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1. Altalanos rendelkezések

1.1 A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat célja, jogszabalyi alapja

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatban — a tovabbiakban SZMSZ — hatarozzuk meg az érvényes
jogszabdlyok adta keretek kozott azokat a tevékenységi, mikodési, szerkezeti elemeket,
elveket, tartalmi kérdéseket, amelyeket megvaldsitunk. Az SZMSZ 0Gsszhangban van a
Hazirenddel, kiterjed az iskola egész életére, mikodésére, a nevel6-oktatd munkaban
résztvevdkre:

- anevelGtestilet tagjaira,
- az egyéb alkalmazotti korre, - tanuldkra, - szllSkre.
A szabalyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagydsaval valik érvényessé.




1.2 Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa

A Szentl6rinci Egységes Gyodgypedagdgiai Modszertani Intézmény, Altaldnos Iskola és
Kollégium szervezeti felépitésére és mikodésére vonatkozdé szabalyzatot az intézmény
vezetGjének el6terjesztése utdn a nevel6testiilet fogadta el
Elfogaddsa el6tt véleményezték
- nevel6testiilet, -
didkénkormanyzat, -
szulGi szervezetei.

1.3.Az SZMSZ személyi és id6beli hatalya

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok, intézményvezetdi utasitdsok
betartdsa az intézmény valamennyi kézalkalmazottjara és tanuldjara nézve kotelez6 érvényliek.
Az SZMSZ az intézményvezet6 jévahagydsdval 1ép hatdlyba, és hatdrozatlan id6re szol. Ezzel
egyidejlleg hatalyon kiviil helyezédik az intézmény el6z6 Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata.
Az

SZMSZ-ben foglaltakat be kell tartani az iskoldval jogviszonyban nem allé kiils6 személyeknek is.

2.Torvényi szabalyozas
2.1 Jogszabalyi hattér

A koznevelési intézmény m(ikodésére, belsé és kiils6é kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket
a szervezeti és m(ikddési szabdlyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kéznevelésrél sz616
2011. évi CXC. térvény 25. §-dban foglalt felhatalmazds alapjan térténik.
A szervezeti és mikodési szabdlyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozdé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt mikodését, racionalis
és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
A szervezeti és mikodési szabdlyzat létrehozdsanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

* anemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény

* anevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények

* névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

* apedagodgusok elémeneteli rendszerérél sz616 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet

* amoddositott tankdnyvpiac rendjérél sz6l6 2012. évi CXXV. térvény

* atankonyvvé nyilvanitas, tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas

* rendjérdl sz6l6 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet

* az dllamhaztartasrol sz6lé torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.

rendelet

Tovabbi, az intézmény mikodését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

* azallamhaztartasrdl sz6l6 2011. CXCV. torvény

* agyermekek védelmérél és a gyamuigyi igazgatasrél sz6lé 1997. évi XXXI. torvény
* amunkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. torvény

* akozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény
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* amunka torvénykényvérdl sz6l6 2012. évi l. térvény

* anemdohanyzdék védelmérdl szolo 1999. évi XLII. torvény

* az oktatdsi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

* apedagégus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovdbbképzésben
résztvevGk juttatdsairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

* a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl, és alkalmazasardl sz616 110/2012. (VI.
4.) Korm. rendelet

* anemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol sz6l6 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet
. a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol sz6l6 59/2013. (VIII.
9.) EMMI rendelet

* aSajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési
igény( tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasardl szolé 32/2012. (X. 8.) EMMI

rendelet
* a pedagodgiai szakszolgalati intézmények m(ikodésérdl sz6lé 15/2013. (Il. 26.) EMMI
rendelet

* aziskola-egészséglgyi ellatasrdl sz6l6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet
* az oktatdsért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérél

3. Az intézmény adatai

A Szentl8rinci Egységes Gydgypedagdgiai Mddszertani Intézmény, Altalanos Iskola és Kollégium
2017. szeptember 1-jét6l a Szigetvari Tankeriileti Kozpont jogi személyiségli szervezeti
egységeként mikodik.

1. Az intézmény hivatalos neve: Szentl6rinci Egységes Gydgypedagdgiai Mddszertani
Intézmény, Altalanos Iskola és Kollégium

2. Azintézmény réviditett elnevezése: Szentl6rinci EGYMI

3. Az intézmény székhelye, cime: 7940 Szentl6rinc, Kodoldnyi Janos utca 13. 4. Az
intézmény fenntartdja: Szigetvari Tankerlleti K6zpont 5. Az intézmény vezetGje: az
igazgatd.

6. Azintézmény szakmaialapdokumentumanak szama: 203282 _szakmai_alapd_20210906

7. A szakmai alapdokumentumanak kelte: 2021. 09. 06.

8. Azintézmény tipusa: egységes gyoégypedagdgiai mddszertani, konduktiv intézmény

Az intézmény a pedagdgiai elvek alapjan 6sszedllitott egységes Pedagdgiai Program és az egyedi
specialitdsokat tiikr6z6 helyi program (Helyi Tanterv) alapjan mikodik. Az intézmény egészére
érvényes Szervezeti és M{kodési Szabalyzat, valamint az annak mellékletét képezd tovabbi
szabalyzatok biztositjak, hogy a Szentl6rinci Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény,
Altalanos Iskola és Kollégium tevékenysége azonos elvek mentén, magas szinvonalon valésuljon
meg.

3.1. Alapfeladatok

A nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal,
valamint a nevelési-oktatdsi intézmények m(ikodésérél és a koznevelési intézmények



névhasznalatardl szélé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtak
alapjan kiadott szakmai alapdokumentum szerinti intézményi alapfeladatok:

- Sajatos nevelési igényl tanuld gyogypedagdgiai, nappali rendszerl altalanos iskolai
nevelése, oktatasa (1- 8. évfolyam)

- Sajatos nevelési igényl tanuldk altalanos iskolai napkozi otthonos nevelése

- Kollégiumi ellatds, nappali rendszer( iskolai oktatasban részt vevé sajatos nevelési
igény( tanulok kollégiumi nevelése.

- egységes gyogypedagdgiai modszertani feladat: utazé-gydgypedagdgusi haldzat.

Feladat ellatdsi terilet:

- Altalanos iskola: Baranya megye teriiletérél, elsésorban a Szigetvari Tankeriileti K6zpont
terliletérdl érkez6 szegregaltan oktathatd tanuldasban vagy értelmileg akaddlyozott,
halmozottan fogyatékos tanuldk gydgypedagdgiai nevelése-oktatdsa zajlik 1-8
évfolyamon. Tanuldink felvétele iskolankat kijel6l6 szakértGi javaslatok alapjan torténik.
Felvehet6 maximadlis tanuléi létszam: 85 f6.

- A kollégiumban: 25 gyermek elhelyezésére van lehet6séglink. Az intézményilnk
altaldnos iskoldjaban tanulé gyermekek elhelyezése torténik.

- Az utazd gyodgypedagdgusi halézat: A Szigetvari Tankerileti Kbézpont fenntartdsaban
m(ikod6 intézményekben integrdltan tanuld sajatos nevelési igény( tanuldk
gyogypedagogiai habilitaciés-rehabilitacids elldtdsa utazd gydgypedagogiai hdlozat
mUkodtetése révén.

Az intézmény OM azonositéja: 203282
Az intézmény mikodési kore: Baranya megye, a Baranya Megyei Pedagdgiai Szakszolgélat
Szakértdi Bizottsaga szakértGi véleményében megfogalmazott intézménykijeldlés alapjan.



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

AZ INTEZMENY SZERVEZET!| FELEPITESE, VEZETES| SZERKEZETE, A FELADATMEGOSZTAS, A
KAPCSOLATOK RENDJE

Intézményvezetd

Az iskola egyszemélyi felels vezet6je az intézményvezetS, aki munkajat a magasabb
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola bels6 szabdlyzatai altal elGirtak szerint végzi.
Megbizatdsa az intézmény szakmai alapdokumentumdban megfogalmazott mddon és
id6tartamra torténik.

*  Felel6s az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja a munkaltatoi jogokat, (a kinevezési, munkaviszony-megsziintetési és
fegyelmi jogkor kivételével) és dont az intézmény m(ikédésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

* A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

* A nevelési-oktatasi intézmény vezet6je felel tovdabba a pedagdgiai munkaért, az

intézmény belsé ellen6rzési rendszerének mikodtetéséért,
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a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
tanulébalesetek megel6zéséért, a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezéséért.

felel6s az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért,

jévahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

felel6s a pedagdgiai munkaért,

a nevelGtestlilet vezetéséért,

a nevel6testilet jogkorébe tartozé dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszerd
megszervezéséért és ellenbrzéséért,

a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a diakonkormanyzattal, szll6i szervezettel valéo megfelel6 egylttm(ikodésért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatdsaért,

rendszeres kapcsolatot tart a tankerilettel, teljesiti a tankertleti igazgato altal kért
adatszolgaltatast.

felel az intézményi gazdalkodasban a szakmai hatékonysadg és a gazdasdgossag
kovetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
hitelességéért;

a vezetGi ellenGrzés megszervezéséért és hatékony mikodéséért;

az intézmény szakszer(i és torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért;

az intézményben folyé pedagdgiai munkaért,

a pedagégus  tovabbképzési terv, éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért, a szakalkalmazottak tovabbképzésének megszervezéséért;

a kozoktatdsi intézmények informacids tajékoztaté rendszeréhez kapcsolddo kdzérdekd
informacid-szolgaltatasaért, a statisztikai adatszolgdltatdsért;

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi
szabdlyok megtartdsaért;

Feladata:

Az intézményi szintli nevel6testiileti értekezlet, illetve alkalmazotti kozosségi értekezlet
el6készitése, vezetése, a dontések (allasfoglaldasok) végrehajtdsanak megszervezése és
ellen6rzése;

szakmai egylttmdkodés irdnyitasa és szervezése a nevel6-oktatd munka iranyitasa és
ellen6rzése, tevékenységének koordinalasa;

kiadja az intézményen beliili kiilonb6z6 szabalyzatokat;
dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan lgyben, amelyet
jogszabaly, vagy egyéb belss szabalyzat nem utal mas hataskorébe

gondoskodik a katasztréfa, tlz és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasaral;
elkésziti a tantargyfelosztast,
elkésziti az intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat, gyakorolja az utasitasi
és ellenbrzési jogot az intézményhez tartozd kdzalkalmazottak felett,
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* iskolai tankonyvellatasi feladatokat iranyitja,

* a KIR- hez, KRETA-rendszerhez kapcsolédd informacidszolgéltatds, a pedagdgus
azonositészammal, a tanuldi azonositészammal és a didkigazolvannyal kapcsolatos
feladatok ellatasa,

* els6dlegesen kapcsolatot tart a

Szigetvari Tankerileti Kdzponttal.
Szentlérinc Varos Onkormanyzataval,
Szul6i Szervezettel,
Didkénkormanyzattal,
Szakszervezettel.

A kozoktatdsi intézmény vezet6je jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ulgyet meghatdrozott korében a munkakozosség-vezetbire, vagy az
intézmény mas munkavallaldjara atruhazhatja.

Az intézményvezetd munkdajat a munkakozosség-vezetbk és az intézmény harom f6 tertiletén -
altalanos iskola, kollégium, utazé gydgypedagdgiai haldzat - dolgozd adott témadban, feladat
végrehajtasban megbizott pedagdgusok segitik meghatdrozott feladatkorrel.

Az intézményvezet§ hosszabb tavolléte esetén helyettesitésére irasos intézkedésben ad
felhatalmazast. Hivatalos tavolléte esetén a munkakozosség-vezetSk latjak el a vezetdi
feladatokat.

A szakmai koz6sség vezetdje
* iranyitja és szervezi a munkakozosségben folyd gydgypedagdgiai, pedagdgiai,
gyogypedagodgiai asszisztensi munkat,
* akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel helyettesiti az intézményvezetét,

* megbizas szerint el6késziti az intézményvezet6 feladatkorébe tartozé
jelentéseket, beszamoldkat.

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

Az intézmény — Osszetett feladatrendszerébdl addddéan —egy-egy aktualis szakmai feladat
megoldasara (projektek, nagy rendezvények) teameket hoz létre. A feladat jellegétdl,
tartalmatdl fliiggben a tobb terilet képviselGjébdl meghatarozott id6re alakult team munkajat
az intézmény vezet6je daltal megbizott felel6s munkatars, team-vezetd iranyitja az altala
készitett terv alapjan. A team tevékenységérdl folyamatosan tajékoztatja az intézményvezeté6t.

Az intézményvezet6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el. Az
intézményvezetd kozvetlen munkatarsai a munkakozOsség-vezet6, a team-vezetlk, és az
iskolatitkar.



Az intézmény dolgozoi

Az intézmény dolgozoit a magasabb jogszabalyok elSirasai alapjan megallapitott
munkakorokre, a fenntarté altal engedélyezett létszamban az intézmény vezetdje alkalmazza.
Az iskola dolgozdi munkajukat munkakori leirdsaik alapjan végzik.

Az intézmény egységei, részei

Az intézményi egységek altalanos iskola, kollégium és utazé hdlézat az intézményvezetd
irdnyitasa alapjan szervezik és végzik feladataikat. Tevékenységiiket intézményvezetd ellenérzi

és értékeli.

Az aldirasi jogkor gyakorldsa

Az intézmény nevében aldirdsra az intézmény vezetGje jogosult. Tavollétében vagy
akadalyoztatasa esetén az azonnali, vagy slrg8s intézkedéseket tartalmazé iratokat helyette
munkakozdsség-vezetd irja ala.

5. Az intézmény m(ikodési rendje
Az intézmény — figyelemmel a tobbcélu feladataira — hétfétél-péntekig folyamatos
munkarendben tizemel.

5.1 Altalanos iskola m(ikddési rendje

heti 6t napos munkarendben izemel,

nyitvatartdsi (tanitasi) idé: 07.00 6ratol 16.00 oraig,

a tanuldk az iskolaba 07.15 6ratdél 08.00 érdig érkezhetnek,

a tanitas 08.00 6rakor kezdédik,

a tanérdak 45 percesek,

a szlinetek 5, 10, 15 percesek, (Id: Csengetési rend)

a 4. 6ra utan ebédsavot iktatunk be (Id: Csengetési rend),

a tanuldk felligyelete: az intézmény tantermeiben, folyosdin és az udvaron 07:00 ératél
16:00 6raig tanari és gyogypedagdgiai asszisztensi ligyelet mikodik,

tanitasi dora alatt a tanuld nem hagyhatja el a tantermet és az intézményt, kivéve
kilondsen indokolt esetben (pl. egészségligyi vizsgdlat) a foglalkozast vezets nevel§ és
az intézményvezetS engedélyével (errél a tanuld felligyeletét ellatot sziilSt, értesiteni
kell),

az intézménybdl valé csoportos tavozds nevel6i fellgyelettel torténhet, amit az
intézményvezetének jelezni kell. A csoporthoz tartozé tanuldét az intézményben
felGgyelet nélkil nem lehet hagyni,

a teljes intézményre vonatkozé a hivatalos ligyintézési idG: hétf6t6l péntekig 8-12 és 13-
15 éra.

5.2 Kollégium mUkodési rendje

heti 5 napos folyamatos munkarendben Gzemel,

a kollégiumban elhelyezett gyermekek az intézményrészbe hétfén reggel 6:00 oratdl
érkezhetnek és pénteken délutan (ebéd és tanulas utan) 15.30-ig tartézkodhatnak a
kollégiumban,

a napi mikodési rend: a kollégium m(ikdési rendje szerint mikodik (lasd kollégiumi
hazirend), a kollégiumban laké tanulék folyamatos felligyeletét az intézményvezets a
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kollégiumban dolgozék munkarendjében hatdrozza meg. Azt a kollégiumi
gyogypedagdgus(ok), pedagogus(ok), éjszakds gondozo, és a kollégiumi gydgypedagodgiai
asszisztensek biztositjak (iskolai oktatas utan és a foglalkozasokon tuli id6ben),

5.3. Utazé gyodgypedagodgusi haldzat miikodési rendje

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

folyamatosan mi(ikodik az 4ltaldnos iskolai tanév rendje szerint heti 6t napos
munkarendben, nyitva tartdsa megegyezik az intézmény nyitva tartasaval,

a munkavégzéshez kapcsolédd kotelességeket, jogokat, a munkaidé beosztdsat a
munkakori leirdsok tartalmazzak,

a foglalkozasok, tanérdk ideje igazodik az integralé intézményéhez,

az utazd gyégypedagogusaink altal biztositott habilitacids-rehabilitacids foglalkozasok
heti rendszerességgel, hétkoznapokon, elére egyeztetett, a befogadd intézménnyel
torténd egyeztetés alapjan kialakitott id6pontjaiban folynak.

A tanuldk részére biztositott habilitacios-rehabilitaciés foglakozasok szdma a
sériilésspecifikumatdl és az ellatas komplexitasatdl fliiggéen 1-10 6ra/hét, a Szakértéi
véleményben, valamint a torvényben (Nkt. 47.§, valamint a 6. melléklet; 20/2012. EMMI
rendelet 138.§ és 139.§) meghatarozottak alapjan.

A konzultacié, team-munka, esetmegbeszélés gyakorisaga els6sorban az integrdld
intézmény pedagdgusainak igényéhez igazodik. IdGtartama szlkségleteknek
megfelel6en rugalmasan alakithatd, altaldban 45-90 perc/alkalom. Ezen alkalmak az
intézmény mikodési rendjébe beillesztve a kotdtt munkaidd terhére szervezheték.

Az utazd gydgypedagdgiai ellatas keretében a Szentl6rinci, Szigetvari, Sellyei, Hegyhati
Jarasok kozigazgatasi terlletén mikodd oktatasi-nevelési intézményekben integraltan
nevelked6 sajatos nevelési igény( gyermekeknek, tanuldknak ellatdsdhoz nydjtunk
segitséget a beérkezett igényeknek megfelel6en.
Az utazd gydgypedagdgusok munkajanak koordindldasa és ellen6rzése az
intézményvezetd feladata, ebbéli munkajdban segitséget kap az utazé gydgypedagdgusi
munkakozdsség vezetdjétol.
Az utazd gyogypedagodgiai halézat keretében biztositott habilitacids-rehabilitacids
ellatas formaja a gyermek igényei és a szakért8i véleményben foglaltak alapjan lehet:
o tandrai foglalkozasba valé bekapcsolddas,
o egyénifoglalkozas,
o mikro-csoportos foglalkozas (2-5 f6) (A
csoportok létszama a probléma
sulyossagdnak, a  kezelésre  szoruld
gyermekek szamanak, a helyiségek
méretének és az dorakeret lehetGségeinek
figgvényében viéltozik.)
Az egyéni és mikro-csoportos habilitaciés foglalkozdsok megtartasara — a
lehet6ségekhez mérten — els6sorban a befogadd intézményben keril sor. Amennyiben
az integrald intézmény nem rendelkezik a megfelel6 targyi feltételekkel (pl. fejleszt6
szoba, specidlis eszkdzok stb.), az ellatds ambulans formdaban a Szentl6rinci EGYMI 4ltal
szervezett kereteken belll keriil megszervezésre.
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A foglalkozasok id6tartama: 45 perc.
A befogadd intézmények pedagodgusaival vald kapcsolattartas formai lehetnek:
o konzultacid,
o team-megbeszélés, team-munka.
A konzultacié, team-munka, esetmegbeszélés gyakorisaga els6sorban az integrdld
intézmény pedagdgusainak igényéhez igazodik.

Az utazd gydgypedagogiai ellatast intézménylinkben a kdvetkezd protokoll szerint szervezziik. A
folyamat végrehajtdja az intézmény vezetGje az utazd gydgypedagdgusi munkakdzosség
vezetGjével egylttmikodve.

A szolgdltatasi korbe tartozoé intézmények és sajatos nevelési igényl gyermekek, tanuldk
szamanak feltérképezése — minden tanév majusaban a szolgdltatds igénylS Urlapok
(,Formanyomtatvany iskolai utazé gydgypedagodgiai ellatas igénylésére”) segitségével
(melyek elérhet6k intézményilink honlapjan), az intézmények jelzései, szolgdltatasi
igénylik alapjan torténik. Az igényléseket elektronikus és postai uton is elkildhetik.
A beérkezd kérelmeket nyilvantartasba vessziik.
Az utazd gydgypedagodgiai szolgaltatds igénybevételéhez, kérjik a kévetkezd tovabbi
dokumentum postai Uton torténé megkiildését:

o szakért6i vélemény masolata,
A beérkezett dokumentumok feldolgozasat kovetben az intézményvezets javaslatot tesz
az ellatas formajara vonatkozdan.
Lehet&ségeinknek megfelel6en megszervezi az utazé gyogypedagodgiai szolgdltatast,
kijeloli a megfelel§ végzettségli szakembert, megallapitja a habilitaciés draszamokat.
Ezt kovetben rogziti az ellatds modjat. Tajékoztatja az integrdld intézményeket és a
tankerileti kdzpontot.
Az egyéni fejlesztési terv, orarend egyeztetése céljabdl kollégaink személyesen veszik fel
a kapcsolatot az intézmények vezetGivel, az osztalyfénokokkel.
A gyermekkel foglalkozé szakemberek team- megbeszélés keretében hataroznak a
fejlesztési terv tartalmardl, kozosen elkészitik azt.
A fejlesztés az Egyéni fejlesztési terv alapjan a jogosultsdgot meghatarozd Szakértéi
Bizottsag szakvéleményére és a folyamatos gyogypedagdgiai diagnosztizalasra épitetten
torténik.
Utazd gyodgypedagdgus kollégaink heti rendszerességgel, a megallapodasban és a
tantargyfelosztasban rogzitett déraszamban biztositjdk a habilitacids-rehabilitacids
foglalkozasokat. A habilitaciés-rehabilitacids orakat a torvényi elGirdsnak megfelelGen
dokumentaéljak a KRETA rendszerben és emellett papir alapon, amelyet naprakészen
vezetnek az integrald intézményben.
Folyamatos konzultdcids lehetGséget, team- megbeszéléseket, esetmegbeszéléseket
biztositanak az ellatott gyermekkel foglalkozd pedagdgusok szamara.
A tanév végén szovegesen értékelik a fejlesztés eredményét.

Az utazd gyodgypedagodgiai ellatas formajat és idGkeretét intézményenként, az utazé

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

Intézménylink, a hatalyban lévé torvényi szabalyozas alapjan végzi a gyermekek, tanuldk
felvételét, atvételét.

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

* A nemzeti koznevelésrél sz6lé 2011. évi CXC. torvény 50. § (7) bekezdése alapjan az
altalanos iskoldba a tankoteles tanuldkat az els6 évfolyamra a fenntarté Aaltal
meghatdrozott id6szakban kell beiratni. Az adott évben tankoteles korba [ép6 sajatos
nevelési igény( gyermeket (tanuldsban vagy értelmileg akadalyozott tanuld) a szll6 a
szakértGi bizottsag véleményében vagy a kormanyhivatal jogerds hatarozatdban megjelolt
id6épontig koteles beiratni a kijelolt iskoldba.

* Az altaldnos iskola els6 évfolyamara torténé beiratkozdskor be kell mutatni a gyermek
személyazonositasara alkalmas, a gyermek nevére kiallitott személyi azonositét és lakcimet
igazold hatdsagi igazolvanyt, tovabba Megyei, vagy valamely Orszagos SzakértGi Bizottsag
szakvéleményét, és intézménykijel6l6 hatdrozatat.

* A tankoteles koru gyermekének beiratasat elmulasztd szil6 ellen szabalysértési eljaras
kezdeményezésére jogi lehet6ség van. Szabdlysértési hatdsagként a jelenleg hatalyos
rendelkezések szerint a kormanyhivatal jar el.

* A tanuld atvételére, felvételére vonatkozd jogszabdlyok szerint az iskoldban, a tanuld
atvételére a tanitasi év soran barmikor lehet6ség van.

* Ennek alapjan a Megyei, vagy Orszagos Szakért6i Bizottsdg szakvéleményével, és
intézménykijel6l6 hatarozataval rendelkez6 gyermek, tanuld felvételt nyer az iskola
megfelel6 évfolyamdra. A felvételt megel6z6en egyeztetést végziink a Szakértdi
Bizottsaggal, majd befogadd nyilatkozatot allitunk ki a gyermek, tanulé fogadasarol. Az
intézmény kijelolésérél els6sorban a SzakértGi Bizottsag dont a sziil§ beleegyezésével.

* A Szakért6i Bizottsag altal intézménylinkbe helyezett tanuldk esetében az els6 vizsgdlatot
kovet6en egy év elteltével kontroll vizsgalatot kérlink, majd az elGirasnak megfeleléen
gondoskodunk a tanuldk tovabbi rendszeres kontrollvizsgalatarél. Befogaddképességiink
hataraig minden szakértGi javaslattal ellatott tanuldt felvesziink iskolankba a tanév soran
barmely idépontban. Beiratkozhat intézményilinkbe hasonld, tanuldsban és értelmileg
akaddlyozott tanuldk nevelését-oktatasat ellato iskolabdl atiranyitott tanuld is.

* Tankoteles kor felett a felvétel megtagadhatd, ha el6z6 évben a tanulé tobbszordsen
megszegte az intézmény hazirendjét, fegyelmez6 intézkedéseket, vagy fegyelmi eljarast
kellett kezdeményezni ellene elfogadhatatlan magatartasa miatt.

Iskolavaltas: A sajatos nevelési igényl tanulé joga, hogy képességei szerint a szamara
legel6nyosebb képzésben részesliljon. Ezért a szakért6i bizottsag szakvéleményében
foglaltakat nem tekintjlik végleges, visszafordithatatlan folyamatnak. Amennyiben azt gyermek
fejl6édése, kibontakozd képességei indokolttd teszik, dllapotjavulas miatt vizsgalatot
kezdeményeziink a SzakértGi Bizottsagnal, melynek eredményeképpen a tanuld a
képességeinek leginkdbb megfelel6 képzési formdaban teljesitheti tankotelezettségét, vagy
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visszahelyezhet6 a tobbségi altalanos iskolaba. Ennek érdekében arra toreksziink, hogy egyéni
képesség szerint a maximalis teljesitmény elérését biztositsuk tanuldinknak. Abban az esetben,
ha a tanuld dllapotromlds miatt a tantervi kbvetelményeket nem tudja teljesiteni, szintén
szakértGi felllvizsgalatot kezdeményeziink.

* Akollégiumifelvétel egy tanévre sz6l. Ha a tanuld tanév kdzben intézményt valtoztat,
természetesen a kollégiumi jogviszonya is megszinik.

* Afelvételrdl az intézmény vezetGje dont.

* Kollégiumi jogviszony létesitését intézménylink 4altaldnos iskoldjanak tanuldi
kérhetik.

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

A kollégiumi jogviszony megszilintetését a sziilének vagy gondvisel6nek irasban kell kérnie.
Abban az esetben, ha a felvétel a Csaladsegit6 Szolgdlat, vagy Gydmhatdsag javaslatara
tortént, ott a megsziintetéshez az emlitett intézmények jévahagydsat is be kell szerezni.

5.5 A vezetd, a pedagogusok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény vezet6jének vagy a helyettesitésével megbizott pedagdégusnak az intézményben
rendszer délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az intézményvezet6 vagy a
helyettesitésével megbizott pedagdgus hétf6tdl cstutortokig 7:30 és 15:30 dra kdzott, pénteken
7:30 és 14:00 ora kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben munkajat az iskola és a
kollégium sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelel6 id6ben és id6tartamban latja el.

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaid6keretben végzik munkajukat hétkdznapokon.
Szombati és vasarnapi napokon, innepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben
lehetséges. A pedagdgusok napi munkaidejének meghatarozasa — az érarend, a munkaterv és
az intézmény munkaidé elrendelési protokollja alapjan torténik.

A kdznevelési torvény 62. § (10) bekezdésé alapjan ,,A gydgypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai
nevelési-oktatdsi intézményben pedagdgus-munkakért betélté neveléssel-oktatdssal lekotott
munkaideje a teljes munkaideje 6tven szdzaléka”, azaz 20 d6ra, a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaid6ben |atjdk el a pedagdgusok tandrai és egyéb foglalkozdsok megtartasat.

A tanérai foglalkozdsokat a kerettanterv és a helyi tanterv alapjan hatarozza meg az intézmény
a tantargyfelosztas elkészités soran. Az egyéb foglalkozdsokat a 326/2013. kormanyrendelet a
kovetkez6képpen definialja:

»  szakkér, érdeklédési kér, 6nképzbkér,

*  sportkdr, témegsport foglalkozds,

* egyénivagy csoportos felzarkdztatd, fejlesztd foglalkozds,

* egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozds, B napkézi,
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* tanuldszoba,

* tanuldst, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

*  pdlyavdlasztdst seqgité foglalkozds,

*  kbzoOsségi szolgdlattal kapcsolatos foglalkozds,

* didkénkormdnyzati foglalkozds,

*  felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztato, specidlis ismereteket ado egyéni vagy
csoportos, k6zésségi fejlesztést megvaldsito csoportos, a szabadidd eltéltését szolgadld
csoportos, a tanuldkkal vald térédést és gondoskoddst biztosito egyéni, a kollégiumi
kézosségek miikédésével dsszefiiggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi
foglalkozas,

*  tanulmdnyi, szakmai, kulturdlis verseny, hdzi bajnoksdg, iskoldk k6zétti verseny,
bajnoksdg, valamint

* aziskola pedagdgiai programjdban régzitett, a tanitdsi érdk keretében meg nem
valdsithato osztdly- vagy csoportfoglalkozds lehet.

A koznevelési torvény 62. § (5) alapjan a pedagogus a munkaidé 80%-at meghatdrozott
feladatok elldtdsdval kételes télteni. Ez — teljes (40 6rds) munkaidds alkalmazds esetén — heti
32 ¢6rat jelent. A heti 32 6ra kotétt munkaid6bsl és a szervezett tandrai foglalkozas
megtartdsdra elrendelt (kotelez6) éraszam kilonbozete: heti 12 éra. A munkaid6 neveléssel-
oktatassal le nem kotott részében, azaz a heti 12 6rdban a kovetkezd tevékenységeket
végezhetik a kollégak:

* foglalkozdsok, tanitdsi ordk el6készitése,

* agyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

* azintézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidb hasznos
eltéltésének megszervezése,

* atanuldk nevelési-oktatdsi intézményen beliili 6nszervezédésének segitésével
Osszefliggd feladatok végrehajtdsa,

* elbre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tandrai és
egyéb foglalkozdasnak nem mindsiilé — feliigyelete,

* atanulo- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok végrehajtdsa,

* g gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtdsa,

* eseti helyettesités,

* apedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

* azintézményi dokumentumok készitése, vezetése,

* g sziilékkel térténd kapcsolattartds, sziiléi értekezlet, fogadddra megtartdsa,

* osztdlyfénoki munkdval 6sszefiiggs tevékenység,

* pedagdgusjelélt, gyakornok szakmai segitése, mentordldsa,

* g nevelGtestiilet, a szakmai munkakézdsség munkdjaban térténd részvétel,
munkak6zisség-vezetés,

* azintézményfejlesztési feladatokban valo kbzremiikédés,

»  kérnyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatdsa,

*  kiilbnbo6z6 feladatellatdsi helyekre térténd alkalmazds esetében a kéznevelési
intézmény telephelyei kdzétti utazds, valamint
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* apedagdgiai program célrendszerének megfelels, az éves munkatervben régzitett,
tandrai vagy egyéb foglalkozdasnak nem minésiilé feladat elldtdsa rendelhetd el.

A 326/2013. (VIIl. 30.) kormanyrendelet 17. § (7) értelmében az intézményvezet6 az
orarendben és a munkatervben meghatarozott feladatok alapjan az intézményben
foglalkoztatott pedagdgusok vonatkozasaban munkaid6é-nyilvantartast vezet (drarendek,
KRETA), és a munkavégzést havonta igazolja.

A pedagdgusok adott tanévre vonatkozé munkarendjét az éves munkaterv tartalmazza.

A pedagdgusok napi munkarendjét, és a helyettesitési rendet az intézményvezet6 allapitja meg
azintézmény érarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitasanal az
intézmény feladatelldatasanak, zavartalan miikédésének biztositasat kell elsédlegesen
figyelembe venni. Az intézmény pedagdgusai a fenti alapelv betartdasa mellett javaslatokat
tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagodgus koteles 10 perccel tanitdsi, foglalkozasi beosztdsa el6tt a munkahelyén (illetve a
tanitds nélkdli munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagégus a munkabdl valé rendkivili tavolmaradasat, annak okat lehetbleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon 7:30-ig koteles jelenteni az intézmény vezet6jének, hogy
helyettesitésérdl intézkedhessen. A keres6képtelenséget igazold orvosi igazolast legkésébb a

tdppénz utolsd napjat kdvets 1. munkanapon le kell adni.

Rendkivili esetben a pedagdgus az intézményvezet6tdl kérhet engedélyt legaldbb két nappal
el6bb a tanitdsi éra (foglalkozds) elhagyasara, a tanmenettdl eltéré tartalmud tanitasi ora
(foglalkozas) megtartasara. A tanitasi 6rak (foglalkozasok) elcserélését az intézményvezet6
engedélyezi.

Az intézményben a nevel6-oktatdé munkat kozvetlenil segité munkavallalék és technikai és
adminisztrativ dolgozok munkarendjét a jogszabdlyok betartasaval az intézmény zavartalan
mikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori leirdsukat az
intézményvezetd késziti el. A térvényes munkaidé és pihendidé figyelembevételével, a tanév
rendjéhez igazodva, az intézmény dolgozdi tehetnek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitdsara, megvaltoztatasdra és a munkavallalék szabadsaganak kiaddsara. A napi munkaid6
megvaltoztatdsa az intézményvezetd részérél, adminisztrativ és technikai dolgozdk esetében
szbébeli vagy irdsos utasitassal torténik.

Az intézményben minden munkavallalénak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirdsa
van, amelyet az alkalmazdast kdvet6 néhany napon belll megkap, atvételét aldirasaval igazolja.
A munkakdri leirds mintakat az SZMSZ Melléklete tartalmazza.

A tanulék munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozdsat a Hazirend tartalmazza.
A délel6tti utolso tandra utan kezd6dik a napkozi, illetve a kollégiumi ellatds id6szaka. Napkozi
16 oraig tart. Vidéki gyerekek utazasa, pszichés allapot indokldasa mellett irdsbeli kérelem
alapjan egyéni elbiralassal az igazgatd engedélyezheti a napkozibdl vald tavozast.
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CSENGETESI REND:

1. 6ra 8.00 - 8.45
szunet 8.45 - 9,00
2.6ra 9.00 - 9.45
szunet 9.45 - 9.55
3. 6ra 9.55 - 10.40
szlinet 10.40 - 10.50
4. 6ra 10.50 - 11.35
Ebédsav 11.35- 12.30
5. 6ra 12.30- 13.15
szlinet 13.15- 13.20
6. 6ra 13.20- 14.05
szlinet 14.05 - 14.10
7.6ra 14.10- 14.55

A tanitds megkezdése el6tt és az drakozi sziinetekben a tanuldk felligyeletét a
pedagdgusok és gydgypedagdgiai asszisztensek latjak el.

Az 6rakozi sziineteket — id6jarastél figgden — az udvaron vagy tantermekben kell
tolteni, annak meghatarozasa, hogy az adott sziinetet hol tolti a tanuldcsoport, az
el6z6 o6rat tartd pedagdgus hataskore, és neki, vagy a gydgypedagogiai
asszisztensnek kell ellatnia a tanuldk felligyeletét. Tanuld a sziinetekben felligyelet
nélkil nem maradhat.

A tizérait az osztalytermekben az els6 tandrat kdvets sziinetben fogyaszthatjak el a
tanulok.

Tanitasi id6 alatt a tanuld nem hagyhatja el az intézményt, kivéve kiléndsen
indokolt esetben (pl. egészségligyi vizsgdlat) a foglalkozast vezet6 neveld, és az
Ugyeletes intézményi vezet6 engedélyével. Err6l a tanuld felligyeletét ellatd
gondvisel6t értesiteni kell.

Az intézménybdl valé csoportos tdvozas nevel6i felligyelettel térténhet, amit az
intézményvezetbnek jelezni kell. A csoporthoz tartozd tanuldt az intézményben
felGgyelet nélkal hagyni nem lehet.

Az intézmény kereteibe tartozd csoportok szamara az iskola helyiségeinek és
udvaranak rendeltetésszeri hasznalata felel6s feln6tt személyes jelenléte és
iranyitdsa mellett, egész tanévben ingyenesen biztositott.

Az egyes szaktantermek (tankonyha stb.) haszndlatat Hazirend tartalmazza. Ezekben
csak az éran résztvevd tanuldk, tanar felligyelete mellett tartédzkodhatnak.
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Mindazon személyek, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, csak az ligyintézésben
érintett intézményi dolgozd, vagy az intézményvezet6 engedélyével tartdzkodhatnak az
intézmény éplletében és annak udvaran. Az ligyintézésre jogosult személy gondoskodik arrol,
hogy a hozzd érkez6 személy csak az ligyintézés célja szerinti helyiségekben tartézkodjon. Az
intézményben a miikddési id6n tul csak a beosztasuk szerint munkat végzdék tartézkodhatnak.
Iskolai szlinetekben az intézményvezetd altal meghatarozott rend szerint kell Ggyeletet tartani
az intézményben. Ennek id6pontjardl jol [athatd helyen elhelyezett értesité tablakkal kell a
gyermekeket és a szlil6ket tajékoztatni.

A kdznevelési intézménnyel kdzalkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem allok részére-
vagyonbiztonsdgi okok miatt- az aldbbi médon hatdrozzuk meg az intézmény ldtogatdsat:

* Az intézmény épliletében az iskola dolgozéi és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet
intéz6k tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézmény vezet6jétél engedélyt kaptak.

* Szorgalmiid6ben a nevelGi és a tanuléi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkarnal torténnek
hétf6t6l péntekig 8-12 és 13-15 ora.

* Az étkezési téritési dijat el6re meghatarozott id6pontokban lehet befizetni a SzentlGrinci
Altaldnos Iskola Ifjusag Ut 5. szam alatti épliletében a gazdasagi/élelmezésvezetsi irodaban.
Err6l a szUl6k szeptemberben irasbeli tajékoztatast kapnak.

* Aziskola a tanitasi szlinetekben a hivatalos tgyek intézésére kilon ligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az Gigyeleti rendet az iskola vezetdje hatarozza meg, és azt a szlinet megkezdése el6tt
a fenntartd, mikodtetd, a szil6k, a tanuldk, és a nevelGk tudomasara hozza. Az iskola
vezetbje az Ugyeleti rendet a bejaratnal kifliggeszti.

* Atanitdsi sziinetekben tanuldi felliigyelet szervezheté.

Az iskolaban tartézkodds tovabbi rendjét a Hazirend rogziti.

5.6 A pedagodgiai munka belsé ellen6rzésének rendje

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtdsanak ellenérzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az
ellen6rzés az intézményvezets kotelessége és felel6ssége. A hatékony és jogszerld miikédéshez
azonban rendszeres és jol szabalyozott ellen6rzési rendszer mikodtetése sziikséges. E rendszer
alapjait az e szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmény vezet6jének és pedagdgusainak
munkakori leirasa, valamint az intézmény 6nértékelési programjanak részeként elkészitett
pedagdgus, vezetbi és intézményi onértékelési terv teremti meg.

A munkakori leirdsokat legaldbb haromévente at kell tekinteni. Munkakari leirdsuk kotelezéen
szabalyozza az aldbbi feladatkort ellato vezetd és pedagdgusok pedagdgiai és egyéb természetd
ellenérzési kotelezettségeit:

. az intézményvezetd

. a munkakozosség-vezetbk
. az osztalyfénokok,

. a pedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. Az intézményvezetd és a munkakdzosség-vezetSk elsGsorban
munkakori leirasuk, tovabba az intézményvezeté utasitdsa és a munkatervben
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megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellen6rzési feladatokban. A munkatervben a
pedagogus teljesitményértékelésben valéd kézremiikodéssel megbizott pedagogusok sziikség
esetén —az intézményvezetd kilon megbizdsara — ellen6rzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk
bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.
Az intézményi belsé ellendrzési tevékenységet az éves munkaterv részét képezé ellenbrzési terv
alapjan kell végezni. Az ellendrzési terv tartalmi elemei:

- Atanévben végzendé ellendrzések fébb célkitlizései.

- Az ellen6rzések Gitemezésének, szervezésének féGbb adatai:

. Az ellen6rzott szakmai egység (osztdly, csoport, munkakozdsség stb.),
valamint szakmai tevékenységi kor (tantargy, mdveltségi terllet stb.)
megjelolése,

. az ellendrzés id6pontja, id6tartama,

. az ellen6rzés vezetdGje, és a kozremlikoddbk,

. az ellendrzés soran alkalmazandd ellen6rzési mddszerek,

. az ellendrzési jelentésnek az intézményvezetd részére torténd leaddasi

hatarideje,
. mindazok az informdacidk, melyek megjel6lését az ellenérzést elrendeld
fontosnak tart.
- Az adott tanévben megtartandd utdellen6rzésekre vonatkozo rendelkezések az elsé két
pont szerint.
Az ellenérzési tervben meghatdrozottakon tul tovabbi ellen6rzést elrendelni csak indokolt
esetben, és az intézmény vezetdjének engedélye alapjan lehet.
Minden tanévben ellenérzési kdtelezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek
* tanitdsi 6rak ellenérzése (igazgatd, munkakdzosség-vezetdk),
*  tanitdsi orak latogatdsa szaktanacsadoi, szakért6i kompetencidval,
* anapldk, adminisztracio folyamatos ellenGrzése,
* azigazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellenérzése,
e az SIZMSZ-ben el6irtak betartasanak ellen6rzése az osztalyfénoki, tanari
intézkedések folyaman, a tanitasi érak kezdésének és befejezésének ellenbrzése.
Ellen6rzésre jogosultak: az intézmény vezetbje, a szakmai munkakozosségek vezet6i. Az
intézményvezetd, valamint megbizdsa alapjan a kilon szakmai feladattal rendelkezd nevel6 (pl.
gyermek- és ifjusagvédelmi felelds) e tevékenységi korében ellenGrzésre jogosult. Az intézmény
vezet8je a belsé ellenérzési tevékenységbe kiilsé szakértéket is bevonhat. igy kiildndsen: a POK
munkatdrsat, kozoktatdsi szakért6t, mas intézmény nagy gyakorlattal rendelkezé oktatdsi
szakemberét, tudomanyos vagy kutaté intézetek munkatdrsait stb. Az ellenérzési tevékenység
fé6bb modszerei
* a szakmai tevékenység dokumentumainak (nevel6i munkatervek, helyi tantervek,
tantargyi tantervek, foglalkozasi tervek, tantargyi tanmenetek, osztalynaplok,
szakkori foglalkozasi tervek stb.) tanulmanyozésa,

*  Ora-, illetve foglalkozdaslatogatds (az érintett nevelGvel ismertetett program szerint),
tandran kivili tevékenység latogatasa,

* tényfeltdré mddszerek (felmérések, elbeszélgetések, kérdGives felmérés, tesztek,
beszamoldk stb.),
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* |étesitmények (osztalytermek, csoportszobdk, szaktantermek, szertadrak stb.)
szemléje,

* azintézményi taneszkdzok helyzetének vizsgalata.
Az intézmény ellendrzési, utdellenbrzési tevékenységét, annak tapasztalatait a tanévzard
értekezlet beszamoldjaban értékelni kell.

Az intézményben zajlo pedagodgiai folyamatok belsd szakmai ellenérzésének, értékelésének
masik eszkoze az onértékelés. Az intézményi atfogd onértékelésnek része a pedagdgus, a vezetd
és az intézmény onértékelése. Az intézményi atfogd onértékelés célja, hogy a pedagogusra,
vezet6re, valamint intézményre vonatkozd intézményi elvardsok teljeslilésének értékelése
alapjan a pedagdgus és a vezetdé 6nmagara, valamint a vezetd a nevel6testilet bevonasaval az
intézményre vonatkozéan meghatarozza a kiemelked§ és a fejleszthets teriileteket, majd erre
épitve fejlesztéseket tervezzen, fejlesztési feladatait Intézkedési tervben rogzitse, szervezeti és
egyéni tanuldsi, onfejlesztési programokat inditson, hogy azutdn az Ujabb O©nértékelés
keretében vizsgdlja a programok megvaldsitdsdnak eredményességét. Az Onértékelési
teriileteit, mddszereit, eszkdzeit és folyamatat, az eljarasrend részletes leirasat az Onértékelési
program tartalmazza.

5.7 Az intézmény kozOsségei

Az intézményi kdzosséget az intézmény dolgozdi, a sziil6k és a tanuldk alkotjak. Az intézményi
kozOsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és
maodon érvényesithetik.

Az intézményi alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban,
valamint munkaviszonyban allé dolgozdk alkotjak.

Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan belili
érdekérvényesitési lehetGségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka Térvénykonyve
(2012. évi I. torvény), a kozalkalmazottak jogalldsardl szélé 1992. évi XXXII. torvény, a
koznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torvény, illetve a 326/2013. (VII.30) Korm. rendelet, valamint
az intézmény kozalkalmazotti szabalyzata rogzitik.

* A nevel6testilet
* A szakmai munkak6z6sség
* Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok (teamek)

* Szil6i munkakozosség

* Az osztalykozosségek
* Kollégiumi csoportok, napkdzis csoportok
* Az iskolai diagkonkormanyzat
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A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozé szerve.
Az intézménynek egy nevel6testiilete van. A nevelGtestlilet tagja az intézmény valamennyi
pedagdgus munkakort betolté alkalmazottja, valamint az oktatd-nevel6 munkat kozvetlenil
segitd fels6foku végzettségli dolgozdk. Az draaddk és a NOKS dolgozdk a nevelStestlilet dontési
jogkorébe tartozé ligyekben nem rendelkeznek dontési, szavazati joggal. A nevelési-oktatasi
intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény
m(ikodésével kapcsolatos lgyekben, valamint a jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben
dontési, egyebekben véleményez6 és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet dont:

L]

L]

a pedagodgiai program elfogaddasardl,
az SZMSZ elfogadasardl,
a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasardl,
a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasardl,
a tovdbbképzési program elfogaddsardl,
a nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasaral,
a hazirend elfogaddsardl,
a tanuldk magasabb évfolyamba |épésének megallapitasaral,
a tanuldk osztdlyozévizsgara bocsatdsarol,
a tanuldk fegyelmi tigyeiben,
a tanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasardl,
az intézményvezet6i, palydzathoz készitett vezetési programmal 6sszefligg6 szakmai
vélemény tartalmarol,
jogszabdlyban meghatdrozott mas ligyekben.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanit/javaslatot tehet:

a nevelési-oktatasi intézmény mikoédésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

az intézményvezetbi palyazathoz készitett vezetdi programmal 6sszefligg6é szakmai
vélemény kialakitasaral,

el6zetes tantargyfelosztasrdl,

egyes pedagdégusok kiilon megbizdsainak elosztasardl,

az intézményi szul6i kozosség, intézményi diakdnkormanyzat elé terjesztett
kérdésekrél.

Az intézményi nevel6testlilet értekezleteinek szabalyai

intézmény nevelGtestilete az intézmény munkatervében meghatdrozottak

alkalmazdasaval tart értekezletet.
NevelGtestileti értekezletet kell 6sszehivni

az igazgato,
a nevelGtestiilet tagjai egyharmadanak,

az iskolai szul6i szervezet, kozOsség, az iskolai, kollégiumi didkdnkormanyzat
kezdeményezésére.

A nevelGtestlilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasa
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A nevelGtestilet — a 20/2012. évi EMMI rendelet 117. § (1) értelmében — a feladatkoérébe
tartozd Ugyek elGkészitésére vagy eldontésére tagjaibdl — meghatdrozott id6ére vagy
alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a
szakmai munkakozosségre vagy a didkdnkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiletet tajékoztatni kdteles — a nevelGtestilet
altal meghatarozott id6kozonként és modon — azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a
nevelGtestiilet megbizasabdl 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 miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhaszndlatardl 4. § (1) bekezdése
h) pontja alapjan a Szervezeti és MI(ikodési Szabalyzatdban szabdlyozni koteles a
nevelGtestiilet feladatkdrébe tartozd lgyek atruhdzdsdra, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamoldsara vonatkozé rendelkezéseket.

Az intézmény a koznevelésrél szold torvény 25. § (1) bekezdésének figyelembe vételével a
kovetkez6k szerint szabdlyozza a nevel6testiilet feladatkdrébe tartozd lgyek atruhazdasara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamoldsara vonatkozo rendelkezéseket.

A nevel6testiilet nem ruhazhatja at a kbvetkez6 jogkoreit:
* pedagdgiai program elfogadasa,
* aszervezeti és mikodési szabdlyzat elfogadasa,
* az etikai kodex elfogaddsa, esélyegyenlGségi terv elfogaddsa, éves

munkaterv elfogaddsa,

* atovabbképzésiterv elfogadasa, onértékelési program elfogadasa,
* hazirend elfogadasa.

A nevel6testulet altal atruhazott jogkorok:

i ) o A jogkor gyakorldja | Beszamolast végzi Beszamolas Beszamolas
Atruhazott jogkor maddija ideje
A pedagdgiai program team vezet6k szobeli aktualitds szerint
helyi tantervének szakmai teamek
kidolgozasa
A taneszk6zok,|szakmai teamek team vezet6k irasbeli januar 20.
tankodnyvek kivalasztasa
Tovabbképzésre, team vezet6k szbbeli aktualitas szerint
atképzésre vald szakmai teamek
javaslattétel
A szakmai team vezetGk [szakmai teamek igazgatd irasbeli tanév végén
munkajanak értékelése

Az intézményben kettd szakmai munkakdzosség miikodik.

e Gyobgypedagogiai munkakozosség: minden pedagdgus tagja
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e Utazd gydgypedagdgiai munkakozosség: az utazd gydgypedagdgusi feladatokat elldatd
pedagdégusok a tagjai
A szakmai munkakozosségek tagjai a nevel6testiilet valamennyi tagja. A szakmai
munkakozosségek részt vesznek a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkajanak
irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében és ellenbrzésében, 6sszegz6 véleménye figyelembe
vehetd a pedagdgusok mindsitési eljardsaban.
A szakmai munkakodzosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrokkel
rendelkeznek.
A szakmai munkakozosségek fébb tevékenységi teriletei
* részt vesz a nevelési-oktatasi terlletiket érintéen az intézményi szakmai
tevékenység tervezésében,

* az intézményi ellendrzési programban meghatarozottak szerint bekapcsolddik a
szakmai munka bels6 ellen6rzésébe,
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* aziskolai nevel6 és oktatd munka belsé fejlesztése, korszer(sitése,

* egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
ellen6rzése, mérése, értékelése,

* javaslatot tesz az oktaté-nevel6 munka feltételeinek javitdsara pdlyazatok,
tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

* tapasztalatcserét, mddszertani megbeszéléseket, belsé tovabbképzéseket,
bemutatdkat tart a nevel6k felkésziiltségének fejlesztése érdekében,

* a koltségvetésben rendelkezésre allé6 szakmai el6irdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

* apalyakezd6 pedagogusok munkdjanak segitése,
* javaslattétel az iskola igazgatdjanak a munkakdzosség-vezet személyére,
* segitségnyujtas a munkakodzosség vezetbje részére az éves munkaterv, valamint a
munkakozdsség tevékenységérdl készil elemzések, értékelések elkészitéséhez.
A szakmai munkakoz6sségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott

munkakozdsség tagjainak javaslatai alapjan osszeallitott, egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A szakmai munkak6zosségek munkajat munkakozosség-vezets irdnyitja. A munkakdzosségek
vezet6jét a munkakozOosség tagjainak javaslata alapjan az igazgatd bizza meg. A
munkakozosségek vezetéi munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik. A megbizas két évre
szol.
A két munkak6zosség-vezetd f6bb feladatai

* iranyitja a munkakozosség tevékenységét,

* elkésziti a munkakozosség éves munkatervét az intézmény pedagogiai programjaban, és

éves munkatervében meghatdrozott feladatok figyelembe vételével,

* javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi
tagok jutalmazasara, kitlintetésére,

» értékeli a munkakozosség tevékenységét, és a munkaterv végrehajtasat.
A szakmai munkak6zosség maga hatdrozza meg mikodési rendjét és munkaprogramjat. Ennél
figyelembe veszi az intézmény, valamint az intézményegység pedagdgiai, nevelési programjat,
éves munkatervét, Szervezeti és M(kodési Szabalyzatat. A szakmai munkak6zosség dont

*  miukodési rendjérél és munkaprogramjardl,
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* szakteriiletén a nevelGtestilet altal atruhazott kérdésekrdl, az iskolai tanulmanyi
versenyek programjarol.
A két szakmai munkakozdsség javaslatot tesz

* a szakteriletét érintéen a nevelési-oktatasi intézményben folyé pedagdgiai munka
eredményességére, a tovabbfejlesztésére.
A két szakmai munkakozdsség véleményét be kell szerezni.

* szakteriiletét érintéen — a pedagdgiai program, tovabbképzési program elfogaddsahoz,
* aziskolai nevelés-oktatdast segitd eszk6zok, a taneszkdzok, tankdnyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

* atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.

A munkakozosségi értekezletek

Munkakozosségi értekezletet a munkakozosség-vezetbk hivnak 6ssze évente 4 alkalommal,
vagy rendkivili esetben.
Az értekezlet dont

az egész intézményre vagy az utazd részre vonatkozd foglalkozasi, illetve a
pedagdgiai program és annak mddositdsanak elfogadasardl,

az egész intézményre vagy az utazd részre vonatkozd szervezeti és muikodési
szabalyzat és annak mddositasanak elfogadasardl,

a foglalkozasi, illetve pedagdgiai program, valamint a szervezeti és muikodési
szabalyzat jovahagydsanak megtagadasa esetén a dontés ellen a birésaghoz torténd
kereset benyujtdsardl,

hazirend elfogadasardl,

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervérdl,

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

feladatkorébe tartozéd Uligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatdrozott id6re vagy alkalmilag — bizottsag Iétrehozasardl,

az értekezlet képviseletében eljard személy kivalasztasardl,

az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal 6sszefligg6 szakmai
vélemény kialakitasardl,

az intézményi szakmai munkak&zosség létrehozasardl.

Az értekezlet jévahagyja

Az

intézményi didkonkormanyzat szervezeti és milkodési szabdlyzatat.

Véleményezi

a nevelési-oktatasi intézmény egészét érint6, annak mUikodésével kapcsolatos
kérdéseket, és ezekkel kapcsolatban javaslatot tehet,

a nevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési tervét,

a didkénkormanyzat dontése el6tt a didkonkormanyzat miikodéséhez biztositott
anyagi eszkozok felhasznalasat, hataskorei gyakorlasat, a diakonkormanyzat altal
felhasznalhatdé egy tanitds nélkili munkanap programjat, a didkénkormanyzati
tdjékoztatdsi rendszer létrehozasat és miikodését, valamint annak vezet6jének és
munkatdrsainak megbizasat.
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Az

értekezlet mdlkodési, dontéshozatali rendje
Rendes értekezletek:

* atanévkezdéssel 0sszefliggs tervezési feladatok végrehajtdsa érdekében minden év

szeptember 1-ig tanévnyitd értekezletet kell tartani,

az els6 félév oktatd-nevel6 munkajanak értékelésére, valamint az éves munkaterv
id6aranyos teljesitése és az ellen8rzési tapasztalatok értékelésére félévi értekezletet
kell tartani a félévet kovetd két héten belil,

az idGszerd nevelési-oktatdsi feladatok megtdrgyaldsa, a velik kapcsolatos
intézményi feladatok meghatdrozasa, osszehangolasa érdekében félévente egy
alkalommal nevelési értekezletet kell tartani,

a tanév oktaté-nevel6 munkdjanak értékelése, a tapasztalatok 6sszegzése, a tervez6
munka el6készitése érdekében junius 30-ig tanévzard értekezletet kell 6sszehivni.

Soron kivili értekezlet:

Az intézmény muikodésével Osszefliggd, nagyobb horderejli programok,
szabalyzatok (nevelési, pedagégiai program, SZMSZ stb.), atfogd értékelések, vagy
kiemelt feladatok megtargyaldsa végett 6sszehivott értekezlet. Rendkiviili értekezlet:

Az intézmény igazgatdjanak, valamint az értekezlethez tartozok 1/3anak a
targyalandé napirendi téma megjelolését tartalmazo irasos kezdeményezésére —
utdbbi kezdeményezésnek az igazgatdhoz vald eljuttatdsatél szamitott nyolc napon
belll — megtartott értekezlet.

Tovdbbad az intézményi szll6i szervezet, intézményi diakdnkormdanyzat
kezdeményezésére az értekezlet elfogadd dontésétdl fliggGen megtartott értekezlet.
Megismételt értekezlet:

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

Az értekezletek megtartasanak eljarasi szabalyai:

Az értekezleteket az intézmény vezetdje késziti eld, és hivja 6ssze. Az 6sszehivas
irdsban torténik, az értekezletet megel6z8 legaldbb nyolc nappal. irdsos
el6terjesztést kell késziteni.

Az értekezlet akkor hatarozatképes, ha a kozosséghez tartozék 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 Osszefliggben rendelhet el az érintett személy kezdeményezésére. A
dontéshozatalbdl kizart, akit az Ggy személyesen, vagy hozzatartozoéjat, kozeli
hozzatartozdjat (Ptk.685. § b./ pont) érint.

Az értekezletrél jegyz6konyvet kell késziteni. A jegyz6konyv a hatarozatképesség
megadllapitasahoz szlikséges adatokat, a tandcskozas Iényegét, a dontéshozatal
szavazatait, valamint a hozott dontés pontos szovegét tartalmazza. A
jegyz6konyvet az intézményvezets, a jegyz6konyvvezetl, tovabba két — az
értekezleten mindvégig jelen volt, a kozosséghez tartozdé — személy, mint
jegyz6konyv-hitelesitd irja ala. A jegyz6konyv elkészitésérdl, a hozott hatarozatok
nyilvantartasardl, a hatdrozatok végrehajtasardl az intézményvezets gondoskodik.
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Az iskolai munka aktuadlis feladatainak megolddsara a tantestiilet tagjaibdl munkacsoportok
(teamek) alakulhatnak a nevel6testilet vagy az igazgaté dontése alapjan.

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

* Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatd jeldlte ki, errdl tdjékoztatni kell a
nevel6testiletet.

* Az alkalmi munkacsoport feladatait a nevelGtestiilet vagy az igazgatd hatarozza meg (a
csoportot valasztd, illetve kijeldl6). Eltér6 megdllapodas hianyaban a munkacsoport
dontési rendjére a nevelGtestlilet dontési rendjére vonatkozé szabdlyokat kell
alkalmazni.

* Az adott tanévben mikodé munkacsoportok felsorolasat, azok vezetéit, valamint
feladataikat a munkaterv tartalmazza.
Az intézmény allandé szakmai munkacsoportja az Onértékelést Tamogatd Munkacsoport. Ez a
szakmai munkacsoport az intézményi onértékelés tervezését, koordindlasat, tamogatasat és
ellenérzését végz6 pedagodgusok az intézményvezet6 altal kijelolt, a feladat ellatasahoz
szikséges jog- és felel6sségi korrel felruhdzott csoportja. Feladataikat részletesen az
Onértékelési program tartalmazza.

A szll6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény mikodését,
munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziil6i szervezet
(kozosség) mikodik.
A szUlGi szervezet, koz0sség szotobbséggel dont

* sajat mdkodési rendjérél, munkatervének elfogaddasardl,

* tisztségviselGinek megvalasztasardl.
Az szil6i szervezet, kdzosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a
pedagégiai munka eredményességét, a gyermekek, tanuldk csoportjat érinté barmely
kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezet6jétdl, az e korbe tartozéd
Ugyek targyalasakor képvisel6je tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testiilet értekezletein.
A szUlGi szervezet vezetGségével torténs folyamatos kapcsolattartasért, a szllGi szervezet
véleményének a jogszabaly altal elGirt esetekben torténé beszerzéséért az intézmény vezetbje
felelbs.
A Sz(ilGi Szervezet tagjai

* A szulGi szervezet tagjait az osztalyokba/csoportokba jardé tanuldk szilei delegéljak.

Osszesen 3 fét.

* A SzilGi Szervezet vezetGjének megvalasztasa: a sziil6k képviselGit a szlil6k javaslatainak
Osszegy(jtése utdn az iskolai szll6i szervezet tagjai nyilt szavazassal valasztjdk meg
egyszer(i tobbséggel. Az iskolai sz(l6i szervezet akkor hatarozatképes, ha azon a tagok
50 szazaléka+egy f6 jelen van.

A SzilGi Szervezet miikddtetése:

* A SziilGi Szervezet sajat Ggyrendje alapjan mikodik.

A Sz(il6i Szervezet m(ikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa
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Az intézmény vezetése meghivas alapjan, — évente két alkalommal, illetve rendkiviili esetben
ezen felll is — részt vesz és tdjékoztatast ad a szlil6i szervezeteknek az intézmény aktualis
oktatasi-nevelési kérdéseirdl.

A sziil6i kozosség a jogszabalyi rendelkezéseken tulmenden véleményezési jogkorrel rendelkezik

* a szul6ket anyagilag érint6 dontések esetében a dontést hozd intézményegység
vezet8jének dontést el6készitd tervezete tekintetében,

* az intézményben tartandd szll6i értekezletek napirendje tekintetében a munkatervi
feladatokon tuli kérdések megtargyalasa témakorében,
* azintézmény és a szlil6k kapcsolattartasi rendjére vonatkozdan.
Az intézmény vezetése téritésmentesen biztositja a szUl6i szervezetek mikodéséhez sziikséges
technikai feltételeket. igy kiiléndsen:
* az Ulésezéshez megfelel6 irodai, vagy tantermi elhelyezést, az indokolt mértékd
adminisztracids segitséget,
* az intézmény technikai eszkdzeinek (fénymadsold, telefon, szamitdgép stb.) sziikséges
mértékd hasznalatat.

Az osztalykozosség: A kozos tanulécsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak. Az
altaldnos iskoldban a torvényi el6irdsoknak megfelelS l1étszammal indithatd tanulécsoport. Azt
fenntartdi engedéllyel a tanév inditasakor 20 %-kal tullépni lehetséges. Tanuldcsoportjaink,
osztalyaink igy 6sszevont évfolyamuak is lehetnek. A tanuldasban akadalyozottak osztalyaiban
képességeik figyelembe vételével értelmileg akadalyozott tanuld is integralhato.

Az osztalykozOsség élén az osztalyfénok all. Az osztalyf6nokot az intézményvezet6 bizza meg. Az
osztalyfénokok osztalyfénoki tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.

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

Napkozis csoportok: a naponta bejard és helybeli tanuldink szamdra napkodzis ellatast
biztositunk minden évfolyamon. Egy napkdzis csoportba jaré tanuldk kozossége a napkozis
csoport, melynek vezet6je a napkozis gydgypedagogus, aki munkajat munkakori leiras alapjan
végzi. A napkodzis gyogypedagdgust is az intézményvezet§ bizza meg.

Mindharom fajta tanuldi kozosségben a kozosséget vezets gydgypedagdgus nevel§-oktatd
munkajat gyégypedagdgiai asszisztensek segitik.

A Didkonkormdnyzat: A tanuldk és a tanulékozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk
tandran kivili, szabadidGs tevékenységének segitésére az intézményben didkdnkormanyzat
mukodik.

A didkdnkormanyzat jogositvanyait a diakdnkormanyzatot segit6 pedagdgus érvényesitheti. A
didkonkormanyzat munkajat segité pedagogust a didkonkormanyzat vezetéségének javaslata
alapjan — a nevelGtestilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg. A didkénkormanyzatot
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megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorlasa el6tt azonban ki kell kérnie
a didkénkormanyzat vezetGségének véleményét.

Az intézményi didakdonkormdnyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.
A didkdnkormanyzat a nevel6testilet véleményének kikérésével dont:

* sajat miikodésérdl,

* a didkénkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznaldsarol,

hataskorei gyakorlasardl,

* egy tanitas nélkili munkanap programjardl,

* didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarél és miikodtetésérdl.
Az intézményi didkonkormadnyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mikodési
szabalyzata szerint alakitja. A didkonkormdanyzat SZMSZ-ét a vdlaszté tanulékdzosség fogadja el,
és a nevelGtestilet hagyja jova. Az SZMSZ jovahagydsardl a nevelGtestiiletnek a jovdhagyasra
torténd beterjesztést kdvetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell.

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

* —atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

* atanulék helyzetét elemzd, értékel6 beszamoldk elkészitéséhez, elfogaddsahoz,

* atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

* az egyéb foglalkozas formdinak meghatarozasahoz,

* a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitdsdhoz, az intézményi SZMSZ-ben

meghatarozott tgyekben ki kell kérni.

Azokban az lgyekben, amelyekben a didkdnkormdnyzat véleményének kikérése kotelezd, a
diakonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az el6terjesztést, valamint a
meghivot a targyalds hatarnapjat legalabb tizenét nappal megel6z6en meg kell kiildeni a
didkénkormanyzat részére.

A didktanacs, iskolagylilés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév
helyi rendjében meghatarozottak szerint. A didktanacs, iskolagylilés napirendi pontjait a
kozgy(lés megrendezése el6tt tizendt nappal nyilvanossagra kell hozni. A didktandcs évente
legalabb 3 alkalommal 6ssze kell hivni, melyen a tanuldk tajékoztatasa zajlik az intézményi élet
egészérél, a munkatervrél a tanuléi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérél, a hazirendben
meghatdrozottak végrehajtasi tapasztalatairdl. A didktanacs, iskolagy(ilés Osszehivasaért az
igazgatd felel8s, azt a DOK pedagdgus vezet6je teszi meg. A didktanacs 1 tanév idétartamra a
tanuldk javaslatai alapjan 1 f6 diakdnkormanyzati elndkot valaszthat.

Az intézmény igazgatdja a diakonkormanyzat miikodésének pénziigyi feltételei megteremtése
érdekében:

* azintézmény éves koltségvetésének tervezésekor javaslatot kér a didkdnkormanyzattdl
annak éves programijairdl, és az azzal 6sszefliggd koltségvetési igényekrél. Az intézményi
koltségvetés lehetfségeitdl fliggben a koltségvetésben elfogadott mértékben hozzajarul
a koltségek viseléséhez,
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* tamogatja a didkdnkormanyzatot abban, hogy palyazatok, vagy alapitvanyi és mas
tamogatoi kapcsolatok kialakitdsa utjan novelje a didkdnkormanyzat mikddéséhez
rendelkezésre all6 anyagi forrdsokat,

Az intézmény a didkonkormanyzat szamara az intézményi helyiségek és berendezések ingyenes
hasznalata kérében kiilonosen az alabbiakat biztositja:

* elkllonitett, zarhato helyiséget és szekrényt a didkonkormdanyzat dokumentums-, irat-, és
eszkOztara részére, a didkdnkormanyzati ilések megtartdsahoz megfelel6 irodai, vagy
egyéb tandcskozo helyiséget,

* a didkdnkormanyzat rendezvényeinek megtartasahoz az intézményi helyiséghaszndlati
szabalyok megtartdsa mellett az intézmény nagyobb rendezvények, férumok
megtartdsdra alkalmas helyiségeit, felszereléseit,

* adidkonkormanyzati tajékoztato tevékenységhez az intézmény kilon falidjsagot,

* adidkdnkormanyzati m(ikodés adminisztracidéjahoz szamitdégép hasznalatot,

* az indokolt, és az intézményi koltségvetés teherbird képességével 6sszhangban all6 —
évente megallapitott — mértékben az intézmény leird és sokszorositd berendezését a
sziikséges intézményi feligyelet mellett, telefon, postai, és internetes szolgaltatast a
mUikodés érdemi mutatdinak teljesitéséhez indokoltan sziikséges koltségek mértékéig.

5.8 A kapcsolattartas rendje

A nevelGtestilet kilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagdgusvezetbk és a valasztott képvisel6k utjan valdsul meg. A kapcsolattartds
férumai:

* azintézmény Ulései,

* akllonbozo értekezletek,

*  megbeszélések,

* elektronikus levél.
Ezen forumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg
A vezet6 az aktudlis feladatokrdl a tanariban elhelyezett hirdetGtablan, kor e-mail-ben,
valamint irdsbeli tajékoztatokon keresztil értesiti a nevelSket.
A nevel6k kérdéseiket, véleményiket, javaslataikat szdéban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakozosség  vezetGjik, illetve  valasztott  képvisel6ik  utjan  kozolhetik  az
intézményvezetbvel. Az intézmény kilonboz6 egységeiben dolgozéd pedagogusok, NOKS
dolgozdk kozotti napi szintli kapcsolattartas elsédleges fontossagu. Kilonosen az egy tanuldval
foglalkozdk esetében. Igy az &ltaldnos iskoldban délel6tt tanitdk, a délutan dolgozé napkézis
gyogypedagdgussal és kollégiumi gyogypedagdgussal tartanak napi szint(i kapcsolatot.
Kb6lcsonbsen tajékoztatjdk egymast az adott tanuldk, vagy csoport fejlédésérél, sikereirdl,
nehézségeirdl, a felmeril6 problémakrol, megoldasokradl.

A tanuldkat az intézmény egészének életérdl, az intézményi munkatervrél, az aktuadlis
feladatokrol az igazgatd az iskolai didkonkormanyzat vezet6ségi llésén, a didkkozgy(ilésen, a
folyosdn elhelyezett hirdet6tablan keresztil, honlapon elhelyezett tartalmakkal folyamatosan,
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az osztalyfénokok az osztalyféGnoki drakon, a csoportvezetbk a csoportfoglalkozasok keretében
tdjékoztatjak.

A tanuldt és szileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasardl a osztalyfénokoknek,
csoportvezetGknek folyamatosan széban és irdsban tajékoztatniuk kell.

A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabdlyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — széban vagy irasban, kozvetlenil vagy
valasztott képvisel6ik, tisztségvisel6ik atjdn — az intézmény vezet6jéhez, az
osztalyfénokikhoz, az intézmény nevel6ihez, a didkonkormanyzathoz vagy a sziil6i
szervezethez fordulhatnak.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy
valasztott képviselGik, tisztségvisel6ik utjan kozolhetik az iskola vezetésével, a
nevelGkkel, a nevelGtestlilettel, a szilGi szervezettel.

A szil6ket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrol
tdjékoztatja az igazgato:

. a SzUilGi Szervezet (ilésén,

. a szUlGi értekezleten,

* afolyosdn elhelyezett hirdet6tablan keresztil,

*  honlapon elhelyezett tartalmakkal folyamatosan, az osztalyfénokaok:

*  azosztalyszilGi értekezleteken, fogadddrakon.

A sziil6k szdmdra a tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az aldbbi lehetGségek
szolgdlnak:

* csalddlatogatasok (indokolt esetben, valamint hatdsagi intézkedés
kezdeményezését megel6z6en kotelezd)

* szUlG6i értekezletek (a tanévkezdéshez kotédbéen— félévzarashoz kapcsoldddan,
palyavalasztasi szUl6i értekezlet — november hénapban)

* fogaddorak, (folyamatosan, heti egy alkalommal minden pedagdgus fogadé érat
tart)

* a nyilt tanitasi nap (a masodik félévben, az éves munkatervben meghatarozott
idépontban)
* azirdsbeli tdjékoztatok a tajékoztatd flizetben, illetve ellenérz6 kényvben.

* SzUl8i értesités
o levél, ellen6rz6, telefon utjan,
0 altalaban az intézmény egészét érint6 programok, események kapcsan,
meghatdarozott témakban, egyedi esetekben vagy szikség esetén,

O hétvégi hazautazdsok, a tanuldk visszakisérése alkalmaval.
. Egyéb kapcsolattartasi lehetGségek

0 hazautazasok, visszaérkezések kapcsan,
0 rendezvényekhez kétédben,
O aszulGi szervezet tevékenységéhez kapcsolddva,
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0 konkrét megkeresés, véletlen taldlkozas alkalmaval.

A sz(il6k és a tanuldk a sajat — a jogszabdlyokban, valamint az iskola belsé szabdlyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében, széban vagy irasban, kdzvetlenil vagy
valasztott képviselbik, tisztségviselGik utjan az iskola igazgatdéjdhoz, az adott ligyben érintett
gyermek osztalyf6nokéhez, az iskola pedagdgusaihoz, a diakdnkormdanyzathoz, a SzllGi
Szervezethez fordulhatnak.

A sziil6k kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szdban vagy irdsban egyénileg vagy véalasztott
képviselGik, tisztségviselSik utjan kdzolhetik az iskola igazgatdjaval, nevelStestiletével.
A szil6k és mas érdekl6ddk az iskola Pedagdgiai Programjardl, Szervezeti és MI(ikodési

Szabalyzatardl, illetve Hazirendjérdl az iskola igazgatdjatol az elére egyeztetett id6pontban
kérhetnek tajékoztatast.

Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban a vezetGi képviseli.

A megyei, vagy orszagos pedagdgiai szakszolgalattal, valamint a szakszolgalatok vezetdivel, és a
kézmdvel6dési intézményekkel az intézményvezetd tart kapcsolatot, de munkatarsi szinten
kapcsolat van a pedagdgusok kozott is.

Az iskola kils6 sportkapcsolatait, a vezet6 megbizasaval a testnevels tandr intézheti.

* Az utazd gydgypedagdgiai ellatds megszervezésében a Szigetvari Tankerileti K6zponttal,
az integrald intézmények vezet6ivel, valamint a megyei EGYMIK és Szakszolgalatok
vezetdivel, gydgypedagodgusaival.

* Az intézmény mikodési teriiletéhez tartozé telepiilési 6nkormanyzatokkal, kilénds
figyelemmel az intézmény székhelyét képez6 Szentl8rinc Varos Onkorményzataval.

* Az intézmény tanuldinak nemzetiségi, kisebbségi Osszetételét figyelembe véve a
teleplilések nemzetiségi 6nkormanyzataival.

* A kozponti igazgatdsi szervek térségi és helyi szerveivel (kormdanyhivatal, rendérség,
ANTSZ, tlzoltdsag stb.).

* A gyermek- és ifjusdgvédelem telepilési és térségi hatdsagaival (jarasi
kormanyhivatalokkal, telepilési jegyz6kkel, gyamhivatalokkal, gyermekvédelmi
szakszolgalatokkal, gyermekjéléti szolgdlatokkal).

* Az intézményi egészségligyi ellatast biztositd egészségligyi szolgdltatdval (iskolaorvos,
fogorvos, véddné stb.).

* Baranyai Pedagdgiai Szakszolgdlattal és annak SzakértGi Bizottsagaval.

* Aszul6kkel és szervezeteikkel.

* Specidlis érdekképviseleti és érdekvédelmi szervezetekkel.

*  Gyodgypedagogus képzést folytatd fels6foku képzs intézményekkel.

* Sportszovetségekkel (FODISZ, FOBMSZ).

* Varosi konyvtarral (Szentl6rinc).

* Egyhazi szervezetekkel.
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* Az intézményt tdmogato civil szervezdédésekkel, gazdalkodd szervekkel.
* Hazai gyogypedagdgiai intézményekkel.
* MAGYE-vel

Az integrald intézményekkel valé kapcsolattartas
Az integrald intézményekkel, azok vezet@ivel, valamint a tankerilet vezet6jével vald
kapcsolattartds az intézmény igazgatéjanak feladata.
Az intézményekkel torténd kapcsolattartdas feladatai: a szolgaltatasi korbe tartozo
intézmények és sajatos nevelési igényl gyermekek, tanuldk szamanak feltérképezése,

* azellatds igénylésével kapcsolatos dokumentacio atadasa, atvétele,
* javaslattétel az ellatds formadjara, személyi feltételeire vonatkozdan,

* egylttmdlkodési szerz6dések megkotése. Az intézményekkel torténd
kapcsolattartas formai:

* postailevelezés,

*  e-mail,

* telefonos egyeztetés, fax,

* személyes kapcsolatfelvétel, megbeszélés.
Az integrald intézményekben dolgozé pedagdgusokkal valé kapcsolattartds Az integrald
intézményekben dolgozdé pedagdgusokkal vald kapcsolattartas az utazd gyogypedagdgus
feladatai kozé tartozik, melyek részletes meghatdrozasat |asd: Pedagdgiai Program , Az utazé
gyogypedagdgus feladatai” alcim alatt.

A kapcsolattartds ezen formdi, feladatai tobbek kozott:

* Orarendek egyeztetése,
* fejlesztési tervek elkészitésének segitése,
* team-munkdban valo részvétel,
* konzultacid, * esetmegbeszélés.
A sajatos nevelési igény(i gyermekkel vald kapcsolattartas
A sajatos nevelési igény(i gyermekkel vald kapcsolattartas az utazé gyégypedagogus feladatai
kozé tartozik, melyek részletes meghatdrozasat lasd: Pedagdgiai Program ,,Az utazé
gyogypedagogus feladatai” alcim alatt.
. A kapcsolattartas ezen formai, feladatai tobbek kozott példaul:
habilitaciés-rehabilitacids foglalkozasok
megtartasa,
* év eleji diagnosztikus mérések. A szil6kkel valé
kapcsolattartas
A sziil6kkel valo kapcsolattartas az utazé gydgypedagogus feladatai kozé tartozik. Az esetek
nagy részében nem kozvetlenil valdsul meg, hanem az integrdld pedagdguson keresztil. A
kapcsolattartas ezen formai, feladatai tobbek kozott:
* agyermek megfigyelése a szll6 kérésére,
* javaslat tovabbi vizsgalatokra,
* tandacsadas,
* segitségnyujtas a szakvélemény, diagndzis értelmezésében,
* tajékoztatds a fejlesztés lehetGségeirdl,
* rendszeres konzultacié a gyermek fejl6édésével kapcsolatosan,

* javaslattétel az egylittmUkodési mdédokra,
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* javaslattétel a gyermek/tanuld egyéni igényeihez szikséges kornyezet
kialakitasara,

* megbeszélés az otthon végzendd gyakorlatokkal kapcsolatosan,

* segitségnyljtas a specialis eszk6zok kivalasztasaban,

* tajékoztatas a specidlis eszk6zok beszerzési lehetfségeirdl,

* szUlGi értekezleteken, fogaddodrakon vald részvétel,

* az osztalyba, csoportba jard gyermekek szileinek felkészitése a sajatos
nevelési igényl gyermekek fogadasara.

6 Intézményi hagyomanyok apolasa
6.1 Az intézmény hagyomanyos kulturalis és Ginnepi rendezvényei

Unnepélyek:

Tanévnyitd linnepély

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

tiszteletére

Kardcsonyi Gnnepély

Ballagas: Nyolcadik évfolyamos  tanuldk Unnepélyes
blcsuztatdsa - Tanévzard Unnepély

Vetélkeddk, versenyek

Tehetségkutatd délutan

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

,Eszkerék” tanulmanyi verseny

Orszagos/Megyei Komplex Tanulmanyi Versenyen valo részvétel, esetenkénti
szervezése

»Mutasd meg a képességeidet” jatékos képességfejleszts vetélkedd
Palyavalasztasi vetélked6

Kulturalis versenyeken, KiMitTud?-on valo részvétel

kollégiumi vetélkeddk

Részvétel mas intézmények hasonld rendezvényein

Egyéb hagyomanyok:

Hangverseny-latogatas

Farsangi rendezvény

Hasvétvaro délel6tt

adventi készul6dés

Iskolagydlések, kollégiumi gy(lések

Gyermeknapi program

nyilt nap, sni szakmai nap

Osztalyrendezvények:

Megemlékezés oktéber 6-rdl

Tanulmanyi kirandulasok

Szinhdazlatogatdsok

Uzemlatogatasok a palyavalasztas el6tt allé tanuldknak
Megemlékezés a Holokauszt dldozatairdl
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- Megemlékezés a Kommunista diktatlrdk aldozatairdl
Varosi/ telepilési rendezvényeken vald részvétel, ill. szereplés:
- Tamogatunk minden olyan kezdeményezést, amely a telepiilésekhez vald
kotbédést erdsiti.
Tantestileti hagyomany:
- Pedagdgusnap

6.2 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az intézmény hagyomdnyainak apoldsa, ezek fejlesztése és blvitése, valamint az intézmény jé
hirnevének megdrzése, Oregbitése a kozbsség minden tagjanak joga és kotelessége. Az
Unnepélyek, megemlékezések a tanuldk nemzeti identitastudatanak fejlesztése, hazaszeretetiik
mélyitése, az egymads iranti tisztelet, tlrelem alakitasara, a kozos cselekvés 6romére, a
kozosségek formaldsara szolgdlnak.
A hagyomdnyok apoldsaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint felel6soket a
nevelGtestilet az éves munkatervben hatdrozza meg.
Az iskolai szintl rendezvényeken, tinnepélyeken— alkalomhoz ill6 6lt6zékben— a pedagdgusok
és a tanuldk jelenléte kotelezé.
Moddszertani kozpontként kiemelet feladatunknak tekintjik az aldbbi rendezvényeink
kiterjesztését a Szigetvari Tankeriileti Kozpont teriiletén mikodd integrald intézményekre, az
azokban tanuld sni tanuldkra és pedagodgusaikra:
- Mutasd meg a képességedet jatékos képességfejlesztd vetélkedd tankerileti szintl az
sni tanuldk szamara
- Pdlyavdlasztasi vetélkedd tankerileti szint(i a 7. 8. évfolyamos sni tanulék szamara

- Nyilt szakmai nap a tankeriiletben az integralasban is dolgozé pedagdgusok szamara
- Tehetségkutaté délutan tankerileti szintl az sni kett6s kilonlegességl tanuldk
szamara

- Jarasi Atlétikai Bajnoksag tankerlleti szintli a sportban tehetséges kettGs
kilonlegességl sni tanuldk szamara

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

Az iskola a tanuldk érdeklGdése, igénye szerint nem kotelez6 (valaszthatd) foglalkozasokat
szervez. Az igényfelmérés soran - tanév elején - a szll6 irdsban jelzi, hogy gyermeke mely
tandéran kivili foglalkozdson kivan részt venni. Céljuk tehetséggondozds, felzarkodztatas,
felkészités.

7.2 Tanéran kivili foglalkozasok formai

- napkozis foglalkozas 1- 8. évfolyamig,

- a képességek differencidlt fejlesztését szolgald foglalkozdsok (felzarkdztatas,
fejlesztd foglalkozasok, versenyekre valé felkészités),

- tanulmanyi, kulturdlis versenyek, hazibajnoksagok, iskolak kdzotti versenyek.
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7.3 A szervezés elvei

Napkdziben a csoportok kialakitasanal elsérendl szempont az évfolyamok szerinti elosztas. A
napkozis foglalkozasok a tandrara vald felkésziilés, a szabadidd hasznos eltéltésének szinterei.
A napkozis foglalkozasrol valé eltavozas csak a szul6 irasbeli indokolt kérelme alapjan térténhet.

A didksportkér az intézmény éves munkatervében jeleniti meg rendezvényeit. Az iskolai
sportkor vezet6je a nevel6testiilet tagja. Az iskola vezetése és az iskolai sportkor kozotti
kapcsolattartds szintere a heti nevelG6testiileti munkamegbeszélés.

A képességek fejlesztésére, tehetséggondozdsra a tanuldknak és kdzosségeinek az iskola
vetélkedbket, bemutatdkat szervezhet, és palydzatokat hirdethet. Ezen a részvétel 6nkéntes.
Lebonyolitasuk maddjat, idejét az iskola munkaterve tartalmazza. Az iskoldn kiviili palyazatokon
vald indulas is 6nkéntes. A nevezés utdn a részvétel kotelez6. Felmentést indokolt esetben a
szervez6 pedagogus adhat.

- Tanulmanyi kirdnduldsok: A tanulmdnyi kiranduldsokra igénybe vehet6 munkanapok szamat
az iskola éves munkaterve szabalyozza.

- A tanulmanyi versenyeken vald részvétel a kiemelked6 teljesitmények fliggvényében
lehetséges. A tanuldk az intézményt teleplilési, kistérségi, megyei, regiondlis és orszagos
meghirdetésl versenyeken képviselhetik szaktanari felkészitést igénybe véve.

- Az iskola tanuldkozosségei (osztalyok, didkkorok) egyéb rendezvényeket is tarthatnak. Az
ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az iskola vezet&ségének,
és az engedélyezett 6sszejoveteleken biztositani kell a pedagdgusi részvételt.

8 Eljarasrendek
8.1 Rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendje

Az iskolai egészségligyi ellatds az aldbbi terliletekre terjed ki:

« atanuldk évfolyamonkénti kotelez6 orvosi vizsgalata,

+ agyermekek kotelez6 védGoltasban vald részesitése, « szinlatds és latasélesség
vizsgalata,

- iskolafogaszat megszervezése.

Szeptemberben a védéné6 elkésziti az osztalyfénokok és az intézményvezetd tajékoztatasara az
aktudlis egészségligyi feladatok havi bontdsat. Az iskolaorvosi-elldtdas megel6z6 orvosi
intézkedéseket és sz(ir6vizsgalatokat tartalmaz. A sz(ir6vizsgdlatok idejére az intézmény neveldi
felligyeletet biztosit. Az orvosi vizsgdlatok id6pontjat a védéné/ iskolaorvos egyezteti az
intézménnyel.

Az éves fogdszati szlirGvizsgalaton minden évben minden tanuld részt vesz, telefonon
egyeztetett id6pontban, kiséré felligyeletével a varosi fogorvosi rendel6ben. Annak a tanulénak
nem kotelez6 megjelenni ezen a vizsgalaton, akinél ezt a szll6 irasban kéri. A tanuldk
egészséges pszichés és testi fejlédése szikségessé teszi az egészségligyi felvilagositast. Az
iskolaorvos, a védénd és egészségiigyi szakember az osztalyfénokok kérésére felvilagositd
el6adasokat tarthat 6sszhangban az iskola egészségnevelési programjaval.
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8.2 Teendbk bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

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

Az iskola mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lathaté
eseményt, amely a nevel6 és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozéjanak az iskola épiletét vagy a
benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyeget6é rendkivili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kdzolni az intézmény vezetdjével.

Rendkivili eseménynek szamit: — bombarobbantassal fenyegetés (széban, irasban, rdutald
magatartassal), — robbandszerkezet kozvetlen észlelése, vagy robbandszerkezet mas mdédon
torténd valdszinlsitése (gyanus csomag, levél, szerkezet észlelése), — tlizeset, — foldrengés, —
arviz, — terrorcselekmény, és minden mas olyan esemény, amely az intézményben
oktatottnevelt gyermekek, tanuldk, nevel6ik, vagy mads személyek életét, testi épségét,
egészségét, az intézmény létesitményeinek, eszkdzeinek allagat sulyosan veszélyezteti.

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

Bombariadd esetén a legfontosabb teendék az aldbbiak:

Ha az intézmény munkavallaléja az épliletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lGizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
intézmény vezetGjének vagy az iskolatitkarnak. Az értesitett vezet6 vagy adminisztracids
dolgozd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkil koteles elrendelni a bombariadét.

A bombariadd elrendelése a Tlizriadéhoz hasonldan az iskolai csengé szaggatott jelzésével
torténik.

Az iskola éplletében tartézkodd tanuldk és munkavallaldok az éplletet a tlzriadd tervnek
megfelel6en rendben azonnal kotelesek elhagyni. A felligyel6 tandrok a naluk |évé
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen Iévé és hidnyzo
tanuldékat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanuldécsoportokkal a gyiilekez6 helyen tartézkodni.

A bombariaddt elrendel6 személy a riadé elrendelését kdvetGen haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendbérségnek. A rend6rség megérkezéséig az épiletben
tartézkodni tilos!

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

A bombariadd lefujdsa folyamatos csengetéssel és szébeli kdzléssel torténik. A bombariado altal

//////

potlolagos tanitasi nap elrendelésével.
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Bombariado és egyéb veszélyhelyzet esetén az éplilet kilritésének idGtartamardl, a gyermekek
ideiglenes elhelyezésér6l az intézményvezets, akadalyoztatds esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont.

Tanuldk elhelyezése: a SzentlSrinci Altaldnos Iskola épiiletébe

A bombariadd és az egyéb veszélyhelyzet esetén hozott intézkedésrdl az intézményvezetd
rendkivili jelentésben értesiti a fenntartot.

8.3 A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld
eljarasrend
Véd6- 6vo elbirdsokkal kapcsolatos feladatok

Minden pedagdgus, gyogypedagodgiai asszisztens feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az
egészséglk, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol
meggydz6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett vagy ennek veszélye
fennall, a szlikséges intézkedéseket megtegye.

Ennek érdekében:

+  Minden tanév elején az elsé tanitasi oran, illetve kirdnduldsok és egyéb
tevékenységek esetén a gyermekek életkoranak és dallapotanak megfelelGen
ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo el6irdsokat,
veszélyforrasokat, és az elvarhaté magatartasformat.

« Az intézmény csak megfelel6ségi jellel ellatott eszkdzoket vasarolhat. Az, aki az
eszkozoket hasznalja, koteles az eszk6zokon feltlintetett, vagy a mellékelt
figyelmeztetést, hasznalati utasitast attanulmanyozni és az eszkdzt, annak
megfelel6en hasznalni.

+ Az elektromos késziilékeket a gyermekek kizadrdlag pedagégus felligyelete
mellett hasznalhatjak.

+ Ha a tanuldt baleset éri, a vele foglalkozd pedagdgus kotelessége az
elsGsegélynyujtas.

« Ha a balesetet, vagy veszélyforrast a pedagdgus észleli, koteles azonnal
intézkedni, a veszélyforrdsra a vezet6 figyelmét felhivni.

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

Az iskola dolgozdinak teendéi tanuldbaleset alkalmaval

Minden dolgozénak be kell tartania az intézmény munkavédelmi szabdlyzatat, valamint a
tzvédelmi utasitas és a tlizriadd/ bombariadd terv rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak
és testi épségének megdvdsaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési
formakat. A nevel6k a tandrai és a tanéran kiviili foglalkozasokon, valamint tligyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldbalesetek esetén a tanuld, vagy a gyermek balesete
esetén a foglalkozadst kozvetlenlil vezet6 nevel§6 gondoskodik a balesetet szenvedett
elsGsegélyben részesitésérdl, orvosi ellatasardl és a korilmények szerint azonnal jelenti az
esetet az intézményvezetének. Ezt kovet6en azonnal értesiti a tanuld, a gyermek szil6jét, vagy
a szll6i feligyelettel megbizottat (az iskolatitkar bevonasaval).
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Tovabbi feladatok:

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

+ Az intézményvezetd sziilkség esetén személyesen, vagy a helyettes kozremlkodésével
ellenérzi a baleset kivizsgaldsat és a megtett intézkedéseket.

+ Azintézményvezet6 évente értékeli az intézmény baleseti helyzetét, a kivalté okokat, az
okok megsziintetése érdekében tett intézkedéseket és errl a tanévzard értekezlet
beszamoldjanak el6készitésekor jelentést tesz.

+ Az intézményvezetdé gondoskodik arrél, hogy a balesetek megel6zése érdekében
sziikséges intézkedések lehet6ség szerint azonnal megtorténjenek, vagy jellegiikre
figyelemmel munkatervi feladatként végrehajtasra keriiljenek. A tanuldbalesetekkel
kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabdlyok elGirasai alapjan

+ Atanuldbalesetet az elSirt nyomtatvanyon/KIR - rendszerben nyilvan kell tartani.

« A harom napon tul gyégyuld sériilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgdlni és a balesetr6l az el6irt nyomtatvanyon jegyz6konyvet kell felvenni. A
jegyz6konyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig at kell
adni a tanuldnak (kiskoru tanuld esetén a sziil6nek). A jegyz6konyv egy példanyat az
intézmény 6rzi meg.

+ A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt
kell bevonni.

« Az iskolanak igény esetén biztositania kell a szll6i szervezet és az iskolai
diakonkormanyzat képvisel6jének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgaldsaban.

8.4 A gyermek és ifjusag védelmi feladatok ellatasanak rendje

A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s

Az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felelGse ellatja és nyilvantartja a problémamegel6z6 és a
problémakezel§ gyermek- és ifjusagvédelmi munkat az intézmény veszélyeztetett, hatranyos
helyzetl, halmozottan hatranyos helyzetl tanuléindl. ElGsegiti a tanuldk egyéni fejl6dését,
folyamatos kapcsolatot tart az allami gondozott tanuldk hivatalos gyamjaval és a Csalad- és
Gyermekijoléti Szolgdlat képvisel6jével. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs az intézményben
meghatdrozott idében (fogadddrdkon) elérhetd. Szikség esetén csaladlatogatdst végez. Napi
szinten egylttmdkoédik a nevel6testllet tagjaival, kulénosen az osztalyfénokokkel,
csoportvezetSkkel, akikkel egy-egy est kapcsan team munkdban egylitt tevékenykedik.
Tevékenységérdl folyamatosan tajékoztatja az intézmény vezet6jét.

8.5 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljaras részletes szabdlyai
A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban és a CXC kilonosen az 58.§ foglaltak
alapjan a tanuldéval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyait az aldbbiakban
hatdrozzuk meg.
* Afegyelmi eljaras meginditdsa a tanuld terhére rétt kotelességszegést kovet6 30 napon
belll torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil
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ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésr6l szold informacié megszerzését
kdvetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziil6t személyes megbeszélés
révén, valamint irasban kell tdjékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl,
valamint a fegyelmi eljards meginditasarél és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérdl.

A legaldabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a nevelGtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzékonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztdsdra, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet ismertetni kell a nevel6testilettel. A
jegyz6konyv ismertetését kovet6 kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi
bizottsdg tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat— mérlegelésik utan a
sziikséges mértékben— a hatdrozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi tdrgyaldson a vélt kotelességszegést elkoveté tanuld, szil6je (szilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetéje, tovabba a bizonyitdsi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitds érdekében sziikséges idGtartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgdld
teremben.

A fegyelmi targyaldsrdl és a bizonyitdsi eljarasrdl irasos jegyz6konyv készil, amelyet a
targyaldst koveté harom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanuldénak és sziiléjének.

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

A fegyelmi targyalast kovetben az els6foku hatdrozat meghozatalat célzé nevel6testiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi id6pontra kell kitdzni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (t6rtvonal beiktatdsaval) meg
kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet( eljards részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kdtelességszegéshez vezetd
események feldolgozdsa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvedé kozotti megdllapodas létrehozdsa a sérelem orvosldasa érdekében. Az
egyeztetl eljaras célja a kotelességét megszeg6 tanuld és a sértett tanuld kdzotti megallapodas
|étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet( eljards részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg

Az intézmény vezetGje a fegyelmi eljards meginditasat megel6z6en személyes talalkozé
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljaras lehetGségérdl.

A fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a szil6t a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztets eljards lehetGségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljardsban torténd megallapodds hatdridejét.

Az egyeztet( eljards kezdeményezése az intézményvezets kotelezettsége.
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* A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztet( eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanulét
és a sz(il6t nem kell értesiteni.

* Az egyeztet eljards idGpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetéje
tlizi ki, az egyeztetd eljaras id6pontjardl és helyszinérél, az egyeztet6 eljards vezetésével
megbizott pedagdgus személyér6l elektronikus uton és irasban értesiti az érintett
feleket.

* Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetGje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei.

* Az intézmény vezetGje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdasos megbizasban az
intézmény barmely pedagégusat felkérheti, az egyezteté6 eljards vezet6jének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziilGjének egyetértése
sziikséges.

* A feladat ellatdsdt a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

* Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legaldbb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

* Ha az egyeztet6 eljaras alkalmazdsaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetbje a fegyelmi eljarast a szikséges id6re, de legféljebb
harom hdnapra felfliggeszti.

* Az egyeztetést vezetGnek és az intézmény vezet6jének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetl eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon belil irdsos megallapodassal lezaruljon.

* Az egyeztetd eljards lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas készil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

* Az egyeztet§ eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6
mélységben lehet informaciét adni, hogy elkerilheté legyen a két fél kozotti
nézetkllonbség fokozddasa.

* Az egyeztet6 eljaras soran jegyz6konyv vezetésétSl el lehet tekinteni, ha a
jegyz6kényvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

* A sérelem orvoslasarél kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegé
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatdrozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Fegyelmi eljards szabalyozasa:

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatdrozattal fegyelmi blintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatdsa
kotelez6, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanuld esetén e jogot a sziil6 gyakorolja. Kivéve
10 év alatti gyermekek, akik ellen fegyelmi eljaras nem indithato.

Intézménylinkben tekintettel tanuldink sajatos nevelési igényére is fegyelmi bilintetés lehet

a) megrovas,
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b) szigori megrovas,

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi
tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan kdrral, veszéllyel jarna, az els6foku
hatdrozat azonnal végrehajthato.

8.6 Kartéritési felel6sség

Karokozas esetén az intézmény vezet6je megvizsgalja a koriilményeket, felméri az okozott kar
mértékét, és megallapitja a kdrokozd és a felligyeletet elldtéd személyét és felelGsségét. Ha a
karokozé az intézmény tanuldja, tajékoztatja a szil6t. A tdjékoztatassal egyidejlileg felszdlitja a
szUl6t az Nkt. 59.§ (1)-(2) bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.
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8.7 Az elektronikus és az elektronikus uton el6allitott dokumentumok kezelési
rendje

Az elektronikus uUton el&allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a K6zoktatdsi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet elGirdsainak
megfelel6en. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgu elektronikus aldirast kizarélag az
intézmény vezetGje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
haszndlata soran feltétlenul ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

« azintézménytorzsre vonatkozé adatok mddositasa,

« az alkalmazott pedagdgusokra, éraado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

- atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

« az oktéber 1-jei pedagdgus és tanuldi névsor/ intézményi adatok.
Az elektronikus uton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kilén e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valéd hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
férhetnek hozza.

8.8 A dohdanyzdssal, egészségre artalmas szerek fogyasztasaval kapcsolatos
el6irasok

Az intézmény teljes terlilete nem dohdnyzé intézmény. Az intézményben, ide értve az iskola

udvarat, a f6bejarat el6tti 5 méteres teriiletrészen a tanuldk, munkavallalék és az intézménybe

latogaték nem dohdnyozhatnak. Az intézményben és az iskoldn kiviil tartott iskolai

rendezvényeken tanuldink szdmdra a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek

fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki
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az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint egészségre
artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be.

8.9 Reklamtevékenység

Az intézményben reklamtevékenység alapvetéen nem engedélyezhetd, kivéve, ha a reklam az
alabbiakban felsorolt célokat szolgalja. A kodznevelési toérvényben megfogalmazottak
szellemében kizarélag olyan reklam engedélyezhets, amely az intézmény hasznaldi részére
pozitiv értékeket kozvetit, ezen belil a gyermekek, tanuldk személyiségének fejlédésére pozitiv
hatdssal van, nevelési, oktatasi, mlvel6dési célt szolgal.

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefliggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem Utkozik. Politikai partok plakatjainak kifliggesztése
nem engedélyezhetd. Az intézmény terlletén belil rekldmot, tdjékoztatét elhelyezni,
amennyiben az a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel fligg Ossze és igy az intézmény
hasznaldinak korét érinti, érintheti az intézményvezets engedélyével lehet.

9 Az intézményi konyvtar

Iskolakdnyvtar, kolcsonzési feladatok elldtasara Szentl6rinc Varosi Konyvtarral vald
egyluttm(ikodésben allunk, amely az iskolaval egy épliletben, kilon épliletszarnyban taldlhato.
A tankonyvellatdssal kapcsolatos feladatok ellatasara mikodik tankdényvellaté konyvtarunk.

9.1 Az iskolai tankdnyvellatdas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Tankonyvellatéd konyvtarunk koézrem(ikédik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében,
lebonyolitasdban. Ennek végrehajtdsdra az iskolai tankonyvfelelGs -részben munkakori
feladatként, részben megbizasos formaban — a kévetkez6 feladatokat Iatja el:
« El6késziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat,
el6készit6 felmérést végez, és lebonyolitja azt,
« kozrem(kodik a tankényv-rendelés el6készitésében,
+ megbizast kap a tankonyvek tanuldkhoz torténé juttatdsanak lebonyolitasara,
« koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét,
« az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek potlasat célzé
vagy Ujonnan kiadott tankdnyveket.

A Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi elldtas rendjérél: — a mddositott
tankonyvpiac rendjérél szolé 2012. évi CXXV. térvény 17/2014. (111.12.) EMMI rendelete a
tankdnyvvé nyilvanitas, tankényvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél Az
Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankdnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan fellilvizsgal
és frissit.

9.2 Az intézmény a kovetkezé modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas

kotelezettségének
Minden tanulé jogosult ingyenes tankonyvi ellatasra.
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10 Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

20/2012. (VHI. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
kdoznevelési intézmények névhasznalatardl 82. § -a elbirja a nevelési-oktatasi intézmények
dokumentumainak nyilvanossagat.

Az iskola pedagdgiai programja megtekinthet6 az igazgatodi irodaban, tovabba olvashaté az
intézmény honlapjan.

Az iskola vezet6je vagy az altala kijelolt pedagdégusok munkaidében elGre egyeztetett
id6pontban tajékoztatassal szolgdlnak a szlil6k, tanuldk részére a pedagdgiai programrol.

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagdgiai programot az intézmény honlapjan is nyilvdnossagra
hozzuk.

A hazirend egy példanyat az iskolaba, kollégiumba torténd beiratkozaskor a sziilének, a
tanuldénak atadjuk, tovabba annak érdemi valtozdsa esetén arrél a szil6t, a tanulét
tdjékoztatjuk. A hazirend roviditett valtozatat tanév elején a tanuldk tdjékoztatd flizetébe is
betessziik.

A szll6ket a megel6z6 tanév végén tdjékoztatjuk azokrdl a tankonyvekrdl, tanulmanyi
segédletekrdl, taneszkozokrdl, ruhdzati és mds felszerelésekr6l, amelyekre a kovetkezé
tanévben a nevel$ és oktaté munkdhoz sziikség lesz. Tajékoztatjuk Gket tovabba az iskolatdl
kolcsonozhetd tankdnyvekrél, taneszkozokrdl és mas felszerelésekrdl, valamint arrdl is, hogy az
iskola milyen segitséget tud nyujtani a szll8i kiadasok csékkentéséhez.

A meghatdrozott kérdések SZMSZ-ben torténd szabalyozasandl az iskolai szil6i szervezetet,
kozosséget és az iskolai didkdnkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Jelen Szervezeti és M(kodési Szabdlyzatot az intézmény vezetSjének elSterjesztése utdn a
nevelGtestiilet 2022. augusztus hdnapban véleményezték, melyet legitimdcidés zaradék
formajdban rogzitettek. Az elfogadast a nevelGtestiiletek jelenlévé képviselGi aldirasukkal
tanusitottak.

A véleményezbk:
a) szulGi szervezet
b) didkénkormanyzat
jogukkal élve a dokumentumban megfogalmazottakat irdsban véleményezték.
Az intézményvezet6 a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot elfogadta.
Az SZMSZ 63/2022 iktatdszammal keriilt kiadmdanyozasra. Ugyintézé az iskolatitkar.

Szentl6rinc, 2022. augusztus 11.

Kahleszné Krémer Ildiké intézményvezetd

44



Mellékletek
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SZMSZ 1. sz. melléklete

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Szentl6rinci Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani
intézmény, Altalanos Iskola és Kollégium
(Szentl6rinci EGYMI)

Hatdlyba Iépés id6pontja: 2022. szeptember 01.
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1. Az intézményilinkben foly6é adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell
felelnie a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekl adatok nyilvanossagarél szolo
1992. évi LXIll. torvény, a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél, és a
20/2012.(VII.31.) EMMI rendelet elGirasainak.

2. Az intézményben csak azon személyes és kilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabdlyok elGirasai lehetGséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.:
statisztikai adatgydjtésnél, tudomanyos kutatdsndl stb.) ez aldél az iskola
intézményvezetbje felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel k6zolIni kell, hogy
az adatszolgaltatds onkéntes.

3. Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartdsi mdédja a kovetkez6: papir alapu
nyilvantartas,
szamitégépes (elektronikus) nyilvantartas (lasd Informatikai és adatvédelmi
szabalyzat)

4. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény vezetdje egy személyben
felel6s. Adatkezelési jogkdrének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozéit bizza meg az
aldbbi pontokban részletezett médon.

5. Az adatok felvételével, nyilvantartdsaval megbizott dolgozék a munkakori leirdsukban
szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
az intézményvezet6 az
iskolatitkar

b) a tanuldk/gyermekek adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
intézményvezetd
iskolatitkar
osztalyfénokok napkodzis
nevel6k kollégiumi
nevelé utazé
gyogypedagogus
gyermek- és ifjusag védelmi felel6s

6. Az adatok tovabbitdasaval megbizott dolgozdk a nemzeti kdznevelésrél sz616 torvényben
engedélyezett esetekben:
a) az alkalmazottak adatait tovabbithatjak a munkakori leirdsukban szerepl6 feladatokkal
kapcsolatosan:

intézményvezetd
iskolatitkar

b) a tanulék/gyermekek adatait tovabbithatja:
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fenntartd, birdsdg, rendérség, (ligyészség, kormanyhivatal, Klebelsberg
Intézményfenntarté Koézpont, 6nkormanyzatok, nemzetbiztonsagi szolgalat
részére valamennyi adatot tovabbithatja: intézményvezetd;

a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségre
vonatkozd adatokat a pedagdgiai szakszolgdlat intézményeinek tovabbithatja:
intézményvezetd, osztalyf6nok, gyermek- és ifjusdgvédelmi felelGs;

a magatartds, szorgalom és tudds értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett
osztalyon beliil, a nevel6testiileten belll, a szil6nek, a vizsgabizottsagnak,
iskolavdltds esetén az Uj iskoldnak, a szakmai ellen6rzés végzGjének
tovabbithatja: intézményvezetd, osztalyfénok, iskolatitkar;

a didkigazolvany — jogszabdlyban meghatdrozott — kezelSje részére a
didkigazolvany kiallitdsahoz szlikséges valamennyi adatot tovabbithatja:
iskolatitkar;

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

az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek,
tanulé egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat:
intézményvezetd;

a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltdrdsa, megsziintetése céljabdl adatot tovabbithat:
intézményvezetd, osztalyfénok, gyermek- és ifjusagvédelmi felelds.

7. Az alkalmazottak adatait a kdzalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasardl széld 1992. évi XXXIII. torvény
alapjan oOsszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartas. A személyi anyagot az e célra
személyenként kialakitott gydjt6ben zart szekrényben kell 6rizni. Az alkalmazottak
személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendérzéséért az intézményvezeté a
felel6s.

8. a.) A tanuldk személyes adatait osztalyonként/ csoportonként csoportositva az alabb
felsorolt nyilvantartasokban kell &rizni:
Osszesitett tanuldi/gyermeknyilvantartas (Vezetéséért felels: iskolaban iskolatitkar),
torzskonyv (Vezetéséért felelGs: intézményvezetd, osztalyfénokok), bizonyitvany
(Vezetéséért felelGs: intézményvezets, osztalyfébnokok), beirasi napld (Vezetéséért
felelés: iskoldaban, kollégiumban iskolatitkar,),  osztalynapldk, kollégiumi naplé
(Vezetéséért felelGs: osztalyfénokok, kollégiumi csoportvezetd),
napkozis és szakkori csoportnapldk (Vezetéséért felel6s: napkozis csoportok vezetd6i,
szakkorvezetdk),
didkigazolvanyok nyilvantartasa (Vezetéséért felel@s: iskolatitkar).

b.) A tanuldknak/gyermekeknek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre

jogositd adatait a szamviteli szabalyoknak megfelel6 pénziigyi nyilvantartasokhoz
csatolva kell nyilvantartani. Ennek kezeléséért az iskolatitkar a felel6s.
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9. Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi el6irdsokhoz igazodd mindenkori
maodositasdért az intézményvezetds a felelds.
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Zaro rendelkezések

A szabdlyzat idébeli és személyi hatdlya

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozéjdra. Jelen szabalyzat és annak
melléklete 2022. év szeptember hé 1. napjan Iép hatdlyba.

A szabdlyzat hozzdférhetbsége és modositdsa

A szabdlyzat tartalmat az intézmény vezet6 koteles ismertetni a beosztott munkatarsakkal. A
szabalyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szamara az igazgatdi irodaban.

Szentl6rinc, 2022. szeptember 1.

Kahleszné Krémer Ildiko

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

MUNKAKORI LEIRASOK

MINTAI

Szentl6rinci Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani
intézmény, Altalanos Iskola és Kollégium
(Szentl6rinci EGYMI)
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Hatdlyba lépés id6pontja: 2017. szeptember 01.

Munkak®éri leiras
................. (okt.az.:...................), gyogypedagdgus szamara

A munkavégzés helye: Szentl6rinci Egységes Gydgypedagdgiai Mddszertani Intézmény Altalanos
Iskola és Kollégium
7940 Szentl6rinc, Kodolanyi Janos utca 13.

Munkaideje: 40 6ra/hét, kotott munkaideje: 32 dra, neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje:
20 6ra/hét

Munkaltato: Szigetvari Tankeriileti K6zpont

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

A munkakor célja
A szakértdi bizottsagok altal kiadott szakértGi vélemény alapjan az arra jogosult sajatos nevelési
igény( tanuldk szamdra gyogypedagdgiai habilitacios-rehabilitacids foglalkozasok megtartasa.

Alapvet6  felel6sségek és  feladatok
Sziikséges képességek

J Valtozatos gyogypedagdgiai mddszerek alkalmazasa.

. Gydgypedagdgiai diagnosztikai ismeretek.

. Gyodgypedagdgiai terapiak ismerete. Személyi tulajdonsagok
) Gyogypedagdgiai elhivatottsag.

J Teamben torténé gondolkodas, dolgozas.

) Kivald kapcsolatteremt6 és konfliktuskezel6 képesség.

o Empatia, otletesség, kitartas, tirelem.

) Pontossag, precizitas.

Feladatkore részletesen

J A gyogypedagodgus felel@sséggel és onalléan, a tanuldk képességeinek, tudasanak,
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit
altaldban az agazati jogszabalyok és az iskola szabalyozé normai hatdrozzak meg.

J Kévetkezetesen betartja a pedagdégus etika normait.
J NevelS-oktatd munkajat a nevelStestilet altal kialakitott egységes elvek alapjan—élve a

pedagdgusi szabadsag lehetfségeivel, de ezt alarendelve a tanuldk érdekeinek és a
kollektiv munkak6zosségi, vagy nevelStestileti dontéseknek —, a moddszerek és a
taneszk6zok szabad megvalasztasaval, a tanév/ Il.félév elején Osszedllitott egyéni
fejlesztési terv alapjan végzi.

) Torekszik a differencidlt foglalkoztatds és az egyéni haladasi litem tervezésére.
Habilitacios — rehabilitacios foglalkozasokon fejleszti a tanuldk sérilt képességeit,
fejletlen funkcidit. Alapos egyéni felkésziilés alapjan tartja a foglalkozasokat.

o Az iskoldban folydé nevelS-oktatd munka mérési-, ellenGrzési-, értékelési rendszerében
meghatarozott rend szerint részt vesz.
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) Alkoté mddon részt vallal a tanuldk folyamatos felzarkdztatasaban, a palyavalasztasi
feladatokban, a gyermekvédelmi tevékenységben és az iskolai élet demokratizmusanak
fejlesztésében.

J Alkotdé mddon részt vallal a nevelGtestiilet pedagdgiai és ezzel 6sszefliggé feladataiban.
J A gyogypedagodgiai tevékenysége alatt allé tanuldk fejl6désérél, magatartasardl, a

felvet6d6 sajatos problémakrél széban és sziikség esetén irdsban vagy szdban
tdjékoztatja az érintett pedagdgusokat, illetve a szil6ket. Ellenérzi az informacidk
tudomasul vételét.

] Széleskorli  kapcsolattartdsra torekszik az EGYMI és az integrald intézmény
nevelGStestlletének tagjaival szakmai kérdésekben.

J Sziikség esetén hospital tantargyi érakon vagy fejlesztéfoglalkozasokon.

J Rendszeresen fejleszti szakmai, gydgypedagogiai felkésziiltségét. Ennek érdekében

felhasznalja az 6nképzés és szervezett tovabbképzés alkalmait.

. Elldtja a tanlgyi dokumentacidk adminisztraciojat, valamint egyéb, a foglalkozasaival
kapcsolatos adminisztraciés teenddéket.

. Részt vesz az EGYMI nevel6testileti értekezletein, iskolai {innepségein,
megemlékezésein és az egyéb intézményi rendezvényeken.

. Munkajanak megkezdése elStt 15 perccel kdteles megjelenni az iskolaban, illetéleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti
felettesét és az integrald intézmény vezetgjét is.

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

o Partneri kapcsolatot alakit ki a sztil6kkel, részt vesz a sziilGi értekezleteken, amennyiben
igény van ra az integrald intézmény részér6l. Sziikség esetén egyéni megbeszélésre
behivja a szll6t.

J A fenti feladatokon kivil az intézményvezetd, illetve a tantestiilet mas feladatokkal is
megbizhatja jogszabalyban el8irtak szerint.

) Részt vesz a szabadidds iskolai programok szervezésében és lebonyolitdsaban.

J Részt vesz a kotelezben elbirt egészségligyi alkalmassagi vizsgalaton.

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

J Az intézményrdl szerzett informacioit hivatali titokként kezeli.

) FelelGsséggel tartozik az iskola felszerelési targyainak épségéért, a rabizott targyak

szabalyos kezeléséért.

) A fentieken kivil elvégzi mindazon a feladatokat, amivel munkahelyi vezet6i megbizzak.
* munkajarél félévenként irasbeli, vagy szébeli beszamold az iskolavezetés altal
megadott szempontok alapjan.

Az egyéb feladatdval kapcsolatos munkakari leirds ezen altalanos munkakéri leirds mellékletét

képezi. (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetbi, betanitdi, utazd gydgypedagdgusi, kollégiumi

nevel6i feladatokat ellaté gydgypedagdgusi, a gyermekszervezet munkajat segit6
gyogypedagdgusi — aldhuzassal jelolt)

A munkakori leirds moddositasanak jogat a munkaltatd fenntartja.

Szentl6rinc, 2017. 09. 01.
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Kahleszné Krémer Ildiko

intézményvezet6

A fentieket tudomadsul veszem, magamra nézve kotelezd érvénylinek fogadom el. A munkakdri
leiras egy példanyat atvettem.

alairas

Gyogypedagdgiai asszisztens munkakori leirdsa

A munkavégzés helye: Szentl6rinci Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény Altalanos
Iskola és Kollégium
7940 Szentl6rinc, Kodoldnyi Janos utca 13.

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

Munkaideje: 40 dra/hét.

A munkakér célja:

Aktivan részt vesz a szabadidGs tevékenységek, a szabadon vélasztott foglalkozasok
tervezésében, szervezésében, lebonyolitasaban. Tandérakon, foglalkozasokon segiti a
gyogypedagdgus tevékenységét.

Ebédeltet, fellgyel.

Alapvetd felelGsségek, feladatok:

* munkaideje 40 éra/ hét,

* heti munkaidejét a minden tanév elején elkésziil6, a munkakori leirds mellékleteként
kezelendd, heti munkaid6 beosztas szerint dolgozza le, sziikség esetén osztott munkaidSben
is,

* szUl6i gondossaggal neveli a rabizott gyermekeket,

* arra torekszik, minél jobban megismerje 6ket, s velilk megfelel6 kapcsolatot teremtsen a
mindennapok konfliktusmentes eltéltéséhez,

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

» aziskola/ kollégium otthonossaganak kialakitasa, otthon jellégének erésitése,

* az uj tanuldk/kollégiumlakdk beilleszkedésének segitése,

* az egészséges életmdd fontossdganak tudatositasdban kovetkezetes,

* a tanuldkkal kapcsolatos informacidit, tapasztalatait megosztja a gyégypedagogussal, az
intézményvezetbvel; figyelembe véve a személyiségjogok védelmérdl, valamint a
titoktartdsi kotelezettségrdl sz616 torvényi elSirdsokat,

* pozitiv példat mutatva tartatja be az iskolai/ kollégiumi hazirendet, kdvetkezetesen és
rendszeresen értékeli a gyermekek tevékenységeit az egységes iskolai/kollégiumi értékelési
rendszer szerint, torekszik a nyugodt, csaladias |égkdr megtartdsara,

54




* gondozza a didkok ruhazatat, felszerelését és kornyezetét, ebbe a tevékenységbe bevonja a
tanuldkat is — segitve az onkiszolgald képesség fejl6dését,

* iranyitja az id6jarasnak megfelel6 6ltozkddést, valamint a masnapi 6rarendekhez igazodva,
a tanszerek bekészitését az iskolataskakba,

* ebédeltetés a masik éplletben 1évé ebédl6ben, valamint a tisztdlkodas, a ruhdazatok
allapotdnak figyelemmel kisérése, felligyelet biztositasa,

* részt vesz a munkakozosségi értekezleteken,

* Onképzéssel, szervezett tovabbképzéssel gyarapitja szakmai ismereteit,

* a heti munkamegbeszélések jegyz6konyve alapjan tajékozddik az intézményegységgel
kapcsolatos informaciokrol (és aldirdsaval ezt igazolja is),

* dapolja és lehetbség szerint tovabbfejleszti az intézmény hagyomanyrendszerét,

* az intézmény épiletével, berendezésével kapcsolatban észlelt rendellenességeket,
esetleges balesetveszélyt azonnal jelzi az intézményegység vezet6jének,

* tevékenységét az ligyeleti és a csoportnapléban dokumentalja,

+ félévente beszamol irdsban a tevékenységérél, az iskolavezetést6l kapott szempontsor
alapjan.

A fentieken kiviil elldt minden olyan feladatot, melyekkel az igazgatd, illetve az

intézményegység-vezetd megbizza.

A munkakori leirds moddositasanak jogat a munkdltatd fenntartja.
Szentl6rinc, 2022. 09. 01.

Kahleszné Krémer lldikd
intézményvezetd

A fentieket tudomasul veszem, magamra nézve kotelezd érvénylinek fogadom el. A munkakéri
leirds egy példanyat atvettem.

alairas

55



Munkakori leirds melléklete

Kollégiumi neveldi feladatokat is ellatd gydgypedagdgusnak szélé munkakori leiras
Az intézményvezetd altal készitett munkabeosztas alapjan végzi munkajat.
Heti kotelez6 munkaideje 40 éra, kotelezb oraja 20 6ra/ hét.

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

* csoportos foglalkozdsra,

* szabadid6-iranyitdsra,

*  egyénitorédésre,

» felzdrkdztatasra, tehetséggondozasra,

* tandravezetésre, tanuldszoba,

5 6rat pedig:

* a gyermekek 3ltal szabadon vdlasztott — elGzetes igényfelmérés alapjan szervezett-
tevékenységek vezetésére, valamint a csoport életének szervezésére (heti 1 érdban)
hasznalja fel.

A csoportvezeté nevel§ felel6sséggel, a legjobb tudasa szerint neveli a gondjaira bizott
gyermekeket.

Nevel6munkajat az aktualis tanévre, kollégiumi csoportra készitett munkaterve alapjan végzi.
Vezeti a kotelez6en eldirt dokumentdcidkat, a csoportnaplét, a foglalkozasi naplét,
alkalomszerlen neveldi feljegyzéseket készit.

A csoportvezetd nevel§ felel6sséggel tartozik:

* Onmaga személyes, pozitiv példamutatdsaért,

* acsoportkdzosség oly médu fejlesztéséért, mely a tanuldk életkoranak, személyiségének
megfeleld,

* agyermekek ontevékenységre szoktatasaért,

* atarsas kapcsolatok megfelel6 m(ikodéséért,

* azegylittélés szabalyainak betartatasaért,

* azegészséges életmdd tudatositasaért,

* akollégiumi hazirend betartatasaért,

* aképességekhez igazodd tanulmanyi munkaért,

* azotthonossag, otthonjelleg erGsitéséért,

* ademokratizmus megfelel6 mikodéséért,

* agyermekek sokoldallu szabadid6s és onmdvel§ tevékenységének iranyitasaért,

* a tanulék differencidlt és egyénre szabott személyiség-, és képességfejlesztéséért az
osztalyfénokoktél kapott egyéni fejlesztési tervek figyelembe vételével,

* az egységes értékelési rendszer kovetkezetes alkalmazasaért,

* az intézményi gyermek-, és ifjusagvédelmi felelGssel vald szoros egylttmikodésért a
gyermekek szocialis problémainak miel6bbi megolddsa érdekében.

A gyogypedagdgus a gyogypedagodgiai asszisztensek munkajat szakmailag segiti. Irdanymutatast
ad a szabadon valasztott tevékenységek szervezéséhez, lebonyolitdsahoz.
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Aktiv munkakapcsolatot tart a csoportba tartozé tanuldk osztalyfénokeivel, szaktanaraival, a
szlil6kkel.

Anyagi felel6sséggel tartozik a rabizott értékek kezeléséért.

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

Hivatasabodl ered6en kotelessége, hogy gyarapitsa pedagdgiai ismereteit. Ennek érdekében
részt kell vennie a munkakozosségi megbeszéléseken, fel kell hasznalnia az 6nképzés, valamint
a szervezett tovabbképzési lehet&ségeket.

A teljesitményértékelés mddszere:

Félévente, irdsban beszdmol a tevékenységérdl, az intézmény vezetésétdl kapott szempontok
alapjan.

A fentieken kivil ellat minden olyan feladatot, amelyekkel az igazgaté megbizza.
Szentl6rinc, 2022. szeptember 1.

Kahleszné Krémer [Idikd
intézményvezet6

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

alairas

Munkakori leiras melléklete
.................... , tanuldcsoportokba betanitd gyégypedagdgus szamara

A munkakor célja:

Az iskolai tantargyak szakszeri és hatékony oktatasa a tantargyfelosztdsban
meghatdrozott rendben. Az iskolai pedagdgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai
munkdban.

Alapvetd felel6sségek és feladatok:

NevelG6-oktatd munkdjat a nevelGtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
mddszerek és a taneszk6zok szabad megvalasztasaval tervszerlen végzi.

+ Ev elején a kdvetelményeket és az el6z8 évi mérések eredményét figyelembe vevd, a
képességek fejlesztését célzd tanmenetet készit.
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Tanitasi ordira és a tandran kivili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszer(len és pontosan megtartja.

Orain gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztatdsdra, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintl, személyre szabott feladatokkal szolgdlja.

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

Az irdsbeli dolgozatokat, felméré6 és témazaré feladatlapokat legkésébb 2 héten belil
kijavitja és kijavittatja. A dolgozatirds id6pontjat a tanuldkkal el6re kozli, ennek
segitségével tandrtarsaival egyltt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon
ketténél tébb témazard dolgozatot ne irjanak.

A félévi és az év végi zaras elbtti utolsd témazard, illetve iskolai dolgozatot legkésGbb
egy héttel a jegyek lezarasa el6tt megiratja.

A kotelez6 irdsbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és
velik egyutt értékeli.

Az oktatott tantdrgyakban kimagaslé teljesitményt és kreativitast mutato tanuldkat az
iskola lehetGségeinek kihaszndlasaval hozzdsegiti tehetségik kibontakoztatasahoz
(tanulmanyi versenyre valo felkészités).

Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre ll6 szemléltets eszkozoket.
Ontevékenyen részt véllal a szemléltetd eszkdz-allomany fejlesztésében.

Az iskola pedagdgiai programjaban meghatdrozott szabadidds programok, versenyek
megszervezésében aktiv szerepet vallal.

Elvégzi a pedagodgus beosztasaval kapcsolatos adminisztracidos munkat: pontosan vezeti
az osztdlynapldt, a tanuldk érdemjegyeit beirja vagy beiratja az ellen6rz6 kényviikbe,
megirja a javito- és az osztalyozé-vizsga jegyz6konyveit.

Részt vesz az iskola szlil6i értekezletein, fogadddrakon. Hetente egyéni fogadddrat is
tart. A szlil6kkel valé taldlkozasi alkalmakkor tajékoztat a tantargyi kovetelményekrél,
a tanulék elémenetelérél, megbeszéli velliik a gyerekek fejl6édésében felmeriilé
problémakat.

Mint a nevelGtestilet tagja koteles részt venni a testileti értekezleteken,
megbeszéléseken, joga van véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szintl rendezvényen, linnepségen. * Kotelessége
szakmai és pedagdgiai tudasanak allando gyarapitasa.

Meghatarozza és kozli a szul6kkel a tantdrgyaiban hasznalatos irdszer és egyéb
taneszkoz - szlikséglet.

Munkdjanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetéleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehet6 legrovidebb id6én belll értesiti
feletteseit és a tanitdsi anyag, valamint a taneszkozok datadasdval hozzijarul a
helyettesités szakszerliségéhez.

Aktivan részt vesz szakmai munkak6zossége foglalkozasain.

Kotelessége a tanuldk személyiségének a nevel6testiilettel kdzosen kialakitott
pedagdgiai koncepcid mentén vald fejlesztése, a pedagdgiai programban rogzitett
iskolai értékrend kovetkezetes képviselete. Figyelemmel kiséri a tanulék egyéni
fejl6dését, ennek elémozditdsa érdekében egylttm(ikddik az osztalyfénokkel.
Felel6séggel tartozik az iskola felszerelési targyainak épségéért, a rabizott targyak
szabalyos kezeléséért.
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* A fentieken kivil elvégzi mindazon a feladatokat, amivel munkahelyi vezetéi
megbizzak.

A teljesitményértékelés mddszere:
* aziskolavezetés oraldtogatdsai,
» félévenként irdsbeli, vagy szdébeli beszamolé az iskolavezetés 4dltal megadott

szempontok alapjan.

Szentl6rinc, 2022. 09. 01.

Kahleszné Krémer Ildiko
intézményvezetd

A fentieket tudomasul veszem, magamra nézve kotelez6 érvénylinek fogadom el.
A munkakoari leirds egy példanyat atvettem.

alairas

.................. , gyogypedagdgus
munkakori leirasanak melléklete, napkozis nevel6i feladatairdl

A feladatok célja:

A napkozis csoportba tartozoé tanuldk tandrak utdn iskoldban toltott idejének célszerd, hasznos,
intenziv fejleszt6 foglalkozasokkal valé kitoltése, a gyodgypedagdgiai asszisztensek aktiv
kozremUkodésének segitségével.

Alapveté felelGsségek, feladatok:

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

— Legfontosabb feladata a tanulék masnapi felkészilésének biztositasa, az 6nalld tanulds
feltételeinek megteremtése, médszereinek megtanitasa és a szlikség szerinti segitségnyujtas.
Gondoskodik arrél, hogy a gyerekek a heti rendben megjel6lt tanulmanyi foglalkozdsokon
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elmélylilten tanuljanak, irdsbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt
mennyiségileg minden esetben, minGségileg lehetGség szerint ellendrzi.

A memoritereiket lehet6ség szerint kikérdezi.

A raszoruldkat a megadott id6keretek kozott korrepetalja, vagy segitésiiket tanuldcsoportok
szervezésével biztositja.

— Egylttmikodik a csoportjat tanitd nevelSkkel.

— A napkodzis munka fontos része a szabadidé fejleszté hatasu tevékenységekkel valé kitoltése:

Az adott id6keret szabta lehet6ségek szerint csoportja szdmara legaldbb heti 1 alkalommal
kultdr-, sport-, jaték-, és munkafoglalkozasok megszervezésében, lebonyolitdsdban ad
szakmai segitséget a gyogypedagdgiai asszisztenseknek.

Gondoskodik a csoportja szamdra kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszkozok
gondos taroldsarol és allaguk megG6rzésérdl.

Aktivan részt vesz az intézményegységi munkakozdsség munkajaban: dllandé 6nképzéssel
fejleszti tudasat. A tovabbképzéseken, tanfolyamokon megismert szakmai ujdonsagokrol
a munkakozosségben beszamol.

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

Részt vesz a csoportjaba tartozé tanulok sziilGi és osztalyozé értekezletein, fogadddrakon;
egylttmUkodik az osztalyfénokkel.

A gyerekek munkajanak Osztonzésére motivalé értékelési rendszert dolgoz ki; a heti
értékelések eredményérél rendszeresen tajékoztatja az osztalyfénokot és a sziiléket.

A fentieken kiviil elldat minden olyan feladatot, amivel igazgaté megbizza.

Munkakorilmények:

— Munkaideje délutanra esik; a tanérdk befejezésétél a kotott munkaid6-elrendelésnek

megfelel6en felel6s a gyerekek foglalkoztatasaért, a foglalkozasok sziineteiben is, ez
iranyban is szervezi az asszisztensek munkajat.

Teljesitményértékelés mddszere:

— Félévente az iskolavezetéstSl kapott szempontok alapjan irasban beszamol a gyerekek

tanulmanyi eredményének, magatartasanak alakuldsardl; a szabadidds tevékenységek
sikerességérdl.

A fentieken kivul elvégzi mindazon feladatokat, amivel munkahelyi vetet6je megbizza.
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Szentl6rinc, 2022. 09. 01.

Kahleszné Krémer lldiko
intézményvezetd

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

napkozis feladatokat ellaté gyogypedagdgus

A munkakdzosség-vezetd munkakori leirasa
munkakari leirds kiegészités

A munkakor célja:

A SzentlSrinci Egységes Gyodgypedagdgiai Mddszertani Intézmény, Altaldnos Iskola és
Kollégiumban folyd neveld-, oktatd munka elismert szakmai szinvonaldnak megdrzése, illetve a
valtozd szakmai elvardsokhoz vald igazitdsa, a tartalmi munka innovaciés lehetGségeinek
generaldsa a kozosségben.

Az intézményvezetd segitése a szakterlilet munkdjanak tervezésében, szervezésében,
ellenérzésében és értékelésében.

Alapvetd felelGsségek és feladatok:

* irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felel6s annak szakmai munkajaért, a nevelés-
, oktatas szinvonalaért,

* amaddszertani eljarasokkal kapcsolatos tapasztalataival segiti kollégdi munkajat, kiemelt
figyelemmel van a nem gydgypedagdgusi végzettségliekre, illetve a palyakezddkre,

* jolismeri a Nemzeti KGznevelési Torvényt, valamint a sajatos nevelési igény(i tanuldkra
vonatkozo jogszabalyokat,

* részt vesz - a munkakozosséggel egyitt - az intézmény pedagdgiai programjanak, a helyi
tantervnek a fellilvizsgalataiban, esetleges mddositasaban,

* munkajat az aktualis tanévre készitett, a munkakozosség tagjaival véleményeztetett, s
az intézményvezetbvel/tagintézmény-vezetdvel jdvahagyatott munkaterv alapjan végzi,

* alkotdé mdédon kézrem(kodik az intézményi mikodési szabalyzat mddositasaiban,
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* véleményezi a pedagdgus-allashelyre beérkez6 palyazatokat,

* a tanuldk egyéni fejlesztési terveivel kapcsolatos konzultacidkat vezeti, tanév elején
elbirdlja, jovdhagyja az osztalytanitdk, valamint az utazé gydgypedagogus altal készitett
egyéni fejlesztési terveket, ellenérzi a tanév végi értékeléseiket,

* belsé tovabbképzést, bemutaté foglalkozasokat szervez,

* az egységes kovetelményrendszer alapjan segiti az osztdlytanitékat, amikor felmérik,
értékelik a tanuldk tudas-, és képességszintjét,

* részt vesz szakmai palydzatokon, 6sztonzi, segiti ebben kollégait is,

* 0Onképzésben, valamint a szervezett tovabbképzéseken vald részvétellel példat mutat,

* ellen6rzi és értékeli a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményez a tagintézmény-vezeténél,

* rendszeresen, legaldbb félévenként egy alkalommal, orat/foglalkozast latogat a
munkakozossége tagjaindl, tapasztalatait megbeszéli az érintettekkel, majd az
intézményvezetdvel is,

* képviseli a munkakdzosség tagjainak az érdekeit az intézményvezetés el6tt, az
intézményvezetés dontéseirdl tajékoztatja az érdekelteket,

* helyettesiti az intézményvezet6t, annak akadalyoztatasa esetén.

A teljesitményértékelés mddszere:

A hétf6i munka-megbeszéléseken az aktualitasnak megfelel6en tajékoztatja a nevel6testiilet
tagjait a szakmai aktualitasokrél, a tapasztalatairdl.

A nevelGtestilet el6tt félévente beszamol munkaja eredményességérdl. Az intézmény vezetGije

altal 6sszedllitott szempontsor alapjan megteszi ezt irdasban is.

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

Szentl6rinc, 2022. 09. 01.

Kahleszné Krémer Ildiko
intézményvezet6

A fentieket tudomasul veszem, magamra nézve kotelezé érvénylinek fogadom el.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem.
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munkakdzdsség-vezetd

Az osztalyfénok munkakari leirasa
munkakori leiras kiegészités
a 2017. 09.01.-én kelt és életbelépett

Munkakori leiras ..., , gyogypedagdgus szaméra
készilt munkakori leirdshoz

Az osztalyféndk kivalasztasa, megbizasa:

Az osztalyf6nokot az igazgatod bizza meg. Osztalyféndki megbizas elsésorban annak adhatd, aki
- az intézmény hatarozatlan idejli kinevezéssel rendelkez6 f6foglalkozasu pedagdgusa
- legaldbb egy éves tandri gyakorlattal rendelkezik.

Az osztalyfénok feladata

1. Adidkonkormanyzattal és a sziil6kkel kozosen Osszedllitja, elkésziti az osztaly éves programjat.

2. Adidakénkormanyzat tdmogatdsa, tandcsadas.

- Minden év elején tevékenyen részt vesz az osztdly, illetve az iskolai didkonkormanyzat
vezet6ségének megvalasztasaban, ismerteti a megvalasztott diakvezet6kkel szemben kapcsolatos
elvarasait és az iskolai Diakdnkormanyzat miikodési szabalyzatat.

- Az osztaly elétt legaldbb havonta egyszer, de lehetéleg minden DOK iilés utan - beszamoltatja a
diak-onkormanyzati képviselSket.

- Havonta egyszer az osztaly diak-Onkormanyzati képviselGivel egyltt attekinti az osztaly helyzetét,
az osztalyra harulé iskolai szint(i teendbket.

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

4. A tanulmdnyi munka figyelemmel kisérése
- Beszamoldt készit a félévi, illetve év végi osztalyozo értekezletre a kdvetkez6 szempontok alapjan:
a 8. évfolyamon az eredmények értékelése a pdlya, illetve a tovdbbtanulds tiikrében,

minden évfolyamon beszdmol a hidnyzdsok mértékérdl, minden
évfolyamon beszdmol az osztdly k6z6sségi munkdjardl, minden évfolyamon

beszamol a kimagasldan, illetve a gyengén teljesité tanuldkrdl,
Egyéb, az iskolavezetdség dltal elére megadott szempontok alapjan
- Ev kdzben - sziikség esetén - él a dicséretek, illetve az elmarasztaldsok lehetSségével.
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- Legkés6bb félév, illetve év vége el6tt 30 nappal az ellen6rzd Utjan értesiti az elégtelen osztalyzatra
allé tanulok szileit.

- Az els6 igazolatlan hidnyzas esetén értesiti a tanuld sziileit és felhivja figyelmiket a tovabbi
hidnyzasok kovetkezményeire.

- Egy évben legaldbb két alkalommal megvitatja az osztaly tanuldival és a sziil6kkel az osztaly
tanulmanyi helyzetét, magatartasat és a kdozosség fejlédését.

5. Az osztadly magatartdsanak, szorgalmanak, az osztaly kozosségi életének figyelemmel kisérése:
- Az osztdllyal és az osztalyban tanité gydgypedagdgusokkal torténé megbeszélés utan javaslatot
tesz a félévi és az év végi magatartas és szorgalom osztalyzatokra.
- Ev elején az els6 osztalyfénoki dran megismerteti a tanuldkkal a hazirendet, felhivja a figyelmet az
esetleges valtozasokra. Folyamatosan ligyel a hazirendben foglaltak betartdsdra, kiilondsen a
késésekre és a hidnyzasokra.

6. Az osztalyfénoki orak tervezésével, megtartdsdval kapcsolatos teenddk:
- Osszedllitja és elkésziti az osztalyfénoki 6rak tervezett tematikajat.
- Atervezett témadkrdl beszélgetést folytat, illetve vitat vezet az osztdlyfénoki drakon.
- Havonta ismerteti az intézmény éves munkatervében foglalt aktudlis feladatokat a tanulékkal. -
Rendszeresen tdjékoztatja az osztdlyt az iskolavezetés, illetve a nevel6testiilet hatdrozatairdl.

7. Aziskola hagyomanyrendszeréhez, munkatervéhez kot6dd tevékenységek:
- Az osztaly programtervezetében kilon hangsulyt helyez a hagyomanyos eseményeken vald
részvételre.
- Az iskola hagyomanyos rendezvényeit és lnnepségeit nevelési alkalmaknak tekinti. Az éves
munkaterv alapjan szervezési, ill. fellgyeleti munkat lat el. (tanévnyitd, farsang, gyermeknap,
karacsonyi rendezvény, ballagas, tanévzaro, Anyak Napja stb.).

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

9. Evelején az osztalyaval egyiitt atveszi az osztalytermet és a leltarilag az osztalyban tarolt
berendezéseket. Folyamatosan figyeli ezek allagat, azonnal jelzi az iskolavezetésnek a hidnyossagokat,
rongdlasokat, illetve intézkedik azok megjavitasardl, javittatasarol.

10. Adminisztraciés, dokumentdcids tevékenység
- Ellen6rz6k havonkénti figyelemmel kisérése.
- A hidanyzasok havonkénti, félév végi, illetve év végi Osszesitése.
- Félévi értesitdk, év végi bizonyitvanyok kitoltése, kiadasa.
- A potvizsgakkal, az osztalyozd vizsgakkal kapcsolatos adminisztracio elvégzése. - Anyakdnyvek
kitoltése és vezetése.
- Gondoskodik arrél, hogy az intézmény legfontosabb dokumentumait (pedagdgiai program,
hazirend, az éves munkaterv, az DOK szabalyzata) mind a tanuldk, mind a sziil6k megismerhessék.
- Ertesiti a szUl6t a tanév elején a gyermek és ifjusagvédelmi felel6s személyérél és elérhetSségének
madjardl
- Osztalynaplo kitoltése, vezetésének ellenGrzése, kiemelten:
Az osztdlyban tanito tandrok nevét pontosan, olvashatoan bejegyzi.
Az iilésrendet (ceruzdval) felfekteteti, naprakészen vezeti.
A haladdsi részben a tanitdsi heteket és napokat szamozza, a ddtumot és hetesek nevét beirja.
Orarend szerinti tantdrgybeirdst egy hétre elére beirja.
Napi hidnyzdsokat ellenérzi, legkésébb 5 napon beliil igazoltatja, sziikség szerint intézkedéseket
eszk6z61 a Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatban foglaltaknak megfeleléen.
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A havi hidnyzdsokat a kévetkez6 honap 15. napjdig 6sszesiti.
A szaktandri drabeirdst és a tanuldi hidnyzdsok vezetését hetente, de legkésébb havonta ellenérzi,
kollégdival a hianyokat pdtoltatja.
A jegyzet rovatba az intézkedéseket régzité tartalmas és helyes informdcidkat add bejegyzéseket
tesz.
Figyelemmel kiséri az osztdlyozo napld érdemjegyeit, tekintettel a folyamatos értékelés
kévetelményére.
A tanulok személyi adatait kitélti, az aktudlis vdltozdsokat dtvezeti.
A statisztika év eleji és év végi 6sszesitését hatdridére elvégzi.

11. Szulékkel valo kapcsolattartas
- Az osztalyok szUl8i kozossége szamara a sziilSi értekezletet az osztalyféndk tartja. A sziil6k a tanév
rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziilGi értekezleten kapnak tdjékoztatdst. Az Uj osztalykozosségek
szeptemberi szllGi értekezletén az osztalyf6nok bemutatja az osztdlyban tanitd valamennyi pedagdgust.
12. - Csalddlatogatdsok az osztalyfénoki megbizas elsé évében legaldbb
1 alkalommal, utdna sziikség szerint.

- A veszélyeztetett tanuldk csaladjanak latogatasat a gyermek és ifjusagvédelmi felelGssel egyiitt
végzi az osztalyfénok.

13. Osztalyfénok ifjusagvédelemmel kapcsolatos konkrét feladatai:
- atevékenységre felkésziilés,
- év eleji adatgydijtés, helyzetvizsgdlat,
- aveszélyeztetettség megsziintetéséhez, eljarasi algoritmusokra javaslattétel,
- pedagdgiai eljarasok, maddszerek, eszk6zok alkalmazasaval torekvés a veszélyeztetettség
megszlintetésére,
- javaslattétel segélyezésre,
- fokozott torédés a problémas tanuldkkal

Megjegyzés:

Az osztalyfénok munkakori leirdsa minden tanévben kiegésziilhet a munkakozosség-vezet6 vagy az
iskolavezetés altal az éves munkaterv alapjan meghatdrozott személyre sz616 feladatokkal. A kiegészitést
legkés6bb augusztus 31-ig az osztalyféndkkel ismertetni kell.

A munkakari leirds modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltato fenntartja.

Szentl6rinc, 2022. 09. 01.

Kahleszné Krémer Ildiko
intézményvezetd

A fentieket tudomasul veszem, magamra nézve kotelezd érvénylinek fogadom el.
A munkakdri leiras egy példanyat atvettem.
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alairas

Munkakori leiras karbantarto részére

Név:

Heti munkaidé: 40 6ra

Munkakor: iskolatitkar

Munkaltaté: Szigetvari Tankerileti K6zpont

Munkavégzés helyszine:

Szentl6rinci Altalanos Iskola Egységes Gyogypedagdgiai Médszertani Intézménye SzentlGrinc,
Kodolanyi u. 13.

Koézvetlen felettese: az intézményvezetd
Munkaideje: 8.00 - 14.00

A munkakér célja:
Az intézményegység Ugyvitelének, iratkezelésének és a vezet6 adminisztracids teendbinek segitése.
FGbb felel6sségek és tevékenységek:

1.

10.

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

Végzi az intézményi levelezést: személyesen gondoskodik a kiildemények postai tovabbitasardl.
Az intézményhez érkez8 kildeményeket a tagintézmény-vezet6nek adja at. A vezet6td| iktatasi
igénnyel visszakapott leveleket iktatja. Iktatott eredeti anyag nem kerulhet ki az irattarbél.
Fogadja az intézményhez érkezs telefonhivdsokat, felligyeli a faxkésziiléket, és nyomon kéveti az
elektronikus levelezést.

Az intézményvezet6 kérésére elkésziti az intézmény mikodésével kapcsolatos 6sszes kimutatast,
dokumentumot, munkavallaléi és tanuldi nyilvantartdsokat.

A tantestlilet tagjainak kérését (telefonhivds, feladatlapok leirdsa, Uzenetkozvetités,
fénymasolas) teljesiti. A kérések id6beli teljesitésének sorrendjét 6nalléan hatarozza meg - a
vezetdi kérések kivételével.

Nyilvantartja az intézményhez érkez6 hatarid6s kéréseket. Figyelmezteti a felel6sdket a hatarid6
kozeledtére.

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

Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

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

Kérésre — az alairds kivételével - elkésziti az iskolaldtogatdsi igazolasokat, a csaladi potlékhoz
szlikséges igazolasokat.
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11. Felel6s a tanari szoba lemezszekrényének, irodaszer-tarold szekrényének, sajat
munkateriletének, valamint az irattar rendjéért.

12. Figyeli tanari szoba technikai berendezéseinek m(ikédését, a meghibasodasra utald eseményt
jelzi az intézményvezet6nek — intézkedés céljabol.

13. Figyeli a papir-, ésirodaszer-mennyiséget, sziikség esetén jelzi az intézményvezetének a rendelés
esedékességét.

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

15. A tanari szoba, illetve vezetGi iroda ajtajanak bezarasaért felelGs, amikor szolgalati helyét
indokoltan elhagyja, ha a helyiségekben nem tartézkodik senki.

16. Minden hénap elsé munkanapjan kiadja az altala készitett, aktualis ,,Munkaidé nyilvantarto
lap”okat, hénap végén ellenGrzésre Osszegydjti, atadja ellenérzésre az intézményvezetének,
majd az 6 aldirasa utdn lef(izi azokat.

17. Kisebb beszerzéseket végez az Eseménynaptdrban megtervezett iskolai, kollégiumi
rendezvényekre SzentlGrinc teriletén, az intézményvezetbének altal engedélyezetten.

18. Végzi az iskolagyliimolccsel kapcsolatos 6sszes teend6t.

19. Didkigazolvannyal, bérletekkel, utazdsi igazolvanyokkal kapcsolatos Ugyintézést bonyolit le.
Munkakdriilményei:

» feladatainak ellatasahoz az iskola szamitdgépét internet-hozzaférési lehetbséggel veszi igénybe,

* szabadsagot, tavollétet részére az intézményvezetének engedélyezhet, akaddlyoztatasat is neki
kell bejelentenie. Jogai:

* jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre,

* jogosult az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére.

* a munkavégzéssel kapcsolatosan elldtandd utazasok tekintetében utikoltség-téritésre jogosult.
Munkakori kotelezettségeinek teljesitésekor kiilonés kotelességei:

* munkakore bizalmas jellegli, ezért a munkavégzése soran tudomadsara jutott informacidkat
hivatali és szolgdlati titokként kell kezelnie, betartdasaért fegyelmi és blintetjogi felelsséggel
tartozik,

* kotelessége a mindenkor tizvédelmi-, munkavédelmi-, és kbzegészségligyi elGirdasokat betartani,

* naponta koételes a jelenlétét a ,Munkaidd nyilvantarté lap”-on vezetni,

* munkaalkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni,

* koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni,

* anyagilag felel6s a nem koriiltekint6 munkavégzése soran okozott hibakért, karokért.

Jaranddsaga:

a Kjt. alapjan meghatdrozott besorolas szerinti illetmény.

A munkakéri leirds modositasanak a jogat a munkaltaté fenntartja.

Az iskolatitkdr munkakori kotelezettségei az intézmény mindenkori feladatdnak megfelelGen
valtozhatnak. A munkaltatoi jogkor gyakorldja, a kozvetlen felettese kotelezheti a munkakéri leirdsban
nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére, ha a munka Osszefligg az intézmény mikodésével, ha a
képzettsége és a képességei lehet6vé teszik, ha elvégzése nem artalmas az egészségre.

A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltaté fenntartja.

Szentlorinc, 2022. 09. 01.

Kahleszné Krémer Ildiké
intézményvezeto
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A fentieket tudomasul veszem, magamra nézve kotelezo érvényilinek fogadom el.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

alairas
Munkakori leiras iskolatitkar részére
Név:
Heti munkaidé: 40 6ra
Munkakor: iskolatitkar
Munkaltaté: Szigetvari Tankeriileti Kozpont

Munkavégzés helyszine:

Szentl6rinci Altalanos Iskola Egységes Gyogypedagdgiai Médszertani Intézménye Szentlérinc,
Kodolanyi u. 13.

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

A munkakor célja:

Az intéz

ményegység ligyvitelének, iratkezelésének és a vezet6 adminisztracios teendbinek segitése.

FGbb felel6sségek és tevékenységek:

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.
28.

29.

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

Végzi az intézményi levelezést: személyesen gondoskodik a kildemények postai tovabbitasardl.
Az intézményhez érkezd kiildeményeket a tagintézmény-vezetének adja at. A vezet6tdl iktatdsi
igénnyel visszakapott leveleket iktatja. Iktatott eredeti anyag nem kerulhet ki az irattarbél.
Fogadja az intézményhez érkezs telefonhivdsokat, felligyeli a faxkésziiléket, és nyomon kéveti az
elektronikus levelezést.

Az intézményvezet6 kérésére elkésziti az intézmény mikodésével kapcsolatos 6sszes kimutatast,
dokumentumot, munkavallaléi és tanuldi nyilvantartdsokat.

A tantestllet tagjainak kérését (telefonhivds, feladatlapok leirdsa, (izenetkozvetités,
fénymasolas) teljesiti. A kérések id6beli teljesitésének sorrendjét 6nalléan hatarozza meg - a
vezetdi kérések kivételével.

Nyilvantartja az intézményhez érkezd hatdrid6s kéréseket. Figyelmezteti a felel6sdket a hatarid6
kozeledtére.

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

Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

Vezeti és figyelemmel kiséri a munkaalkalmassagi vizsgalatok esedékességeit, el6késziti a
beutaldsokat, az alairason kivl.

Kérésre — az aldirds kivételével - elkésziti az iskolaldtogatdsi igazolasokat, a csaladi potlékhoz
szlikséges igazolasokat.
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30. Felel6s a tanari szoba lemezszekrényének, irodaszer-tarolé szekrényének, sajat
munkateriletének, valamint az irattar rendjéért.

31. Figyeli tandri szoba technikai berendezéseinek mikodését, a meghibasoddasra utalé eseményt
jelzi az intézményvezet6nek — intézkedés céljabol.

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

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

34. A tandri szoba, illetve vezet6i iroda ajtajanak bezardsdért felels, amikor szolgalati helyét
indokoltan elhagyja, ha a helyiségekben nem tartézkodik senki.

35. Minden hdénap els6 munkanapjan kiadja az altala készitett, aktudlis ,,Munkaid6 nyilvantartd
lap”okat, hénap végén ellenGrzésre Osszegydjti, atadja ellenérzésre az intézményvezetének,
majd az 6 aldirasa utdn lef(izi azokat.

36. Kisebb beszerzéseket végez az Eseménynaptarban megtervezett iskolai, kollégiumi
rendezvényekre SzentlGrinc teriletén, az intézményvezetbének altal engedélyezetten.

37. Végzi az iskolagylimolccsel kapcsolatos 0sszes teendét.

38. Didkigazolvannyal, bérletekkel, utazasi igazolvanyokkal kapcsolatos Ugyintézést bonyolit le.
Munkakdriilményei:

» feladatainak ellatasahoz az iskola szamitdgépét internet-hozzaférési lehetbséggel veszi igénybe,

* szabadsagot, tavollétet részére az intézményvezetének engedélyezhet, akadalyoztatasat is neki
kell bejelentenie. Jogai:

* jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre,

* jogosult az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére.

* a munkavégzéssel kapcsolatosan elldtandd utazasok tekintetében utikoltség-téritésre jogosult.
Munkakori kotelezettségeinek teljesitésekor kiilonés kotelességei:

* munkakore bizalmas jellegli, ezért a munkavégzése soran tudomadsara jutott informacidkat
hivatali és szolgdlati titokként kell kezelnie, betartasaért fegyelmi és biintetdjogi felelsséggel
tartozik,

* kotelessége a mindenkor tizvédelmi-, munkavédelmi-, és kbzegészségligyi elGirdasokat betartani,

* naponta koételes a jelenlétét a ,Munkaidd nyilvantarté lap”-on vezetni,

* munkaalkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni,

* koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni,

* anyagilag felel6s a nem koriiltekint6 munkavégzése soran okozott hibakért, karokért.

Jaranddsaga:

a Kjt. alapjan meghatdrozott besorolas szerinti illetmény.

A munkakéri leirds modositasanak a jogat a munkaltaté fenntartja.

Az iskolatitkdr munkakori kotelezettségei az intézmény mindenkori feladatdnak megfelel6en
valtozhatnak. A munkaltatdi jogkor gyakorldja, a kozvetlen felettese kotelezheti a munkakéri leirdsban
nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére, ha a munka Osszefligg az intézmény mikodésével, ha a
képzettsége és a képességei lehet6vé teszik, ha elvégzése nem artalmas az egészségre.

A munkakori leiras médositasanak jogat a munkaltato fenntartja.

Szentlorinc, 2022. 09. 01.

Kahleszné Krémer Ildiké
intézményvezeto
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A fentieket tudomasul veszem, magamra nézve Kkotelezo érvényilinek fogadom el.
A munkakaori leiras egy példanyat atvettem.

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

UGYVITELI ES IRATKEZELESI

SZABALYZAT

SzentlSrinci Egységes Gydgypedagdgiai Mddszertani intézmény, Altalanos Iskola és Kollégium

(Szentl6rinci EGYMI)

Hatdlyba Iépés id6pontja: 2022. szeptember 01.
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Az intézmény lgyvitelének rendje

Az ligyvitellel kapcsolatos fogalmak

Ugykor azon ligyek dsszessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez, illetve az
intézmény tevékenységben kozrem(kodd személyekhez kapcsolddik. Az ligykorbe tartozo
Ugyek megolddsarol az intézmény vezetdje altal kijelolt illetékes intézmény dolgozdnak kell
gondoskodni.

Az iskola f6bb lGgykorei:

. vezetési ligykor

. igazgatasi ligykor

. nevelési, oktatasi tgykor
. gazdasagi tugykor

. személyi, dolgozdi ligykor
. tanuldi Ggykor

. egyéb

Az ligyvitel az intézmény hivatalos ligyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

Az lgyvitel és az ligyiratkezelés irdnyitdsa feliigyelete

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos lgyek szervezését, intézését, az
Ugyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézményvezetd, valamint az altala
kijelolt személy felligyeli, iranyitja az alabbiak szerint:

Az intézményvezetd

. jogosult az iskolaba érkezé kiildemények felbontdsara;

. jogosult kiadmanyozni;

. kijeloli az iratok tgyintézdit;

. iranyitja és ellenérzi az iskolatitkdr munkajat;

. ellenérzi, hogy az intézményben az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok, és az
iratkezelési szabalyzat el8irasai szerint torténjen;

. meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

Az iskolatitkadr

. figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabdlyokat és annak
valtozasaira az iratkezelési szabdlyzat mddositdsa végett felhivia a vezetd
figyelmét;

. a vezetl tdvollétében és utasitdsara jogosult az iskolaba érkezd kildemények
felbontasara;

. a vezetl tavollétében és meghatalmazasa alapjan jogosult a kiadmanyozasra;

. elGkésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

Az ligyvitel és az ligyiratkezelés személyi feltételei

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos Gigyek szervezése, intézése, az ligyeket
kisérg iratkezelés, az alabbiak feladata:
Iskolatitkdr: koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozd jogszabdlyok és az iratkezelési

szabalyzat elGirdsai alapjan végezni; koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megd6rizni.
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feladatai:

. a kildemények postai atvétele;

. az iktatas;

. az esetleges elGiratok csatoladsa

. az iratok mutatézasa;

. az iratok bels6 tovabbitasa az lgyintéz6khoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas
vezetése;

. a kiadmanyok tisztazasa, sokszorositasa;

. a kiadmanyok tovabbitdsa, postai feladdsa, kézbesitése;

. a hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa;

. az elintézett lgyek iratainak irattari elhelyezése;

. az irattar kezelése, rendezése;

. az irattari jegyzékek készitése;

. kozrem(ikodés az irattdri anyag selejtezésénél és levéltari ataddsanal

Az iratokkal, ligyekkel kapcsolatos feladatok

Az intézmény vezetdje a killdeménnyel kapcsolatos ligyek elintézésére az iskola dolgozéi kozil
Ugyintéz6t jelol ki, és ezt az iraton jelzi (szigndlja).

Az Gigyintéz0 kijelolésével egy id6ben az intézmény vezetdje:

. meghatarozza az elintézés hataridejét
. esetlegesen utasitasokat ad az elintézés maddjara

Az intézmény vezetdje altal szigndlt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul bevezetni az
iktatokonyvbe (nyilvantartékdnyvbe) és eljuttatni azokat a kijel6lt Gigyintéz6hoz, cimzetthez.

Az Ugyintéz6 az lUgyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejik figyelembe
vételével koteles elintézni.

Az Ugyintézés hatarideje:

A tanuldkkal kapcsolatos ligyekben legkés6bb az iktatas napjatdl szamitott 15 nap. Amennyiben
az intézmény vezetSje masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkés6bb az iktatas
napjatél szamitott 15 nap.

Az Ugy elintézése torténhet személyesen vagy telefon Utjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés idépontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az iratra
ra kell irni, és azt az Ggyintézének ala kell irnia.

Az Ggy elintézése utan (legkésébb az elintézés hatdridejének napjaig) az iratot - az esetleges
kiadmanyozasra szant kézirattal egyltt - az ligyintéz8 koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak.
Iktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatokdnyvbe be kell jegyezni.

Az iskolatitkar koteles az ligyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hatdridejét szamon

tartani, és amennyiben az ligyintézés a hataridGig nem torténik meg, azt a vezetének jelentenie
kell.
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Amennyiben az ligy elintézése utan az lgyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés varhatd, az
Ggyintéz6ének Ujabb hatarid6t kell kitliznie, és ezt fel kell tiintetni az iraton.

Felvildgositds hivatalos ligyekben

Az iskola Ggyei

vel kapcsolatos barmilyen érdemi felvildgositast csak az intézményvezetdje, vagy

az altala kijelolt dolgoz6 adhat.

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

A személyesen benyujtott iratok atvételét - kérelemre- igazolni kell, az igazoldsul
felhasznalt masolat lebélyegzésével aldirasaval. Az irat és annak masolatanak
egyez8ségérdl az igazolas el6tt gondosan meg kell gy6z6dni.

Ha az lgyet telefonon, vagy személyes tdjékoztatassal lehet intézni, akkor annak
Iényegét, az elintézés hataridejét az ligyiratra ra kell vezetni.

Az intézményi ligyek intézésekor, illetve azokrdél valé felvilagositas soran tgyelni
kell arra, hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény
rendelkezései ne sériljenek.

Az intézményi bélyeqzbk

Az intézmény hivatalos bélyegz6inek készitésére, hasznalatdra a szervezeti
egység vezetdje adhat engedélyt.

A tonkrement, elavult bélyegz6t az szervezeti egység vezet6je ellenGrzése
mellett, meg kell semmisiteni. A megsemmisitésrél jegyz6konyvet kell felvenni.
A hivatalos bélyegzé elvesztése esetén jegyz6konyvet kell késziteni, és az
elvesztést a szervezeti egység vezet§jének kdzleményben kozzé kell tennie.

Az iskola bélyegzGir6l nyilvantartast kell vezetni. A bélyegz6k nyilvantartasanak a
kovetkezbket kell tartalmaznia:

a bélyegz6 sorszamat

a bélyegz6 lenyomatat

a bélyegz6 haszndlatara jogosult személy nevét, beosztasat

a bélyegz6 6rzéséért felel6s személy nevét

a bélyegz6 atvételének keltét és az atvételt igazold aldirast - a
“Megjegyzés” rovatot a valtozdsok (visszaadds, elvesztés, megsemmisités)
feltlintetésére.

A bélyegz6k nyilvantartasaért az intézmény vezet6je altal kijelolt dolgozd a
felel6s.

Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Az iratkezelés:

az intézménybe érkezd beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkezd
iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatdsa, nyilvantartasa
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. a kiadmanyok és egyéb iratok tisztazasa, (leirasa, sokszorositasa), tovabbitdsa,
postara addasa, kézbesitése;

. az irattarozas, irattari kezelés, megl6rzés; « a selejtezés és a levéltarnak vald
atadas. Irat

Minden irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, amely az intézmény mi(ikodésével
kapcsolatban barmilyen anyagban, alakban és barmely eszk6z felhaszndlasaval keletkezett,
kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegl kéziratokat.

Irattdri anyaq

Az intézmény és jogel6dei miikodése soran keletkezett, az iskola irattaraba tartozo iratok és az
azokhoz kapcsolédd mellékletek.

Levéltdri anyag

Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, m(iszaki, kulturdlis, oktatasi,
nevelési, vagy egyéb irat, melyre az ligyvitelnek mar nincs sziiksége.

Irattadri terv

Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott ligykoroket, és az azokhoz kapcsolddo iratokat.

Az irattdri terv az iratok rendszerezésének alapja. Az iratkezelési szabalyzat

Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadmanyozasat, rendszerezését, nyilvantartasat,
irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténé ataddasat szabalyozza.

A kildemények atvétele és felbontasa

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

. az intézményvezetd
. munkakdzdsség-vezetd
. iskolatitkar;

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

Amennyiben a kildemény cimzéséb6l megdllapithatd, hogy az nem az intézményt illeti,
felbontas nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakildeni.

Ha az irat burkolata sérilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt dtvevének ra kell irnia a
“Sériilten érkezett”, illet6leg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és ald kell irnia.
Felbontas nélkil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szélé iratokat, a didkonkormanyzat, a
szUlGi szervezet, a munkahelyi szakszervezet és egyéb szervezetek pl. Alapitvany, Egyesiilet stb.
részére érkezett leveleket.

A névre sz0l6 iratot, amennyiben az nem maganjellegli és hivatalos elintézést igényel, a
cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

A kildeményt felbonté dolgozénak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levé iratokon 1évé
iktatészamokat, tovabba az iraton feltlintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat.
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Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errdl a kiildemény feladojat haladéktalanul értesiteni
kell.

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

A kildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt
felbontd dolgozdnak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontds tényét, s azt ddtummal és
aldirassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a
cimzetthez.

Ha a feladd neve és cime csak a boritékrél allapithatd meg, illetve ha a feladds id6pontjahoz
jogkovetkezmény fliz6dik (fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat, felllbiralati
kérelem, torvényességi kérelem, stb.) a boritékot az irathoz kell csatolni, és ezt az iraton a
mellékletek feltliintetése mellett jelezni kell.

Az iktatas

Az intézmény iktatdsi rendszere évente Ujrakezd6dd sorszamos rendszer, melyet az intézmény
vezetdje altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.

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

A kiildeményeket felbontd vezetd, illetve a névre sz6l6 hivatalos kiildemény cimzettje koteles a
hivatalos Ugyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.

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

Nem kell iktatni: meghivdkat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat, valamint
az olyan iratokat, amelyekrél a vonatkozé rendelkezések értelmében kilén nyilvantartast kell
vezetni (pl. kdnyvelési bizonylatok).

Iktataskor az iratot a jobb fels§ sarokban el kell 1atni iktatdbélyegzé lenyomataval, vagy kézzel
irva, ki kell tolteni annak egyes rovatait:

. az iktatds datuma,

. az iktatokonyv sorszama (iktatészam),

. a mellékletek szama, - az ligyintéz6 neve,
. irattari tételszam.

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

. a sorszamot,

. az iktatds idejét,

. a beklldd nevét és ligyiratszamat,
. az Uigy targyat,

. a mellékletek szamat,

. az ligyintéz6 nevét,

. az elintézés maédjat,

. az irattari tételszamot.

Az iktatokonyv tobb éven keresztil hasznalhatd. Az iktatds sorszdma azonban naptari évenként
Ujra kezdddik. Az év utolsé munkanapjan az iktatokonyvet a felhasznalt utolsé sorszamot
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kovet6en alahlzassal, az utolsé iktatdas sorszamanak feltlintetésével, a korbélyegz6
lenyomataval és az intézmény vezetdje aldirasaval le kell zarni.

Az iktatékonyvben oldalt, iktatdszdmot lresen hagyni nem szabad.

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

Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti sz6veg is olvashatd
maradjon, és folé kell irni a helyes adatot.

Az iktatékonyv egy - egy sorszamadra csak egy ligyet szabad iktatni.

Ha az Ggyben az intézmény iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utdbb beérkezett
irathoz, és ezeket egyiitt az alapszamon (az els6 iktatdsi szamon) kell kezelni.

Ha egy ligyben 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 iktatészdmhoz.

Az intézmény vezetGjének engedélye alapjan, gyljt6szamon lehet iktatni az azonos targykord,
az év folyaman tobbszor el6fordulé ligyeket.

Ha az iratok szdma egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név és targymutatoét kell
vezetni. A név- és targymutatdban az ligyeket, a lényegiiket kifejez6 egy, vagy tobb cimszd,név,
targy, hely, intézmény alapjan kell nyilvantartani.

Kiadmanyozas

A kiadmany az intézményi lGgyintézés soran bels6 vagy kiilsé ligyfél, szervezet, intézmény stb.
szamara készilt hivatalos irat, mely lehet elektronikus Uton eléallitott papiralapu nyomtatvany,
elektronikus dokumentum is.

Az lgyintéz6nek az ligyintézés soran el kell készitenie a kiadmany tervezetét. A kiadmany
tervezetének tartalmi szempontbdl meg kell egyeznie az elkészitendd kiadmannyal.

Az elkésziilt tervezetet az lGigyintézének be kell mutatnia az intézmény vezet6jének. Hivatalos
irat az intézményben csak a kiadmanyozasi joggal rendelkezd vezet6 engedélyével késziilhet.

Az intézményben kiadmanyozasi (és egyben aldirasi) joggal az aldbbi vezetd beosztdsu dolgozdk
rendelkeznek:
* Azintézmény vezetGje: minden irat esetében

Az ligyintéz6 altal benyujtott tervezetet a kiadmanyozasi joggal rendelkezé vezet6 rendelkezik
a tisztazas maodjardl (gépelés, sokszorositas stb.)

A kiadmanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar vagy az ligyintéz6 tisztazza.
Tisztdzds utdn a kiadmanyozd eredeti alairasaval kell ellatni az iratokat.

A kiadmanyoz6 kiilon engedélye alapjan a kiadmanyozé alairdsa nélkil is készilhet irat. llyen
esetben az iraton a kiadmdanyozd neve utan “s. k.” jelzést kell tenni, és az iratra , A kiadmany
hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az iskolatitkdarnak vagy az Ugyintézének ezt alairdsaval
hitelesitenie kell.
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Az iratok eredeti példanyat az alairdas mellett el kell [atni az intézmény korbélyegz6jének
lenyomataval is.

Az intézmény hivatalos iratainak (kiadmdnyainak) tartalmi és formai kévetelményei

Tetején

az intézmény megnevezése, cime, telefonszdma (fejlécben is szerepelhet)

az Ugy iktatészama

az Ugy targya

a hivatkozdsi szam vagy jelzés a mellékletek darabszama.

A kiadmdany cimzettje

A kiadmany szovegrésze (hatdrozat esetében a rendelkezé rész és az indoklas is).
Aljan

Alairas

Az alaird neve, hivatali beosztasa

Eredeti Ggyiraton az intézmény korbélyegzéjének lenyomata

Keltezés
Az “sk.” jelzés esetén a hitelesités.

A kiadmanyok tovabbitdsa

A kiadmanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A boritékon a postai
el6irdsoknak megfelel6 cimzéssel egyiitt fel kell tiintetni a kiadmany iktatészamat
is.

A kiadmanyok elkildésének médjara, ha az nem kozonséges levélként torténik,
az Ggyintézének kell utasitast adnia.

A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felel6s.

Kildemény tovabbitdsa torténhet postai Uton vagy kézbesitével.

A tovabbitas minden esetben a vezet§ altal hitelesitett nyomtatvany
felhasznaldsaval torténik.

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 keriltek a
cimzetthez, és hataridds kezelést mar nem igényelnek. Ettél eltérni csak az intézmény vezetdje
engedélyével lehet.

Az irattarba helyezést az iktatokdonyv megfelel6 rovataban fel kell tlintetni.
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Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban az
iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatdszamok sorrendjében kell 6rizni. A kézi irattar helye
az iskola titkarsagi helyisége.

Harom év elteltével az lgyiratokat az irattdrban az irattari terv tételszamai szerint torténd
csoportositasban, ezen belll a sorszamok, illetve az alapszdmok névekvd sorrendjében kell
elhelyezni. Az irattdr helye a 7-es terembdl nyilé helység.

Az irattdrban kezelt iratrdl mdsolat kiadasat csak az intézmény, kiadmanyozasi joggal felruhdzott
vezet6 beosztasu dolgozdja engedélyezheti.

Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

Az irattdr anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabdl feliil kell vizsgalni, és ki kell
vdlasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv szerint lejart.

Az iratselejtezés id6pontjat a selejtezés megkezdése elStt 30 nappal azilletékes Baranya Megyei
levéltarnak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illetéleg a
bejelentéstél szamitott 30 nap letelte utan kezdhet6é meg.

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

*  hol és mikor késziilt a jegyz6kdnyv

* mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés

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

* milyen mennyiség( (kg) irat kerilt kiselejtezésre

»  kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.

A selejtezési jegyz6konyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett iratok
megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszaklildott jegyz6kdnyvre vezetett
hozzajaruldsa utan kerilhet sor.

A ki nem selejtezhetl iratokat 6tven év utan az illetékes Baranya Megyei levéltarnak kell atadni.

Az intézmény irattari terve
Irattari tételszam/ Ugykdr megnevezése /Orzési id6 (év) szerepeltetésével.

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

Fenntartdi iranyitas 10
Szakmai ellen6rzés 10

1. Intézmény létesités, atszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd

2. Iktatékonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek nem selejtezhet6

3. Személyzeti, bér- és munkaligy 50

4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyz6konyvek 10
5.

6.
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7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi tigyek 10

8. Bels6 szabalyzatok 10 9. Katasztréfavédelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
Nevelési - oktatasi lgyek
12. Nevelési - oktatasi kisérletek, Gjitdsok 10
13. Torzslapok, péttorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14, Felvétel, atvétel 20
15. Tanuldi fegyelmi és kartéritési tgyek 5
16. Naplék 5
17. Didkdnkormanyzat szervezése, miikodése 5
18. Pedagdgiai szakszolgaltatas 5
19. Sz(il6i munkako6z0osség, iskolaszék szervezése, miikodése 5
20. Szaktanacsaddi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyz6konyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24, Gyermek- és ifjisagvédelem 3
25. Tanulék dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1
26. Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai 2 Gazdasagi Gigyek
27. Ingatlan - nyilvantartas, kezelés, fenntartas, épilettervrajzok, hataridd
nélkuli helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
28. Tarsadalombiztositds 50
29. Leltar, alléeszkoz - nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, kdnyvelési bizonylatok 5
31. A tanml(hely lizemeltetése 5
32. A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5

Zaro rendelkezések

A szabdlyzat idébeli és személyi hatdlya

A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozéjdra. Jelen szabdlyzat 2017. év
szeptember hé 1. napjan lép hatdlyba.

A szabadlyzat hozzdférhetdsége és modositdsa
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A szabalyzat tartalmat az intézmény vezet( koteles ismertetni a beosztott munkatarsakkal. A
szabalyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szamadra az igazgatoi iroddban.

Szentl6ring, 2022. szeptemberl.

Kahleszné Krémer Ildiko

intézményvezetd

SZMSZ 4. sz. melléklete

INFORMATIKALI
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ADATVEDELMI SZABALYZAT

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

Hatdlyba Iépés id6pontja: 2022. szeptember 01.

A szabalyzat célja

Az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat (a tovabbiakban: ISZ) a SzentlGrinci Egységes
Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény, Altaldnos Iskola és Kollégium informatikai
rendszerének haszndlatat szabdalyozza a szolgaltatasokat igénybevevé felhasznaldk szamara.

Az informatikai rendszer az intézmény tulajdonaban és kezelésében levé szamitdégépek és
szamitastechnikai eszk6zok (tovabbiakban: eszkdzdk) Osszekapcsolt rendszere, beleértve az
Osszekapcsolashoz sziikséges kiegészité eszkdzoket és vezetékrendszert.

Az I1S7Z feladata az intézmény irodatechnikai és informatikai berendezéseinek, valamint azokon
futé szoftvereinek hasznalatat szabdlyozni. A szabadlyzat meghatarozza az eszk6zok
hasznalatanak maédjat, feltételeit, kitér a jogi és etikai kérdésekre is. A szabalyzatban foglaltak
ismerete és betartdsa az eszkozoket igénybe vevé minden személy (tovabbiakban felhasznald)
szamdra kotelez6. Az eszkozoket csak olyan személy hasznalhatja, aki a szabalyzatot ismeri, és
betartja. Ennek érdekében a szabdlyzatot minden olyan személlyel ismertetni kell, aki az
eszkozok hasznalatdra engedélyt vagy utasitast kap. Erre tanuldk esetében (amennyiben az
informatikai eszk6zok haszndlata a tanmenetben szerepel) az elsé éran kell sort keriteni. Az

82



ISZot minden olyan helyiségben, ahol informatikai eszk6z haszndlatara sor keril, - a netikett
melléklettel egyitt - jol Iathatd helyen ki kell figgeszteni (tantermek, tanari szoba).

Az informatikai rendszer célja

Az informatikai rendszer az dltalanos iskoldban és a kollégiumban Gzemel. A gépek haszndlatara
az intézményvezetd jogosithat, a hozzaférést 6 adja ki. Az informatikai rendszer célja a
felhasznaldk azon igényeinek kielégitése, amelyek az intézmény Pedagdgiai Programjaban és a
Szervezeti és M(kodési Szabalyzataban megfogalmazott tevékenységekkel kapcsolatosak, ezért
az informatikai rendszer csak ezen célok elérésére haszndlhatd, az intézmény szandékainak
megfeleléen.

Eszkozok

A szabdlyzat alkalmazasa tekintetében eszkdznek tekintenddk:

+ szamitogépek, tanari és tanuldi laptopok

+ aszamitogép periféridk (pl. nyomtatd, scanner, egér, kamera, stb.)
+ digitdlis tablak

+ aszamitégép haldzat

+ aszamitégépeken futd szoftverek

» afenti berendezésekhez, szoftverekhez tartozé dokumentaciok

+ az adathordozoék

Az eszkdzok pontos jegyzékét az intézményi leltar tartalmazza. A szabalyzat elfogadasa magaban
még nem jogosit fel senkit az eszkdzok hasznalatara. A felhaszndldk altal hasznalhato eszk6zok
meghatdrozasa a felhasznaldi jogosultsag alapjan torténik.

Az eszkOzOk kezelése, hasznalata soran minden felhaszndlénak gondosan be kell tartani az
alabbiakat:

+ Minden olyan elGirast, mely az eszk6zok kezelési utmutatdjaban szerepel.

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

+ Aszoftverek, dokumentumok haszndlata, |étrehozdsa soran a szerzG6i jogokra vonatkozé
jogszabalyokat.

A munka és tlizvédelmi elGirasokat, szabalyokat.

+ Tilos az eszk6zok kozelében 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 nélkil szoftvert telepiteni, illetve letorolni.

+ A felhasznaldok kotelesek minden meghibasodast jelenteni az intézményvezet6 részére.

+ A felhaszndldknak tilos az eszk6zok elektromos csatlakozasait megbontani. Elektromos
meghibasodas, pl. zarlat gyanuja esetén az eszkozt dramtalanitani kell.
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Az eszkOzok haszndlatat az arra kijelolt személy (tanar vagy rendszergazda) ismerteti. Az 6
feladata az eszkdzok kezelésének bemutatdsa, az ahhoz kapcsoléddd specialis tudnivaldk
ismertetése is. Mindenki csak azokat az eszk6zdket hasznalhatja, melyekre engedélyt kapott, és
kezelésiikre ki lett oktatva. A hasznalhatd eszkdzok korének meghatarozasa a felhasznaldi
jogosultsag kiadasdval parhuzamosan torténik.

Felhasznalok
Az informatikai rendszer felhasznaloi:
1. Intézmény dolgozdi: mindazok, akiket az intézmény foglalkoztat,
2. Tanuldk: akikkel az intézménynek tanuldi, kollégiumi jogviszonya van,
3. Id6szakos felhasznaldk: az intézmény teriiletén szervezett tanfolyamok hallgatoi,

4. Az Uzemeltetés (Id. 13. pont) tudomdasdval szerviztevékenységet végz8 tarsasag
dolgozéi.

Jogosultsagok

Az eszkozok haszndlatdnak modjat a felhasznaldi jogosultsag szabdlyozza. A felhasznaldk
kiilonb6z6 jogosultsagokkal rendelkezhetnek, melyeket jelen szabdlyzat alapjan, a
meghatarozott jogosultsagi szinteknek megfeleléen kell meghatdrozni. A minimum jogosultsagi
szint mindenkit megillet, aki az intézménnyel tanuldi, kollégiumi, vagy munkavallaldi
jogviszonyban all, és a szabalyzat tartalmat megismerte, annak betartasat vallalja. A minimum
jogosultsagi szint adhato pl. tanfolyam esetén az intézménnyel jogviszonyban nem allék részére
is. A tovabbi jogosultsagi szinteket a minimum szint kiegészitéseként kell értelmezni.

A felhasznaldi jogosultsagok szintjei:

Szint: Jogosultak: Jogok:

o, i Altalanos azonositd, mely lehetdvé teszi az
Az intézmény bdarmely

Minimum . L. oktatdshoz, munkdhoz sziikséges adatok
tanuldja vagy dolgozéja ., .
elérését.
Az intézmeny es e . ,
o + hozzaférés a tanari konyvtarakhoz, és a
) tanarai, i . L
Tanar , dagégiai tanuldkkal  kapcsolatos  adminisztracios
gyogypedagogiai
” . adatokhoz.
asszisztensel
Vezet6 + hozzaférés az adminisztracios, a

Intézményvezetd,

iskolatitkar, . .y
iskolatitkar

gazdalkodassal és a dolgozdkkal kapcsolatos
adatokat tartalmazd kényvtarakhoz.

Az intézmény

Rendszergazda ..
rendszergazddja

Korlatlan jog
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Az intézményben a haldzatba nem kotott eszkdzdk haszndlatdanak rendjét a szabalyzat
alkalmazasan fellil az intézményvezet hivatott meghatarozni:

Szolgaltatasok
Az informatikai eszk6z6k hasznalataval az alabbi szolgaltatasok vehet6k igénybe:

« Aszamitdogépekre telepitett oktato és irodai szoftverek hasznalata
- Sajat adatteriilet az adatok és a levelezés tarolasara

« Aszamitogéppel készitett anyagok nyomtatdsa

« Internet hozzaférés (elsésorban www, ftp, mail)

« Dokumentumok archivaldsa

»  Dokumentumok masolasa, sokszorositasa

« Dokumentumok digitalizalasa

A fenti szolgaltatasok mindenkor az egyéni jogosultsdgok fliggvényében vehetdk igénybe. A
szolgdltatdsok haszndlata sordn gondosan be kell tartani a szerz6i jogokra vonatkozd
jogszabalyokat.

Adatkezelés, adatvédelem

Az informatikai eszk6zok hasznalata soran a felhasznaldk kotelesek betartani az adatkezelésre
és adatvédelemre vonatkozd szabdlyokat, és élhetnek az ebbdl szarmazd jogaikkal.

Kotelezettségek:

+ Minden felhaszndld koteles a biztonsagos adatkezelésre vonatkozd altalanos és helyi
el8irasok betartasara.

« A felhaszndldk a rendelkezésre all6 eszkozokkel kotelesek adathordozdikat ellendrizni,
és megakadalyozni a szamitégép 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 készitheték
dokumentumok. A személyes célra késziilt dokumentumok nem szolgdlhatnak anyagi
haszonszerzés, vagy politikai propaganda céljaul.

« Az intézményben fellelheté dokumentumok titokvédelmi besorolasardl hivatalos iratok
tekintetében az intézmény vezetGje, a rendszeradminisztracids, illetve az lizemeltetés
biztonsagi szempontjairdl a rendszergazda dont.

+ A felhasznaldk adatai az eszk6zok meghibasodasa vagy barmely mas okbdl
megsériilhetnek. Az ebbdl szarmazé karokért az intézmény felel§sséget nem vallal.

A hasznalat korlatozasai

Az informatikai rendszer nem hasznalhato az alabbi tevékenységekre:
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+ az érvényes magyar jogszabalyokba Utkdz6 cselekmények, ideértve a kdvetkezGket, de
nem korlatozddva ezekre: madsok személyiségi jogainak megsértése; tiltott
haszonszerzésre iranyuld tevékenység (pl. piramis-, pilétajaték); a szerz6i jogok
megsértése; szoftverek szandékos és tudatos illegalis haszndlata, terjesztése;

« az informatikai rendszerhez kapcsolédd mds - hazai vagy nemzetkozi - haldzatok
szabalyaiba Uitk6z6 tevékenységek, amennyiben ezek a tevékenységek ezen haldzatokat
érintik;

« haszonszerzést célzé, kozvetlen lzleti célu tevékenység, reklamok terjesztése;

+ az informatikai rendszer, illetve er6forrasai szabdlyos miikodését megzavaro,
veszélyeztetl tevékenység;

« az informatikai rendszert, illetve er6forrdsait indokolatlanul, vagy szdndékosan tulzott
mértékben, pazarlé mddon igénybevevd tevékenység (pl. levélbombak, elektronikus
jatékok, SPAM);

« az informatikai rendszer erdforrasaihoz, a haldzaton elérhet6 adatokhoz torténd
illetéktelen hozzaférés, azok illetéktelen haszndlata (példdul masok leveleinek elolvasasa
hagyomanyosan jogszabalyba itk6z6 tevékenység, és ez az elektronikus levelekre is
vonatkozik, tehat ez a levéltitok megsértésének mingsil);

« az informatikai rendszer er6forrdsainak, a halézaton elérheté adatoknak illetéktelen
madositasara, megrongaldsara, megsemmisitésére irdnyuldé barmilyen tevékenység;

« az informatikai rendszer biztonsagat veszélyeztetd informacidk, programok hasznalata,
terjesztése, tarolasa;

« vallasi, etnikai, politikai, erkdlcsi vagy mas jellegli érzékenységet sért6, masokra nézve
sért6, esetleg masokat zaklaté tevékenység (pl. szélsGséges nézeteket képviseld,
fajgytlol6, vagy pornograf anyagok megtekintése, tarolasa, kozzététele vagy
tovabbitasa);

+ masok munkajanak indokolatlan és tulzott mértéki zavarasa, vagy akadalyozasa (pl.
kéretlen, zaklatd levelek kiildése);

« a hdldézati er6forrasok magancélra vald hasznalata.

Lényeges kitérni arra, hogy a szellemi alkotdsokat hagyomanyosan szerz8i jogok védik. Erre a
védelemre nevének megaddsaval automatikusan jogosult a szerzé. A szerzG6i jogok védelmére
nemzetkozi egyezmények vonatkoznak, melyek Magyarorszagon is érvényesek, tehat az iskola
nem nézheti el ezek megsértését. ,Copyright” altal védett szoftvert csak az idevonatkozd
szerzGdéssel 6sszhangban lehet hasznalni. A nem szabadon terjeszthet6 programok lemasolasa
az iskola gépeir6l és annak mashol valdé hasznalata, vagy ilyen programok engedély nélkili
elhelyezése az informatikai rendszeren, tehat a szerz6i jogok megsértése - blincselekmény!

Az intézmény felhasznaldi az internet haszndlata soran tanusitott magatartdsukkal feleljenek
meg a hivatalosnak elfogadott Netikett elGirasainak.

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

Intézkedések
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A rendszergazda és az intézményvezet6 barmikor jogosult ellenGrizni az intézmény eszkozeinek
szabalyos hasznalatat. Az ellenGrzés tényét nem koteles el6re bejelenteni, de térekednie kell,
hogy az ne zavarja feleslegesen a napi munkamenetet.

Ha felhaszndld az intézmény eszkdzeit nem a szabalyzat el6irdsainak megfelel6en hasznalja, gy
fegyelmi vétséget kovet el. A szabdlyok megszegése esetén a jogosultsag megvonhatd, illetve a
minimum szintre csokkenthetd. A jogosultsdg megvondsa az elkOvetett szabdlytalansag
fuggvényében lehet ideiglenes, vagy végleges. A rendszergazda az altala hozott korlatozé
intézkedéseket a felhasznalé felettesének (tanuld esetében az osztalyfénok, munkavallalénal a
kozvetlen vezetG) jelenti, aki dont annak jovahagyasardl, illetve a tovabbiakban sziikséges
intézkedésekrél. Mivel a szabalyok megszegése az egész intézmény informatikai rendszerének,
s igy masok munkajanak biztonsagat is veszélyeztetheti, ezért a rendszergazda indokolt esetben
sajat hatdskorében akar azonnali kitiltast is alkalmazhat. A korlatozd intézkedések ellen tanulé
esetén a tantestlletnél, munkavallalé esetén az intézményvezeténél lehet panasszal élni.

Az intézmény fenntartja magdnak a jogot, hogy a jelen I1SZ-t megsértSkkel szemben eljarjon. Az
eljarast minden esetben a rendszergazda (tanulé esetén tandri javaslatara is) kezdeményezi.
Dontését a szervezeti az intézmény vezetdje hagyja jova.

Ha az ISZ megsértése kismérték(i, vagy nem tekintheté szandékosnak, akkor az elkovet6t
figyelmeztetni és az ISZ-rél tajékoztatni kell.

Az ISZ megsértése esetén az iskola megvonhatja a hdldzat, illetve a gépek haszndlatanak jogat
hatdrozott id6re, vagy hatarozatlan idGre, visszavondsig. A tanuldk esetében a szil6k felé is
jelezni kell a vétséget, s az ellen6rz6ben megfelel6 intést alkalmazni.

Kilonosen sulyos esetben, illetve szandékossag esetén a hasznalati jog megvonhatd, és az ISZ
megsért6je 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 mindsiil,
ugy a rendszergazda a tudomdsdra jutast kovet6en azonnal koteles teljes Kkitiltast
foganatositani, a felhaszndldé adatait zarolni, s az intézmény vezetdjének a cselekményt
jelenteni.

A felhaszndlé minden olyan 3ltala okozott karért teljes kord kartéritési kotelezettséggel

tartozik, mely az eszk6zok rendeltetés vagy el8iras szerinti haszndlatdnak megszegése miatt

torténik. Uzemeltetés

Uzemeltetési feladatokat az intézményvezetd altal e feladatra megbizott személy végezhet.

Az informatikai rendszer hasznalata a tanordkon és tanorak utan

Az alapelvekben megfogalmazottaknak megfelelGen alapvet6 cél az oktatas tdmogatdasa. Ezért
a felhasznaldknak arra kell torekednitik, hogy az informatikai rendszer minden fajta hasznalata
e célra irdnyuljon.
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Mivel a tandrak alatt a tanuldk is az informatikai rendszer felhasznaldiva valnak, igy nekik is
kotelességiik betartani a ISZ-t. Alapvet6 szempont az informatikai rendszer 6rak alatti
haszndlatanal, hogy a tanuldk csak a tanar utasitdsait kovetve dolgozhatnak, mind a gépek
tényleges hasznalata soran, mind pedig a kiadott feladatok megoldasa, vagy tananyag
feldolgozasa kozben. A kovetkez6kben megtaldlhatd néhany fontos szabaly, amik betartdsa
minden tanuldéra nézve kotelezd, és az életkori és értelmi sajatossagok figyelembe vételével,
azok tudatositasa minden gyégypedagdgus feladata:

« atantermekben tanar fellgyelete nélkil tartézkodni tilos;

« agépeket bekapcsolni csak a tandr kifejezett utasitasara lehet;

« a termekben taldlhatd elektromos csatlakozdsokhoz, vezetékekhez, a gép kabeleihez
nyulni, a gépek burkolatat kinyitni, eltdvolitani tilos, és sulyos fegyelmi vétségnek
mindsil; « a tandrok és mas iskolai dolgozék altal haszndlt gépeket (tanari szoba,
titkarsag-gazdasagiiroda, intézményvezetbi szoba, szaktandri szobak gépeit) tanulé nem
haszndlhatja;

« a tantermekben elhelyezett szerverekhez nyulni szigorian tilos, és sulyos fegyelmi
vétségnek mindsiil;

« atanterembe csak a munkdhoz elengedhetetleniil sziikséges felszerelés vihetd be (flzet,
kényv, irdszer);

+ az alapbeallitdsokat (képerny6védd, hattér, jelszé stb.) nem lehet megvaltoztatni

+ nem lehet semmilyen kiilsé adathordozérél, vagy Internetrdl programot telepiteni

« tilos tiltott (pornograf, erkdlcstelen) oldalak let6ltése

+ tilos barmilyen verekedés, |6kdos6dés, ami a gépek épségét veszélyezteti

« minden tanulé az dltala hasznalt "szamitdstechnikai munkahelyet", a kialakitott rendnek
megfelel6 allapotban hagyja el a foglalkozasok végén. (Székét helyére visszatéve, a
munka soran felhalmozédott papirhulladékot eltakaritva stb.)

+ a tandrak alatt torténd barmilyen rendellenes mikodést, sérilést, rongalast azonnal
jelenteni kell a tanarnak.
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Z2aro rendelkezések

Az itt nem szabadlyozott kérdésekben minden esetben a 2011. évi CXC. Térvény a Nemzeti
Koznevelésrdl, a Polgari Torvénykdnyv, és mas kapcsolddd jogszabalyok rendelkezéseit kell
kovetni, valamint figyelembe kell venni a Netikett szabalyozasat, ami az Interneten zajlé
kommunikacié kozmegegyezéssel elfogadott szabalygyljteménye.

A szabadlyzat tartalmat az intézményvezet6 koteles ismertetni a beosztott munkatarsakkal. A
szabalyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja

szamara.

Ezt az ISZ-t rendszeresen (minden tanév kezdetekor) feliil kell vizsgalni és a megvaltozott
helyzethez igazitani. Az ISZ-t minden esetben az intézményvezets hagyja jéva.

Szentl6rinc, 2022. szeptemberl.

Kahleszné Krémer Ildiko

intézményvezetd

89



