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1. Altaldnos rendelkezések

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

A Szervezeti és MU(kodési Szabalyzatban — a tovabbiakban SZMSZ — hatdrozzuk meg az
érvényes jogszabdlyok adta keretek kozott azokat a tevékenységi, mikodési, szerkezeti
elemeket, elveket, tartalmi kérdéseket, amelyeket megvaldsitunk. Az SZMSZ 6sszhangban van
a Hazirenddel, kiterjed az intézményi egész teriiletre, mikodésére, a nevel6-oktaté munkdban
résztvevdkre:

- anevel6testilet tagjaira,

- az egyéb alkalmazotti korre, - tanuldkra, - szlilSkre.
A szabalyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagydasaval valik érvényessé.

1.2 Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa

A Szentl8rinci Egységes Gydgypedagdgiai Mddszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola és
Kollégium szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozd szabdlyzatot az intézmény
vezetbjének elGterjesztése utan a nevel6testiilet fogadta el
Elfogadasa elStt véleményezték
- nevelbtestiilet, -
diakonkormanyzat, -
szUl8i szervezetei.

1.3.Az SZMSZ személyi és id6beli hatalya

Az SZMSZ és a mellékletét képez6 egyéb belsé szabalyzatok, intézményvezetbi utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi kdzalkalmazottjara, munkavallaldjara és tanuldjara nézve
kotelez6 érvényliek. Az SZMSZ az intézményvezet§ jévahagyasaval |ép hatdlyba, és
hatdrozatlan id6re szdl. Ezzel egyidejlleg hatdlyon kivil helyezédik az intézmény el6z8
Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzata. Az SZMSZ-ben foglaltakat be kell tartani az iskolaval
jogviszonyban nem allé kiilsé személyeknek is.

2.Torvényi szabalyozas
2.1 Jogszabalyi hattér

A koOznevelési intézmény mi(kodésére, bels6 és kiils6 kapcsolataira vonatkozé

rendelkezéseket a szervezeti és mlikodési szabdlyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti

kéznevelésrél szolé 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjan térténik.

A szervezeti és mikodési szabdlyzat hatarozza meg a kodznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és mikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt mikodését, racionadlis
és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mlkodési szabalyzat létrehozdsanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:



* anemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény

* a nevelési-oktatasi intézmények milkodésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

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

* amoddositott tankdnyvpiac rendjérdl szol6 2012. évi CXXV. térvény

* atankonyvvé nyilvanitas, tankonyvtamogatds, valamint az iskolai tankényvellatds

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

* az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet

Tovabbi, az intézmény miikodését meghatarozd fontosabb jogszabalyok:

* azallamhdztartasrdl sz6l6 2011. CXCV. térvény

* agyermekek védelmérdl és a gydmuigyi igazgatdsrél szélé 1997. évi XXXI. torvény

* amunkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XClII. torvény

* akozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény

* amunka torvénykonyvérdl szél6 2012. évi l. torvény

* anemdohanyzék védelmérdl szold 1999. évi XLII. térvény

* az oktatdsi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XIl. 30.) Korm. rendelet

* 3 pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvev6k juttatdsairdl és kedvezményeirdl szolé 277/1997. (XII.
22.) Korm. rendelet

* a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl, és alkalmazasardl szél6 110/2012.
(VI.
4.) Korm. rendelet

* a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasardl szélé 229/2012. (VII. 28.) Korm.
rendelet ¢ a Kollégiumi nevelés orszdgos alapprogramjanak kiadasardl szoéld
59/2013. (VIII. 9.) EMMI rendelet

* a Sajatos nevelési igényli gyermekek o6vodai nevelésének iranyelve és a Sajatos
nevelési igény(i tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasardl sz6lé 32/2012. (X. 8.)
EMMI rendelet

* a pedagodgiai szakszolgalati intézmények miikodésérél sz6lé 15/2013. (ll. 26.) EMMI
rendelet

» aziskola-egészséglgyi ellatasrdl szolé 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

* az oktatdsért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl

3. Az intézmény adatai

A Szentl6rinci Egységes Gyoégypedagdgiai Mddszertani Intézmény, Ovoda, Altaldnos Iskola és
Kollégium 2017. szeptember 1-jét6l a Szigetvari Tankerileti Kozpont jogi személyiség(i
szervezeti egységeként miikodik.

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

2. Azintézmény roviditett elnevezése: Szentl6rinci EGYMI

3. Azintézmény székhelye, cime: 7940 Szentl6rinc, Kodolanyi Janos utca 13.
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Az intézmény fenntartdja: Szigetvari Tankertleti Kozpont
Az intézmény vezetGje: az igazgatd/intézményvezets
Az intézmény szakmai alapdokumentumanak kelte: 2023.09.01.
Az intézmény tipusa: egységes gyodgypedagogiai mddszertani, konduktiv intézmény
mely— szakmai és szervezeti tekintetben 6nallé —intézményegységbdl all:
e Ovoda

Nous

e Altalanos Iskola — tanuldsban akadélyozottak és értelmileg akadalyozottak
szamdra

e Kollégium

e Utazd Gyogypedagdgusi Haldzat

Az intézmény a pedagogiai elvek alapjan 6sszeallitott egységes Pedagdgiai Program és az
egyedi specialitdsokat tiikr6z6 helyi program (Helyi Tanterv) alapjan mikodik. Az intézmény
egészére érvényes Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat, valamint az annak mellékletét képez6
tovabbi szabalyzatok biztositjak, hogy a Szentl6rinci Egységes Gydégypedagdgiai Mddszertani
Intézmény, Ovoda, Altaldnos Iskola és Kollégium tevékenysége azonos elvek mentén, magas
szinvonalon valdsuljon meg.

3.1. Alapfeladatok

A nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal,
valamint a nevelési-oktatasi intézmények mikodésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6lé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtak
alapjan kiadott szakmai alapdokumentum szerinti intézményi alapfeladatok:

- Sajatos nevelési igényl gyermekek nappali rendszerl évodai nevelése

- Sajatos nevelési igényl tanuld gydgypedagdgiai, nappali rendszerd altaldanos iskolai
nevelése, oktatdsa (1- 8. évfolyam)

- Sajatos nevelési igény( tanuldk altalanos iskolai napkézi otthonos nevelése

- Kollégiumi ellatas, nappali rendszer(i iskolai oktatasban részt vevé sajatos nevelési
igényd tanuldk kollégiumi nevelése.

- egységes gyogypedagdgiai modszertani feladat: utazé-gydgypedagdgusi haldzat.

Feladat ellatasi tertlet:

- Altaldnos iskola és 6voda: Baranya varmegye teriiletérdl, elsésorban a Szigetvari
Tankertleti Kézpont terlletérél érkezd szegregaltan oktathatd és nevelhet6 tanuldasban
vagy értelmileg akadalyozott, és/vagy halmozottan fogyatékos tanuldk és gyermekek
gyogypedagodgiai nevelése-oktatasa zajlik az dvoddban, és az iskolaban 1-8 évfolyamon.
A gyerekek és tanuldk felvétele intézménylinket kijelol6 szakért6i javaslatok alapjan
torténik. Felvehet6 maximalis tanuldi |étszam: 85 6, felvehet6 6évodas létszam : 26 6.

- A kollégiumban: 25 gyermek elhelyezésére van lehetGséglink. Az intézményiink
altalanos iskoldjaban tanulé és évodajaban nevelt gyermekek elhelyezése torténik.

- Az utazd gydgypedagdgusi hdlozat: A Szigetvari Tankerileti K6zpont fenntartdsaban
mikods intézményekben integraltan tanuld sajatos nevelési igény( tanuldk
gyogypedagogiai habilitacids-rehabilitacids ellatdsa utazé gydgypedagdgiai hdldzat
mikodtetése révén.



Az intézmény OM azonositéja: 203282

Az intézmény m(ikddési kore: Baranya varmegye, a Baranya Megyei Pedagdgiai Szakszolgdlat
Szakért6i Bizottsdga és az orszagos szakért6i bizottsdgok szakértéi

véleményében
megfogalmazott intézménykijeldlés alapjan.



4. Az intézmény szervezeti felépitése
4.1 Az intézmény vezetése, iranyitasa
AZ INTEZMENY SZERVEZET!| FELEPITESE, VEZETES| SZERKEZETE, A FELADATMEGOSZTAS, A

KAPCSOLATOK RENDIJE
Szigetvari Tankeriieti
Kozpont

SzentlGring Egységes Gyogypedagogial Modszertani
Intdzmeny, Ovoda, Akalanos Iskola &s Kollégium

/N
FF ===

integrald ditaldnos
iskolak




Intézményvezeto

technikai dolgoadk:
karbantartd, fitd, takantdk,
konyhaldny, rendszergazda

Intézményvezetd

Az intzézmény egyszemélyi felel6s vezetGje az intézményvezetd, aki munkajat a magasabb
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az intézmény belsé szabalyzatai altal elSirtak szerint végzi.

Megbizatdsa az intézmény szakmai alapdokumentumaban megfogalmazott mddon és
idGtartamra torténik.

Felel6s az intézmény szakszerl és torvényes mUiikodéséért, a takarékos
gazdalkoddsért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, (a kinevezési, munkaviszony-
megszlintetési és fegyelmi jogkor kivételével) és dont az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

A munkavallaldk foglalkoztatasara, élet- és munkakérilményeire vonatkozo kérdések
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tekintetében jogkorét jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval
gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezet6je felel tovdbba a pedagdgiai munkaért, az
intézmény belsé ellen6rzési rendszerének mikodtetéséért,
a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,



a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
tanuldbalesetek megel6zéséért, a tanuldk rendszeres egészséglgyi vizsgalatanak
megszervezéséért.

felelés az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért,

jévahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

felel6s a pedagdgiai munkaért,

a nevel6testllet vezetéséért,

a nevel6testiilet jogkorébe tartozd 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 didkonkormanyzattal, szUlGi szervezettel valé megfelel§ egylittmikodésért,

a pedagdgus etika normainak betartdsaért és betartatasaért,

rendszeres kapcsolatot tart a tankerilettel, teljesiti a tankerileti igazgatd altal kért
adatszolgaltatast.

felel az intézményi gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossag
kdvetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszdmolasi, informdacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
hitelességéért;

a vezetGi ellenbérzés megszervezéséért és hatékony miikodéséért;

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

az intézményben folyd pedagdégiai munkaért,

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

a kozoktatasi intézmények informacids tajékoztatdé rendszeréhez kapcsolddd
kozérdekl informacid-szolgaltatasaért, a statisztikai adatszolgaltatasért;

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének mdkodtetéséért, az adatvédelmi
szabdlyok megtartdsaért;

Feladata:

Az intézményi szintd nevelGtestileti értekezlet, illetve alkalmazotti kdzosségi
értekezlet elGkészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak
megszervezése és ellenbrzése;

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

kiadja az intézményen beliili kiilonboz6 szabalyzatokat;
dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan (gyben, amelyet
jogszabaly, vagy egyéb belsd szabalyzat nem utal mas hatdskorébe

gondoskodik a katasztréfa, tlz és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasarol;
elkésziti a tantargyfelosztast,
elkésziti az intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat, gyakorolja az utasitasi
és ellendrzési jogot az intézményhez tartozd kdzalkalmazottak felett,
iskolai tankdnyvellatdsi feladatokat iranyitja,
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* a KIR- hez, KRETA-rendszerhez kapcsolédd informéacidszolgéltatds, a pedagdgus
azonositészammal, a tanuldi azonositészammal és a didkigazolvdnnyal kapcsolatos
feladatok ellatasa,

* elsédlegesen kapcsolatot tart a

Szigetvari Tankeruleti Kdzponttal.
Szentl8rinc Varos Onkormanyzataval,
SzilG6i Szervezettel,
Didkénkormanyzattal,
Szakszervezettel

Az intézményegység vezetd és az intézményvezetd helyettes

o ellatja az intézményegység szakmai munkajanak iranyitasat,

o ellatja az intézményegységhez tartozo gyermekekkel kapcsolatos gyermek- és ifjusagvédelmi,
egészségligyi ellatassal, tovabba a tanuld- és gyermekbalesetekkel kapcsolatos feladatokat,

e vezeti az intézményegységhez tartozd nevel6k testiiletét, irdnyitjdk a munkakozosség, szakmai
team és NOKS dolgozdk csoportjait,

e az intézményegység nevelbtestiletével javaslatot készitenek az intézmény pedagdgiai
programjanak intézményegységet érint6 feladataira,

o elkésziti az intézményegység munkatervét és ellendrzési tervét, szervezi annak végrehajtasat, o
ellenérzi az intézményegység szakmai munkajanak végrehajtasat, szervezi a belsé ellenbrzési
tevékenységet,

o elkésziti az intézményegység tevékenységi korére vonatkozé jelentéseket, beszamoldkat,
statisztikakat,

e gondoskodik az intézményegységben a helyettesités megszervezésérdl, a tuldrak és
helyettesitési dijak elszamolasardl,

e ellendrzi az intézményegység irdsos dokumentumainak (naplok, anyakonyvek, foglalkozasi
tervek stb.) vezetését,

e véleményezési jogkort gyakorol az intézményegység alapfeladatara létesitett munkakorre
benyujtott palyazat elbiraldsakor,

o el6késziti az intézményegységben folyd szakmai tevékenységgel 6sszefliggt és az
intézményvezetd hataskorébe tartozo oktatasigazgatasi dontéseket,

o elkésziti az intézményegység dolgozdinak munkakori leirasat,

e szervezi a nemzeti és intézményi Ginnepek intézményegységben torténé méltd meglinneplését, o
kapcsolatot tartanak az intézményegység didkjainak szlilGivel, azok k6zosségével.
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Specialis feladatai:
Ovoda, &ltalanos iskola:
e a tantargyfelosztds, drarend, ligyeleti beosztas elkészitése,

¢ a tovabbtanulassal, beiskolazassal kapcsolatos teend6k el6készitése, megszervezése,
ellen6rzése,

e tankoényvrendelés koordinalasa,

e intézményi torzskonyv vezetése, bizonyitvanyok, szakértbi bizottsagi vélemények nyilvantartdsa,
kezelése.

Kollégium:
o kollégiumi élet- és munkarend 6sszeallitasa,

e tandéran kivili foglalkozdsok szervezése, iranyitdsa (délutani szervezett tandrai foglalkozas,
menza, kollégium)

e kollégiumi torzskonyv vezetése,

e szolgalati beosztasok elkészitése szorgalmi id6re, tanitasi napokra és tanitasi szlinetekre.

EGYMI intézményegység utazé gyogypedagdgiai haldzat:

e tankerilet utazoé gydgypedagdgiai ellatdsanak szervezése, tevékenységrendszerének iranyitasa,
ellen6rzése,

e kapcsolattartas a partner intézmények vezetGivel, pedagdgusaival.

o intézménykozi munkakozosség miikodtetése

A koznevelési intézmény vezet6je jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az lgyet meghatarozott korében helyetteseire vagy az intézmény mas
munkavallaléjara atruhazhatja.

Az intézményvezet6 munkajat az intézményegység-vezetd, az intézményvezetS helyettes, a
munkakozosség-vezet6k és az intézmény négy f6 teriletén — dvoda, altaldnos iskola,
kollégium, utazé gydgypedagdgiai haldzat - dolgozd adott témaban, feladat végrehajtasban
megbizott pedagdgusok segitik meghatarozott feladatkorrel.

Az intézményvezet6 hosszabb tavolléte esetén helyettesitésére irdsos intézkedésben ad

felhatalmazdast. Hivatalos tavolléte esetén az intézményegység-vezetSk latjak el a vezetdi
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feladatokat. Az évoda, altalanos iskola és kollégium teriilete egyben az intézmény altalanos
intézményvezetd helyetteséhez tartozik, igy az intézményvezet6 akadalyoztatdsa esetén a
vezetdGi feladatokat 6 latja el.

Az intézményegység-vezetd tavollétében a helyettesitési rend a kovetkez6képpen alakul:
tartos tavolléte esetén (ha az meghaladja az egy hénapot) az igazgatd kiilon intézkedéssel
gondoskodik a helyettesités ellatasardl, a szakmai team vezet6je, a munkakdzosség-vezetd
pedagégiai jogkorrel helyettesiti. Az intézményegység-vezet6k feladat-és hataskore, valamint
egyéni felel6ssége mindazon terlletekre kiterjed, amelyet munkakéri leirdasuk tartalmaz.
Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az intézményegység-vezetd
tavolléte vagy egyéb akaddlyoztatasa esetén teljes hataskorrel veszi at az intézményvezets-
helyettes munkajat, és forditva. Ennek soran — az intézmény igazgatdjival egyeztetve —
barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévs vezet6tars hatdskorébe tartozik.

Irdnyitjdk és segitik munkakozosségiikben folyd szakmai munkat. segitik az intézményegység-
vezetbk és az intézményvezeté munkajat.

Az adott feladatra létrehozott szakmai team munkajat iranyitja, szervezi.

Az intézmény — Osszetett feladatrendszerébdl addddéan —egy-egy aktudlis szakmai feladat
megoldasara (projektek, nagy rendezvények) teameket hoz létre. A feladat jellegétdl,
tartalmatdl fliggben a tobb terilet képviselSjébbl meghatarozott id6re alakult team munkajat
az intézmény vezetdje altal megbizott felel6s munkatars, team-vezet6 iranyitja az dltala
készitett terv alapjan. A team tevékenységérdl folyamatosan tajékoztatja az intézményvezet6t.

Az intézményvezet6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozrem(ikodésével latja el. Az
intézményvezet§ kozvetlen munkatarsai az intézményvezet6 helyettes , az intézményegység-
vezetl , a munkakdzosség-vezetbk, a team-vezetlk, és az iskolatitkar.

Az intézmény dolgozoi

Az intézmény dolgozoit a magasabb jogszabdlyok elGirasai alapjan megallapitott
munkakorokre, a fenntartd altal engedélyezett |étszamban az intézmény vezetGje alkalmazza.
Az iskola dolgozdi munkdjukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

Az intézményi egységek:

1. 6voda,
2. Aaltalanos iskola,
3. kollégium

Az 6vodai, az altalanos iskolai és a kollégiumi intézményegységek kozvetlen vezetbje az
intézményvezetd, aki feladatat az intézmény altaldanos intézményvezetd helyettese
segitségével latja el a vezetdi feladatokat.
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4. utazd gyogypedagdgusi haldzat

Az utazd gyodgypedagogusi halozatot kozvetlenll az egyiittnevelésért felel6s
intézményegység-vezetd latja el. Feladata még az intézménykdzi munkakdzosség
mUkodtetése. Az intézményegység vezetését az intézményvezetd ellenérzi.

Az intézmény minden részén az intézményvezetd iranyitdsa alapjan szervezik és végzik
feladataikat. Tevékenységiiket intézményvezet6 ellen6rzi és értékeli, helyettes, az
intézményegység-vezets, a munkakozosség-vezetSk segitik.

Az intézmény nevében aldirdsra az intézmény vezetGje jogosult. Tavollétében vagy
akadalyoztatasa esetén az azonnali, vagy sirgds intézkedéseket tartalmazé iratokat a helyettes
vezetd irja ala.

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

5.1 Altalanos iskola mikddési rendje

* heti 6t napos munkarendben lizemel,

* nyitvatartasi (tanitasi) id6: 07.00 6ratél 16.00 oraig,

* atanuldk az iskolaba 07.00 6ratdl 08.00 oraig érkezhetnek,

* atanitds 08.00 érakor kezdddik,

* atandrak 45 percesek,

* aszlinetek 5, 10, 15 percesek, (Id: Csengetési rend)

* a4 drautan ebédsavot iktatunk be (Id: Csengetési rend),

* atanuldk felligyelete: az intézmény tantermeiben, folyoséin és az udvaron 07:00 ératdl
16:00 Ordig tanari és gyogypedagodgiai asszisztensi lgyelet mikodik, 16 éra utan
Ugyelet a kollégiumban biztositott gyégypedagdgus és gydgypedagdgiai asszisztens
révén 18 éraig.

* tanitasi 6ra alatt a tanuld nem hagyhatja el a tantermet és az intézményt, kivéve
kiilonosen indokolt esetben (pl. egészségligyi vizsgalat) a foglalkozast vezet6 nevel6 és
az intézményvezets engedélyével (errél a tanuld felligyeletét ellatot sziilSt, értesiteni
kell),

* az intézménybdbl vald csoportos tavozas nevelSi felligyelettel torténhet, amit az
intézményvezetének jelezni kell. A csoporthoz tartozé tanuldét az intézményben
felligyelet nélkil nem lehet hagyni,

* a teljes intézményre vonatkozd a hivatalos Ugyintézési id6: hétf6tél péntekig 8-12 és
13-15 éra.
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5.2 Kollégium miikodési rendje

heti 5 napos folyamatos munkarendben Gzemel,

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

a napi miikodési rend: a kollégium mikodési rendje szerint mikodik (lasd kollégiumi
hazirend), a kollégiumban laké tanuldk folyamatos felligyeletét az intézményvezetd a
kollégiumban dolgozdk munkarendjében hatdarozza meg. Azt a kollégiumi
gyogypedagdgus(ok), pedagdgus(ok), éjszakas gondozdo, és a  kollégiumi
gyogypedagdgiai asszisztensek biztositjak (iskolai oktatas utan és a foglalkozasokon tuli
id6ben),

5.3. Utazé gydgypedagdgusi haldzat mikodési rendje

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

folyamatosan mikodik az altaldnos iskolai tanév rendje szerint heti 6t napos
munkarendben, nyitva tartasa megegyezik az intézmény nyitva tartdsaval,

a munkavégzéshez kapcsolddd kotelességeket, jogokat, a munkaidé beosztdsat a
munkakori leirasok tartalmazzak,

a foglalkozasok, tandérdk ideje igazodik az integrdld intézményéhez,

az utazé gyogypedagdgusaink dltal biztositott habilitacids-rehabilitacios foglalkozasok
heti rendszerességgel, hétkoznapokon, elére egyeztetett, a befogadd intézménnyel
torténd egyeztetés alapjan kialakitott id6pontjaiban folynak.

A tanuldk részére biztositott habilitacids-rehabilitaciés foglakozasok szdma a
sérlilésspecifikumatdl és az ellatas komplexitasatdl fiiggéen 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 elsésorban az integrald
intézmény pedagdégusainak igényéhez igazodik. Id&tartama szlikségleteknek
megfelel6en rugalmasan alakithato, altaldban 45-90 perc/alkalom. Ezen alkalmak az
intézmény m(ikddési rendjébe beillesztve a kotott munkaidé terhére szervezheték.

Az utazd gydgypedagodgiai ellatas keretében a SzentlGrinci, Szigetvari, Sellyei, Hegyhati
Jarasok kozigazgatasi terliletén m(ik6d6 oktatasi-nevelési intézményekben integraltan
nevelked6 sajatos nevelési igény( gyermekeknek, tanuldknak ellatdsahoz nyudjtunk
segitséget a beérkezett igényeknek megfelelGen.
Az utazd gydgypedagdgusok munkajanak koordindldsa és ellen6rzése az
intézményegység vezet6 feladata, ebbéli munkajdban segitséget kap az utazé
gyogypedagogusi munkakozosség vezetdjétél. A koordindlas és az ellen6rzés iranyitasa
az intézményvezetd feladata.
Az utazd gyodgypedagodgiai haldzat keretében biztositott habilitacids-rehabilitacids
ellatas formdja a gyermek igényei és a szakért6i véleményben foglaltak alapjan lehet:

o tanodrai foglalkozasba valé bekapcsolddas,

o egyénifoglalkozas,

15



o mikro-csoportos foglalkozas (2-5 f6) (A
csoportok létszama a probléma
sulyossaganak, a  kezelésre  szoruld
gyermekek szamdnak, a helyiségek
méretének és az Orakeret lehetdségeinek
figgvényében véltozik.)
Az egyéni és mikro-csoportos habilitacids foglalkozasok megtartasara - a
lehetéségekhez mérten — elsGsorban a befogadd intézményben keril sor. Amennyiben
az integralé intézmény nem rendelkezik a megfelel6 targyi feltételekkel (pl. fejleszté
szoba, specidlis eszkdzok stb.), az ellatds ambulans formdaban a Szentl6rinci EGYMI 4ltal
szervezett kereteken belll kerlil megszervezésre.
A foglalkozasok id6tartama: 45 perc.
A befogadd intézmények pedagdgusaival vald kapcsolattartas formai lehetnek:
o konzultdcid,
o team-megbeszélés, team-munka.
A konzultacid, team-munka, esetmegbeszélés gyakorisdga elsésorban az integrald
intézmény pedagdgusainak igényéhez igazodik.

Az utazo gyogypedagdgiai ellatdst intézményilinkben a kovetkezé protokoll szerint szervezziik.
A folyamat irdnyitdja az intézmény vezetGje, végrehajtdja az intézményegység vezet6 az utazé
gyogypedagdgusi munkakodzosség vezetbjével egylttmiikodve.

A szolgdltatdsi korbe tartozd intézmények és sajatos nevelési igényl gyermekek,
tanuldk szamanak feltérképezése — minden tanév majusaban a szolgaltatas igényld
drlapok (,Formanyomtatvany iskolai utazd gyodgypedagodgiai ellatds igénylésére”)
segitségével (melyek elérheték intézménylnk honlapjan), az intézmények jelzései,
szolgaltatasi igénylk alapjan torténik. Az igényléseket elektronikus és postai uton is
elkildhetik.
A beérkezd kérelmeket nyilvantartasba vessziik.
Az utazd gydgypedagdgiai szolgaltatds igénybevételéhez, kérjiik a kovetkez6 tovabbi
dokumentum postai Uton torténé megkiildését:

o szakért8i vélemény masolata,
A beérkezett dokumentumok feldolgozasat kovetden az intézményvezetS javaslatot
tesz az ellatas formajara vonatkozdan.
Lehet&ségeinknek megfelel6en megszervezi az utazd gydgypedagdgiai szolgaltatast,
kijeloli a megfelel6 végzettségli szakembert, megallapitja a habilitacids éraszamokat.
Ezt kovetBen rogziti az ellatds modjat. Tajékoztatja az integrdld intézményeket és a
tankerileti kdzpontot.
Az egyéni fejlesztési terv, érarend egyeztetése céljabodl 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 jogosultsagot meghatdrozé SzakértGi
Bizottsdg szakvéleményére és a folyamatos gyogypedagodgiai diagnosztizalasra
épitetten torténik.
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* Utazd gyogypedagdgus kollégaink heti rendszerességgel, a megallapodasban és a
tantargyfelosztasban rogzitett draszamban biztositjdk a habilitacids-rehabilitacios
foglalkozasokat. A habilitacids-rehabilitacids érakat a torvényi elGirasnak megfelelGen
dokumentaljak a KRETA rendszerben.

* Folyamatos konzultaciés lehet&séget, team- megbeszéléseket, esetmegbeszéléseket
biztositanak az ellatott gyermekkel foglalkoz6 pedagdgusok szamara.

* Atanév végén szovegesen értékelik a fejlesztés eredményét.

Az utazé gydgypedagdgiai ellatds formajat és idGkeretét intézményenként, az utazd

gyogypedagdgusok munkarendjét az adott tanévre vonatkozé Munkaterv tartalmazza.

5.4. A gyogypedagdgiai 6voda miikodési rendje

Munkarend: Az évodaban a tanév és a sziinid6k rendje megegyezik az iskolai tanév rendjével.
Az 6voda napi nyitva tartdsa: 7:00 — 17:00.

Foglalkozasok rendje:

Id6pont Tevékenység
07.00-08.30 Gyulekez6, szabad jaték
08.30-09.30 Mindennapos testnevelés
09.30. - 09.40 Tisztalkodas
09.40. - 10.00. Tizorai
10.00-11.30 Fejleszt6 foglalkozasok (egyéni, mikro csoportos vagy csoportos

formaban), szabad jaték

11.30-11.45 Tisztalkodas

11.45-12.30 Ebéd

12.30-12.45 Tisztdlkodas, fogmosas, dgyazas

12.45-13.00 Mese

13.00-14.30 Alvas, pihenés, egyéni fejlesztés

14.30-15.00 Oltozés, tisztalkodas, teremrendezés, fejleszts foglalkozas
15.00-15.30 Uzsonna

15.30-17.00 Szabad jaték

Az o6vodaban csoportos és egyéni foglalkozdsok vannak. A sziil6k az 6vodai és egyéni
foglalkozasok rendjét jelenlétiikkel nem zavarhatjak. A foglalkozdsok el6zetes egyeztetés
alapjan, illetve nyilt napon latogathatdak. A sziil6k a gyermekekkel kapcsolatos informacidkat
a foglalkoztatdas megkezdése el6tt reggel 8 ordig vagy 12:30 utan kaphatnak a
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gyogypedagogustol, ovodapedagogusoktol. A szil6k gyermekik ovodai elémenetelérél az
aktualis évodai linnepségeken illetve nyilt napokon, fogadddrakon gy6z6dhetnek meg. Az
egyéni fejlesztési terv szerinti gydgypedagodgiai fejlesztésiikben torténd haladasrol félévkor és
év végén kapnak irdsban tajékoztatast a sziil6k a habilitaciés foglalkozasokat vezetd
gyogypedagdgusoktol.

Helyiséghasznalat: Az dvodai csoportszobaban és foglalkoztatd termekben a benti cipd
haszndlata kotelez6, valtéruha, sziikség esetén pelenka biztositdsa a gyermekek szamdra
ajanlatos. A csoportszoba, fejleszté szobak higiénidjara, baleset-megel6zési kovetelményekre
minden bent tartézkodd koteles lgyelni. A balesetveszély elkerilése, a higiénids elSirdsok
betartdsa miatt, valamint a zavartalan pedagdgiai munka biztositasa érdekében a gyermekek
sajat targyaikat és eszkozeiket csak korlatozott szamban vihetik be a foglalkozdsokra. Az
intézmény teriletén és az dvodai jatszétéren a gyermekek csak a gydgypedagdgusok, illetve a
gyogypedagdgiai asszisztens felligyeletével tartézkodhatnak.

Hidnyzas: A gyermek tavolmaraddsa esetén a szl az intézményt lehet6leg a hidnyzast
megel6z6 nap folyamdn értesitse, de legkés6bb a hidnyzas elsé napjan reggel 8 oraig. Lazas,
beteg gyermek a foglalkozdsokat nem latogathatja, a gyermek gydgyulasat orvos igazolja.
Gyermek fogadasa, atadasa: A sziil6 a gyermek atadasanal tdjékoztassa gydgypedagdgust vagy
a gyogypedagodgiai asszisztenst a gyermek aktudlis pszichés és fizikai allapotardl. Napkozbeni
megbetegedéskor a szil6t értesitjik, a gyermeket elkiilonitjlik, apoljuk a szil6 érkezéséig.

A hazirend 1 példanyat az 6vodaba torténd beiratkozaskor a sziilének atadjuk, annak atvételét
kézjegyukkel igazoljak, tartalmat tudomasul veszik.

5.5 Az intézménybe torténd beiratkozas szabalyai, a felvételi kérelmek
elbiralasanak elvei

Intézménylink, a hatalyban |év8 torvényi szabdlyozas alapjan végzi a gyermekek, tanuldk
felvételét, atvételét.

Az Nkt. 72.§ (2) bekezdése szerint a szil6t megilleti a nevelési-oktatasi intézmény szabad
megvalasztasanak joga.

* A nemzeti koznevelésrél szélé 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 1épd sajatos
nevelési igényld gyermeket (tanuldsban vagy értelmileg akadalyozott tanuld) a szilé a
szakértGi bizottsag véleményében vagy a kormanyhivatal jogerds hatdrozatdban megjelolt
id6pontig koteles beiratni a kijelolt iskolaba.

* Az altaldnos iskola els§ évfolyamadra torténd beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek
személyazonositasara alkalmas, a gyermek nevére kidllitott személyi azonositot és
lakcimet igazolé hatdsagi igazolvanyt, tovabba Megyei, vagy valamely Orszdgos Szakértéi
Bizottsag szakvéleményét, és intézménykijel6lé hatarozatat.

* A tankoteles koru gyermekének beiratdsat elmulasztd sziil6 ellen szabalysértési eljaras
kezdeményezésére jogi lehet6ség van. Szabalysértési hatdsagként a jelenleg hatalyos
rendelkezések szerint a kormanyhivatal jar el.
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* A tanuld atvételére, felvételére vonatkozd jogszabalyok szerint az iskoldaban, a tanuld
atvételére a tanitasi év soran barmikor lehet6ség van.

* Ennek alapjan a Megyei, vagy Orszagos Szakért6i Bizottsdg szakvéleményével, és
intézménykijelolé 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 fogaddsardl. Az
intézmény kijelolésérdl elsésorban a SzakértGi Bizottsdg dont a szll6 beleegyezésével.

* A Szakért6i Bizottsag daltal intézménylinkbe helyezett tanuldk esetében az els6 vizsgdlatot
kovetben egy év elteltével kontroll vizsgalatot kériink, majd az el6irdsnak megfeleléen
gondoskodunk a tanuldk tovabbi rendszeres kontrollvizsgalatarél. Befogaddképességiink
hataraig minden szakértGi javaslattal ellatott tanuldt felvesziink iskolankba a tanév soran
barmely idépontban. Beiratkozhat intézménylinkbe hasonld, tanuldasban és értelmileg
akaddlyozott tanuldk nevelését-oktatasat ellatd iskolabdl atiranyitott tanuld is.

* Tankoteles kor felett a felvétel megtagadhatd, ha el6z6 évben a tanulé t6bbszordsen
megszegte az intézmény hazirendjét, fegyelmezd intézkedéseket, vagy fegyelmi eljarast
kellett kezdeményezni ellene elfogadhatatlan magatartdsa miatt.

Iskolavaltas: A sajatos nevelési igény( tanuld joga, hogy képességei szerint a szamadra
legel6nydsebb képzésben részeslljon. Ezért a szakértdi bizottsdag szakvéleményében
foglaltakat nem tekintjiik végleges, visszafordithatatlan folyamatnak. Amennyiben azt
gyermek fejl6dése, kibontakozd képességei indokoltta teszik, allapotjavulds miatt vizsgalatot
kezdeményeziink a SzakértSi Bizottsdgnal, melynek eredményeképpen a tanuld a
képességeinek leginkdabb megfelel6 képzési formaban teljesitheti tankotelezettségét, vagy
visszahelyezhet6 a tobbségi dltalanos iskolaba. Ennek érdekében arra toreksziink, hogy egyéni
képesség szerint a maximalis teljesitmény elérését biztositsuk tanuldinknak. Abban az
esetben, ha a tanuld allapotromlas miatt a tantervi kovetelményeket nem tudja teljesiteni,
szintén szakértdi felllvizsgalatot kezdeményeziink.

* A kollégiumi felvétel egy tanévre sz6l. Ha a tanuld tanév kodzben intézményt
valtoztat, természetesen a kollégiumi jogviszonya is megsz(inik.

* Afelvételrdl az intézmény vezetdje dont.

* Kollégiumi jogviszony létesitését intézménylink 4dltaldnos iskoldjanak tanuléi
kérhetik.

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

A kollégiumi jogviszony megsziintetését a szlil6nek vagy gondvisel6nek irasban kell
kérnie. Abban az esetben, ha a felvétel a Csalddsegit6 Szolgalat, vagy Gyamhatdsag
javaslatdra tortént, ott a megsziintetéshez az emlitett intézmények jévahagyasat is be
kell szerezni.
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A Nkt. 8.§-a 2014. szeptember 01-t6l 3 éves kortdl kotelez6 dvodaba jarast ir el6. ,A gyermek
abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét betolti, a nevelési év kezd6
napjatdl legalabb napi négy éraban évodai foglalkozdson vesz részt.”
Lehetséges felmentést kapni a 3 éves kortdl torténd dvodaba jards aldl. A felmentést a szulé
kezdeményezheti, és a jegyz6 adhatja meg az évodavezetd és a védoné egyetértésével. ,A jegyz6
— az egyhazi és magdn fenntartdsu intézmények esetében a fenntartd — a szil6é kérelmére és az
6vodavezetd, valamint a védéné egyetértésével, a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, az
otodik életév betoltéséig felmentést adhat a kotelez6 dvodai nevelésben valé részvétel aldl, ha a
gyermek csaldadi kortilményei, képességeinek kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja.”
Az 6vodai felvétel altaldnos szabdlyai mellett intézményilinkben specialis feltételei is vannak a
beiratkozdsnak. A gyermek gydgypedagdgiai 6vodai felvételének alapfeltétele:

¢ a gyermek sajatos nevelési igényd,

¢ a szakértGi bizottsag kijelolte intézménylink gyogypedagdgiai dvodajat.
Az NKt. 45.§ (2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét
betolti, legkés6ébb az azt koveté évben tankotelessé valik. Az évoda a tankoteles életkorba
lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatban szakért6i bizottsagi vizsgdlatot kezdeményez a
gyermek iskoldba |épéshez sziikséges fejlettségének megallapitdsa céljabdl, annak eldontésére,
hogy az augusztus 31-ig a hetedik életévét betoltott gyermek részesiilhet-e tovabbi ovodai
nevelésben, illetve, hogy a gyermek milyen formdban, mely iskolatipusban koételes teljesiteni
tankotelezettségét.

5.6 A vezetd, a pedagogusok intézményben vald benntartézkodasanak rendje

Az intézmény vezet6jének vagy a helyettesitésével megbizott pedagdgusnak az intézményben
kell tartézkodnia abban az id6szakban, amikor tanitasi 6rdk, tanuldk szamara szervezett
iskolai rendszer( délutani tanrendi foglalkozdsok vannak. Ezért az intézményvezet6 vagy a
helyettesitésével megbizott pedagogus hétf6tél csutortokig 7:30 és 15:30 dra kozott,
pénteken 7:30 és 14:00 dra kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben munkdjat az
iskola és a kollégium szikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfelel6 id6ben és
id6tartamban latja el.

Az intézmény pedagégusai heti 40 6rds munkaidSkeretben végzik munkdjukat
hétkoznapokon. Szombati és vasarnapi napokon, Ginnepnapokon munkavégzés csak irasban
elrendelt esetben lehetséges. A pedagégusok napi munkaidejének meghatarozdsa — az
drarend, a munkaterv és az intézmény munkaidé elrendelési protokollja alapjan toérténik.

A koznevelési torvény 62. § (10) bekezdésé alapjan ,,A gyogypedagodgiai, konduktiv pedagdgiai
nevelési-oktatdsi intézményben pedagdgus-munkakért betélté neveléssel-oktatdssal lekotott
munkaideje a teljes munkaideje étven szdzaléka”, azaz 20 6ra, a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaid6ben |atjak el a pedagdgusok tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasat.
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A tanodrai foglalkozasokat a kerettanterv és a helyi tanterv alapjan hatarozza meg az
intézmény a tantdrgyfelosztas elkészités soran. Az egyéb foglalkozdsokat a 326/2013.
kormanyrendelet a kovetkez6képpen definialja:

szakkor, érdeklédési kér, 6nképzbkor,

sportkér, témegsport foglalkozds,

egyéni vagy csoportos felzdrkoztato, fejlesztd foglalkozds,

egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozds, B napkézi,

tanuldszoba,

tanuldst, iskolai felkésziilést segité foglalkozds,

pdlyavdlasztdst segitd foglalkozds,

kézdsségi szolgdlattal kapcsolatos foglalkozds,

didkénkormdnyzati foglalkozds,

felzarkdztatd, tehetség-kibontakoztato, specidlis ismereteket ado egyéni vagy
csoportos, k6zdsségi fejlesztést megvaldsito csoportos, a szabadidd eltéltését szolgadlo
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

az iskola pedagdgiai programjdban régzitett, a tanitdsi orak keretében meg nem
valdsithato osztdly- vagy csoportfoglalkozds lehet.

A koznevelési torvény 62. § (5) alapjan a pedagdgus a munkaidé 80%-at meghatdrozott
feladatok elldtdsdval kételes télteni. Ez — teljes (40 6rds) munkaidds alkalmazas esetén — heti
32 ¢6rat jelent. A heti 32 6ra kotétt munkaid6b6l és a szervezett tandrai foglalkozas
megtartdsdra elrendelt (kotelez6) draszam kiilonbozete: heti 12 éra. A munkaidé neveléssel-
oktatassal le nem kotott részében, azaz a heti 12 6rdban a kovetkezd tevékenységeket
végezhetik a kollégak:

foglalkozdsok, tanitdsi ordk el6készitése,

a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadiddé hasznos
eltéltésének megszervezése,

a tanuldk nevelési-oktatdsi intézményen beliili énszervez6désének segitésével
Osszefliggd feladatok végrehajtdsa,

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

a tanuld- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok végrehajtdsa,
a gyermek- és ifjusdgvédelemmel dsszefiiggd feladatok végrehajtdsa,

eseti helyettesités,

a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddo ligyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziil6kkel térténd kapcsolattartds, sziiléi értekezlet, fogadodra megtartdsa,
osztalyfénoki munkdval 6sszefliggd tevékenység,
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* pedagdgusjelélt, gyakornok szakmai segitése, mentordldsa,
* a nevelétestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkdjaban térténd részvétel,
munkakézisség-vezetés,

* azintézményfejlesztési feladatokban valo kézremiik6dés,

*  kérnyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok elldtdsa,

*  kiilénboz6 feladatelldtdsi helyekre torténd alkalmazds esetében a kéznevelési
intézmény telephelyei kbzotti utazds, valamint

* apedagdgiai program célrendszerének megfelel6, az éves munkatervben régzitett,
tandrai vagy egyéb foglalkozdsnak nem mindsiil6 feladat elldtdsa rendelheté el.

A 326/2013. (VIlI. 30.) kormanyrendelet 17. § (7) értelmében az intézményvezet§ az
orarendben és a munkatervben meghatarozott feladatok alapjan az intézményben
foglalkoztatott pedagdgusok vonatkozdsdban munkaidS-nyilvantartdst vezet (orarendek,
KRETA), és a munkavégzést havonta igazolja.

A pedagdégusok adott tanévre vonatkozd munkarendjét az éves munkaterv tartalmazza.

A pedagdgusok napi munkarendjét, és a helyettesitési rendet az intézményvezetd allapitja
meg az intézmény Orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztdsok
Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan m(ikodésének biztositasat kell
elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény pedagdgusai a fenti alapelv betartdsa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve a
tanitds nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehet6leg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7:30-ig koteles jelenteni az intézmény vezetSjének, hogy
helyettesitésérdl intézkedhessen. A keresGképtelenséget igazold orvosi igazolast legkésdbb a
tdppénz utolséd napjat kévetd 1. munkanapon le kell adni.

Rendkivili esetben a pedagdgus az intézményvezet6tdl kérhet engedélyt legaldabb két nappal
el6bb a tanitdsi éra (foglalkozds) elhagyasara, a tanmenettdl eltéré tartalmu tanitasi ora
(foglalkozas) megtartasara. A tanitasi érak (foglalkozasok) elcserélését az intézményvezetd
engedélyezi.

Az intézményben a nevel§-oktatdé munkat kozvetlenil segité munkavallaldk és technikai és
adminisztrativ dolgozok munkarendjét a jogszabalyok betartasdval az intézmény zavartalan
miikdodése érdekében az intézményvezeté allapitia meg. Munkakori leirasukat az
intézményvezetd késziti el. A térvényes munkaidé és pihendidé figyelembevételével, a tanév
rendjéhez igazodva, az intézmény dolgozdi tehetnek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara és a munkavallaldk szabadsaganak kiadasara. A
napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezet§ részérdl, adminisztrativ és technikai
dolgozdk esetében szdbeli vagy irdsos utasitassal torténik.

Az intézményben minden munkavallalénak névre sz610, feladataihoz szabott munkakoéri leirdsa
van, amelyet az alkalmazast kdvetd néhany napon belll megkap, atvételét alairdsaval igazolja.
A munkakori leirds mintakat az SZMSZ Melléklete tartalmazza.
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A tanulék munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a Hazirend tartalmazza.
A délel6tti utolsé tandra utan kezddédik a napkozi, illetve a kollégiumi ellatas idészaka. Napkozi
16 o6rdig tart. Vidéki gyerekek utazdsa, pszichés allapot indokldsa mellett irasbeli kérelem
alapjan egyéni elbirdldssal az igazgaté engedélyezheti a napkozibdl vald tdvozast.

CSENGETESI REND:

1. 6ra 8.00 - 845
szlnet 8.45 - 9,00
2.6ra 9.00 - 9.45
szunet 9.45 - 955
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
szunet 13.15- 13.20
6. ora 13.20- 14.05
szlinet 14.05 - 14.10
7. 6ra 14.10- 14.55

* A tanitdas megkezdése el6tt és az drakozi szlinetekben a tanuldk felligyeletét a
pedagdgusok és gyogypedagodgiai asszisztensek |atjak el.

* Az d6rakozi sziineteket — idGjarastdl fliggben — az udvaron vagy tantermekben kell
tolteni, annak meghatarozasa, hogy az adott szlinetet hol t6lti a tanuldcsoport, az
el6z6 6rat tartd pedagdgus hataskore, és neki, vagy a gydgypedagogiai
asszisztensnek kell ellatnia a tanuldk felligyeletét. Tanulé a szlinetekben felligyelet
nélkidl nem maradhat.

*  Atizdrait az osztalytermekben az els6 tanérat kovet6 sziinetben fogyaszthatjdk el a
tanulok.

* Tanitasi id6 alatt a tanuld nem hagyhatja el az intézményt, kivéve kilonosen
indokolt esetben (pl. egészségligyi vizsgdlat) a foglalkozast vezetd neveld, és az
Ugyeletes intézményi vezet6 engedélyével. Errl a tanuld felligyeletét ellatd
gondyvisel6t értesiteni kell.

* Az intézménybdl vald csoportos tavozas nevel6i felligyelettel torténhet, amit az
intézményvezetének jelezni kell. A csoporthoz tartozd tanuldt az intézményben
felligyelet nélkil hagyni nem lehet.
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* Az intézmény kereteibe tartozd csoportok szamdra az iskola helyiségeinek és
udvaranak rendeltetésszeri hasznalata felels feln6tt személyes jelenléte és
irdnyitdsa mellett, egész tanévben ingyenesen biztositott.

* Az egyes szaktantermek (tankonyha stb.) hasznalatdt Hazirend tartalmazza.
Ezekben csak az éran résztvevd tanuldk, tanar felligyelete mellett tartézkodhatnak.

Mindazon személyek, akik nem dllnak jogviszonyban az intézménnyel, csak az ligyintézésben
érintett intézményi dolgozd, vagy az intézményvezet6 engedélyével tartézkodhatnak az
intézmény éplletében és annak udvaran. Az ligyintézésre jogosult személy gondoskodik arrdl,
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 intézményvezet6 altal meghatdrozott rend szerint kell lgyeletet
tartani az intézményben. Ennek id6pontjardl jol lathatd helyen elhelyezett értesit6 tablakkal
kell a gyermekeket és a sziil6ket tajékoztatni.
A kdznevelési intézménnyel kbzalkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem allok részére-
vagyonbiztonsagi okok miatt- az aldbbi médon hatdrozzuk meg az intézmény latogatasat:

* Az intézmény épliletében az iskola dolgozdi és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos lgyet
intéz6k tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézmény vezet6jét6l engedélyt kaptak.

* Szorgalmi id6ben a nevel6i és a tanuldi hivatalos Ulgyek intézése az iskolatitkarnal
torténnek hétf6tdl péntekig 8-12 és 13-15 odra.

* Az étkezési téritési dijat el6re meghatarozott id6pontokban lehet befizetni a Szentldrinci
Onkormdnyzat pénztaraban. Errél a sziil6k szeptemberben irdsbeli tdjékoztatast kapnak.

* Az iskola a tanitdsi szlinetekben a hivatalos lgyek intézésére kiilon tgyeleti rend szerint
tart nyitva. Az Ugyeleti rendet az iskola vezet6je hatdrozza meg, és azt a szilinet
megkezdése el6tt a fenntartd, mikodtetd, a szil6k, a tanuldk, és a nevel6k tudomasara
hozza. Az iskola vezetGje az ligyeleti rendet a bejaratnal kifliggeszti.

* Atanitdsi szinetekben tanuldi feliigyelet szervezhetd.

Az iskolaban tartozkodas tovabbi rendjét a Hazirend rogziti.

5.7 A pedagodgiai munka belsé ellen6rzésének rendje

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtdsanak ellendrzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az
ellen6rzés az intézményvezets kotelessége és felelGssége. A hatékony és jogszerld m(ikodéshez
azonban rendszeres és jol szabalyozott ellen6rzési rendszer miikdodtetése szikséges. E
rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetGjének és
pedagdgusainak munkakori leirdsa, valamint az intézmény Onértékelési programjanak
részeként elkészitett pedagdgus, vezetsi és intézményi onértékelési terv teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakoéri leirasuk kotelezGen
szabalyozza az aldbbi feladatkort ellaté vezet6 és pedagdgusok pedagogiai és egyéb
természetd ellenbrzési kotelezettségeit:

. az intézményvezetd
. az intézményegység vezets
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. intézményvezetd helyettes

. a munkak6z0sség-vezetSk
. az osztalyfénokok,
. a pedagodgusok.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ald kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell &rizni. Az intézményvezet6 és a munkakdzosség-vezetbk
els6sorban munkakori leirasuk, tovabbd az intézményvezetd utasitdasa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. A munkatervben a
pedagdgus teljesitményértékelésben valé kozremikodéssel megbizott pedagdgusok sziikség
esetén — az intézményvezet6 kilon megbizdsdra — ellenérzési feladatokat is ellathatnak. A
rajuk bizott ellen6rzési feladatok kizarélag szakmai jellegliek lehetnek.
Az intézményi bels6 ellen6rzési tevékenységet az éves munkaterv részét képezd ellenérzési
terv alapjan kell végezni. Az ellenGrzési terv tartalmi elemei:

- Atanévben, nevelési évben végzendd ellenbrzések fébb célkitlizései.

- Az ellen6rzések Utemezésének, szervezésének fGbb adatai:

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

. az ellen6rzés id6pontja, idGtartama,

. az ellendrzés vezetGje, és a kozrem(ikodék,

. az ellen6rzés soran alkalmazando ellen6rzési modszerek,

. az ellendrzési jelentésnek az intézményvezetd részére torténd leadasi

hatarideje,
. mindazok az informacidk, melyek megjel6lését az ellenérzést elrendeld
fontosnak tart.
- Az adott tanévben megtartandd utdellen6rzésekre vonatkozo rendelkezések az elsé két
pont szerint.
Az ellendrzési tervben meghatarozottakon tul tovabbi ellen6rzést elrendelni csak indokolt
esetben, és az intézmény vezetdjének engedélye alapjan lehet.
Minden tanévben ellenbrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezd teriletek
*  tanitdsi ordk ellen6rzése (igazgatd, intézményvezets helyettes, intézményegység
vezet6, munkakozosség-vezetdk),
*  tanitdsi orak latogatdsa szaktanacsadai, szakértéi kompetenciaval,
* anapldk, adminisztracié folyamatos ellenérzése,
* azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellenérzése,

e az SZMSZ-ben elGirtak betartasanak ellenGrzése az osztalyfénoki, tanari
intézkedések folyaman, a tanitasi érak kezdésének és befejezésének ellenérzése.

EllenGrzésre jogosultak: az intézmény vezetGje, az intézményegység vezetd, intézményvezetsd
helyettes a szakmai munkak6zosségek vezetSi. Az intézményvezetS, valamint megbizasa
alapjan a kiilon szakmai feladattal rendelkezd neveld (pl. gyermek- és ifjusagvédelmi felelds) e
tevékenységi korében ellenérzésre jogosult. Az intézmény vezetSje a belsé ellenGrzési
tevékenységbe kiilsé szakértSket is bevonhat. igy kiilldndsen: a POK munkatarsat, kdzoktatasi
szakért6t, mas intézmény nagy gyakorlattal rendelkez6 oktatdsi szakemberét, tudomanyos

vagy kutatd intézetek munkatdrsait stb. Az ellen6rzési tevékenység f6bb médszerei
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* a szakmai tevékenység dokumentumainak (nevel6i munkatervek, helyi tantervek,
tantargyi tantervek, foglalkozasi tervek, tantdrgyi tanmenetek, osztalynaplék,
szakkori foglalkozasi tervek stb.) tanulmanyozasa,

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

* tényfeltdré mddszerek (felmérések, elbeszélgetések, kérdGives felmérés, tesztek,
beszamoldk stb.),

* |étesitmények (osztalytermek, csoportszobak, szaktantermek, szertarak stb.)
szemléje,

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

Az intézményben zajlé pedagodgiai folyamatok belsd szakmai ellenérzésének, értékelésének
masik eszkOze az onértékelés. Az intézményi atfogd Onértékelésnek része a pedagdgus, a
vezet6 és az intézmény Onértékelése. Az intézményi atfogd oOnértékelés célja, hogy a
pedagdgusra, vezetdre, valamint intézményre vonatkozd intézményi elvarasok teljesiilésének
értékelése alapjan a pedagdgus és a vezet§ 6nmagdra, valamint a vezet6 a nevel6testilet
bevondsaval az intézményre vonatkozéan meghatdrozza a kiemelkedS és a fejleszthet6
terlileteket, majd erre épitve fejlesztéseket tervezzen, fejlesztési feladatait Intézkedési
tervben rogzitse, szervezeti és egyéni tanulasi, onfejlesztési programokat inditson, hogy
azutan az Ujabb oOnértékelés keretében vizsgdlia a programok megvaldsitasanak
eredményességét. Az Onértékelési teriileteit, moddszereit, eszkozeit és folyamatat, az
eljarasrend részletes leirdsat az Onértékelési program tartalmazza.

5.8 Az intézmény kdzosségei

Az intézményi kozOsséget az intézmény dolgozdi, a szil6k 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 koézalkalmazotti jogviszonyban,
valamint munkaviszonyban allé dolgozoék alkotjak.

Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az intézményen beliili
érdekérvényesitési lehet6ségeit a magasabb jogszabalyok (els6sorban a Munka
Torvénykonyve (2012. évi . torvény), a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII.
torvény, a koznevelésrél szolé 2011. évi CXC. torvény, illetve a 326/2013. (VIII.30) Korm.
rendelet, valamint az intézmény kozalkalmazotti szabdlyzata rogzitik.

* A nevel6testilet
* A szakmai munkakozosségek
» Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok (teamek)

* intézményegységek
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* Sz(il6i munkakozosség

* Az osztalyk6zosségek
* Kollégiumi csoportok, napkozis csoportok
* Aziskolai didkdnkormanyzat

+ Ovodasok kdzossége

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozé szerve.
Az intézménynek egy nevelGtestiilete van. A nevel6testiilet tagja az intézmény valamennyi
pedagdégus munkakort betolt6 alkalmazottja, valamint az oktaté-nevel6 munkat kozvetlendl
segit6 fels6foku végzettségl dolgozdék. Az déraaddk és a NOKS dolgozdk a nevelStestiilet
dontési jogkorébe tartozd lGgyekben nem rendelkeznek dontési, szavazati joggal. A nevelési-
oktatdsi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben, a nevelési-oktatasi
intézmény m(ikodésével kapcsolatos lgyekben, valamint a jogszabdlyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyebekben véleményez és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestilet dont:

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 tovabbképzési program elfogadasardl,
a nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasaral,
a hazirend elfogadasardl,
a tanuldk magasabb évfolyamba |épésének megallapitasaral,
a tanuldk osztalyozdvizsgara bocsatasarol,
a tanuldk fegyelmi lGgyeiben,
a tanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasardl,
az intézményvezetdi, palydzathoz készitett vezetési programmal 06sszefliggd
szakmai vélemény tartalmardl,
jogszabdlyban meghatdrozott mas ligyekben.

A nevelGtestllet véleményt nyilvanit/javaslatot tehet:

L]

L]

a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetdi programmal 6sszefligg6é szakmai
vélemény kialakitasarol,

el6zetes tantargyfelosztasrdl,

egyes pedagdgusok kiilon megbizdsainak elosztasardl,

az intézményi szul6i kozosség, intézményi didkdnkormanyzat elé terjesztett
kérdésekrél.

Az intézményi nevelbtestlilet értekezleteinek szabalyai
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Az intézmény nevelGtestiilete az intézmény munkatervében meghatarozottak

alkalmazasaval tart értekezletet.

NevelGtestileti értekezletet kell 6sszehivni

* azigazgato,

* anevelGtestiilet tagjai egyharmadanak,

* az iskolai szlil6i szervezet, kozbsség, az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat

kezdeményezésére.
A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasa

A nevelGtestilet — a 20/2012. évi EMMI rendelet 117. § (1) értelmében — a feladatkorébe
tartozé Ugyek elGkészitésére vagy eldontésére tagjaibdl — meghatarozott idére vagy
alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a
szakmai munkakozosségre vagy a didkdnkormanyzatra.
Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tajékoztatni kdteles — a nevel6testiilet
altal meghatarozott id6kozonként és mddon — azokrél az ligyekr6l, amelyekben a
nevelGtestiilet megbizasabdl eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagdgiai
program, az SZMSZ és a hazirend elfogaddsara.

A nevelési-oktatdsi intézmény a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérSl és a koznevelési intézmények névhaszndlatarél 4. § (1)
bekezdése h) pontja alapjan a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzataban szabdlyozni koteles a
nevelGtestiilet feladatkdrébe tartozd lgyek atruhdzdsdra, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamoldsara vonatkozé rendelkezéseket.

Az intézmény a kdznevelésrdl sz6lé torvény 25. § (1) bekezdésének figyelembe vételével a
kovetkez6k szerint szabdlyozza a nevel6testiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhazasara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszdmoldsara vonatkozd rendelkezéseket.

A nevel6testilet nem ruhazhatja at a kovetkez6 jogkoreit:
* pedagégiai program elfogadasa,
* aszervezeti és mikodési szabdlyzat elfogadasa,

* az etikai kodex elfogaddsa, esélyegyenlGségi terv elfogaddsa, éves
munkaterv elfogadasa,
* atovabbképzésiterv elfogadasa, 6nértékelési program elfogadasa,

* hazirend elfogadasa.

A nevelGtestilet altal atruhazott jogkorok:

i ) o A jogkor gyakorldja | Beszamolast végzi Beszamolas Beszamolas
Atruhdzott jogkor médja ideje
A pedagdgiai program team vezet6k szébeli aktualitds szerint
helyi tantervének szakmai teamek
kidolgozasa
A taneszk6zok,|szakmai teamek team vezet6k irasbeli janudr 20.
tankonyvek kivalasztasa
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atképzésre vald szakmai teamek
javaslattétel

Tovabbképzésre, team vezetdk szbbeli aktualitas szerint

munkdjanak értékelése

A szakmai team vezet6k |szakmai teamek igazgatdé irdsbeli tanév végén

Az intézményben harom szakmai munkak6zosség miikodik.

e Tanulasban akadalyozottak pedagdgiaja munkakdzosség: minden pedagdgus tagja
e Ertelmileg akadalyozottak pedagdgidja munkakozosség: az értelmileg akadalyozott
tanulokkal foglalkozé pedagdgusok a tagjai
e Utazd gydgypedagdgiai munkakozosség: az utazdé gydgypedagogusi feladatokat ellatd
pedagdgusok a tagjai
A szakmai munkakozosségek a nevelGtestilet valamennyi tagjat magaba foglaljdk. A szakmai
munkakozosségek részt vesznek a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellen6rzésében, 06sszegz6 véleménye
figyelembe vehet6 a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.
A szakmai munkakodzosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrokkel
rendelkeznek.
A szakmai munkakozosségek f6bb tevékenységi teriiletei
* részt vesz a nevelési-oktatasi terlletiiket érintéen az intézményi szakmai
tevékenység tervezésében,
* az intézményi ellenbrzési programban meghatarozottak szerint bekapcsolddik a
szakmai munka bels6 ellenGrzésébe,

* aziskolai nevel6 és oktatd munka belsé fejlesztése, korszerdsitése,

* egységes kdvetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
ellenbrzése, mérése, értékelése,

* javaslatot tesz az oktaté-nevel6 munka feltételeinek javitasara palyazatok,
tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

* tapasztalatcserét, moddszertani megbeszéléseket, belsé tovabbképzéseket,
bemutatodkat tart a nevel6k felkésziiltségének fejlesztése érdekében,

* a koltségvetésben rendelkezésre allé6 szakmai elGiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,
* apalyakezd6 pedagégusok munkajanak segitése,
* javaslattétel az iskola igazgatdjanak a munkakdzosség-vezetd személyére,
* segitségnyujtdas a munkakozosség vezetbje részére az éves munkaterv, valamint a
munkakozdsség tevékenységérdl készild elemzések, értékelések elkészitéséhez.
A szakmai munkakozosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakodzdsség tagjainak javaslatai alapjan osszedllitott, egy tanévre szélé munkaterv szerint
tevékenykednek.
A szakmai munkak6zosségek munkajat munkakozosség-vezets irdnyitja. A munkakdzosségek
vezetGjét a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan az igazgatd bizza meg. A
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munkakozosségek vezetdi munkajukat munkakori leirdsuk alapjan végzik. A megbizas két évre
szol.
A hdrom munkak&zosség-vezets fébb feladatai
* iranyitja a munkakozosség tevékenységét,
* elkésziti a munkakozosség éves munkatervét az intézmény pedagdgiai programjaban,
és éves munkatervében meghatarozott feladatok figyelembe vételével,

* javaslatot tesz a tantdrgyfelosztdsra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi
tagok jutalmazasara, kitlintetésére,
* értékeli a munkakozosség tevékenységét, és a munkaterv végrehajtasat.
A szakmai munkakdz6sség maga hatarozza meg mikodési rendjét és munkaprogramjat. Ennél
figyelembe veszi az intézmény, valamint az intézményegység pedagdgiai, nevelési programjat,
éves munkatervét, Szervezeti és M(kodési Szabdlyzatat. A szakmai munkak6zosség dont
*  miuUkodési rendjérél és munkaprogramjardl,
* szakterllletén a nevelGtestilet altal atruhdzott kérdésekrdl, az iskolai tanulmanyi
versenyek programjardél.
A szakmai munkak6z6sség javaslatot tesz
* a szakterlletét érintéen a nevelési-oktatdsi intézményben folyd pedagdgiai munka
eredményességére, a tovabbfejlesztésére.
A szakmai munkakdzdsség véleményét be kell szerezni.
* szakterlletét érintGen — a pedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,
* az iskolai nevelés-oktatast segitd eszk6zok, a taneszkdzok, tankényvek, segédkonyvek
és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

* atanulmdnyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozdsahoz.

A munkakozosségi értekezletek
Munkak6zOsségi 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 mddositasanak elfogadasardl,

* az egész intézményre vagy az utazé részre vonatkozd szervezeti és mikodési
szabalyzat és annak mddositasanak elfogadasardl,

* a foglalkozasi, illetve pedagdgiai program, valamint a szervezeti és mikodési
szabdlyzat jovahagyasanak megtagadasa esetén a dontés ellen a birdsaghoz
torténd kereset benyujtasaral,

* hazirend elfogadasardl,

* a nevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervérdl,

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

* feladatkorébe tartozé (igyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatdrozott id6re vagy alkalmilag — bizottsag létrehozdasardl,

* az értekezlet képviseletében eljard személy kivalasztasardl,

* az intézményvezet6i pdlyazathoz készitett vezetési programmal 06sszefliggé
szakmai vélemény kialakitasaral,

* azintézményi szakmai munkakodz6sség létrehozasardl.
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Az értekezlet jovahagyja

Az intézményi didkdnkormanyzat szervezeti és mU(kodési szabalyzatat.
Véleményezi

Az

a nevelési-oktatdsi intézmény egészét érintd, annak mikodésével 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 didkonkormanyzat altal
felhasznalhatd egy tanitds nélkiili munkanap programjat, a didkonkormanyzati
tdjékoztatdsi rendszer létrehozasat és miikodését, valamint annak vezet6jének és
munkatdrsainak megbizasat.

értekezlet muikodési, dontéshozatali rendje
Rendes értekezletek:

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

az els6 félév oktatd-nevel6 munkajanak értékelésére, valamint az éves munkaterv
idGaranyos teljesitése és az ellen6rzési tapasztalatok értékelésére félévi
értekezletet kell tartani a félévet kovet6 két héten belil,

az id6szerl nevelési-oktatdsi feladatok megtargyaldsa, a veliik kapcsolatos
intézményi feladatok meghatdrozasa, Osszehangoldsa érdekében félévente egy
alkalommal nevelési értekezletet kell tartani,

a tanév oktatd-nevel6 munkajanak értékelése, a tapasztalatok Osszegzése, a
tervez6 munka elGkészitése érdekében junius 30-ig tanévzard értekezletet kell
Osszehivni.

Soron kivuli értekezlet:

Az intézmény muikodésével Osszefliggd, nagyobb horderejli programok,

szabalyzatok (nevelési, pedagdgiai program, SZMSZ stb.), atfogd értékelések, vagy
kiemelt feladatok megtargyaldsa végett Osszehivott értekezlet. Rendkivdli
értekezlet:

Az intézmény igazgatdjanak, valamint az értekezlethez tartozok 1/3anak a
targyalandd napirendi téma megjel6lését tartalmazo irdsos kezdeményezésére —
utdbbi kezdeményezésnek az igazgatdhoz vald eljuttatasatol szamitott nyolc
napon belll — megtartott értekezlet.

Tovabbd az intézményi szll6i szervezet, intézményi diakdnkormanyzat

kezdeményezésére az értekezlet elfogadd dontésétél fliggben megtartott
értekezlet.

Megismételt értekezlet:

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

Az értekezletek megtartasanak eljardsi szabalyai:

Az értekezleteket az intézmény vezetGje késziti eld, és hivja 6ssze. Az 6sszehivas
irdsban torténik, az értekezletet megel6z8 legaldbb nyolc nappal. [rasos

el6terjesztést kell késziteni.
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* Az értekezlet akkor hatarozatképes, ha a kozosséghez tartozok tobb mint fele (50
%+1 f6) jelen van. Az értekezlet a hatarozatait nyilt szavazassal, és a jelenlévék
egyszerl szotobbségével hozza. Az értekezlet zart (lést személyiségi jogok
védelmével dsszefliggden rendelhet el az érintett személy kezdeményezésére. A
dontéshozatalbol kizart, akit az gy személyesen, vagy hozzatartozojat, kozeli
hozzatartozdéjat (Ptk.685. § b./ pont) érint.

* Az értekezletrél jegyz6konyvet kell késziteni. A jegyz6kdnyv a hatarozatképesség
megallapitasahoz szlikséges adatokat, a tandcskozas |ényegét, a dontéshozatal
szavazatait, valamint a hozott dontés pontos szovegét tartalmazza. A
jegyz6konyvet az intézményvezetd, a jegyzékonyvvezetd, tovabbd két — az
értekezleten mindvégig jelen volt, a kozosséghez tartozé — személy, mint
jegyz6konyv-hitelesitd irja ala. A jegyz6konyv elkészitésérdl, a hozott hatarozatok
nyilvantartdsdrél, a hatdrozatok végrehajtasarél az intézményvezetd
gondoskodik.

Az iskolai munka aktudlis feladatainak megolddsara a tantestiilet tagjaibdl munkacsoportok
(teamek) alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgaté dontése alapjan.

* Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az igazgatd
jeloli ki.

* Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgaté jelolte ki, errél tajékoztatni kell a
nevel6testiletet.

* Az alkalmi munkacsoport feladatait a nevelGtestiilet vagy az igazgaté hatarozza meg (a
csoportot valasztd, illetve kijeldl6). Eltér6 megdllapodas hianydban a munkacsoport
dontési rendjére a nevelGtestiilet dontési rendjére vonatkozd szabdlyokat kell
alkalmazni.

* Az adott tanévben mikodé munkacsoportok felsorolasat, azok vezet6it, valamint
feladataikat a munkaterv tartalmazza.
Az intézmény allandé szakmai munkacsoportja az Onértékelést TAmogaté Munkacsoport. Ez a
szakmai munkacsoport az intézményi onértékelés tervezését, koordindlasat, tamogatasat és
ellen6rzését végz6 pedagodgusok az intézményvezets altal kijelolt, a feladat ellatasahoz
szlikséges jog- és felel6sségi korrel felruhazott csoportja. Feladataikat részletesen az
Onértékelési program tartalmazza.

A szil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény mikodését,
munkajat érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezd sziil6i szervezet
(kozosség) miikodik.
A szlilGi szervezet, k6zOsség szotobbséggel dont

* sajat mdkodési rendjérél, munkatervének elfogaddsardl,

* tisztségviselGinek megvalasztasaral.
Az szilGi szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a
pedagégiai munka eredményességét, a gyermekek, tanuldk csoportjat érinté bdarmely
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kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezet6jétdl, az e korbe tartozd
Ugyek targyaldsakor képvisel6je tandcskozasi joggal részt vehet a nevel6testiilet értekezletein.
A szil6i szervezet vezetBségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, a szll6i szervezet
véleményének a jogszabaly altal elGirt esetekben torténé beszerzéséért az intézmény vezetbje
felel8s.

A Sz(il6i Szervezet tagjai

* A szulGi szervezet tagjait az osztalyokba/csoportokba jardé tanuldk szilei delegéljak.
Minimum 3 f6t.

* A Szul6i Szervezet vezet6jének megvdlasztdsa: a szil6k képviselGit a szlldk
javaslatainak 0Osszegyljtése utan az iskolai szllGi szervezet tagjai nyilt szavazassal
valasztjak meg egyszer( tobbséggel. Az iskolai szll8i szervezet akkor hatarozatképes,
ha azon a tagok 50 szazaléka+egy 6 jelen van.

A SzulGi Szervezet mikodtetése:

* A Sziil6i Szervezet sajat Ggyrendje alapjan m(ikodik.
A SzilG6i Szervezet miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

Az intézmény vezetése meghivas alapjan, — évente két alkalommal, illetve rendkivili esetben
ezen felll is — részt vesz és tdjékoztatast ad a szllGi szervezeteknek az intézmény aktualis
oktatasi-nevelési kérdéseirdl.

A sz(l6i 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 megtargyaldsa témakorében,
* azintézmény és a szlil6k kapcsolattartasi rendjére vonatkozdan.
Az intézmény vezetése téritésmentesen biztositja a szll6i szervezetek mikodéséhez sziikséges
technikai feltételeket. igy kiiléndsen:
* az Ulésezéshez megfelel6 irodai, vagy tantermi elhelyezést, az indokolt mértéku
adminisztracios segitséget,
* az intézmény technikai eszkdzeinek (fénymadsold, telefon, szamitdgép stb.) sziikséges
mértékd hasznalatat.

Az osztalykozosség: A kozos tanulécsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak. Az
altalanos iskolaban a toérvényi el6irdsoknak megfeleld 1étszammal indithatd tanuldcsoport. Azt
fenntartdi engedéllyel a tanév inditdsakor 20 %-kal tullépni lehetséges. Tanuldcsoportjaink,
osztalyaink igy 0sszevont évfolyamuak is lehetnek. A tanuldsban akadalyozottak osztalyaiban
képességeik figyelembe vételével értelmileg akadalyozott tanuld is integralhaté.

Az osztalykozosség élén az osztalyfénok all. Az osztalyfé6nokot az intézményvezetd bizza meg.
Az osztalyf6nokok 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 leirds alapjan végzi. Kollégiumunk kapacitdsa alapjan minimum 1,
maximum 2 kollégiumi csoport miikodhet.
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Napkozis csoportok: a naponta bejaré és helybeli tanuldink szamara napkozis ellatast
biztositunk minden évfolyamon. Egy napkdzis csoportba jaré tanuldk kozossége a napkozis
csoport, melynek vezetGje a napkozis gydgypedagogus/osztalyfénok, aki munkajat munkakori
leirds alapjan végzi. A napkozis gyogypedagdgust/osztalyfénokot is az intézményvezet§ bizza
meg.

Ovodai csoport: A kdzds dvodai csoportot alkotd gyerekek kdzosséget alkotnak. A tdrvényi
el6irdsoknak megfelel6 létszdmmal indithatdé csoport. Az Ovodai csoport élén az
o6vodapedagdgusok allnak. A csoport vezetésével az intézményvezet6 bizza meg OGket.
Csoportvezetdi tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.

Mindegyik tanuldi/gyermek kozosségben a kozosséget vezetd gyogypedagdgus nevels-
oktaté munkajat gydgypedagdgiai asszisztensek segitik.

A Didkonkormdnyzat: A tanuldk és a tanulékozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk
tanoéran kivili, szabadidds tevékenységének segitésére az intézményben didkdnkormanyzat
makaodik.

A didkonkormanyzat jogositvanyait a didkdnkormanyzatot segit6 pedagdgus érvényesitheti. A
didkonkormdanyzat munkdjat segité pedagogust a didkonkormanyzat vezetéségének javaslata
alapjan — a nevelGtestilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg. A diakdnkormdnyzatot
megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorlasa el6tt azonban ki kell
kérnie a didkonkormanyzat vezet&ségének véleményét.

Az intézményi didkonkormdnyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrokkel
rendelkezik.
A didkdnkormanyzat a nevel6testilet véleményének kikérésével dont:

* sajat m@kodésérél,

* a didkénkormanyzat mikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhaszndlasardl,

hatdskorei gyakorlasardl,

* egy tanitds nélkili munkanap programjarél,

* didkdnkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasardél és mikodtetésérdl.
Az intézményi didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mikodési
szabalyzata szerint alakitja. A didkdnkormanyzat SZMSZ-ét a valasztd tanuldkozdsség fogadja
el, és a nevelGtestilet hagyja jova. Az SZMSZ jovahagyasardl a nevelGtestliletnek a
jévahagyasra torténd beterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell.
A didkdnkormdnyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
m(ikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Az iskolai diakbnkormanyzat
véleményét — az Nkt. 48. § (4) bekezdésben meghatarozottakon tul

* —atanuldk kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

* atanuldk helyzetét elemzd, értékel6 beszamoldk elkészitéséhez, elfogaddsahoz,

* atanuléi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

* az egyéb foglalkozas formdinak meghatarozasahoz,

* a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitdsahoz, az intézményi SZMSZ-ben
meghatarozott Ggyekben ki kell kérni.
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Azokban az ligyekben, amelyekben a diakonkormanyzat véleményének kikérése kotelez6, a
diakonkormdnyzat képvisel§jét a targyalasra meg kell hivni, és az el6terjesztést, valamint a
meghivot a targyalds hatdrnapjat legaldbb tizenot nappal megel6z6en meg kell kildeni a
didkdénkormanyzat részére.

A didktandacs, iskolagyl(ilés 0sszehivasat a didkonkormanyzat vezetbje kezdeményezi, a tanév
helyi rendjében meghatarozottak szerint. A didktanacs, iskolagy(lés napirendi pontjait a
kozgylilés megrendezése el6tt tizenot nappal nyilvdnossagra kell hozni. A didktanacs évente
legalabb 3 alkalommal 6ssze kell hivni, melyen a tanuldk tajékoztatasa zajlik az intézményi élet
egészérdl, a munkatervrél a tanuldi jogok helyzetérSl és érvényesiilésérdl, a hdazirendben
meghatarozottak végrehajtasi tapasztalatairdl. A didktandcs, iskolagy(ilés Osszehivasdért az
igazgato felel8s, azt a DOK pedagdgus vezet8je teszi meg. A didktandcs 1 tanév id6tartamra a
tanuldk javaslatai alapjan 1 f6 didkdnkormadnyzati elnokot vélaszthat.

Az intézmény igazgatdja a didkonkormanyzat mikodésének pénziigyi feltételei megteremtése
érdekében:

* azintézmény éves koltségvetésének tervezésekor javaslatot kér a diakonkormanyzattol
annak éves programjairdl, és az azzal Osszefligg6 koltségvetési igényekrdl. Az
intézményi koltségvetés lehet6ségeit6l flggben a koltségvetésben elfogadott
mértékben hozzdajarul a koltségek viseléséhez,

* tdmogatja a didakdnkormanyzatot abban, hogy pdlyazatok, vagy alapitvanyi és mas
tdmogatdi kapcsolatok kialakitdsa utjan novelje a didkonkormanyzat mikodéséhez
rendelkezésre all6 anyagi forrasokat,

Az intézmény a didkdnkormdnyzat szdmadara az intézményi helyiségek és berendezések
ingyenes hasznalata kérében kiilondsen az alabbiakat biztositja:

* elkllonitett, zarhatd helyiséget és szekrényt a didkonkormanyzat dokumentums-, irat-,
és eszkoztara részére, a diakdnkormanyzati ilések megtartasahoz megfelel6 irodai,
vagy egyéb tandcskozé helyiséget,

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

* adidkonkormanyzati tajékoztato tevékenységhez az intézmény kilon falidjsagot,

* adidkonkormanyzati mikodés adminisztracidjahoz szamitégép hasznalatot,

* az indokolt, és az intézményi koltségvetés teherbird képességével dsszhangban allé —
évente megallapitott — mértékben az intézmény leird és sokszorositdé berendezését a
sziilkséges intézményi felligyelet mellett, telefon, postai, és internetes szolgaltatast a
m(ikddés érdemi mutatdinak teljesitéséhez indokoltan sziikséges koltségek mértékéig.

5.9 A kapcsolattartds rendje

A nevelGtestilet kilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartdasa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagdgusvezetSk és a valasztott képvisel6k utjan valésul meg. A kapcsolattartas
férumai:
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* azintézmény Ulései,

* akulonbozb értekezletek,

*  megbeszélések,

* elektronikus levél.
Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg
A vezet6 az aktudlis feladatokrdl a tandriban elhelyezett hirdetétablan, kor e-mail-ben,
valamint irdsbeli tajékoztatdkon keresztll értesiti a nevel6ket.
A pedagodgusok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy
intézményegység-vezetdjik, munkakozosség-vezetGjik, illetve valasztott képviselGik utjan
kozolhetik az intézményvezetbvel. Az intézmény kiilonb6z6 egységeiben dolgozd
pedagdgusok, NOKS dolgozdok kozotti napi szintl kapcsolattartas els6dleges fontossagu.
Kiléndsen az egy tanuléval foglalkozék esetében. Igy az altaldnos iskoldban délelétt tanitok, a
délutan dolgozd napkozis gyodgypedagdgussal és kollégiumi gyogypedagdgussal tartanak napi
szintl kapcsolatot. Kolcsondsen tdjékoztatjdk egymdast az adott tanuldk, vagy csoport
fejl6désérdl, sikereirdl, nehézségeirdl, a felmeril6 problémakrél, megoldasokrdl. Az dvodaban
dolgozdk egymas kozott, illetve az altalanos iskolabdl, vagy az utazé hdldzatbdl habilitacids
feladatokat végz6 gyogypedagdgussal tartanak napi, folyamatos kapcsolatot. Kollégista
ovodds esetén a kapcsolattartas kiterjed a kollégiumban dolgozdkra is.

A tanuldkat az intézmény egészének életérél, az intézményi munkatervrél, az aktualis
feladatokrol az igazgatd az iskolai didkonkormanyzat vezet&ségi (ilésén, a diakkozgydlésen, a
folyosén elhelyezett hirdet6tablan  keresztil, honlapon elhelyezett tartalmakkal
folyamatosan, az osztalyfénokok az osztalyfénoki ordkon, a csoportvezeték a
csoportfoglalkozasok keretében tajékoztatjak.

* A tanuldt és sziileit a tanuld fejl6édésérél, egyéni haladdsardl az osztalyfénokdknek,
csoportvezet6knek folyamatosan széban és irasban tajékoztatniuk kell.

* A tanuldék a jogszabdlyokban, valamint az iskola bels§ szabalyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — szdban vagy irasban, kozvetlenil vagy
valasztott képvisel6ik, tisztségvisel6ik atjan — az intézmény vezet6jéhez, az
osztalyfénoklikhoz, az intézmény nevelSihez, a didkonkormanyzathoz vagy a szul6i
szervezethez fordulhatnak.

* A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban, egyénileg
vagy valasztott képvisel8ik, tisztségviselGik utjan kozolhetik az iskola vezetésével, a
nevelGkkel, a nevelGtestlilettel, a szilGi szervezettel.

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

. a Szul6i Szervezet (ilésén,

. a szul6i értekezleten,

* afolyosdn elhelyezett hirdet6tablan keresztil,

*  honlapon elhelyezett tartalmakkal folyamatosan, az osztalyfénokok:

*  azosztdlyszilGi értekezleteken, fogaddorikon,
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»  KRETA rendszeren keresztiil.
A szil6k szdmdra a tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatdsra az aldbbi
lehetdségek szolgdlnak:
* csaladlatogatdsok (indokolt esetben, valamint hatdsagi intézkedés
kezdeményezését megel6z6en kotelezd)
* szUlGi értekezletek (a tanévkezdéshez kotéddéen— félévzarashoz kapcsoldddan,
palyavdlasztasi szilGi értekezlet — november hénapban)
* fogadodorak, (folyamatosan, heti egy alkalommal minden pedagdgus fogadd
orat tart)
* a nyilt tanitasi nap (a masodik félévben, az éves munkatervben meghatarozott
id6pontban)
* azirdsbeli tdjékoztatok a tajékoztatd flizetben, illetve ellenérzé konyvben.
* SzUIGi értesités

o levél, ellen6rzé, telefon atjan,

O dltaldban az intézmény egészét érinté programok, események kapcsan,

meghatdrozott témakban, egyedi esetekben vagy sziikség esetén,

0 hétvégi hazautazdsok, a tanuldk visszakisérése alkalmaval.
. Egyéb kapcsolattartasi lehet6ségek

0 hazautazasok, visszaérkezések kapcsan,
o rendezvényekhez kétédéen,
O aszulGi szervezet tevékenységéhez kapcsolddva,

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 irdsban, kozvetleniil vagy
valasztott képviselbik, tisztségviselSik utjan az iskola igazgatéjdhoz, az adott ligyben érintett
gyermek osztalyfGnokéhez, az iskola pedagdgusaihoz, a didkdnkormanyzathoz, a SzilGi
Szervezethez fordulhatnak.

A szil6k kérdéseiket, véleményiket, javaslataikat szdban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviselGik, tisztségvisel6ik utjan kozolhetik az intézmény igazgatdjaval,
nevelGtestiletével.

A sziil6k és mas érdekl6d6k az iskola Pedagdgiai Programjarél, Szervezeti és MUkodési
Szabalyzatardl, illetve Hazirendjérdl az iskola igazgatodjatdl az el6re egyeztetett id6pontban
kérhetnek tajékoztatast.

Az intézményt a kils6 kapcsolatokban a vezet6 képviseli.

A megyei, vagy orszagos pedagodgiai szakszolgalattal, valamint a szakszolgalatok vezetGivel, és
a kézmlvel6dési intézményekkel az intézményvezetd tart kapcsolatot, de munkatarsi szinten
kapcsolat van a pedagdgusok kozott is.
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Az iskola kils6 sportkapcsolatait, a vezet6 megbizasaval a testnevel8 tanar intézheti.

* Az utazd gydgypedagogiai elldtdas megszervezésében a Szigetvari Tankerileti
Kézponttal, az integrdld intézmények vezetGivel, valamint a varmegyei EGYMIK és
Szakszolgalatok vezetdivel, gyégypedagdgusaival.

* Az intézmény mikodési terliletéhez tartozd telepilési 6nkormanyzatokkal, kiilonos
figyelemmel az intézmény székhelyét képezd Szentlérinc Varos Onkormanyzataval.

* Az intézmény tanuldinak nemzetiségi, kisebbségi Osszetételét figyelembe véve a
telepiilések nemzetiségi dnkormanyzataival.

* A kozponti igazgatdsi szervek térségi és helyi szerveivel (kormanyhivatal, renddrség,
ANTSZ, t(izoltdsag stb.).

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

* Az intézményi egészségligyi ellatadst biztositd egészségligyi szolgdltatdval (iskolaorvos,
fogorvos, véddénd stb.).

* Baranyai Pedagégiai Szakszolgdlattal és annak Szakértdi Bizottsagaval.

* Aszil6kkel és szervezeteikkel.

* Specialis érdekképviseleti és érdekvédelmi szervezetekkel.

* Gyodgypedagodgus képzést folytato fels6foku képz6 intézményekkel.

* Sportszovetségekkel (FODISZ, FOBMSZ).

* Varosi kdnyvtarral (Szentl6rinc).

* Egyhazi szervezetekkel.

* Azintézményt tdmogatd civil szervez6désekkel, gazdalkodé szervekkel.

* Hazai gydgypedagdgiai intézményekkel.

*  MAGYE-vel

Az integrald intézményekkel valé kapcsolattartas
Az integralé intézményekkel, azok vezetGivel, valamint a tankerilet vezetdjével vald
kapcsolattartas az intézmény igazgatéjanak és a teriletért felels intézményegység-
vezet6nek a feladata.
Az intézményekkel torténé kapcsolattartas feladatai: a szolgdltatasi koérbe tartozd
intézmények és sajatos nevelési igény(i gyermekek, tanuldk szamanak feltérképezése,
* azellatds igénylésével kapcsolatos dokumentdcié atadasa, atvétele,
* javaslattétel az ellatas formajara, személyi feltételeire vonatkozdan,
* egylttmdlkodési szerz6dések megkotése. Az intézményekkel torténd
kapcsolattartas formai:
* postai levelezés,
* e-mail,
* telefonos egyeztetés, fax,
* személyes kapcsolatfelvétel, megbeszélés.
Az integralé intézményekben dolgozd pedagdgusokkal valé kapcsolattartas Az integrald
intézményekben dolgozé pedagdgusokkal valé kapcsolattartds az utazd gyégypedagdgus
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feladatai kozé tartozik, melyek részletes meghatarozasat lasd: Pedagogiai Program , Az utazo
gyogypedagdgus feladatai” alcim alatt.
A kapcsolattartas ezen formai, feladatai tobbek kozott:

6rarendek egyeztetése,

fejlesztési tervek elkészitésének segitése,
team-munkaban valo részvétel,
konzultacio,

esetmegbeszélés.

A sajatos nevelési igény( gyermekkel vald kapcsolattartas

A sajatos nevelési igény( gyermekkel vald kapcsolattartds az utazé gyogypedagdgus feladatai
kozé tartozik, melyek részletes meghatarozasat lasd: Pedagdgiai Program , Az utazé
gyogypedagogus feladatai” alcim alatt.

megtartasa,

. A kapcsolattartas ezen formai, feladatai tobbek kozott példaul:
habilitaciés-rehabilitacios foglalkozasok

* év eleji diagnosztikus mérések.

A sziil6kkel valé kapcsolattartas

A szll6kkel valé kapcsolattartas az utazoé gyégypedagdgus feladatai kdzé tartozik. Az esetek
nagy részében nem kozvetlenil valdsul meg, hanem az integral6 pedagdguson keresztil. A
kapcsolattartds ezen formai, feladatai tobbek kozott:

a gyermek megfigyelése a szul6 kérésére,

javaslat tovabbi vizsgdlatokra,

tanacsadas,

segitségnyujtas a szakvélemény, diagndzis értelmezésében,

tdjékoztatds a fejlesztés lehetbségeirdl,

rendszeres konzultacio a gyermek fejl6désével kapcsolatosan,
javaslattétel az egylttm(ikodési médokra,

javaslattétel a gyermek/tanuld egyéni igényeihez sziikséges kornyezet
kialakitasara,

megbeszélés az otthon végzendé6 gyakorlatokkal kapcsolatosan,
segitségnyujtas a specialis eszk6zok kivalasztasaban,

tdjékoztatds a specialis eszkdzok beszerzési lehetlségeirdl,

szUlG6i értekezleteken, fogadddrakon vald részvétel,

az osztalyba, csoportba jaré gyermekek sziileinek felkészitése a sajatos
nevelési igény(i gyermekek fogaddsara,

a szll6k tajékoztatasa elére egyeztetett idGpontban.

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

Unnepélyek:

- Tanévnyitd Gnnepély
- Nemzeti Gnnepeink iskolai Ginneplése: 1956. oktdber 23. és 1848. marcius 15.
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tiszteletére

- Karacsonyi Gnnepély

- Ballagas: Nyolcadik évfolyamos  tanuldk Unnepélyes

bucsuztatdsa
- Tanévzaro lUinnepély
Vetélkedd8k, versenyek

- Tehetségkutatod délutan sni integraciot segité rendezvény

- Sportversenyeken valo részvétel, esetenkénti szervezés (helyi, jardsi, megyei,
orszagos)

- Orszagos/Megyei Komplex Tanulmanyi Versenyen vald részvétel, esetenkénti
szervezése

- ,Mutasd meg a képességeidet” jatékos képességfejleszté vetélked6 sni
integraciot segité rendezvény

- Pdlyavalasztasi vetélkedd sni integracidt segit6 rendezvény

- Kulturalis versenyeken, KiMitTud?-on valo részvétel

- kollégiumi vetélked6k

- Részvétel mas intézmények hasonlé rendezvényein

- Egyéb hagyomanyok:

- Hangverseny-latogatas

- Farsangi rendezvény

- Husvétvard délel6tt

- adventi készll&dés

- Iskolagytilések, kollégiumi gy(ilések

- Gyermeknapi program

- nyilt nap, sni szakmai nap sni integraciot segit6 rendezvény
- EGYMlI nap

- Osztalyrendezvények:

- Megemlékezés oktéber 6-rdl

- Tanulmanyi kirdnduldsok

- Szinhazlatogatasok

- Uzemlatogatasok a palyavélasztas elétt allo tanuldknak
- Megemlékezés a Holokauszt aldozatairdl

- Megemlékezés a Kommunista diktaturak aldozatairdl

Vdarosi/ teleplilési rendezvényeken vald részvétel, ill. szereplés:
- Tadmogatunk minden olyan kezdeményezést, amely a telepilésekhez valé
kot6dést erdsiti.

Tantestileti hagyomany:
- Pedagdgusnap

6.2 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az intézmény hagyomadnyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jé
hirnevének megdrzése, Oregbitése a kozosség minden tagjanak joga és kotelessége. Az
Unnepélyek, megemlékezések a tanuldk nemzeti identitastudatanak fejlesztése,
hazaszeretetiik mélyitése, az egymads iranti tisztelet, tlirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, a kozosségek formalasdara szolgalnak.
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A hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, 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 Tankerileti Koézpont terliletén m(ikods integrald intézményekre, az
azokban tanuld sni tanuldkra és pedagogusaikra:
- Mutasd meg a képességedet jatékos képességfejleszté 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 integrdlasban is dolgozé pedagdgusok szamara
- Tehetségkutatd délutan tankerileti szintl az sni kettés kilonlegességl tanuldk
szamdra

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

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

Az iskola a tanulék érdeklGdése, igénye szerint nem kotelez6 (valaszthatd) foglalkozasokat
szervez. Az igényfelmérés soran - tanév elején - a sziil6 irasban jelzi, hogy gyermeke mely
tandéran kivili foglalkozdson kivan részt venni. Céljuk tehetséggondozds, felzarkdztatas,
felkészités.

7.2 Tanoran kivili foglalkozasok formai

- napkozis foglalkozas 1- 8. évfolyamig,

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

- tanulmanyi, kulturdlis versenyek, hazibajnoksagok, iskolak kdzotti versenyek.

7.3 A szervezés elvei

Napkoéziben a csoportok kialakitdasanal elsérend(i szempont az évfolyamok szerinti elosztds. A
napkodzis foglalkozasok a tandrara valé felkésziilés, a szabadidé hasznos eltéltésének szinterei.
A napkozis foglalkozasrdél vald eltdvozas csak a szilé irasbeli indokolt kérelme alapjan
torténhet.

A didksportkdr az intézmény éves munkatervében jeleniti meg rendezvényeit. Az iskolai
sportkor vezetSje a nevelGtestilet tagja. Az iskola vezetése és az iskolai sportkor kozotti
kapcsolattartds szintere a heti nevel6testiileti munkamegbeszélés.

A képességek fejlesztésére, tehetséggondozdsra a tanuldknak és kozosségeinek az iskola
vetélked6ket, bemutatdkat szervezhet, és pdlyazatokat hirdethet. Ezen a részvétel nkéntes.
Lebonyolitasuk mddjat, idejét az iskola munkaterve tartalmazza. Az iskolan kivili palyazatokon
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valé indulas is 6nkéntes. A nevezés utan a részvétel kotelezd. Felmentést indokolt esetben a

szervez6 pedagogus adhat.

- Tanulmanyi kirdnduldsok: A tanulmanyi 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 szaktandari 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 valo részesitése, » szinlatds és |atasélesség
vizsgdlata,

+ iskolafogaszat megszervezése.

Szeptemberben a védéné elkésziti az osztalyfénokok és az intézményvezetd tajékoztatdsdra az
aktudlis egészségligyi feladatok havi bontdsat. Az iskolaorvosi-elldtas megel6z6 orvosi
intézkedéseket és szlrdvizsgalatokat tartalmaz. A sz(ir6vizsgdlatok idejére az intézmény
nevelGi fellgyeletet biztosit. Az orvosi vizsgalatok idépontjat a védéné/ iskolaorvos egyezteti
az intézménnyel.

Az éves fogdszati szlir6vizsgadlaton minden évben minden tanuld részt vesz, telefonon
egyeztetett id6pontban, kiséré felligyeletével a varosi fogorvosi rendelGben. Annak a
tanulénak nem koételez6 megjelenni ezen a vizsgalaton, akinél ezt a szil6 irasban kéri. A
tanuldk egészséges pszichés és testi fejlédése szlikségessé teszi az egészségligyi felvilagositast.
Az iskolaorvos, a véddnG és egészségligyi szakember az osztalyf6nokok kérésére felvildgositd
el6adasokat tarthat 6sszhangban az iskola egészségnevelési programjaval.

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 léptetjlik életbe.

Az iskola m(ikodésében rendkivili eseménynek kell mingsiteni minden olyan el6re nem
lathato eseményt, amely a nevel§ és oktatdé munka szokdasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét,
felszerelését veszélyezteti.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozéjanak az iskola épliletét vagy a
benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegeté rendkivili eseményre utald tény jut a
tudomadsara, koteles azt azonnal kdz6lni az intézmény vezetGjével.

Rendkivili eseménynek szamit: — bombarobbantassal fenyegetés (széban, irasban, rdutald
magatartassal), — robbandszerkezet kdzvetlen észlelése, vagy robbandszerkezet mas modon
torténd valdszinlsitése (gyanus csomag, levél, szerkezet észlelése), — tlizeset, — foldrengés, —

arviz, — terrorcselekmény, és minden mas olyan esemény, amely az intézményben oktatott-
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nevelt gyermekek, tanuldk, nevelGik, vagy mas 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 éplletben rendkivili targy,
bombadra utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e. Amennyiben rendellenességet
tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek 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 bejelenté telefon (izenetet vesz, a rendkivili eseményt azonnal bejelenti
az intézmény vezetGjének vagy az iskolatitkarnak. Az értesitett vezetd vagy adminisztracids
dolgozé a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgdlata nélkil koteles elrendelni a bombariadot.

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

Az iskola éplletében tartézkodd tanuldk és munkavallaldok az éplletet a tlzriadd tervnek
megfelel6en rendben azonnal kotelesek elhagyni. A felliigyel6 tandrok a naluk lévé
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévé és hidnyzo
tanuldkat haladéktalanul megszdmolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulécsoportokkal a gylilekez6 helyen tartézkodni.

A bombariaddt elrendel6 személy a riadé elrendelését kdvetGen haladéktalanul koételes
bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A rendbérség megérkezéséig az épiletben
tartozkodni tilos!

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

A bombariadd lefujasa folyamatos csengetéssel és szdbeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezet6je pétolni kdteles a tanitds meghosszabbitdasaval vagy
potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

Bombariado és egyéb veszélyhelyzet esetén az éplilet kilritésének idGtartamarél, a gyermekek
ideiglenes elhelyezésérél az intézményvezet, akaddlyoztatds esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont.

Tanuldk elhelyezése: a Szentlérinci Altalanos Iskola épiiletébe

A bombariadd és az egyéb veszélyhelyzet esetén hozott intézkedésrél az intézményvezeté
rendkivili jelentésben értesiti a fenntartoét.

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

Minden pedagdgus, gydgypedagdgiai asszisztens feladata, hogy a rabizott gyermekek részére
az egészségik, testi épségiik meglbrzéséhez sziikséges ismereteket datadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett vagy
ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedéseket megtegye.

Ennek érdekében:
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+  Minden tanév elején az elsé tanitasi oran, illetve kirandulasok és egyéb
tevékenységek esetén a gyermekek életkoranak és allapotanak megfelelGen
ismertetni kell az egészségik és testi épségliik védelmére vonatkozd
el6irdsokat, veszélyforrasokat, és az elvarhaté magatartasformat.

« Az intézmény csak megfelel6ségi jellel ellatott eszkozdket vasarolhat. Az, aki
az eszkozoket hasznalja, koteles az eszkd6zokon feltiintetett, vagy a mellékelt
figyelmeztetést, haszndlati utasitast attanulmanyozni és az eszkozt, annak
megfelel6en hasznalni.

« Az elektromos késziilékeket a gyermekek kizardlag pedagdgus felligyelete
mellett hasznalhatjak.

+ Ha a tanulét baleset éri, a vele foglalkozd pedagdgus kotelessége az
elsésegélynyuijtas.

+ Ha a balesetet, vagy veszélyforrast a pedagégus észleli, koteles azonnal
intézkedni, a veszélyforrasra a vezetd figyelmét felhivni.

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

Az iskola dolgozéinak teenddi tanuldbaleset alkalmaval

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

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat. A nevelSk a tandrai és a tandran kivili foglalkozdsokon, valamint tigyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rdjuk 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 foglalkozast kozvetlenlil vezet6 nevel6 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 szulGi felligyelettel megbizottat (az iskolatitkar bevonasaval).

Tovabbi feladatok:

« A gyermeket ellaté orvos szakvéleménye alapjan az intézményvezet6 mindsiti a baleset
jellegét aszerint, hogy az a tanulé- és gyermekbalesetek jelentési kotelezettségére
vonatkozdan balesetnek minégsiil-e.

+ Az intézményvezetd szlikség esetén személyesen, vagy a helyettes kozrem(ikodésével
ellenérzi a baleset kivizsgdlasat és a megtett intézkedéseket.

+ Az intézményvezetd évente értékeli az intézmény baleseti helyzetét, a kivaltd okokat,
az okok megsziintetése érdekében tett intézkedéseket és errdl a tanévzaro értekezlet
beszamoldjanak elGkészitésekor jelentést tesz.

+ Az intézményvezet6 gondoskodik arrél, hogy a balesetek megelGzése érdekében
sziikséges intézkedések lehetfség szerint azonnal megtorténjenek, vagy jellegiikre
figyelemmel munkatervi feladatként végrehajtasra keriljenek. A tanuldbalesetekkel
kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok elGirdsai alapjan

+ Atanuldbalesetet az elSirt nyomtatvanyon/KIR - rendszerben nyilvan kell tartani.
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« A harom napon tul gyogyuld sériilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és a balesetrél az el8irt nyomtatvanyon jegyz6kdnyvet kell felvenni. A
jegyz6konyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig at kell
adni a tanuldnak (kiskoru tanulé esetén a sziil6nek). A jegyz6konyv egy példanyat az
intézmény 6rzi meg.

« A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kdzépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni.

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

8.4 A gyermek és ifjusag védelmi feladatok ellatasanak rendje

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds

Az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felelGse ellatja és nyilvantartja a problémamegel6z6 és a
problémakezel6 gyermek- és ifjisagvédelmi munkat az intézmény veszélyeztetett, hatranyos
helyzetl, halmozottan hatranyos helyzetl tanuléindl. Elésegiti a tanuldk egyéni fejlédését,
folyamatos kapcsolatot tart az allami gondozott tanuldk hivatalos gyamjaval és a Csaldd- és
Gyermekjoléti Szolgalat képvisel6jével. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds az intézményben
meghatdrozott id6ben (fogadddrdkon) elérhetd. Sziikség esetén csaladlatogatdst végez. Napi
szinten egyuttmdlkodik a nevelGtestilet tagjaival, kilondosen az osztalyfénokokkel,
csoportvezet6kkel, akikkel egy-egy est kapcsdan team munkaban egyltt tevékenykedik.
Tevékenységérdl folyamatosan tdjékoztatja az intézmény vezetdjét.

8.5 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban és a CXC kilonosen az 58.§ foglaltak
alapjan a tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldabbiakban
hatarozzuk meg.

* Afegyelmi eljaras meginditdsa a tanuld terhére rétt kotelességszegést kovets 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
dertl ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrél sz6ld informacid
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

* A fegyelmi eljardas meginditasakor az érintett tanuldt és szll6t személyes megbeszélés
révén, valamint irasban kell tdjékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl,
valamint a fegyelmi eljaras meginditdsardl és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérdl.

* Alegaldbb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a nevelStestiilet bizza meg, a nevelStestilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzékonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

* A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet ismertetni kell a nevel6testiilettel. A
jegyz6konyv ismertetését kovet6 kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi
bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat— mérlegelésiik utan a
sziikséges mértékben— a hatdrozati javaslatba beépitik.
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A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziilGje (szilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges idGtartamig tartdézkodhatnak a targyalds céljara
szolgdld teremben.

A fegyelmi targyaldsrél és a bizonyitasi eljarasrdl irasos jegyz6konyv készil, amelyet a
targyaldst kovet6 harom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény vezetGjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanuldénak és sziiléjének.

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

A fegyelmi targyalast kovetéen az els6foki hatdrozat meghozatalat célzé
nevel6testiileti értekezlet id6pontjat minél kordbbi idépontra kell kitlizni.

A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tértvonal beiktatasaval) meg
kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
vezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
és a sérelmet elszenved6 kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az
egyeztet6 eljards célja a kotelességét megszegé tanuld és a sértett tanuld kozotti
megallapodas |étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet( eljards részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatarozzuk meg

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes taldlkozé
révén ad informaciét a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljards lehetGségérdl.

A fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a szil6t a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljards lehet6ségérél, a tdjékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténé megallapodas hataridejét.

Az egyeztet( eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztet( eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanulét
és a szll6t nem kell értesiteni.

Az egyeztet( eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetéje
tlzi ki, az egyeztet6 eljaras idGpontjardl és helyszinér6l, az egyeztet6 eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérél elektronikus Uton és irasban értesiti az
érintett feleket.

Az egyeztetl eljards lefolytatasara az intézmény vezetGje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithaték a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezet6je az egyeztet§ eljaras lebonyolitasara irdsos megbizdsban az
intézmény bdarmely pedagdgusat felkérheti, az egyezteté eljaras vezetGjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziilGjének egyetértése
sziikséges.

46



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

* Az egyeztet6 személy az egyeztet( eljaras elGtt 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 egyeztet$ eljaras alkalmazasdval a sértett és a sérelmet elszenvedé fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljardst a sziikséges idére, de legfoljebb
harom hdnapra felfliggeszti.

* Az egyeztetést vezetének és az intézmény vezet6jének arra kell térekednie, hogy az

egyeztet6 eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon belll irdsos megallapoddssal
lezaruljon.

* Az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvosldsardl irdsos megdllapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

* Az egyeztet6 eljaras id6szakdban annak folyamatdrdl a sértett és a sérelmet okozé
tanuld osztdlykozosségében kizdrdlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciét adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti
nézetkilonbség fokozddasa.

* Az egyeztet6 eljards soran jegyz6konyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

* A sérelem orvoslasarél kotott irdsbeli megdllapodasban foglaltakat a kotelességszegé
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megdllapodasban
meghatdrozott kérben nyilvdnossagra lehet hozni.

Fegyelmi eljards szabalyozasa:

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi blintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatdsa
kotelezd, 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,

b) szigori megrovas,

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatdrozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaraddsa a tébbi

tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6foku
hatdrozat azonnal végrehajthatd.

8.6 Kartéritési felel6sség

Karokozas esetén az intézmény vezetSje megvizsgalja a kdriilményeket, felméri az okozott kar
mértékét, és megallapitja a kdrokozd és a felligyeletet ellatd személyét és felelGsségét. Ha a
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karokozé az intézmény tanuldja, tajékoztatja a szil6t. A tajékoztatassal egyidejlileg felszolitja a
szil6t az Nkt. 59.§ (1)-(2) bekezdésében meghatdrozottak szerint az okozott kar
megtéritésére.

77 7

8.7 Az elektronikus és az elektronikus uton el6allitott dokumentumok kezelési
rendje

Az elektronikus uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi agazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informdcids Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el8allitott, hitelesitett és tdrolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet elGirdsainak
megfelel6en. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgu elektronikus alairdst kizardlag az
intézmény vezetGje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
haszndlata soran feltétlentl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

« azintézménytorzsre vonatkozé adatok mdédositasa,

« 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 szikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezet§ 4altal felhatalmazott
személyek férhetnek hozza.

8.8 A dohanyzdssal, egészségre artalmas szerek fogyasztasaval kapcsolatos
el6irasok

Az intézmény teljes terlilete nem dohanyzd intézmény. Az intézményben, ide értve az iskola
udvarat, a f6bejarat el6tti 5 méteres teriiletrészen a tanuldk, munkavallalék és az intézménybe
latogaték nem dohdanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan 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 tanulét, aki
az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgdlatot teljesité személy megitélése szerint egészségre
artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be.

8.9 Rekldamtevékenység

Az intézményben rekldmtevékenység alapvetéen nem engedélyezhetd, kivéve, ha a reklam az
aldbbiakban felsorolt célokat szolgdlja. A koznevelési torvényben megfogalmazottak
szellemében kizardlag