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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatdlya

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szervezeti és miikodési szabdlyzat meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény mikodésének belsé rendjét, belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé

megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabédly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény
modositasarol

2017. évi CCIL torvény A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi. CXC. torvény
modositasarol

229/2012.(VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szO6l6 torvény
végrehajtasardl

A Kormany 354/2016. (XI. 18.) Kormdny rendelete a nemzeti koznevelésrol szolo
torvény végrehajtasarol sz616 229/2012. (VIIL. 28.) Korméany rendelet médositasarol
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznélatarol

2017. évi XCVI torvény Az egyenld bandsméodrol és az  esélyegyenlOség
eldmozditasardl sz616 2003. évi CXXV. torvény és a nemzeti koznevelésrol sz616 2011.
évi CXC. torvény modositasarol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol

A t6bbszor modositott 1992. évi XXXIIIL. Tv. A kozalkalmazottak jogallasardl

A tobbszor modositott 138/1992.(X.08) Korményrendelet a Kozalkalmazottak
Jogallasardl sz6l6 XXXIII. Tv. Végrehajtasardl a kozoktatasi intézményekben

2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XII. 31.) Korményrendelet az dllamhaztartasrél sz6l6 torvény
végrehajtasarol

1999. évi XLII. torvény a nemdohdnyzok védelmérdl és a dohdnytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasianak egyes szabalyairol

2011. évi CXII. torvény az informdaciés Onrendelkezési jogrol és az
informdacidszabadsagrol

2011. évi CCXI: torvény a csaladok védelmérol

26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatdsrol

44/2007.(XI1.29.) OKM rendelet a katasztrofdk elleni védekezés és a polgari védelem
dgazati feladatairdl

193/2003. (X1.26.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belso ellendrzésérol,

Ptk. (1959. évi IV tv.)
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e 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl

e 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl

*  63/2017.(11. 20.) Kormany rendelet A pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasar6l szolé 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIIL. 30.) Kormany rendelet
modositasarol

e 17/2014. (II. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagégus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtadmogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

e 4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet A tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitds, a
tankonyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvelldtas rendjérdl szolé 17/2014.
(II1.12.) EMMI rendelet modositasardl

E szabdlyzat kiegésziil a 6. sz. melléklettel, mely az Emberi Eréforrdsok Minisztériuma
Intézkedési terv a koznevelési intézményekben a jarvanyiigyi készenlét idején alkalmazandé
eljarasrendrdl aktudlis verzidja (a valtozasokkal egységes szerkezetben), valamint a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont Eljarasrend a 2020. évben azonositott Uj koronavirussal
kapcsolatban (kovetendd jarvanyligyi és infekciokontroll szabalyok) az aktudlis utmutatdsai
alapjan késziilt.

A mellékleten csatolt dokumentum INTEZMENYI PROTOKOLL Jirvéanyiigyi készenlét
1dOszakara.

1.2. A szabalyzat id6beli hatalya és feliilvizsgalati rendje

A Szervezeti és Milkodési Szabdlyzatot a torvényi, jogi szabdlyozdsok véltozdsanak
megfelelden feliil kell vizsgdlni, €s modositani kell amennyiben az alkalmazotti kozosség
legalédbb fele (50% plusz egy 0) irdsban kéri.

A Szervezeti és Mlikodési Szabdlyzatot intézményvezetd eldterjesztése utdn neveldtestiilet
fogadja el, a Siofoki Tankeriileti Kozpont, mint fenntarté jovdhagyédsaval 1€p hatdlyba és
hatdrozatlan iddre sz6l. Ezzel egyidejiileg hatdlyon kiviil keriil az el6z6 intézményi SZMSZ.

1.3. A Szabalyzat személyi hatalya

A Szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozéjara €s szervezetére, valamint
a benne szabdlyozott tevékenységekre, valamennyi intézményhasznal6 korére, akik:

* valamennyi alkalmazottjéra,

* az intézmény kozosségeire,

* a gyermekek, tanul6k kozosségére,

* a gyermekek, tanuldk sziileire, illetve torvényes képviseldjiikre,
e asziil6i munkakozosség tagjaira,

* adidkonkormanyzat tagjaira.



Sioéfoki Tankeruleti K6zpont, 8600 Sidfok, Szépvolgyi u. 2.
* SB3401 Somogy Megyei Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium,
Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény

* a nevelési-oktatdsi gyakorlatukat az intézményben végzd felsOoktatdsi intézmények
hallgat6i
* alkalmi vendégek, latogatok.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban €s mellékleteiben foglaltak megismerése és
megtartdsa valamennyi int€ézményhasznalo feladata €s kotelessége. A Szabalyzatban foglaltak
megtartdsdért minden intézményhasznal6 feleldsséggel tartozik.

A szervezeti és milkdodési szabdlyzat, valamint az egyéb intézményi belsd szabdlyzatok
(igazgatdi utasitdsok) eldirdsai minden, az intézménnyel jogviszonyban allé személyre nézve
kotelezdek.

1.4. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, nyilvanossaga

A nemzeti koznevelésrol sz616 2011.évi CXC. torvény, a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet,
a Munka Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogdlldsardl szolo torvény alapjan elkésziilt
Szervezeti és miikodési Szabdlyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztését kovetden a
neveldtestiilet fogadja el a sziiloi szervezet, a kdzalkalmazotti tandcs, és a didkonkormdanyzat
véleményének kikérésével.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdnak az intézményvezetd altal hitelesitett
madsolata elhelyezésre keriil és megtekinthetd a vezetdi €s az iskolatitkari iroddkban, illetve az
intézmény honlapjan. http://www.szechenyikastely.hu/
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2. AZINTEZMENY ADATAI

2.1. Megnevezés, székhely

Az intézmény neve: Somogy Megyei Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd
Iskola, Kollégium, Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény

Az intézmény rovid neve: Somogy Megyei EGYMI és Kollégium

Az intézmény székhelye: 8698 Somogyvar, Kaposvari u. 4.

2.2. Az intézmény tipusa

Egységes gyogypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai modszertani intézmény.
Az intézmény OM azonositoja: 038556

Alapité és fenntarto neve, székhelye: Siéfoki Tankeriileti Kozpont, 8600 Siéfok, Szépvolgyi
u?2.

Alapité szerv: Emberi Er6forrasok Minisztériuma (1054 Budapest, Akadémia utca 3.)

2.3. Koznevelési alapfeladatai

Altalanos iskolai nevelés-oktatés

* nappali rendszerti (felvehetd maximalis tanul6i 1étszam: 100 £6)
* alsé tagozat, felso tagozat
* 1 évfolyamtdl 8 évfolyamig

Sajdtos nevelési igényll gyermekek, tanuldok gydégypedagdgiai nevelése-oktatdsa
(beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési
zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos —
kozépsulyos értelmi fogyatékos)

Kollégiumi ellatas
* nappali rendszerti (felvehetd maximalis tanuldi 1étszam: 40 f6)

Sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulék gydgypedagdgiai nevelése oktatdsa
(beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési
zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos —
kozépsulyos értelmi fogyatékos)

e externatus
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Fejleszto nevelés-oktatas
* nappali rendszer(i (felvehetd maximalis tanul6i 1étszdm: 18 £0)

Utazé gydgypedagdgusi, utazé konduktori hdlézat miikodtetése

Szakiskolai nevelés-oktatas

* nappali rendszerl (felvehetd maximadlis tanul6i 1étszdm: 55 £0)

Sajdtos nevelési igényll gyermekek, tanulok gydégypedagdgiai nevelése-oktatdsa
(beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési

zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos)

Szakképesitések felmeno rendszerben

— Asztalosipari  szerel6/Fa- és  butoripar/3/Enyhe értelmi  fogyatékossag, Halldsi

fogyatékossag/2020-2021-es tanévtol

— Kerti munkds/MezOgazdasag és erdészet/22/Enyhe értelmi fogyatékossag, Hallasi

fogyatékossag/2020-2021-es tanévtol

— Parkgondoz6/Mez6gazdasag ¢és erdészet/27/Enyhe értelmi fogyatékossdg, Hallasi

fogyatékossag/2020-2021-es tanévtol

— Szakdacs/Turizmus — vendéglatas/4 1013 23 05/Enyhe értelmi fogyatékossag, Halldsi

fogyatékossag/2020-2021-es tanévtol

— Szakacssegéd/Turizmus ¢és vendéglatas/31/Enyhe értelmi fogyatékossdg, Hallasi

fogyatékossag, Latdsi fogyatékossag/2020-2021-es tanévtol

— Szamitégépes adatrogzitd/Informatika és tavkozlés/32/Enyhe értelmi fogyatékossag,
Hallasi fogyatékossdg, Latasi fogyatékossag, Mozgasszervi fogyatékossag/2020-2021-es

tanévtol
—  Szobafestd/Epitéipar/33/Enyhe értelmi fogyatékossdg, Halldsi fogyatékossdg/2020-2021-
es tanévtol
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Szakképesitések a 2013/2014. tanévtol kifuté rendszerben

A B o D
Szakképesités Szakképesités — I"entle,let szerinti
p fos 2 Szakmacsoport | szakképzo évfolyamok
megnevezése azonositoszama ;
szama
Asztalosipari szereld .
1. (Asztalos) 2154301 11. Faipar 2
Kerti munkas . ,
2. (Kertész) 2162201 20. MezOgazdasag 2
Parkgondoz6
3. | (Parképito- és 2162202 20. Mez0Ogazdasag 2
fenntarté technikus)
4. | Szakdcs 3481104 | 15 Vendegldtds- 4
turisztika
Szamitogépes )
5. | adatrogzit6 (Irodai 3134602 16. Ugyvitel 2
asszisztens)
6. | Szobafestd (Festd, 2158201 | 9. Epitészet 2
mazolo, tapétizo)
Szakképesitések a 2016/2017. tanévtol kifuté rendszerben
A B C D
Szakképesités Szakképesités — I"en(}e/let szerinti
P oo Szakmacsoport | szakképzé évfolyamok
megnevezése azonositoszama .
szama
Mézeskalacs-készitd . . .
1. (PéK) 2121502 21. Elelmiszeripar 2
2. | Szakdcssegéd 2181101 |18 Vendégldtds- 2
turisztika
3. | Vendélits elads 3181102 | 18: Vendéglitds- 2
turisztika

Készségfejleszt6 iskolai nevelés-oktatas

* nappali rendszerli (felvehetd maximalis tanul6i 1étszam: 40 £0)

Sajitos  nevelési

igényli

gyermekek,

tanulok gydgypedagdgiai

nevelése-oktatasa

(beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési

zavarral kiizdok,

értelmi

fogyatékos—enyhe értelmi

kozépsilyos értelmi fogyatékos)

10
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Ovodai nevelés
* nappali rendszert (felvehetd maximalis gyermeklétszam: 13 {6)

Sajatos nevelési igényli gyermekek, tanuldok gydgypedagdgiai nevelése-oktatdsa
(beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési
zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos-enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos-kozépsilyos
értelmi fogyatékos)

Egyéb foglalkozasok: tanulészoba

A feladatellatasi helyen iskolai tanmiihely miikodik

» az iskolai tanmihelyek maximalis 1étszdma: 17 6.
o tankonyha: 9 {6
o asztalosmiihely: 8 {6

Iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi konyvtar

Mindennapos testnevelés biztositisdnak mddja: sajat tornaterem

* a testnevelésordk keretében megvaldsitott Uszasoktatds moddja: egyiittmiikodésben,
megallapodas alapjan (egyiittmiikodésben, megéllapodés alapjan)
» étkeztetés (6vodai, iskolai, kollégiumi, munkahelyi, intézményi)

Okoiskola

8698 Somogyvar, Kiilteriilet (halasté, erdé) 0199/1 hrsz.

* funkciondlis egység
* jelleg: halasto, erdd

8698 Somogyvar, Kiilteriilet (szanté) 04 hrsz.

* funkciondlis egység
* jellege: szanto
8698 Somogyvar, Kossuth Lajos utca 7.
* funkciondlis egység
* koznevelési feladat elldtdsahoz kozvetleniil kapcsolédd funkciondlis egység jellege:
novénytermesztés €s kapcsolddd szolgaltatdsok

* koznevelési feladat elldtasdhoz kozvetleniil nem kapcsolédd funkciondlis egységek a
feladatellatdsi helyen: tangazdasig

11
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8698 Somogyvar, Kossuth Lajos utca 9.

* funkciondlis egység

* koznevelési feladat elldtdsahoz kozvetleniil kapcsolédd funkciondlis egység jellege:
novénytermesztés €s kapcsolddd szolgaltatdsok

* koznevelési feladat ellatdsdhoz kozvetleniil nem kapcsolédd funkciondlis egységek a
feladatellatasi helyen: tangazdasag

2.4. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette val6 rendelkezés és hasznalat joga

8698 Somogyvar, Kaposvari utca 4.

* Helyrajzi szdma: 617/1

* Hasznos alapteriilete: 237 538 m?

* Intézmény jogkore: ingyenes haszndlati jog
* Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

A fenti alapteriileten az aldbbi felépitmények taldlhatok:
Széchenyi Kastély épiilete + hozzdépitett épiilet:

* Helyrajzi szdma: 617/1

» Hasznos alapteriilete: 4248 m?

* Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
* Fenntart6 jogkore: vagyonkezel6i jog

Gyermekotthon/kollégium

* Helyrajzi szdma: 617/1

» Hasznos alapteriilete: 1254 m?

* Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
* Fenntart6 jogkore: vagyonkezel6i jog

Tornaterem

* Helyrajzi szdma: 617/1

» Hasznos alapteriilete: 202 m?

* Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
* Fenntart6 jogkore: vagyonkezel6i jog

Egészséghdz

* Helyrajzi szdma: 617/1

» Hasznos alapteriilete: 116 m?

* Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
* Fenntart6 jogkore: vagyonkezel6i jog

12
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Vizhdz
* Helyrajzi szama: 617/1
* Hasznos alapteriilete: 88 nm
* Intézmény jogkore: ingyenes haszndlati jog
* Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

Kazadnhdz / raktdr / gardzs / mithely

* Helyrajzi szama: 617/1

» Hasznos alapteriilete: 383 m?

* Intézmény jogkore: ingyenes haszndlati jog
* Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

* Helyrajzi szama: 617/1

 Hasznos alapteriilete: 197 m?

* Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
* Fenntart6 jogkore: vagyonkezel6i jog

Istdllo / birkahoddly

* Helyrajzi szdma: 617/1

« Hasznos alapteriilete: 350 m?

* Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
* Fenntart6 jogkore: vagyonkezel6i jog

Mosoda / szamitdstechnikai labor / ruharaktdr-varroda

* Helyrajzi szdma: 617/1

« Hasznos alapteriilete: 456 m?

* Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
* Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

2 db szolgdlati lakds

* Helyrajzi szdma: 617/1

« Hasznos alapteriilete: 86 + 90 m?

* Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
* Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

Tiizifa-tdarolo

* Helyrajzi szdma: 617/1

« Hasznos alapteriilete: 200 m?

* Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
* Fenntart6 jogkore: vagyonkezel6i jog

13
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16 szolgdlati lakdsos tdrsashdz (posta cime: Kaposvdri utca 23.)

* Helyrajzi szama: 617/1

* Hasznos alapteriilete: 1058 nm

* Intézmény jogkore: ingyenes haszndlati jog
* Fenntart6 jogkore: vagyonkezel6i jog

6 szolgdlati lakdsos tdrsashdz (posta cime: Kaposvdri utca 22.)

* Helyrajzi szama: 617/1

* Hasznos alapteriilete: 246 nm

* Intézmény jogkore: ingyenes haszndlati jog
* Fenntart6 jogkore: vagyonkezel6i jog

Széchenyi csaldd kriptdja

* Helyrajzi szama: 617/1
« Hasznos alapteriilete: 100 m?

8698 Somogyvar, Kiilteriilet (halasté, erdé) 0199/1 hrsz.

* Helyrajzi szama: 199/1

» Hasznos alapteriilete: 56 098 m>

* Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
* Fenntart6 jogkore: vagyonkezel6i jog

8698 Somogyvar, Kiilteriilet (szanté) 04 hrsz.

* Helyrajzi szdma: 04

» Hasznos alapteriilete: 223 348 m?

* Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
* Fenntart6 jogkore: vagyonkezel6i jog

8698 Somogyvar, Kossuth Lajos utca 9.

* Helyrajzi szdma: 20

« Hasznos alapteriilete: 27 235 m?

* Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
* Fenntart6 jogkore: vagyonkezel6i jog

Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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2.5. Az alaptevékenység finanszirozasa

Az intézmény alaptevékenységének ellatdsahoz sziikséges pénzeszkozoket a fenntartd éves
koltségvetésében, koltségvetési keretgazdilkodds formdjaban biztositja, amit helyi €s eurépai
unids palyazati forrasokkal egészit ki.

Az intézmény 0néll6 gazdalkodasi tevékenységet nem folytat.

Sajit bevételt kiegészitd tevékenységébdl €s bérbeaddsbdl a fenntartd kotelezettségvallaldsa
alapjan érvényesithet.

2.6. Az intézmény képviselete

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogit
meghatéarozott esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérdl a fenntarté — indokolt esetben — meghatarozott iigyek tekintetében
sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az intézményvezetd a képviseleti jogat — alafrasaval és az intézmény korbélyegzojével ellatott
irdsos nyilatkozatdban — az daltala kijelolt személyre ruhdzhatja 4t, kivéve a jogviszony
létesitésével, modositdsaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhdzdsardl sz6l6 nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
és mikodési szabdlyzat helyettesitésrol szol6 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.

2.7. A Kképviseleti jog teriiletei

Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében:

e tanuldi jogviszonnyal,

* az intézmény és mds személyek kozotti szerzodések megkotésének, modositdsanak €s
felbontdsdanak eldkészitésével,

* munkaltat6i jogkorrel 0sszefiiggésben,

* hivatalos iigyekben,

» telepiilési onkormédnyzatokkal valé ligyintéz€s sordn,

» allami szervek, hatdsdgok és birdsag elott,

* az intézményfenntart6ja mikodtetdje eldtt,

* intézményi kozosségekkel, szervezetekkel val6 kapcsolattartds sordn,

* a nevelési-oktatdsi intézményben mikodd egyeztetd férumokkal, igy a
neveldtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziiléi szervezettel, a
didkonkormanyzattal, a kozalkalmazotti tandccsal, intézményi tandccsal vald
kapcsolattartds sordn,
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mas  koznevelési  intézményekkel, szakmai  szervezetekkel, @ nemzetiségi
onkorményzatokkal, az intézmény fenntartisdban ¢&s miikodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel val6 kapcsolattartds sordn,

az intézmény belso és kiilsod partnereivel vald kapcsolattartds sordn,

megyei, helyi gazdasigi kamardval val6 kapcsolattartds sordn,

az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal valé kapcsolattartds sordn,

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo kapcsolattartds sordn.

A képviseleti jog gyakorlasanak formdi:

személyesen,
meghatalmazott utjan,
szOban vagy {rasban.

A jognyilatkozatok szabdlyai az intézmény képviseletével kapcsolatban:

sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média
részére kifejezett rendelkezéssel arrél, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra,

az intézményben tudomdnyos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljadbol
torténd informaciogylijtés engedélyezésérdl szol6 nyilatkozat megtétele,

az anyagi kotelezettségvallaldssal jaré jogiigyletekben val6 jognyilatkozat- tételrdl,
annak szabalyairdl fenntart6i, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik,
ha jogszabdly gy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezetdje és
valamelyik magasabb vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjdnak egyiittes alairasat kell
érteni.

2.8. Az intézményvezet6 kinevezési rendje

Az intézmény vezetOje az intézményvezetO, aki magasabb vezetdi jogallasu kozalkalmazott.
Az oktatdsért felel6s miniszter bizza meg 5 évre a 2011. évi CXC. tv. 68. § (1) bekezdése

szerint.

Az intézményvezetd kinevezésével kapcsolatban a magasabb rendi jogszabdlyi el6irdsok
alapjan az érintettek véleményét ki kell kérni.

2.9. Az intézmény dolgozdinak foglalkoztatasi jogviszonya

A kozalkalmazottak jogélldsardl sz6l6, 1992. évi XXXIIL. tv. alapjan keletkeztetett
kozalkalmazotti jogviszony.

A 2012. évi L. torvény, a munka torvénykonyvérdl alapjan keletkeztetett jogviszony.

A 2013. évi V. torvény a Polgéri Torvénykonyvrdl szabdlyai alapjan keletkeztetett
egyéb foglalkoztatdsra iranyul6 jogviszony.

A szakszerll és biztonsdgos feladatellatashoz sziikséges dllashelyek szamat az iranyitéd

szerv hatdrozza meg €s engedélyezi.
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Az intézményben dolgozé alkalmazottak 1étszdmat 2013. 08. 31-ig a Ktv. 1. szdmu
melléklete alapjan, 2013. 09. 01-t6l a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6, 2011. évi CXC.
torvény 95. §-dnak megfelelden a 2. és 3. szdmu melléklet alapjan kell meghatéarozni.
A foglalkoztatdsi jogviszony keletkeztetésénél a 2011. évi CXC. torvény
végrehajtasardl szol6, 326/2013. (VIL.30.) Kormanyrendelet, az 1992. XXXIII. térvény
és a Munka Torvénykonyve szabdlyait kell alkalmazni.

2.10. A feladatellatast szolgalé vagyon feletti rendelkezési jog

Az intézmény teljes vagyona allami tulajdon.
Az intézményi vagyon felett, mint a feladatellatdsért felelds és mitkodtetd — a KK, mint
fenntart6 rendelkezik.

Az intézmény jogkore: valamennyi vagyontargy tekintetében ingyenes hasznélati jog.

2.11. Az intézményi bélyegz6k hasznalata

Az intézmény neve: Somogy Megyei Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola, Kollégium, Egységes Gydgypedagdgiai Moddszertani
Intézmény

Rovid neve: Somogy Megyei EGYMI és Kollégium

Hosszu pecsétjének Korpecsétjének Hasznalatara jogosultak
felirata, lenyomata felirata, lenyomata kore

* intézményvezetd

* intézményvezetO-helyettes

* intézményegység-vezetOk

» iskolatitkar

* osztalyfonok az év végi
érdemjegyek torzskonyvbe,
bizonyitvdnyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesitObe vald
beirasakor

* munkaiigyi, gazdasdgi ligyintézd

* iizemeltetési ligyintéz0

Hitelesit6: intézményvezetd, dltalanos intézményvezetd-helyettes

A bélyegzok hasznalatanak szabalyai

Kiadmanyozds céljara bélyegzot kizardlag az intézményvezetd hasznalhat.

A bélyegzdt csak dtvételi elismervény ellenében lehet kiadni, melyet az intézmény
vezetdje engedélyez.

Haszndlaton kiviil a bélyegzdket el kell zarni.

17




Sioéfoki Tankeruleti K6zpont, 8600 Sidfok, Szépvolgyi u. 2.
* SB3401 Somogy Megyei Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium,
Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény

3. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

3.1. Szakmai alapdokumentum

A nemzeti koznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti
tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 123. § (1) szerint.

3.2. Pedagogiai program

A pedagdgiai program az intézmény tartalmi munkdjat hatdrozza meg: az iskola nevelési
programjan és az iskola helyi tantervén keresztiil. Az intézmény tipusa szerint tobbcélu
intézmény, ezért egységes, valamennyi nevelési-oktatasi feladatot atfogé pedagdgiai programot
haszndl.

A pedagdgiai programot a nevelOtestiilet fogadja el és az intézményvezetd hagyja jova. A
pedagdgiai program azon rendelkezéseinek érvénybe 1épéséhez, amelyekbdl a fenntartéra,
egyben a mukodtetére tobbletkotelezettség héarul, a fenntartd, a miikodtetd egyetértése
sziikséges.

3.3. Szervezeti és miikodési szabalyzat

Meghatdrozza az intézmény miikodésének rendjét, a foglalkozdsok céljat, szervezeti formait,
idokereteit, az intézmény alkalmazottainak, tanuldinak, az intézménnyel kapcsolatban all6knak
jogait és kotelezettségeit, az intézmény kiilso-, bels6 kapcsolatrendszerét.

Elkészitéséért az intézményvezetd felel, a magasabb jogszabalyokban meghatarozottak szerinti
véleményezést kovetden a szak-alkalmazotti értekezlet fogadja el.

Azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amely a fenntartéra/ miikodtetdre tobblet koltséget
10, az érintettek egyetértése sziikséges.

3.4. Hazirend

A héazirend elkészitéséért — a sziildi szervezet €s a didkonkormanyzat véleményének kotelezd
beszerzését kovetden — az intézményvezeto a felelds. A dokumentumot a neveldtestiilet fogadja
el.

A hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, egyben a
mukodtetdre tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a mitkodtetd egyetértése sziikséges.
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3.5. A tanév munkaterve

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvalésitdsahoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve, a felel0sok
megjelolésével.

Az intézményvezetd késziti el, melynek a nevelGtestiilet altal valé elfogadasi idOpontja:
szeptember 30.
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4. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

4.1. Szervezeti struktira

A Somogy Megyei Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium,
EGYMI alapdokumentuma szerint tobbcéll, kozos igazgatasu intézmény, amelynek keretén
beliil az alabbi koznevelési intézményegységek mikodnek:

e Gvodai nevelés

» 4altaldnos iskolai nevelés-oktatds

* kollégiumi ell4tds

* fejlesztd nevelés-oktatds

* utazd gyégypedagdgusi, utazd konduktori hdlézat miikodtetése
» szakiskolai nevelés-oktatds

» készségfejlesztd iskolai nevelés-oktatds

Szervezeti felépités

A kozOs igazgatdsd, tobbcéli intézmény szervezeti egységeinek létrehozdsaval,
miukodtetésével megvaldsitandd cél: az adott lehetdségeken, kereteken beliil az intézményi
feladatok zavartalan, zokkendmentes, de mindenekel6tt a tanuldk érdekeit szolgald, hatékony
feladatell4t4s.
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AZ INTEZMENYI SZERVEZETI FELEPITES

Intézményvezeto

/ \.

Intézményvezeté-helyettes

Iskolatitkar Ugyviteli dolgozé

gazdasagi tigyek, adminisztracio,
levelezés, napi iigyek

/ Ngi dolgozé

Ovodai nevelés

Fejleszt6 nevelés-

Altalanos iskolai nevelés-

Utazé gyégypedagogusi,

Szakiskolai nevelés-oktatas

Kollégiumi ellatas

YA p oktatas I . utaz6 konduktori halézat | Készségfejlesztoi nevelés- e o A
intézmenyegyseg P . oktatas intézményegység P . . Intézmenyegyseg
s intézményegység . intézményegység oktatas s
vezetoje vezetoje PR p vezetoje
vezetoje vezetoje intézmeényegyseg vezetoje

6vodapedagdgusok fejlesztd iskola munkakdzdsség-vezetok *  munkakozosség e O-12. osztély vezetdi neveldtanarok
gyogypedagdgusok pedagdgusai 1-8. osztaly vezetdi vezetd * gydgypedagdgusok pedagdgiai és
pedagdgiai és pedagégiai és szaktanarok * utazd e szaktandrok gyogypedagdgiai
gyégypedagdgiai gyOgypedagdbgiai pedagdgiai és gyogypedagdgusok » szakelméleti oktatok asszisztensek
asszisztensek asszisztensek gy6gypedagdgiai * gyakorlati oktaték

asszisztensek * pedagdgiai és

kozépsulyos értelmi gyogypedagdgiai

fogyatékos tanuldk asszisztensek

foglalkoztatd csoportjaiban
miikddo pedagdgusok
* iskolapszichol6gus
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4.2. Az intézmény vezetésége

4.2.1. Igazgatétanacs
Az intézmény munk4jat az Igazgatétanacs koordindlja.
Az igazgatdtandcs tagjai:

* intézményvezetd
* intézményvezetO-helyettes
* intézményegység-vezetOk

Az Igazgatétandcs a folyamatos kapcsolattartds érdekében heti rendszerességgel
megbeszéléseket tart.

Az igazgatétanacs feladata

e Osszehangolja az intézményegységek miikodését,

* Osszehangolja a humén er6forrés fejlesztést,

* 0Osszehangolja a szakmai fejlesztéseket,

» 0Osszehangolja az eszkozfejlesztéseket, az infrastruktira fejlesztését,

* 0Osszehangolja az intézmény munkatervét, figyelemmel kiséri a teljesitést,
* ¢értékeli az intézmény mitkodésének valamennyi teriiletét,

» eldkésziti az alkalmazotti értekezleteket.

Az Igazgatétanacs akkor hatdrozatképes, ha tagjainak legalabb 2/3-a jelen van.
Az Igazgatdtanacs a dontéseit egyszerli szotobbséggel hozza.

Az igazgatétandcs iiléseire meghivja az intézmény kiillonboz6 kozosségeinek, szervezeteinek
képviseldit, vezetdit, ha a napirendi pontok kozott Oket is érintd kérdések keriilnek
megbeszélésre.

Az igy kibdvitett vezetOség az iskolai €élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményez0 és
javaslattevo joggal rendelkezik.

Az Igazgatotanacs a kovetkezo szervezetekkel tart fenn kapcsolatot

Pedagbgus Szakszervezet iskolai alapszervezete
Kozalkalmazotti Tandcs

Didkoénkorményzat

Sziil6i kozosség

NevelOtestiilet szakmai kozosség

Intézményi tanics

AR
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Az Igazgat6i Tanécs a kiilonbozd szervekkel, szervezetekkel azok miikodési szabdlyzata szerint
tart fenn kapcsolatot. Képviseldiket az ket érintd iigyek targyaldsakor értesiti.

4.3. Az intézmény vezetése

Az iskola szervezeti egységei €lén felelds vezetdk allnak:

* ¢voda: intézményvezeto,

» fejlesztd nevelés-oktatds, utazé gyogypedagdgusi, utazd konduktori héldzat:
intézményegység-vezetd

* altaldnos iskola: intézményegység-vezeto,

* kollégium: intézményvezeto,

» szakiskola, készségfejlesztd iskola: intézményegység-vezeto,

A tobbcéld intézményt az intézményvezetd irdnyitja.

Az iranyitas szerkezete, szervezetei, jogkorok
Az intézményvezetd vezetdi feladatait, irdnyitd tevékenységét a vezetok kozremiikodésével
latja el.
Vezetd beosztasok:

* intézményvezeto,

* intézményvezetO-helyettes,

* intézményegység-vezetok.
A vezetOség tagjainak megbizdsa — a szak alkalmazotti kozosség véleményezési jogkor
megtartdsdval — mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatirsai munkdjukat az intézményvezetd kozvetlen
irdnyitasaval, a munkakori lefrasuk alapjan végzik.

Az intézményvezetés a nevelési-oktatdsi célok gyakorlati megvaldsitdsat szervezi, vezeti,
irdnyitja. Az operativ vezetési ligyekben heti rendszerességgel vezetdi értekezletet hivnak
0ssze.

Az intézmény vezetOségének kotelessége, hogy a pedagdgusok, a tanulok és mds iskolai
kozosségek szervezeteit a feladatok megolddsdba bevonja, jogaik gyakorldsat eldsegitse.

Az eredményes vezetOi tevékenység alapvetd eleme a rendszeres értékelés, ami hozzasegit
ahhoz, hogy a kozosségek sajat tigyliknek tekintsék az intézmény problémdit, az intézmény
tdmogatasaért és fejlesztéséért felelosséget érezzenek.

A szervezeti egységek munkdjat az intézményvezetd hangolja Ossze az éltaldnos helyettes
kozremiikodésével.
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A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatdrozasandl azt az alapelvet kell érvényesiteni,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eléirasoknak, a fenntartéi utasitdsoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfelelden magas szinvonalon legyenek képesek ellatni.

A szervezeti egységek feladatellatdsdnak irdnyitdsandl a munkavégzés szakszerliségét,
gordiilékenységét és folyamatossdgit, a raciondlis és gazdasdgos mikodtetést, a helyi
adottsdgokat, koriilményeket és igényeket prioritasként figyelembe kell venni.

4.3.1. Intézményvezeté

Az intézmény vezetdje az int€ézményvezetd, aki magasabb vezetdi jogallasu kozalkalmazott.
Az oktatasért felel6s miniszter bizza meg 5 évre a 2011. évi CXC. tv. 68. § (1) bekezdése
szerint, felette a munkaltatéi jogokat a fenntarté gyakorolja, az egyéb munkaltatéi jogok
gyakorldja a jarasi tankeriileti igazgato.

Vezet6i megbizdsanak visszavondsardl a megbizasi jogkor gyakorldja dont.

Az intézményvezetd kinevezésével kapcsolatban a magasabb rendli jogszabadlyi eldirdsok
alapjan az érintettek véleményét ki kell kérni.

Ha az intézményvezetdi feladatokra kiirt palydzat nem vezet eredményre, az intézmény
vezetésével kapcsolatos feladatokat a palydzati eljards befejezéséig, de legfeljebb egy évig az
SzMSz-ben meghatarozott helyettesités rendje szerint kell elltni.

Alapveto felelossége, feladatai
Az intézmény vezetdje felelos:

* az intézmény szakszerii és torvényes mukodéséért, az intézmény biztonsidgos és
takarékos miikodéséért, a vezetdi feladatok 6sszehangoldsaért,

* afenntartéval kozdsen az intézmény pedagdgiai programja megvaldsitdsahoz sziikséges
személyi, targyi valamint mddszertani feltételek biztositasaért,

* a nevelGtestiilet vezetéséért, az intézményi neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések
elOkészitéséért, végrehajtdsuk megszervezéséért €s ellendrzéséért,

e az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mikodéséért,

e az intézményi kozéptiavi tovabbképzési terv, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért, a szakalkalmazottak tovibbképzésének megszervezéséért,

¢ az alkalmazotti/szak-alkalmazotti értekezletek elOkészitéséért,

z 22

* a tervezési, beszdmolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
hitelességéért, a fenntartdi utasitdsok végrehajtasaért,

e atanuld — és gyermekbalesetek megeldzésével, a neveld €és oktaté munka biztonsdgos
feltételeinek megteremtésével, a gyermekek €s a tanulok rendszeres egészségiigyi

vizsgalatdval kapcsolatos, valamint a munka- és tiizvédelmi feladatok ellatasaért,
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* a jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettségért a munkavéllaléi érdekképviseleti
szervekkel — az intézmény szakszervezeti szerveivel és a kozalkalmazotti tandccsal,
valamint a didkonkormdanyzattal, illetve a sziil6i szervezettel,

* anemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

* a hit- és valldsoktatishoz sziikséges targyi feltételek biztositdsaért, az egyhdzak
képviseldivel val6 egylittmiikodésért,

* ajogszabdlyok és elnoki utasitdsok dltal a vezetd hataskorébe utalt €s 4t nem ruhdzhat6
feladatokért,

* az intézmény feladataihoz sziikséges — jogszabdlyban meghatdrozott — targyi és
személyi feltételek biztositdsdhoz a felterjesztések elkészitéséért,

* az intézmény mukodésével kapcsolatos szakmai dokumentumok elkészitéséért, azok
egyeztetési jovahagyasi eljarasaért,

Az intézményvezeto feladatai:

* egyiittmiikodik a fenntartéval, a sziil6i kozosséggel, az intézményi tandccsal, a

» DOK-kel, a pedagégiai szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, az intézménnyel
kapcsolatban all6 szolgaltatokkal,

* kapcsolatot alakit ki €s tart fenn a civil szervezetekkel,

* Dbiztositja az intézményen beliili informéacidéaramlast,

* elkésziti a kozvetlen iranyitdsa alatt all6 alkalmazottak munkakori leirasat,

* biztositja mind a munkavallaldk, mind a tanuldk esélyegyenldségét,

* segiti a pedagdgus mindsitési rendszer miikodését,

e Ondlloan, illetve az intézményvezetd-helyettes, illetve az intézményegység-vezetok
javaslatai alapjan vagy azzal egyeztetve inditja és bonyolitja az alkalmazottak fegyelmi
tigyeit, kezdeményezi a kitiintetési javaslatokat,

* gondoskodik valamennyi alkalmazott bérének rendezésérdl (soros 1€pés, végzettségnek
megfeleld atsorolds, kozponti bérrendezés végrehajtdsa, mindségibérezés, helyi
dontésen alapulé juttatdsok felhasznélasa, alkalmi kifizetések, jubileumi jutalom, stb.)
€s azok okiratait javaslattal és aldirdsaval latja el, felterjeszti a fenntartonak,

e az intézményvezetd — helyettes, valamint intézményegység-vezetok javaslata alapjan
vagy veliik egyeztetve kezdeményezi és végrehajtja az egyes alkalmazottak
kozalkalmazotti jogviszonydnak keletkeztetését €s megsziintetését,

e a torvényi szabdlyozdsnak megfelelden gondoskodik az alkalmazottak adatainak
nyilvantartasarol (személyi anyag).

Dontési jogkore:

* a tankeriileti igazgaté utasitdsai szerint, vele egyeztetve az intézmény muikodésével
kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabdly, utasitds, vagy a kollektiv
szerzodés nem utal mas hataskorbe,

e az intézményen beliil felmeriil6 hataskori és egyéb vitdkban.
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Egyeztetési jogkore a jogszabdlyokban eldirtak szerint:

e az alkalmazottak foglalkoztatdsdra, ¢élet- €és munkakoriilményeire vonatkozd
kérdésekben.

Kozvetlen irdnyitdsi jogkore:

e az altaldnos intézményvezetd-helyettesre,
e azintézményegység-vezetOkre,

e az iskolatitkarra,

* {igyviteli dolgozora.

4.3.2. Az intézményvezeto-helyettes

Az intézményvezetO-helyettese a KK elnoke 4ltal kinevezett magasabb vezetd. Munkdjat az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt, vele egyiittmiikodve végzi.

Részletes feladatait munkakori lefrdsa tartalmazza, amelyet az intézményvezetd késziti el.
Alapvetd felelossége, feladatai:

* elkésziti a tantargyfelosztast, érarendet, a tanul6i osztalynévsort,

* gondoskodik a tanulok behivasirdl, a sziinetekre val6 hazautazas kiértesitésérol,

* az intézményvezetO utasitdsai szerint részt vesz az iskolai levelezés lebonyolitasdban,
az ligyiratkezelésben,

» elkésziti a statisztikai és egyéb adatszolgaltatasokat,

* rendben tartja az iskolai dokumentaciét (naplok, torzskonyvek, nyilvantartas),

* kidllija a fentiek alapjdn kiadhaté igazoldsokat, felmentéseket, masodlatokat,
masolatokat,

* gondoskodik a taneszk6zok (tanszerek, tankonyvek) megrendelésérdl, beszerzésérol,

* elOkésziti a szakiskolai szakmai vizsgékat,

* gondoskodik a taniligyi nyomtatvinyok beszerzésérdl, kiosztasardl, ellendrzi azok
vezetését,

* gondoskodik a szakiskolai elméleti €és gyakorlati képzés megszervezésérol,
ellendrzésérol, a vizsgaztatds elokészitésérdl, megszervezeésérol,

e részt vesz a hazirend Osszedllitdsdban,

* gondoskodik a helyettesitésrol, honap végén Osszesiti a helyettesitéseket,

* felelds a pedagdgusok beszamoldinak, jelentéseinek hataridére torténd elkészitéséért,
azok atvételéért €s azok atadasaért (6sszesitve, véleményezve) az intézményvezetonek,

* elOkésziti — esetenként levezeti — a tantestiileti értekezleteket, tovabbképzéseket, iskolai
tinnepélyeket.

* heti kotelez6 ordit a tantargyfelosztasban meghatirozott osztalyban teljesiti,

* munkaidejét az intézményvezetOvel torténd egyeztetés utdn kotetlen idobeosztdssal
dolgozza le,

* elOkésziti, szervezi az azonnali szakmai anyagok készletbeszerzését,
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felelds az iskolai konyvtar miikodtetéséért,
felel0s az iskolai palyavélasztasi, tovabbtanulasi tevékenységért, a tanuldi balesetek

s 227

dokumentéldsaért, a szabadidds tevékenység és szakkorok éves munkaterv szerinti
teljesiiléséért,

részt vesz az intézmény férumain és aktivan torekszik az intézményi célok
megvalositasara,

kapcsolatot tart az iskolatitkarral a tanuldkat érint6 levelezés tekintetében,

rendszeres kapcsolatot tart a Somogy Megyei Pedagédgiai Szakszolgdlat Megyei
Szakért6i Bizottsagaval a tanuldk beiskoldzasa, dthelyezése iigyében,

egylittmiikodik a Kaposvari Pedagdgiai Oktatdsi Kozpont munkatdrsaival, a
szaktandcsadokkal a tovabbképzések megszervezése érdekében,

kapcsolatot tart az étkezési 1étszamot nyilvantarto tigyintézovel,

kapcsolatot tart az érintett tanuldk lakoéhelye szerinti illetékes gyamhivatalokkal,
gyermekjoléti szolgédlatokkal, az Onkorményzatok jegyzdivel a tankotelezettség
teljesitése érdekében,

az intézményvezetdvel egyiitt irdnyitja az intézmény napi munkdjat, munkaltat6i
tigyekben javaslatot tesz a magasabb vezetdnek,

ellendrzi és értékelésre eldterjeszti az intézmény kozneveléshez kotott teljes korti
tevékenységet,

beszamoltatja az intézményegységek vezetoit az intézményegységek munkd;jarol,
meghatarozza a koznevelésben dolgozok munkaidd-beosztédsat,

egylittmiikodik a magasabb vezetdvel a tovabbképzések 0Osszehangoldsdban, és
kozremiikodik az alkalmazotti beiskoldzasi terv elkészitésében,

egyetértési jogot gyakorol teriiletén a pedagdgusok, pedagdgiai asszisztensek,
kinevezésével, felmentésével kapcsolatban,

koordindlja az iskolatitkar tevékenységét, gondoskodik a pedagdgiai munkdval jar6
adminisztraciés munka naprakész, pontos ellatasarol, ellendrzésérol,

gondoskodik a helyettesitésekrol a szabadsdgok kiaddsarol, iitemezésérdl az iranyitasa
ala tartoz6 dolgozok vonatkozasédban,

az intézmény egészére nézve ellendrzi az éves munkatervben, a Hézirendben és az
SzMSz-ben rogzitettek érvényesiilését,

kozvetlen szakmai segitséget nyujt a pedagdgusok, nevelOtandrok, pedagdgiai
asszisztensek, munkdjahoz, figyelemmel kiséri szakmai fejlodésiiket,

szakmailag koordindlja a palyazatok benyujtasat, lebonyolitasat.

Intézményegység-vezetok

Az intézményegység-vezetok a KK elnoke 4ltal kinevezett magasabb vezetok. Munkdjukat az
intézményvezetdvel egyiittmitkddve, az intézményvezetd — helyettes kozvetlen irdnyitasa alatt
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Kinevezésiik

Az intézményegység-vezetoket az NKtv. szabdlyai szerint, palydzat dtjan a KK elndke nevezi

ki.

Részletes feladataikat munkakori lefrasuk tartalmazza, amelyet az intézményvezet0 készit el.

Alapvetd felelosségiik, feladataik:

folyamatos kapcsolatot tartanak az dltalanos intézményvezetd-helyettessel,
megszervezik és szakmailag ellendrzik az intézményegységiikben dolgozé tanarok,
gyermekfeliigyelok, gydgypedagdgiai asszisztensek, pedagdgiai asszisztensek, egyéb
alkalmazottak szakmai munkdjat,

megtervezik és irdnyitjdk az intézményegység egész éves oktatd-neveld munkdjat,
szakmai programjait, szabadidds tevékenységét és a novendékekre irdnyulé gondozasi
tevékenységet,

iranyitjak, megszervezik az egyéb készletbeszerzéseket,

heti rendszerességgel elkészitik az iranyitasuk ala tartoz6 dolgozék munkabeosztasat,
megszervezik, folyamatosan ellendrzik munkajukat,

felelnek az éves munkaterv szerinti programok megvaldsitasaért,

felelnek az irdnyitasuk ald tartoz6 dolgozdk tovabbképzésének megszervezéséért,
felelnek a szakmai munkat, a szabadidds tevékenységet segitd palyazatok felkutataséaért,
palydzat megirdsaért,

felelnek a hazirendben foglaltak betartasiért,

felelnek az intézményegység napirendjének betartisaért,

kapcsolatot tartanak a sziilokkel, gyamokkal a tanuldk fejlédése és a tankotelezettség
eredményes teljesitése érdekében,

kapcsolatot tartanak a csaladsegitd €s gyermekjoléti szolgélatokkal, az 6nkormédnyzatok
jegyzdivel a gyermek — és ifjusdgvédelmi feladatok, valamint a tankotelezettségi
torvény teljesitése érdekében,

szakmai teriileten segitik az intézményvezetd vezetdi tevékenységét,

az intézményvezetdt akadalyoztatisa esetén korldtozott jogkorrel datruhazott
hataskorben helyettesitik az intézményegységet érinto tigyekben,

kozvetleniil irdnyitjak a koznevelési intézményegységekben foly6 pedagdgiai szakmai
munkat,

kozvetleniil felelnek a munkdhoz sziikséges feltételek biztositottsagaért, jelzik a
szakmai munka és a miikodés feltételeinek hidnyat,

javaslattételi jogot gyakorolnak a kozvetlen szakmai teriiletikon a pedagdgusok,
pedagogiai/gydgypedagdgiai asszisztensek kinevezésével, felmentésével kapcsolatban.
egylittmiikodnek a tobbi intézményegység vezetdjével, az iskolatitkérral,
gondoskodnak a pedagdgiai munkaval jaré adminisztraciés munka naprakész, pontos
ellatasarol, ellenOrzésérol,

ellendrzik és értékelik kozvetlen munkateriiletilk szakmai munk4jat, amelyrdl évente
kétszer beszamolnak a vezetdségnek és a nevelOtestiiletnek,
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* javaslatot tesznek a tdvollevd dolgozok helyettesitésére, a szabadsdgok kiadaséra,
titemezésére az iranyitdsuk ald tartozé dolgozdk vonatkozasaban,

* segitik a szakmai vizsgdk megszervezésével, lebonyolitdsaval jar6 feladatokat,

¢ munkateriletiikon ellendrzik az éves munkatervben, a Hazirendben és az SzMSz-ben
rogzitettek érvényesiilését,

* kozvetlen, napi szakmai segitséget nyudjtanak a pedagdgusok, neveldtandrok,
pedagogiai/gydgypedagdgiai  asszisztensek,  gyermekfeliigyelék  munkdjdhoz,
figyelemmel kisérik szakmai fejlodésiiket,

* felelnek az irdnyitdsuk ald tartoz6 dolgozék munkaidd-beosztdsaért, munkaidejiik
betartdsaért, munkakori leirdsuknak megfelel6 munkavégzésért,

» folyamatosan figyelemmel kisérik a palyazati kiirasokat, az altaldnos intézményvezeto-
helyettesnél kezdeményezik palyazatok benyujtasat.

4.4. A vezetok és szervezeti egységek kozotti feladatmegosztas

4.4.1. Az intézmény iranyitasa
Az intézmény operativ irdnyitdsat a vezetdség gyakorolja, amelynek legfobb féruma a vezetdi

értekezlet, tagjai:

* az intézményvezeto,

* intézményvezetd helyettes,

* intézményegység-vezetok.
A vezetdség vezetoi feladatait a munkakori leirdsokban meghatarozott feladatmegosztds szerint
gyakorolja.

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet, konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik.

Az intézmény vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseloivel, igy
a szakmai munkakozosségek vezetdivel, a sziil6i munkakozosség és a DOK vélasztmanyéval.

Az intézmény kibdvitett vezetosége:

Az intézmény szakmai miikodését érintd kérdésekben — a téma jellegétdl és fontossdgatdl
fiiggden — a vezetOségi értekezleten a kovetkezd meghivottak lehetnek jelen:

» sziil6i szervezet képviseldje,

« a DOK munk4jit segité pedagdgus,

* az intézményi tanics elnoke,

* az intézményi szintll szakmai munkako6zosségek vezetoi.
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4.4.2.

Az intézményvezet6i hataskorok atruhazasa

Az intézmény vezetdje — egyszemélyi felelOsségének érvényesiilése, rendszeres tdjékoztatasi
kotelezettség mellett — a feladatellatdsi teriiletek tekintetében minden olyan jogot és
kotelezettséget atruhdz az intézményvezetO-helyettesre, amelyek &lland6 jelenlétet vagy
halaszthatatlan dontést igényelnek.

4.4.3.

Vezetok helyettesitésének rendje

Az intézményvezeto-helyettesitése:

4.44.

4.4.5.

az intézményvezetd akaddlyoztatdsa esetén korldtozott jogkdrben — el nem halaszthat6
tigyek intézése, dontések meghozatala — az altaldnos intézményvezetd-helyettes latja el
az intézményvezetd-helyettesitését (aldirds, kiadmdanyoz4s nélkiil),

az intézményvezetd tartés — két hetet meghaladé — tdvollétében az altalanos
intézményvezetd-helyettes teljes jogkorrel helyettesiti az intézményvezetdt (atruhdzott
alairasi és kiadmdnyozasi joggal),

az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes egyiittes akadalyoztatdsa esetén az
intézményegység-vezetOk jogosultak helyettesiteni halaszthatatlan esetben, korlatozott
jogkorben.

A vezet0ség (intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, intézményegység-vezetdk)
egylittes akaddlyoztatdsa esetén a tanuldsban akaddlyozott tagozat altaldnos iskolai
munkakodzosség vezetdje jogosult helyettesiteni.

Az intézményvezeté-helyettes, helyettesitése

az intézményvezetd — helyettest akaddlyoztatdsa esetén — korldtozott jogkorben — az
altaldnos iskola intézményegység-vezetdje vagy szakiskola intézményegység-vezetdje
vagy a fejlesztd iskola intézményegység-vezetdje latja el.

az éltaldnos intézményvezetd — helyettes tartés — 2 hetet meghaladé — tavolléte esetén
az intézményvezeto jeloli ki a vezetdk koziil a helyettesitot,

ebben az esetben a helyettesitd vezetd — az intézményvezetdvel egyeztetve barmely
olyan dontést meghozhat, amely az altaldnos intézményvezetd — helyettes hataskorébe
tartozik.

A kollégiumvezeto-helyettesitése

a kollégiumvezetdt akaddlyoztatdsa esetén — korlatozott jogkdrben — az altalanos iskola
intézményegység vezetdje vagy a szakiskola intézményegység vezetdje latja el.

a kollégiumvezetd tartés — 2 hetet meghaladé — tavolléte esetén az intézményvezetd
jeloli ki a vezetok koziil a helyettesitot, ebben az esetben a helyettesitd vezetd — az
intézményvezetdvel egyeztetve barmely olyan dontést meghozhat, amely a
kollégiumvezetd hatdskorébe tartozik, ez esetben a helyettesités a kollégiumvezetd
munkakori leirdsa szerint, teljes jogkorben torténik.
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4.4.6. EGYMI intézményegység-vezeto-helyettesitése

e az EGYMI intézményegység vezetdjének akaddlyoztatdsa esetén — Kkorldtozott
jogkorben — az éltalanos iskolai intézményegység-vezetdje vagy a szakiskola
intézményegység-vezetdje  munkakozosség — vezetdje  jogosult  helyettesiteni
dontéshozatali jogkor nélkiil,

* az EGYMI intézményegység-vezetdjének tartds — 2 hetet meghalad6 — tavolléte esetén
az intézményvezetd jeloli ki a vezetdk koziil a helyettesitét, ebben az esetben a
helyettesitd vezetdé — az intézményvezetovel egyeztetve — barmely olyan dontést
meghozhat, amely az EGYMI intézményegység vezetdjének hataskorébe tartozik, ez
esetben a helyettesités az EGYMI vezetdjének munkakori leirdsa szerint, teljes
jogkorben torténik.

A vezet0i szintll helyettesitések elrendelése az intézményvezeto feladata.

Az intézmény nevében aldirdsra az intézményvezetdje jogosult. Tavolléte vagy akadalyoztatdsa
esetén az azonnali vagy siirgds intézkedéseket tartalmaz6 iratokat a helyettesités rendje szerit
az altalanos intézményvezetd — helyettes jogosult aldirni.

Az intézményvezetd altal irt levelek esetében az aldirds mellett intézményi korbélyegzot kell
hasznélni.

A helyettesitésre vonatkozo alapveto szabalyok

A helyettesek csak napi, a zokkendmentes mitkodés biztositasdra vonatkozé intézkedéseket,
dontéseket hozhatjdk meg a vezetd helyett.

A helyettesek csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, és amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori leirdsaban
felhatalmazast kaptak.

Kizéardlag a jogszabdly, illetve az intézmény belsd szabdlyzataiban, rendelkezéseiben a vezetd
jogkorébe utalt tigyekben a helyettesités soran a helyettesek nem donthetnek.

4.4.7. Kiadmanyozasi és alairasi jogkor gyakorlasa

Az alairasi jogkoroket az intézmény magasabb vezetdi és az 6 megbizasukbdl az iskolatitkar az
SzMSz, illetve a KK utasitdsai szerint gyakoroljak.

A Somogy Megyei EGYMI és Kollégium nevében az intézmény vezetdje a KK kiadményozasi
€s helyettesitési rendjérdl szolo 2/2013. (I.15.) KK utasitdsban foglaltak szerint gyakorolja a
kiadmdanyozasi jogot.

Alairasi jogkor

Az intézményvezeto aldirdsi jogkorei:
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e taniigyi dokumentumok,

* tanuldi jogviszony igazoldsa, véltozasai,

* kiadményozas,

e hitelesités,

* szakmai teljesitésigazolds,

* afenntart6-miikodtetd szamadra torténd jelentések,
* sziilok irasbeli tdjékoztatisa.

Intézményvezetd-helyettes aldirdsi jogkorei:

* az intézményvezetdvel tortént egyeztetést kovetden a tanuldi jogviszony valtozdsainak
dokumentumai,

* iskolaldtogatdsi bizonyitvany,

» didkigazolvany megrendelése,

Az alairasi jogkort az intézményvezetd tdvollétében az altaldnos helyettes gyakorolja a
helyettesités szabdlyai szerint.

Az osztalyfonok aldirdsi jogkore:

e taniigyi dokumentumok (tdrzslapok, bizonyitvanyok, ellen6rzdk),
* sziilok tajékoztatdsa.

A kiadmanyozas szabalyai
A jogszabdlyban meghatdrozott tirgyban és moddon kiadmdnyozdsi jogit a koznevelési

intézmény kozalkalmazottjra irdsban atruhazhatja.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra a kiadméanyok tovabb kiildhetdségének
€s irattdrazdsanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az
intézményvezetd irhat ala.

Az intézményvezetd akadélyoztatdsa esetén a kiadményozasi jog gyakorléja az intézmény
magasabb vezetd beosztisi kozalkalmazottja az intézményvezetd &ltal aldirdsaval és az
intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban foglaltak szerint.

Az intézmény lgyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

e azintézmény adatai (név, cim, irdnyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail),
e az irat iktatészama,
e azligyintézd neve.

A kiadmany jobb felsé részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
e azirat targya,

* az esetleges hivatkozasi szam,
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¢ amellékletek szama,
* acimzett tigyintézdje.

A kiadményokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadmdnyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmdanyoz6 eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmény szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmdnyozé nevét, alatta pedig a beosztésat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmény jobb oldalan kell elvégezni. a keltezés alatt a kiadmanyozd nevét
,,s.K.” toldattal, valamint alatta a beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadmény hiteles”
zéaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzo a zaradékot alairdsaval és bélyegzdvel hitelesiti.
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5. AZINTEZMENY ALAPFELADATAHOZ KOTODO LEGNAGYOBB SZERVEZETI EGYSEG, A
KOZNEVELESI EGYSEG (OKTATAS-NEVELES), AMELY A KOVETKEZO SZAKMAI
EGYSEGEKRE TAGOLODIK.

5.1. Ovoda (3-8 éves korig)

Az 6voda azokat a gyermekeket fogadja, akik rendelkeznek a Somogy Megyei Pedagdgiai
Szakszolgdlat Megyei Szakértdi Bizottsag sziikséges hatdrozataval:

* sajatos nevelési igényli gyermekek, tanuldk gyogypedagdgiai nevelése-oktatdsa
(beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés
fejlodési zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos—enyhe értelmi fogyatékos, értelmi
fogyatékos—kozépsulyos értelmi fogyatékos)

Az 6vodai beiratkozaskor sziikséges a szakértdi bizottsag szakvéleményének bemutatdsa annak
érdekében, hogy a megfeleld egyéni fejlesztéshez a szakembert biztositani lehessen.

Cél: a gyermek szamdra megfeleld iskolai neveléshez-oktatdshoz sziikséges készségek,
képességek elsajatitasa.

5.2. Fejleszto iskola (6-23 éves Kkorig silyosan és halmozottan sériilt tanul6k szamara)

A szervezeti egység mitkodésének célja, feladata:

* aszakmai jogszabdlyokban el6irt intézmény-specifikus feladatok mindségi teljesitése,
* Dbiztositani azokat a személyi és targyi feltételeket, amelyek a halmozottan és stilyosan
sériilt tanuldk neveléséhez sziikségesek,
e szakaszai:
o bevezetd szakasz: 6-9 éves korig,
o alapoz6 szakasz: 10-14 éves korig,
o fejlesztd szakasz: 15-23 éves korig,
e végsd cél: a sulyosan €s halmozottan fogyatékos tanuldk részére a megszerzett
tapasztalatok, a koncentrikusan bdviild6 ismeretanyag beépitése a tanuldk
mindennapjaiba.

5.3. Altalanos iskola

* tanulasban akadalyozottak altalanos iskoldja (1-8. évfolyam),
» értelmileg akadélyozottak dltaldnos iskoldja (1-8. évfolyam),
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A szervezeti egység miikodésének célja, feladata:

a szakmai jogszabdlyokban eldirt intézmény-specifikus feladatok mindségi teljesitése,
biztositani azokat a személyi €s targyi feltételeket, amelyek a sajitos nevelési igényli
tanulok iskolai oktatdsdhoz és neveléséhez sziikségesek,

egészségligyi és pedagdgiai célu habilitacids €s rehabilitacios ellatdsban részesiteni a
tanuldkat, az alapfoku iskoldzas teljes tartalmdban — sziikségleteiknek megfelelden,
megfeleld tanuldsszervezd formakkal €s modokkal biztositani, hogy a tandérakon és a
tanoran kiviili tevékenységekben érvényesiiljon a differencidlt egyéni fejlesztés,

a kovetelmények teljesitéséhez legalabb két éves idOkeret biztositdsa azon tanuldk
szamadra, akiknél az évfolyamra meghatarozott kovetelmények teljesitése akadalyozott,
a tanulok szamdra olyan tanuldsi kornyezetet, tapasztalatszerzési lehetdséget biztositani,
amelyben a valdsdgrol sokoldald, konkrét tapasztalatokat szerezhetnek és adekvat
modszertanok alkalmazdsaval eljuttatni 6ket a Pedagdgiai programban meghatarozott
kovetelmények teljesitéséhez,

a tanulok sziikségletének €és a sziilok igényének megfelelden teljes ellatds biztositasa —
oktatds, {ligyelet, étkeztetés, fejleszté felkészités, napkozi, szakkorok, klubok,
tehetséggondozas,

szervezeti keretet biztositani, a diakok szamara iskolai €letiik szervezésére, szervezeteik
miukodtetésére, jogaik gyakorldsara, kotelezettségeik felfogdsara, értelmezésére,

a torvények és egyéb szabilyozok szellemében a gyermekvédelmi tevékenységben
torténd kozremiikodés, a gyermek- €s ifjusdgvédelmi feladatok megszervezése,
miukodtetése, a szocidlis hatranybol eredd kiilonbségek csokkentése.

5.4. Szakiskola (9.E-10. évfolyam)

A szervezeti egység miikodésének célja, feladata:

a szakmai jogszabdlyokban eldirt intézmény-specifikus feladatok mindségi teljesitése,
biztositani azokat a személyi €s targyi feltételeket, amelyek a sajitos nevelési igényli
tanulok szakiskolai oktatdsdhoz és neveléséhez sziikségesek,
felkészités a szakmdk eredményes szakmai vizsgdihoz,
differencialt segitségnyujtds a szakmatanuldshoz,
képessé tenni a tanuldkat, hogy a tdrsadalomnak rendezett életvitelli, eredményesen
dolgoz6 tagjaiva véljanak.
a szakiskolai nevelés kiilonleges tarsadalmi funkcioi:

o tovabb fejleszteni a nem, vagy csak kevésbé sériilt funkcidkat,

o korrigélni a fejlodési rendellenességeket,

o torekedni a személyiség fejlodését karositdé hatdsok kovetkezményeinek

megeldzésére vagy ellenstlyozdasara.
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5.5. Készségfejleszto iskola (9-12. évfolyam)

A szervezeti egység miikodésének célja, feladata:

az éaltalanos iskoldban elsajétitott életkezdéshez, pdélyavdlasztdshoz kapcsol6dd
ismeretek megerdsitése, a gyengébb vagy sériilt funkciok fejlesztése, kompenzalasa,

a felnétt életben elérhetd munkatevékenységek irdnti motivécio felkeltése,

a gyakorlati tevékenységek elsajatitisahoz sziikséges kompetencidk, magatartasforméak
kialakitésa,

a gyakorlati képzés sikerének megalapozasa,

gyakorlati évfolyamok munkatevékenységeinek megismerése,

A képzés sordn a tanulé megismeri, fokozatosan magééva teszi és elfogadja a redlis,
képességeit, érdeklddését, lehetOségeit figyelembe vevd, szdmdra elérhetd
életperspektivat, kialakitja életcéljait.

Feladatok a 9-10. évfolyamon:

a tanulék kommunikdcids szintjének fejlesztése

kulturdlt tarsalgds, magatartdsi szokdsok kialakitasa

ismeretek nyujtasa a természeti — tarsadalmi kornyezetrdl

egyszeri Osszefliggések feltarasa, ok-okozati kapcsolat felismerése
onismeret kialakitdsa, elmélyitése.

Feladatok a 11-12. évfolyamon:

a kognitiv képességek folyamatos szinten tartdsa, er0sitése

az elméleti ismeretek gyakorlatba dgyazott elsajatittatasa

rendszeres, folyamatos munkavégzéshez sziikséges személyiségjegyek (figyelem,
pontossdg, megbizhatdsag, kitartds, fegyelem, felelosség, tarsaik és Onmaguk
munkdjanak megbecsiilése) fejlesztése, erdsitése

egyszeriibb munkafogdsok elsajatitisdban, munkafolyamatok végzésében jartassag
elérése

erdsiteni a tanulokban a harmonikus munkakapcsolat kialakitdsanak képességét

az eszkozok, szerszamok rendeltetésszer(i haszndlatinak megismertetése, elsajatittatdsa
a rend irdnti igény képességének kialakitdsa- a rend megteremtése, fenntartdsa,
megodvdisa tekintetében

a tanuldk esztétikai érzékének fejlesztése.

36



Sioéfoki Tankeruleti K6zpont, 8600 Sidfok, Szépvolgyi u. 2.
SB3401 Somogy Megyei Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium,
Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény

5.6. Kollégium

A szervezeti egység miikodésének célja, feladata:

* aszakmai jogszabdlyokban eldirt intézmény-specifikus feladatok mindségi teljesitése,

* Dbiztositani azokat a személyi és targyi feltételeket, amelyek a sajatos nevelési igényli
tanuldk kollégiumi neveléséhez sziikségesek,

* hozz4djarulni az iskoldban foly6 értelmi nevelés feladatainak megolddsahoz, az értelmi
képességek maximadlis fejlesztéséhez, a hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetl
tanulok szocializacidjanak segitéséhez,

* Dbiztositani az iskolai feladatokra valé naponkénti nyugodt és eredményes felkésziilési
lehetdséget,

* lehetdséget nyujtani a tarsas egyiittélés szabdlyainak gyakorldsara, a viselkedéskultira
fejlesztésére,

» vidltozatos, gazdag tartalmud kulturdlis foglalkozdsokkal és az életkornak megfeleld
igényes szabadidd eltoltésének biztositdsdval hozzdjarulni a személyiségfejlodéshez,

* higiénikus, esztétikus, otthonos kornyezettel biztositani az egészséges életmddra
nevelést.

5.7. EGYMI

A szervezeti egység miikodésének célja, feladata
Utazo gyoégypedagogusi, utazé konduktori halézat

* az utazd tandri halézat jogszabdlyban meghatdrozott személyi és targyi feltételeinek
biztositasa,

* azutaz6 gyégypedagdgusok feladatellatasa altal szakmai szolgaltatasok nydjtasa

e (az utazd tandri hdlézatban a gydgypedagdégusok a mds oktatdsi intézményben
integraltan nevelt gyermekek/tanulok foglalkozdsainak, tandrai munkdajanak
eredményességét tdmogatd szolgdltatdsokat nydjtanak, segitik a pedagdgusokat,
sziiloket és egyben az oktatdsi program gondozdi és mentorai is),

* egyes gyermekre irdnyul6 fejlesztés,

* igény szerint: a pedagdgusok, sziilok csoportjainak tdmogatdsa képzéssel.

Eszkozkolcsonzo
* aszolgdltatidsok megszervezése.
Az eszkozkolcesonzés célja

A sériilés-specifikus  eszkozpark  kialakitdsdval, eszkozrendszer bdvitésével, az
eszkozkolesonzd rendszer mitkddtetésével az SNI gyermekek csalddjai és az egyiittmiikodo
partnerintézmények részére téritésmentesen elérhetdvé valjanak a jO mindségli specidlis
eszkozok, segédeszkdzok.
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Az eszkozkolcsonzés feladata

az eszkozkolesonzd szolgéltatasi rendszerének mitkodtetése,

eszkozkolesonzd rendszer, eszkdzpark nyilvanossag eldtti megjelentetése, hirdetése,
népszerlsitése,

egyéni tandcsadds, egyéni szolgaltatasi portf6lié ajanlésa,

a sajatos nevelési igényli gyermekek és csalddjuk, szakemberek felkészitése a
specidliseszkozok haszndlatdra, alkalmazésara,

visszacsatolds: csalddok és a partnerintézmények, szervezetek kikérdezése az
eszk6zokrdl hasznosuldsi mérés forméjaban.

5.8. Funkcionalis egységek

Az intézményi alapfeladatokhoz kotddd egyéb funkciondlis egységek feladatellatasa:

adminisztrativ feladatok,

intézmény mukodtetése €s fenntartdsa,
egészségligyi ellatas,

takaritas, karbantartas, parkgondozas.

Intézményi kiegészitd feladathoz kotddo funkciondlis egységek feladatellatdsa:

étkeztetés ( vallalkozé miikodteti/
szolgélati lakdsok mitkodtetése, bérbeadasa,
kiilteriileti foldek hasznositasa (kertészkert).
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6. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI ES EZEK KAPCSOLATA
A VEZETESSEL ES EGYMASSAL

6.1. Az intézmény kozosségei
Az intézményi kozOsséget az intézménnyel jogviszonyban &ll6 kozalkalmazottak,
munkavallal6k, a tanuldk €s azok sziilei/gydmjai alkotjak.

Az intézmény nevelési-oktatdsi céljainak megvaldsitisaban a kovetkezd kozosségek vesznek
részt.

6.1.1. Az alkalmazottak kozossége

Az intézményi alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban,
illetve munkaviszonyban 4ll6 dolgozok alkotjak.

Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint intézményen beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabdlyok (Munka torvénykonyve, a
kozalkalmazottak jogélldsardl szol6 torvény és az ezekhez kapcsolddo rendeletek), valamint az
intézmény kozalkalmazotti szabalyzata rogziti.

Az alkalmazotti k6zosség

Az alkalmazotti kozosség az intézményben az MT. és a Kjt. hatdlya alatt foglalkoztatott
dolgozdk Osszessége.

Legfontosabb tandcskozo és — jogszabdlyban meghatarozottak alapjan — dontéshozé szerve az
alkalmazotti értekezlet.

Az alkalmazotti értekezleten a megbizassal foglalkoztatottak tandcskozdsi joggal vesznek részt.
A munkavallal6i k6zosséget véleményezési jog illeti meg:

* akoznevelési intézmény atszervezésével, megsziintetésével,

* feladatanak megvaltozasaval,

* nevének megvaltoztatdsival,

* azintézményvezetdi feladatokra kiirt palyazat palydzoinak személyével,
e az intézmény mitkodésével kapcsolatos kérdésekben.

Az alkalmazotti értekezlet 6sszehivasa

Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartoz6 fenntartéi dontések
meghozatala eldtt kell 6sszehivni, valamint az intézményvezetd dontése alapjan egyes kérdések
megtargyaldsara.
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Az értekezlet Osszehivasat az alkalmazottak egyharmada a napirend megjelolésével
kezdeményezheti, amelynek elfogaddsardl az intézményvezetd dont.

Az alkalmazotti értekezleten a hatarozatképességhez a dolgozok legaldbb felének jelen kell
lennie.

Az alkalmazotti k6zOsség joga: az alkalmazottak érdekében eljar6 vezetdség megvdlasztasa.

6.1.2. A nevelok kozosségei

A nevelotestiilet

Az allami intézményfenntart6 kozpont altal fenntartott koznevelési intézményben az
onallé jogi személyiséggel rendelkezé szervezeti egységnek — az intézményegységek
szamatol fiiggetleniil — egy nevelétestiilete van.

A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. §-a alapjdn — a nevelési-oktatdsi intézmény
pedagégusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskoz6 és hatdrozathozé szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagégus munkakort betoltd munkavallaldja, valamint a neveld €s oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyéb elséfoku végzettségli dolgozdja.

A nevelési és oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben a kdznevelési torvényben
€s mas jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet értekezleteit az intézményvezetd hivja dssze és vezeti.

A neveldtestiilet gyakorolja mindazon dontési és véleményezési jogosultsdgokat, amelyeket a
kozoktatdsi torvény és végrehajtisi rendelete a nevelési-oktatdsi intézmények
neveldtestiileteinek hataskorébe utal, s amelyek nem tartoznak az intézmény alkalmazotti
értekezletének hatdskorébe.

A nevelGtestillet a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik. A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabdlyokban
megfogalmazott esetekben. A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az
intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A tanév sordn a nevelOtestiilet az alabbi dllando értekezleteket tartja:

* tanévnyitd, tanévzard értekezlet,

* félévi és év végi osztalyozd értekezlet a tantestiilet szamara,

* tajékoztato és munkaértekezletek (dltalaban havi gyakorisaggal),
* nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

* rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
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A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabdlyban meghatdrozottak kivételével — nyilt
szavazassal €s egyszerl sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatarozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazdssal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok évenként sorszamozva az
intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

A nevelGtestiilet értekezleteirdl tartalmi jegyzOkonyvet kell vezetni, ha a nevelOtestiilet a
nevelési, oktatdsi intézmény milkodésére, a gyermekekre, a tanuldkra vagy a neveld-oktatd
munkdra vonatkozé kérdésekben hataroz, dont, véleményez, javaslatot tesz, tovabbd, ha
rendkiviili esemény indokolja vagy az intézmény vezetdje elrendeli.

Dontési jogkorei:

* anevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elkészitése,

e a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat dtfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,

* anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

* ahazirend elfogadasa,

* atanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitésa,

e atanuldk fegyelmi iigyeiben val6 dontés,

* atanuldk osztilyozdvizsgara bocsatésa,

e az intézményvezetoi, intézményvezetd-helyettesi, intézményegység-vezetdi
palyazathoz készitett vezetési programmal 0sszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa,

* jogszabdlyban meghatarozott més iigyek.

Véleménynyilvanitdsi jogkore:

* anevelési-oktatdsi intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

* atantargyfelosztas elfogaddsa eldtt,

* azegyes pedagégusok kiilon megbizasainak elosztdsaban,

* amagasabb vezetok megbizésa, illetve a megbizds visszavondsa elott,

* a nevelési-oktatdsi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhaszndlasdnak megtervezésében,

* anevelési-oktatdsi intézmény beruhdzasi €s fejlesztési terveinek megallapitdsaban,

» aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasanal,

* mds, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatéarozott esetekben.

A nevelOtestiilet javaslattételi jogkorét — a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével
kapcsolatos — valamennyi kérdésben maga kivanja megoldani, atruhdzasi jogaval nem él.
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A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhdzasa

Atruhazott jogkor:

A jogkor gyakorléja atruhazott hataskorben:

A pedagdgiai program helyi tantervének
kidolgozasa

Szakmai munkakozosségek, intézményegységek
vezetoi

Taneszkozok, tankonyvek kivalasztisa

Szakmai munkakozosségek

Tovéabbképzésre, adtképzésre torténd
javaslattétel

Szakmai munkako6zosségek, intézményegységek
vezetoi

A hatarozott idOre kinevezett
pedagdgusok véleményezése

Szakmai munkakozosségek, intézményegységek
vezetoi

Munkakozosség-vezetok munkdjanak
véleményezése

Munkakozosségek

Pedagdgusok kiilon megbizdsainak
véleményezése

Szakmai munkako6zosségek, intézményegység-
vezetok

Osztalykozosségek nevelotestiileti
értékelése

Az érintett kozosséggel kozvetleniil foglalkozd
pedagdgusok

Fegyelmi ligyek

Fegyelmi bizottsag

Az atruhazott hataskorben elvégzett feladatrol, annak elvégzését (befejezését) kdvetden irasbeli
beszamolot kell késziteni és terjeszteni a nevelGtestiilet elé a megjeldlt hatariddig.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozéjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor értekezletet kell 6sszehivni.

Titkos szavazds esetén szavazatszamlalo bizottsdgot kell 1étrehozni a nevelOtestiilet tagjai

kozil.

Az értekezletek jegyzokonyvének tartalmara vonatkozo szabalyok

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

* készitésének helyét, idejét,
* ajelenlévok felsorolésat,
e azligy megjelolését,

* az ligyre vonatkoz6 1ényeges megéllapitasokat,

* kiilonodsen az elhangzott nyilatkozatokat,

* ameghozott dontéseket,

* valamint a jegyzOkonyv készitdjének alairasat.
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A jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljards sordn végig
jelen levo alkalmazott irja ala.

6.1.3. Szakmai munkakozosségek

Az NKtv.71. §-a alapjan az intézményben legaldbb 5 pedagdgus hozhat létre szakmai
munkakdzosséget. Az intézményben jelenleg 3 szakmai munkak6zosség miikodik:

 Tanuldsban Akaddlyozottak Altaldnos Iskoldjdnak szakmai munkakozossége
* Ertelmileg Akadalyozott tagozat szakmai munkak6zossége
» Utazé6 gyogypedagdgiai hdldzat szakmai munkakdzossége

A szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény neveld-oktaté munkdjanak irdnyitasaban,
tervezésében, szervezésében €s ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakozosségek mitkodése

Az intézményben az egységek tevékenységi korébe tartozé atfogd feladatokra intézményi
szakmai munkakozosségek miikodnek. A szakmai munkak6zosségek a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek.

A munkak6zosségeket, azok vezetdit minden tanév kezdetekor kell meghatarozni.

Az intézmény éves munkaterve rogziti ezeket. Minden pedagdgus tagja legalabb 1
munkak6zosségnek.

Munkéjukat éves munkaterv alapjan végzik, melyeket szakmai véleményezésre és ellendrzésre
az éltalanos intézményvezetd-helyettesnek adnak &t, aki jovdhagyasra benyujtja azokat az
intézményvezetonek.

Az intézményi szintll szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd irdnyitja, akit a
neveldtestiilet véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 5 évre.

A szakmai munkakozosségek dllando egységei

e tanuldsban akaddlyozottak munkak6zossége,
* ¢értelmileg akadédlyozottak munkakozossége
* utazd gyoégypedagdgiai halézat munkakozossége.

A szakmai munkakozosségek feladatai

Az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve, illetve az adott munkakozosség tagjainak
javaslata alapjan 0sszedllitott és elfogadott éves munkaterv szerint tevékenykedik.
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A munkakozosség vezetdje a munkaprogram végrehajtasardl tdjékoztatja az intézmény
magasabb vezetdit.

A munkak6zosség véleményezi az intézményvezetdi palydzatra benyujtott vezetdi programot.

A szakmai munkakozosség feladatai az adott szakteriileten beliil:

a pedagdgiai, szakmai €s modszertani tevékenység irdnyitasa, ellenérzése,

iskolai neveld és oktaté munka belso fejlesztése, korszertisitése,

az 1iskoldk esetében egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

palyazatok, tanulményi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitdsa,

a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

a belso vizsgdk tételsorainak Osszedllitdsa, értékelése,

a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai elOirdnyzatok felhasznéldsainak
véleményezése,

segitségnyujtds a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.
fejlesztik, tokéletesitik a modszertani eljardsokat, amellyel javitjdk az intézményben
foly6 neveld-oktaté munka szinvonalat, eredményességét,

a nevel6-oktat6 munka tervezéséhez egységes kovetelményszintet alakitanak ki,
allapitanak meg,

rendszeres  hospitdldsokkal részt vesznek a ,jogyakorlatok”  dtaddsdban,
megismertetésében, megismerésében és bevezetésében,

tdmogatjak a palyakezdd és az intézménybe djonnan érkezd pedagdgusokat.

A munkakozosség-vezeto feladatai:

képviseli a munkakozosséget az intézményvezetd elott,

irdnyitja a munkakozosség munkajat,

javaslatot tesz az intézményvezetésnek a munkak6zosség véleménye alapjan,

a tanévnyito értekezletre a pedagdgiai program és a tanév rendje alapjan Osszedllitja és
véleményezésre benyujtja a munkak6zosség éves munkatervét,

az intézményvezetés kérésének megfelelden adatokat szolgdltat a munkateriilet
helyzetérol,

segiti az intézményvezetés — munkakozosséget érintdé — adminisztracios feladatait,
szervezési tevékenységét,

gondoskodik a munkakozosségi értekezletek jegyzOkonyvérdl, a munkakozosségi
tevékenység folyamatos dokumentalasarol,

munkateriiletén rendszeresen ellenérzi a dolgozatokkal, fiizetekkel, témazar6
feladatlapokkal kapcsolatos intézményi megallapoddsok betartdsat,
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* irdnyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, 6sszegzi €s elemzi a
munkakodzosség tapasztalatait, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket és ezek alapjan
javaslatot tesz a hidnyossdgok megsziintetésére,

» figyelemmel kiséri a palyazati lehetOségeket és a tanulményi versenyek kiirdsat,

* tantdrgyi hazi versenyek megszervezésében és lebonyolitdsdban vezetd szerepet véllal.

A munkakozosség-vezeto felelos:

* amunkakozosség éves munkaterve és beszamoldinak elkészitéséért,

* a munkakozosség tagjai taniigyi dokumenticidjanak naprakész elkészitéséért,
pontossagaért,

* ahatariddk betartaséért,

e a kiilonbozé  jelentésekhez  sziikséges, a  munkakozosségekhez — kotddo

adatszolgdltatdsok pontossdgéaért, hataridore torténd leaddsaért.
Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok, kapcsolattartas

Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megolddsdra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az intézményvezetdség dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetdség hozza 1étre, errdl tdjékoztatnia
kell a nevelQtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelOtestiilet valasztja, vagy az intézményvezeto
bizza meg. A munkacsoportok szorosan egyiittmiikddnek az iskolavezetéssel, az intézmény
dolgozoival, sziikség szerint a munkakozosségekkel a szdmukra kijelolt feladatok elvégzése
érdekében. Beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az intézményegység-vezetoknek, illetve az
intézmény vezetdjének.

6.1.4. A gyermekek, tanulok kozosségei

Minden gyermek koteles az intézményes nevelésben, oktatdsban részt venni, tankotelezettségét
teljesiteni.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31-i napjdig a hatodik életévét betolti,
legkésObb az azt kdvetd évben tankotelezetté valik.

A tankotelezettség a tanév elso tanitdsi napjan kezdddik.
A tankotelezettség a tanuld 16. életévéig tart.

A sajatos nevelési igényli tanulok tankotelezettsége meghosszabbithaté annak a tanitdsi évnek
a végéig, amelyben a 23. életévét betolti. A tankotelezettség meghosszabbitdsardl az intézmény
vezetdje dont a szakértdi bizottsdg véleménye alapjan.

A tanul6i jogviszony sziinetel a kiilfoldi tanulmanyok folytatdsa alatt, kivéve a
tankotelezettségét egyéni munkarendben teljesitd tanulok esetében.
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A kotelezd tandrai €s egyéb foglalkozasokon valé részvétel aldl a tanulé felmentést kaphat (a
gyakorlati képzés kivételével, illetve egész napos iskolai rendszerben) ha a tanuld egyéni
adottsdga, sajatos helyzete indokolja, és a tanuld fejlédése, tanulmanyainak eredményes
folytatdsa és befejezése szempontjabdl elonyos, a tankotelezettség teljesitése céljabdl hatdrozott
1ddre egyéni munkarend kérelmezheto.

A kérelmet sziil6/gyam nyujtja be az Oktatasi Hivatal részére. Elbiralas utdn az Oktatasi Hivatal
engedélyezi az egyéni munkarendet.

Az egyéni munkarenddel rendelkezé az intézményvezetd 4dltal meghatarozott iddben
valamennyi tantargybdl osztidlyozé vizsgat koteles tenni.

Osztalyozo vizsgat kell tennie a tanuldnak a félévi és a tanév végi osztalyzat megallapitasahoz,
ha

* felmentették a tandrai foglalkozasokon val6 részvétel aldl,

* engedélyezték, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy tanévben
vagy az eldirtndl rovidebb i1d0 alatt tegyen eleget,

* haatanuldnak egy tanévben az igazolt €s igazolatlan hidnyzdsa egyiittesen a 250 tanitési
oradt meghaladja, és a neveldtestiilet dontése alapjan osztdlyozé vizsgét tehet,

* az igazolt és igazolatlan hidnyzds egy tanitdsi évben egy adott targybol a tanitdsi 6rdk
30 %-at meghaladja és a neveldtestiilet dontése alapjin osztilyozé vizsgat tehet.

A nevelési-oktatdsi intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet
részben vagy egészben elutasitja, vagy kérelem hidnydban hoz a gyermekre, tanuléra hitranyos
dontést vagy a tanuld, kiskorud tanuld esetén a sziil6/gydm kéri a dontés hatarozatba foglaldsat.

A tanul6t, ha egyéni adottsdga, fejlettsége sziikségessé teszi, a szakértdi bizottsag véleménye
alapjan az intézményvezetd

* mentesiti az érdemjegyekkel és osztilyzatokkal torténd értékelés és mindsités aldl és e
helyett szoveges értékelés és mindsités alkalmazasat irja eld.

A torzslapba be kell jegyezni a mentesség okat is (Iasd: 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 1.
szamu melléklet II. Az iskoldk &ltal alkalmazott zaradékok 10. pont).

Sziinetel a tanuldi jogviszonya annak, akinek engedélyezték, hogy tanulmdanyait megszakitsa,
vagy akit fegyelmi hatdrozattal a tanév folytatasatdl eltiltottak.

A tanuldk értékelése a pedagdgiai program elvei és a Hazirendben foglaltak alapjan torténik.

6.1.5. A diakonkormanyzat (DOK)
A tanuldk érdekképviseleti szerve intézményi szinten szervezodik.
Miikodését a didkok javaslata alapjan az intézmény vezetdje altal megbizott pedagdgus segiti.

Miikodési rendjét a DOK szervezeti és miikodési szabélyzata rogziti.
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A DOK vdlasztmdnya

Azokban az esetekben, amelyeket jogszabaly rogzit és a DOK-nek véleményezd vagy
javaslattételi joga van, illetve élhet ezzel a jogdval, az intézményi DOK tagjaibol szervez6do
vezetOséget hivja 0ssze az intézmény vezetdje.

A DOK vezetdsége hivatott a DOK részvételi jogainak gyakorldsdra az intézményi dontési
folyamatokban.

A didkonkormdnyzatot megillet6 jogok: a Hazirendben foglaltak szerint.

6.2. A sziilok kozossége (SZMK)

A sziilok kozosségét az intézményben tanuld/kollégiumban elhelyezett tanuldk sziilei/gyamjai
alkotjak.

A kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki/tanul6i jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét, a gyermekek/tanuldk csoportjat érintd barmilyen kérdésben tdjékoztatdst
kérhet a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdjétol. Az e korbe tartozd ligyek tdrgyaldsakor
képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

A sziilok az intézmény, az intézményegység életérdl, munkatervrdl, az aktudlis feladatokrdl
értesiilnek:

* intézményvezetd tdjékoztatdsa alapjan az intézményegységgel kapcsolatosan:
o asziiloi szervezet valasztmanyi iilésén vagy iskolai sziiloi értekezleten,
o az alkalmanként megjelend irdsbeli tdjékoztaton keresztiil,

e az osztalyfénoktdl az osztilykozosséggel kapcsolatosan:
o acsoport- illetve osztdlysziiloi értekezleten tajékoztatjak,
o az alkalmanként megjelend irasbeli tdjékoztaton keresztiil.

* A gyermekek fejlédésével, a tanuldk egyéni haladdsaval kapcsolatos tdjékoztatisra az

alabbi férumok szolgélnak:

o csalddlatogatisok

sziilo1 értekezletek

fogad6 orak

nyilt napok

elektronikus napl6

irasbeli tdjékoztatok a tdjékoztato fiizetben.

O O O O O

A sziil6i értekezletek idopontjit az éves munkaterv tartalmazza.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseloik, tisztségviseloik utjan kozolhetik az intézmény vezetdjével, az
intézményegységek vezetdivel, a nevelGtestiilettel.

A sziilok tdjékoztatdsat az alapdokumentumokkal kapcsolatosan az SzMSz els6 fejezete €s a
Hazirend tartalmazza.

47



Sioéfoki Tankeruleti K6zpont, 8600 Sidfok, Szépvolgyi u. 2.
SB3401 Somogy Megyei Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium,
Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény

A sziiloi szervezet létrehozasa, miikodése

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében a sziilok
sziil6i szervezetet hozhatnak 1étre.

Az intézményben a sziil6i kozosség ujja szervezOdése a tanitdsi év elsd sziiloi értekezletén
torténik. Az iskolai osztédlyok sziil6i kozosségeit az egy csoportba, osztilyba jar6 tanuldk sziilei
alkotjak. A csoportok, osztilyok sziiléi kozosségei a sziillok korébdl tagokat delegdlnak az
intézményi sziildi szervezetbe.

Az intézményegység sziildi szervezete megvalasztja az alabbi tisztségviseldit:

e elnok
e elnokhelyettes.

A sziildi szervezet valasztmanya akkor hatdrozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint
otven szdzaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszer(i sz6tobbséggel hozza.

A sziil6i szervezet jogkore:

* megvalasztja sajét tisztségviseloit,

* azintézményi munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

* képviseli a sziiloket és a tanuldkat az oktatdsi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

* véleményezi az 6vodai, iskolai nevelési év rendjét,

* véleményezi az intézmény pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és miikodési szabdlyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanuldkkal kapcsolatosak,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben,

* véleményezési jogkorében eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

Az SZMK véleményét, javaslattételi jogit a koznevelési torvényben biztositott felhatalmazas
szerint gyakorolja az alabbi teriileteken:

* aneveld-oktaté munkaval kapcsolatos kérdésekben,

* amikodéssel kapcsolatos kérdésekben,

* asziiloket anyagiakban €rint0 iigyekben,

* aziskola/kollégium és a csaldd kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban.

Az intézményi SZMK elnoke kozvetlen kapcsolatot tart az iskola pedagdgusaival.
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A sziiloi szervezetet a kovetkezo jogok illetik meg:

e sajat tisztségviseldinek megvalasztasa,

* sajat mikodési rendjének kialakitasa,

* sajat éves munkatervének kialakitdsa az iskolai munkatervhez igazodva annak
programjait szem elott tartva,

* az NKtv-ben megfogalmazott jogok érvényesitésében a sziilok képviselete,

» az iskola pedagégiai programjanak, hazirendjének, munkatervének, illetve az SzMSz
sziiloket, didkokat érintd pontjainak véleményezése.

Az SZMK vezetosége:

Azon - jogszabalyban meghatarozott — estekben, ahol a sziil6i kozosségnek véleményezd
jogkore van, az SZMK vezetdsége gyakorolja e jogkort.
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7. AZINTEZMENY KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASA

7.1. Az intézmény vezetése és a nevelétestiilet

A nevelOtestiilet kozosségeinek kapcsolattartdsa az  intézményvezetd-helyettes, az
intézményegység-vezetok és a munkakozosség-vezetdk, a megbizott pedagdgus-vezetok
kozvetitésével valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

e vezetoOi értekezlet,

¢ szakmai értekezletek,

* kiilonb6z06 témaju eseti értekezletek,
*  munkak6zosségi értekezletek,

*  megbeszélések.

Az eléz6ekben felsorolt féorumok idépontjat az éves munkaterv hatdrozza meg.

Az intézmény vezetése az aktudlis feladatoktdl a tandri szobdban elhelyezett hirdetdtablan,
valamint szobeli vagy irasbeli (e-mail) tdjékoztatékon keresztiil értesiti a nevelOtestiiletet.

Az intézmény vezetOségének tagjai kotelesek:

* a vezetOség iilései utdn tdjékoztatni az irdnyitdsuk ald tartoz6 pedagdgusokat az iilés
dontéseirol, hatarozatairol,

* azirdnyitasuk ald tartozé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
intézményvezetésnek,

A nevelOtestiilet kérdéseit, véleményét, javaslatait szoban vagy irdsban, egyénileg vagy
kozvetlen munkakori vezetdje utjan, illetve vélasztott képviseldje tutjan kozolheti az
intézményvezetéssel.

7.2. Az intézményegységek egyiittmiikodésének szabalyai, a kapcsolattartas rendje
Az intézményegységek értekezletein részt vesz az intézményvezetd vagy az dltaldnos
intézményvezetd — helyettes.

Az intézményegységek rendszeres szakmai egyiittmikodést valdsitanak meg az
intézményvezetés munkdjan keresztiil.

Torekednek az egységes kovetelmény — €s normarendszer betartatasara.
Az operativ ligyek intézése a vezetdségi iiléseken torténik.

Az intézményi szintll munkakozosségek biztositjdk az adott szakmai teriileten az egységek
kozotti kapcesolattartést.

A folyamatos kapcsolat infrastrukturélis feltételeit a telekommunikécids rendszer, illetve az
internet biztositja.
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Az intézményegységekben a tanuldkra nézve a tanitis-tanulds folyamataban — az intézmény
hatdlyos dokumentumai alapjan — az ott dolgoz6 nevelok hozhatnak dontéseket.

Az intézményegységek nevel6i kozott rendszeres kapcsolattartds a munkaterv szerint iitemezett
értekezleteken, illetve sziikség szerinti szakmai — vagy esetmegbeszéléseken torténik.

Az intézményegység-vezeto részt vesz a rendszeresen tartott vezetdségi megbeszéléseken, ahol
beszdmol az intézményegységekben folyd munkardl, illetve dtveszi a sziikséges informdciokat.

Napi kapcsolat van az altaldnos intézményvezetd — helyettes és az intézményegység-vezetok
kozott, igy a sziikséges szakmai intézkedéseket intézményvezetd — helyettesi hatdskorben
azonnal meg lehet tenni vagy az intézményvezetdt informalni.

Az altalanos intézményvezetd-helyettes a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti az
intézményvezetonek.

Az altalanos intézményvezetd-helyettes, az intézményvezetd €s az intézményegység-vezetok
egyiittesen felelnek azért, hogy a dolgozdk, a gyermekek és a sziil0k/gyamok az oket érintd
informdacidkat idoben megkapjdk, megismerjék €s értelmezzEk.

Egyéb kapcsolattartasi formak:

* kozos rendezvények, iinnepek, kirdnduldsok,
* hospitalasok,

* megbeszélések,

e csapatépitd tréningek,

* kozos munkakozosségi foglalkozasok.

Az intézményvezetd és 4ltalanos helyettese édllandé6 meghivottja az intézményegységek
rendezvényeinek.

7.3. Az intézmény szakmai munkakozosségeinek kapcsolattartasi formaja és rendje

Az intézmény vezetése a szakmai munkakozosségekkel értekezletek, szakmai megbeszélések
formdjaban, valamint kiilonb6zé bemutatdkon, szaktandri, szaktargyi kozos rendezvényeken
val6 részvétellel tartja a kapcsolatot.

A kibdvitett vezetOségi iiléseken a munkak6zosség-vezetok rendszeresen részt vesznek.

A munkako6zosségek intézményi aktualitdsoktol fiiggd kapcsolatdnak koordindldsa az dltalanos
intézményvezetd-helyettes feladata.

A munkakozosségek félévente beszamolot készitenek munkaterviik teljesitésérol, amit az
altalanos intézményvezetd-helyettesnek adnak le.
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7.4. Az intézmény vezetése, nevelotestiilete és a diakok

74.1.

Az intézmény vezetése és a diakszervezet

A kapcsolattartds formdi:

személyes megbeszélés,
targyalas, értekezlet, gyiilés, didkkozgytilés,
irdsos tdjékoztatok, dokumentumok dtadésa.

Az intézményvezetés a kapcsolattartds sordn:

atadja a didkonkormdnyzati szervnek, illetve képviseldjének a didkonkorményzat
véleményez€si, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorldsdhoz sziikséges
dokumentumokat,

a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tdjékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositja,

megjelenik a didkkozgytilésen, valaszol az intézmény mitkodésével kapcsolatban feltett
kérdésekre,

a didkonkormdnyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszi az intézmény
miukodtetése, illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran.

A didkonkormdnyzat, illetve didkképviselok a kapcsolattartds sordn:

gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorldsa miatt
atvett dokumentumok attekintésérol, és az érintett jog gyakorldsardl,

aktivan részt vesznek azokon a férumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahovd meghivot kaptak, és amelyek az intézmény miikodésével, illetve a tanuldkkal
kapcsolatos kérdéseket érintenek,

gondoskodnak az intézményvezetok megfeleld tdjékoztatasirdl (irdsbeli meghivd) a
didkonkormdanyzat gyiiléseire, illetve egyéb programjaira.

Az intézmény a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendeletben rogzitettek alapjan biztositja a DOK
miukodéséhez sziikséges feltételeket.

A DOK és az intézményvezetés kapcsolattartdsat, a tanuldk rendszeres tdjékoztatdsat, a tanulok
véleménynyilvanitdsanak formadit a Hazirend tartalmazza.

A didkvezetdk a patrondlé tandr kozremiikodésével, eldzetesen egyeztetett idopontban
megkereshetik az intézményvezetot vagy az dltaldnos intézményvezetd-helyettest. Az erre
vonatkozé igényt a titkarsdgon kell bejelenteni.

Az intézményvezetd, az altaldnos intézményvezetd-helyettes, az intézményegység-vezetok
részt vesznek az évi rendes didkkozgytilésen, ahol az dltalanos intézményi szinti kérdésekrol
adnak tdjékoztatast.
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7.4.2. A neveldk és a tanulok
Az intézmény életérol, az intézményi munkatervrol, az aktudlis feladatokrol:

e az intézményvezeto,

* az intézményvezetd-helyettes,

e azintézményegység-vezetok,

* adidkonkorményzatot segitd tanér,

e az osztalyfénokok tdjékoztatjak a tanuldkat.
A tdjékoztatds formdi:

e szobeli, irasbeli:

»  DOK vezetéségi iilés, kozgylilés,

¢ hirdetGotabla,

e osztalyfonoki ora,

* elektronikus napld,

* osztaly szintli alkalmi megbesz€lés.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban, vagy irdsban, egyénileg vagy
képviseldik, valasztott tisztségviselOik utjdn kozolhetik az intézmény vezetésével, a nevelokkel,
melyre az illetékeseknek 30 napon beliil érdemi vdlaszt kell adniuk.

7.5. Az intézmény vezetése, a nevelétestiilet és a sziilok

Az intézmény vezetése és a sziilok

A jogszabdlyi lehetdségek alapjan az osztilyok sziildi szervezetébdl épiil fel az intézményi
szUloi szervezet.

A sziil6i szervezet jogait torvény szabdlyozza, a torvényben el6irt jogokon kiviil az intézmény
a sziildi szervezet szamdara mas jogokat nem biztosit.

A sziilGi szervezet iskolai szintli képviseldjével az intézményvezetdje tartja a kapcsolatot.

Az intézmény sziildi szervezete részére az intézményvezetd tanévenként legaldbb egy
alkalommal t4jékoztatdst ad az intézmény munkajarol.

Az osztalyokban miikodo sziildi szervezetekkel az osztdlyfonokok tartjak a kapcsolatot.

Az SZMK megkeresésére az intézményvezetd illetve az altalanos intézményvezetd-helyettes a
sziikséges tajékoztatast, informaciot koteles megadni.

A sziil6i szervezetekbdl szervez6dé SZMK vadlasztmany képviseldjét meg kell hivni azon
neveldtestiileti  értekezletekre, ahol jogszabdly szerint a napirenddel kapcsolatban
véleményezési joga van.

Azokban az tigyekben, amelyekben a sziildi szervezetnek a szervezeti és mitkodési szabalyzat
véleményez€si jogot biztosit, a véleményt az intézményvezetd kéri meg az irdsos anyagok
ataddsdval.
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8. AZINTEZMENY KULSO KAPCSOLATRENDSZERE

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsdnak érdekében az intézmény vezetése és az
intézményegységek dllandé munkakapcsolatban dllnak szdamos, a telepiilésen, jardsban,
megyében, miikodod intézménnyel, szervezettel, orszagos hataskorl szervezetekkel.

Az intézményi neveld-oktaté munka szakszerti, jogszerii és eredményes ellatdsa megkoveteli
az intézmény vezetdsége €s kozosségeinek allandd €s folyamatos kapcsolattartasit a kiilsd
partnerekkel.

A kapcsolattartds tervezetten és aktudlisan a problémamegoldas €s feladatellatds érdekében
torténik, ezért formdja, mddja sokféle lehet. Alapvetden az {igy tartalma és jellege hatarozza
meg.

Az egyiittmiikodés munkatervben vagy megallapoddsban rogzitetten valosul meg,

8.1. Felelos kapcsolattartok

Intézményvezeto
* Minden esetben 6 képviseli kifelé az intézményt.
Altalanos intézményvezeté-helyettes

e részt vesz az intézmény férumain,

* egyiittmikodik a tanulok tovdbbtanuldsa, az iskolai programok, rendezvények
tervezése, szervezése, lebonyolitasa érdekében a programfeleldsokkel,

* rendszeres kapcsolatot tart a Somogy Megyei Pedagdgiai Szakszolgdlat Megyei
Szakértdi Bizottsdgdval a tanuldk beiskoldzésa, dthelyezése iigyében,

o egyiittmikodik az OH, POK munkatarsaival, a szaktandcsadokkal a tovabbképzések
megszervezése érdekében,

* kapcsolatot tart az érintett tanuldk lakohelye szerinti illetékes gyamhivatalokkal,
gyermekjoléti szolgélatokkal, az Onkormdényzatok jegyzdivel a tankotelezettség
teljesitése érdekében.

Kollégiumi intézményegység-vezeto

e részt vesz az intézmény férumain,

* munkdjanak sikeréhez rendszeresen kapcsolatot alakit ki az illetékes gyermekjoléti
szolgdlatokkal, onkorményzatokkal, gydmhivatalokkal és mds gyermekvédelemhez
tartozo szervekkel, intézményekkel,

* kapcsolatot tart a gyermek- és ifjisagvédelmi iigyintézdvel, a csalad és utdgondozdval,
valamint valamennyi gyermekvédelmi szakelldtdsban dolgoz6 iigyintézdvel,

* rendszeresen kapcsolatot tart a gyermekeke j6 egészségi dllapota fenntartasa érdekében
az egészségligyi szolgaltatokkal,

* tovabba kiilsd kapcsolatot tart az intézményvezetd esetekhez kotott megbizdsa alapjan.
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Gyermek-és ifjusagvédelmi felelds:

* kapcsolatban all az illetékes Onkormanyzatokkal, gyermekjoléti szolgdlatokkal,
gyamhivatalokkal, a teriileti gyermekvédelmi szolgalattal, gyamokkal,

* agyermekek jarand6sdgat biztosité szervekkel

* 0ndll6 szakmai feladatai keretein beliil a gyerekek sziileivel, hozzatartozoival, karitativ
szervekkel.

Az intézmény kapcsolattartasa a gyakorlati képzést folytatokkal és szervezokkel

A szakiskola kapcsolatrendszerét elsOsorban azok a gazdalkod6 szervezetek jelentik,
amelyekkel a gyakorlati képzés megvaldsitasa érdekében egyiittmiikodési megéllapodasokat
kot. A megallapodas a szakképzési torvény rendelkezései alapjan késziil.

A kiils6 és belsé gyakorlati helyekkel elsddlegesen az iskolavezetés, a gyakorlati képzésért
felelOs szaktandrok és az osztalyfonokok tartjdk a kozvetlen kapcsolatot telefonon, e-mail-ben,
levélben vagy személyesen, amelynek sordn tdjékoztatdst nydjtanak a tanév rendjérdl, a
szakmai €s vizsgakovetelményekrol, a szakképzést érintd valtozasokrol.

Igény szerint munkamegbesz€l€s, tdjékoztatd rendezvény megszervezésére Kkeriilhet sor,
amelyre meghivast kapnak a gyakorlati oktatdk.

A didkokat érint6 kérdésekben a kozvetlen kapcsolattartd az osztalyfonok, valamint az érintett
szaktandrok

8.2. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

e a fenntartoval,

* egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel (mds oktatdsi intézményekkel),
» teriiletileg illetékes szakértdi bizottsdggal,

* szakértdi bizottsdgokkal

* a gyermekjoléti szolgélattal,

* azegészségligyi szolgaltatdval,

* azintézménnyel jogviszonyban all6k hozzétartozoival,
* atelepiilés lakosaival,

* szakmai szolgaltatoval,

* OH POK-kal,

* ateriiletileg illetékes rendvédelmi szervvel,

* egyéb kozosségekkel.
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8.2.1.

8.2.2.

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

az intézményi tanaccsal,
onkormdnyzattal,

a helyi tarsadalmi- és sportszervezetekkel,
a helyi civil szervezetekkel,

az Empdtia Alapitvannyal,

kozosségi szolgdlatot teljesitd tanuldkkal.

A fenntartéval valé kapcsolat

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezd teriiletekre terjed

ki:

az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
az intézmény tevékenységi korének modositasara,
az intézmény nevének megallapitdsara,
az intézmény pénziigyi-gazdalkodési tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocidlisan adhaté kedvezményekre),
az intézmény ellendrzésére:
o gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbol,
szakmai munka eredményessége tekintetében,
az ott foly6 gyermek- és ifjisdgvédelmi tevékenységre, valamint
a tanul6 és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedésekre,
az intézményben folyé szakmai munka értékelésére,
huméner6-gazdalkodasra,
palyazati tevékenységre,
fejlesztésekre.

O 0O O 0O 0O 0O O

Az intézmény és a fenntarto eseti kapcsolata

az intézményi SzMSz mddositasa,
a nevelési/pedagogiai program moédositésa,
a hizirend médositdsa esetén.

A fenntartéval valé kapcsolattartas formai

szobeli tajékoztatds addsa,

irasbeli beszamold adasa,

egyeztetd targyaldsok, értekezletek, gytilésen valo részvétel,

a fenntarto 4ltal kiadott rendelkezés 4tvétele annak végrehajtisa céljabol,

specidlis informéacidszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, szakmai
tevékenységéhez kapcsoléddan.
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8.2.3. Mas oktatasi intézményekkel val6 kapcsolattartas
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:

e szakmai,
e kulturalis,
* sport és egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formdi:

* rendezvények,

* versenyek,

* nyilt nap,

¢ konzultacio,

* tapasztalatcsere.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétol fiiggden alakulhat. A kapcsolatok
megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymdésnak kedvezményeket biztosithatnak
ingo és ingatlan vagyontargyaik haszndlatba adasakor, szolgéltatdsok terén.

8.2.4. A csalad és gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és
megsziintetése érdekében a:

* csalddsegito és gyermekjoléti szolgalattal, illetve
* gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd feladatot ellit6 mds személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgdlattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.

A gyermekjoléti szolgélattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn az intézményvezetd az
intézményvezetd-helyettes, pedagdgiai asszisztensek illetve a gyermek- és ifjisdgvédelmi
felel6s révén.

A kapcsolattartds formdi, lehetséges modjai:

e a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgdlat beavatkozdsat
sziikségesnek latja,

* esetmegbeszélés — az intézmény vezetdje altal megbizott részvételével a szolgélat
felkérésére,

* agyermekjoléti szolgdlat cimének és telefonszdménak intézményben valo kihelyezése,
lehetévé téve a kozvetlen elérhetdséget,

* eldadasokon, rendezvényeken valod részvétel az intézmény kérésére.
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A gyermekjoléti szolgdlatokkal valo kapcsolattartds fontossdga a kovetkezok tekintetében:

* tankotelezettség teljesitésének eldsegitése,

* rendszeres iskoldba jards biztositasa,

* atanuldk veszélyeztetettségének megeldzése, illetve megsziintetése,

* azideiglenesen elhelyezett, &tmeneti vagy tartds nevelésbe vett gyermek.

8.2.5. Az egészségiigyi szolgaltatéval valé kapcsolattartas

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanuldk iskola — egészségiigyi ellatasat
biztosito szervezettel.

Az iskola-egészségiigyi ellatdst Somogyvdron Somogyvar kozség haziorvosa, latja el. Az
iskola-egészségiigyl szolgdlat szakmai ellendrzését a Somogy Megyei Kormanyhivatal
Népegészségiigyi Osztalya végzi.

A kapcsolattartds teriiletei:

* aziskolaorvosi szolgalat,

* avédondi szolgdlat,

* az Somogy Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Osztdlya,
* Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont

» aziskolafogaszat,

e apszichidtriai — gyermekorvosi szakrendelés.

A kapcsolattartdsra a munkakori leirdsuknak megfeleléen jogosultak az intézményegység-
vezetdk, a gydgypedagdgiai asszisztensek.

8.2.6. Kapcsolat az iskolaorvossal

Az iskolaorvos héziorvosi feladatait a koznevelési torvény, a 20/2012.. (VIIL.31.) EMMI
rendelet, valamint a 26/1997. (IX.3.) NM - rendelet szerint végzi. Az iskolaorvos elvégzi a
hatdlyos torvények és jogszabdlyok alapjan az intézmény tanuldinak rendszeres egészségiigyi
feligyeletét és ellatdsat. Munkdjat szakmailag a Somogy Megyei Kormanyhivatal
Népegészségiigyi Osztdlya irdnyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti
az intézmény vezetdje, a kozvetlen segitd munkat az dpolondk végzik.
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Tanévenkénti rendszeresen elvégzendo feladatok

e az intézmény tanuldinak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanuldok évente egy
alkalommal torténd sziirOvizsgalata,

* avizsgalatkor taldlt koros elvéltozasok esetében a tanulé gondozasba vétele,

» asporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat, igazoldsok kiadésat,

» végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedéseket,

e siirgdsségi eseti elldtast végez,

* gondoskodik, a tanuldk egészségiigyi édllapotat tanisité dokumentumok vezetésérdl a
sziikséges vizsgalatokra beutaldt biztosit a didkoknak, 6ket a megfeleld gyogyszerekkel
elldtja, sziikség esetén szakrendelésre utalja.

Munkdjat az intézménnyel kotott szerzodés alapjan latja el.
A megdllapoddsnak biztositania kell:

* hogy, az iskolaorvos szorgalmi idében elldssa a beteg vagy sériilt gyerekeket, didkokat

e atanuldk egészségiigyi dllapotdnak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:

* atanuldk fizikai dllapotdnak mérése évente 1 alkalommal,

* atovdbbtanulds, palyavdlasztds elott 4116 tanuldk dltalanos orvosi vizsgélata,

* atanuldknak a korzeti védono altal végzett higiéniai — tisztasagi szlirovizsgalata évente
2 alkalommal.

A szlir6vizsgélatok idejére az iskola nevel6i feliigyeletet biztosit.
Ha egy gyermek, tanul6 betegségre gyanus vagy beteg, a kovetkezd médon kell eljarni:

* Dbeteg, ldzas gyermeket az intézmény az egészségiigyi szabalyok betartdsa miatt nem
fogad,

* a napkozben megbetegedett gyerek esetén gondoskodni kell a sziildk mielébbi
értesitésérdl, a beteg gyermek, tanulé mieldbbi hazavitelérol.

8.2.7. Kapcsolat a védéndvel

A védondk minden tanév elején munkatervet készitenek az intézményben végzendd
tevékenységrol. A védondk szoros kapcsolatot tartanak fenn az intézmény egészségiigyi
ellatasaért felelos pedagdgiai asszisztenssel, valamint az intézményvezeton kiviil az
intézményegység vezetokkel. El0segitik az iskolaorvos munkdjat, a sziikséges sziirévizsgéalatok
titemezését. Végzik a tanulok korében sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki, szakkori és mds ordkon.
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8.2.8. Kapcsolat az intézményi tanaccsal

A vezetok és az intézményi tanacs (tovabbiakban IT) kozotti kapcsolattartas formaja,
rendje

A nemzeti koznevelési torvény alapjan a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a
tanulok, a neveldtestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat, a torténelmi
egyhdzak, a helyi gazdasédgi kamara és az intézményfenntart6 képviseldibol alakult intézményi
tandcs a nevelési-oktatdsi intézménynek a miikodését érintd valamennyi kérdésben véleményt
nyilvanit6 egyezteté féruma.

Az iskola IT-vel val6 kapcsolattartdsaért az intézményvezeto a felelds.

Az IT mikodési rendjében meghatarozott tisztségviseldje illetve tagja képviseli az iskoldval
val6 kapcsolattartds sordn.

Az intézményvezetd félévenként egy alkalommal beszdmol az intézményi tandcsnak az iskola
mukodésérol.

Az IT elndke szdmara a nevelGtestiilet félévi és a tanévi pedagdgiai munkdjanak
hatékonysdgardl szold elemzését elvégzd értekezletérdl készitett jegyzokonyvet a tanév

rendjérél sz6lé miniszteri rendeletben meghatirozott hataridon beliil az intézményvezetd
elkiildi.

Az IT képviseldjét meg kell hivni az sziiléi vdlasztméany és a didkonkormanyzat vezetdsége
vezetdje részére tartandd tdjékoztatd értekezletre, melyet az intézményvezetd és helyettese
évente hdrom alkalommal (tanév elején, félév végén és a tanév szorgalmi id0szakdnak végén)
hiv 0ssze. Az értekezleten az intézményvezetd véleményezteti az éves iskolai munkatervet, a
tanév helyi rendjérdl sz616 neveldtestiileti javaslatot, sz4l a tanév kiemelt feladatairdl, valamint
a tanulmédnyi munka értékelésérdl, a munkatervben rogzitett feladatok teljesitésérol.

Sziikséges esetben az I'T képviseldje az iskolavezetdség, valamint a neveldtestiilet értekezleteire
is meghivhatok.

Az Intézményi Tanacs létrehozasanak és iigyrendje kialakitasanak szabalyai
A koznevelési torvény 73. § (3) bekezdése szerinti IT 1étrehozasat kezdeményezheti:

* anevelOtestiilet legaldbb 20 %-a,

* az intézményi sziil6i szervezet,

e azintézményi didkonkormanyzat képviseldje,

* az intézményfenntartdja,

* az intézmény székhelye szerinti onkorményzat.
Az intézményvezetd — ha barmelyik érdekelt kezdeményezi az int€ézményi tanécs létrehozasat
— a kezdeményezéstol szamitott 30 napon beliil az IT munkdjaban résztvevo érdekeltek altal

delegdlt, azonos szdmu képviselobdl 4ll6 bizottsdgot hoz 1étre az IT megalakitdsdnak
elékészitéséhez.
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Az IT tigyrendje az NKt. 44 § (13) bekezdése alapjan nyilvantartott, az IT a vonatkozé adatokon

kivil tartalmazza:

e alétrehozas tényét, céljat, feladatait,

* az iilésezés rendjére vonatkozo szabdlyokat,

* a hatdrozathozatalra vonatkozé szabalyokat,

* amikodésre vonatkoz6 egyéb rendelkezéseket.

Az IT dont:

e miikodési rendjérdl, munkaprogramjinak elfogadasarol,

* tisztségviseldinek megvalasztasarol,

* azokrdl az iigyekrdl, amelyeket a nevelOtestiilet az IT-re atruhaz.

Véleménynyilvanitési jog:

e az intézmény miikkodésével kapcsolatos, valamennyi kérdésben,

* aPedagdgiai program elfogadédsarol,

* az SzMSz elfogaddsardl,

* aHazirend elfogadasarol,

* amunkaterv elfogaddsarol,
e koznevelési szerzodésrol.

Az IT feladatai elldtdsdhoz téritésmentesen hasznélhatja az intézmény meghatarozott
helyiségeit, berendezéseit, amivel nem akadalyozhatja az intézmény napi rendes mikodését.

Osszefoglalé kapcsolattartasi tablazat

igénybe vevo tobbségi iskoldk

intézményegység-vezetd

. , Kapcsolattartas
Intézmény vagy szervezet Kapcsolattarto .
formaja

Fenntart6 intézményvezetd szobeli, irasbeli
Tarsintézmények intézményvezetd szobeli, irasbeli
Ovoda (helyi) intézményvezetd szobeli
Helyi éltaldnos iskola intézményvezetd szobeli
Utazé gydgypedagdgusi ellatdst | intézményvezeto,

szObeli, irasbeli

Szakértdi bizottsag: Somogy
Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat
Megyei Szakértdi Bizottsag

intézményvezeto, altalanos
intézményvezetd-helyettes,
intézményegység-vezetok

szObeli, irasbeli

Polgarmesteri hivatalok

intézményvezetd

szObeli, irasbeli
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Intézmény vagy szervezet

Kapcsolattarté

Kapcsolattartas
formaja

OH, Kaposvéri POK

intézményvezetd, dltaldnos
intézményvezetd-helyettes
intézményegység-vezetok

szobeli, irasbeli

Gyermekjoléti szolgalatok

gyermek és ifjusagvédelmi
felelds, intézményegység-
vezetOk

szObeli, irasbeli

Gyermekorvosi szolgéalat

egészségligyi feladatok

ellatasaért felelos pedagdgiai
asszisztens

szObeli, irasbeli

Pélyazati projektirodak

intézményvezeto,
intézményvezeto-helyettes,
munkaliigyi, gazdasagi
tigyintézo

szObeli, irasbeli

Empatia Alapitvany intézményvezetd szobeli
egészségligyi feladatok

. ellatasaért felelds pedagdgiai .

Védénéi szolgdlat PeCagOeIal | 6beli

asszisztens, gyermek- és
ifjusdgvédelmi felelds

Iskolafogaszat

egészségligyi feladatok
ellatasaért felelos pedagdgiai
asszisztens

szObeli, irasbeli

Rendvédelmi szervek

intézményvezetd-helyettes,
intézményvezetd és
gyermek- és ifjisdgvédelmi
felelds

szObeli, irasbeli

Sportkorok, sportegyesiiletek

altalanos intézményvezeto-
helyettes, testnevelést tanitok

szobeli

intézményvezetd, altaldnos

MATE Kaposvéri Campus intézményvezetd-helyettes, | szobeli, irdsbeli
intézményegység-vezetok

Egyhdz intézményvezetd szobeli
intézményvezeto,

Csaladsegitd Szolgalatok

intézményegység-vezetok,

szObeli, irasbeli
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. , Kapcsolattartas
Intézmény vagy szervezet Kapcsolattarto .
formaja
gyermek-és ifjusagvédelmi
felelOs
SKIK intézményvezetd szobeli, irasbeli
Iskola pszicholégus pedagdgusok, tanulok szobeli, frasbeli
Helyi onkorményzat intézményvezetd szobeli, irasbeli
Intézményi tanics intézményvezetd szobeli, frasbeli
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9. AZEGYMIALTAL SZAKMAILAG TAMOGATOTT INTEZMENYEK ES A VELUK VALO
EGYUTTMUKODES TARTALMA, SZERVEZETI FORMAJA, IDOKERETE

9.1. Utazo gyoégypedagoégiai halozat

Az integrdciot- inkluziot segité hdlozat célja: a koznevelési intézményekben integréltan
nevelt/oktatott sajatos nevelési igényli gyermekek/tanulok kozvetett és kozvetlen
gyogypedagdgiai megsegitésének biztositasa.

* A tankeriilet egyiittnevel intézményiben nevel6dd sajatos nevelési igényli gyermekek,
tanulok sériilésspecifikus elldtasa.

* Az inkluziv nevelés tdimogatdsa, melynek eredményeként a tobbségi nevelési, oktatdsi
intézményekben javul az SNI gyermekek, tanulék 6vodai, iskolai bevéldsa, hosszi
tavon a sikeres lesz tarsadalmi integracidjuk.

* A szakmai kompetencidink novelése: toreksziink az egyiittnevelésben részesiild tanulok
minél eredményesebb fejlesztésére, ezért olyan képzéseken, konferencidkon vesznek
részt gyogypedagdgusaink, melyek felkészitik Oket az eltéro feladatellatdsra.

* Az eszkoztar bovitése a hatékonyabb fejlesztés érdekében.

» Egyiittmiikodés, partnerség, kooperacié kialakitdsa a befogadd pedagdgusok és segitd
szakemberek kozott. Erzékenyitést végziink egyiittneveld intézményekben.

Az ellatas célcsoportja

Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodas kortdl a tankotelezettség végéig, kiknek ellatasi
jogosultsagat a szakértdi és rehabilitacids bizottsag megéllapitotta.

Az ellatas helyszine

* az integricioban résztvevd Siofoki Tankeriileti Kozpont fenntartdsdban levo
koznevelési intézmények
*  Somogyviri EGYMI

Az ellatas formaja

* egyéni fejlesztés
* csoportos fejlesztés

Az ellatas idokerete
* a2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 6.sz. melléklet, valamint a 20/2012
(VIIL.31) EMMI rendelet 138. § , tovabba
» a szakértOi és rehabiliticids bizottsdg szakvéleményében javasolt idokeret, a gyermek
sziikségletei hatdrozzdk meg.

9.2. Az utazé gyogypedagogus feladatai

A gyogypedagogus feladatai tanév elején
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a szakért6i vélemény értelmezése,

az aktiv hospitélds, az SNI tanul6 hatékony megismerése érdekében,

egylittmiikodik a tobbségi pedagdgussal a diagnosztikus mérések végzésében, tantargyi
felmérok elkészitésében,

a team (befogad6 pedagdgusok, gydgypedagdgusok, terapeutdk, pszicholégus, szocidlis
szakember, védOno, sziild) tagjaival elkészitik a tanul6 egyéni fejlesztési tervét,
eldsegiti az SNI tanul6 befogadasat a tanuldk €s a pedagdgusok érzékenyitésével,

a gyermek beilleszkedésének segitése megfigyeléssel, beszélgetéssel, tanuldparok
kialakitasaval, egyéni foglalkozdassal,

A tanév soran

folyamatosan figyeli, nyomon koveti a SNI tanul6 fejlodését,

javaslatot tesz, segitséget nyujt az eszkdz, mddszer, segédanyag kivalasztisaban,
koordindlja az egyéni fejlesztést, részt vesz benne, a habilitdcids, rehabilitacios
tevékenység biztositdsaval,

adminisztracios feladatai kozé tartozik az egyéni fejlesztési terv készitése, egyéni
fejlodési lapok betétiveinek vezetése, konzultacids Urlapok kitoltése, tanuldi portfolio
(szakért6i és kontrollvélemények, diagnosztikus mérések, egyéni fejlesztési terv, a
fejlesztés eredményeinek rogzitése, konzulticiés trlapok, hivatalos iratok,
feljegyzések, a SNI tanul6 egy-egy jellemzé munkdja: rajz, fogalmazas, tantargyi teszt,
stb.) készitése, rendszerezése.

A befogadé pedagogusokkal torténo kapcsolattartas feladatai kozé tartozik

a pedagdgusok attitid ¢és szemléletformdldsa, bemutaté oOrdk, beszélgetések,
esetmegbeszélések, stb. altal,

a gyogypedagdgus javaslatot tesz a SNI tipusahoz, egyéni igényeihez igazodé tanuldsi
kornyezet kialakitdsahoz,

segitséget nyujt a tanuld igényeinek megfeleld egyéni tanmenetek Osszedllitdsaban, a
sziikséges eszkozok kivéalasztasaban,

javaslatot tesz a gyogypedagdgiai mddszerek alkalmazdsara, részt vesz a szakemberek
team-munk4jaban,

konzultdl a tobbségi pedagdgusokkal a differencidlt dravezetésre valé felkésziilésben,
az Oravazlat elkészitésében,

szakirodalmat ajanl a SNI tanuldk sériilésspecifikus fejlesztésével kapcsolatban,

Sziilokkel valo kapcsolattartas feladatai

tdjékoztatas a fejlesztés eredményeirdl
a tanuldsi €s nevelési problémakkal vagy palyavélasztassal kapcsolatos tandcsadas,
a tobbségi tanulok sziileinek érzékenyitd programok szervezése, illetve lebonyolitdsa

65



Sioéfoki Tankeruleti K6zpont, 8600 Sidfok, Szépvolgyi u. 2.
SB3401 Somogy Megyei Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium,
Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény

9.3. A fejlesztési feladatok dokumentalasa (20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet 139. §)

* a sajatos nevelési igényli gyermek, tanuld fejlesztésének tervezése egyéni fejlesztési
terv alapjan

o végrehajtasdban kozremilkodd pedagdgus évente legalabb egy alkalommal rogziti a
fejlesztés eredményét.

e Az tobbi tanuldval egyiitt oktatott tanuld egészségiigyi és pedagdgiai célu
rehabilitaciéjat kozpontilag kiadott egyéni fejlodési lapon Tii. 356. Tii. 357.
dokumentélja.
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10. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE,
HAGYOMANYOK APOLASA, JELKEPEK

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok apolésa:

A koznevelési intézmény bekapcsolddik a nemzeti és dllami iinnepek lakohelyi
megemlékezésébe, a hagyomdnyok dpoldsaba, a telepiilés rendezvényeibe.

A koznevelési intézmény hagyomdnyainak dpoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint jé
hirnevének megdrzése, Oregbitése a kozosség minden tagjdnak joga és kotelessége. Az
tinnepélyeken mind a dolgozdéknak, mind a tanuléknak a megfeleld iinnepi 6ltozékben kell
megjelenniiik.

Altalanos rendelkezések

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddd jelleggel, a
kordbbi hagyomanyokat dpolva keriil meghatdrozasra.

Az intézményvezetd javaslatira az iskola éves munkaterve hatirozza meg az intézmény
rendezvényeinek idépontjait.

A hagyomanyok dpoldsaval kapcsolatos feladatokat, tovdbba az {innepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozé konkrét feladatokat, valamint a szervezésért
felel0soket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

A hagyoményépolds az intézmény valamennyi dolgozéjdnak, illetve elldtottjdnak a feladata. Az
osztilytermeknek, falitjsdgoknak, kozosségi falaknak is tiikrozniiikk kell a jeles napok
kozeledtét.

A hagyomdanyépolds elsOsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomdnydpolds eszkozei:

* iinnepségek, megemlékezések,

* rendezvények,

* kulturdlis versenyek, bemutatok,

* sportversenyek,

* kidllitasok rendezése,

* jeles napokhoz, linnepekhez kapcsolddo helyi szervezésii palyéazatok,
* egyéb eszkdzok (pl.: kiadvanyok, ujsdgok stb.).
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Az intézmény hagyomanyai érintik:

* az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanuldkat),
» afelndtt dolgozdkat,
* asziildket.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyoményok dpolédsan tul Gjabb hagyomédnyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gijonnan teremtett hagyomanyok dpoldasarél, megdrzésérol is.

10.1. Unnepélyek, megemlékezések, rendezvények

Tanulok szamdra:

* tanévnyité linnepély, az els6 osztalyosok fogadasa,
» oktdber 23-i megemlékezés,
e mikulés,

» kardcsony,

» farsang,

* madrcius 15-i megemlékezés,
* egészség-és sportnap,

* tanulményi versenyek,

e kulturalis bemutatok,

* sportversenyek,

* nemzeti Osszetartozas napja

e gyereknap

* tanévzdro iinnepély, ballagss.

Sziilok szdmdra

* tanévnyito linnepély, az elsd osztalyosok fogadasa,
* tanévzdro iinnepély, ballagss.

Dolgozok szamdra:

» karédcsonyi iinnepség,
e az intézménybdl tdvozd dolgozok bucsuztatdsa,
* anyugéllomdnyba vonul6k bucsuztatasa.

10.2. Intézményi jelképek

Az intézmény logoja: az intézményt diszitd, Osszetartozasra utalo jelkép.
A logé haszndlata

* azintézmény fejléces papirjan,
* szoérélapokon,
* névjegykartyan,
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e boritékon,
* iskola honlapjan (logé megjelenitése a kezddlapon: www.szechenyikastely.hu ).

Iskolazaszlo
A zdszIo haszndlata

* Azintézmény életében minden jeles esemény (évnyitd, ballagds, iskolai szintii iinnepek)
alkalmaval a z4sz16 behozatala kételezo.

» Ballagéskor a buicsuz6 osztalyok emlékszalagot kotnek ra.

* A z4szI6 az igazgatdi iroddban taldlhato.

Az intézmény honlapja

* A honlap elérhetdsége: www.szechenyikastely.hu

Az iinnepségek kiilsoségekben torténé megnyilvanulasa

* tanuldk/gyermekek ilinnepi viseletével (fehér ing, sotét alj vagy nadrag),
e az intézmény belsd dekordcigjaval.

A koznevelési intézmény épiileteit egész évben fel kell lobogézni (magyar €s unids zaszlo).
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11. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

Munkarend, nyitva tartds, a vezetok, alkalmazottak, tanuldk, intézménnyel jogviszonyban nem
allok belépésének, benntartézkoddsanak rendje.

11.1. Az intézmény nyitva tartasa

Az iskola épiiletei szorgalmi id6ben reggel 6 6ra 00 perctdl 19 6ra 00 percig vannak nyitva.
A kollégium épiilete reggel 6:00 6ratél 8:00 6rdig, délutdn 15:00 6ratél 21:00 oraig.

Rendezvények esetén a nyitva tartdsra, valamint a szokdsos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre
az intézményvezetd ad engedélyt.

11.2. Az iskola munkarendje

Az iskolaban az els0 tanitasi 6ra 8:00 6rakor kezd6dik.

Minden didk a tanitds kezdete elott 15 perccel kordbban érkezik az iskoldba, elfoglalja helyét a
tanteremben. A bejard tanulok megérkezésiikkor bemehetnek a tanterembe.

Az iskola épiiletét az utolso foglalkozas eldtt csak engedéllyel lehet elhagyni.

/////
/////

/////

Tanitasi Az 6ra Sziinet
ora idOtartama idOtartama

1. 8:00- 8:45 8:45-9:00
2. 9:00-09:45 9:45-10:00
3. 10:00-10:45 10:45-10:55
4. 10:55-11:40 11:40-11:50
5. 11:50-12:35 12:35-12:40
6. 12:40-13:25 13:25-13:30
7. 13:30-14:15 14:15-14:20
8. 14:20-15:05
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11.3. Ugyelet

Az iskolaban tartézkod6 gyermekek feliigyeletét az iskola reggel 7:00 6ratdl a tanitas végéig,
illetve a tanérakat kovetd egyéb foglalkozasok idejére biztositja.

Az orarend figyelembevételével a munkakozosség-vezetok elkészitik a pedagdégusok és a
pedagdgiai asszisztensek ligyeleti beosztdsat:

* minden szinten legalabb 2 0 latja el a napi ligyeletet,

* az ligyeletes tandr vagy asszisztens az udvaron, ill. a folydson tartézkodik, betartatja a
szabdlyokat, iigyel a rendbontds elkeriilésére,

e Dbaleset esetén az ligyeletes nevel0 feladata, hogy értesitse az eseményrdl az
intézményvezetot, vagy az intézményegység-vezetoket,

* azligyeletes tandr tavolléte esetén a helyettesitd tanar feladata az ligyelet elldt4sa.

Porta iigyeleti rendje

*  Munkanapokon: 7:00-19:00 6raig
* Rendezvények napjan az aktudlis programoknak megfeleléen
» Ugyelet helye: fébejdrati aula

Altaldnos szabalyok

A sziineteket j6 id6 esetén, az udvaron, rossz id6 esetén, a folydsokon tolthetik a tanuldok. Az
udvaron és a folydsokon csak tandri feliigyelettel tartézkodhatnak a tanuldk. A sziinetek ideje
alatt az iskola teriiletét elhagyni nem lehet.

A tandriba a tanuldk csak bekopoghatnak, kihivathatjdk, akit keresnek, kint varakozhatnak, de
oda nem mehetnek be.

Az udvari tartézkodasok rendje

e a tanuldk a kastély belsé udvardn és az elsd jatszotéren tartézkodhatnak, a salakos
palyara nem mehetnek,

* akastély belso kertjébe és az azt koriilvevo fiives részen nem jarkalhatnak a didkok,

* a sziinet végét csengetés jelzi, a tanulok kotelesek osztalyok szerint a kastély épiilete
elott gylilekezni, majd rendben bevonulni az ligyeletes tanar kiséretében,

* az a tanulé is az udvaron gyiilekezik, akinek informatika ordja lesz, és csak a
becsengetés utdn mehet az adott osztalyba.

A folyoséi tartézkodas rendje (rossz idé esetén)

* atanuldk kizardlag az osztalytermének a folyosdjan tartozkodhatnak,

» szakiskola: kastély, felsd szint,

* tanuldsban akadélyozott tagozat: iskola, alsé és felsO szintje, az egyes szintek kozotti
jarkalas nem megengedett, kivéve a nagysziinetben.
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11.4. A kollégium miikodési rendje

A kollégium napirendjét (foglalkozdsok rendjét) az iskolai tanérdk és egyéb foglalkozasok
hatdrozzak meg.

A Kkollégium nyitva tartasa:

A kollégium épiilete reggel 6:00 6rat6l 8:00 o6rdig, délutan 14:30 oratol 22:00 oraig,
iskolasziineti napokon: reggel 6:00 6ratol 22:00 6rdig van nyitva.

A kollégium mitkddési rendje a tanév rendjéhez igazodik.

Nyitva tartds: a tanév els0 tanitdsi napjatdl az utolsé tanitdsi napig, és az Osszefiiggd szakmai
gyakorlat idejére.

Az iskolai sziinetekben (6szi, téli, tavaszi, nydri) a kollégium zarva tart.

A kollégiumba torténé érkezés és hazautazas rendje
Beérkezés:

e Vasdrnap 16:00-20:00 6réig, sziiloi igény szerint eltéré idopontban, amit eldre jelezni
kell az iigyeletes nevelOnek.
o HEtfo reggel 06:00- 07:15-ig
Hétvégi eltdvozds rendje:
* A kollégista tanuléknak pénteken legkésobb 18,00 6rdig kell elhagyniuk az intézményt,
a sziilo frasos rendelkezése alapjan, illetve az iskolai tanitasi rendtdl fiiggden.
* A hazautazds az év elején dokumentélt megbeszélések alapjan (Onélldan, sziild vagy

testvér kiséretével) torténik. Az ezektdl eltérd esetekben (pl. rendkiviili tanitasi sziinet)
a sziilot elore értesiteni kell.

A hét kozbeni eltdvozds engedélyhez kotott és kizardlag kiilonlegesen indokolt esetben
torténhet, amit az intézményvezetd hagy jova.

A sziil6 frasbeli kérésére, a tanuld hét kdzben is hazaengedhetd.

A kollégiumot a novendékek iskoldba jards cimén, szervezetten, csoportokban, felnott
kiséretében hagyhatjik el.

Barmilyen egyéb tavollétet a csoportnaploba be kell jegyezni.
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11.5. Benntartézkodas rendje

11.5.1. Vezetok

Beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje

Szorgalmi idében reggel 7:30 és du. 16:00 kozott az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, illetve valamelyik
intézményegység vezetdjének az iskoldban kell tartézkodnia.
A benntartézkodas rendjét a vezetdi iigyelet tartalmazza.

Intézményvezetd

Szorgalmi idében reggel 7:30 és du. 16:00 kozott az
Altaldnos intézmény vezetdjének vagy helyettesének, illetve valamelyik
intézményvezeto-helyettes | intézményegység vezetdjének az iskoldban kell tartézkodnia.
A benntartézkodds rendjét a vezetdi iigyelet tartalmazza.

Szorgalmi idében reggel 7:30 és du. 16:00 kozott az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, illetve valamelyik
intézményegység vezetdjének az iskoldban kell tartézkodnia.
A benntartézkodas rendjét a vezetdi iigyelet tartalmazza.

Intézményegység-vezetok

07:30 o6ra el6tt €s 16:00 6ra utdn az intézményben tartézkodo pedagdgus vagy technikai dolgozo
jogosult a mukodéssel kapcsolatos intézkedések megtételére és tartozik felelésséggel az
intézmény rendjéért.

Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettese, illetve az intézményegység-vezetok vagy a
kijelolt munkakozosség-vezetd koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az
intézményben tartozkodni, az esetleges, sziikséges intézkedések megtételére a neveldtestiilet
egy tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomésara kell hozni.

11.5.2. Alkalmazottak

Az intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés egyes
szabdlyait a koznevelési torvény, a Kjt. és a munka torvénykonyve rogziti. Valamennyi
alkalmazott személyre sz616 munkakori leirdssal rendelkezik.

Az intézményben az alkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabdlyok betartdsaval az
intézményvezetd dllapitja meg az intézmény zavartalan mitkodése érdekében. Az alkalmazottak
munkakori lefrdsait az intézményvezetd késziti el. A torvényes munkaidé és pihend id6
figyelembevételével az egyes vezetOk tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt
kialakitdsara, valtoztatdsidra és az alkalmazottak szabadsidgdnak kiaddsara, a tavollévok
helyettesitésére.
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Az alkalmazottaknak 5 perccel a munkakezdés el6tt kell a feladatellitds konkrét helyén
megjelenniiik, tdivolmaradasukrdl értesiteni kell kozvetlen munkahelyi vezetdjiiket.

Az intézmény mikodtetését ellatd technikai dolgozdk, munkakori leirdsuk szerint, valamint az
intézményvezetd dltal meghatdrozott idoben tartézkodnak az intézményben. Az épiiletek
helyiségeinek tovabbi hasznositdsa és hibaelharitas esetén azon tulmenden is.

11.5.3. Pedagégusok munkavégzésének rendje

A feladatellatas helyszine: az intézmény teriiletén, illetve az ellatast igényld intézményekben
valamint kiils6 helyszineken (uszoda)

* A pedagdgusok heti munkaideje 40 6ra, neveléssel, oktatassal lekotott munkaidé:
gyogypedagogus heti 20 6ra

* kollégiumi nevelGtandr heti 26 Ora,

* 12/6 6ra munkatervben, rendeletben meghatarozottak szerint

* heti 8 éraban a pedagégus munkaidejét maga jogosult beosztani.

A pedagégusok kotelezd oOrdban ellitandé munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. Elokészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitdsi ora elokészitése, tanuldi munkak értékelése, elemzése.

A feladatellatas idétartama: az intézmény munkatervében meghatarozottak szerint, K6tott
munkaiddben heti 32 6ra:

* adminisztriciés feladatok, az osztdlyzatok beirdsa, tanuldkkal valé megbeszélés,
egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelez0 oraszam keretében ellatott feladatokra
forditandé munkaid6t 6ranként 60 perc idotartammal kell szamitdsba venni.

Az utazé gyégypedagogusok tevékenységiiket valtozo feladatellatasi helyen, heti id6beosztas
szerint végzik. Az egyiittmiikodés sordn a szakemberek a kiils6 helyszinek hdzi rendjének
megfeleléen jarnak el. A feladatellatds helyszinét az intézmény 4&ltal biztositott
személygépkocsikkal, tomegkozlekedéssel illetve sziikség szerint sajat gépkocsi-haszndlattal
érik el. Gépkocsi-haszndlat esetében utnyilvantartds (menetlevél) késziil, melynek jogossagat
az intézményegység-vezetd igazolja le.

A nem pedagégus munkakorben dolgozok a torvényes heti munkaidé betartdsdval a
munkakori leirdsukban meghatdrozottak szerint végzik munkéjukat.

Feladatellatas dokumentalasa a torvény altal eldirt dokumentumokban, valamint helyileg
meghatdrozott nyilvantartdsokban torténik.

Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos el6irasok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezeto,
és az intézményvezetd-helyettes dllapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A
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konkrét napi munkabeosztdsok Osszedllitdsandl az intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan
mikodésének biztositasat kell elsdédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagégusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagdbgus koteles 15 perccel tanitési, foglalkozasi, iigyeleti beosztdsa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

A pedagégus a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okét lehetoleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7.20 6rdig koteles jelenteni az intézményegység-vezetdjének,
hogy helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyz6 pedagégus koteles varhatéan egy hetet
meghalad6 hidnyzasdnak kezdetekor tanmeneteit az intézményegység-vezetdjének eljuttatni,
hogy akaddlyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanul6k szdmadra a tanmenet
szerinti el0rehaladést.

A tappénzes papirokat legkésobb a tdppénz utolsé napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni a
gazdasagi iroddban.

11.5.4. Tanulok

Az intézmény tanuldi a neveld-oktaté munka altal lefedett idoben, az épiiletek nyitvatartasi
idejében tartézkodhatnak benn.

A kollégiumban a benntartézkodds értelemszertien a tanitasi idon kiviilre esik a hazirendben
foglaltak szerint.

A tanulok feliigyeletének elldtdsdra a folyosokon és az udvaron 07:30-t6l a tanitds kezdetéig,
valamint az 6rakozi sziinetekben — tovabba az ebédeltetés ideje alatt az ebédldben — iigyelet
miikodik.

A tanul6k a tanitdsi id0 alatt csak osztdlyfonoki vagy szaktandri, azok tavollétében az
intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes, illetve intézményegység-vezetd
engedélyével hagyhatjdk el az iskolat.

A 16 o6ra utan szervezett foglalkozasok esetében az intézményben a feliigyeletet a foglalkozast
vezetd latja el. Az iskolai rendezvényeken a tanuldk feliigyeletét az tigyelettel és a rendezvény
szervezésével megbizott pedagdgusok biztositjak.

11.5.5. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépése és benntartézkodasa

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6k intézménybe 1épése €s ott tartézkodésa a kvetkezok
szerint torténhet:

» kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és
a gyermek elvitelére jogosult személy az arra sziikséges idotartamig,
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* kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:
* agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idoben érkezik az intézménybe,
o latogatok,
o hivatalos ligyet intéz0k meghivéssal vagy bejelentéssel.

A kiilon engedélyt az intézményvezetotdl vagy az intézményvezetd-helyettestdl kell kérni.
Csak az dltala adott szébeli engedély, és sziikség szerint egy dolgoz6 feliigyelete mellett lehet
az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkoddasra engedélyt kérni:

* a sziildnek, gondviseldnek a sziiloi értekezletre, fogaddorara, nyilt napra vald
érkezéskor, illetve
* ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val6 tart6zkodaskor.

A portaszolgdlat és az iigyelet miikodését a hazirend tartalmazza.

11.5.6. A nevel6-oktatéo munkat kozvetleniil segitok
A nevelo-oktato munkdt kozvetleniil segito kozalkalmazottak az intézményben:

* iskolatitkdr,
* pedagdgiai és gyogypedagogiai asszisztensek, gyermekfeliigyeldk,
* rendszergazda.

A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitdé alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozé
jogszabalyok alapjan és azoknak megfelelden — az intézményvezetd dallapitja meg az
intézményegység-vezetok €s az altaldnos intézményvezetd-helyettes javaslatai alapjan.

Munkarendjiiket, feladataikat, kotelességiiket és felel0sségi koriiket a hatdlyos munkakori leirds
rogziti.

11.5.7. Egyéb alkalmazotti kor

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval
az intézmény zavartalan miitkodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirdsukat az intézményvezetd €s az intézményvezetd-helyettes kozosen késziti el. A torvényes
munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetOsége tesz javaslatot a napi
munkarend 6sszehangolt kialakitasdra, megvaltoztatasira, és a munkavallalok szabadsdganak
kiadasdra. Az alkalmazottak munkaidejét, munkarendjét a munkakori lefrdsuk tartalmazza.
Jelenléti ivet kotelesek vezetni.

Osztatlan munkarend esetén a munkaidd magaban foglal 30 perces (ebéd) sziinetet.

Tanitési sziinetekben a munkarend az intézményvezetd utasitdsa szerint rugalmasan valtozhat.
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11.5.8. Alapfeladatokhoz kotédé munkakorokben foglalkoztatottak

Az intézmény zavartalan mikodését, miikodtetését az alapfeladathoz kotddden az egyéb
munkakorokben foglalkoztatott alkalmazottak — 326/2013. (VIIL. 30.) Korményrendelet 2.
melléklet — garantaljak.

Az intézményben ezek a kovetkezok:

* {gyviteli dolgoz6

* {izemeltetési iigyintéz6 (gazdasagi dolgozo)
* karbantart6, (mfiiszaki dolgozo)

* takaritd, (kisegitoé dolgozo)

o kertész,

e parkgondozdk.

Az egyéb munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét — a vonatkozé jogszabélyok alapjan és
azzal Osszhangban- az intézményvezetd éllapitja meg a teriiletért felel0s iigyintézd és az
altalanos intézményvezetd-helyettes javaslatai alapjan.

Munkarendjiiket, feladataikat, kotelességiiket és feleldsségi koriiket a hatdlyos munkakori
leirasok rogzitik.

11.6. Hivatalos iigyek intézése

A tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos tigyintézés a kastélyépiiletben torténik, idépontjuk minden
tanév szeptemberében irasban rogzitésre €s az alkalmazotti kozosséggel ismertetésre keriil.

Az intézmény épiiletei tanitdsi sziinetek ideje alatt tigyeleti rend szerint tartanak nyitva. Ett6l
eltérd iddben torténd nyitva tartasrdl az intézményvezetod irasban rendelkezik.

A nydri sziinet ligyeleti rendjét az intézményvezetd hatdrozza meg tanévenként, amelyrdl
el0zetesen egyeztet a fenntartdval és tdjékoztatja a fenntartot.

Az intézmény vezetdségének fogadonapja minden tanévre vonatkozéan szeptemberben keriil
rogzitésre €s kihirdetésre.

A hivatalos tigyek intézésére, valamint a sziinetek ligyeleti rendjére vonatkoz6 tdjékoztatdsokat
mind a sziil0knek, mint az intézmény alkalmazottainak a megfelel6 idOben az intézmény
t4jékoztatadsi rendjében foglaltak szerint meg kell adni.

Az elektronikus és az elektronikus aton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informéciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan elddllitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdagu elektronikus alairast kizardlag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
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haszndlata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattirban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapti mésolatat:

* az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

» az alkalmazott pedagégusokra, éraad6 tandrokra vonatkoz adatbejelentések,
* atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

* az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus tuton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasdval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbd az iskola informatikai hdl6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizar6lag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az intézményvezeto — helyettesek) férhetnek hozza.
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12. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

A védo és oOvo eloirdsok a tiz-, munka- és balesetvédelmi szabdlyzatokban
megfogalmazottakkal 6sszhangban érvényesek az intézmény minden dolgozojara €s tanuldjara.

Altalanos eléirasok

A gyermekekkel az 6vodai iskolai nevelési év, valamint sziikség szerint, a foglalkozas,
kirandulas stb. elott ismertetni kell a kovetkezo védo-6vo eloirasokat.

Védo-6vo eléiras
* az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,

* afoglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,
* atilos és az elvarhaté magatartisforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo-6vo eldirdsokat a gyermekek életkordnak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az intézmény hdazirendje szabdlyozza azokat a védd, 6vo eldirdsokat, amelyeket a
gyermekeknek az intézményben valé tartézkodas sordn meg kell tartaniuk.

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy a gyermekek, tanuldk részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, valamint ha észleli, hogy
a gyermek, tanulé balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

12.1. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa az iskolaorvos feladata, aki a
védondvel egyiittmitkddve elokésziti és elvégzi:

e a tanulok egyéni egészségligyi dllapotdnak ellenérzését, a  kiilénb6zo
sziirdvizsgélatokat,

* asportversenyek eldtt eldirt sziirdvizsgalatokat,

* akotelezd védOoltasokat, azok adminisztraciojat,

* atanuldk testnevelési csoportba sorolasat.

Az iskolaorvos a védOnd, valamint a pedagdgusok €s az asszisztensek részt vesznek a tanulok
egészséges életmddra nevelésében, kiemelten kezelve a megeldzést.

Osztalyfonoki ordkon tdjékoztatdsokat tartanak az egészség megdrzésérdl, az egészséges
életmodrol, a megel6z0 tevékenységekrdl — hangsulyt fektetve az egészséges taplalkozasra, a
testedzés fontossagara, a kdros szenvedélyek elleni védelemre.
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Az iskola minden tanuldja évenként egy alkalommal fogdszati szlirOvizsgalaton vesz részt,
amelynek idejére az intézmény neveldi feliigyeletet biztositanak.

Kapcsolatot tartanak:

- avédonoi, haziorvosi szolgalattal

12.2. Az intézményi dolgozok feladatai a tanulé és gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatban

Minden dolgozénak ismernie kell, be kell tartani és tartatnia a munkabiztonsdgi szabdlyzat,
valamint a tizvédelmi utasitas, a tizriado és a bombariado terv rendelkezéseit.

Minden tantdrgy keretében oktatni kell a biztonsdg és testi épség megodvasaval kapcsolatos
ismereteket, rendszabdlyokat, viselkedési formékat.

A neveldk a tandrai és a tanéran kiviili foglalkozadsokon, valamint az iigyeleti beosztasukban
meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabdlyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfOnoki ordkon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozé elbirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhaté magatartdsformakat.

A tanév megkezdésekor, az els6 osztalyfonoki 6ran ismertetni kell:

* az iskola kornyékére vonatkoz kozlekedési szabdlyokat,

¢ ahazirend balesetvédelmi el6irasait,

* a rendkiviili esemény (baleset, tliz- vagy bombariadd, természeti katasztréfa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési ttvonalat, a menekiilés rend;jét,
tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban,

e tanulmdnyi kirdndulésok, tirdk elott,

e kozhaszni munkavégzés megkezdése elott,

* rendkiviili események utan,

* atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanuldk figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanul6kat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrdsokra, a kotelezo viselkedés
szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartésra.

A tanuldk szdmdra kozolt balesetvédelmi ismeretek témdjat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynapldoba be kell jegyezni. A nevelOnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy
a tanuldk elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi Ordkat (testnevelés, természetismeret, technika) és a
gyakorlati oktatdst vezetd nevelok baleset-megel6zési feladatait részletesen az SZMSZ
mellékletében taldlhaté munkakéri leirdsuk és a munkabiztonsagi szabdlyzat tartalmazza.
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A munkakozosségek vezetodi feleldsek sajat teriiletiikon a megfeleld tajékoztatds elokészitéséért
— a tanuldk 4ltal haszndlhaté é€s nem hasznédlhat6 gépek, eszkozok korének ismertetéséért.

A szakképzésben folyo6 gyakorlati képzés, szakmai elokészitd ismeretek oktatdsakor alkalmazni
kell az eldirasokat, valamint a munkavédelemre vonatkoz6 jogszabalyokat.

Az iskola igazgatdja, tovabba az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi felelOse az egészséges €s
biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében
rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és
az ellenérzésbe bevont dolgozdkat az SZMSZ mellékletében taldlhaté munkabiztonsagi
szabdlyzat tartalmazza.

12.3. Az intézményi dolgozok feladata a tanulébalesetek el6fordulasakor

A gyermekek, tanuldk feliigyeletét ellaté dolgozok a gyermeket, tanulét ért barmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

* a sériilt gyermeket, tanul6t elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell
hivnia,

e a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tdle telhetd médon meg kell sziintetnie,
minden tanuldi, gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézményvezetdnek, az illetékes int€ézményvezetd-helyettesnek,

* ¢ feladatok ellatdsdban a gyermek-, ill. tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi
neveldnek is részt kell vennie,

* online tanul6-baleset bejelentés felrogzitése (KIR tanuldi balesetek bejelentése),

* abaleset megdllapitasakor jegyzokonyv készitése, sziilok/gyamok értesitése.

A balesetet szenvedett gyermeket, tanul6t elsdsegélynyujtdsban részesitd dolgozé a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozdssal meg kell véarnia az orvosi
segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola intézményvezetdjének ki kell
vizsgdlnia. A vizsgélat sordn tisztdzni kell a balesetet kivalté okokat, €s azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgdlat eredményeképpen meg kell dllapitani, hogy mit kell
tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.
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A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan

* A tanuldbalesetet a szakminisztérium altal meghatdrozott modon kell nyilvantartani.

* A jegyzOkonyv egy példanyit meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig at
kell adni a tanulénak (kiskord tanul6 esetén a sziildnek). A jegyzokonyv egy példanyat
az iskola Orzi meg.

* A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartgjanak. A sulyos baleset
kivizsgédlasdba legaldbb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

* Az iskola igény esetén biztositja az iskolai didkonkormdnyzat képviseldjének
részvételét a tanuldbalesetek kivizsgdldsaban.

12.4. A dohényzds intézményi szabdlyai

Az intézmény egész teriiletén a tanuldk, a munkavallalok €s az intézménybe latogatok szamara
tilos a dohdanyzds. Az intézményben €s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken a tanul6k
és a felnottek szamara a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanul6t, aki — az iskoldban,
iskolai rendezvényen szolgdlatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engedhetnek be. Ha tdvolléte mulasztasnak
mindsiil, a tdvollétet igazolatlannak kell tekinteni.

Az intézmény munkavadllaloi és az intézményben tartozkodd vendégek szdmara a dohanyzas
tilos. A nemdohédnyzok védelmérdl szolotorvény 4.§ (8) szakaszdban meghatdrozott, az
intézményi dohdnyzds szabdlyainak végrehajtisaért felelds személy az intézmény
munkavédelmi feleldse.

12.5. RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Minden olyan esemény rendkiviilinek mindsiill, amely az intézmény rendeltetésszerii
miikodését jelentdsen zavarja, illetdleg lehetetlenné teszi, igy kiilondsen: a Covid-19 virus
miatti jarvany veszélye, €s annak megel6zése érdekében sziikséges rendkiviili eljdrasrend €s
teendOk, amelyet a 6. sz. melléklet (Intézményiink eljarasrendje a jarvanyiigyi készenlét idején
alkalmazando iskolai szabalyokrdl) tartalmaz.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjdnak vagy dolgozdjdnak az intézmény épiiletét vagy
a benne tart6zkodé személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a

tudomdsara, koteles azt azonnal kozolni az intézmény vezetdjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.
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Rendkiviili eseménynek minésiil kiilonosen

* atermészeti katasztréfa (pl.: villamcsapds, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

* suilyos, foglalkozési baleset,

* minden, az intézmény vagyondban bekovetkezett olyan karokozas, amelynél a karérték
becsiilt nagysdga 100 000 Ft-ot meghaladja, jelentés kulturdlis érték esetén a kar
nagysagatol fiiggetleniil minden karokozds,

e atlz,

e az intézmény teriiletén tortént fegyverhasznalat,

* az intézménynél kiépitett, alkalmazott biztonsdgtechnikai eszkozok berendezések,
felszerelések megrongdlddasa;

e arobbantéssal torténd fenyegetés,

e azintézmény az intézmény teriiletén elkovetett blincselekmény €s szabalysértés.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetok

* intézményvezeto,
e altaldnos intézményvezetd-helyettes,
* intézményegység-vezetok.

A rendKkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell

e az intézmény vezetdjét, aki intézkedik arrdl, hogy a fenntart6 értesitése mielObb
megtorténjen,

e tliz esetén a tlizoltésagot,

* robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendoérséget,

* személyi sériilés esetén a mentoket,

» egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézményvezet sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utdn az intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitdsdra
haladéktalanul hozz4 kell l4tni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozdsat a , Tlzriad6 terv” c.
intézményvezetdi utasitds tartalmazza.

A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat
az ,Intézkedési terv, robbantdssal valé fenyegetés esetére — bombariaddé terv”’ c.
intézményvezetdi utasitds tartalmazza.

A tlizriad6 terv €s a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalatdért az int€ézményvezetd a felelds.

A tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjira
€s dolgozdjara kotelezd érvénytiek.
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A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkod6 csoportoknak a tlizriad6 terv €s a bombariadé terv
mellékleteiben taldlhat6 ,,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kovetkezékre

az épiiletbél minden tanulénak tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tarté neveldnek
a tantermen kiviil (pl. mosddban, szertarban, stb.) tartézkodé gyerekekre is gondolnia
kell,
a kiiirités sordn a mozgéasban, cselekvésben korldtozott személyeket az épiilet
elhagydsaban segiteni kell,
a tanora, foglalkozds helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrél, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanul6 az épiiletben,
a tanuldkat a tanterem elhagydsa elott és a kijelolt varakozdsi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szdmolnia,
az intézményvezetOnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a
veszélyeztetett épiilet kiiiritésével (a felelos dolgozoé kijelolésével) gondoskodnia kell
az alabbi feladatokrdl:

o akiliritési tervben szerepl0 kijaratok kinyitdsarol,

o akozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

o avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

o az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,
a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szervek (renddrség, tizoltésag, tlizszerészek)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdrit szerv vezetdjét az intézményvezetdjének
vagy az altala kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell az aldbbiakrol:

a rendkiviili események kezdete 6ta lezajlott torténtekrol,
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben taldlhat6 veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),
a kozmi (viz-, gaz-, elektromos-, stb.) vezetékek helyérdl,
az épiiletben tartézkodé személyek 1étszamardl,

az épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezett vezetdjének utasitisait az
intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani.

/////

Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben €s a bombariadé tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legaldabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézmény
vezetOje a felelds.
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Tiiz és bombariadé esetén sziikséges teendok
Az intézményben tartézkodé munkavallaldk és tanuldk riasztdsa:

* A kastély épiiletben az elektromos csengd legaldbb 1 percig tartd, rovid, szaggatott
mukodtetésével torténik, illetve hangos ,,Tiiz! Tiz! Bombariadé! Bombariadé!”
kialtassal torténik a folyosdkon, tovdbba benyitva mindazon helyiségekben, ahol
feltehetden személyek tartézkodnak.

* A kollégium épiiletében hangos ,,Bombariad6! Bombariadd!” kidltdssal torténik a
folyosdkon, tovabbd benyitva mindazon helyiségekbe, ahol feltehetéen személyek
tart6zkodnak.

* Az intézmény teriiletén 1év0 egyéb munkahelyek, ahol munkavallal6k tartozkodhatnak,

riaddztatdsa telefonon vagy személyesen torténhet.

A riasztast kovetden a jelzett 1€tesitményekben tart6zkoddknak, minden egyéb felszerelésiiket
hatrahagyva miel6bb el kell hagyniuk a 1étesitményt és az udvari jatsz6térre kell vonulniuk.

Vonulési sorrend emeletes épiilet esetén: eldszor mindig a foldszinten, majd az emeleten
tartézkodok a hozzajuk legkozelebbi foldszinti kijaraton keresztiil hagyjak el az épiiletet, a
tanulok a feliigyeletiiket elldté pedagdgus (neveld, a munkavéllalok pedig a gazdasagi
ligyintéz0 irdnyitasdval.

A gylilekezési helyen a feliigyeletet ellatd pedagdgus (neveld), illetve a gazdasagi igyintézo
feladata a 1étszamellendrzés, ennek jelentése az intézményvezetd és a személyek tovabbi
Osszetartdsa a sziikséges ideig.

Amennyiben a riasztasra és a kimenekitésre 22-06 6ra kozott keriil sor és a koriilmények, illetve
a hatésdg jelzése alapjan a rendkiviili esemény varhatéan huzamosabb ideig tart, az
intézményvezetd eseti dontése alapjan a munkavéllalok csalddonként 2-2 tanul6t sajat
haztartdsukban helyeznek el dtmenetileg.

Az a munkavallald, aki el0szor értesiil a robbantasi kisérletrol, koteles haladéktalanul
tdjékoztatni az intézmény jelenlévo legmagasabb beosztasu vezetdjét. E vezetd feladata a riad6
elrendelése és ezzel egyidejlileg a fonyddi renddrkapitidnysdg telefonon keresztiil torténd
értesitése.

A rendorség felé tett bejelentésnek tartalmaznia kell:

* arobbantdsi szdndék bejelentésének idopontjat és maddjat,

* avesz€ly éltal érintett intézményi személyek kortilbeliili 1étszdmat €s Osszetételét,
* abejelentésig foganatositott munkaltat6i intézkedéseket,

* tovabbi sziikséges informacidkat,

* abejelentd nevét, beosztdsat, a bejelentésre hasznalt tdvbeszélo kapcsoldsi szdmat.

Amennyiben az intézményvezetd a bombariadé elrendelésekor nem tartézkodik az intézmény
teriiletén, 6t a lehetd leghamarabb az eseményrol értesiteni kell.

Ejszakai bombariadé esetén a jelen nem 1év6 vezetSk koziil elsédlegesen a kollégium vezetdjét
kell értesiteni.
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13. A BELSO ELLENORZES RENDJE

A belso ellendrzés kiterjed az egész intézményi szervezetre.

13.1. Az ellenérzés célja

* ahatékony mikodés eldsegitése,

e avalés eredmények megdllapitésa,

* ahidnyossagok feltdrasa €s kikiiszobolése,

* atevékenységek értékelésének megalapozasa,

* eldsegiteni a szakmai, €s egyéb feladatok ésszerll, gazdasagos ellatasat, tovibba a belsod
rendet, a tulajdon védelmét,

e tamogatni a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében figyelmeztetni az
intézmény mikodésében felmeriil6 megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild
intézkedésekre, tévedésekre, hibdkra, hidnyossagokra is,

* segitse a vezetdi intézkedések végrehajtasat,

* jaruljon hozza a hibdk, hidnyossagok, szabdlytalansigok megeldzéséhez, a
gazdalkodési fegyelemhez és a gazdalkodas javitdsahoz,

* eldzze meg, illetve tarja fel és jelezze az iskolavezetés és a dolgozdk szdmadra a szakmai
(pedagdgia) és jogi eldirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést.

13.2. Az ellenorzés feladatai

* Dbiztositsa az intézmény pedagdgiai munkdjanak jogszerl (a jogszabdlyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az intézmény pedagdgiai programja szerint
eloirt) ellatasat,

* segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktaté munka eredményességének,
hatékonysdganak novekedését,

* az intézmény vezetése szdmdra megfeleld mennyiségli informdciot szolgaltasson a
pedagégusok munkavégzésérdl, a pedagdgiai munka hatékonysdgdnak novelése
érdekében,

* szolgaltasson megfelelo szdmu adatot és tényt az intézmény neveld, — és oktatd
munkdjaval kapcsolatos belso €s kiilso értékelések elkészitéséhez.

13.3. A pedagégiai munka belso ellenorzésének rendje
Az intézményben torténd ellendrzést az intézményvezetd rendeli el az éves ellendrzési tervben
foglaltaknak megfelelden.

Az ellenOrzési szakmai tevékenységet segiti az intézményvezetd-helyettes, az
intézményegység-vezetok és a munkakozosség-vezetOk vagy az e tevékenységre felkért
pedagdégus.
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Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett
pedagogus észrevételt tehet.

Az egyes tagozatokon és intézmény egységekben végzett belsd ellendrzés eredményeit a
munkakozosségek értékelik, melynek eredményeképpen a sziikséges intézkedések megtételét
kezdeményezhetik az iskola vezetésénél.

A belso ellendrzés éltalanosithatd tapasztalatait — a feladatok egyidejii meghatdrozasaval — a
nevelOtestiileti értekezleten 0sszegezni és értékelni kell, a hibdk javitasdra intézkedési tervet
kell késziteni, azt hatdrozattal el kell fogadni.

Az ellendrzési terv az éves munkaterv része, amelyet a tanév elején a nevelGtestiilet fogad el.

Az ellendrzések tapasztalatair6l a tanév értékelésekor az intézményvezetd beszdmol a
neveldtestiilet eldtt.

13.4. Az ellenorzésre jogosultak kore és az ellenérzéshez kapcsolodé pedagogiai feladatok

Az intézményi munka belso ellenorzésére jogosultak:

* azintézményvezeto,

e altaldnos intézményvezetd- helyettes,

* az intézményegység-vezetok,

* amunkako6zOsség- vezetdk, belsd onértékelési csoport

* osztalyfonokok,

» fenntart6i vagy intézményvezetdi felkérés, megbizas alapjan szakértd.

Az intézményvezet6

Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozéi koziil barkit
meghatérozott céllal és jogkorrel felruhdzva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

Ellenorzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek a kovetkezok szerint:

* ellendrzi az intézmény 6sszes dolgozojanak pedagdgiai, tigyviteli és technikai jellegli
munkadjat,

* kozvetleniil ellendrzi az intézményvezetd — helyettes és a hozza kozvetleniil beosztott
szakemberek szakmai munkdjat,

* elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatit,

* Osszedllitja tanévenként (az intézményi munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet,

» feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere é€s mikodése felett.
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Intézményvezeto-helyettes

folyamatosan ellendrzi a hozz4a beosztott dolgozdk neveld-oktaté és iigyviteli munkdjat,
ennek sordn kiilondsen:

a gyermek- €s ifjusdgvédelmi munkat,

a munkavédelmi €s tlizvédelmi szabalyok megtartésat,

a szakmai adminisztracios tevékenységet,

a hazirend betartatasat,

a pedagdgusok munkdjat, betartatja veliik az intézmény hazirend;jét,

ellendrzi a szakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét,

l4togatja a tanitdsi ordkat, szakkoroket, munkak6zosségi foglalkozasokat, arrdl sziikség
szerint tajékoztatast ad,

kiilonos gonddal segiti a kezdd pedagégusokat,

ellendrzi a tanul6k pontos iskoldba jardsat, az igazolatlan mulasztdsok esetére eldirt
eljarast kezdeményezi (felszolitas, feljelentés),

ellendrzi a szertar, konyvtar és éaltaldban az intézményi vagyon allaganak kezelését, a
tantermek €s hozzd csatlakozé helyiségek rendjét, tisztasagit, gondoskodik a
hidnyossagok megsziintetésérol,

ellendrzi az intézményvezetd utasitisanak végrehajtasat, intézkedik az intézmény
mindennapi életében el6fordulé iigyekben,

ellendrzései, napi munkdja soran szerzett tapasztalatairdl, észrevételeirdl tdjékoztatja az
intézményvezetot,

ellendrzi a pedagogusok neveld-oktaté munkajanak médszereit és eredményességét.

Kollégiumi intézményegység-vezeto

az éves ellendrzési terv alapjan rendszeresen ellendrzi és értékeli a kollégiumban folyo
neveldmunkat és az ott dolgozék munkajat,

ellendrzi a gyermekcsoportok naploit, a gondozé-, neveldomunka napi gyakorlatat,
negyedévente atfogd szakmai ellendrzést tart a sajat munkateriiletén, ellenérzi a
dokumentéicidk vezetését, kiilonds tekintettel az egyéni gondozdsi-, nevelési terv
betartdsat, szakmai elveknek és szabédlyzatoknak megfelel6 munka elvégzését,

napi ellendrzési munkdja sordn a tapasztalatokrdl, észrevételeirdl tdjékoztatja az
intézményvezetot,

ellendrzi a miiszakpo6tlék elszamolédsi dokumentumokat.
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Az intézményegység-vezetok, munkakozosség-vezetok

Az éves munkaterv, a szakmai protokoll és a belsO ellendrzési terv alapjan ellendrzik a
munkak6zosségiikben dolgozé pedagdégusok szakmai munkdjat, szakmai adminisztracidjat.

Az osztalyfonokok

ellendrzi az osztalya haladdsi napl6 részeinek pontos €s hataridében torténd beirdsat,
ellendrzi a tanuldk ellendrzd konyvi beirdsét, sziildvel/gydmmal torténd aldiratasat,
ellendrzi a tantargyi, illetve magatartds, szorgalmi jegyekkel kapcsolatos bejegyzéseit,
ellendrzi osztdlya tanul6éinak nem koételez6 tandrai foglalkozasokon torténd részvételét,
folyamatosan nyomon koveti €s ellendrzi a tanul6i adatvéltozasokat,

ellendrzi a tanuldk igazolt és igazolatlan mulasztasaival kapcsolatos dokumentaciot,
félévzaraskor €s tanév végén ellendrzi a tantargyi érdemjegyek lezartsagat.

13.5. Az ellenérzés modszerei

onellenorzés,

beszamoltatas szoban, frasban,

foglalkozas illetve draldtogatas,
dokumentumelemzés,

interju,

1ddszakos, dllandd, kiemelt és specidlis ellendrzések,
felmérések, eredmény-vizsgdlatok.

13.6. Az ellenérzés teriiletei, formai

Az ellendrzés teriiletéhez tartozik az intézményben folyéd minden tartalmi és szervezeti
tevékenység célszerliségének, hatékonysdganak, eredményességének vizsgdlata, amely
kozvetlen vagy kozvetett formdban befolydsolja a tanulok neveltségi szintjét, felkésziiltségét,
magatartasat, valamint a pedagdgiai szakszertiséget, a neveldtestiilet egységét. A pedagogiai
munka belso ellendrzésének iitemezett tervét az intézményvezetd és helyettese készitik el, ami
az éves munkaterv mellékletét képezi.

Teriiletei

a pedagdbgiai, szervezeti, tanligy-igazgatasi feladatok ellendrzése,
a tandrai, tanérakon kiviili foglalkozasok-megbeszélések, irdsos dokumentumok,
tanul6i produktumok,
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* mérések eredményei; az ellendrzés kiterjed a pedagdgia program, az SzMSz, a
munkaterv, a Hazirend érvényesiilésének, végrehajtdsanak vizsgalatira, elemzésére, a
kapcsol6dé munkafolyamatok értékelésére.

Kiterjed tovdabba minden tevékenységi formadra, igy a tandrdra, a tandrdan kiviili iskolai
foglalkozasokra, az iskoldn kiviil végzett, iskolai szervezésii programokra, a gyermek-és
ifjisdgvédelemmel kapcsolatos feladatokra és a DOK munkdjdra.

Az ellenérzés formai

e idGszakos,

e allandd,

» kiemelt és specidlis ellendrzések,

» folyamatos,

¢ alkalomszera,

* bejelentett, és bejelentés nélkiili, amely formdkat véltozatosan kell alkalmazni.
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14. A MUKODTETESHEZ KOTODO INTEZMENYI FELADATOK BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

Az intézmény a mikodtetéshez, gazdalkoddshoz kotddden kiilon belsé rendelkezési
szabdlyzattal nem rendelkezik. A jogszabdlyok, valamint a fenntart6 dltal meghatdrozott belsd
szabdlyzatok, illetve az el6z6ekkel koherens intézményi szabalyzatok alapjan torténik a teriilet
belsd ellendrzése.

A folyamatos hatékony ellenfrzésért az intézmény valamennyi vezetd beosztasu dolgozdja
felelOs az intézményvezetd utasitisa szerint.

Az ellen6rzés teriiletéhez tartozik az intézmény miitkodését és szervezetét érintd tevékenységek
célszertiségének, gazdasagossaganak, takarékossaganak, a szabdlyzatokban foglalt kritériumok
szerinti vizsgdlata, amely az intézmény kiegyensilyozott, biztonsdgos, hatékony és folyamatos
milkodését segiti eld.

Az ellendrzésre jogosultak kore:

* intézményvezeto,

* intézményvezetO-helyettes,
* intézményegység-vezetok,
e {izemeltetési ligyintézo.

Az ellenorzés teriiletei, formai
Az ellendrzés formdi:

* rendszeres,

e idGszakos,

e visszatéro,

» folyamatba épitett,

* eldre bejelentett, bejelentés nélkiili.

Az ellendrzés kiterjed:

* avagyongazddlkodasi szabélyzatokban eldirt érvényesitésére, annak teljesiilésére,
* az eszkozokért valo felelosség rendszerére,

» az épiiletek, eszkdzok, berendezési targyak rendeltetés szerinti haszndlatara,

» atakarékossagi szempontok érvényesiilésére,

* amunka — és balesetvédelmi eloirasok betartasara,

* az intézmény higiénés allapotdra,

* anyilvantartdsok naprakész vezetésére, egyeztetésére,

* a munkakori leirdsokban foglaltak betartdsara,

e az adatszolgdltatdsok rendjére, hatdridejének betartdsdra,
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* ahidnyossdgok megsziintetésére,

* az adminisztraciés feladatok naprakész, pontos elvégzésére,
¢ afenntartodi €s vezetdi utasitasok betartasara,

* afenntartdval val6 munkakapcsolatra.

Az ellendrzés mdodszerei:

e Onellendrzés,

¢ beszamoltatas,

* eredményvizsgélatok,

e szemlék,

¢ dokumentumelemzések,
* folyamatelemzések,

* teljesitményértékelések.

Az ellendrzés szempontjai:

* munkafegyelem,

* pontossag,

* amunkavégzés szinvonala,

* amunkavégzés eredményessége,

* munkaid6 kihasznaltsiga,

* jogszabdlyokban illetve helyi szabalyokban foglaltak betartdsa, betartatasa,
* amunkatdrsak kapcsolata a munkafolyamatokban.
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15. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO
FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Azt a tanul6t, aki tanulményi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti, a tanul6i hazirend

eldifrasait megszegi vagy igazolatlanul mulaszt, vagy barmely mdédon art az iskola j6
hirnevének, fegyelmi feleldsségre vonasban kell részesiteni.

Az iskolai/kollégiumi biintetések kiszabdsinal a fokozatossag elvét kell érvényesiteni, amelytdl
indokolt esetben, a vétség sulyatol fiiggden el lehet térni.

Azzal a tanuldval szemben, aki kotelességét silyosan megszegi, fegyelmi eljaras indithato.

Kiemelt fegyelmi vétségnek szamit:

sulyos agresszivitds masokkal szemben,

tragar beszéd és gesztusok,

egészségre artalmas szerek (dohdny, szeszesital, drog) iskoldba, iskolai rendezvényre
hozatala, fogyasztasa,

kozosségellenes cselekedetek,

lopés, tudatos, szandékos karokozas, rongélas belatoképesség fliggvényében,

masok megaldzasa, életveszélyes fenyegetése tudati allapottdl fiiggden.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan a tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljdras részletes szabdlyait az intézmény az alabbiakban
hatdrozza meg.

A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informacié megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditdsanak hatarnapja.

A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanul6t és sziilot/gyamot személyes
megbeszElés révén kell tdjékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol, valamint a
fegyelmi eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljards lehetséges kimenetelérol.

A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevelOtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztisara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre t{iz6 nevelGtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlé nevelGtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje/gydmja, a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovdbba a bizonyitdsi céllal
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meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idOtartamig tartézkodhatnak a
targyaldas céljara szolgalo teremben.

* A fegyelmi targyaldsrdl €s a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetdé harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény intézményvezetdjének, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanuldnak és sziilojének/gydmjanak.

* A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.

* Afegyelmi targyalast kovetOen az els6foku hatdrozat meghozatalat célzo6 nevelGtestiileti
értekezlet idépontjat minél kordbbi idépontra kell kit{izni.

* A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositdsdra az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatdsaval) meg
kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

15.1. A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 58. § (5) bekezdésében szerepld felhatalmazas
alapjan egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyandsitott és a
sérelmet elszenvedd kozotti megdllapodas 1étrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az
egyeztetd eljards célja a kotelességét megszegd tanulé €s a sértett tanuld kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyainak meghatarozasa:

* azintézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasiat megeldzden személyes taldlkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljardst
megeldzo egyeztetd eljards lehetdségérol,

* afegyelmi eljardst megindit6 hatdrozatban tajékoztatni kell a tanul6t és a sziilot/gyamot
a fegyelmi eljarast megeldz0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljardsban torténd megallapodds hatdridejét,

* az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége,

* aharmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az intézmény a fegyelmi
eljarast megelozo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t
€s a sziil6t/gydmot nem kell értesitenti,

* az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje
tlizi ki, az egyeztetO eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyezteto eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus tuton és irdsban értesiti az érintett
feleket,

* az egyeztetd eljaras lefolytatasdra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei,
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e az intézmény vezetOje az egyeztetd eljards lebonyolitdsdra irdsos megbizdsban az
intézmény barmely pedagdégusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanulé vagy sziildjének/gyamjanak
egyetértése sziikséges,

* a feladat ellatdsdt a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza,

* az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése,

* ha az egyeztet eljards alkalmazdsaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljardst a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti,

* az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megéllapoddssal lezéaruljon,

* az egyeztetd eljards lezardsakor a sérelem orvosldsardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ald,

* azegyeztetl eljards idoszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé tanulo
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben
lehet informdaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozddasa,

* az egyeztetd eljards sordn jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megéllapoddsban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovdbba az irdsbeli megéllapoddasban meghatdrozott
korben nyilvanossédgra lehet hozni

15.2. Fegyelmi dontés és jogorvoslati lehetoségei

A nevelési-oktatdsi intézmény a gyermekkel, a tanuldéval kapcsolatos dontéseit-jogszabalyban
meghatdrozott esetben és formdban irasban kozli a tanuldval, sziilével, gydammal. Az 6voda,
iskola, kollégium dontése, intézkedése vagy intézkedésének elmulasztisa ellen a tanuld, a
sziil0, gyam-a kozléstdl, ennek hidnyaban a tudomadsara jutasatdl szamitott 15 napon beliil-a
gyermek, tanul6 érdekében eljarast indithat. Kivéve a magatartds, szorgalom, a tanulményok
mindsitése és értékelése ellen, ha az iskola helyi tantervében meghatédrozottak alapjan tortént.

Eljaras indithaté a magatartas, szorgalom €s tanulmanyok mindsitése ellen, ha az nem az iskola
altal alkalmazott helyi tantervben meghatarozottak alapjan tortént vagy a tanul6i jogviszonyra
vonatkoz6 rendelkezésekbe iitkozik.

A fenntarté jar el és hoz masodfokid dontés a jogszabalysértésre hivatkozdssal benytjtott
kérelem esetén a tanul6i jogviszony, valamint a kollégiumi tagsdgi viszony létesitésével,
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megsziintetésével, a tanul6i fegyelmi tigyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal
benyujtott kérelem tekintetében.

A fenntartéhoz benytjtott kérelmek esetén a fenntartd vezetdje jarhat el.
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16. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

16.1. Tajékoztatasi kotelezettség

Az iskola irasban értesiti a tanuldkat és a sziiloket/gydamokat az iskolai tankonyvellatés
folyamatair6l és nyilvdnossagra hozza az alapvetd dokumentumokat.

16.2. Tankonyvrendelés, tankonyvcsomag osszeallitasa

Az alkalmazott tankonyveket, taneszkozoket, fejlesztd eszkozoket a pedagdgusok,
osztalyfonokok vélasztjdk ki az osztdlyok, csoportok szdmara.

Javaslataikat a munkakozosségek elé terjesztik, majd a dontést kozosen hozzdk meg. A
tankonyvvalasztaskor a pedagdgiai szempontok mellett a tankdnyvek (taneszk6zok) fejlesztd
eszkozok drait is figyelembe kell venni. A tankonyv/taneszkoz/fejlesztéeszkdz csomag egyiittes
értéke nem lehet nagyobb anndl az 6sszegnél, amit az iskola a rendelkezésre all6 targyévi és
tankOnyv-tdmogatasi keretb6l — a koOnyvtari tankonyvkészlet felhaszndldsaval -
ellenszolgaltatds nélkiil tud az ingyenességre jogosult (valamennyi) tanulé rendelkezésére
bocsdtani.

16.3. A tankonyv beszerzése

A tankonyvellatds feladatait — megrendelés, beszerzés, az iskoldnak val6 -eljuttatés
megszervezése — a KELLO latja el.

A KELLO jogosult arra, hogy a kiszallitdskor az intézmény kozremiikodését igénybe vegye.

A tankonyvrendelést a KK egyidejl tdjékoztatdsaval a koznevelés informécids rendszerének és
a KELLO 4ltal miikddtetett elektronikus informdacids rendszer alkalmazasdval — a fenntart6
jovahagydsaval — az intézményvezetd végzi.

A KELLO az intézmény fenntartéjaval kotott tankonyvellatdsi szerzodés alapjan latja el
feladatat.

16.4. A tankonyvfelel6s

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak elldtasaért az intézményvezeto felel.

Az intézményvezetd jeloli ki és a fenntarté bizza meg a tankonyv-rendelésért, a tankonyvek
kiosztdsanak megszervezéséért felelos személyt (tankonyvfelelds).

Ha a tankonyvfelelds az elkdvetkezendd tanévben nem kivanja ellatni feladatait, akkor ezt
legkésObb a tanévnyito értekezleten koteles bejelenteni.
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16.5. Egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozdsok mellett — a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei
szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervez. A tandran kiviili foglalkozdsok tartdsat a tanulok
kozossége, a sziildi szervezetek, tovdbbd a szakmai munkakozosségek kezdeményezhetik az
intézményvezetonél.

16.5.1. A tanéran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

* A tandran kiviili foglalkozdsokra val6 tanul6i jelentkezés — a fejlesztd, felzarkdztato,
habilitacids és rehabiliticids foglalkozasok kivételével- onkéntes.

* A tandran kiviili foglalkozdsokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy
tanévre szol.

* A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, mikodésének idétartamat) minden tanév elején az éves
munkatervben és az iskola tantargyfelosztasdban rogziteni kell.

* A tandrén kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, sziildi, neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

* A tandréan kiviili foglalkozas vezetdje felelds annak miikodéséért. A tanuldi aktivitas
tilkkr6zOdhet a tanulé szorgalom és szaktargyi osztdlyzatdban. A tandran kiviili
foglalkozasok miikodésének feltételeit a fenntartd az iskola koltségvetésében biztositja.

* A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit a helyettes javaslata alapjén az intézményvezeto
bizza meg, munkdjukat a munkaterv szerint végzik. Tandran kiviili foglalkozast
vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa.

Tanoéran Kkiviili foglalkozas célja, szervezeti formai, idékeretei

Célja: egyéni képességek fejlesztése, tehetség kibontakoztatdsa, szabadidd hasznos és kulturalt
eltoltése, integracio, szocializacio segitése, hatrinykompenzicio.

Szervezeti formai:

e szakkor,

* egyéni fejlesztd foglalkozas,

» felzarkodztat6 foglalkozdsok,

e terdpidk,

* iskolai sportfoglalkozas,

* mindennapos testnevelés

e tanulmdnyi és kulturdlis versenyek, bemutatok,
¢ kirandulasok, taborozasok,

e hazi-, teriileti bajnoksdgok,

* szinhdz -, koncert -, konyvtarlatogatas.
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16.5.2. Hagyomanyorzo tevékenység

Az iskola fontos célkitiizései koz€ tartozik a nemzet, az iskola multjanak megismerése,
megbecsiilése, az intézményi hagyomanyok dpolasa.

Ennek érdekében az iskolai iinnepségek megemlékezések megtartdsa (erre torténd
felkésziilések) kiadvanyok helyi szerkesztése.

16.5.3. Diakonkormanyzat

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére a tanuldk tanoéran kiviil, szabadidds
tevékenységének segitésére 1étrehozott szervezet. Munkdjat a DOK-6t segitd tanar és a DOK
vezetdsége iranyitja.

16.5.4. Tehetséggondozo és felzarkoztatoé foglalkozasok

A képességek, készségek fejlesztését szolgdljdk a kiillonbozd szakkorok, fejlesztd
foglalkozasok, sportfoglalkozasok az éves munkaterv szerint, az abban meghatarozott napokon
€s idépontokban.

16.5.5. Képesség-kibontakoztato és integracios felkészités

Az intézmény a halmozottan héitrdnyos helyzetli tanulok szocidlis hatterébdl és fejlettségébdl
eredd hatranyainak ellenstlyozasa céljabol képesség-kibontakoztaté €s integracids felkészitést
szervez, amennyiben a feltételek adottak a fenntartd részérdl a miniszteri rendeletben szerepld
eldirasok alapjan (20/2011)

A foglalkozdsok keretei kozott a tanulok:

* egyéni képességeinek, tehetségének kibontakoztatasa,
» fejlodésiik elosegitése
* tanuldsi, tovdbbtanulasi esélyének kiegyenlitése folyik

16.5.6. Iskolai sportfoglalkozasok
A foglalkozasokon részt vehet az intézmény minden tanuldja.

Biztositja a tanul6k mindennapi testedzését, valamint felkésziilésiiket az iskoldn kiviili
sportversenyekre.

16.5.7. Szakkorok
A tanuldk egyéni képességeinek fejlesztését szolgaljak.

A szakkorok a tanuldk érdeklddése, igénye alapjan szervezddnek. A szakkorok inditasarol a
neveldtestiilet, a szakmai munkakozosség és a sziiléi munkakozosség véleményének
meghallgatdsaval az intézményvezetd dont. A szakkori foglalkozdsok legkésobb oktdberben
kezdddnek €s junius 15-én fejezOdnek be. A foglalkozasok iddtartama legfeljebb heti két 6ra
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(2x45 perc). A szakkor miukodéséért az intézményvezetd dltal megbizott szakkorvezetd a
felel6s. Munkajat szakkori naplé vezetésével igazolja.

Jellegiiket tekintve lehetnek:
e muvészi,
e technikai,

* tantargyi,
* hobby.

16.5.8. Versenyek, vetélkedok, bemutatok

A tehetséges tanuldk fejlédését segitik. Iskolai, illetve iskolan kiviili versenyekre nevezhetnek
a tanuldk, akiket a pedagdgusok irdnyitanak és készitenek fel.

16.5.9. Témahetek, témanapok

A pedagégusok a tanév rendjében foglaltak alapjdn a tanulok szdméra projektoktatdst
szerveznek.

Ennek sordn — elsésorban — a tantargyi rendszerbe nehezen beilleszthetd ismeretek feldolgozasa
torténik egy-egy témakor koré csoportositva. Fontos a tanuldk aktiv részvételével zajlo kozos,
sokféle tevékenység.

16.5.10. Tanulmanyi kirandulasok

A tantervi kovetelmények eredményesebb elsajititasa érdekében az osztalyok szamadra évente
legalébb 1 alkalommal kirdndulas szervezhetd.

A kirandulas gyalogos vagy kerékpdros és buszos.

Célja: a ,lakohely” és kornyékének, hazdnk természeti, torténelmi, kulturdlis értékeinek
megismerése.

16.5.11. Osztalykirandulas

A neveldmunka eredményessége fokozasa céljabol évente egy alkalommal egy nap
osztalykirandulds szervezhetd. Az osztdlykiranduldson valé részvétel onkéntes, a felmeriild
koltséget a sziild, a fenntarto fedezi vagy egyéb szponzori tdimogatéssal valdsithaté meg, illetve
palyazati forrdsok hasznélhatok fel a koltségek fedezetéiil.

16.5.12. Taborozasok
A részvétel onkéntes.

Anyagi forrasai: szponzoraciébol, fenntartéi koltségvetésbol vagy pédlydzati tdimogatdsokbodl
biztosithatdk, illetve tanul6i sajat koltségen szervezhetok.
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16.5.13. Szabadidés foglalkozasok

A szabadidd hasznos eltoltésére kivanja a nevelOtestiilet a tanuldkat arra felkésziteni, hogy
igény szerint és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle szabadidés programokat
szervez (tarak, kirdndulasok, szinhdz — és mizeumlatogatasok, egyéb rendezvények).

A szabadidds rendezvények ingyenesek, az azokon val6 részvétel onkéntes.

16.5.14. Iskolai konyvtar

A tanuldk egyéni tanuldsat, onmiivelését, Onképzését a tanitdsi napokon latogathatd iskolai
konyvtar segiti. A beiratkozds minden tanév elején torténik, €s egy tanévre szol.

16.5.15. Hit-és vallasoktatas
A hit — és vallasoktatashoz valé részvétel a tanulok szamara onkéntes.

A teriiletileg illetékes egyhdzak hit-és valladsoktatast szervezhetnek.

16.5.16. Erdei iskolak, taborozasok

A nevelési és tantervi kovetelmények teljesitését segitik az iskolédn kiviil szervezett, tobb napos
foglakozasok.

Az intézmény pedagdgusai torekednek arra, hogy ezek a programok lehetdség szerint palyazati
tdmogatdssal valdsuljanak meg.

16.5.17. Kézmiivel6dési programok

Mizeumi, konyvtari, kidllitasi és miivészeti eldadasokhoz kapcsol6dé csoportos programok,
amelyeken a részvétel — amennyiben koltségekkel jar — onkéntes.

A tanuldk élményalapu nevelését, 1-1 tantdrgy néhany témadjanak feldolgozasat szolgéljak.

16.5.18. Mindennapos testnevelés

Az iskola a tanul6k szdmdra koteles megteremteni a mindennapi testedzéshez sziikséges
feltételeket.

A mindennapi testedzés formdi:

» akotelezo tandrai foglalkozasok,
* anem kotelez6 tanorai foglalkozasok,
e atandran kiviili foglalkozasok.

Az iskola a mindennapos testedzést a heti 5 tandrai testnevelés 6ran és a szabadon vélaszthato
délutani sportfoglalkozason biztositja.
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17. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Az intézmény pedagdgiai programja, Szervezeti és miikodési szabdlyzata, Hazirendje eldirdsai
nyilvdnosak, ezt minden érintettnek (tanulénak, sziilének, valamint az intézmény
alkalmazottainak) meg kell ismernie. Megtalalhatok:

A felsorolt dokumentumok megtaldlhatdk:

» aziskola honlapjan (internetcim: www.szechenyikastely.hu),

* kollégium falidjsagjan,

* iskolai falidjsagon,

* konyvtarban,

e azintézményvezetonél,

* adidkonkormanyzatot segitd nevelonél,
* asziildi szervezet vezetdjénél,

e az intézmény fenntart6janal.

A felsorolt dokumentumok egy-egy példianyat — a koznevelési torvény eldirdsainak
megfeleléen — az iskoldba torténd beiratkozdskor, valamint a modositasukkor a
sziildvel/gyammal meg kell ismertetni, a Hazirend egy példanyat at kell adni.

Az tjonnan elfogadott vagy modositott dokumentumok eldirdsairdl minden osztalyfonoknek €s
csoportvezetd nevelOtanarnak tdjékoztatnia kell:

* atanuldkat osztdlyfonoki oran/csoportfoglalkozdson
» asziiloket sziil6i értekezleten.

A dokumentumok rendelkezéseinek a tanuldkra €s a sziilokre vonatkozé szabdlyait minden
tanév elején az érintett pedagdgusoknak meg kell beszélniiik a tanulokkal osztalyfonoki orén,
a kollégistakkal csoportfoglalkozason, a sziilokkel sziildi értekezleten.

A dokumentumokkal kapcsolatban, azok tartalmardl minden érintett tdjékoztatast kérhet az
intézmény vezet0jétdl, helyettesétol, az osztalyfonokoktdl, neveldtanaroktol fogadd drajukon
vagy ettdl eltérden eldre egyeztetett iddpontban.
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18. ZARO RENDELKEZESEK

Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa

A Somogy Megyei Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola, Kollégium,
Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény szervezeti felépitésére és miikodésére
vonatkozé szabdlyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utdn a neveldtestiilete 2022.
augusztus 30. napjan elfogadta.

Az elfogadaskor a jogszabdlyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt a
Sziil6i Szervezet és a Didkonkorményzat. A jovahagydssal egyidejlileg az el6z0 Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat érvényét veszti. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat moédositasa
csak a nevelGtestiilet elfogadasdval, a jelzett kozosségek egyetértésével, jovahagydsaval valik
érvényessé.

Somogyvir, 2022. szeptember O1.

Hody Edit

intézmeényvezetod

P.H.
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3. Az intézményben miikodo egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti €s mikodési szabélyzatot az intézmény didkonkormanyzata 2022. szeptember 1.
napjan tartott iilésén megtargyalta. Aldirdisommal tanudsitom, hogy a didkonkormdnyzat
véleményez€si jogit jelen SZMSZ feliilvizsgdlata sordn; a jogszabdlyban meghatirozott
tigyekben gyakorolta. A tanul6k tankonyvtidmogatisdnak megdllapitdsa, az iskolai
tankonyvellatds megszervezése, a tankOnyvrendelés elkészitésének helyi rendje
vonatkozdsaban a didkonkormdnyzat egyetértési jogkort gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel
egyetért.

Somogyvar, 2022. szeptember 01.

Horvath-Jakabfi Anita

Didkonkormanyzat segité pedagdgus
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A szervezeti és mukodési szabdlyzatot a Sziil6éi Szervezet (k6zosség) 2021. szeptember 1.
napjan tartott iilésén megtargyalta. Aldirdsommal tandsitom, hogy a sziiléi szervezet
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgdlata sordn, a jogszabdlyban meghatarozott
tigyekben gyakorolta. A tanulék tankonyvtidmogatisdnak megdllapitdsa, az iskolai
tankonyvellatds megszervezése, a tankOnyvrendelés elkészitésének helyi rendje
vonatkozdsdban a sziildi szervezet egyetértési jogkort gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel
egyetért.

Somogyvar, 2022. szeptember 01.

] I‘_ A __"I_u

Slezakné Berdd Agnes

Sziiloi szervezet képviselbje

A szervezeti €s mikodési szabdlyzatot az intézmény neveldtestiilete 2022. augusztus 30. napjan
tartott értekezletén elfogadta.

Somogyvir, 2022. szeptember O1.

Horvith Zsuzsanna

Hitelesitd neveldtestiileti tag
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MELLEKLETEK
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1. SZAMU MELLEKLET
IRATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altalanos rendelkezések.
1. Az intézmény iratkezelési szabalyzata

e akoziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a magédnlevéltari anyag védelmérdl sz616, 1999. évi
LXVI. torvény 10. §-anak (1) bekezdése,

* a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének d&ltalanos kovetelményeirdl szolo,
335/2005. (XI1.29.) Kormanyrendelet és

e a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miitkodésérol és a
koznevelési intézmények névhaszndlatardl 82-116. § és 1. szamu melléklete alapjan
késziilt.

2. Az iratkezelési szabalyzat hatalya

Az iratkezelési szabdlyzat hatélya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd, illetve az
onnan tovabbitott valamennyi iratra.

3. Az iratkezelés szabalyozasa

Az iratkezelési szabdlyzat az iratok kezelésének biztonsdgos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel torténd ellatasat, irattdrazdsat, selejtezését és levéltarba
helyezését szabélyozza.

Az intézmény vezetdje az intézmény SzMSz-ében hatirozza meg az iratkezelés szervezeti
rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefiiggd tevékenységekre vonatkoz6 feladat — és
hataskoroket, tovabbd kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellatd személyt.

4. Az iratkezelés belso feliigyelete

Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasiért, a szervezeti, miikodési és iigyrendi
szabdlyok az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljardsok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési el6irdsok folyamatos 0sszhangjaért, az iratok szakszerti és biztonsagos megorzésére

s 22

alkalmas irattar kialakitdsaért és mukodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb

targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény vezetdje
felelds.

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, az ott keletkezd, illetve
onnan tovabbitott irat:

* azonosithat6 legyen,
» fellelési helye, ttja kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen,
* tartalma csak az arra jogosult személy szamadra legyen megismerhetd,
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* kezeléséért fenndllo személyi felelosség egyértelmiien megallapithato legyen,

» szakszerii kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez a megfeleld
feltételek biztositva legyenek,

* abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansdga biztositva legyen,

* a rendszeres selejtezés elvégzésével az iratanyag felesleges felhalmozddéasa
megeldzhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen,

e az lgyintézéshez, a dontések elOkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerl
mikodéséhez megteleld timogatast biztositson.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd, az intézményvezetO-helyettes, a
kollégiumvezetd gondoskodik az aldbbiak szerint:

e az iratkezelési szabdlyzat végrehajtisdnak rendszeres ellendrzésével gondoskodik
annak folyamatos betartasarol,

* intézkedik az ellendrzés kapcsdn feltart szabalytalansdgok megsziintetésérol,

» sziikség esetén kezdeményezi a szabdlyzat modositasat,

* gondoskodik az iratkezelést végzd vagy azért felelds személyek szakmai képzésérol,
illetve tovabbképzésérol,

* az iratkezelési segédeszkozok, iktatokonyv, iratkezelési modul, kézbesitOkonyv,
iratmintdk és formanyomtatvanyok, adathordozdk) biztositasarél gondoskodik,

* egyéb, jogszabdlyokban meghatarozott, iratkezelést érint6 feladatokrol.

II. Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei
1. Az iratok rendszerezése

Az azonos ligyre — egy adott targyra — vonatkoz¢ iratokat egy irategységként, tigyiratként kell
kezelni.

A tobb féazisban intézett iigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili
irategységnek, iigyiratdarabnak mindsiilnek.

Az tigyiratokat, valamint a kozfeladatot ellato szerv irattari anyagéba tartoz6 egy€b mas iratokat
— még irattarba helyezésiik elott — az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi
alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa.

Az iratokat iktatészdmmal ellatva kell nyilvantartani (iktatni) és papir alapon az irattarban
elhelyezni.

Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy azt az tigyintézés hiteles dokumentumként lehessen
haszndlni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben tigy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithat6 legyen ki, mikor, kinek tovébbitotta vagy adta &t az iratot.
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Az iratok iktatdsdval és az iratforgalom dokumentaldsdval biztositani kell, hogy az iigyintézés
folyamata és az iratok szervezeten (intézményen) beliili dtja pontosan kovethetd és
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

II1. Az iratkezelés folyamata
1. A kiildemény atvétele
A kiildemények dtvételére jogosult:

* acimzett vagy az altala {risban megbizott személy,

* az intézmény vezetdje, helyettese vagy az édltala SzMSz-ben és munkakori leirdsban
megbizott személy, azaz az iskolatitkar.

* az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az dltala irasban vagy dokumentaltan megbizott
személy,

e apostai meghatalmazassal rendelkezd személy.

A kiildeményt dtvevo koteles ellenorizni:

e acimzés alapjan a killdemény atvételére val6 jogosultsagit,
* akézbesitd okmanyon €s a killdeményen 1€v6 azonosito jel megegyezdségét,
e aziratot tartalmazdé zart boriték vagy zart csomagolds sértetlenségét.

Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabdlyban vagy az intézmény belso
szabdlyzataiban eloirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatvégzésrol.

Az 4tvev0 a papir alapu iratok esetében a kézbesitbokmanyon olvashaté aldirasaval és az atvétel
datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri.

Az ,azonnal” és ,slirgds” jelzésli kiilldemények atvételi idejét ora, perc pontossdggal kell
megjeldlni.

Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy veszi at az iratot, igy azt koteles haladéktalanul,
de legkésobb az érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes
iktatonak iktatdsra dtadni.

Sériilt killdemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jelolni kell és soron kiviil ellendrizni kell a kiilldemény tartalménak meglétét. A
hianyzo iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildd szervet/személyt értesiteni kell.

A gyors intézkedést igénylo (,,azonnali”, ,,siirgds” jelzésii) kiilldeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, illetéleg azt a szignéldsra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovéabbitani kell a valodi
cimzetthez, ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak.

Amennyiben a felad6 nem allapithaté meg, a kiildeményt irattdrazni és az irattari tervben
meghatédrozott id6 utan selejtezni kell.
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2. A kiildemény felbontasa
Az intézményhez érkezett killdeményt — a mindsitett iratok kivételével — a:

* cimzett vagy
* aziratkezelést feliigyeld vezetd éltal irdsban felhatalmazott személy vagy

* az SzMSz-ben meghatarozott szervezeti egység (int€ézményegység) vezetdje bonthatja
fel.

Felbontas nélkiil dokumentadltan a cimzettnek kell tovédbbitani azokat a kiildeményeket,
amelyek:

,,s.k.” felbontasra sz6lnak,
* amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
* amelyek névre sz6léak és megéllapithatéan magénjellegliek.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az dltala atvett hivatalos killdemény iratkezelési
szabdlyzat szerinti iktatasarol.

A kiildemények téves felbontdsakor a felbonté az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodni a kiildemény cimzetthez
torténd eljuttatdsarol.

A kiildemény felbontdsakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat. Az

esetlegesen felmeriild problémak tényét rogziteni kell, amirdl tdjékoztatni kell a kiildot is.

Ha a felbontaskor kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbont6 az
Osszeget illetOleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formédjaban az irathoz
csatoltan feltiintetni és a pénzt egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel
megbizott dolgozénak atadni. Az elismervény egy példanyét az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtisdnak iddpontjdhoz jogkovetkezmény flizodik/flizddhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél dltal megallapithat6 legyen.

Papir alapu irat esetében a benyujtds idOpontjdnak megéllapitdsa a boriték csatoldsdval
biztosithat6. Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét az iratb6l nem lehet
megéllapitani, az ezek igazoldsdra szolgal6 informaciohordozdkat az irathoz kell csatolni.

Az irat munkahelyrél torténd kivitelér6l munkahelyen kiviili tanulményozasarol,
feldolgozasardl, tarolasardl belso szabalyzatban kell rendelkezni.

A személyes adatok kezeléséhez valé hozzdjaruldst tartalmazd, illetve a kozérdekii adatok
megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérdl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

3. Iktatas

Az iktatast minden évben 1. sorszammal kell kezdeni. Kotelez6en kell tartalmaznia az alabbi
adatokat:
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e jktatdészam,

* iktatds idOpontja,

* akiildemény elkiildésének idopontja, mddja,

e akiildd megnevezése, azonosit6 adatai,

*  mellékletek szdma,

* {igyintéz0 szervezeti egység, iigyintézd megnevezése,
e azirat targya,

e eld — és utdiratok iktatészdma,

* kezelési feljegyzések,

* {igyintézé€s hatdrideje, végrehajtasanak idépontja,
e jrattari tételszam,

e irattarba helyezés idOpontja.

Az ugyirat targyat — illetéleg annak megallapitdsara alkalmas roviditett vdltozatit — az
iktatékonyv/program ,,targy” rovataba kell beirni. A targyat csak egyszer az iigyirathoz tartozé
elso irat nyilvantartasba vételekor kell beirni, kivéve, ha az — az irat tartalmit nem érintéen —
lényegesen megvaltozott. Ebben az esetben az 1j targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti
targy is felismerheté maradjon.

Az iktatokonyvet/programot az év utolsé munkanapjan az utolsé irat iktatdsa utan le kell zarni.
A kézi iktatokonyv esetén az iktatdsra felhaszndlt utolsé szamot kovetd aldhtzassal kell a zarast
elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirdssal, tovdbba a korbélyegzd lenyomatdval
hitelesiteni kell.

3.1. Az iktatéoszam
Az iratot el kell latni iktatészammal és az irat egyéb azonosit6 adataival.

Az iktatészam felépitése a kozponti iigyiratkezelés esetén: év — irdny/sorszam.

3.2. Az iratkezelés

Az iratkezelOnek (iskolatitkdr) az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, tdviratokat, expressz
kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzésii iratokat.

Nem kell iktatni, de jogszabdlyban meghatarozott esetekben nyilvén kell tartani:

* konyveket, tananyagokat,

* reklamanyagokat, tdjékoztatokat,

* meghivokat,

* nem szigord szdmadasu bizonylatokat;

* bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;
* pénziigyi bizonylatokat, szamlédkat (kiilon szabdlyozds szerint);
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* munkaiigyi nyilvantartdsokat;

* anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

* kozlonyoket, sajtétermékeket;

» visszaérkezett tértivevényeket €s elektronikus visszaigazolasokat.

Téves iktatds esetén a megjegyzés rovatba fel kell tiintetni a téves iktatds tényét. A tévesen
kiadott iktatészam nem hasznélhaté fel djra.

Az irat iktatdsa el6tt meg kell dllapitani, hogy van-e annak eldzménye. Az el6zményt az irathoz
kell betenni.

3.3. A szignalas

Az iratkezeld (iskolatitkdr) érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak dtadni, aki kijeloli az tigyintézést végzd személyt. Az irat szignaldsara jogosult
meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitdsait (feladatok, hatdridd,
stirgdsségi fok stb.). Ezeket a szigndlas idejének megjeldlésével irdsban teszi meg.

Az intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas eldtti iktatasat.

3.4. Kiadmanyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a SzMSz-ben
meghatdrozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiadmdnyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Nem mindsiil kiadmédnynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositorol és az
iktatoszamrol szOlo elektronikus tdjékoztatds, valamint az Iratkezelési szabdlyzatban
meghatédrozott egyéb dokumentumok.

Az irat akkor hiteles kiadmény, ha:

» azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyoz6 neve mellett az
,»S. K.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirdsaval igazolja,
tovabba

* a kiadmdanyozd, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositds esetén elegendd

* akiadmdanyozé neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyoz¢6 alakhii aldirds mintdja
és
* akiadményoz6 szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot 6rzd szervezeti egység vezetdje hitelesitési
zéaradékoldssal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.
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IV. Expedialas

A kiadméanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovéabbitani kell. Az
iratkezelOnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadéi
utasitast, €s a mellékleteket csatoltidk-e. E feladat elvégzése utdn dokumentdlni kell a
nyilvantartdssal, tovabbitassal kapcsolatos informacidkat.

A kiilldeményeket a tovdbbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,
futarszolgélat stb.).

V. Irattarazas
Az irattarba addst €s az irattari anyag kezelését dokumentéltan, visszakereshetéen kell végezni.

Atmeneti irattirba (titkdrsag) lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
1gényld, kiadmanyozott, irattdri tételszdmmal elldtott tigyiratokat.

Irattarba helyezés eldtt az ligyintézonek az iigyirathoz — ha eddig nem tortént meg — hozz4 kell
rendelnie (papiralapi irat esetén ravezetnie) az irattari tételszdmot, és meg kell vizsgalni, hogy
az eloirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és
madsolatokat az iigyiratbdl ki kell emelni, és a selejtezési eljards mell6zésével meg kell
semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleldé rovatidba az irattarba
helyezés id6pontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld gytijtobe.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamd, segédkonyvekkel ellatott tigyiratok adhatdk le.

Az intézmény dolgozdi az érvényes SzMSz-ben rogzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbol
hivatalos haszndlatra kélcsondzhetnek iratokat.

A kolcsonzést utdlagosan is ellendrizhetd mddon, dokumentéltan kell végezni. Papiralapu
iratok esetében az irattarbdl kiadott ligyiratrdl tigyiratp6tld lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevo aldir. Az alairt iigyiratpo6tlo lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattarban
az ligyirat helyén kell tarolni.

VI. Selejtezés

Az tigyiratok selejtezését az intézményvezeto altal kijelolt legalabb 2 tagu selejtezési bizottsag
javaslata alapjdn lehet elvégezni az irattéri tervben rogzitett Orzési ido leteltével.

Az iratselejtezésrél a selejtezési bizottsdg tagjai altal aldirt, valamint az intézmény
korbélyegzdjének lenyomatdval elldtott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatas
utdn két példanyban az illetékes levéltarhoz meg kell kiildeni, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utdn a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.
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A megsemmisitésrél az intézmény vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

VII. Levéltarba adas

A levéltar szdmdra 4tadand6 iigyiratokat az tligyviteli segédletekkel egyiitt, levéltari Orzésre
alkalmas savmentes dobozokban az atadd koltségére az irattdri terv szerint, dtadds-atvételi
jegyzokonyv kiséretében — annak mellékletét képezo atadasi egység szerinti (doboz, csomag
stb.) tételjegyzékkel egyiitt — teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott
tigyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol
késziilt jegyzéket — a levéltarral egyeztetett médon — elektronikus formaban is at kell adni.

VIII. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz —akér papir alapu,
akar gépi — férhetnek hozzd, amelyekre munkakoriik elldtasdhoz sziikségiik van, vagy amelyre
az illetékes vezeto felhatalmazast ad.

s s e e

Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

e, Sajét kezili felbontasra!”,

e Mas szervnek nem adhato at!”,

e Nem masolhat4!”,

¢ Kivonat nem készithet6!”,

e  Elolvasas utan visszakiildend6!”,

e . Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkozd utasitdsok megjelolésével.),
* valamint més, az adathordoz¢ sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

Az elézbekben meghatarozott kezelési utasitisok nem korldtozhatjdk a kozérdekii adatok
megismerését.

1. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok kezelési rendje:

Az intézmény oktatdsi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informacidés Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolattal az elektronikusan elédllitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazza a 229/2012. (VIIL.28.) Kormdnyrendelet eldirdsainak
megfelelden.

Az adott targyban kiadményozasi joggal rendelkezdk hitelesitik a nevezett dokumentumokat.
Az elektronikus rendszer haszndlata sordn ki kell nyomtatni és az irattarba kell helyezni az
aldbbi dokumentumok papir alapi masolatat:
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* az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

* az alkalmazott pedagégusokra, éraad6 tanitékra vonatkoz6 adatbejelentéseket,
* atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentéseket,

e az oktdber 1-jei tanuldlistat, tanuldlétszamot, statisztikat,

* az oktdber 1-jei pedagdguslistat,

* aszakmai vizsga torzslapokat.

2. Tarolas

Az elektronikus uton eldallitott és a fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az intézményvezeto aldirdsdaval hitelesitett formdban kell tarolni.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabb4 az intézmény informatikai hal6zataban egy
kiilon, e célra létrehozott mappaban kell tarolni.

A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozott, ahhoz kizardlag az
intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (iskolatitkdr, intézményvezetd-helyettes)
férhetnek hozza.

Az intézményben haszndlatos elektronikusan eldallitott dokumentum papir alapon térolt
adatként kezelendo.

Az adatokat digitdlis uton viszik be a felelds alkalmazottak.

Az adatok tdroldsa az intézmény e célra hasznalatos szerverén torténik, amelyen legaldbb 1 6rds
gyakorisaggal frissiteni kell.

Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni a kozalkalmazottak adott hénapban teljesitett tilorairol,
helyettesitésérol, miiszakpotlékrol késziilt kimutatdsokat, azt az intézmény vezetdjének ala kell
irni és az intézmény korbélyegzdjével el kell latni, majd ellendrzésre és elszamoldsra
tovédbbitani kell a fenntartéhoz, illetve irattarba helyezni.

IX. Zaré rendelkezések
Ez az Iratkezelési szabalyzat 2022. szeptember 1— én 1ép hatalyba.

Ezen iratkezelési szabdlyzatanak mellékletét képezi az Irattdri terv.

Somogyvar, 2022. szeptember 01.

r

S22+

Hody Edit

Intézményvezetd
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2. MELLEKLET
ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altaldnos rendelkezések

Az Orszdggyiilés az informdcios és onrendelkezési jog és az informdcidszabadsdg biztositdsa
érdekében, a személyes adatok védelmét, valamint a kozérdekii és a kozérdekbol nyilvdnos adatok
megismeréséhez, terjesztéséhez valo jog érvényesiilését szolgdlo alapveto szabdlyokrol, valamint
e szabdlyok ellenorzésére hivatott hatosdgrol az Alaptorvény végrehajtdsdra megalkotta a 201 1.
évi CXII. torvényt az informdcios jogrol és informdcioszabadsdgrol.

1.1 Az adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja és célja

Az intézményben foly6 adatkezelés €s tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatdrozza
meg.

Az adatkezelési szabalyzat az alabbi jogszabdlyok alapjan késziilt:

e 2011. évi CXII. torvény az informdciés Onrendelkezési jogrél és az
informdcidszabadsagrol,

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol,

e 1992. évi XXXIIL térvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

e 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet,

e 326/2013.(VIIL.30.) Kormanyrendelet.

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

e az informécids Onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrdl szolo, 2011. évi
CXII. torvényben foglaltak végrehajtasa,

* aszemélyes és az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozds szabdlyainak rogzitése,

* azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban 4llékkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, kozalkalmazottairdl az
intézmény nyilvantart,

* az adattovabbitdsra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése,

* az adatok tovdbbitasi szabdlyainak rogzitése,

* anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

* az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése.

Osszefoglalva, a szabalyzat célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és részletes
— t4jékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés
céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az
adatkezelés iddtartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.
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1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Somogy Megyei Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium,
EGYMI miikddésére vonatkoz6 adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése
utan a nevelOtestiilet elfogadta.

Az elfogadaskor a jogszabdlyban meghatdrozottak szerint egyetértési jogat gyakorolta a Sziiloi
Munkako6zosség Intézményi Szervezete és a Didkonkormanyzat, véleményezési jogat gyakorolta
az intézmény kozalkalmazotti tandcsa, amelyet a zar6fejezetben aldirasukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabdlyzatot a tanuldk, sziileik megtekinthetik az iskola konyvtdraiban a
konyvtar nyitva tartdsa alatt, az intézményvezetO-helyettesnél, valamint az intézményvezetoi

irodaban. Tartalmardl €s eldirdsairol a tanuldkat és sziileiket szervezett formaban tdjékoztatni kell,
egyéb esetekben az intézményegység-vezetok adnak felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény vezetdjére, valamennyi kozalkalmazottjara és
tanuldjara nézve kotelezo érvényli.

Az adatkezelési szabdlyzat az elfogadés idopontjaval 1ép hatdlyba és hatarozatlan idOre szdl.

Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett kozalkalmazotti jogviszony
esetén a kozalkalmazott koteles tudomdsul venni, és az errdl késziilt {rdsos tdjékoztatoban
figyelmét fel kell hivni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét az 1992. évi XXXIII. torvény VIII. fejezete, valamint 5. sz. melléklete
€s a 20/201. (VIIL.31.) EMMI rendelet’ r6gziti. Ezek az adatok kotelezOen nyilvantartanddak az
alabbiak szerint.

2.1 Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

2.1.1. A Kozoktatasi torvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok:

2.1.1.1. néyv, sziiletési hely €s id0, dllampolgérsag,
2.1.1.2. allandé lakcim és tartézkodasi hely, telefonszam, adéazonositd szam,
2.1.1.3. munkaviszonyra, k6zalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilonosen:

* iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazdsi feltételek igazolasa,

*  munkdban toltétt 1d6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszdmithaté i1dd, besoroldssal
kapcsolatos adatok,

» alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak €s mas elismerések, cimek,

*  munkakor, munkakorbe nem tartoz6 feladatra torténé megbizds, munkavégzésre
irdnyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

*  munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovdbbd az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,
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* szabadsag, kiadott szabadsag,

* alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

» az alkalmazott részére adott juttatdsok €s azok jogcimei,

* az alkalmazott munkéltatdval szemben fenndll6 tartozdsai, azok jogcimei,
* atobbi adat az érintett hozzajaruldsaval.

A torvény altal kotelezden kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutaldsa
céljabol kezeli a kozalkalmazottak bankszamldjanak szamaét.

2.2 A tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai

A nemzeti koznevelési torvény alapjan nyilvantartott tanuldi adatok:

2.2.1. a tanul6 neve, sziiletési helye €s ideje, dllampolgéarsdga alland6 lakédsdnak és tart6zkodasi
helyének cime és telefonszdma, nem magyar allampolgéar esetén a tartézkodds jogcime és a
tartézkoddsra jogosito okirat megnevezése, szama,

2.2.2. a sziil6/gyam neve, dlland6 lakdsanak é€s tartézkodasi helyének cime, telefonszama,
2.2.3. a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonosen:

» felvételivel kapcsolatos adatok,
e a tanulé magatartdsdnak, szorgalmanak és tuddsanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

//////

* asajitos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,
e beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozo adatok,

2.2.4. a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkoz adatok,
2.2.5. a tanul6 didkigazolvanyédnak sorszdma, a tanulé azonosit6 szama,

2.2.6. a tobbi adat az érintett hozzdjarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagégusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagdgusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a  kifizetOhelynek, birdsagnak, rendorségnek, ligyészségnek, helyi
onkormdnyzatnak, dallamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

3.2 A tanuldok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabdly rendel el. Az
elrendelést a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet tartalmazza. Ennek legfontosabb és leggyakoribb
esetei az aldbbiak.
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A tanulok adatai tovabbithatok:

fenntartd, birdsdg, rendorség, iigyészség, Onkormdnyzat, &4llamigazgatisi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére — valamennyi adat,

tanuldsi nehézségre, magatartdsi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozo adatok a pedagdégiai szakszolgélat intézményeinek,

a magatartds, szorgalom €s tudds értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztdlyon
beliil, a neveldtestiileten belill, a sziilonek, iskolavéltds esetén az Uj iskoldnak, a szakmai
ellendrzés végzdjének,

a didkigazolvany — jogszabdlyban meghatarozott — kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

a tanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, kozépiskolai
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett kozépiskolai intézményhez és
vissza,

az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellat6 intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megéllapitasa céljabol,

a csalddvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott
kedvezményekre valé igényjogosultsdg (pl. ingyenes tankoOnyv-elldtds, tanulok étkezési
kedvezménye, stb.) elbirdlasdhoz €és igazoldsdhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok
kezelhetdk, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsdga.

3.3 Az adatkezeléssel foglalkoz6 alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat karbantartasaért az
intézmény vezetdje az egyszemélyi felelds. Jogkorének gyakorldsara az ligyek alabb szabalyozott
korében helyettesét, az egyes pozicidkat betoltd pedagdgusokat, a gazdasigi és személyiigyi
tigyintézot és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetdje
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelsségével latja el.

Az intézményvezeté személyes feladatai:

a2.2. fejezet 2.2.2; 2.2.3. pontjdban meghatarozott adatok tovabbitasa,

a 3.2. fejezet els6, masodik bekezdésében meghatarozott adatok tovabbitésa,

a2.1.és 2.2. fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
a3.1. és 3.2. fejezetekben meghatarozott adattovabbitds rendszeres ellendrzése,

a 3.2. fejezet 3. bekezdésében meghatdrozottak koziil a magatartds, szorgalom €és tudds
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa iskolavaltds esetén az Uj iskoldnak, a
szakmai ellen6rzés végzojének,

a2.2. fejezet 2.2.6. pontjdban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
érintettek hozzdjarulasdnak beszerzése.
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Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezel6i feladatokat latnak el az
alabbi kozalkalmazottak a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Intézményvezeté-helyettes:

* a munkakori lefrdsban meghatdrozottak szerint felelos a 2.2. 3.; 2.2.6. pontokban
meghatarozott adatok kezeléséért,
* a3.2fejezet 5.6.7. pontjaiban szerepld adattovabbitasért.

Személyiigyi iigyintézo:

e a 2.1. pont szerint munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd 0sszes
adat kezelése,

* a2.l. pontban részletezett adatok tovabbitdsa a 3.1. pontban meghatdrozott esetekben,

* kezeli a kozalkalmazottak bankszaml4janak szdmat,

* kezeli a kozalkalmazottak és egyéb munkavallalok személyi anyagat.

Iskolatitkar

* tanuldk adatainak kezelése a 2.2.2.; .2.2.3.; 2.2.5. pont szerint,

* apedagbdgusok és alkalmazottak adatainak kezelése a 2.1.1.1.; 2.1.1.2. pont szerint,
* apedagbdgusok erkolcsi bizonyitvanydnak nyilvantartésa,

» adatok tovéabbitdsa a 3.2. negyedik bekezdésében meghatdrozott esetben.

Osztalyfonokok:

* a 3.2. pont harmadik bekezdésében szereplok koziil az aldbbiakat: a magatartas,
szorgalom és tudds értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztdlyon beliil, a
nevelotestiileten beliil, a sziilonek,

* a2.2. pontnegyedik bekezdésében meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés
napjan koteles tovébbitani az intézményvezetdnek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds:

* a?2.2. pont negyedik bekezdésben szerepl6 adatok,
e a3.2. pont hetedik bekezdésben szerepl6 adatok tovibbitasa.

Munkavédelmi felelgs:

e 2.2. pont negyedik bekezdésében meghatarozott nyilvantartds vezetése és az adatok
jogszabalyban eldirt tovabbitasa.

4. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

4.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kdvetkezd lehet:

* nyomtatott irat,
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¢ elektronikus adat,

Az adatkezeld lapok hagyomdnyos nyomtatott formaban vagy szdmitégépes moddszerrel is
vezethetok. Az oktatdsi miniszter az elektronikus médszert kotelezden is elrendelheti.

4.2 Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése
Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznéldsaval
keletkezett — adathordozd, amely a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fenndlldsa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a kozalkalmazott személyével Osszefiiggésben
adatot, megéllapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az aldbbi:

* akozalkalmazott személyi anyaga,

* akozalkalmazott tdjékoztatasardl szolo irat,

e a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

* akozalkalmazott bankszdmldjanak szama,

* a kozalkalmazott sajat kérelmére kidllitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo
iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megdllapitds vezetheto, amelynek alapja:

* akozokirat vagy a kozalkalmazott irdsbeli nyilatkozata,

* amunkdltatol jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
e birdsag vagy mds hatésag dontése,

* jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba valo betekintésre az aldbbi személyek jogosultak:

* azintézmény vezetdje és helyettese,

* azintézmény gazdasagi iigyintézdje,

* személyligyi ligyintézo,

* avonatkozé torvény szerint jogosult személyek,
e sajat kérésére az érintett kozalkalmazott.

A személyi iratok védelme
* A személyi iratok kezeldi kizar6lag az alabbi személyek lehetnek:
* az intézmény vezetdje,
* azintézmény gazdasagi iigyintézdje,
* személyligyi ligyintézo.
A személyi iratokat é€s a személyi adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés,

megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvdnossdgra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovédbbitdsa hdldézaton vagy egyéb
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informatikai eszkoz dtjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében
az adatkezelOnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas
védelem, az elkiildés utan a haldzatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

A személyi anyag vezetése és tdaroldsa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a kdzalkalmazott
személyi anyaganak Osszedllitdsarol, s azt a vonatkoz6 jogszabdlyok és jelen szabdlyzat szerint
kezeli. A személyi anyagban a 2.1. pontban felsoroltakon kiviil mds anyag nem tarolhatd. A
személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell érizni.

A személyi anyag része az 1992. évi XXXIII. torvény 5. sz. melléklete szerint vezetett
Kozalkalmazotti alapnyilvantartas. A Kozalkalmazotti alapnyilvantartas elsé alkalommal papir
alapon késziil, majd a tovdbbiakban szdmit6gépes mddszerrel is vezethetd. A szamitogéppel
vezetett Kozalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkezd esetekben:

* akozalkalmazotti jogviszony els6 alkalommal val6 létesitésekor,
* akozalkalmazott dthelyezésekor,

* akozalkalmazotti jogviszony megszlinésekor,

* ha a kozalkalmazott adatai lényeges mértékben megvéltoztak.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrél 8 napon beliil koteles tdjékoztatni a
munkaltatdi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitdsai és az alkalmazottak munkakori lefrdsa alapjan az anyag karbantartdsat a gazdasagi
tigyintéz0 és a személyiigyi ligyintézo végzik.

4.3 A tanulok személyi adatainak vezetése
A tanulék személyi adatainak védelme
A tanul6k személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek:

* az intézmény vezetdje,

* az intézményvezetd-helyettes,

* azintézmény gazdasagi iigyintézdje,
* aziskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiillonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovébbitdsa hdl6zaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelonek €s az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utén a
halézatrol valo torlés, stb.) kell tennie.
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A tanulék személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak Osszedllitasardl, s azt a vonatkoz6 jogszabdlyok és jelen szabdlyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott az 2.2. pontban felsoroltakon kiviil mds anyag nem tdrolhat6. A
személyi adatokat osztidlyonként csoportositva az aldbbi nyilvantartdsokban kell Orizni:

* Osszesitett tanul6i nyilvantartas,

e torzskonyvek

* bizonyitvanyok,

e Dbeirési naplo,

* osztalynaplok,

* adidkigazolvanyok nyilvantart6 dokumentuma.

Az Osszesitett tanuléi nyilvantartas

Célja az iskoldban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tdroldsa a sziikséges adatok
biztositdsa, igazoldsok kidllitdsa, taniigy-igazgatdsi feladatok folyamatos elldtdsa céljabdl. Az
Osszesitett tanul6i nyilvantartds a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

e atanuld neve, osztélya,
» gziiletési helye €s ideje, anyja neve,
e alland¢ lakcime, tartézkoddsi helye, telefonszama.

A nyilvantartdst az intézményvezetd utasitdsait kovetve az iskolatitkdr vezeti. A tanul6i
nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elsd alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban szamitogépes mddszerrel vezethetd. A szamitégéppel vezetett tanuldi nyilvantartas
folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkér felelds. Taroldsdnak médjaval biztositani
kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban

vezetett tanul6i nyilvantartds masodpéldanyban torténd taroldsét biztositani kell.

A tanul6 és sziilgje a tanul6 adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni
az osztalyfénokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok dtvezetésérol.

4.4 Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanulok és sziillok jogai és
érvényesitésiik rendje

Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is.
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A kozalkalmazott, a tanuld vagy gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezel6 koteles teljesiteni. A kozalkalmazott, a tanulé illetve gondviseldje jogosult megismerni,
hogy az adatkezelés sordn adatait kinek, milyen célbdl és milyen terjedelemben tovabbitottik.

A kozalkalmazott a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését
vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkdltato erre irdnyuld nyilatkozata vagy dontésének az
illetékes szervek altal tortént megvaltoztatisa alapjan kérheti.

Az érintett kozalkalmazott, tanuld illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tdjékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozé éltal feldolgozott
adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idotartamarol, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérdl
€s az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik €s milyen célbdl kapjak
vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény vezetdje a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon
beliil irdsban, kdzérthetd formédban kételes megadni a tdjékoztatast.

Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatdnak kezelése ellen, ha:

* a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezelo vagy az adatitvevd
jogénak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el,

* a személyes adat felhaszndldsa vagy tovébbitdsa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-
kutatds vagy tudomdnyos kutatas céljara torténik,

» atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetdvé teszi.

Az intézmény vezetOje — az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatdl szamitott legrovidebb idOn beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgélni és
annak eredményérdl a kérelmezdt irasban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozds indokolt, az
adatkezel6 koteles az adatkezelést — beleértve a tovdbbi adatfelvételt és adattovabbitast is —
megsziintetni €s az adatokat zdrolni, valamint a tiltakozasrdl, illetéleg az annak alapjan tett
intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozdssal érintett személyes adatot
kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozdsi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozl€sétdl szamitott
30 napon beliil — az Adatvédelmi torvény szerint birdsdghoz fordulhat.

A birosagi jogérvényesités lehetésége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az Erintett
kozalkalmazott, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsdghoz fordulhat. A
birésag az tigyben soron kiviil jar el.
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Zaro rendelkezések
Jelen adatkezelési szabélyzat az intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzatanak 2. melléklete.

Az adatkezelési szabdlyzatot a nevelOtestiilet médosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és e
szabdlyzatban jelzett kozosségek egyetértésével.
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3.SZAMU MELLEKLET

AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Intézményiinkben taldlhaté konyvtar sajat belsé haszndlatra keriilt 1étrehozdsra.

A konyvtér az iskola és a kollégium pedagdgiai tevékenységéhez, a neveld-oktaté munkdjahoz,
a tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtését, feltarasat, megdorzését

végzi.

Az intézménynek nincs fiiggetlenitett konyvtarosa. A feladatot egy pedagdgus létja el, akinek
a munkakori leirdsdban kiilon megfogalmazottak a konyvtar mukodtetésére vonatkozo
feladatok.

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:

az intézmény szdmara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartdsba kell
venni

a konyvtdron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni
az ingyenes tankonyvelldtdsra jogosult tanul6k szdmara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlcsonzése (az
utébbiak korlatozott szamban),

tankonyvek, tartés tankonyvek, kiilonb6zé, a tanulmdnyi munkéat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: atlaszok, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése,

informdciogyljtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
haszndlata, tdjékoztatd a didkok szdmadra a konyvtar hasznélatar6l mas konyvtarak altal
nyujtott szolgaltatdsok elérésének biztositdsa konyvtari ordk, egyéb foglalkozasok
tartdsa neveld-oktaté munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

tdjékoztatds nyudjtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdsokrol

A konyvtar hasznalbinak kore, a beiratkozas médja

Az iskolai konyvtdr szolgaltatisait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgéltatdsait kiilsd személyek is igénybe
vehetik. A konyvtidr haszndlatinak részletes szabdlyait, a beiratkozds modjat a Héazirend

tartalmazza.

126



Siéfoki Tankerileti K6zpont, 8600 Sidfok, Szépvolgyi u. 2.
SB3401 Somogy Megyei Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium,
Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi
hasznalata téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idotartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attdl fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nydéri sziinidére torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idOtartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kovetkezd
tanév elsd tanitdsi hetében kell visszahozni.

A nyitvatartasi és a kolcsonzés ideje

A nyitvatartasi ideje igazodik a didkok €s a kollégdk igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanuldok
az olvaséterem ajtajara illetve hirdetdjére kifiiggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével
kapcsolatos informaciokbdl tdjékozodhatnak.

A tanari kézikonyvtar

£ 00

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanéri kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a konyvarban,
egy erre a célra kijelolt polcon vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési és egyéb
feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tandr latja el.

Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informécidkat €s
informaci6hordozdkat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtar olyan altalanos gytijtokorli szakkonyvtar, amelynek legalapvetdbb sajdtos feladata az
iskolai oktaté neveld munka megalapozdsa. E feladat ellatdsa érdekében az iskolai konyvtér
szisztematikusan gyujti, feltarja, megorzi €s rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybovités f6 szempontjai:

Gytijtokor: A dokumentumoknak kiilonb6z0 szempontbdl meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszeri és folyamatos gylijtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtékori
szabdlyzata. A gyljtdmunka mas oldalr6l szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtokori
szabdlyzatban leirt f6- és mellék gyiijtokor hatdrozza meg. Mint intézményi konyvtar, az iskolai
oktatashoz sziikséges pedagégiai szakirodalmat kiemelten fejleszti. Ezen beliil az alapvetd
milvek a pedagdgia és a tdrsadalomtudomdnyok teriiletérdl, az iskolai tantdrgyaknak megfeleld
tudoméanyok legdjabb eredményeit 0Osszefoglalé miivek, tankonyvek, feladatlapok,
munkafizetek, az 6vodara és az altalanos iskolara, szakiskolara vonatkozo6 irodalom, illetve a
kotelezo és ajanlott irodalom beszerzése a feladata.

Az egyes miivekbdl dltaldban 1-2 példanyt, a nagyobb érdeklddésre szamot tarté (foleg
gyermekkonyvek) miivekbdl 2-4 példanyt, az iskolai ajinlott és kotelezd olvasmanyokbdl 5
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tanulénként 1-1 példanyt, valamint a szaktantermek ellatdsdhoz sziikséges kézikonyvekbdl a
lehetéségek szerint masodpélddnyokat szerez be. Az alapellatds biztositdsdhoz a konyvtar
lehetdség szerint tobbféle folydirat megrendelésérdl gondoskodik.

Konyvtarunk gyiijtékorét meghatarozo tényezok

Az iskolai konyvtar alapfunkcidjat az iskola fokozatdnak, illetve tipusdnak megfeleld
nevelésioktatasi céljai és azok tartalma hatdrozzdk meg, és ennek érdekében feladata biztositani
a tanulok és a tandrok ellatdsat minden olyan informéciéhordozéval, amelyek fontos szerepet
toltenek be a neveld-oktaté munka folyamatdban. A konyvtar elsddleges funkcidjabol adodé
feladatainak megvaldsitasat segité dokumentumok tartoznak az dlloméany f6 gytijtokorébe. Ide
soroljuk az {rdsos nyomtatott dokumentumtipusok koziil a kézi-, illetve a segédkonyveket, a
helyi tantervekben meghatdrozott feldolgozasra ajanlott olvasmanyokat, a tankdonyvekben és
egyéb oktatdsi segédletekben meghivatkozott, illetdleg ajanlott olvasmédnyokat, az éravezetés
menetében munkaltaté eszkdzként hasznélatos miiveket, a tananyagot kiegészitd vagy ahhoz
kozvetve kapcsolédd, de nem munkdltatd jellegli ismeretk6zld és szépirodalmat,
periodikumokat és a tanitdst-tanuldst segitd, tdimogaté nem nyomtatott ismerethordozdkat
(audiovizuélis dokumentumok, szamitogépes szoftverek).

A konyvtar gyijtemény jellege

A kiilonb6z6 dokumentumtipusok taroldsi/raktari rendjének sajatossagai kovetkeztében, illetve
a funkciondlis szempontok elkiilonitett-kihelyezett dllomanyrészek, kézi és segédkonyvtari
alloméany, kolcsonzési allomédny, pedagogiai gyljtemény, periodikdk, audiovizudlis
gyljtemény, letétek egységes egészet, konyvtari gyljteményt alkotnak. A gyljtokori
indoklédsban érvényesiteni kell az egyes dllomanyrészek épitésének specidlis sajatossagait. Az
egyes miivek, dokumentumok beszerzési példanyszamanak meghatarozasakor figyelembe kell
venni az ellatando tanulok, nevelOk szamat, tovabba az elkiilonitett/kihelyezett dllomanyrészek
tobbes példany igényét.

A konyvtar gyiijtékore
Formai oldalrél (kiadvanytipusok)
1. Irdsos nyomtatott dokumentumok: kényv, periodika, kis nyomtatvany
2. Kéziratok
3. Audiovizudlis ismerethordozok: képes dokumentumok, hangzé dokumentumok,

hangos-képes dokumentumok.
4. Egyéb informdciohordozok.
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Tartalmi szempontbdl

Szépirodalom

A gyiijtés terjedelme és szintje A gyiijtés mélysége

Atfogo lirai, prozai és dramai antoldgidk a vilag-és a

: . lehetdség szerint
magyar irodalombemutatdsara g

Az iskolafokozat, ill. az iskolatipus tananyagdanak

A o P lehetdség szerint
megfelelden a hazi -és ajanlott olvasméanyok g

A tananyag altal meghatédrozott klasszikus és kortdrs

oy S e . lehetdség szerint
szerzOk valogatott miveik gylijteményes kotetei g

A magyar és kiilfoldi népkoltészet népmeseirodalmat

14 L ois e . lehetdség szerint
reprezentdlé antologidk, gylijteményes kotetek &

A nemzetek irodalmat bemutaté klasszikus és modern

‘iz lehetOség szerint
antologiak g

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars

magyar €s kiilfoldi alkotok miivei lehetdség szerint

Regényes é€letrajzok, torténelmi regénye lehetdség szerint

Ifjasagi regények lehetdség szerint

A nemzetiségi tanuldk anyanyelvi miivel6dését, oktatasat

Py e .. lehetdség szerint
segitd sz€p-, gyermek-és ifjusagi irodalom g

Ismeretkozlo irodalom gytijtése az dltaldnos iskoldban

A gyiijtés terjedelme és szintje A gyiijtés mélysége

Kis- k6z€p és nagyméretl alap- és kozépszintli altalanos

lexikonok és 4ltalanos enciklopédidk lehet6ség szerint

A tudoményok, a kultira, a hazai és az egyetemes
milvelddéstorténet,- kis-, kozép-€s nagyméretli alapszintii lehetdség szerint
elméleti és torténeti Osszefoglaloi

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsol6dod, a tudomanyok
egészét vagy azok részteriileteit bemutatd-kis-, kozép-€s lehetdség szerint
nagymeéretii alapszintii szakirdnyu segédkonyvek
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Munkdéltaté eszkozként haszndlatos miivek,- alapszintli

ismeretk6z16 irodalom lehet0ség szerint

A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetve kapcsol6do-

alapszintli ismeretkdzl6 irodalom lehetdség szerint

Ervényben 1évo SNI tanuldk szamara hasznalhato,

tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok lehet0ség szerint

Pélyavalasztasi utmutatok, felvételi kovetelményeket

tartalmazé kiadvanyok lehetéség szerint

Ervényben 1évo altalanos iskolai tantervek, tankonyvek,

munkafiizetek lehetdség szerint

A Pedagégiai programban rogzitett tankonyvkivalasztas
elvei alapjan a tanuldk altal haszndlt ,tartés” tankdnyvek
€s tanuloi segédletek (térkép, bioldgiai album, sz6tar stb.)

a raszorultak részére

lehetOség szerint

Az iskolatorténettel, az iskola életével kapcsolatos

nyomtatott dokumentumok lehet6ség szerint

Az adott tajegységre vonatkozd (megye, varos, kozség)

helytorténeti kiadvanyok lehet6ség szerint

A pedagogiai és a tantdrgyakhoz kapcsolodo szakirodalmi alkotdsokon kiviil

— népszerl ismeretterjesztd kiadvanyok

— foglalkozasi koroknek,

— hobby-tevékenységeknek megfelelden kiadvanyok,

— torvényekben, jogszabdlyokban valé eligazodast segitd jogi kézikonyvek,

— akornyék néprajzit dbrazold miivek,

— egészségiigyi, életmdd és természetgydgydszati szakirodalom,

— miiszaki és mezOgazdasagi konyvek,

— szabds-varrds, szakdcs, cukrasz, horgdsz és egyéb hobby tevékenységhez kapcsolddd
kiadvéanyok,

— miivészeti albumok, képzd- és zenemiivészeti szakirodalom, sportkonyvek, szotarak,
utikonyvek, térképek stb. Erds véilogatassal 1-2

— Helyismereti, helytorténeti kiadvanyok, az iskola életével kapcsolatos dokumentumok, a
helység sziilotteinek, illetve az itt él0k megjelent alkotdsai Teljességre torekvoen 1-2
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A pedagogia hatdrtudomdnyai koziil elsésorban a pszicholdgiai irodalom

— a pszicholégia alapfogalmat, fejlodését, problematikdjat targyalé enciklopédidk,
szakszotarak,

— a pszicholégia egyes dgaival, részteriileteivel foglalkoz6 kézikonyvek koziil: az édltalanos
lélektan, a fejlodéstan, a gyermek- €s ifjukor lélektana, a szocidlpszicholdgia és a
személyiség-csoportlélektan legalapvetobb miivei,

— az alkalmazott 1€élektan kiillonféle dgaibdl a nevelés és az oktatds lélektani kérdéseivel
foglalkoz6 legfontosabb munkék,

— apszicholdgidban alkalmazott kutatasi, vizsgalati médszerek elvi és gyakorlati problémait
targyalé médszertani kézikonyvek, 6sszefoglalé munkak.

A szociologia, szociogrdfia, statisztika, jog, kozigazgatds irodalma elsésorban enciklopédikus
szinten gytijtendo, illetve azok a miivek, melyek szoros kapcsolatban vannak a napi pedagogiai
gyakorlattal.

— A szocioldgia és a szocioldgiai mdédszertan monografikus szintig valogatva gylijtendo.

— A szakszociolégidk koziil az iskola tanul6i korcsoportjdnak megfeleléen, az olvasasi
szokasokkal, az 1izlésszinttel foglalkoz6 miivelddésszocioldgiai  kiadvanyok.
Ifjasdgszocioldgidval kapcsolatos gytijteményes kotetek.

— A csaladgondozassal, gyermek- és ifjusdggondozassal, gyermek- és ifjusdgvédelemmel
kapcsolatos tanulménykotetek.

Audiovizudlis gytijtemény

Az audiovizudlis ismerethordozdk gyiijtése. A konyvtaros dllomédnygyarapitasi segédeszkozei:
Uj hangfelvételek, Uj videofelvételek, Uj Média (Pedagdgiai Technoldgia),
allomédnygyarapitasi tandcsadok.

Hangzo dokumentumok:

Hanglemezek, CD... gyermekdalok, monddkak, versek, mesék, tananyagként szerepld lirai és
prozai alkotdsok, zenemuvek, nyelvi kazettak.

Hangos-képes dokumentumok:

Tananyagként szerepld ajanlott és hizi olvasméanyok adaptacioi, egyéb szépirodalmi alkotdsok
muvész jatékfilmre vald atdolgozdsa videokazettdn (a mozgoképkultira €s médiaismeret
tanitdsahoz kapcsoldddan), torténelmi jatékfilmek.

Ismeretterjeszto videokazettdak, CD-k, DVD-k:

A konyvtéros altal 6sszedllitott linkgylijtemény az aldbbi témakorokben:
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— baleset-megel6zés
— életmdd, testi, lelki egészség,
— a bioldgia tantargyhoz kapcsolddé természetfilmek, allatok életmddjat bemutatd alkotdsok

— foldrajzi képz6dmények szemléltetése, foldrajzi felfedezhetOk utjai €s egyéb uti filmek,
orszagokat, varosokat, stb. bemutaté dokumentumfilmek,

— egyéb tantargyak oktatofilmjei,
— sportfilmek

— szamitogép szoftverek (a fenti tartalmakkal)

A gyiijtés szintje és mélysége

Az allomanyalakitds sordn arra kell torekedni, hogy a tananyaghoz kapcsolédé irodalom
megfeleld vdlogatdssal tartalmilag teljes legyen. Az iskolai konyvtarak mindegyik tipusaban az
adott tantargy oktatasdban felhasznalhat6é tudomdnyteriilet enciklopédikus szintii gytijtése élvez
elsébbséget. A szépirodalmi miivek koziil a tananyagban szerepld irok, koltdk vélogatott
milvei, tovdbb4 a lirai, drdmai és prozai antoldgidk, szoveggylijtemények, nemzeti, csalddi és
vallasi iinnepekhez, iskolai iinnepélyek megrendezéséhez, miisorok Osszedllitdsdhoz
felhasznalhaté misorfiizetek, gylijteményes kotetek beszerzése élvez elsObbséget. Az dltalanos
iskolai konyvtarak gyiijtokore alapszinten az ismeretek minden 4gédra kiterjed. Kiemelten
gylijtenddk a helyi tantervben meghatarozott ajanlott olvasméanyok, a munkaltaté eszkozként
haszndlatos miivek. A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetve kapcsol6dd szépés
ismeretk6z16 irodalom tartalmi teljességgel, de valogatassal gylijtendd.

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
A konyvtdr haszndloinak kore

A konyvtér haszndloinak kore Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai
konyvtarat az iskola tanuldi, pedagégusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi és a tanulékon
keresztiil a sziileik haszndlhatjdk. Sziikség esetén az iskola tanuléi szdmadra eldadast,
foglalkozast tartd kiilsé neveld is igénybe veheti a foglalkozds megtartisdhoz sziikséges
konyvtari szolgéltatast. A beiratkozas és a szolgéltatasok igénybevétele dijtalan. Beiratkozas: a
tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor a
konyvtari tagsdg is megsziinik. A tanul6knak az iskoldbdl torténd eltdvozdsi szandékardl az
intézményvezetd tdjékoztatja a kdnyvtdros tanart. A nyugdijba vonulé vagy més okokbdl, az
iskoldbdl eltavozo kollégdk az ltaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltdvozisuk
elott leadjak.

A konyvtdrhaszndlat modjai

— helyben hasznalat,
— kolcsonzés,
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— csoportos hasznélat
Helyben haszndlat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznéalhatdk:

— akézikonyvtari dllomanyrész,

— a kilon gyljtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzedlis dokumentumok, folyéiratok (legutolsé szamok).

— A csak helyben haszndlhat6 dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitdsi Orara,
indokolt esetben a konyvtar zardsa és nyitasa kozotti idore kikdlcsonozhetik.

A konyvtdros-tandr szakmai segitséget ad

— az informécidk kozotti eligazodasban,
— az informaciok kezelésében,
— atechnikai eszkozok hasznalataban.

Kolcsonzés

— A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtdros tandr tudtaval szabad kivinni.
— Dokumentumokat kdlcsonozni csak a kolcsonzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel szabad.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb hdrom dokumentum kolcsondzhetdé egy hénap
idotartamra. A kolcsonzési hataridd egy - indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithaté djabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolcsonzési hatarideje €s hosszabbitdsa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1€vo
dokumentumok eldjegyezhetok. A kolcsonzési hatarid0 lejarta utan egy hét hataridot ad a
konyvtar, amely utdn a dokumentumokat késve visszahoz6 tanulok dokumentumonként és
munkanaponként 10 Ft késedelmi dijat fizetnek a konyvtiarnak, amely dijak 0sszegét a konyvtar
a tanév végén konyvtari dokumentum vasdrlasara forditja. A konyvtdrral szemben fennallé
tiirelmi 1dOn feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe Az iskolabdl
tdvozo, tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontjdig a kolcsonzott
tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.
A pedagégusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségl
dokumentumot az anyagrész feldolgozdsahoz sziikséges ideig haszndlhatjak. Az elveszett vagy
rongdldstol konyvtari haszndlatra alkalmatlannd valt dokumentumot az olvasé koteles egy
kifogdstalan példannyal vagy a kdnyvtar szdmara sziikséges mas miivel pétolni.

Csoportos haszndlat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tandr, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhaszndlatra épiild szakordkat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A szakordk, foglalkozdsok megtartdsdra az Osszedllitott, a koOnyvtari nyitvatartdsnak
megfeleltetett itemterv szerint keriil sor.

A konyvtdros-tandr szakmai segitséget ad a foglalkozdsok megtartdsahoz.
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A konyvtdr egyéb szolgdltatdsai

— informdcidszolgaltatas,
— ajanlo bibliografidk készitése

A Kkolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév sordn haszndlt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbdl kolcsonzik. A didkok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-
ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,TankOnyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatds biztositasihoz sziikséges tankonyveket. Evente leltarlistat készit:

— az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)
— Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktéber)
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Az iskolai konyvtaros

Felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkdhoz
sziikséges technikai eszko6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerli
haszndlatdnak biztositdsaért, az esetleges problémdk azonnali jelzéséért, kezeli a szakleltart,
folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gyljtemény feltardsat. Azonnal jelzi az
intézményvezetonek a koztes iddszakban a szakleltdrban keletkezett hidnyt.

a taneszkozok allapotdnak megOrzéséért, a sziikséges javitdsok irdnti igény bejelentéséért,
kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii kiadvanyokat,

munkakapcsolatot tart a munkak6zosségek vezetdivel, jelzi az esetleges problémakat,
minden tanévben 0sszedllitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzend6 konyvekrol,
tartds tankonyvekrdl és oktatédsi segédletekrol,

a nyitvatartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartdsat, regisztrdlja a konyvtarat
igénybe vevd tanuldkat, gondoskodik a nyitvatartasi kifiiggesztésérol,

gondoskodik az iskolai konyvtar megfelel6 édllapotardl, az eszkozok oktatdsra alkalmas
allapotanak fenntartdsardl €s a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

lebonyolitja a konyvtar szaméra vasarland6 konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,
felelOs az iskolai konyvtar mindenkori zardséaért.
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4.SZAMU MELLEKLETET
PANASZKEZELESI SZABALYZAT

1. A panaszkezelési rend az iskolaban

Az iskola tanuléit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozéit panasztételi
jog illeti meg.

Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles, illetve
jogosult intézkedésre.

A panasz jogossdgat, okdval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetése koteles
megvizsgalni.

Jogossdga esetén koteles az ok elhdritdsdval kapcsolatban intézkedni, vagy az
intézmény vezetdjénél, iranyito testiileténél intézkedést kezdeményezni.

A ,Panaszkezelési szabdlyzat”-r6l az iskoldba Iépéskor minden tanulét, sziileiket, és
minden uj dolgoz6t tdjékoztatni kell.

2. Panaszkezelési eljaras célja

Az intézményben tOrténd munkavégzés sordn esetlegesen felmeriilé problémak, vitdk
legkorédbbi iddpontban a legmegfelelobb szinten valé felolddsa, megoldasa.

3. A panaszkezelés 1épései

1.
2.
3.

Konkrét esetben eljaré személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfonokhoz fordul.
Az osztalyfonok kezeli a problémat, vagy az intézményegység-vezetéhoz fordul.

Az intézményegység-vezetd kezeli a problémat, vagy az intézményvezetohoz, és az
intézményvezetd- helyetteshez fordul.

A panasztevo kozvetleniil az intézményvezetohoz fordul.

4. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel0 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik

Somogy Megyei Ovoda, Altaldnos
Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd
Iskola, Kollégium, EGYMI

8698 Somogyvar, Kaposvari u.4.

* személyesen
e telefonon (06-85-340-074)
* {rasban (8698 Somogyvar, Kaposvari u.4)
elektronikusan
(titkarsag @liveedu.szechenyikastely.hu)

A panaszok kezelése — a panasz targydtdl fiiggben — az osztdlyfonok, az
intézményegységvezetok illetve az intézményvezetd hataskorébe tartozik.
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Panaszkezelés tanulo esetében

A panaszos problémajaval az osztalyfonokhoz fordul.

Az osztdlyfonok aznap vagy mésnap megvizsgalja a panasz jogossdgat, amennyiben az
nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor
a probléma megnyugtatdan lezérul.

Abban az esetben, ha az osztadlyfonok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal az azonnal az intézményegység-vezetd, majd az int€ézményvezeto felé.
Az intézményvezetd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek szoban v. {radsban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldasdhoz tiirelmi 1d0 sziikséges, 1 honap idotartam utin
az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

Ha a probléma ezek utén is fenndll, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntartd
felé.

Az intézmény vezetdje a fenntarté bevondsaval 15 munkanapon beliil megvizsgilja a
panaszt, kdz0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével.

A folyamat gazddi az igazgatShelyettes és az intézményegység-vezetok, akik a tanév
végén ellendrzik a panaszkezelés folyamatat, 0sszegzik a tapasztalatokat. Ha sziikséges,
elvégzik a korrekciot az adott 1€pésnél, és elkészitik a beszamolo6t az éves értékeléshez.

Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a
felel0se annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

A felelés megvizsgdlja 3 munkanapon beliil a panasz jogossdgat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felelds tisztazza az iigyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal.

Ezt kovetden a felelos és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik.
Ebben az esetben a probléma megnyugtatdan lezarult.

Amennyiben a panasz megoldasdhoz tiirelmi id0 sziikséges, 1 honap idOtartam utin
kozosen értékeli a panaszos és a felelds a bevalast.

Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldédott meg se a felelds, se az igazgatd
kozremiikodésével, akkor az igazgaté a fenntart6 felé jelez.

15 munkanapon beliil az iskola igazgat6ja a fenntarté képviseldjének bevondsaval
megvizsgélja a panaszt, kozos javaslatot tesz a probléma kezelésére.

Ezutin a fenntart6 képviseldje és az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap iddtartam
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utdn kozosen értékelik a bevdlast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a
megoldast frasban rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult problémdjaval a munkaiigyi birésdghoz, akkor most
madr csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozdk hatarozzak meg.

7. Dokumentacios eléirasok

A panaszokrdl ,,Panaszkezelési nyilvantartas

Z 9

-t kell vezetni, melynek a kovetkezd adatokat kell

tartalmaznia:

A panasz tételének idOpontja

A panasztevo neve

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)

A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztisa

A panasz kivizsgaldsdnak modja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhat6 eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelés személy neve

A panasztevo tdjékoztatdsanak idépontja

Ha a tdjékoztatds irdsban tortént, annak dokumentuma

[rasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tdjékoztatisban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzOkonyv indoklassal arrdl, hogy nem fogadja el.
Ha a panasztevdé a tdjékoztatisban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzokonyv
utdirataként feljegyzés a tovéabbi teendd (k) rol.

8. Zaradék

Zaradék: A Somogy Megyei Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola,
Kollégium, EGYMI alkalmazotti k6zossége a jelen szabdlyzatot 2022. augusztus 30-dn

jovahagyta.

Jaq 5

Hody Edit

Intézményvezetd
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5. MELLEKLET
MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

INTEZMENYVEZETO-HELYETTES
MUNKAKORI LEIRASMINTA

1. Személyes adatok
Sziiletéskori név:
Anyja neve:
Sziiletési hely, 1d6:

Lakcim:

2. Szervezeti rendelkezések
Munkahelye: Somogy Megyei Ovoda, Altaldnos Iskola,
Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium,
EGYMI, Somogyvar

Munkaltato6: Siéfoki Tankeriileti Kozpont
Munkakor megnevezése: Intézményvezetd-helyettes
A munkaltatéi jogkor gyakorl6ja: Tankeriileti igazgato
Kozvetlen felettese: Intézményegység-vezetd
Munkaideje: heti 40 6ra

Munkavégzés helye: Somogyvar, Kaposvari u. 4.

3. Munkakor célja

Az intézményvezetd munkdjanak segitése az iskolai neveld és oktaté munka irdnyitasdban.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén annak teljes jogkorrel és feleldsséggel torténd
helyettesitése a helyettesités rendjében foglaltak szerint.

Munkdjat az intézményvezetd utasitisanak és a jogszabdlyokban, valamint az SZMSZ-ben
foglaltaknak megfelelden létja el.

4. Munkakor feladatai

4.1. Altalanos iranyité munka
Az intézményvezetO-helyettes az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa:
— Részt vesz az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatinak elkészitésében,
feliilvizsgdlataban, kiegészitésében, javaslatokat tesz a Hazirend modositasara.
—  Kozremikodik az intézmény szakmai szinvonaldt emeld programok, eljarasok,
kidolgozasdban, dokumentumok elkészitésében.
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Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt
vesz a nevelési év rendjének meghatarozasaban.

Segiti a neveldtestiilet irdnyitasat, timogatja az intézményvezetd neveld és oktatd
munkat irdnyité €s ellendrzd tevékenységét.

Ko6zremiikodik a tanuld felvételével, a tanul6i jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejléddésével, tanulményi eldmenetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés rendjérdl valod
értesitési feladatok ellatdsaban.

Téamogatja az intézményvezetdt az int€ézmény takarékos gazdilkodasa érdekében.
Részt vesz az iskola pélyézati tevékenységében.

4.2. Pedagégiai iranyit6 munka

Részt vesz az éves pedagdgiai munkaterv kidolgozdsdban, az ellendrzési terv
elkészitésében. Onall6 ellendrzési tervet készit az intézményvezetdvel egyeztetve.

Az éves pedagdgiai terv megvaldsuldsat folyamatosan figyelemmel kiséri.

Az éves terv szerint tanitdsi orat, szakkort, szabadidds tevékenységet, rehabiliticids €s
felzarkoztaté  foglalkozdsokat koteles ldatogatni, melyrdl feljegyzést készit.
Tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetot.

Ertekezleteket készit el6 és tart meg.

Szervezi, irdnyitja, 6sszehangolja és ellendrzi az intézményegységek szakmai munkdjat.
Szervezi és lebonyolitja a javitd- €s osztdlyozdvizsgdkat, a szakmai vizsgakat.
Feliigyeli a tanulményi versenyek szervezését, lebonyolitasat.

Gondoskodik az iskolai rendezvények, iinnepségek zokkenOdmentes megszervezésérol,
lebonyolitasarol.

4.3. Ugyviteli iranyito feladatai

Nyilvantartja, ellendrzi €s elszamoldsra leadja a pedagégusok tilordjat.

Irdnyitja és ellendrzi a pedagdgiai asszisztensek munkdjat.

Helyettesitéseket szervez és tart nyilvan.

Tantargyfelosztast készit.

Részt vesz az 6rarend elkészitésében.

Figyelemmel kiséri a nevelok adminisztraciés munkajat.

Irdnyitja és ellendrzi az ligyeleti miikodését.

Javaslatot tesz a hataskorébe tartozok munkajanak erkolcsi és anyagi elismerésére.
Folyamatosan felméri és nyilvantartja a taneszkoz-igénylést.

4.4. Egyéb feladatai

Gondoskodik arrél, hogy a pedagégusok, pedagdgiai asszisztensek a munkdjukhoz
sziikséges informacidkkal rendelkezzenek.

Napi kapcsolatot tart az intézményvezetovel és az intézményegység-vezetokkel €és az
irdnyitdsa alé tartoz6 pedagégusokkal.

Segiti az didkonkormdnyzati felelds munkajat.

Kapcsolatot tart az egyhdzak helyi képviseloivel, gondoskodik az iskolai hitoktatds
ellatasrol.
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Az intézményvezetd megbizdsa alapjan képviseli az intézményt kiillonboz6 szakmai és
tarsadalmi rendezvényeken.
Segiti a munka-és balesetvédelmi felel6s munkéjat.

4.5. Hataskore

tanul6i jogviszony igazolasa,

masolatok hitelesitése,

az iskola cimére érkezd kiilldemények atvétele,
anyagi felel0sség az altala kezelt értékekért,
alairasi jogkor az SZMSZ- ben foglaltak szerint.

A tanuldk, sziilok és dolgozok személyiségi jogait érintd informdcidkat, kiillonosen a munkdja
soran tudomadséra jutott adatokat az érvényes jogszabalyok szerint megorzi.

5. Joga és kotelessége

5.1. Joga

Mindazon jogok megilletik, melyeket a tobbszor mddositott 2012. évi L. torvény a Munka
Torvénykonyvérdl sz6l6 (Mt.), illetve a tobbszor mddositott 1992. évi XXXIIIL. térvény a
Kozalkalmazottak jogéllasardl szold torvény (Kjt.) és e torvények végrehajtasi rendeletei
biztositanak a munkavallalok részére.

5.2. Kotelessége

A munkahely miikodési rendjét, a rendszabalyokat, munkarendjét, az intézmények
hazirendjét €s a munkahelyi feladatait, munkakori lefrdsat ismerni, munkdjat ezek
értelmében végezni, munkavédelemre vonatkozd el6irdsokat, tliz- €s balesetvédelmi
szabalyokat betartani.

Az intézményben haszndlt eszkozoket, anyagokat eldirds szerlien és biztonsadgosan
haszndlni, tarolni, azokkal kell6 gondossaggal €s takarékossaggal banni.

Jelen munkakéri leirdsban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyekkel az érvényben 1év0 utasitasok alapjan a munkakori feladataival
kapcsolatosan a munkahelyi felettese megbizza.

A kozvetlen felettese dltal készitett beosztas ill.utasitas szerint dolgozni.

Munkahelyén munkéra képes allapotban megjelenni, munkaidejét pontosan betartani.
A munkahelyén érkezését, tdvozdsat jelenléti iven rogziteni.

Helyettesitésben utasitds szerint részt venni.

Téavolmaradasat 24 6ran beliil a felettesének jelenteni.

A munkateriileten az intézményi vagyon biztonsdgira {iigyelni, vagyonvédelmi
eldirdsokat betartani €s a munkateriilethez tartozo6 helyiségek zarasar6l gondoskodni.
Munkdjat a tdle elvarhaté legmagasabb szakmai szinten végezni.

Koteles minden rendkiviili eseményt haladéktalanul jelenteni kozvetlen
felettesének/intézményvezetonek.

6. Beszamolasi kotelezettség
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— A napi munka sordn észlelt hidnyossigot, rendellenességet, problémat, rendkiviili
eseményt jelenteni a kozvetlen felettesének.

7. Felelossége
— Jogi és erkolesi felel@sséggel tartozik a munkakoréhez tartoz6 feladatok szakszerii
elvégzéséért.
— Munkavégzés soran szandékosan okozott karért kartéritési kotelezettsége van.

8. Helyettesités:
— Elbzetesen engedélyezett, vagy betegség miatti tavolléte esetén helyettesitésérdl a
kozvetlen felettes gondoskodik, és tdjékoztatast, utasitast ad.

A munkakori leiras az alairas napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Kelt: Somogyvar, 20...........cooviiiiiniina..

Munkaltaté

Zaradék

A munkakori lefrasban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek elfogadom, azt maradéktalanul
végrehajtom.

A munkakori leirds 1 példanyat 20.... ................... ho ...... napjan atvettem.

Kozalkalmazott
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ALTALANOS ISKOLAI INTEZMENYEGYSEG-VEZETO
MUNKAKORI LEIRASMINTA

1. Személyes adatok
Sziiletéskori név:
Anyja neve:
Sziiletési hely, 1d6:
Lakcim:

2. Szervezeti rendelkezések
Munkahelye: Somogy Megyei Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium,
EGYMI, Somogyvér

Munkakor megnevezése: altalanos iskolai intézményegység-vezetd

Munkdltato: Siéfoki Tankeriileti Kozpont

A munkaltatéi jogkor gyakorldja: Intézményvezetd

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd-helyettes

Felel6sségi jogkore: sajat munkdjaért, a munkakorében meghatarozott
feladatokért

Munkaidé: heti 40 6ra, ebb6l kotelez6 ora 8 6ra

Munkavégzés helye: Somogyvar, Kaposviri u. 4.

3. Munkakor célja

Az 4ltaldnos iskolai intézményegység felelos szakmai irdnyitdsa és vezetése az intézményre
vonatkozd jogszabdlyok, a pedagdgiai program és a belsé szabdlyzatok alapjén.
Intézményegység-vezetoként Ondlléan szervezi, irdnyitja €s ellendrzi beosztottjai szakmai
munkadjat, értékeli tevékenységiiket.

4. Munkakor feladatai

4.1. Szakmai, szervezési feladatai

— Gondoskodik a jogszabdlyok és a belsd szabdlyzatok megismertetésérdl, betartatja €s
betartatja az eldirdsokat.

— Kozvetlenill irdnyitja a pedagdgusok €s mas beosztottak szakszerli munkdjat, szakmai
tandcsokkal segiti és ellendrzi a beosztott felelosok és megbizottak feladatainak
végrehajtasat.

— Részt vesz a pedagdgiai program kialakitdsdban, mddositdsidban, megalkotja az
intézményegység munkatervét a nevelési év helyi rendjével 6sszhangban.

— Elkésziti a tantargyfelosztast és az Osszesitett 6rarendet.

143



Siéfoki Tankerileti K6zpont, 8600 Sidfok, Szépvolgyi u. 2.
SB3401 Somogy Megyei Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium,
Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény

— Tanmenetek, foglalkozasi tervek, egyéni fejlesztési tervek elkészitését irdnyitja,
ellendrzi, jévahagyja.

— Hatariddre elkésziti az iskolai rész életét dokumentald statisztikdkat: félévi és év végi
beszdmoldkhoz sziikséges adatokat Osszedllitja.

— Megszervezi a tanulmdnyok alatti vizsgédkat (osztalyozé €s javit6 vizsgakat).

— Ellendrzi az elektronikus naplé (Kréta) vezetését, iskolai dokumentumok (bizonyitvany,
torzslap) helyes kitoltését, az oktatdshoz kapcsolddo jegyzokonyvek pontos vezetését.

—  Oraldtogatasokat végez, az Graldtogatasokrol feljegyzést készit.

— Irdnyitja az iskolaztatasi feladatok ellatdsat, gondoskodik a beiratkozas
megszervezésérol, nyilvantartasarol.

— A 8. osztalyosok tovabbtanuldsat koordindlja.

— Figyelemmel kiséri az altalanos iskolai tanulok szdmadra kiirt tanulmanyi, kulturdlis és
sport versenyeket, gondoskodik a tanulok nevezésérol, ellendrzi a felkészitést.

— Gondoskodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsarol.

— Egyiittmiikddésben szervezi, elokésziti az iskolai iinnepélyeket, az intézményegység
rendezvényeit, ldtogatja a belsd tovabbképzéseket, szakmai tapasztalatcseréket.

— Ellenérzi a munkafegyelmet, a mindségfejlesztést, az anyagfelhasznalds
takarékossagat; a vagyonvédelmet.

— Részt vesz a vezetdi, nevelOtestiileti és egyéb értekezleteken.

— Beszamol a nevelGtestiiletnek az intézményegység miikodésérdl

— Kezdeményezi az intézményegység dolgozdinak elismerését, ill. feleldsségre vondsat a
munkdltatoi jogkort gyakorld vezetonél.

— Rendszeresen referdl az intézményvezetonek a miikodésrdl, tapasztalatairdl: az érdemi
problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az intézményvezetonek

— Ellendrzi az iskolaépiiletek, a tantermek, az udvar rendjét és biztonsagat, utasitdsokat
ad, sziikség esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozo felé.

— Ellendrzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mindségi kovetelmények
meglétét, gondoskodik a takarékossagi, vagyonvédelmi rendelkezések betartasarol.

— Nyomon koveti a palyazati lehetdségeket, az azokkal kapcsolatos tennivaldkat,
hatariddket.

— Gondoskodik az iskola honlapjanak frissitésérol

— A szakmai munkéhoz sziikséges eszkdzok beszerzésére javaslatot tesz az intézmény
vezetdjének.

4.2. Adminisztracios feladatai
— elkésziti az 6rarendet, a terem- és az ligyeleti beosztast.
— biztositja az intézményegységbe jar6 gyermekek naprakész nyilvantartidsat, az
adminisztracio ellatasat, adatokat szolgéltat az intézményvezetOnek

4.3. Kapcsolattartas
— Rendszeresen referdl az intézményvezetonek a miikodésrdl, tapasztalatairdl: az érdemi
problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az intézményvezetonek
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— Gondoskodik a sziilokkel val6 kapcsolattartds valtozatos formdirdl, azok
rendszerességérol

— A tarsintézményekkel, hivatali és tarsadalmi szervezetekkel munkakapcsolatot tart az
intézmény nevében, eseti megbizds alapjan az intézményvezetdt képviselve.

4.4. Beszamolasi és egyéb kotelezettség
— Evente két alkalommal értékeli az intézményegység munkajat.
— Részt vesz a nevelGtestiileti és intézményegységi értekezleteken, tapasztalatairdl
tdjékoztatja a neveldtestiiletet.

5. Munkakoriilmények
— Adminisztrativ feladatainak elldtdsdhoz az iskola szamit6gépét internet-hozzaférési
lehetdséggel, valamint az intézmény telefonjat igénybe veheti.
— Az intézményegység-vezetdi iroddban sajdt irdasztala van.

6. Felelosségi kor

Felelos az intézmény pedagdgiai programjénak megvaldsitasédért, az éves munkaterv
feladatainak végrehajtasdért. Az intézményegység-vezetd feleldsségi korébe tartozik egy olyan
tantestiileti 1€gkor kialakitdsa, amelyben minden pedagdgus — a kotelezd érvényli torvények és
belsé szabdlyzatok betartdsdval — a pedagdgiai program szellemében alkoté munkat végezhet.
Ennek érdekében torekszik az iskola dolgozdinak alapos megismerésére, fejlodésiik
elOsegitésére és elismerésére, a neveldtestiilletben az egymadst segitd emberi kapcsolatok
megerdsitésére, a tanulok személyiségének éEpiilését szolgdlé pedagdgus-tandr viszony
kialakitasara. Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére.

6.1. Felelosségre vonhato
— A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltaktdl valo eltérés miatt.
— A munkakori feladatainak elmulasztdsa, vagy a hataridok be nem tartdsa miatt.
— A vezetdi utasitasoktdl valo eltérés miatt.
— A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznélata miatt.

7. Jarand6saga
8. Joga és kotelessége

8.1. Joga

Mindazon jogok megilletik, melyeket a tobbszor mddositott 2012. évi L. torvény a Munka
Torvénykonyvérdl szolo (Mt.), illetve a tobbszor mdédositott 1992. évi XXXIII. térvény a
Kozalkalmazottak jogéllasar6l szold torvény (Kjt.) és e torvények végrehajtdsi rendeletei
biztositanak a munkavallalok részére.

8.2. Kotelessége
— A munkahely miikddési rendjét, a rendszabdlyokat, munkarendjét, az intézmények
hazirendjét €s a munkahelyi feladatait, munkakori lefrdsat ismerni, munkdjat ezek
értelmében végezni, munkavédelemre vonatkozé eldirdsokat, tliz és balesetvédelmi
szabalyokat betartani.
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— Az intézményben haszndlt eszkozoket, anyagokat eldirds szerlien és biztonsdgosan
haszndlni, tarolni, azokkal kell6 gondossaggal €s takarékossaggal banni.

— Jelen munkakori leirdsban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyekkel az érvényben 1év0 utasitdsok alapjan a munkakori feladataival
kapcsolatosan a munkahelyi felettese megbizza.

— A kozvetlen felettese altal készitett beosztas illetve utasitds szerint dolgozni.

— Munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni, munkaidejét pontosan betartani.

— A munkahelyén érkezését, tdvozasat jelenléti iven rogziteni.

— Téavolmaradasat 48 6ran beliil a felettesének jelenteni.

— A munkateriileten az intézményi vagyon biztonsdgara iigyelni, vagyonvédelmi
eldirdsokat betartani €s a munkateriilethez tartoz6 helyiségek zarasar6l gondoskodni.

— Munk4§jat a téle elvarhat6 legmagasabb szakmai szinten végezni.

— Koteles minden rendkiviilli eseményt haladéktalanul jelenteni kozvetlen
felettesének/intézményvezetonek

9. Helyettesités
Eldzetesen engedélyezett, vagy betegség miatti tadvolléte esetén helyettesitésérdl a kozvetlen
felettes gondoskodik, és tdjékoztatdst, utasitast ad.

A munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Kelt: Somogyvar, 20...........cooviiiiiniinn..

Munkaltato

Zaradék

A munkak®ori lefrasban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek elfogadom, azt maradéktalanul
végrehajtom.

A munkakori leirds 1 példanyat 20.... ................... ho ...... napjan atvettem.

Kozalkalmazott

146



Siéfoki Tankerileti K6zpont, 8600 Sidfok, Szépvolgyi u. 2.
SB3401 Somogy Megyei Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium,
Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény

SZAKISKOLAI INTEZMENYEGYSEG-VEZETO
MUNKAKORI LEIRASMINTA

1. Személyes adatok
Sziiletéskori név:
Anyja neve:
Sziiletési hely, 1d6:
Lakcim:

2. Szervezeti rendelkezések
Munkahelye: Somogy Megyei Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium,
EGYMI, Somogyvér

Munkakor megnevezése: szakiskolai intézményegység-vezetd

Munkdltato: Siéfoki Tankeriileti Kozpont

A munkaltatéi jogkor gyakorldja: Intézményvezetd

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd-helyettes

Felel6sségi jogkore: sajat munkdjaért, a munkakorében meghatarozott
feladatokért

Munkaidé: heti 40 6ra, ebb6l kotelez6 6ra 10 6ra

Munkavégzés helye: Somogyvar, Kaposviri u. 4.

3. Munkakor célja:

A szakiskolai intézményegység felelds szakmai irdnyitdsa és vezetése az intézményre
vonatkozd jogszabdlyok, a pedagdgiai program és a belsé szabdlyzatok alapjén.
Intézményegység-vezetokét Ondlléan szervezi, irdnyitja és ellendrzi beosztottjai szakmai
munkadjat, értékeli tevékenységiiket.

4. Munkakor feladatai

4.1. Szakmai, szervezési feladatai

— Gondoskodik a jogszabdlyok és a belsd szabdlyzatok megismertetésérdl, betartatja €s
betartatja az eldirdsokat.

— Részt vesz a pedagdgiai program kialakitdsdban, mddositdsdban, megalkotja az
intézményegység munkatervét a nevelési év helyi rendjével 6sszhangban.

— Megszervezi a szakiskolai tanul6k szakmai gyakorlatat, gyakorlati oktatasat.

— Gondoskodik a szakmai gyakorlat eszkdz- €s anyagsziikségletérol.

— El6késziti és megszervezi a szakiskolai tanul6k szakmai vizsgaztatdsat.

— Figyelemmel kiséri a szakiskolai tanulok szdmara kiirt szakmai versenyeket.
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— Kozvetleniil irdnyitja a pedagdgusok €s mas beosztottak szakszeri munkdjat, szakmai
tandcsokkal segiti és ellendrzi a beosztott felelosok és megbizottak feladatainak
végrehajtasat.

— Kezdeményezi az intézményegység dolgozdinak elismerését, ill. feleldsségre vondsat a
munkdltatoi jogkort gyakorld vezetonél.

— Gondoskodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsarol.

— Ellen6rzi az elektronikus naplé (Kréta) vezetését, €s mas okmdinyok kezelését, a
jegyzokonyvek pontos vezetését.

— Egyiittmiikodésben szervezi, elokésziti az iskolai iinnepélyeket, az intézményegység
rendezvényeit, ldtogatja a belsd tovabbképzéseket, szakmai tapasztalatcseréket.

— Ellenérzi a munkafegyelmet, a mindségfejlesztést, az anyagfelhasznalds
takarékossagat; a vagyonvédelmet.

— Irdnyitja az iskolaztatdsi feladatok ellatasat, gondoskodik a beiratkozds
megszervezésérol, nyilvantartasarol.

— Részt vesz a vezetdi €s egyéb értekezleteken, melyrdl emlékeztetd feljegyzést készit.
Részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken.

— Beszamol a neveldtestiiletnek az intézményegység miikodésérol.

— Rendszeresen referdl az intézményvezetonek a mikodésrol, tapasztalatairdl: az érdemi
problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az intézményvezetonek

— Ellendrzi az iskolaépiiletek, a tantermek, gyakorlati munkahelyek, az udvar rendjét és
biztonsdgat, utasitasokat ad, sziikkség esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozo
felé.

— Ellendrzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mindségi kovetelmények
meglétét, gondoskodik a takarékossagi, vagyonvédelmi rendelkezések betartasarol.

— Nyomon koveti a palydzati lehetéségeket, az azokkal kapcsolatos tennivaldkat,
hatariddket.

— Gondoskodik a palyazatok el0készitésérdl, megirasardl, hataridore beérkezésérol.

— Gondoskodik az iskola honlapjanak frissitésérol

— FelelOs a pedagdgiai munka adminisztracié pontos munkavégzéséért.

— A szakmai munkéhoz sziikséges eszkdzok beszerzésére javaslatot tesz az intézmény
vezetdjének.

4.2. Adminisztracios feladatai
— megalkotja az intézményegység munkatervét
— elkésziti az 6rarendet, a terem- és az ligyeleti beosztast.
— biztositja az intézményegységbe jar6 gyermekek naprakész nyilvantartidsat, az
adminisztracié ellatdsat, Osszesiti a gyermekvédelemi statisztikai, balesetvédelmi
nyilvantartdsokat, adatokat szolgaltat az igazgatonak

4.3. Kapcsolattartas
— Rendszeresen referdl az intézményvezetonek a miikodésrdl, tapasztalatairdl: az érdemi
problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az intézményvezetonek
— Gondoskodik a sziilokkel val6 kapcsolattartds valtozatos formdirdl, azok
rendszerességérol
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— A tarsintézményekkel, hivatali és tarsadalmi szervezetekkel tart munkakapcsolatot az
intézmény nevében, eseti megbizas alapjan az intézményvezetot képviselve.

4.4. Beszamolasi és egyéb kotelezettség

— Evente két alkalommal értékeli az intézményegység munkajat.
— Részt vesz a nevelGtestiileti és intézményegységi értekezleteken, tapasztalatairdl
tdjékoztatja a neveldtestiiletet.

5. Munkakoriilmények
— Adminisztrativ feladatainak elldtdsdhoz az iskola szamit6gépét internet-hozzaférési
lehetdséggel, valamint az intézmény telefonjat igénybe veheti.
— Az intézményegység-vezetdi iroddban sajat irdasztala van.

6. Felelosségi kor

Felelos az intézmény pedagdgiai programjénak megvaldsitasédért, az éves munkaterv
feladatainak végrehajtasdért. Az intézményegység-vezetd feleldsségi korébe tartozik egy olyan
tantestiileti 1égkor kialakitdsa, amelyben minden pedagdgus — a kotelezd érvényli torvények és
belsé szabdlyzatok betartdsaval — a pedagdgiai program szellemében alkoté munkat végezhet.
Ennek érdekében torekszik az iskola dolgozdinak alapos megismerésére, fejlodésiik
elOsegitésére és elismerésére, a neveldtestiilletben az egymadst segitd emberi kapcsolatok
megerdsitésére, a tanulok személyiségének épiilését szolgdlé pedagdgus-tandr viszony
kialakitasara. Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére.

6.1. Felelosségre vonhato

— A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglaltaktdl valo eltérés miatt

— A munkakori feladatainak elmulasztdsa, vagy a hataridok be nem tartdsa miatt.
— A vezet0i utasitasoktdl valo eltérés miatt.

— A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznélata miatt.

7. Jarand6saga
8. Joga és kotelessége

8.1. Joga

Mindazon jogok megilletik, melyeket a tobbszor mddositott 2012. évi L. torvény a Munka
Torvénykonyvérdl szolo (Mt.), illetve a tobbszor mdédositott 1992. évi XXXIII. torvény a
Kozalkalmazottak jogéllasar6l szold torvény (Kjt.) és e torvények végrehajtdsi rendeletei
biztositanak a munkavallalok részére.

8.2. Kotelessége

— A munkahely miikddési rendjét, a rendszabdlyokat, munkarendjét, az intézmények
hazirendjét €s a munkahelyi feladatait, munkakori lefrdsat ismerni, munkdjat ezek
értelmében végezni, munkavédelemre vonatkozé elbirdsokat, tiiz és balesetvédelmi
szabalyokat betartani.
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— Az intézményben haszndlt eszkozoket, anyagokat eldirds szerlien €s biztonsdgosan
haszndlni, tarolni, azokkal kell6 gondossaggal €s takarékossaggal banni.

— Jelen munkakori leirdsban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyekkel az érvényben 1év0 utasitdsok alapjan a munkakori feladataival
kapcsolatosan a munkahelyi felettese megbizza.

— A kozvetlen felettese altal készitett beosztas ill.utasitds szerint dolgozni.

— Munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni, munkaidejét pontosan betartani.

— A munkahelyén érkezését, tdvozasat jelenléti iven rogziteni.

— Téavolmaradasat 48 6ran beliil a felettesének jelenteni.

— A munkateriileten az intézményi vagyon biztonsdgira iigyelni, vagyonvédelmi
eldirdsokat betartani €s a munkateriilethez tartozo6 helyiségek zarasarél gondoskodni.

— Munk4§jat a téle elvarhat6 legmagasabb szakmai szinten végezni.

— Koteles minden rendkiviilli eseményt haladéktalanul jelenteni kozvetlen
felettesének/intézményvezetonek

9. Helyettesités

Eldzetesen engedélyezett, vagy betegség miatti tadvolléte esetén helyettesitésérdl a kozvetlen
felettes gondoskodik, és tdjékoztatast, utasitast ad.

A munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Kelt: Somogyvar, 20...........cooiiiiiniinn..

Munkaltato

Zaradék

A munkakori lefrasban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek elfogadom, azt maradéktalanul
végrehajtom.

A munkakori leirds 1 példanyat 20.... ................... ho ...... napjan atvettem.

Kozalkalmazott
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KOLLEGIUM INTEZMENYEGYSEG-VEZETO
MUNKAKORI LEIRASMINTA

1. Személyes adatok

Sziiletéskori név:
Anyja neve:
Sziiletési hely, 1d6:

Lakcim:

2. Szervezeti rendelkezések

Munkahelye: Somogy Megyei Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium,
EGYMI, Somogyvér

Munkakor megnevezése: kollégiumi intézményegység-vezetd
Munkdltato: Siéfoki Tankeriileti Kozpont
A munkaltat6i jogkor gyakorldja: Tankeriileti igazgato
Kozvetlen felettese: Intézményvezetd
Munkaidd: heti 40 6ra
Munkavégzés helye: Somogyvar, Kaposvari u. 4.
3. Munkakor célja

A kollégiumi intézményegység felelds szakmai irdnyitdsa és vezetése az intézményre
vonatkozd jogszabdlyok, a pedagdgiai program és a belsé szabdlyzatok alapjén.
Intézményegység-vezetdkét Onalldan szervezi, irdnyitja és ellendrzi beosztottjai szakmai

munkadjat, értékeli tevékenységiiket.

4. Munkakor feladatai

Elkésziti a kollégium éves munkarend;jét.

A kollégiumi didkonkorményzattal egyiittmiitkodve elkésziti a napi- €s heti rendet, a
szabadidds programokat.

Onéll6an dont a tanuldk kollégiumi felvételérdl, kollégiumi fegyelmi iigyekben eljar.
Ellen6rzi a kollégiumi épiiletek felszereltségét, torekszik az otthonossig
megteremtésére.

Kapcsolatot tart a tanité pedagégusokkal és a sziilokkel.

Nyilvantartja a kollégiumi neveldk tavollétét, gondoskodik helyettesitésiikrol.

Irdnyitja és ellendrzi a kollégiumi nevelOk pedagdgiai €s adminisztraciés munkajat.
El6késziti a kollégiumra vonatkozd statisztikai adatszolgéltatast, gondoskodik az
irattdri iratok kezelésérdl, a sziikséges nyomtatvinyok megrendelésérdl és szakszerii
hasznalatarol.
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Szervezi, segiti és ellendrzi a kollégiumi rendezvények kulturdlt, szinvonalas
lebonyolitasat.

Feliigyeli a kollégiumban az elsOsegélynydjtassal, a balesetvédelemmel, a
tizvédelemmel kapcsolatos ismeretek elsajtitasat és betartatdsat.

Részt vesz a vezetdségi értekezleteken.

Péalyéazatokat ir a kollégium fejlesztése céljabol.

Minden olyan, a munkak&rébol ad6dé feladatot elldt, amivel az igazgatdé megbizza.

5. Joga és kotelessége

5.1. Joga

Mindazon jogok megilletik, melyeket a tobbszor moédositott 2012. évi 1. torvény a Munka
Torvénykonyvérdl szolo (Mt.), illetve a tobbszor mddositott 1992. évi XXXIII. térvény a
Kozalkalmazottak jogéllasarol szold torvény (Kjt.) és e torvények végrehajtdsi rendeletei
biztositanak a munkavéllalok részére.

5.2. Kotelessége

A munkahely mukodési rendjét, a rendszabdlyokat, munkarendjét, az intézmények
hazirendjét €s a munkahelyi feladatait, munkakori lefrdsat ismerni, munkdjat ezek
értelmében végezni, munkavédelemre vonatkozé elbirdsokat, tiiz és balesetvédelmi
szabalyokat betartani.

Az intézményben haszndlt eszkozoket, anyagokat eldirds szerlien és biztonsagosan
haszndlni, tarolni, azokkal kelld gondossdggal és takarékossaggal banni.

Jelen munkakori lefrasban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyekkel az érvényben 1év0 utasitdsok alapjan a munkakori feladataival
kapcsolatosan a munkahelyi felettese megbizza.

A kozvetlen felettese éltal készitett beosztés illetve utasitds szerint dolgozni.
Munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni, munkaidejét pontosan betartani,
A munkahelyén érkezését, tdvozasat jelenléti iven rogziteni.

Helyettesitésben utasitds szerint részt venni.

Tévolmaradasét 24 6ran beliil a felettesének jelenteni.

A munkateriileten az intézményi vagyon biztonsagara {iigyelni, vagyonvédelmi
eldirdsokat betartani €s a munkateriilethez tartozo helyiségek zarasar6l gondoskodni.
Munkdjét a tole elvarhatd legmagasabb szakmai szinten végezni.

Koteles minden rendkiviili eseményt haladéktalanul jelenteni kozvetlen
felettesének/intézményvezetonek

6. Beszamolasi kotelezettség:

A napi munka sordn észlelt hidnyossdgot, rendellenességet, problémat, rendkiviili
eseményt jelenteni a kozvetlen felettesének.
Kérésre koteles (havi, félévi, tanév végi) beszamolot elkésziteni.

7. Felelossége
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— Jogi és erkolcsi felel0sséggel tartozik a munkakoréhez tartoz6 feladatok szakszeri
elvégzéséért.
— Munkavégzés sordn szandékosan okozott karért kartéritési kotelezettsége van.

8. Helyettesités
Eldzetesen engedélyezett, vagy betegség miatti tdvolléte esetén helyettesitésérdl a kozvetlen
felettes gondoskodik, és tdjékoztatast, utasitast ad.

A munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Kelt: Somogyvar, 20.........ccciviiiiiiiiinn...

Munkaltato

Zaradék

A munkakori lefrasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek elfogadom, azt maradéktalanul
végrehajtom.

A munkakori leirds 1 példanyat 20.... ................... ho ...... napjan atvettem.

Kozalkalmazott
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UTAZO GYOGYPEDAGOGIAI INTEZMENYEGYSEG-VEZETO
MUNKAKORI LEIRASMINTA

1. Személyes adatok
Sziiletéskori név:
Anyja neve:
Sziiletési hely, 1d6:
Lakcim:

2. Szervezeti rendelkezések
Munkahelye: Somogy Megyei Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium,
EGYMI, Somogyvér

Munkakor megnevezése: Utaz6 gydgypedagdgiai hdldzat
Intézményegység-vezetd

Munkdltato: Siéfoki Tankeriileti Kozpont

A munkaltatéi jogkor gyakorl6ja: Intézményvezetd

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd-helyettes

Felel6sségi jogkore: sajat munkdjaért, a munkakorében meghatarozott
feladatokért

Munkaid6: heti 40 6ra, ebbdl heti kotelezo ora 6 6ra

Munkavégzés helye: Somogyvar, Kaposviri u. 4.

3. Munkakor célja

A fejlesztd iskolai intézményegység felelos szakmai irdnyitdsa €s vezetése az intézményre
vonatkozd jogszabdlyok, a pedagdgiai program és a belsé szabdlyzatok alapjéan.
Intézményegység-vezetokét Ondlléan szervezi, irdnyitja és ellendrzi beosztottjai szakmai
munkadjat, értékeli tevékenységiiket.

4. Munkakor feladatai

4.1. Szakmai, szervezési feladatai

— Gondoskodik a jogszabdlyok és a belsd szabdlyzatok megismertetésérdl, betartatja €s
betartatja az eldirdsokat.

— Kozvetlenill irdnyitja az utazé gyogypedagégusok szakszeri munkdjat, szakmai
tandcsokkal segiti és ellendrzi a beosztott felelosok és megbizottak feladatainak
végrehajtasat

— Részt vesz a pedagdgiai program kialakitdsdban, mddositdsidban, megalkotja az
intézményegység munkatervét a nevelési év helyi rendjével 6sszhangban.

— Elkésziti az integracidban részt vevo gydgypedagdgusok beosztasit és drarendjét.
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— Egyéni fejlesztési tervek elkészitését iranyitja, ellendrzi, jovahagyja.

— Ellendrzi az egyéni fejlodési lapok és mas okméanyok kezelését, a jegyzokonyvek pontos
vezetését.

— Oraldtogatdsokat végez, az Graldtogatésokrol feljegyzést készit.

— Ellen6rzi a munkafegyelmet, a mindségfejlesztést, az anyagfelhaszndlas
takarékossagat; a vagyonvédelmet.

— Részt vesz a vezetdi, neveldtestiileti és egyéb értekezleteken.

— Beszamol a neveldtestiiletnek az intézményegység mikodésérol

— Kezdeményezi az intézményegység dolgozdinak elismerését, ill. felel0sségre vondsat a
munkaltatdi jogkort gyakorld vezetonél.

— Rendszeresen referdl az intézményvezetonek a mikodésrol, tapasztalatairdl: az érdemi
problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az intézményvezetonek

— Nyomon koveti a palyazati lehetdségeket, az azokkal kapcsolatos tennivaldkat,
hataridoket.

— Gondoskodik az iskola honlapjanak frissitésérol.

— A szakmai munkdhoz sziikséges eszkozok beszerzésére javaslatot tesz az intézmény
vezetdjének.

4.2. Adminisztracios feladatai
— megalkotja az intézményegység munkatervét
— elkésziti az utaz6 gydgypedagdgusok beosztasit, rarendjét
— biztositja az intézményegységbe jar6 gyermekek naprakész nyilvantartdsit, az
adminisztracio ellatasat, adatokat szolgaltat az intézményvezetOnek.

4.3. Kapcsolattartas

— Rendszeresen referdl az intézményvezetonek a miikodésrdl, tapasztalatairdl: az érdemi
problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az intézményvezetonek.

— Esetmegbeszéléseken, mithelymunkak sordan konzultdl az utazé gyogypedagdgusokkal.

— Gondoskodik a sziilékel valé kapcsolattartds véltozatos formdirdl, azok
rendszerességérol.

— Téjékoztatja a befogadé intézményeket az SNI tanuldk ellatasdnak feladatairdl.

— A partner és tarsintézményekkel, hivatali és tdrsadalmi szervezetekkel
munkakapcsolatot tart az intézmény nevében, eseti megbizds alapjan az
intézményvezetdt képviselve.

4.4. Beszamolasi és egyéb kotelezettség

Evente két alkalommal értékeli az intézményegység munkajat.

Részt vesz a neveldbtestiileti €s intézményegységi értekezleteken, tapasztalatairdl tajékoztatja a
neveldtestiiletet.

5. Munkakoriilmények
— Adminisztrativ feladatainak elldtdsdhoz az iskola szamitogépét internet-hozzaférési
lehetdséggel, valamint az intézmény telefonjit igénybe veheti.
— Az intézményegység-vezetdi iroddban sajdt irdasztala van.
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6. Felel6sségi kor

Felelos az intézmény pedagdgiai programjdnak megvaldsitasédért, az éves munkaterv
feladatainak végrehajtasdért. Az intézményegység-vezetd feleldsségi korébe tartozik egy olyan
tantestiileti 1égkor kialakitdsa, amelyben minden pedagdgus — a kotelezd érvényli torvények és
belsd szabdlyzatok betartdsdval — a pedagdgiai program szellemében alkoté munkat végezhet.
Ennek érdekében torekszik az iskola dolgozdinak alapos megismerésére, fejlodésiik
elOsegitésére és elismerésére, a neveldtestiilletben az egymadst segitd emberi kapcsolatok
megerdsitésére, a tanulok személyiségének épiilését szolgdlé pedagdgus-tandr viszony
kialakitasara. Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére.

6.1. Felelosségre vonhato
— A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglaltaktdl valo eltérés miatt
— A munkakori feladatainak elmulasztdsa, vagy a hataridok be nem tartdsa miatt.
— A vezet0i utasitasoktdl valo eltérés miatt.
— A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznélata miatt.

7. Jarand6saga
8. Joga és kotelessége

8.1. Joga

Mindazon jogok megilletik, melyeket a tobbszor mddositott 2012. évi L. torvény a Munka
Torvénykonyvérdl szolo (Mt.), illetve a tobbszor mdédositott 1992. évi XXXIII. térvény a
Kozalkalmazottak jogéllasar6l szold torvény (Kjt.) és e torvények végrehajtdsi rendeletei
biztositanak a munkavallalok részére.

8.2. Kotelessége

— A munkahely miikddési rendjét, a rendszabdlyokat, munkarendjét, az intézmények
hazirendjét €s a munkahelyi feladatait, munkakori lefrdsat ismerni, munkdjat ezek
értelmében végezni, munkavédelemre vonatkozo eldirdsokat, tliz- €s balesetvédelmi
szabalyokat betartani.

— Az intézményben haszndlt eszkozoket, anyagokat eldirds szerlien és biztonsdgosan
haszndlni, tarolni, azokkal kelld gondossdggal és takarékossaggal banni.

— Jelen munkakori leirdsban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyekkel az érvényben 1év0 utasitdsok alapjan a munkakori feladataival
kapcsolatosan a munkahelyi felettese megbizza.

— A kozvetlen felettese altal készitett beosztas ill.utasitdas szerint dolgozni.

— Munkahelyén munkéra képes allapotban megjelenni, munkaidejét pontosan betartani.

— A munkahelyén érkezését, tdvozasat jelenléti iven rogziteni.

— Tévolmaradésat 24 6ran beliil a felettesének jelenteni.

— A munkateriileten az intézményi vagyon biztonsdgira iigyelni, vagyonvédelmi
eldirdsokat betartani €s a munkateriilethez tartozo helyiségek zarasardl gondoskodni.
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— Munk4jat a téle elvarhaté legmagasabb szakmai szinten végezni.
— Koteles minden rendkiviilli eseményt haladéktalanul jelenteni kozvetlen
felettesének/intézményvezetonek

9. Helyettesités

Eldzetesen engedélyezett, vagy betegség miatti tdvolléte esetén helyettesitésérdl a kozvetlen
felettes gondoskodik, és tdjékoztatast, utasitast ad.

A munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Kelt: Somogyvar, 20...........cooiiiiiniia..

Munkaltato

Zaradék

A munkak®ori lefrasban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek elfogadom, azt maradéktalanul
végrehajtom.

A munkakori leirds 1 példanyat 20.... ................... ho ...... napjan atvettem.

Kozalkalmazott
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ISKOLATITKAR
MUNKAKORI LEIRASMINTA

1. Személyes adatok

Sziiletéskori név:
Anyja neve:
Sziiletési hely, 1d6:

Lakcim:

2. Szervezeti rendelkezések:

Munkahelye: Somogy Megyei Ovoda, Altaldnos Iskola,
Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium,
EGYMI, Somogyvér

Munkakor megnevezése: Intézményvezetd-helyettes
A munkaltat6i jogkor gyakorldja: Tankeriileti igazgato
Kozvetlen felettese: Intézményegység-vezetd
Munkaideje: Heti 40 6ra

Munkavégzés helye: Somogyvar, Kaposvari u. 4

3. Fobb felelosségek és tevékenységek
Fo feladata az intézmény tigyvitelével €s iratkezelésével kapcsolatos tevékenységek elldtasa.
Ennek keretében:

Az intézmény ligyviteli €s iratkezelési szabalyzatdban rogzitetteknek megfelelden végzi
az iratkezelést.

Végzi az intézményi levelezést: személyesen gondoskodik a kiilldemények postai
tovabbitidsardl. Az intézményhez érkezd kiildeményeket az igazgaténak adja at. Az
igazgatotdl, az igazgatd helyettesektdl iktatdsi igénnyel visszakapott leveleket iktatja.
Iktatott eredeti anyag nem keriilhet ki az irattarbol.

Fogadja az intézményhez érkezd telefonhivasokat, feliigyeli a faxkésziiléket, és nyomon
koveti az elektronikus levelezést.

Az intézményvezetd, az intézményvezetO-helyettes kérésére elkésziti az int€ézmény
miikodésével kapcsolatos 6sszes dokumentumot.

A tantestiilet tagjainak kérését (telefonhivés, feladatlapok leirdsa, iizenetkozvetités,
fénymadsolas) teljesiti. A kérések iddbeli teljesitésének sorrendjét ondlléan hatdrozza
meg.

Nyilvantartja az intézményhez érkez6 hataridos kéréseket. Figyelmezteti a felelosoket
(az igazgat6t is) a hatarido kozeledtére.

Végzi a taniigyi nyomtatvanyok beszerzését.

Végzi a didkigazolvidnyok megrendelésével, érvényesitésével kapcsolatos Osszes
teendot.

Vezeti a kozalkalmazotti nyilvantart4st.
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— Vezeti a technikai teriileten dolgozok szabadsag-nyilvantartasat.
— Kérésre — az aldiras kivételével — elkésziti az iskolalatogatdsi igazoldsokat, a csaladi
potlékhoz sziikséges igazoldasokat.
— Elkésziti — az alairds kivételével — a bejard és a hétvégén hazautaz6 tanuldk utazasi
utalvanyait, és 4tadja a sziiloknek.
— Elvégzi a kozalkalmazotti kedvezményes utazdsra szolgdld igazolvanyok kiadédsdval
kapcsolatos feladatokat.
— Felel6s az iskolatitkari iroda szekrényeinek, valamint az irattar rendjéért.
— Felel6s az iroda technikai berendezéseinek megfeleld miikodéséért, azok iddszakos
karbantartasar6l gondoskodik.
Munkakore bizalmas jellegii, ezért a munkavégzése soran tudomadsara jutott informacidkat
hivatali titokként kell kezelnie.

4. Munkakoriilményei
— Letoltott munkaidejét jelenléti iven koteles jelolni.
— Munka alkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.
— Szabadsagot, tavollétet részére az intézményvezetd engedélyezhet. Akadalyoztatdsat is
az intézményvezetonek kell bejelentenie.
— Feladatainak ellatdsahoz az iskola szamitégépét internet-hozzaférési lehetoséggel veszi
igénybe.

5. Jarandésaga
A Kjt. alapjan meghatérozott besorolas szerinti illetmény.

Zaradék

A munkaltaté kotelezheti a munkakori leirdsban nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére,
ha a munka 0sszefiigg az intézmény mikodésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Kelt: Somogyvar, 20.........cccvviiiiiiinnn...

Munkaltato

Zaradék

A munkakori lefrasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek elfogadom, azt maradéktalanul
végrehajtom.
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A munkakori leirds 1 példanyat 20.... ................... hé ...... napjan atvettem.

munkavallal6
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GYOGYPEDAGOGUS
MUNKAKORI LEIRASMINTA

1. Személyes adatok

Sziiletéskori név:
Anyja neve:
Sziiletési hely, 1d6:

Lakcim:

2. Szervezeti rendelkezések

Munkahelye: Somogy Megyei Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium,
EGYMI, Somogyvér

Munkakor megnevezése: gyogypedagdgiai tandr
Munkdltato: Siéfoki Tankeriileti Kozpont
A munkaltatéi jogkor gyakorldja: Intézményvezetd
Kozvetlen felettese: Intézményegység-vezetd
Felel6sségi jogkore: sajat munkdjaért, a munkakorében meghatarozott
feladatokért
Munkaidé: heti 40 6ra, ebbdl 20 o6ra kotelez6
Munkavégzés helye: Somogyvar, Kaposvari u. 4.
3. Munkakor célja

a sajdtos nevelési igényli gyermekek, tanuldk nevelése — oktatdsa.

4. Munkakor feladatai

4.1. Szakmai, szervezési feladatai

Ismernie és alkalmaznia kell a pedagdgiai programban, illetve a helyi tantervben
leirtakat.

Az intézmény pedagdgiai elve szerint neveli az osztaly tanuldit.

Feladata a tanulok személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differencialt
fejlesztése, kozosségi tevékenységiik irdnyitasa, ondllésdguk fejlesztése, egyiittélési,
kapcsolattartasi, életvezetési, onkiszolgalasi szokdsok kialakitdsa és gyakoroltatdsa.
Irdnyitja a tanuldk viselkedését, torekszik a tanuldok egyiittmiikddési készségének
kialakitdsara.

A munkdjat a tantervi kovetelményeknek megfeleléen végzi.

A tanitds folyamatiban az oktatdsi és nevelési moddszereket a pedagdgiai cél
megvaldsitdsa érdekében helyesen valasztja meg, és jol alkalmazza a kiilonb6zo
pedagdgiai mddszerek kombinécidit.

Epit a tanuldk korabbi ismereteire, a tanuldsban fejleszti a tanulok dntevékenységét.
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— Célszertien alkalmazza a feladatlapokat és munkafiizeteket, beépiti az audiovizudlis
eszkozoket a tananyag feldolgozéasahoz.

— Alkalmazza a szébeli és az irasbeli szamonkérést, iigyel ezek helyes aranyéra.

— Az ellen6rzések tapasztalatait rogziti és a tanitds folyamatdban helyesen hasznositja.

— A tan6rdn a frontdlis, csoportos és egyéni tevékenységformdkat, a kooperativ
technikdkat céltudatosan vélasztja meg, j6 idobeosztdssal szervezi a tandrai munkat.

— Figyel arra, hogy a tanulok jol elsajatitottak-e az eldirt ismereteket és készségeket.

— Elsajatittatja a helyes tanuldsi modszereket, torekszik az 6ndll6 tanulds képességének
kialakitasara, az onéllosag fejlesztésére. Sziikség szerint egyéni felzarkdztatast végez.

— Fejleszti a tanulok beszédkészségét.

— Rendszeresen értékeli a tanul6k magatartdsat, napi kapcsolatot tart a betanitd
kollégakkal, a sziildkkel pedig az iizend fiizeten keresztiil.

— Figyelemmel kiséri a tanul6k pontossagat.

— Betartja és tanuldival betartatja a hdzirendet.

— Gondoskodik az iskola tulajdondnak védelmérol.

— Figyelemmel kiséri a vesz€lyeztetett helyzet(i tanuldkat.

— Szaktargyaval kapcsolatosan ismerteti és felhivja a tanuldk figyelmét a baleseti
forrasokra és annak megel6zésére, és a napldban ezt dokumentdlja. A balesetvédelmi
oktatast minden tanév elsé tanitdsi 6rdjan megtartja.

— Azokndl a szabadidds tevékenységeknél, ahol baleseti veszélyforras fennall, minden
esetben fel kell hivni a tanuldk figyelmét a megel6zésre, és ezt a napléba be kell vezetni.

— Ellatja a helyettesitést, a tandrdn kiviili teendOket, a vallalt tisztségeivel kapcsolatos
kotelességeit.

— A munkaideje végén koteles megvarni az 6t valtd nevelt. Amennyiben nem érkezik
meg, az igazgatéhelyetteseknek kell jelenteni.

— Ugyeleti beosztis szerint biztositja a tandri ligyeletet.

— Iskolai bemutaté 6rét tart, a nyilt napon kdzremukodik.

— Segiti, és alkalmanként szervezi az iskolai munkatervben eldirt rendezvényeket,
tinnepélyeket, részt vesz azokon.

— Minden napos testedzés érdekében mozgaslehetdséget biztosit a szabad levegdn.

— A napkozis foglalkozasokat az adott  osztalyfokon az osztaly
napirendjéhez/6rarendjéhez igazodva tartja meg.

— Az osztily életét programjait ugy tervezi, hogy Osszhangban legyen az iskola
programjaval.

— Az iskoldn kiviili programokat az igazgatOhelyetteseknek jelenti és az iroddn erre
rendszeresitett fiizetbe beirja.

4.2. Adminisztracios feladatai

— Elvégzi a munkakorével jaré adminisztraciés munkat.

— Feladata az éves munka {rdsos megtervezése (tanmenet, foglalkozési terv, egyéni
fejlesztési tervek, egyéni fejlodési lapok stb.), felkésziilés a tandrara, azok megtartésa,
pontos orakezdés €s befejezés, dolgozatok, felmérések javitdsa, értékelése. A tanmenet,
foglalkozasi terv, egyéni fejlodési lapok hataridére valo elkészitése, amit a
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munkak6zosség vezetdjével véleményeztet, és az igazgatdval jovahagyat. A tanmenetet
az ellendrz6 személynek kérésre bemutatja.

— A KRETA elektronikus naplét pontosan vezeti, 6rdit naplézza, beirja a tananyagot és a

hianyzo6 tanuldkat. Rogziti a tanuldk értékelését.

Az irasbeli dolgozatokat, a felmérd és témazaré feladatokat ellendrzi, javitja. A tanuldk
targyi elérehaladdsat a napléban folyamatosan értékeli.

Ellendrzi az osztilyzatok/szoveges értékelések és egyéb észrevételek sziildi tudomésul
vételét, lezarja a havi osztdlyzatokat/szoveges értékeléseket.

A munkdjdhoz kapcsolédd egyéb beszamoldkat, pedagdgiai véleményeket
elektronikusan adja le.

A jelenléti ivet a tandri szobdban mindennap aldirja.

4.3. Kapcsolattartas

Kapcsolatot tart a sziilokkel, részt vesz a sziil6i értekezleteken, fogaddorit tart.
Téajékoztatja az osztilyban tanit6 kollégakat a tanul6k magatartasarol, felkésziiltségérol.
Segiti a didkonkormédnyzat munk4jat, feladatdnak tartja a didkonkormanyzattal valé
egylittmiikodést.

Kapcsolatot tart a tanuldk életét, tanulmanyait segitd személyekkel (logopédus,
gyogytestneveld, fejlesztést végzo tanar, gyermekvédelmi felelds, iskolapszicholdgus).

4.4. Beszamolasi és egyéb kotelezettség

A tovabbképzéseken, kiillonbozd rendezvényeken vald részvételérdl az értekezleteken
be kell szamolnia.

Részt vesz a munkakozosségi értekezleteken, tapasztalatairél tdjékoztatja a
munkakodzosséget.

Részt vesz a nevelotestiileti értekezleteken, megbeszéléseken.

Kérésre koteles (félévi, tanév végi) beszamolot elkésziteni.

5. Munkakoriilmények

Munkéjahoz fénymasolasi lehetdség all rendelkezésre.

Felkésziiléséhez kikolcsonozheti a konyvtari szakkonyveket, és napi munkdjdhoz a
fejlesztd eszkozoket.

Szakmai munkdjahoz, napi felkésziiléséhez a tandri szoba, technikai eszk6zok allnak
rendelkezésére.

Munk4jahoz sziikség esetén haszndlhatja az intézményi telefon, illetve a fax
késziilékeket.

[réasztala van az osztilyteremben.

6. Felelosségi kor

A tanuldk €s sziilok személyiségi jogait érintd informécidkat megdrzi, egyéb esetben a
kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jér el.

Koteles megtartani a szolgélati titkot, kozosségi hatarozatokat, nevelési problémakat.
Nem élhet vissza a tanul6 és a sziild bizonyos fiiggdségi viszonyaval.

Bejelentési kotelezettsége van, amennyiben a lakcimében, egyéb személyi adataiban
véltozas kovetkezik be.
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— Az iskolaban csak a kijelolt helyen dohdnyozhat, szeszes italt nem fogyaszthat.

— Jogi és erkolcsi felel0sséggel tartozik a munkakoréhez tartoz6 feladatok szakszeri
elvégzéséért.

— Munkavégzés sordn szandékosan okozott karért kartéritési kotelezettsége van.

6.1. Felelosségre vonhato
— A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglaltaktdl val6 eltérés miatt
— A munkakori feladatainak elmulasztdsa, vagy a hataridok be nem tartdsa miatt.
— A vezetdi utasitasoktdl valé eltérés miatt.
— A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznélata miatt.

7. Jarand6saga

— Bérbesorolds szerinti fizetés.
— Gyogypedagogiai potlék.
— Utazasi hozz4ajarulds az érvényes rendelet szerint.

8. Joga és kotelessége

8.1. Joga

Mindazon jogok megilletik, melyeket a tobbszor moédositott 2012. évi 1. torvény a Munka
Torvénykonyvérdl sz6l6 (Mt.), illetve a tobbszor mddositott 1992. évi XXXIII. térvény a
Kozalkalmazottak jogéllasardl szold torvény (Kjt.) és e torvények végrehajtasi rendeletei
biztositanak a munkavallalok részére.

8.2. Kotelessége

— A munkahely miikddési rendjét, a rendszabdlyokat, munkarendjét, az intézmények
hazirendjét €s a munkahelyi feladatait, munkakori lefrdsat ismerni, munkdjat ezek
értelmében végezni, munkavédelemre vonatkozé eldirdsokat, tliz és balesetvédelmi
szabalyokat betartani.

— Az intézményben haszndlt eszkozoket, anyagokat eldirds szerlien és biztonsdgosan
haszndlni, tarolni, azokkal kell6 gondossiaggal €s takarékossaggal banni.

— Jelen munkakori leirdsban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyekkel az érvényben 1év0 utasitasok alapjan a munkakori feladataival
kapcsolatosan a munkahelyi felettese megbizza.

— A kozvetlen felettese altal készitett beosztas ill.utasitds szerint dolgozni.

— Munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni, munkaidejét pontosan betartani.

— A munkahelyén érkezését, tdvozasat jelenléti iven rogziteni.

— Helyettesitésben utasitds szerint részt venni.

— Téavolmaradasat a tavollétet megeldzden 48 6raval a felettesének jelenteni, elektronikus
formdban is.

— A munkateriileten az intézményi vagyon biztonsdgara iigyelni, vagyonvédelmi
eldirdsokat betartani €s a munkateriilethez tartozo helyiségek zarasar6l gondoskodni.

— Munk4§jat a téle elvarhat6 legmagasabb szakmai szinten végezni.

— Koteles minden rendkiviilli eseményt haladéktalanul jelenteni kozvetlen
felettesének/intézményvezetonek
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9. Helyettesités

Eldzetesen engedélyezett, vagy betegség miatti tadvolléte esetén helyettesitésérdl a kozvetlen
felettes gondoskodik, és tdjékoztatdst, utasitast ad.

A munkakori leiras az alairas napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Kelt: Somogyvar, 20.........cccvviiiiiiiinn...

Munkaltato

Zaradék

A munkakori lefrasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek elfogadom, azt maradéktalanul
végrehajtom.

A munkakori leirds 1 példanyat 20.... ................... ho ...... napjan atvettem.

Kozalkalmazott
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OSZTALYFONOK
KIEGESZITO MUNKAKORI LEIRASMINTA

A Kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfonok
Kozvetlen felettese: intézményvezetd-helyettes
Megbizatasa: az intézményvezetd-helyettes bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkakori lefrds a pedagégusok munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendo.

1. A f6bb tevékenységek osszefoglalasa

— feladatair6l és hataskorérol iranyaddak az SZMSZ megfelel6 fejezetében leirtak,

— feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai €s
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

— javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyét, évfolyamat érintd pedagdgiai, szervezési,
stb. feladataira,

— ahelyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

— kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: napld, anyakonyv,
bizonyitvanyok, stb.

— eldkésziti és megszervezi osztdlya tanulmanyi kirdnduldsét, az eldirt idoben leadja a
kirandulasi tervet,

— felel6sséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszerti haszndlatdnak biztositaséért,

— kapcsolatot tart az osztilydba jaré didkok sziileivel, gydmokkal, a szocidlis €s
gyermekvédelemben dolgozokkal, a sziildi munkakozosséggel, az osztily
didkonkormanyzat vezetoségével,

— biztositja az osztidly képviseldinek a didkonkormédnyzat megbeszéléseken és az évi
rendes didkkozgytilésen val6 részvételét,

— folyamatos kapcsolatot tart az osztdlyaban tanito tandrokkal,

— a konferencidt megel6z0en legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas
€s szorgalom jegyére,

— eldkésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat,

— minden tanév elsd hetében ismerteti osztdlydval az iskolai hézirendet, vagy az
évfolyamnak é€s a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirdsaira,

— kozremiikodik a valaszthaté foglalkozdsok felvételének lebonyolitdsdban, segiti
osztalya tanuldnak a kozépfoku tanulméanyokra torténd jelentkezését

— folyamatos figyelmet fordit osztdlyanak dekoracidjara, a faliijsdg karbantartasara,

— atanév elején osztalya szdmdra megtartja a tiiz-, baleset- €s munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szo16 feljegyzést aldiratja a tanulokkal.
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2. Ellenorzési kotelezettségei

havonta ellendrzi a naplé osztilyoz6 részének dallapotat, az osztdlyzatokat érintd
hianyossagokat jelzi a szaktandrnak,

figyelemmel koveti a tanuldk igazolt €s igazolatlan hidnyz4sat, 8 napon beliil igazolja a
hidnyzdsokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

az ellendrzébe irott iizenet Utjan értesiti a sziiloket a tanulé gyenge vagy hanyatld
tanulmanyi eredménye, vagy silyos fegyelmi vétsége esetén

az SZMSZ eloirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasrdl, ha a
tanul6 bukdsra éll, valamint a 200 6rat meghaladd éves hidnyzas esetén,

a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztdlyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztdlyzatok 4tlagatdl a tanuld
karara.

3. Kiilonleges felelossége

felelOs a tanuldi €s sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztdlyokkal kapcsolatos informacidkat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabélyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatéhelyettesnek vagy
az igazgatonak.

4. Pétléka és kotelezo orakedvezménye

S5.A20

a 138/1992. (X.8.) Korményrendeletben szabédlyozott, munkéltatoi utasitasban rogzitett
osztalyfonoki potlék

...... /20....-as tanévben munkajat az alabbi tantargyfelosztas alapjan végzi.
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DIAKONKORMANYZATOT SEGITO PEDAGOGUS
KIEGESZITO MUNKAKORI LEIRASMINTA

A Kiegészité munkakor megnevezése: Didkonkormanyzatot segité pedagogus
Kozvetlen felettese: intézményvezeto-helyettes
Megbizatasa: az intézményvezetd-helyettes bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkakori lefrds a pedagégusok munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendo.

1. A f6bb tevékenységek osszefoglalasa

— Az iskolai didkonkorméanyzat miikodtetése, a demokratikus iskolai kozélet szervezeti
feltételeinek, a gyermeki jogok iskolan beliili érvényesitésének biztositasa, a
neveldtestiilet €s a gyermekkozosségek igényeinek 6sszehangoldsa

— Szervezi, irdnyitja a didk onkormanyzati valasztisokat.

— Javaslatot tesz a nevelGtestiiletnek a didkonkormanyzat hatdskorének meghatarozasara,
ennek a helyi hagyomanyokat és a munkarendet is tartalmaz6 leirdsara.

— A didkonkormdnyzat a nevel6testiilettdl kapott hataskorén beliil 6nalléan mikodik.

— A segitd pedagdgus vezeti a didktandcs iiléseit.

— Osszehivija és a didktandcs elnokének megvalasztdsig levezeti (a tovabbiakban segiti)
a didktanacs alakul6 iilését, ismerteti a tagokkal a didkonkormanyzat torvényes jogait
€s iskolai hataskorét.

— A didktandcs igénye €s sajat szakmai tapasztalata alapjan szakmai segitséget nyujt a
kozos programok megtervezéséhez, részt vesz az értékelésben.

— Biztositja a didkdnkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos el0készitését, eldsegiti
az iskoldban a képviseleti €s a kozvetlen demokracia érvényesiilését.

— Gondoskodik a didkonkormanyzat munkatervében szerepld programok eredményes
megszervezésérol. Személyesen vagy kollégdk, sziilok bevondsaval biztositja a felnott
feliigyeletet a didkonkormdanyzat rendezvényein, felelés ezeken az iskolai hazirend
betartdsaért.

— Képviseli a didkonkorményzatot a neveldtestiilet, fenntarto eldtt.

2. Munkakoriilmények:

Feladatait pedagdégus munkdja mellett latja el.

168



Sioéfoki Tankeruleti K6zpont, 8600 Sidfok, Szépvolgyi u. 2.
SB3401 Somogy Megyei Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium,
Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény

AZ ISKOLAI KONYVTAROS
KIEGESZITO MUNKAKORI LEIRASMINTA

A Kiegészité munkakor megnevezése: Iskolai konyvtaros
Kozvetlen felettese: Intézményvezetd-helyettes
Megbizatasa: az intézményvezetd-helyettes bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkakori lefrds a pedagégusok munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendo.

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységei

— felelésséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkéhoz
szitkséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkdzok rendeltetésszerli
haszndlatdnak biztositasiért, az esetleges problémdk azonnali jelzéséért,

— kezeli a szakleltart, elvégzi a leltarozast,

— felel6s a technikai eszkozok és taneszkozok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges
javitdsok irdnti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értéki
eszkozoket,

— minden tanévben Osszedllitist készit az iskolai konyvtar szdmadara beszerzendd
konyvekrol, tartés tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol,

— anyitva tartdsi id6 szerint biztositja a kOnyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtérat
igénybe vevl tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztésérol,

— statisztikai adatokat szolgdltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

— minden évben legalabb egy alkalommal kimutatést tesz kozzé a beszerzett fontosabb Uj
konyvekrdl,

— gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszkozok oktatdsra alkalmas
allapotanak fenntartasardl és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

— kifliggesztéssel és elektronikus formdban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,

— lebonyolitja az iskolai konyvtar szdmara véasarland6 konyvek beszerzését, elvégzi az
elszamoldst,

— felel6s az iskolai konyvtar mindenkori zaraséért.
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LOGOPEDUS
KIEGESZITO MUNKAKORI LEIRASMINTA

A Kiegészité munkakor megnevezése: Logopédus
Kozvetlen felettese: Intézményvezetd-helyettes
Megbizatasa: az intézményvezetd-helyettes bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkakori lefrds a pedagégusok munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendo.

1. A f6bb tevékenységek osszefoglalasa

— Tudasanak és képességének maximumaval szolgdlja a tanuldk értelmi, érzelmi, akarati
és testi fejlodését.

— Tiszteletben tartja a gyermekek emberi méltosagat, empatidval fordul feléjiik.

— Tanitési 6rdira lelkiismeretesen, szakszertien késziil fel. Figyelembe veszi a tanul6k
csoportos és egyéni fejlettségi szintjét egyardnt. Nevelomunkdjit folyamatosan tervezi
és végzi.

— Ismeri a rdbizott tanulok képességeit, kérésre pedagdgiai jellemzést készit.

— Részt vesz a szakmai munkakozosség munkdjaban, javaslataival, észrevételeivel, a
kijelolt feladatok elvégzésével elosegiti a kozosség tevékenységének eredményességét.

— A tudomédsdra jutott, a tanuldkkal kapcsolatos fontos informécidkat bizalmasan kezeli.

2. Feladatai logopédusként

A Tanuldsi Képességet Vizsgdld Szakértdi és Rehabiliticiés Bizottsdg, valamint az
osztalyfonokok javaslata alapjdn a hang-, beszéd-, nyelvi-, és kommunikédciés zavarban
szenvedo tanuldk sériilés specifikus terdpids fejlesztését végzi.

2.1. Ennek keretében
— A tanul6k értelmi, pszichés és szocidlis dllapotanak megismerését kovetden megtervezi
a fejleszto tevékenységet.
— Differenciadlt foglalkoztatdssal segiti a tanuldk személyiségének fejlesztését,
képességeik kibontakoztatasat.
— Diagnosztikus eszkozokkel értékeli a tanuldk fejlodését.
— Szakmai munkdjat ondlléan, feleldsséggel végzi az érvényben 1évé jogszabilyok

alapjan.
— Felel az eszk6zok biztonsdgos haszndlataért, taroldsaért, jelzi a javittatds
sziikségességét.
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2.2. Kiemelt feladatai
— A gyermekek logopédiai ellatdsa, beszédproblémadik feltardsa, rehabiliticidés céla
foglalkoztatdsa: beszédinditas, beszédhibdk javitdsa, nyelvi és kommunikacids zavarok
javitdsa, diszlexia megeldzése, gydgyitdsa sziilok és pedagégusok bevondsaval.
— A beavatkozast igényld gyermekek/ tanuldk logopédiai vizsgélata, vizsgélati vélemény
készitése.

3. A 20.../20.....-as tanévben munkajat az alabbi tantargyfelosztas alapjan végzi:
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GYOGYPEDAGOGIAI ASSZISZTENS
MUNKAKORI LEIRASMINTA

1. Személyes adatok

Sziiletéskori név:
Anyja neve:
Sziiletési hely, 1d6:

Lakcim:

2. Szervezeti rendelkezések:

Munkahelye: Somogy Megyei Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium,
EGYMI, Somogyvér

Munkakor megnevezése: gyogypedagdgiai asszisztens

A munkaltatéi jogkor gyakorldja: tankeriileti igazgatéd

Kozvetlen felettese: altaldnos igazgatohelyettes

Munkavégzés helye: Somogyvar, Kaposvari u. 4.
3. Munkakor célja

Egészséges életmodra nevelés, optimdlis szocializacié segitése, hatranyok kompenzalasa.
Az intézmény és az intézményben dolgozd pedagdgusok munkdjanak segitése, kiilonos
tekintettel a neveld-oktatd és gondozasi munkékra.

4. Munkakor feladatai

4.1. Napi feladatai

A pedagogiai asszisztens dltalanos feladatai keretében atveszi, atadja a tanuldt a
sziilotdl, gondozotdl, a pedagdgussal egyeztetve tdjékoztatja a sziilét, a gondozot a
tanul6t érintd napi eseményekrol. Utasitas alapjan, iskolabuszon kisérési feladatot 14t
el, beosztds szerint buszmegélléban varja/ buszra kiséri a tanuldkat, a kozlekedési
eszkozon, ill. az arrdl valé leszéllas, ill. az arra val6 felszallasndl fokozottan feliigyeli a
tanulokat.

Részt vesz a sziildi  értekezleteken, esetenként  csalddlatogatison, a
team/munkakdzodsségi megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.

Ko6zremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban,
feligyeli a rabizott tanuldkat, vigydz a tanuldk testi épségére.

Felismeri az alapvetd els6segélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld
helyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségességét. A pedagdgussal egyiitt tigyeletet 14t el
a tanitdsi ordk elott, az 6rakozi sziinetekben, a napkozis foglalkozasok befejeztével,
sziinidében. Intézményen belill (foglalkoztaté termek, WC, ebédld, tornaterem stb.)
sziikség szerint kiséri a tanul6t.
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— Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirdnduldsokra, tanulmanyi
sétdkra, erdei iskoldban stb. kiséri a tanuld(ka)t. Gondoskodik a foglalkozdsokon val6
megjelenésrol, tevékenyen részt vesz a tanuld kornyezeti, személyi higiénés

szokdsainak kialakitdsaban (személyes élettér, kozos élettér tisztasaga, rendje stb.).

— Tevékenyen részt vesz a tanuld oOltozkodési, étkezési szokdsainak kialakitdsdban
(terités, evOeszkozok haszndlata stb.). Gyakoroltatja a tanuléval a mindennapi

€lethelyzetekben sziikséges tevékenységeit. Ellendrzi a tanulé higiénés

onkiszolgdldsi tevékenységét, esetenként gondozdsi feladatokat 1at el. (Oltoztetés,
tisztdba tevés, etetés stb.) Sziikség szerint korrigdlja a tanul6 higiénés és onkiszolgalasi

tevékenységét. Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

— Ellendrzi a tanuldk 4ltal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasdgat, orvosi eléirdsoknak
megfelelden gydgyszert ad be, orvosi ellatast nem igényld sériiléseket lat el, 1dzat mér,

feliigyeli a beteget, sériiltet.

— Segiti a tanul6t az altaldnosan hasznalt gyogyaszati segédeszk6zok hasznalatdban, részt
vesz a tanulok intézményen beliili, illetve kiviili szabadid0s programjainak
szervezésében, elokészitésében (terem berendezése, eszkozok, anyagok eldkészitése

stb.).

— Feluigyeli, segiti a tanul6t a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagdgussal a
tanorai foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, el0késziti a tandrai foglalkozdsok soran

sziikséges eszkozoket.

— Berendezi a termet a tandrai foglalkozdsok igényeinek megfelelden, egyiittmiikodik a

pedagdgussal a tandrdkon az altaldnos jellegli oktatd, neveld munkédban.

— Segiti, batoritja a tanul6t altaldnos jellegli egyéni €s csoportos feladatai megoldasdban.
A pedagégus irdnyitdsaval kozremikodik a tanul6t fejlesztd, korrekcios
tevékenységben, egyénileg segit a tanulénak a tandrai és tanéran kiviili

foglalkozasokon.

— A (gydgy) pedagdgus utmutatdsai alapjan egyénileg segit a tanulénak ifraskészséget
fejleszto feladatok, olvasasi készséget fejlesztd feladatok, szamolési készséget fejlesztd

feladatok megoldasdban.

— A (gyogy)pedagdgus utmutatdsai alapjan egyénileg segit az értelmi sériilt tanulonak a
fejlesztd feladatok megolddsdaban, a magatartdsi nehézséggel kiizdd tanulénak a

fejleszto feladatok megolddsdban és a magatartds rendezésében.

— Kozremikodik a tanérdk és a napkozis foglalkozdsok rendjének biztositdsdban, a
tanorai foglalkozdsokon az dltaldnos jellegli oktatdsi és technikai eszkozok

kezelésében.a tehetséges tanulonak tehetsége kibontakoztatdsaban.

— Esetenként (pl. tigyeleti idében, sziiniddben, délutani 6rdkban) foglalkozast szervez, tart
(sport, jaték, kézmiives foglalkozds), ezekre a foglalkozasokra felkésziil, beszamol a

pedagdgusnak a tanuldk tevékenységérol.

— A gyogypedagdgiai asszisztens az oktatdsi tevékenysége keretében: egyeztet a tandrral
a tanoran elvégzendd feladatokrol és atveszi a sziikséges eszkozoket, segédanyagokat.
Ondlléan kezeli az éravezetéshez sziikséges eszkozoket, megszervezi és elokésziti a

pedagogus 4ltal kijelolt tandrai feladatok elvégzését.
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Egyiittmiikodik a pedagégussal a tanérdkon a tantargyi munkaban.

4.2 Egyéb feladatok

felelds a szdmadra kiadott eszkozokért,

koteles értesiteni kozvetlen felettesét /az intézményvezetSt, ha munkateriiletén
karbantartast igényld édllapotot észlel,

tigyeljen az intézményi vagyon biztonsagéra, tartsa be a vagyonvédelmi eldirdsokat,
gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozé helyiségek zarasarol.

munkateriiletének rendben tartdsa

kapcsolatot tart az intézmény dolgozdival, belsd egységeivel

5. Joga és kotelessége

5.1. Joga

Mindazon jogok megilletik, melyeket a tobbszor mddositott 2012. évi L. torvény a Munka
Torvénykonyvérdl szolo (Mt.), illetve a tobbszor mdédositott 1992. évi XXXIII. térvény a
Kozalkalmazottak jogalldsardl sz6lo torvény(Kjt.) és ezen torvények végrehajtasi rendeletei
biztositanak a munkavallalok részére.

5.2. Kotelessége

A munkahely mukodési rendjét, a rendszabalyokat, munkarendjét, az intézmények
hazirendjét €s a munkahelyi feladatait, munkakori lefrdsat ismerni, munkdjat ezek
értelmében végezni, munkavédelemre vonatkozé eldirdsokat, tliz és balesetvédelmi
szabalyokat betartani.

Az intézményben haszndlt eszkozoket, anyagokat eldirds szerlien és biztonsadgosan
haszndlni, tarolni, azokkal kelld gondossdggal és takarékossaggal banni.

Jelen munkakori lefrasban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyekkel az érvényben 1év0 utasitasok alapjan a munkakori feladataival
kapcsolatosan a munkahelyi felettese megbizza.

A kozvetlen felettese éltal készitett beosztds ill.utasitds szerint dolgozni.

Munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni, munkaidejét pontosan betartani,
A munkahelyén érkezését, tdvozdsat jelenléti iven rogziteni.

Helyettesitésben utasitds szerint részt venni.

Akaddlyoztatdsa esetén a tdvolmaraddsanak okdt, vérhaté idOtartamat aznap, de
legkésObb 24 6ran beliil a kozvetlen felettesének jelenteni, elektronikus forméban is.

A munkateriileten az intézményi vagyon biztonsdgira {igyelni, vagyonvédelmi
eldirdsokat betartani €s a munkateriilethez tartozo6 helyiségek zarasar6l gondoskodni.
Munkdjat a tdle elvarhaté legmagasabb szakmai szinten végezni.

Koteles minden rendkiviili eseményt haladéktalanul jelenteni kozvetlen
felettesének/intézményvezetonek

6. Beszamolasi kotelezettség

A napi munka sordn észlelt hidnyossdgot, rendellenességet, problémat, rendkiviili
eseményt jelenteni a kdzvetlen felettesének.
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— Kérésre koteles (havi, félévi, tanév végi) beszamolot elkésziteni.

7. Felelossége
— Jogi és erkolcsi felel0sséggel tartozik a munkakoréhez tartoz6 feladatok szakszeri
elvégzéséért.
— Munkavégzés soran szandékosan okozott karért kartéritési kotelezettsége van.

8. Helyettesités
Eldzetesen engedélyezett, vagy betegség miatti tdvolléte esetén helyettesitésérdl a kozvetlen
felettes gondoskodik, és tdjékoztatdst, utasitast ad.

A munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Kelt: Somogyvar, 20.........cccevviiiiiiiinn...
Munkdltato
Zaradék

A munkakori lefrasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek elfogadom, azt maradéktalanul
végrehajtom.

A munkakori leirds 1 példanyat 20.... ................... ho ...... napjan atvettem.

Kozalkalmazott
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GYERMEK ES IFJUSAGVEDELMI FELUGYELO
MUNKAKORI LEIRASMINTA

1. Személyes adatok

Sziiletéskori név:
Anyja neve:
Sziiletési hely, 1d6:

Lakcim:

2. Szervezeti rendelkezések

Munkahelye: Somogy Megyei Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium,
EGYMI, Somogyvér

Munkakor megnevezése: gyermek és ifjusagi feliigyelo

A munkaltatéi jogkor gyakorldja: Tankeriileti igazgat6

Kozvetlen felettese: Kollégium intézményegység-vezetd
Munkaideje: Heti 40 6ra

Munkavégzés helye: Somogyvar, Kaposvari u. 4

Kollégiumi Intézmény egység

3. Munkakor célja

A kollégista tanulok mindennapi felkésziilésének segitése a mdsnapi Ordkra, a szabadido
hasznos eltoltésének irdnyitdsa és szokdssa alakitidsa. Egészséges életmddra nevelés, optimélis
szocializdcid segitése, hatrdnyok kompenzdldsa. A kollégiumi csoportba tartozd tanuldk
tanordk utdni idejének célszerll, hasznos, intenziv fejlesztd foglalkozasokkal valé kitoltése.

4. Munkakor feladatai

4.1. Fobb feladatok

Nevel6 munkdjat foglalkozasi tervben rogzitett médon tudatosan tervezi, nagy gondot
fordit a tanuldk véltozatos foglalkoztatdsara.

Foglalkoz4sait, a kollégiumit hazirend szerint szervezi.

A raszoruldkat a megadott idokeretek kozott korrepetélja.

Egyiittmiikddik a csoportjat tanité nevelokkel.

A kollégiumi munka fontos része a szabadido fejlesztd hatdsu tevékenységekkel valo
kitoltése:

Az adott idOkeretek szabta lehetdségek szerint csoportja szdmdra legaldbb heti 1
alkalommal kulturdlis, sport, jaték-, és munkafoglalkozasokat szervez.

Gondos tervezéssel biztositja, hogy ezek szinvonalasak legyenek.

Gondoskodik a kulturdlt étkeztetés feltételirdl, a személyi higiénia szabalyainak
betartdsarol €s a tanuldk fegyelmezett viselkedésérol.
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Szabadiddben biztositja a tanuléknak a szabad levegdn valé mozgést, kikapcsolddast,
ekozben személyesen feliigyel rdjuk. Ez id6 alatt indirekten irdnyitja tevékenységiiket,
a gyerekek tandcstalansaga esetén célravezetd pedagdgiai Iépést tesz.

Felelosok valasztasdval és azok munkdjanak ellendrzésével — munkaideje alatt —
biztositja az ebédld, a kollégium helyiségei és az udvar (park) rendjét és biztonsagat.
Gondoskodik a csoportja szamdra kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszkozok
gondos taroldsardl €s dllaguk megdrzésérol.

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

Részt vesz a csoportjdba tartoz6 tanuldk sziil6i és osztilyozd értekezletein,
fogaddorakon, egyiittmiikodik az osztalyfonokkel.

Tevékenyen részt vesz a tanuld Oltozkodési, étkezési szokdsainak kialakitdsaban
(terités, evOeszkozOk haszndlata stb.). Gyakoroltatja a tanuléval a mindennapi
élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit. Ellendrzi a tanulé higiénés és
onkiszolgaldsi tevékenységét, esetenként gondozdsi feladatokat 1t el. (Oltoztetés,
tisztdba tevés, etetés stb.) Sziikség szerint korrigdlja a tanul6 higiénés és onkiszolgalasi
tevékenységét. Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

Ellendrzi a tanuldk éltal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, orvosi eléirdsoknak
megfeleléen gydgyszert ad be, orvosi ellatdst nem igénylo sériiléseket lat el, 1azat mér,
feliigyeli a beteget, sériiltet.

Segiti a tanul6t az dltaldnosan haszndlt gydgydszati segédeszkdzok hasznélatdban, részt
vesz a tanulok intézményen beliili, illetve kiviili szabadid0s programjainak
szervezésében, elokészitésében (terem berendezése, eszkozok, anyagok elOkészitése
stb.).

Feliigyeli, segiti a tanul6t a szabadidos tevékenységben.

4.2 Egyéb feladatok

felelOs a szamara kiadott eszkozokért,

koteles értesiteni kozvetlen felettesét /az intézményvezetdt, ha munkateriiletén
karbantartast igényl6 édllapotot észlel,

tigyeljen az intézményi vagyon biztonsagéra, tartsa be a vagyonvédelmi eldirdsokat,
gondoskodjon a munkateriileté¢hez tartoz6 helyiségek zardsarol.

munkateriiletének rendben tartdsa

kapcsolatot tart az intézmény dolgozdival, belsé egységeivel.

5. Joga és kotelessége

5.1. Joga

Mindazon jogok megilletik, melyeket a tobbszor mddositott 2012. évi L. torvény a Munka
Torvénykonyvérdl szolo (Mt.), illetve a tobbszor mdédositott 1992. évi XXXIII. torvény a
Kozalkalmazottak jogéllasar6l szold torvény (Kjt.) és e torvények végrehajtdsi rendeletei
biztositanak a munkavallalok részére.
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5.2. Kotelessége

— A munkahely miikddési rendjét, a rendszabdlyokat, munkarendjét, az intézmények
hazirendjét €s a munkahelyi feladatait, munkakori lefrdsat ismerni, munkdjat ezek
értelmében végezni, munkavédelemre vonatkozé elbirdsokat, tiiz és balesetvédelmi
szabalyokat betartani.

— Az intézményben haszndlt eszkozoket, anyagokat eldirds szerlien és biztonsdgosan
haszndlni, tarolni, azokkal kell6 gondossaggal €s takarékossaggal banni.

— Jelen munkakori leirdsban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyekkel az érvényben 1év0 utasitdsok alapjan a munkakori feladataival
kapcsolatosan a munkahelyi felettese megbizza.

— A kozvetlen felettese altal készitett beosztas ill.utasitds szerint dolgozni.

— Munkahelyén munkéra képes allapotban megjelenni, munkaidejét pontosan betartani,

— A munkahelyén érkezését, tdvozasat jelenléti iven rogziteni.

— Helyettesitésben utasitds szerint részt venni.

— Téavolmaradasat 24 6ran beliil a felettesének jelenteni.

— A munkateriileten az intézményi vagyon biztonsagara {iigyelni, vagyonvédelmi
eldirdsokat betartani €s a munkateriilethez tartozo helyiségek zarasardl gondoskodni.

— Munk4§jat a téle elvarhato legmagasabb szakmai szinten végezni.

— Koteles minden rendkiviilli eseményt haladéktalanul jelenteni kozvetlen
felettesének/intézményvezetonek

6. Beszamolasi kotelezettség
— A napi munka sordn észlelt hidnyossigot, rendellenességet, problémat, rendkiviili
eseményt jelenteni a kozvetlen felettesének.
— Kérésre koteles (havi, félévi, tanév végi) beszdmolot elkésziteni.

7. Felelossége
— Jogi és erkolesi felel0sséggel tartozik a munkakoréhez tartoz6 feladatok szakszerii
elvégzéséért.
— Munkavégzés sordn szandékosan okozott karért kartéritési kotelezettsége van.

8. Helyettesités
Eldzetesen engedélyezett, vagy betegség miatti tdvolléte esetén helyettesitésérdl a kozvetlen
felettes gondoskodik, és tdjékoztatast, utasitast ad.
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A munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Kelt: Somogyvar, 20.........cccvviiiiiiiinn...

Munkaltato

Zaradék

A munkakori lefrasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek elfogadom, azt maradéktalanul
végrehajtom.

A munkakori leirds 1 példanyat 20.... ................... ho ...... napjan atvettem.

Kozalkalmazott
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6. MELLEKLET
INTEZMENYUNK ELJARASRENDJE A JARVANYUGYI KESZENLET IDEJEN
ALKALMAZANDO ISKOLAI SZABALYOKROL

A koronavirus elleni védekezés minél hatékonyabb megszervezése érdekében az aldabbiak
betartasat kérjiik a 2022/23-as tanévben:

— Az iskola, és a kollégium teriiletére csak egészséges didkok 1éphetnek be. Betegség
esetén kérjiik felvenni a kapcsolatot a hdziorvossal, a betegséget jelenteni kell az érintett
osztalyfonokoknek, és kollégiumi nevelOknek.

— Fertézésgyanu vagy pozitiv diagndzis esetén mindenki koteles az iskolat értesiteni.

— Az intézmény teriilletén Covid-19 fert6zott személy szoros kontaktjdnak szamitd
didkoknak, pedagdgusoknak, asszisztenseknek, technikai dolgozoknak javasolt a maszk
haszndlata 5 napig. A maszkot elsdsorban a kozosségi terekben, folyosékon, iroddkban,
tandri szobdban ajanlott hasznélni.

— A tanul6k az 6rakozi sziineteket, j6 id6 esetén, az iskola udvarén toltik el. Rossz 1d6
esetén meghatarozott 1étszamban tartézkodhatnak az osztalyok eldtti folyoson.

— Ebédeltetés: az osztdlyok minden nap meghatirozott idésdvban, a szamukra kijelolt
asztalokndl elhelyezkedve fogyasztjak el az ebédet.

— Latogat6 — sziild, hozzatartoz6, gyermekvédelmi kolléga, hivatalos iigyet intézd
személy — csak indokolt esetben, valamint az intézményvezetd engedélyével 1éphet be
az intézménybe, ahol a kézfertdtlenités haszndlata szdmukra kotelezd. Az iigyintézés
céljit meghatdarozva, a keresett személyt (osztalyfonok, vezetd, iskolatitkdr)
megnevezve, a portds kollégdknak sziikséges jelezni.

— A rendszeres szappanos kézmosds mellett kérjik a kihelyezett kézfertdtlenitok
haszndlatét, valamint a kohogési, tiisszentési etikett betartasat, illetve az arc érintésének
keriuilését.

— Az iskola helyiségeinek, kozosségi tereinek rendszeres takaritdsa, fertOtlenitése a
jarvanyligyi protokoll szerint zajlik.

— Amennyiben a nap folyamédn egy tanuldndl felmeriil a betegség lehetdsége, akkor a
sziilot telefonon értesitjiik, akinek a gyermeket haza kell vinnie. A gyermeket a sziilo
megérkezéséig elkiilonitjiik.

180



Siéfoki Tankerileti Kozpont, 8600 Sidfok, Szépvolgyi u. 2.
SB3401 Somogy Megyei Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszts Iskola, Kollégium, Egységes Gydgypedagdgiai Mddszertani Intézmény

Tobbletkoltség 2022/2023-as tanév

| Hivatheass
£ Talupheby neve | oM | KR Cme Wiltsig magnesssie Kty katagsridla [T ——— - (amesetim reavins Onszeg. prie e
I -2 7es pant)
1 e . ARatines isala, Somkzikols x asamse | oo 808 L esipedi, Kapogedrt utcs 4 [r— Intérminyi rencbetvity (0L farsaral [ E e e———— 2022 mapembar 30| Allakins Tskok s prie 20000 - 146443, 1460 oMisl
Tamagy Mg Gucds, Mialbnin 5la, Srashbola, Kesasatiel st thela . R F e T . R, cappemner 111 i}
= Kol eghm Egripes G i — frperadat | sartvarzan e Bl Lt 2 | ok i a1z s o
3 Mol Aty " omssa | oo 5553 Somegpr. . | Gerina Bt i Wiz sptewber 3| Mtianes kol SRS Erore e 3038 19 T3 14 150152, el
oy AR 'S o s i
. e 35 = ogtabien b 12, septwrsbier 31 25000 R 3 28211 ok
e - — = : ! - ! —
Q3ES! ", Kipedvar utca 4. dlmidnni Gulide Arstt . T. L |23-38 53, ol
& Velligium, n i, - 56 ol BEAN Somogyvar, Kapciva ULC 4. Mz o et 022, akedber LT-21 20 D304 F 13 Ha
[ o seabsicla —— e ———— Iz renderey i arsang) pereng Cam Tk, GHE AT O iz ssteran, | Ity womanr = 33036, 6 % 140183, oMl
—_ Ouscth, o - omss | o . [ —— inTa I 2000000 Rt w 38,35, 384079, 190150, il
i, = ==
8 ‘.:“_N" N Skt iﬂh’“‘ll axsse 201 il e b Intépmémy renazviny i : facangl Rardcr ianes. VLT noremmitar I Saekishota 0.000,20 P L 2506, $8-40,79, 150-153. 170, oldal
a| ™ "‘::"""m """"“““'“"_”‘“{“"-"m"‘v"”“ saasse | con n |ntdzednyi rendazvin ol farsarg Tarmvern Huber B, [Rsinhas 00000t e 208 300211 sdal
T Ahaiinog ol Srakik
8, Rersm & i o | Limatinss: [N —— Sashi Mainta; Gyutbonics Iikd g Ao skried nbapTeeRYHE mommn e 3335 240179 150. 155, 470, sldal
ekl Kiarsd
1 S r TS 0355t redezvery jpl - 2 #rts, Ralatine it 0 23.3%, 36 oldal
i iy et} il 6 | iy v Faesaral By Mirts, wta | decerte snaisints oot e 25
el . vt ousss | o Inttasny medeusor [pl-Farsang) Tomarmi Huber Eva selligumi dogeatic | 2022 dacamsar 1 alighum e i P 206 Im8211. ok
— i - : 3 .
1 ek ML e mte anmssa = Togatszis farsang! it Jabafr A 3 Aiatines kolal nbdcmbrgvita 3000003 1t » |35 il
o T
1 e Laace st | o ctarsings adim £t Fafbend nkeln 000000 3 o 3336 30, ot
1, gy " - : omss | oo e o Kpear ek [Tél badicsolis Intéamerey| vt (5. Friang] ERTAX murkikiciasig 003 i 1330 Eralrrileg Akadtivaustiak bagarat S0 R e
w{u::-lm.nnww.m_ auhmﬂﬂf‘"“- o | o0k s Intimieryl nctecwimy ok ) Woetis Anifa, Vizs i Bebata. 2023 janur 73, Intianimg 0 conea f i
skl T
% oliigh 5 il il i darsang) Nalarcia, i 2028 Jaruis Aings celal (mismanyegiey 15 00080 ¢ e
ke, - z rreres -
. ‘ " s | oo 698 Somagyeir, apor wen .|/, PEBSRORIsEh, PG hissnine, s Inbigminyi s dazedny L ez sl WL e pre "
[ ki =
19, - 03556 w1 30 Somogyes, Lapasedrs vhia d {52 versarey Tanwimand werieey o ntétmbnyan bl Maruith Fussanna, szaktandol. 2R3 mawcii Suaiskola 15 coog0 R L3
[ — =]=
20 prial S cssse | oo BR Tomeyeie, Kapusnd A A |femuliveriany farnara sllanea, Seibs Mins | 2003 marri At skt iRy sy 15 A v ot 38, 42, cdad
1 e Tarudmbni sercasy ax ibdsmangan catl Venetbuep A8 sk, mumbschidisigtgs | 3 mircs 10 At ket WAE VDT mmamn " 3 47
Amplance shols, 5l = N
a1, — tiareda sondiaviny [pL Farsang) [TirrE— 0, el Inndgminy Soo0mo e " [——
Amatings kot Sraabale
1. 854 Somogyvar, Kipesvir] utcs 4. TavanzkDegtie s Ity - farsang) s derils Folkegium; Rella dllatnerk 30000.00Ft g 206, W0E-T1L, okdal
pTrTRp———— o Eroa T
- i . B s, Kopsdn ad. |Foldmap i rasdasiy (4. Farzang) Hor i 305 gl It 0007t v 146145, 163, ok
.y - Gvosa, Ataings kiola, Seakizkol . Horvithe & Crima Times, Bangrit Ndsa, . | .
2. ol ! Inteamis erebervdie . farsang) el 1028 el 2428 Intiaméry m0po | o 145.345, 69 obtal
26 o . 209 samagrvir, Sasowir wicad. fpareas Eqéh sportverse at Rbdsméngan k4l Sarsi Sala, Panp Gried, kel Fareae | 2023 mae 10 Ertelmleg Ak otttk tagoral b0t Fr 3226, 5320, akdan
; T
2T (i .(-mnml <l 003 mijue At ieelal inlizminegyssy 20 000,00 FE L [43-30; 47. okl
Mepye: Seakigeels, i N 2 N N
2 e i e 269 Somagrvr, Kapanin wicas.  Frojesinap: Tormisset dnisal ntizminyt rendsgedny i1 el Hdmath 2, Ml Mérika 1003 mi tuzds oA P a; 267-138. il
e ’“"":ﬂ-mi - _ tksmin rendazviny [pL: farsgl ManlabdsSudgainlh ds MoriE S| s i 14 iatdeminy womga o T35 150150, dal
[ i
f .
[0, smor Mamreichodn Anstines shols, eokisiods, ufstsaTtucns tots, [ W S, BT s, vz Kot 208 s Suskitla 0000 P " 1737, abtel
i;. oy Mugyel Ghinti, ARSlint izbals, Szakiskols, Ederoglefiiasts lshala, |PImENyEr B3l ranampvd my (aem tanalmie vagy e P , J— . .
Laag szormarmny) = .
= R semagrvin, s R [ - My feie [Ee— Instamény 5 W00 R er 15, 0. 208, M3l
|
rabia 1 T
a5 S, —— 3658 somogyir Kagowirl tea . Smkomad napp Iniamény rerderviny (5l farsing) ol B Fahamatos Iibdamdry er 200. 0 205 clot |
R — ebiemnpar kvl reneErny (e San R VoY : S |
i el e p A g Ll folamatos Intéumitny 3 250, 0; 20 ol I
T
T = 4

181




Siéfoki Tankerdleti Kozpont, 8600 Siéfok, Szépvolgyi u. 2.
SB3401 Somogy Megyei Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium,
Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény

Somogy Megyei Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Kollégium, EGYMI

Fenntartoi zdradék

A nemzeti kdznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §. (4.) alapjén a fenntartd az
Intézmény Szervezeti és Miikddési Szabéalyzatban szereplé tobbletkotelezetiségek
vonatkozasaban az évente feliilvizsgalt tdblazatban elfogadott tételek osszegével egyetért.

Siofok, 2022.10.07.

s

R
Dr. Gruberné Kis-Pal Andrea

tankertileti i gazgat@
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