert szakmai Ujdonsagokrol a
munkakozdsségben beszamol.

- Mint a nevelStestllet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, s
minden iskolai rendezvényen.

- Részt vesz a csoportjdba tartozd tanulodk szUuli és osztalyozod értekezletein, fogadddrakon;
egylttmdkodik az osztalyfénokkel.

- A gyerekek munkajanak Osztbnzésére motivald értékelési rendszert dolgoz ki; a heti
értékelések eredményérdl rendszeresen tajékoztatja az osztalyfénokot és a szildket.

- A fentieken kivil elldt minden olyan feladatot, amivel igazgatd megbizza.
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Munkakoérilmények:

— Munkaideje délutdnra esik; a tandrdk befejezését§l a kotdott munkaidé-elrendelésnek
megfelelGen felelGs a gyerekek foglalkoztatdsaért, a foglalkozasok szlineteiben is, ez irdnyban
is szervezi az asszisztensek munkajat.

Teljesitményértékelés modszere:

— Félévente az iskolavezetést6l kapott szempontok alapjan irasban beszamol a gyerekek
tanulmanyi eredményének, magatartasanak alakuldsarél;, a szabadid8s tevékenységek

sikerességérdl.

A fentieken kivil elvégzi mindazon feladatokat, amivel munkahelyi vetetSje megbizza.

Szentl6rinc, 2017. 09. 01.

Kéhleszné Krémer Ildikd
intézményvezetd

A fentieket tudomdasul veszem, magamra nézve kotelezé érvénylinek fogadom el.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

napkozis feladatokat ellatd gydgypedagogus
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A munkak6zosség-vezeté munkakori leirasa
munkakori leiras kiegészités

A munkakor célja:

A Szentl6rinci Egységes Gyodgypedagdgiai Moddszertani Intézmény, Altaldnos Iskola és
Kollégiumban folyd nevel6-, oktatd munka elismert szakmai szinvonaldnak megérzése, illetve a
valtozé szakmai elvarasokhoz vald igazitdsa, a tartalmi munka innovacidés lehet&ségeinek
generdldsa a kozosségben.

Az intézményvezetd segitése a szakterllet munkajanak tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében és értékelésében.

Alapvet6 felel6sségek és feladatok:

e irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds annak szakmai munkajaért, a nevelés-,
oktatas szinvonalaért,

e amddszertani eljarasokkal kapcsolatos tapasztalataival segiti kollégdi munkajat, kiemelt
figyelemmel van a nem gyégypedagogusi végzettségliekre, illetve a palyakezddkre,

e jolismeri a Nemzeti Koznevelési Torvényt, valamint a sajatos nevelési igényd tanuldkra
vonatkozo jogszabalyokat,

e részt vesz - a munkakozosséggel egyltt - az intézmény pedagodgiai programjanak, a helyi
tantervnek a felllvizsgalataiban, esetleges médositasaban,

e munkajat az aktudlis tanévre készitett, a munkakdzosség tagjaival véleményeztetett, s az
intézményvezetdvel/tagintézmény-vezetdvel jévahagyatott munkaterv alapjan végzi,

e alkoté mdédon kdzremkddik az intézményi miikdodési szabdlyzat modositasaiban,

e véleményezi a pedagdgus-allashelyre beérkezd palyazatokat,

e atanuldk egyéni fejlesztési terveivel kapcsolatos konzultacidkat vezeti, tanév elején
elbiralja, jovahagyja az osztalytanitok, valamint az utazé gyogypedagdgus altal készitett
egyeéni fejlesztési terveket, ellendrzi a tanév végi értékeléseiket,

* belsd tovabbképzést, bemutatd foglalkozdsokat szervez,

* azegységes kovetelményrendszer alapjan segiti az osztalytanitdkat, amikor felmérik,
értékelik a tanuldk tudas-, és képességszintjét,

e részt vesz szakmai palyazatokon, 0sztonzi, segiti ebben kollégait is,

e Onképzésben, valamint a szervezett tovabbképzéseken valod részvétellel példat mutat,

e ellenérzi és értékeli a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményez a tagintézmény-vezeténél,

e rendszeresen, legalabb félévenként egy alkalommal, érat/foglalkozast latogat a
munkakozdssége tagjainal, tapasztalatait megbeszéli az érintettekkel, majd az
intézményvezetével is,

e képviselia munkakdzosség tagjainak az érdekeit az intézményvezetés elbtt, az
intézményvezetés dontéseirdl tdjékoztatja az érdekelteket,

* helyettesiti az intézményvezet6t, annak akadalyoztatasa esetén.
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A teljesitményértékelés modszere:

A hétféi munka-megbeszéléseken az aktualitasnak megfelel6en tajékoztatja a nevelStestllet
tagjait a szakmai aktualitasokrdl, a tapasztalatairdl.

A nevelGtestilet el6tt félévente beszamol munkaja eredményességérdl. Az intézmény vezetdje

altal 6sszedllitott szempontsor alapjan megteszi ezt irasban is.

A fentieken kivil elvégzi mindazon feladatokat, amivel munkahelyi vezetdje megbizza.

Szentl6rinc, 2017. 09. 01.

Kéhleszné Krémer Ildikd
intézményvezetd

A fentieket tudomdasul veszem, magamra nézve kotelezé érvénylinek fogadom el.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

munkakozosség-vezetd
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Az osztalyfénok munkakori leirasa
munkakori leirds kiegészités
a 2017. 09.01.-én kelt és életbelépett

Munkakori 1eirds .....cccoeoveenn. , gy6gypedagdgus szamdra
készult munkakdri leirashoz

Az osztalyfénok kivalasztasa, megbizasa:

Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg. Osztalyfénoki megbizds elsésorban annak adhato, aki
- azintézmény hatdrozatlan idejd kinevezéssel rendelkezd f6foglalkozasu pedagdgusa
- legaldbb egy éves tanari gyakorlattal rendelkezik.

l. Az osztalyf6ndk feladata

1. Adidkdnkormanyzattal és a szll6kkel kozdsen dsszedllitja, elkésziti az osztaly éves programjat.

2. A didkdnkormanyzat tdmogatdsa, tandcsadas.

- Minden év elején tevékenyen részt vesz az osztdly, illetve az iskolai didkénkormanyzat
vezetdségének megvalasztdsaban, ismerteti a megvalasztott didkvezetékkel szemben kapcsolatos
elvarasait és az iskolai Diakdnkormanyzat mikodési szabdlyzatat.

- Az osztaly el6tt legaldbb havonta egyszer, de lehet8leg minden DOK (ilés utdn - beszdmoltatja a
didk-6nkormanyzati képvisel6ket.

- Havonta egyszer az osztdly didk-dnkormanyzati képviselGivel egylitt attekinti az osztaly helyzetét,
az osztalyra haruld iskolai szintl teenddéket.

3. Felmérések
- szociometriai felmérést végez az osztaly kozdsségi szerkezetének megismerése céljabdl.

4.  Atanulmanyi munka figyelemmel kisérése
- Beszamolot készit a félévi, illetve év végi osztalyozo értekezletre a kdvetkezé szempontok alapjan:

= g 8. évfolyamon az eredmények értékelése a pdlya, illetve a tovdbbtanulds tiikrében,

= minden évfolyamon beszdmol a hidnyzdsok mértékérdl,

= minden évfolyamon beszdmol az osztdly kbz6sségi munkdjdrol,

= minden évfolyamon beszdmol a kimagasldan, illetve a gyengén teljesitd tanuldkrol,

= Fgyéb, az iskolavezetdség dltal elére megadott szempontok alapjdn
Ev kodzben - sziikség esetén - él a dicséretek, illetve az elmarasztaldsok lehetéségével.
- LegkésGbb féléy, illetve év vége el6tt 30 nappal az ellendrz§ Utjan értesiti az elégtelen osztalyzatra
allé tanulok szileit.
Az els§ igazolatlan hidnyzas esetén értesiti a tanuld szileit és felhivja figyelmiket a tovabbi
hidnyzdsok kdvetkezményeire.
Egy évben legalabb két alkalommal megyvitatja az osztaly tanuldival és a szll6kkel az osztaly
tanulmanyi helyzetét, magatartasat és a kozosség fejl6dését.

5. Az osztdly magatartdsdnak, szorgalmdnak, az osztdly kdzdsségi életének figyelemmel kisérése:
- Az osztallyal és az osztalyban tanitd gyogypedagdgusokkal torténd megbeszélés utan javaslatot tesz
a félévi és az év végi magatartds és szorgalom osztalyzatokra.
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- Ev elején az els6 osztalyfénoki 6ran megismerteti a tanuldkkal a hazirendet, felhivja a figyelmet az
esetleges valtozasokra. Folyamatosan Ugyel a hazirendben foglaltak betartdsara, kilondsen a
késésekre és a hianyzasokra.

6. Az osztalyféndki ordk tervezésével, megtartasdval kapcsolatos teenddk:
- Osszedllitja és elkésziti az osztalyfénoki drak tervezett tematikajat.
- Atervezett témakrél beszélgetést folytat, illetve vitat vezet az osztalyféndki drakon.
- Havonta ismerteti az intézmény éves munkatervében foglalt aktudlis feladatokat a tanuldkkal.
- Rendszeresen tdjékoztatja az osztalyt az iskolavezetés, illetve a nevel6testilet hatarozatairdl.

7. Aziskola hagyomanyrendszeréhez, munkatervéhez két8dé tevékenységek:
- Az osztdly programtervezetében kilon hangsulyt helyez a hagyomanyos eseményeken vald
részvételre.
- Az iskola hagyomanyos rendezvényeit és Unnepségeit nevelési alkalmaknak tekinti. Az éves
munkaterv alapjan szervezési, ill. feligyeleti munkat 1at el. (tanévnyitd, farsang, gyermeknap,
kardcsonyi rendezvény, ballagas, tanévzard, Anyak Napja stb.).

8. Megtervezi és megszervezi, valamint felel6sséggel vezeti az osztalykirdnduldsokat.

9. Ev elején az osztalydval egyltt &tveszi az osztdlytermet és a leltdrilag az osztalyban térolt
berendezéseket. Folyamatosan figyeli ezek allagat, azonnal jelzi az iskolavezetésnek a hidnyossagokat,
rongalasokat, illetve intézkedik azok megjavitasarol, javittatasarol.

10. Adminisztracios, dokumentacios tevékenység
- Ellenérzék havonkeénti figyelemmel kisérése.
- A hianyzasok havonkeénti, félév végi, illetve év végi 6sszesitése.
- Félévi értesitbk, év végi bizonyitvanyok kitoltése, kiadasa.
- A potvizsgakkal, az osztalyozé vizsgakkal kapcsolatos adminisztracio elvégzése.
- Anyakdnyvek kitoltése és vezetése.
- Gondoskodik arrél, hogy az intézmény legfontosabb dokumentumait (pedagdgiai program,
hazirend, az éves munkaterv, az DOK szabdlyzata) mind a tanuldk, mind a sziil6k megismerhessék.
- Ertesiti a szUl6t a tanév elején a gyermek és ifjusagvédelmi felel8s személyérdl és elérhet&ségének
modjarol
- Osztdlynapld kitoltése, vezetésének ellenbrzése, kiemelten:
= Az osztdlyban tanitd tandrok nevét pontosan, olvashatdan bejegyzi.
= Az iilésrendet (ceruzdval) felfekteteti, naprakészen vezeti.
® A haladdsi részben a tanitdsi heteket és napokat szdmozza, a ddtumot és hetesek nevét beirja.
»  Orarend szerinti tantdrgybeirdst egy hétre elére beirja.
= Napi hignyzdsokat ellendrzi, legkésébb 5 napon beliil igazoltatja, sziikség szerint intézkedéseket
eszk6éz6l a Szervezeti és MUikédési Szabdlyzatban foglaltaknak megfeleléen.
= A havi hignyzdsokat a kévetkezd hdonap 15. napjdig 6sszesiti.
= A szaktandri drabeirdst és a tanuldi hidnyzdsok vezetését hetente, de legkésébb havonta
ellendrzi, kollégdival a hianyokat pdtoltatja.
= A jegyzet rovatba az intézkedéseket régzité tartalmas és helyes informdciokat ado
bejegyzéseket tesz.
= Figyelemmel kiséri az osztdlyozd napld érdemjegyeit, tekintettel a folyamatos értékelés
kévetelményére.
= A tanulok személyi adatait kitélti, az aktudlis valtozdsokat dtvezeti.
= A statisztika év eleji és év végi dsszesitését hatdridére elvégzi.

11. Szul6kkel valé kapcsolattartas
- Az osztalyok szUl6i kdzossége szamara a szUlSi értekezletet az osztalyfénok tartja. A szil6k a tanév
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rendjérél, feladatairdl a szeptemberi szil6i értekezleten kapnak tadjékoztatast. Az U
osztalykdzosségek szeptemberi szUldi értekezletén az osztalyfénok bemutatja az osztalyban tanito
valamennyi pedagdgust.
12. - Csalddlatogatasok
az osztalyfénodki meghbizas elsé évében legaldbb

1 alkalommal, utdna szikség szerint.

- Aveszélyeztetett tanuldk csaladjanak latogatdsat a gyermek és ifjusagvédelmi felelGssel egyltt végzi
az osztalyfénok.

13. Osztalyfénok ifjusagvédelemmel kapcsolatos konkrét feladatai:
- atevékenységre felkészilés,
- év eleji adatgydjtés, helyzetvizsgalat,
- aveszélyeztetettség megsziintetéséhez, eljarasi algoritmusokra javaslattétel,
- pedagdgiai eljarasok, modszerek, eszkdzok alkalmazasdval torekvés a veszélyeztetettség
megszlntetésére,
- javaslattétel segélyezésre,
- fokozott torédés a problémas tanuldkkal

Megjegyzés:

Az osztalyfé6ndk munkakori leirdsa minden tanévben kiegésziilhet a munkakozosség-vezetd vagy az
iskolavezetés altal az éves munkaterv alapjan meghatarozott személyre sz6l6 feladatokkal. A kiegészitést
legkés6bb augusztus 31-ig az osztalyfénokkel ismertetni kell.

A munkakori leirds médositasanak jogat - a korlilményekhez igazodva - a munkaltaté fenntartja.

Szentl6rinc, 2017. 09. 01.

Kahleszné Krémer lldikd
intézményvezetd

A fentieket tudomadsul veszem, magamra nézve kotelezé érvénylinek fogadom el.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

alairas
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Munkakori leiras karbantarto részére

Név:

Heti munkaidé: 40 ora

Munkakor: iskolatitkar

Munkaltato: Szigetvari Tankeriileti Kozpont

Munkavégzés helyszine:

Szentl8rinci Altalanos Iskola Egységes Gyogypedagégiai Médszertani Intézménye
Szentl6rinc, Kodolanyi u. 13.

Koézvetlen felettese: az intézményvezetd
Munkaideje: 8.00-14.00

A munkakér célja:
Az intézményegység lgyvitelének, iratkezelésének és a vezet6 adminisztracids teendGinek segitése.
FGbb felelGsségek és tevékenységek:

1.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

Az intézmény Ugyviteli és iratkezelési, valamint adatkezelési szabalyzatdban (SZMSZ)
rogzitetteknek megfelelen végzi az iratkezelést.

Végzi az intézményi levelezést: személyesen gondoskodik a kiildemények postai tovabbitdsarol.
Az intézményhez érkez6 kildeményeket a tagintézmény-vezetének adja at. A vezet6tdl iktatasi
igénnyel visszakapott leveleket iktatja. Iktatott eredeti anyag nem kerilhet ki az irattarbdl.
Fogadja az intézményhez érkezé telefonhivasokat, felligyeli a faxkésziiléket, és nyomon koveti
az elektronikus levelezést.

Az intézményvezetG kérésére elkésziti az intézmény miikodésével kapcsolatos Osszes
kimutatast, dokumentumot, munkavallaloi és tanuldi nyilvantartasokat.

A tantestilet tagjainak kérését (telefonhivds, feladatlapok leirdasa, Uzenetkozvetités,
fénymasolas) teljesiti. A kérések idGbeli teljesitésének sorrendjét 6nalléan hatarozza meg - a
vezetdi kérések kivételével.

Nyilvantartja az intézményhez érkezG6 hataridds kéréseket. Figyelmezteti a felelGsoket a hataridé
kozeledtére.

A tankeriilet felé leadandd iratokat személyesen kézbesiti atadas-atvételi nyomtatvannyal
igazolva.

Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

Vezeti és figyelemmel kiséri a munkaalkalmassagi vizsgdlatok esedékességeit, el6késziti a
beutalasokat, az alairason kivl.

Kérésre — az alairas kivételével - elkésziti az iskolaldtogatdsi igazoldsokat, a csaladi pdtlékhoz
szlikséges igazolasokat.

Felel6s a tandri szoba lemezszekrényének, irodaszer-tarold szekrényének, sajat
munkateriletének, valamint az irattar rendjéért.

Figyeli tanari szoba technikai berendezéseinek mlkodését, a meghibdsoddsra utalé eseményt
jelzi az intézményvezetének — intézkedés céljabol.

Figyeli a papir-, és irodaszer-mennyiséget, sziikség esetén jelzi az intézményvezetének a
rendelés esedékességét.

Fogadja a latogatdkat, s értesiti a keresett személyt, de ezzel tandérat nem zavarhat.

A tanari szoba, illetve vezet6i iroda ajtajanak bezarasaért felelGs, amikor szolgalati helyét
indokoltan elhagyja, ha a helyiségekben nem tartézkodik senki.
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16. Minden hdénap elsé munkanapjan kiadja az altala készitett, aktualis ,,Munkaidé nyilvantarté lap”-
okat, hdnap végén ellenérzésre 6sszegy(ijti, atadja ellenbrzésre az intézményvezetének, majd az
6 alairdsa utan lef(izi azokat.
17. Kisebb beszerzéseket végez az Eseménynaptdrban megtervezett iskolai, kollégiumi
rendezvényekre Szentl6rinc teriiletén, az intézményvezetének altal engedélyezetten.
18. Végzi az iskolagyiimolccsel kapcsolatos 6sszes teend6t.
19. Didkigazolvannyal, bérletekkel, utazasi igazolvanyokkal kapcsolatos ligyintézést bonyolit le.
Munkakoriilményei:
e feladatainak ellatasahoz az iskola szamitdgépét internet-hozzaférési lehetfséggel veszi igénybe,
e szabadsdagot, tavollétet részére az intézményvezetének engedélyezhet, akadalyoztatasat is neki
kell bejelentenie.
Jogai:
e jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre,
e jogosult azintézményivagyont sért6, karositd barmely cselekmény, mulasztds esetén bejelentés
megtételére.
e amunkavégzéssel kapcsolatosan ellatandd utazdsok tekintetében utikoltség-téritésre jogosult.
Munkakori kételezettségeinek teljesitésekor kiilonés kotelességei:
¢ munkakore bizalmas jellegli, ezért a munkavégzése soran tudomadsdra jutott informacidkat
hivatali és szolgalati titokként kell kezelnie, betartasaért fegyelmi és blintet6jogi felelGsséggel
tartozik,
e kotelessége a mindenkor tizvédelmi-, munkavédelmi-, és kozegészségligyi elSirasokat betartani,
e naponta koteles a jelenlétét a ,,Munkaidd nyilvantarto lap”-on vezetni,
* munkaalkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni,
e koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni,
e anyagilag felel6s a nem kortltekinté munkavégzése soran okozott hibakért, karokért.

Jaranddsaga:

a Kjt. alapjan meghatdrozott besorolas szerinti illetmény.

A munkakori leirdas modositasanak a jogat a munkaltaté fenntartja.

Az iskolatitkdr munkakori kotelezettségei az intézmény mindenkori feladatdnak megfelel6en
valtozhatnak. A munkaltatdi jogkor gyakorldja, a kdzvetlen felettese kotelezheti a munkakéri leirasban
nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére, ha a munka 6sszefiigg az intézmény miikodésével, ha a
képzettsége és a képességei lehetévé teszik, ha elvégzése nem artalmas az egészségre.

A munkakoéri leirds modositasanak jogat a munkaltatdenntartja.

Szentbrinc, 2017. 09. 01.
Kahleszné Krémer Illdikd
intézményvezét

A fentieket tudomasul veszem, magamra nézve koteteérvényinek fogadom el.
A munkakari leiras egy példanyat atvettem.

alairas
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Munkakori leiras iskolatitkar részére

Név:

Heti munkaidé: 40 ora

Munkakor: iskolatitkar

Munkaltato: Szigetvari Tankeriileti Kozpont

Munkavégzés helyszine:

Szentl8rinci Altalanos Iskola Egységes Gyogypedagégiai Médszertani Intézménye
Szentl6rinc, Kodolanyi u. 13.

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd
Munkaideje: 8.00-16.20
Ebédidé: 12.00-t61 12.20-ig

A munkakor célja:
Az intézményegység lgyvitelének, iratkezelésének és a vezet6 adminisztraciés teendGinek segitése.
FGbb felelGsségek és tevékenységek:

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.
28.

29.

30.

31.

32.

33.
34.

Az intézmény Ugyviteli és iratkezelési, valamint adatkezelési szabalyzatdban (SZMSZ)
rogzitetteknek megfelel6en végzi az iratkezelést.

Végzi az intézményi levelezést: személyesen gondoskodik a kiildemények postai tovabbitdsarol.
Az intézményhez érkez6 kildeményeket a tagintézmény-vezetének adja at. A vezet6tdl iktatasi
igénnyel visszakapott leveleket iktatja. Iktatott eredeti anyag nem kerilhet ki az irattarbdl.
Fogadja az intézményhez érkezé telefonhivasokat, felligyeli a faxkésziiléket, és nyomon koveti
az elektronikus levelezést.

Az intézményvezet6 kérésére elkésziti az intézmény mikodésével kapcsolatos Osszes
kimutatast, dokumentumot, munkavallaléi és tanuldi nyilvantartasokat.

A tantestilet tagjainak kérését (telefonhivds, feladatlapok leirdsa, Uzenetkozvetités,
fénymasolas) teljesiti. A kérések idGbeli teljesitésének sorrendjét 6nalldan hatarozza meg - a
vezetdi kérések kivételével.

Nyilvantartja az intézményhez érkezG6 hataridds kéréseket. Figyelmezteti a felelGsoket a hataridé
kozeledtére.

A tankeriilet felé leadandd iratokat személyesen kézbesiti atadas-atvételi nyomtatvannyal
igazolva.

Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

Vezeti és figyelemmel kiséri a munkaalkalmassagi vizsgalatok esedékességeit, elGkésziti a
beutaldsokat, az alairason kivdil.

Kérésre — az alairas kivételével - elkésziti az iskolalatogatdsi igazoldsokat, a csaladi pétlékhoz
szlikséges igazolasokat.

Felel6s a tandri szoba lemezszekrényének, irodaszer-tarold szekrényének, sajat
munkateriletének, valamint az irattar rendjéért.

Figyeli tanari szoba technikai berendezéseinek mikodését, a meghibdsoddsra utalé eseményt
jelzi az intézményvezetGnek — intézkedés céljabol.

Figyeli a papir-, és irodaszer-mennyiséget, sziikség esetén jelzi az intézményvezetének a
rendelés esedékességét.

Fogadja a latogatdkat, s értesiti a keresett személyt, de ezzel tandérat nem zavarhat.

A tanari szoba, illetve vezet6i iroda ajtajanak bezarasaért felelGs, amikor szolgalati helyét
indokoltan elhagyja, ha a helyiségekben nem tartézkodik senki.
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35. Minden hénap elsé munkanapjan kiadja az altala készitett, aktuadlis ,Munkaid& nyilvantarto lap”-
okat, hdnap végén ellenérzésre 6sszegy(ijti, atadja ellenbrzésre az intézményvezetének, majd az
6 alairdsa utan lef(izi azokat.
36. Kisebb beszerzéseket végez az Eseménynaptarban megtervezett iskolai, kollégiumi
rendezvényekre Szentl6rinc teriiletén, az intézményvezetének altal engedélyezetten.
37. Végzi az iskolagylimdlccsel kapcsolatos Gsszes teendét.
38. Diakigazolvannyal, bérletekkel, utazasi igazolvanyokkal kapcsolatos tigyintézést bonyolit le.
Munkakoriilményei:
e feladatainak ellatasahoz az iskola szamitdgépét internet-hozzaférési lehetfséggel veszi igénybe,
e szabadsdagot, tavollétet részére az intézményvezetének engedélyezhet, akadalyoztatasat is neki
kell bejelentenie.
Jogai:
e jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre,
e jogosult azintézményivagyont sért6, karositd barmely cselekmény, mulasztds esetén bejelentés
megtételére.
e amunkavégzéssel kapcsolatosan ellatandd utazdsok tekintetében utikoltség-téritésre jogosult.
Munkakori kételezettségeinek teljesitésekor kiilonés kotelességei:
¢ munkakore bizalmas jellegli, ezért a munkavégzése soran tudomadsdra jutott informacidkat
hivatali és szolgalati titokként kell kezelnie, betartasaért fegyelmi és blintet6jogi felelGsséggel
tartozik,
e kotelessége a mindenkor tizvédelmi-, munkavédelmi-, és kozegészségligyi elSirasokat betartani,
e naponta koteles a jelenlétét a ,,Munkaidd nyilvantarto lap”-on vezetni,
* munkaalkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni,
e koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni,
e anyagilag felel6s a nem kortltekinté munkavégzése soran okozott hibakért, karokért.

Jaranddsaga:

a Kjt. alapjan meghatdrozott besorolas szerinti illetmény.

A munkakori leirdas modositasanak a jogat a munkaltaté fenntartja.

Az iskolatitkdr munkakori kotelezettségei az intézmény mindenkori feladatdnak megfelel6en
valtozhatnak. A munkaltatdi jogkor gyakorldja, a kdzvetlen felettese kotelezheti a munkakéri leirasban
nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére, ha a munka 6sszefiigg az intézmény miikodésével, ha a
képzettsége és a képességei lehetévé teszik, ha elvégzése nem artalmas az egészségre.

A munkakoéri leirds modositasanak jogat a munkaltatdenntartja.

Szentbrinc, 2017. 09. 01.
Kahleszné Krémer Illdikd
intézményvezét

A fentieket tudomasul veszem, magamra nézve kotetegrvényinek fogadom el.
A munkakari leiras egy példanyat atvettem.

alairas
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3. sz. Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat
SZMSZ 3. sz. melléklete

UGYVITELI ES IRATKEZELES|
SZABALYZA

Szentl8rinci Egységes Gydgypedagdgiai Mddszertani intézmény, Altaldnos Iskola és Kollégium

(Szentl8rinci EGYMI)

Hatalyba lépés id6pontja: 2017. szeptember 01.
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Az intézmény Ugyvitelének rendje

Az lgyvitellel kapcsolatos fogalmak

Ugykér azon Ugyek 6sszessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez, illetve az
intézmény tevékenységben kdzrem(ikodd személyekhez kapcsolddik. Az Ggykorbe tartozé
Ugyek megolddsardl az intézmény vezetdje altal kijeldlt illetékes intézmény dolgozdnak kell
gondoskodni.

Az iskola f6bb Ggykorei:

« vezetési Ugykor
» igazgatasi Ugykor
« nevelési, oktatasi Ugykor
« gazdasagi Ugykor
« személyi, dolgozdi Ggykor
« tanuldi Ggykor
« egyéb
Az tgyvitel az intézmény hivatalos igyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

Az lqgyvitel és az lqyiratkezelés irdnyitasa felligyelete

Az intézményi feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos lgyek szervezését, intézését, az
Ugyeket kiséré iratkezelést, valamint ezek ellen6rzését az intézményvezetd, valamint az altala
kijelolt személy fellgyeli, irdnyitja az aldbbiak szerint:

Az intézményvezetd

. jogosult az iskolaba érkezé kildemények felbontasara;
. jogosult kiadmanyozni;
. kijeloli az iratok Ugyintézdit;
. iranyitja és ellenérzi az iskolatitkar munkajat;
. ellendrzi, hogy az intézményben az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok, és az
iratkezelési szabalyzat el8irdsai szerint torténjen;
. meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kildésének évét.
Az iskolatitkdr
. figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak valtozasaira
az iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivja a vezet6 figyelmét;
. a vezetd tavollétében és utasitdasara jogosult az iskoldba érkezd kildemények
felbontasara;
. a vezet( tavollétében és meghatalmazasa alapjan jogosult a kiadmanyozasra;
. el6késziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

Az lqgyvitel és az lqyiratkezelés személyi feltételei

Az intézményi feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos Ggyek szervezése, intézése, az igyeket
kisérg iratkezelés, az alabbiak feladata:
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Iskolatitkdr: koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat elGirdsai alapjan végezni; koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg&rizni.

feladatai:

e akuldemények postai atvétele;

e 3z iktatas;

e azesetleges elGiratok csatolasa

e aziratok mutatdzasa;

e aziratok belsd tovabbitdsa az lUgyintéz8khoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas
vezetése;

e akiadmanyok tisztazdsa, sokszorositasa;

e akiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése;

e 3 hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa;

e azelintézett Ugyek iratainak irattari elhelyezése;

e azirattar kezelése, rendezése;

e azirattari jegyzékek készitése;

e kozremUkodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal

Az iratokkal, ligyekkel kapcsolatos feladatok

Az intézmény vezetbje a kildeménnyel kapcsolatos ligyek elintézésére az iskola dolgozdi kdzdl
Ugyintéz6t jelol ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).

Az Ugyintézd kijelolésével egy id6ben az intézmény vezetdje:

. meghatdrozza az elintézés hataridejét
. esetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara

Az intézmény vezet@je altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul bevezetni az
iktatokonyvbe (nyilvantartékonyvbe) és eljuttatni azokat a kijeldlt Ugyintéz6hoz, cimzetthez.

Az Uigyintézs az Ggyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejik figyelembe
vételével koteles elintézni.

Az Ugyintézés hatarideje:

A tanuldkkal kapcsolatos Ggyekben legkésébb az iktatds napjatdl szamitott 15 nap. Amennyiben
az intézmény vezetdje masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkés6bb az iktatas
napjatél szamitott 15 nap.

Az (igy elintézése torténhet személyesen vagy telefon Utjan is, ez esetben a beszélgetés, elintézés
id6pontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az Ggyintézés eredményét az iratra ra kell irni,
és azt az Ggyintézének ald kell irnia.

Az Ggy elintézése utan (legkésébb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot - az esetleges
kiadmanyozasra szant kézirattal egyltt - az Ggyintézd koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak.
Iktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatokonyvbe be kell jegyezni.
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Az iskolatitkar koteles az Ugyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét szamon
tartani, és amennyiben az lgyintézés a hataridGig nem torténik meg, azt a vezetének jelentenie

kell.

Amennyiben az Ugy elintézése utan az (gyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés varhato, az
Ggyintéz6nek Ujabb hatarid6t kell kitliznie, és ezt fel kell tlintetni az iraton.

Felvildgositas hivatalos lgyekben

Az iskola lgyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvildgositast csak az intézményvezetéje, vagy
az altala kijeldlt dolgozé adhat.

Hivatalos szervek részére informacidkat, adatokat csak irasos megkeresés alapjan
lehet kiadni, rendelkezésre bocsatani.

A személyesen benyujtott iratok atvételét - kérelemre- igazolni kell, az igazoladsul
felhasznalt masolat lebélyegzésével aldirdsaval. Az irat és annak masolatanak
egyez8ségérdl az igazolas el6tt gondosan meg kell gy6zédni.

Ha az Ugyet telefonon, vagy személyes tdjékoztatassal lehet intézni, akkor annak
lényegét, az elintézés hatdridejét az Ugyiratra ra kell vezetni.

Az intézményi Ugyek intézésekor, illetve azokrdl vald felvildgositas soran tgyelni kell
arra, hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne
sériljenek.

Az intézményi bélyegzbk

Az intézmény hivatalos bélyegz8inek készitésére, hasznalatdra a szervezeti egység
vezet§je adhat engedélyt.

A tonkrement, elavult bélyegzét az szervezeti egység vezetbje ellendrzése mellett,
meg kell semmisiteni. A megsemmisitésrél jegyz6konyvet kell felvenni.

A hivatalos bélyegzé elvesztése esetén jegyz6konyvet kell késziteni, és az elvesztést a
szervezeti egység vezetSjének kozleményben kozzé kell tennie.

Az iskola bélyegzdirdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegz6k nyilvantartasanak a
kovetkez6ket kell tartalmaznia:

. a bélyegzd sorszamat

. a bélyegzd lenyomatat

. a bélyegzd haszndlatara jogosult személy nevét, beosztasat
. a bélyegzd 6rzéséért felel§s személy nevét

. a bélyegzd atvételének keltét és az atvételt igazold aldirast
. a “Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés,

megsemmisités) feltliintetésére.
A bélyegz6k nyilvantartasaért az intézmény vezetdje altal kijelolt dolgozd a felelds.

Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak
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Az iratkezelés:

* azintézménybe érkezd beadvanyok és egyéb kildemények, vagy az itt keletkezd
iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa
* a kiadmanyok és egyéb iratok tisztazasa, (leirasa, sokszorositdsa), tovabbitasa,
postara adasa, kézbesitése;
» azirattarozads, irattari kezelés, meg@rzés;
* aselejtezés és a levéltarnak vald atadas.

Irat

Minden irott szOveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz, amely az intézmény muikodésével
kapcsolatban barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkdz felhaszndldsaval keletkezett,
kivéve a megjelentetés szandékaval készilt konyvjellegl kéziratokat.

Irattdri anyaq

Az intézmény és jogelddei mikodése soran keletkezett, az iskola irattaraba tartozé iratok és az
azokhoz kapcsoldodé mellékletek.

Levéltari anyag

Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, mUszaki, kulturalis, oktatasi,
nevelési, vagy egyéb irat, melyre az Ggyvitelnek mar nincs sziiksége.

Irattdri terv

Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott Ugykoroket, és az azokhoz kapcsolddd iratokat. Az
irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

Az iratkezelési szabalyzat

Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadmanyozasat, rendszerezését, nyilvantartasat,
irattdrozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

A kildemények atvétele és felbontasa

Az intézménybe érkez6 kildemények postai atvételére, a személyesen benyujtott iratok
atvételére az aldbbi dolgozdk jogosultak:

. az intézményvezet§
. munkakdzdsség-vezetd
. iskolatitkar;

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

Amennyiben a kildemény cimzésébdél megallapithatd, hogy az nem az intézményt illeti, felbontas
nélkul kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakildeni.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevének ra kell irnia a
“Sérilten érkezett”, illet6leg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a ddtumot, és ala kell irnia.
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Felbontas nélkul kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6l¢ iratokat, a didkdnkormanyzat, a szilbi
szervezet, a munkahelyi szakszervezet és egyéb szervezetek pl. Alapitvany, Egyesilet stb. részére
érkezett leveleket.

A névre szolo iratot, amennyiben az nem maganjellegl és hivatalos elintézést igényel, a
cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

A kildeményt felbontd dolgozdnak egyeztetnie kell a boritékon és a benne lev iratokon |évé
iktatdszamokat, tovabba az iraton feltlintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat.
Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errdl a kildemény feladdjat haladéktalanul értesiteni
kell.

Amennyiben a kildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az iratra fel
kell jegyezni.

A kildemény téves felbontdsa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt felbontd
dolgozdnak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontds tényét, s azt datummal és alairassal kell
elladtnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

Ha a feladd neve és cime csak a boritékrdl allapithatd meg, illetve ha a feladas id6pontjahoz
jogkovetkezmény flz&dik (fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat, felllbiralati
kérelem, torvényességi kérelem, stb.) a boritékot az irathoz kell csatolni, és ezt az iraton a
mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.

Az iktatas

Az intézmény iktatasi rendszere évente Ujrakezd8d6 sorszamos rendszer, melyet az intézmény
vezet@je altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.

Az iktatds az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés
napjan.

A kildeményeket felbontd vezetd, illetve a névre szold hivatalos kildemény cimzettje koteles a
hivatalos Ugyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabdl bemutatni.

Iktatni kell: az intézménybe érkezett és azon belll keletkezett iratokat.

Nem kell iktatni: meghivokat, kdzlonyoket, sajtétermékeket, reklamcélu kiadvanyokat, valamint
az olyan iratokat, amelyekrél a vonatkozé rendelkezések értelmében kilon nyilvantartast kell
vezetni (pl. kdnyvelési bizonylatok).

Iktataskor az iratot a jobb felsé sarokban el kell 1atni iktatébélyegzé lenyomataval, vagy kézzel
irva, ki kell télteni annak egyes rovatait:

. az iktatas datuma,

. az iktatokonyv sorszama (iktatdszam),
. a mellékletek szdma,

. az ligyintézd neve,

. irattari tételszam.

Ezzel egy id6ben, a fenti adatokkal megegyezden az iktatdkdnyvbe is be kell jegyezni:

. a sorszamot,
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. az iktatas idejét,

. a bekuldé nevét és lgyiratszamat,
. az (gy targyat,

. a mellékletek szamat,

. az Ggyintézd nevét,

. az elintézés maodjat,

. az irattari tételszamot.

Az iktatokonyv tdébb éven keresztll hasznalhatd. Az iktatds sorszama azonban naptari évenként
Ujra kezd6dik. Az év utolsdé munkanapjan az iktatokonyvet a felhasznalt utolsd sorszamot
kovetSen aldhuzassal, az utolsd iktatas sorszamanak feltiintetésével, a korbélyegzé lenyomataval
és az intézmény vezetje alairasaval le kell zarni.

Az iktatokonyvben oldalt, iktatészamot Uresen hagyni nem szabad.

Téves iktatas (vagy Uresen hagyott iktatdszam esetén) a téves bejegyzést érvényteleniteni kell.
Ervénytelenitett iktatdszamot Ujbdl kiadni nem szabad.

Az iktatdokonyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti szdveg is olvashatd
maradjon, és folé kell irni a helyes adatot.

Az iktatokonyv egy - egy sorszamara csak egy Ugyet szabad iktatni.

Ha az Ugyben az intézmény iktatott mar iratot, azt az iktaténak csatolni kell az utébb beérkezett
irathoz, és ezeket egyUtt az alapszamon (az elsé iktatasi szamon) kell kezelni.

Ha egy Ugyben tobb éven at keletkeznek iratok, az Uj évben mindig Uj sorszamon kell kezdeni az
iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig, csatolni kell az Uj iktatészamhoz.

Az intézmény vezet6jének engedélye alapjan, gy(jt6szamon lehet iktatni az azonos targykord, az
év folyaman tobbszor el6forduld lgyeket.

Ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név és targymutatot kell
vezetni. A név- és targymutatoban az Ugyeket, a Iényeglket kifejez6 egy, vagy tobb cimszd,néy,
targy, hely, intézmény alapjan kell nyilvantartani.

Kiadmanyozas

A kiadmany az intézményi lgyintézés soran belsé vagy kilsé Ugyfél, szervezet, intézmény stb.
szamara készilt hivatalos irat, mely lehet elektronikus Uton el&allitott papiralapd nyomtatvany,
elektronikus dokumentum is.

Az Ugyintézének az Ugyintézés soran el kell készitenie a kiadmany tervezetét. A kiadmany
tervezetének tartalmi szempontbdl meg kell egyeznie az elkészitendé kiadmannyal.

Az elkészilt tervezetet az Ugyintézének be kell mutatnia az intézmény vezetdjének. Hivatalos irat
az intézményben csak a kiadmanyozasi joggal rendelkez8 vezet§ engedélyével késziilhet.

Az intézményben kiadmanyozasi (és egyben aldirasi) joggal az alabbi vezetd beosztasu dolgozok
rendelkeznek:
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e Az intézmény vezetGje: minden irat esetében

Az Ugyintézé altal benyljtott tervezetet a kiadmanyozasi joggal rendelkezd vezets rendelkezik a
tisztazas modjardl (gépelés, sokszorositas stb.)

A kiadmanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar vagy az ligyintéz6 tisztazza.
Tisztazas utan a kiadmanyozo eredeti aldirasaval kell ellatni az iratokat.

A kiadmanyozdé kilon engedélye alapjan a kiadmanyozo aldirdsa nélkil is készllhet irat. Ilyen
esetben az iraton a kiadmanyozd neve utan “s. k.” jelzést kell tenni, és az iratra , A kiadmany
hiteles” zaradékot rd kell irni, majd az iskolatitkarnak vagy az Ugyintézének ezt alairdsaval
hitelesitenie kell.

Az iratok eredeti példanyat az aldiras mellett el kell latni az intézmény kdrbélyegzbjének
lenyomataval is.

Az intézmény hivatalos iratainak (kiadmanyainak) tartalmi és formai kovetelményei
* Tetején
e azintézmény megnevezése, cime, telefonszama (fejlécben is szerepelhet)
e azlgy iktatdészama
e azlgy targya
* a hivatkozdsi szam vagy jelzésO a mellékletek darabszama.

e Akiadmany cimzettje
* Akiadmany szdvegrésze (hatarozat esetében a rendelkezé rész és az indoklas is).
e Aljdn
« Aldirds
o Az aldird neve, hivatali beosztasa
«  Eredeti Ggyiraton az intézmény korbélyegz8jének lenyomata

+  Keltezés
« Az “sk.” jelzés esetén a hitelesités.

A kiadmanyok tovabbitasa

* A kiadmanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A boritékon a postai
el6irasoknak megfelel6 cimzéssel egyltt fel kell tlintetni a kiadmany iktatdszamat is.

e Akiadmanyok elklildésének modjara, ha az nem kozonséges levélként torténik, az
Ggyintézének kell utasitast adnia.

o Akuldemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelGs.

*  Kildemény tovabbitdsa torténhet postai Uton vagy kézbesitével.

e A tovabbitdas minden esetben a vezetd altal hitelesitett nyomtatvany
felhasznaldsaval torténik.
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Az irattarozas rendje
Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban.
Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg.

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadmanyai tovabbitasra kerUltek a
cimzetthez, és hatarid6s kezelést mar nem igényelnek. Ettél eltérni csak az intézmény vezet§je
engedélyével lehet.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfelel§ rovataban fel kell tiintetni.

Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban az
iratokat évek, ezeken belll pedig az iktatészamok sorrendjében kell 6rizni. A kézi irattar helye az
iskola titkarsagi helyisége.

Harom év elteltével az Ugyiratokat az irattdrban az irattari terv tételszdmai szerint torténd
csoportositasban, ezen belll a sorszamok, illetve az alapszamok novekvd sorrendjében kell
elhelyezni. Az irattar helye a 7-es terembdl nyild helység.

Az irattarban kezelt iratrdl masolat kiadasat csak az intézmény, kiadmanyozasi joggal felruhdzott
vezetd beosztdsu dolgozdja engedélyezheti.

Az iratok selejtezése, levéltari dtadasa

Az irattar anyagat otévenként egyszer a selejtezés szempontjabaol felll kell vizsgalni, és ki kell
valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattdri terv szerint lejart.

Az iratselejtezés idépontjat a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal az illetékes Baranya Megyei
levéltarnak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajaruldsa, illetéleg a
bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan kezdheté meg.

Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyz6konyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell az aldbbiakat:

e hol és mikor késziilt a jegyz8konyv

*  mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés

« mely tételek kerlltek selejtezésre, illet6leg a tételekbdl mely iratok lettek
visszatartva

e milyen mennyiségl (kg) irat kerilt kiselejtezésre

o kik végezték és kik ellenérizték a selejtezést.

A selejtezési jegyz6konyv két példanyat meg kell kildeni a levéltarnak. A kiselejtezett iratok
megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszaklldott jegyz6kdnyvre vezetett
hozzajarulasa utan kerulhet sor.

A ki nem selejtezhet§ iratokat 6tven év utan az illetékes Baranya Megyei levéltarnak kell atadni.
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Az intézmény irattari terve

Irattari tételszam/ Ugykdr megnevezése /Orzési idé (év) szerepeltetésével.

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1. Intézmeény létesités, atszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek nem selejtezhetd

3. Személyzeti, bér- és munkalgy 50

4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyz6konyvek 10

5. Fenntartdi irdnyitas 10

6. Szakmai ellen6rzés 10

7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi Ugyek 10

8. Belsd szabdlyzatok 10 9. Katasztréfavédelem 10

10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

11. Panaszigyek 5
Nevelési - oktatasi igyek

12. Nevelési - oktatasi kisérletek, Ujitasok 10

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok  nem selejtezhetd

14. Felvétel, atvétel 20

15. Tanuldi fegyelmi és kartéritési tgyek 5

16. Naplok 5

17. Didkdnkormanyzat szervezése, mikodése 5

18. Pedagdgiai szakszolgaltatdas 5

19. SzU18i munkakodzosség, iskolaszék szervezése, mikodése 5

20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5

21. Gyakorlati képzés szervezése 5

22. Vizsgajegyz6kdnyvek 5

23. Tantargyfelosztas 5

24, Gyermek- és ifjusagvédelem 3

25. Tanuldk dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1

26. Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai 2
Gazdasagi lUgyek

27. Ingatlan - nyilvantartas, kezelés, fenntartas, épllettervrajzok, hataridé

nélkuli helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

28. Tarsadalombiztositas 50

29. Leltdr, lléeszkdz - nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10

30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, kdnyvelési bizonylatok 5

31. A tanmihely Gzemeltetése 5

32. A gyermekek, tanuldk ellatdsa, juttatasai, téritési dijak 5
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Zaré rendelkezések

A szabdlyzat idbbeli és személyi hatdlya

A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozéjara. Jelen szabalyzat 2017. év
szeptember ho 1. napjan lép hatdlyba.

A szabdlyzat hozzdférhetdsége és modositdsa

A szabdlyzat tartalmat az intézmény vezet§ koteles ismertetni a beosztott munkatarsakkal. A
szabalyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szamara az igazgatoi irodaban.

Szentl6rinc, 2017. szeptemberl.

Kahleszné Krémer lldikd

intézményvezetd
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SZMSZ 4. sz. melléklete

INFORMATIKAI
ADATVEDELMI SZABALYZAT

Szentlérinci Egységes Gyogypedagodgiai Modszertani
intézmény, Altalanos Iskola és Kollégium
(Szentl6rinci EGYMI)

Hatalyba lépés idépontja: 2017. szeptember 01.
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A szabalyzat célja

Az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat (a tovdbbiakban: 1SZ) a Szentl6rinci Egységes
Gyogypedagdgiai Moddszertani Intézmény, Altaldnos Iskola és Kollégium informatikai
rendszerének hasznalatat szabalyozza a szolgaltatasokat igénybevevé felhasznaldk szamara.

Az informatikai rendszer az intézmény tulajdonaban és kezelésében levé szamitogépek és
szamitastechnikai eszkozok (tovabbiakban: eszkozok) Gsszekapcsolt rendszere, beleértve az
Osszekapcsolashoz szikséges kiegészit6 eszkdzoket és vezetékrendszert.

Az ISZ feladata az intézmény irodatechnikai és informatikai berendezéseinek, valamint azokon
futd szoftvereinek hasznalatdt szabadlyozni. A szabdlyzat meghatdrozza az eszkdzdk
haszndlatanak maodjat, feltételeit, kitér a jogi és etikai kérdésekre is. A szabdlyzatban foglaltak
ismerete és betartasa az eszkdzoket igénybe vevsé minden személy (tovabbiakban felhasznald)
szamara kotelez8. Az eszkdzoket csak olyan személy hasznalhatja, aki a szabdlyzatot ismeri, és
betartja. Ennek érdekében a szabalyzatot minden olyan személlyel ismertetni kell, aki az
eszkozok hasznalatara engedélyt vagy utasitdst kap. Erre tanuldk esetében (amennyiben az
informatikai eszk6zok hasznalata a tanmenetben szerepel) az elsé éran kell sort keriteni. Az 1SZ-
ot minden olyan helyiségben, ahol informatikai eszkdz hasznalatara sor kerll, - a netikett
melléklettel egyltt - jol lathatd helyen ki kell fliggeszteni (tantermek, tanari szoba).

Az informatikai rendszer célja

Az informatikai rendszer az altalanos iskolaban és a kollégiumban Gzemel. A gépek hasznalatara
az intézményvezeté jogosithat, a hozzaférést 6 adja ki. Az informatikai rendszer célja a
felhasznaldk azon igényeinek kielégitése, amelyek az intézmény Pedagdgiai Programjaban és a
Szervezeti és MUkodési Szabalyzataban megfogalmazott tevékenységekkel kapcsolatosak, ezért
az informatikai rendszer csak ezen célok elérésére hasznalhatd, az intézmény szandékainak
megfelelGen.

Eszkdzok
A szabadlyzat alkalmazasa tekintetében eszkdznek tekintendék:

« szamitdgépek, tanari és tanuldéi laptopok

« aszamitégép periféridk (pl. nyomtato, scanner, egér, kamera, stb.)
« digitalis tablak

e aszamitogép haldzat

« aszamitogépeken futd szoftverek

« afenti berendezésekhez, szoftverekhez tartozé dokumentaciok

« azadathordozok

Az eszkozOk pontos jegyzékét az intézményi leltar tartalmazza. A szabalyzat elfogaddsa magaban

még nem jogosit fel senkit az eszkdzok hasznalatara. A felhasznaldk altal hasznalhatd eszkozok
meghatdrozasa a felhaszndldi jogosultsag alapjan torténik.
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Az eszkdzok kezelése, hasznalata soran minden felhasznalénak gondosan be kell tartani az
alabbiakat:

Minden olyan elGirast, mely az eszkozok kezelési Utmutatdjaban szerepel.

+ Ha egy eszkdzre nincs ilyen, akkor az intézmény 3altal kiadott kezelési Utmutatdban
leirtakat.

+ A szoftverek, dokumentumok hasznalata, |étrehozasa soran a szerzGi jogokra vonatkozd
jogszabalyokat.

+ A munka és tlizvédelmi elGirasokat, szabalyokat.

+ Tilos az eszkdzok kdzelében enni, inni, dohanyozni.

« Tilos a szaktanterem, teljes teriletén élelmiszert fogyasztani, vagy azokat kicsomagolt
allapotban tartani.

« Tilos az eszkozoket és azok részeit athelyezni, burkolatukat, csatlakozasaikat megbontani.

« Tilos a szamitogépekre engedély nélkll szoftvert telepiteni, illetve letdrolni.

« Afelhasznaldk kotelesek minden meghibasodast jelenteni az intézményvezetd részére.

« A felhasznaldknak tilos az eszk6zok elektromos csatlakozasait megbontani. Elektromos

meghibdsodas, pl. zarlat gyanulja esetén az eszkozt aramtalanitani kell.

Az eszkdzok hasznalatadt az arra kijelolt személy (tanar vagy rendszergazda) ismerteti. Az §
feladata az eszkozok kezelésének bemutatdsa, az ahhoz kapcsolddd specialis tudnivalok
ismertetése is. Mindenki csak azokat az eszkdzoket hasznalhatja, melyekre engedélyt kapott, és
kezeléslkre ki lett oktatva. A hasznalhatd eszkozok korének meghatarozasa a felhasznaloi
jogosultsag kiadasdval parhuzamosan torténik.

Felhasznalok
Az informatikai rendszer felhasznaléi:
1. Intézmény dolgozdi: mindazok, akiket az intézmény foglalkoztat,
2. Tanulék: akikkel az intézménynek tanuldi, kollégiumi jogviszonya van,
3. Id&szakos felhasznalok: az intézmény teriiletén szervezett tanfolyamok hallgatdi,

4. Az Uzemeltetés (Id. 13. pont) tudomdsdval szerviztevékenységet végz8 tarsasag
dolgozdi.

Jogosultsagok

Az eszkozok hasznalatanak modjat a felhasznaldi jogosultsag szabalyozza. A felhasznalok
killonb6z6 jogosultsdgokkal rendelkezhetnek, melyeket jelen szabalyzat alapjan, a
meghatarozott jogosultsagi szinteknek megfelelen kell meghatarozni. A minimum jogosultsagi
szint mindenkit megillet, aki az intézménnyel tanuldi, kollégiumi, vagy munkavallaloi
jogviszonyban all, és a szabalyzat tartalmat megismerte, annak betartasat vallalja. A minimum
jogosultsagi szint adhatd pl. tanfolyam esetén az intézménnyel jogviszonyban nem allok részére
is. A tovabbi jogosultsagi szinteket a minimum szint kiegészitéseként kell értelmezni.
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A felhaszndldi jogosultsagok szintjei:

Szint: Jogosultak: Jogok:
o, ) Altaldnos azonositd, mely lehetévé teszi az
. Az  intézmény  barmely , . o
Minimum . . oktatashoz, munkdhoz szlkséges adatok
tanuldja vagy dolgozdja L,
elérését.
Az  intézmény  tandrai, |+ hozzaférés a tanari konyvtarakhoz, és a
Tanar gyogypedagogiai tanuldkkal  kapcsolatos  adminisztracids
asszisztensei adatokhoz.
Vezet6 Intézmenvvezetd + hozzaférés az adminisztracios, a
iskolatitkar, _ , y ’ gazdalkoddssal és a dolgozdkkal kapcsolatos
iskolatitkar o .
adatokat tartalmazé konyvtarakhoz.
Az intézmén , ,
Rendszergazda .. Y Korlatlan jog
rendszergazdaja

Az intézményben a haldzatba nem kotott eszkozdk haszndlatanak rendjét a szabdlyzat
alkalmazasan felll az intézményvezet§ hivatott meghatarozni:

Szolgaltatasok

Az informatikai eszk6z6k hasznalataval az alabbi szolgaltatasok vehetbk igénybe:

« Aszamitdgépekre telepitett oktatd és irodai szoftverek hasznalata
« Sajat adatterllet az adatok és a levelezés tarolasara

+ Aszamitdgéppel készitett anyagok nyomtatasa

+ Internet hozzaférés (elsGsorban www, ftp, mail)

« Dokumentumok archivalasa

« Dokumentumok masolasa, sokszorositasa

« Dokumentumok digitalizalasa

A fenti szolgaltatdsok mindenkor az egyéni jogosultsagok flggvényében veheték igénybe. A
szolgdltatasok haszndlata soran gondosan be kell tartani a szerzdi jogokra vonatkozd

jogszabalyokat.

Adatkezelés, adatvédelem

Az informatikai eszk6zok hasznalata soran a felhasznaldk kotelesek betartani az adatkezelésre és
adatvédelemre vonatkozod szabalyokat, és élhetnek az ebbdl szarmazo jogaikkal.
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Kotelezettségek:

+ Minden felhasznald koteles a biztonsagos adatkezelésre vonatkozd altalanos és helyi
el6irdsok betartasara.

» Afelhasznaldk a rendelkezésre all6 eszkdzokkel kotelesek adathordozdikat ellendrizni, és
megakadalyozni a szamitogép virusok terjedését.

+ A felhaszndldk az intézmény hivatalos és nem hivatalos dokumentumait csak el6zetes
engedély alapjan vihetik ki az intézménybdl.

+ Az intézmény eszkozeivel csak az intézmény szamara és személyes célra készithetSk
dokumentumok. A személyes célra készilt dokumentumok nem szolgalhatnak anyagi
haszonszerzés, vagy politikai propaganda céljaul.

+ Az intézményben fellelhetd dokumentumok titokvédelmi besorolasardl hivatalos iratok
tekintetében az intézmény vezetdje, a rendszeradminisztracios, illetve az Gzemeltetés
biztonsagi szempontjairdl a rendszergazda dont.

« A felhaszndlok adatai az eszkdézdk meghibasodasa vagy barmely mas okbdl
megsérilhetnek. Az ebbdl szarmazdé karokért az intézmény felelGsséget nem vallal.

A hasznalat korlatozasai
Az informatikai rendszer nem haszndlhaté az alabbi tevékenységekre:

« az érvényes magyar jogszabalyokba Utkdz8 cselekmények, ideértve a kovetkezdket, de
nem korldtozédva ezekre: masok személyiségi jogainak megsértése; tiltott
haszonszerzésre iranyuld tevékenység (pl. piramis-, pilétajaték); a szerz6i jogok
megsértése; szoftverek szandékos és tudatos illegdlis hasznalata, terjesztése;

« az informatikai rendszerhez kapcsoldodd mas - hazai vagy nemzetkozi - haldzatok
szabalyaiba Utkoz6 tevékenységek, amennyiben ezek a tevékenységek ezen haldzatokat
érintik;

« haszonszerzést célzo, kozvetlen Uzleti céld tevékenység, rekldmok terjesztése;

« az informatikai rendszer, illetve er6forrasai szabalyos milkodését megzavard,
veszélyeztet§ tevékenység;

« az informatikai rendszert, illetve eréforrasait indokolatlanul, vagy szandékosan tulzott
mértékben, pazarld6 mddon igénybevevs tevékenység (pl. levélbombdk, elektronikus
jatékok, SPAM);

« az informatikai rendszer er&forrasaihoz, a haldzaton elérhetd adatokhoz torténd
illetéktelen hozzaférés, azok illetéktelen hasznalata (példaul masok leveleinek elolvasasa
hagyomadanyosan jogszabalyba Utk6z6 tevékenység, és ez az elektronikus levelekre is
vonatkozik, tehat ez a levéltitok megsértésének mindsil);

« az informatikai rendszer er6forrdsainak, a haldézaton elérhetd adatoknak illetéktelen
modositasara, megrongaldsara, megsemmisitésére iranyuld barmilyen tevékenység;

« az informatikai rendszer biztonsagat veszélyeztetd informaciok, programok hasznadlata,
terjesztése, taroldsa;

« vallasi, etnikai, politikai, erkdlcsi vagy mas jellegl érzékenységet sért, masokra nézve
sért§, esetleg masokat zaklatd tevékenység (pl. szélsGséges nézeteket képviseld,
fajgydlolé, vagy pornograf anyagok megtekintése, tarolasa, kozzététele vagy
tovabbitasa);

+ masok munkdjanak indokolatlan és tulzott mérték( zavardsa, vagy akadalyozdsa (pl.
kéretlen, zaklatd levelek kildése);
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+ ahaldzati er6forrasok magancélra valé hasznalata.

Lényeges kitérni arra, hogy a szellemi alkotasokat hagyomanyosan szerzdi jogok védik. Erre a
védelemre nevének megadasaval automatikusan jogosult a szerz8. A szerzdi jogok védelmére
nemzetkozi egyezmények vonatkoznak, melyek Magyarorszagon is érvényesek, tehat az iskola
nem nézheti el ezek megsértését. ,Copyright” altal védett szoftvert csak az idevonatkozd
szerz6déssel 6sszhangban lehet hasznalni. A nem szabadon terjeszthetd programok lemasoldsa
az iskola gépeir6l és annak mashol vald hasznalata, vagy ilyen programok engedély nélkili
elhelyezése az informatikai rendszeren, tehat a szerz6i jogok megsértése - blincselekmény!

Az intézmény felhaszndldi az internet hasznalata soran tanusitott magatartasukkal feleljenek
meg a hivatalosnak elfogadott Netikett elGirdsainak.

Az intézmény felhasznaldi kotelesek tovabba oly modon hasznalni a haldzatot, hogy
magatartasukkal az intézmény hitelét, jo hirét és érdekeit ne sértsék

Intézkedések

A rendszergazda és az intézményvezet§ barmikor jogosult ellenérizni az intézmény eszkdzeinek
szabalyos hasznalatat. Az ellenérzés tényét nem koteles elére bejelenteni, de térekednie kell,
hogy az ne zavarja feleslegesen a napi munkamenetet.

Ha felhasznald az intézmény eszkdzeit nem a szabadlyzat elSirdsainak megfelel6en hasznalja, ugy
fegyelmi vétséget kovet el. A szabalyok megszegése esetén a jogosultsag megvonhatd, illetve a
minimum szintre csokkenthetd. A jogosultsag megvonasa az elkdvetett szabalytalansag
figgvényében lehet ideiglenes, vagy végleges. A rendszergazda az &ltala hozott korlatozo
intézkedéseket a felhasznald felettesének (tanuld esetében az osztalyfénok, munkavallalonal a
kozvetlen vezetd) jelenti, aki dont annak jovahagyasardl, illetve a tovabbiakban szikséges
intézkedésekrdl. Mivel a szabalyok megszegése az egész intézmény informatikai rendszerének, s
gy masok munkajanak biztonsagat is veszélyeztetheti, ezért a rendszergazda indokolt esetben
sajat hataskorében akar azonnali kitiltast is alkalmazhat. A korlatozo intézkedések ellen tanuld
esetén a tantestiletnél, munkavallalé esetén az intézményvezeténél lehet panasszal élni.

Az intézmény fenntartja maganak a jogot, hogy a jelen ISZ-t megsért6kkel szemben eljarjon. Az
eljarast minden esetben a rendszergazda (tanuld esetén tanari javaslatara is) kezdeményezi.
Dontését a szervezeti az intézmény vezetdje hagyja jova.

Ha az ISZ megsértése kismértékl, vagy nem tekintheté szandékosnak, akkor az elkdvetdt
figyelmeztetni és az ISZ-rél tajékoztatni kell.

Az ISZ megsértése esetén az iskola megvonhatja a halézat, illetve a gépek haszndlatanak jogat

hatarozott id6re, vagy hatdrozatlan id6re, visszavonadsig. A tanuldk esetében a szul6k felé is
jelezni kell a vétséget, s az ellenérz6ben megfelel§ intést alkalmazni.
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Kulénosen sulyos esetben, illetve szandékossag esetén a haszndlati jog megvonhato, és az I1SZ
megsértbje az egész informatikai rendszerbdl kitilthatd. Ha szikséges, az iskola fegyelmi eljarast,
polgari jogi pert is indithat.

Amennyiben az elkdvetett vétség a Blintetd Torvénykonyv szerint blincselekménynek mingsul,
Ugy a rendszergazda a tudomasara jutast kovet6en azonnal koteles teljes kitiltast foganatositani,
a felhasznaldé adatait zarolni, s az intézmény vezetéjének a cselekményt jelenteni.

A felhaszndld minden olyan dltala okozott karért teljes kord kartéritési kotelezettséggel tartozik,
mely az eszk6zok rendeltetés vagy elbirds szerinti hasznalatanak megszegése miatt torténik.

Uzemeltetés

Uzemeltetési feladatokat az intézményvezet§ éltal e feladatra megbizott személy végezhet.
Az informatikai rendszer hasznalata a tandrakon és tandrak utan

Az alapelvekben megfogalmazottaknak megfelelGen alapveté cél az oktatas tdmogatdsa. Ezért a
felhasznaléknak arra kell torekednitk, hogy az informatikai rendszer minden fajta hasznalata e
célrairanyuljon.

Mivel a tanordk alatt a tanuldk is az informatikai rendszer felhasznaldiva valnak, igy nekik is
kotelességik betartani a ISZ-t. Alapvet§ szempont az informatikai rendszer ordk alatti
hasznalatanal, hogy a tanuldk csak a tanar utasitdsait kdvetve dolgozhatnak, mind a gépek
tényleges hasznalata soran, mind pedig a kiadott feladatok megolddsa, vagy tananyag
feldolgozdsa kozben. A kdvetkez6kben megtaldlhatd néhany fontos szabaly, amik betartasa
minden tanuldra nézve kotelezd, és az életkori és értelmi sajatossagok figyelembe vételével, azok
tudatositasa minden gyogypedagogus feladata:

« atantermekben tanar felligyelete nélkil tartdzkodni tilos;

« agépeket bekapcsolni csak a tanar kifejezett utasitasara lehet;

+ a termekben taldlhaté elektromos csatlakozasokhoz, vezetékekhez, a gép kabeleihez
nyulni, a gépek burkolatat kinyitni, eltavolitani tilos, és sulyos fegyelmi vétségnek mindsil;

« atandrok és mas iskolai dolgozdk altal hasznalt gépeket (tanari szoba, titkarsag-gazdasagi
iroda, intézményvezetdi szoba, szaktanari szobak gépeit) tanuld nem hasznalhatja;

+ a tantermekben elhelyezett szerverekhez nyulni szigoruan tilos, és sulyos fegyelmi
vétségnek mindsul;

+ atanterembe csak a munkahoz elengedhetetlentl szlikséges felszerelés vihetd be (flzet,
kényv, irészer);

« azalapbeadllitdsokat (képernybvédd, hattér, jelszd stb.) nem lehet megvaltoztatni

+ nem lehet semmilyen kiilsé adathordozordl, vagy Internetrél programot telepiteni

« tilos tiltott (pornograf, erkdlcstelen) oldalak letoltése

+ tilos barmilyen verekedés, 16kdosédés, ami a gépek épségét veszélyezteti

« minden tanuld az altala hasznalt "szamitastechnikai munkahelyet", a kialakitott rendnek
megfelel§ allapotban hagyja el a foglalkozasok végén. (Székét helyére visszatéve, a munka
soran felhalmozddott papirhulladékot eltakaritva stb.)

88



a tandrak alatt torténé barmilyen rendellenes mkodést, sérilést, rongalast azonnal
jelenteni kell a tanarnak.
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Zard rendelkezések

Az itt nem szabalyozott kérdésekben minden esetben a 2011. évi CXC. Torvény a Nemzeti
Koznevelésrdl, a Polgari Torvénykonyv, és mas kapcsolddd jogszabalyok rendelkezéseit kell
kovetni, valamint figyelembe kell venni a Netikett szabalyozasat, ami az Interneten zajld
kommunikacio kbzmegegyezéssel elfogadott szabdlygyldjteménye.

A szabalyzat tartalmat az intézményvezetd koteles ismertetni a beosztott munkatdrsakkal. A
szabalyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja

szamara.

Ezt az ISZ-t rendszeresen (minden tanév kezdetekor) felll kell vizsgalni és a megvaltozott
helyzethez igazitani. Az ISZ-t minden esetben az intézményvezetd hagyja jova.

Szentl6rinc, 2017. szeptemberl.

Kahleszné Krémer lldikd

intézményvezetd
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