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IMEHIEKIETEK. ..eeeveeeeeeee ettt e e et e e e e e e etre e e e neeeeesnraeeeenes Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.

8. 1. melléklet: A Balatonfiiredi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda iskolakonyvtar szervezeti és mitkodési

SZADALYZALA ..euveiuiiiiie ittt ettt ettt Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.
Az iskolai konyvtar szervezeti €s mikodési szabalyzata .........ccceevvevviirnnennnn. Hiba! A kdnyvjelz6 nem létezik.
8. 2. melléklet: Adatkezelési szabalyzat.........cccccoveeiiciieecce s Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.

1. AltalAN0S reNdElKEZESEK. ....vceeeeeeeeeeeeceeeeee ettt Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.

2. Az adatkezelések SZabalYai uuiuereeiiciee e Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.
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8.3.1. Munkakdri leirds — utazd gydgypedaglOgus......ccevvveeeneenreesrenrennennne, Hiba! A kdnyvjelz6 nem létezik.
8.3.2. Munkakdri leiras — EGYMI intézményegység-vezetd ..o Hiba! A kényvjelzé nem létezik.
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8.3.9. Munkakdri leirds — intézmeényvezets ...........ccooevvviieiierecicccn Hiba! A kényvjelzé nem létezik.
8.4. EGYMI dOKUMENTUMAI .....cveuerviieiiriiieieiesece et Hiba! A kdnyvjelz6 nem létezik.
8.4.1. EFtEKEIS 12D v.veveeeeeeeceeeereieeeeeeeeeetete ettt ettt anaee Hiba! A kdnyvjelz6 nem létezik.
8.4.2. EgYéni fejlesztési terV......ccuiirieiirienierieseertee e Hiba! A kdnyvjelz6 nem létezik.
8.4.3. Kapcsolattartasi [ap ..c.c.eeeeerieeiiieeieeeeeeee e Hiba! A kdnyvjelz6 nem létezik.
8.4.4. Szul8i kapcsolattartasi tdjékoztatd.......cccevevivieiiiiinieniiiecee Hiba! A kdnyvjelz6 nem létezik.
8.4.5 Atadas-atvétel doKUMENTUMA .......cc.cvveiveviecreieeeeeceee e Hiba! A kdnyvjelz6 nem létezik.
8.4.6. KEIElBM .t Hiba! A kdnyvjelz6 nem létezik.

8.5. szamu melléklet: Eljarasrend a masodik vezetdi ciklussal kapcsolatos nevelGtestiileti vélemény
KIQIAKTEASATA ..e.uveieeeieeieieeie ettt et sttt et s saeesae e e s Hiba! A kdnyvjelz6 nem létezik.
8.6. IRATKEZELESI SZABALYZAT ..ottt ettt ettt Hiba! A kényvjelzé nem létezik.
1. ALTALANOS SZABALYOK ....ooveveveveieeeeeeceeteretesesesessessesesesesssesssessesesesesesssssnanes Hiba! A kényvjelz6 nem létezik.
1.1. A szabalyzat hatdlya ......cooveeiiiiie e Hiba! A kdnyvjelz6 nem létezik.
1.2. A'szabalyzat tartalMma ......cccueee e et Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.
2. AZ IRATKEZELES SZERVEZETE ...vcvieivieisieeeee ettt seeeee et e s tees st s s Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.
2.1. Az iratkezel@s irdnyitdsa ....ooceevieeriierieerie e Hiba! A kdnyvjelz6 nem létezik.
2.2. Az iratkezelés felligyelete ... iiee e Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.
2.3. A jogosultsagok kezelésének szabalyai ........ccccccvvveeeciiiiiiieccce e, Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.
2.3.1. A jogosultsagokra vonatkozo altalanos szabalyok ............cceceveeeneee. Hiba! A kdnyvjelz6 nem létezik.
2.3.2. A funkcionalis JOgOSUISAZ ......eeeeevuiiiiieiii e Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.
2.3.3.  Hozzaférési JogOSUSAZ .....ccocuuieeeiiieiceiee e Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.
2.3.4. Az lzemeltetés és az adatbiztonsag szabdlyozdsa .........cccvevenneen. Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.
2.4, Az iratkezelés MOdja......cccocceeeeecieii e Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.
3. AZIRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEL......ccovveerireeirerrnnns Hiba! A kényvjelzé nem létezik.
3.1. AZ iratok reNdSZErezZESE . ......uvveeeceiee et e Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.
3.2. Az iratok nyilvantartdsa és az iratforgalom dokumentalasa................. Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.
3.3. Szervezeti egység megsziinésekor az iktatasi feladatok...................... Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.
3.4. Az iratkezelés Megszervezése. .......cccuriiiiuieeeecieeeeiiee et e eaaea Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.
4, AZ IRATKEZELES FOLYAMATA . ......cviveiuerieeetetesesiesseessessssesessae s snssse s s Hiba! A kdnyvjelz6 nem létezik.
5. KULDEMENYEK ATVETELE ...oouiiiiieeeeeeeeeeeeeeee ettt s s eesassevenenanas Hiba! A kényvjelz6 nem létezik.

3. Adatbiztonsdgi rendszabalyok .......ccceeeeciiieieiiie e Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.



5.1. Az Intézményhez érkezett kiildemények........cccevevvieeeiciiiccciee e, Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.

5.2. Az atvételre jogosult SZEMEAIYEK ........coceveerieiieiinineeeeeee e Hiba! A kdnyvjelz6 nem létezik.
5.3. A kuldemény ellen8rzése atvetelkor ........cooveeviiiiieiiiiiiiceie e, Hiba! A kdnyvjelz6 nem létezik.
5.4. AZ 3tvetel iBazOolASa ...eiiieiiiiieiee e Hiba! A kdnyvjelz6 nem létezik.
5.5. A nem megfelel§ személy, szerv dltali kildemény atvétel ................... Hiba! A kdnyvjelz6 nem létezik.
5.6. Sérilt kildemeény Kezel@se .........cceeriiieiieniiiiiiieniceeeeeeee e Hiba! A kdnyvjelz6 nem létezik.
5.7. Gyors elintézést igényl8 iratok kezelése........ccccovveieiiiniiiniiiiieenieens Hiba! A kdnyvjelz6 nem létezik.
5.8. Az elektronikus uton, nem kdzponti rendszeren keresztiil érkez8 kiildemény atvételének
QAT oa =T Lo - K PRSI Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.
5.9. Téves cimzés és helytelen kézbesités.........cceeveiiiiiiiiiiiciiieeee, Hiba! A kdnyvjelz6 nem létezik.
6. AKULDEMENY FELBONTASA ES ERKEZTETESE .....ocvvviveveeeveeeecereeeeeeeeeeeevenenenas Hiba! A kényvjelzé nem létezik.
6.1. A kildemények felbontdasa altaldban ..........cccccoveiviiieeeiiic e, Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.
6.2. A kuldemények felbontdsa a cimzett dltal........cccoooveeiiiiiiiiiiiiiee, Hiba! A kdnyvjelz6 nem létezik.
6.3. A kuldemények téves felbontasa........ccceeceeeiieiiiiiniiiniieeeee e Hiba! A kdnyvjelz6 nem létezik.
6.4. A kildemény ellendrzése bontaskor ...........eeeecveiiiciieeecciiee e, Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.
6.5. Az elektronikus kildemények ellenrzése, megnyitasa ..........ccccu.ee... Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.
6.6. Pénz, illetékbélyeg és egyéb érték kezelése.........coovevriiinninniinnnnnnnne. Hiba! A kdnyvjelz6 nem létezik.
6.7. Az irathoz véglegesen csatolandd dokumentumok...........cccccvveeennnenn. Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.
6.8. AZ iratok ErkeZEETESE .....eeeeivieeeeiiee ettt et Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.
To AKTATAS oottt ettt ettt sttt s s esa e s senas Hiba! A kényvjelz6 nem létezik.
7.1. AZ TKEAEOKONYV .ttt e Hiba! A kdnyvjelz6 nem létezik.
7.2. IKtatdszam €5 alSZAM .......eieeiiiei e Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.
7.3. FA ANV o 1 o - | =4V PR Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.
7.4. AZ iktatOKONYV 1€ZAraSa ..eeeeiieiiieiiieiieeee e Hiba! A kdnyvjelz6 nem létezik.
7.5. Az iktatds idOPONTa ..cccueeee e et Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.
7.6. AZ KEAtODEIYEEZG ... ... Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.
7.7. AZ €lAUOGIV ..ottt s Hiba! A kdnyvjelz6 nem létezik.
7.8. AZIrat SZEIEIESE .....viieeeee et et Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.
7.9. TEVES TKEATAS ..veeeeeiiieceiee e et e st e eeara e e e aaee s Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.
8. AZIKTATAS MODIAI ...oooeeveverereteeereeeeeteteeeseseseseeaete s seses st s s s sssssasaesesenas Hiba! A kényvjelzé nem létezik.
8.1. AZ iktatds MOA]ai c..eeeveeeiiieiiiieee s Hiba! A kdnyvjelz6 nem létezik.
9. SZIGNALAS ...ttt ettt ettt Hiba! A kényvjelzé nem létezik.
9.1. Az irat bemutatdsa szignalas céljabol.........oovviviiviiiee e, Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.
9.2. Iktatas: szignalds NEIKUI ..........oveeeiiei e Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.
10. KIADMANYOZAS ...ttt ettt Hiba! A kényvjelzé nem létezik.
10.1.  AlSIras, NiteleSiteS...cciiuiieeeiiie e Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.
10.2.  Hiteles MAsolat.......cooceieeeeiie et Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.
10.3.  Bélyegz6, mint hitelesitési @SzKOZ .......cceecvveieeiiiiiciiieeeeiee e, Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.
10.4. A kiadmanynak nem minGsil6 iratok ..........cccccoeeiiiiieeeciiiecciee e, Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.
11. Iratok tovabbitdsa, postazasa (expedialas) .......ccceevveiecierevcieee e, Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.

11.1. Az iratkezelési feladatok ellatasanak ellendrzése............cccocuvvvrannneen. Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.



11.2. Az iratok tovabbitds elGtti cSOpPOrtositasa.......cccevevcvveeeeciereeeiiee e, Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.

11.3.  Elektronikus iratok KEZeIESe ........uevevvveeeeiiiieeeiee e Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.
12. IRATTAROZAS .....ovvvieeeeeeeetee ettt s st sesanenas Hiba! A kényvjelzé nem létezik.
12.2. Az intézmény dtmeneti irattarat és kdzponti irattdrat is mlikodtet..... Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.
12.3. Az atmeneti irattarba helyezés.........ccooeevirniiviniiniinceeceeeee, Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.
12.4.  Aziratok elhelyezése a kdzponti irattarba......cccccevvervieenieenieniennn, Hiba! A kdnyvjelz6 nem létezik.
12.5. Azirattari tételszam meghatdrozadsa ........cccoceeviiiiieiiieeniceriieeeee, Hiba! A kdnyvjelz6 nem létezik.
12.6.  Iratkdlcsonzés az irattarbol........cceeeivveeeeciiie e Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.
13. SELEJTEZES ..ttt ettt et nen st s nenenana Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.
13.1  Selejtezési hBiZOttSAR ...covveereieiieieieerieee e Hiba! A kdnyvjelz6 nem létezik.
13.2.  Selejtezési JEEYZOKONYV ..ccccuvvieecieee et Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.
13.3.  Aselejtezés végrehajtasa, a megsemmisités modja..........cccccvveeennnenn. Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.
14, LeVAItArba @0as ..coooveiiiieiieeee e s Hiba! A kdnyvjelz6 nem létezik.
15. HOZZAFERES AZ IRATOKHOZ, AZ IRATOK VEDELME .......cvevveeererrererennnnns Hiba! A kényvjelz6 nem létezik.
15.1.  Hozzaférés az iratokhoz.........cccccvviiiiiiiiecieee e Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.
15.2.  Aziratok védelmét célzd utasitasok .........ccooeevveienierniieniieenieeieee, Hiba! A kdnyvjelz6 nem létezik.
16. IRATTARI TERV c.ovvvvieeeeeete ettt eseaeeeae st es e st st sesesssanasaesesesesenans Hiba! A kdnyvjelz6 nem létezik.
16.1.  Azirattari terv kiadasra, mddositasra torténg elGkészitése.................. Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.

17. INTEZKEDESEK AZ INTEZMENY FELADATKORENEK MEGVALTOZASA, MUNKAKOR ATADASA ESETEN Hiba!
A konyvjelz6 nem létezik.

18. ERTELMEZO RENDELKEZESEK .....vuvveveeeeereeeeeereeeeeeseeeesesesesesesssesaesesesesenes Hiba! A kényvjelz6 nem létezik.
19. €8YED RENDELKEZESEK ...ttt s st ss st n e Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.
19.1. Aszabalyzat hatdlyba IEpése .....cccvvvuiieieiiiii e Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.
19.2. Az elektronikus iKEatds.......cccceerieeriieinieeiieieee e Hiba! A kdnyvjelz6 nem létezik.

1. Bevezeto

1.1 Az SZMSZ célja, jogi alapja és hatdlya



A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 4.§-
a, ¢s a 20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI rendelet elveinek megfeleléen meghatarozza és szabalyozza
az intézmény miikodésének és iranyitasanak rendjét, miikodésének folyamatait, 6sszefliggéseit,
szervezeti felépitését, a hataskori és fiiggelmi kapcsolatokat, a feleldsséget a nevelés és
gazdalkodas teriiletén, az ellendrzés rendjét, a belsd ¢és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
szabalyozast. Biztositja az alapfeladatok elvégzését s kotelezettséget jelent a benne foglaltak

végrehajtasara.

Az intézmény munkajat a szakmai alapdokumentumban foglaltak, a pedagdgiai program, az
éves munkatervek, valamint e szabalyzat alapjan végzi. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
¢s a mellékleteit képezd egyéb belsd szabalyzatok hatalya kiterjed az intézmény valamennyi
dolgozojara, tanulojara.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak

megvaldsitasdban, illetleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ hatalya:

személyi hatalya Kkiterjed: az iskola alkalmazottaira, a tanuldi jogviszonyt 1étesitd

tanulokra a tanulok sziileire és gondviseldire.

teriileti hatalya kiterjed: Balatonfiiredi Fekete Istvan Altalanos Iskola és Egységes
Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény, Balatonfiired, Iskola u. 2. alatti
intézményi teriiletére, valamint barmely mas teriiletre, amelyen az intézmény
tanuloi és kiséroik szervezett, hivatalos iskolai programon vesznek részt.
Az SZMSZ hatalyba 1épése: a nevel6testiilet altali elfogadasaval a sziiléi szervezet, az
iskolaszék és a didkonkorményzat véleményének kikérésével 1ép hatilyba (az intézményben
Iskolaszék nem mukodik) €és visszavonasig érvényes. Ezzel egyidejlileg érvényét veszti az
intézmény el6z0 Szervezeti és miikodési Szabalyzata. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése
sziikséges. A fenntarto ellendrzi és jovahagyja az SZMSZ - t.
Az SZMSZ feliilvizsgalata: Az SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan,
illetve jogszabalyvaltozas esetén vagy, ha modositasat kezdeményezi az intézmény

neveldtestiilete, a Sziildi Munkak6zdsség. A kezdeményezést és a javasolt modositast az



intézményvezetbhoz kell beterjeszteni. Az SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik

megalkotasanak szabalyaival.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat szerves részét képezik a Mellékletekben felsorolt
dokumentumok, amelyeket mindenkor az intézményvezetd ir ald. A Mellékletekben felsorolt
dokumentumok elkészitésé¢hez, alairasahoz, aktualizalasdhoz, a kiegészitéséhez (bovitéséhez),
tovabba a Mellékletekben felsorolt dokumentumok sorszamanak (sorrendjének)
megvaltoztatasdhoz nem kell tantestiileti megerdsités, illetve jovahagyas, kivéve az 1. és 2.

szamu mellékleteket.

1.2 Az SZMSZ alapjaul szolgdlo torvények, rendeletek, jogszabdlyok

a) A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold — tobbszor modositott -
1997. évi XXXI. torvény;

b) 2003. évi CXXV. torvény az egyenld bandsmodrol és esélyegyenléség
elomozditasarol;

C) A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény

d) 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

e) 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasarol sz616 110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet modositasardl

f) A koznevelési feladatot ellatdé egyes onkormanyzati fenntartasu intézmények allami
fenntartasba vételérdl sz6l6 2012. évi CLXXXVIII. térvény

A sajatos nevelési igényu tanulok iskolai oktatasanak iranyelvei (Oktatasi Hivatal)

g) 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol

h) 258/2019. (X. 31.) Korm. rendelet a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok atadasarol

1) 501/2013. (XIIL. 29.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo
2013. ¢évi CCXXXIIL torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a
tankonyvellatasban kozremiikodok kijeldlésérdl

J) 331/2006. (XII. 23.) Kormanyrendelet a Gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat-és

hataskorok ellatasardl, valamint a gyadmhatosag szervezetérdl és illetékességérol



k) 326/2013. (VIII. 30) kormanyrendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

[) 1999. évi XLII térvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl

m) A Kkatasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz6lo
44/2007. (XI1. 29.) OKM rendelet

n) 2012. évi L. térvény a munka torvénykdnyvérdl

0) A fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenléségiik biztositasarol szolo 1998. évi
XXVI. torvény
p) Az 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol
q) A sportrol sz6l6 2004. évi 1. torvény

r) az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény
s) Az allamhéztartds miikodési rendjérdl szold 368/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet

t) A tanév rendjérél szol6 mindenkori miniszteri rendelet
u) A pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a képzésben

résztvevok juttatasairdl szolo, modositott 277/1997. (XII. 22.) Korm. r.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 4. § (1) bekezdése alapjan e szabalyzat
hatdrozza meg a kozoktatasi intézmény muikodeésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket. A Szabalyzatot a hivatkozott jogszabaly alapjan az intézmény vezetdje

készitteti el.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (Tovabbiakban SZMSZ) feladata, hogy megallapitsa az
iskola miikodésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban

a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa feladata és kotelessége az
iskola minden vezetdjének, pedagdgusanak, egyéb alkalmazottjanak, az iskola tanuldinak. A
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése ¢és megtartdsa azoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az iskoldval, részt vesznek feladatainak

megvaldsitasaban.



A SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek k6zos érdeke, ezért az abban

foglaltak megszegése esetén:

» Az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd - felettesi jogkorben eljarva-
hozhat intézkedést,

» A tanuldval szemben fegyelmezd intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés kiszabasara
van

lehetdség

» A sziilét vagy mas nem az iskoldban dolgozo, illetve tanuld személyt az iskola
dolgozdjanak tdjékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak
megtartasat, s ha ez nem vezet eredményre, az intézményvezetot kell értesiteni, aki

felszolitja az iskola teriiletének elhagyasara.

2. Aziskola jogallasa, feladata, iranyitasa

2.1. Az iskola alapitdsa, jogalldsa

Intézménylink 2012. szeptember 1-i hatallyal alakult.

Neve: Fekete Istvan Altalanos Iskola és Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény
(rovid neve: Fekete Istvan Altaldnos Iskola és EGYMI)

Cime: 8230 Balatonfiired, Iskola u. 2.

Fenntartoja: Balatonfiiredi Tankertiileti K6zpont
A fenntartd székhelye: 8230. Balatonfiired, Ady Endre utca 12.
Helyrajzi szam: 1173/3

Szakmai Alapdokumentum: kelte: 2012.06.30 szama:1/3943-5/2012

alapito szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

Az intézmény koznevelési alapfeladatai:



altalanos iskolai nevelés-oktatas
» nappali rendszert iskolai oktatas
» also6 tagozat, fels6 tagozat
» 1. évfolyamtol 8. évfolyamig
» sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok gydgypedagogiai nevelése-
oktatdsa (értelmi fogyatékos-enyhe értelmi fogyatékos, értelmi
fogyatékos- kdzépsulyos értelmi fogyatékos)
» utazd gyogypedagogusi, utazo konduktori haldézat miikodtetése
egyéb foglalkozasok:
> napkozi
a feladatellatasi hely maximalisan felvehetd tanul6i 1étszama: 50 £6
Kozpont alapitas idépontja: 2012.09.01.

Intézményi azonosité: OM azonositd: 201725

2.2. Az intézmény alapdokumentumai és jogosultsdagai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

Szakmai alapdokumentum

A koznevelési torvény 7.§ és 21.§ rendelkezik a kozoktatasi intézmény Iétesitésérdl,
alapitdsarol. A Szakmai alapdokumentum (jogositd okirat) tartalmazza az intézmény
legfontosabb jellemzdit.

Alairasa biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését.

Pedagogiai program

» A kozoktatasi intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyo neveld-
oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait. A kdznevelési torvény 26. §-a biztositja az
intézmény szakmai Onallésagat. A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 6-11.§ ad

iranymutatast az intézmények pedagogiai programjarol.

» Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

» Az iskolaban foly6 nevelés és oktatas céljat, a torvény 26. §-aban meghatarozottak

megvaldsitasdnak modozatait.



» Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil az iskola egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat a kotelezd tanorai foglalkozdsokat és azok odraszdmait. Az eldirt
tananyagot ¢és kovetelményeit.

» Az iskola magasabb évfolyamaira 1épés feltételeit

» Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének formait és kovetelményeit,
a tanulo tudasa értékelésének és mindsitésének maodjat.

» Roma kisebbséghez tartozé tanulok felzarkédztatod oktatasat

» A tehetség, képesség kibontakoztatasat, a szocialis hatranyok, a beilleszkedési,

magatartasi, tanulasi nehézségek enyhitését segito tevékenységeket

A helyi pedagodgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és a fenntartd jovahagyasaval valik

érvényesse.

Az éves munkaterv

» Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely az intézményi célok,
feladatok megvalositdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre

beosztott cselekvési terve a feleldsok megjelolésével.

» Az intézmény munkatervének elfogadasara a tanévnyité értekezleten keriil sor.

A Kollektiv Szerzédés és a kozalkalmazotti szabéalyzat kétoldali megallapodasok, amelyeket

a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld szerz6do felek képviseldi irnak ala.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, amely az intézmény miikodését szabalyozza.

Hazirend, az alkalmazotti kozosség, a tanulokozosség, a sziilok jogait és kotelességeit

szabalyoz6 dokumentum.

Egyéb, az intézmény miikodését meghatarozo dokumentumok:
- Iratkezelési szabalyzat
- Adatvédelmi szabalyzat — Kiilonos kozzétételi lista
- Telekommunikacios eszkozok hasznalatanak rendjérdl szolo szabalyzata

- Szdmitastechnikai és szoftvervédelmi szabalyzat



- Anyag ¢és eszkozgazdalkodasi szabalyzat

- Leltarozasi és selejtezési szabalyzat

- Pénzkezelési szabalyzat

- Gyakornoki szabalyzat

- Az iskolai tankonyvellatas rendje

- Munkavédelmi-, tizvédelmi-, és kornyezetvédelmi szabalyzat

- Nemdohanyzok védelmérdl és a dohanyzd helyek kijeldlésének rendjérdl szolod
szabalyzat

- Esélyegyenldségi szabalyzat

Az intézmény alabbi dokumentumai nyilvanosak:
— Pedagodgiai Program
— Hazirend (beiratkozaskor a gyerekek a Hazirendet megkapjak)

— Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Egy-egy példany a kovetkezd intézményben taldlhaté meg:

Az iskola f6épiilete: 820 Balatonfiired, Iskola utca 2. , a tanari szobaban.

Sziild, gondviseld, érdekldédo, latogatd igénye szerint az iskola vezetése segiti a szabalyzat
értelmezését. Valamennyi alapdokumentum egyiitt elérhetd intézményiink honlapjan:

https://fekete-istvan-iskola.webnode.hu/

2.3. Az iskola iranyitdsa

Iskolank fenntartoja ¢€s milkddtetdje a Balatonfiiredi Tankeriileti Kozpont. Jogaban all
meggy0zddni arrdl, hogy az intézményiinkben folyd munka az eldirasoknak és elvarasoknak
megfelel-e. Ehhez szakértoket vehet igénybe, tovabba a nevelési oktatasi intézménytol atfogd

értékelést kérhet.

A fenntartd nem jogosult szakmai feliigyeletet gyakorolni az iskolankban foly6 pedagogiai
munka tekintetében, ehhez a szakértdéi névjegyzékben szerepld szakértd megbizasaval van

lehetdség.


https://fekete-istvan-iskola.webnode.hu/

2.4 A kiadmadnyozds és képviselet szabdlyai

Az intézményi bélyegzok hasznalatira jogosultak: az intézmény vezetéje, EGYMI
intézményegység-vezetodje, ligyintézés esetén a megbizott személy.

Bélyegzot csak atvételi elismervénnyel lehet kiadni. A kiadmanyozasi jog az igazgatot illeti
meg.

Hasznalaton kiviil a bélyegzdket el kell zarni.

(kiadmdny: a kiadmanyozasra jogosult hiteles alairasaval ellatott, lepecsételt irat;
kiadmanyozds: a kiadméanyozasra jogosult az irat-tervezetet jovahagyja ¢és elkiildését
engedélyezi; kiadmanyozo: a szerv vezetdje altal felhatalmazott személy, akinek hataskorébe

tartozik a kiadmany alairasa.)

2.5. A kiadmanyozds rendje

» kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6é iratot, csak a kiadmanyozasi joggal
rendelkez6 személy irhat ala;

» kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani (akkor
hiteles a kiadmany, ha azt a kiadmanyoz6 sajat kezilileg aldirta, vagy a kiadméanyozo
neve mellett az ,s.k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt
alairasaval igazolja, tovabba kiadméanyozd/felhatalmazott személy aldirdsa mellett a

szerv hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel).

2.6. A kiadmanyozas modja

» azeredeti kiadmanyozoi hataskor gyakorloja az iratot sajat gépelt neve f616tt elhelyezett
alairasaval latja el;
» nem mindsiil a kiadmanyozasi jog atruhazasanak, ha az irat a ,kiadmany hiteléiil”

kifejezés feltiintetésével kertil kiadasra.



2.1. Az elektronikusan elddllitott nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet 1 § eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az
intézményvezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alédbbi

dokumentumok papir alapui masolatat:

— az intézménytdrzsre vonatkozo adatok, déraado tandrokra vonatkozo adatbejelentések,
— a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

— az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek

férhetnek hozza.

2.8. Az elektronikus uton elédllitott, papiralapi nyomtatvinyok hitelesitési
rendje:

Iskolankban a KRETA rendszerben hasznalt digitalis naplot hasznalunk.

Formanyomtatvany hasznalata az als6 és a felsd tagozaton a tanév végén, szigoru szamadast
nyomtatvanyon a bizonyitvany potlapokat illetve a torzslapokat, amelyeket az intézményvezetd
alairasaval és a korbélyegzd lenyomataval hitelesit.

Az els6 évfolyamon az elsé negyedévben, félévkor és a harmadik negyedévben, illetve a
masodik évfolyamon félév végéig a szoveges értekeléseket az osztalyfonok irja ala és a

korbélyegzd lenyomataval hitelesit.



Az utazd gyodgypedagdégusok altal megtartott habilitdicids ¢és rehabilitdcidos tandrai
foglalkozasok tananyaga az EGYMI E- Kréta rendszerének ,,Haladasi naplé”-jaban keriil

rogzitésre.

Az EGYMI E-krétajaban jelennek meg az utazo gyogypedagogusok dsszesitett drarendjei €s az
E-kréta , Ertékelések” rovataban a szoveges Ertékel6 lap. Az utazé gydgypedagdgusi halozat
keretében elektronikusan eldallitott tovabbi dokumentumok: Egyéni fejlesztési terv,
Teljesitésigazolas attanitasrol. A tanév végén a tobbségi intézmények részére papir alapon az
alabbi dokumentumokat kiildjiik meg: Egyéni fejlesztési tervet és az ErtékelSlapot. Ezek a
dokumentumok a szakmailag tamogatott intézményekben tarolt Egészségiigyi célu habilitacio,

rehabilitacio egyéni fejlodési lap Kiilivébe kertilnek.

Az utazé gyogypedagogus évente két alkalommal — félévben és év végén- szovegesen értékeli
a tanulot és rogziti a fejlesztés eredményét az EGYMI E-kréta ,Ertékelések” rovataban. Az

egyéni fejlesztési terv tartalmardl és a fejlesztés eredményérdl a sziilot tajékoztatni kell .

Az Ertékeld lap dokumentumot (20/ 2012 EMMI rendelet 139 §) a sziil részére — kinyomtatott
formaban a torvényi elSirdsnak megfeleléen atadjuk év végén. A félévi Ertékeld lap
megtekinthetd az EGYMI E-krét4jaban, de igény szerint papir alapon is kinyomtatjuk és

atadjuk a sziilok részére.

Az integralo intézményekben a torvény altal eldirt Egészségiigyi célu habilitacio, rehabilitacio
egyéni fejlédési lap Kiiliv-€t a tobbségi intézmény vezeti a torvényi eldirdsoknak megfelelden.
Az utaz6 gyogypedagogusoktol sziikség szerint — tanév kozben- Tanuloi értekelést, jellemzést

kérhetnek.

3. Az iskola vezetési szerkezete, a vezetok kozotti
munkamegosztas

3.1. Az iskola szerkezete



Az Altalanos Iskoldhoz 2019. 09. 02-t01 Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény
(réoviden EGYMI) kapcsolodik. Az EGYMI intézményegységként miikodik, mely feladata az
utazo6 konduktori €s gydgypedagdgusi halozat mikddtetése. ,, Az utazo gyogypedagogusi, utazo
konduktori halozat az egységes gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai modszertani intézmény
szervezeti és szakmai tekintetben onallo intézményegységeként miikoédik” (2011.CXC
koznevelési tv 15§/A (1a)). Feladatellatasi teriilete a Balatonfiiredi Tankeriileti Kozpont altal
mikodtetett intézmények. A Tankeriileti intézmények lefedettsége még nem teljes, az alabbi

intézményekben vagyunk jelen:



Az EGYMI feladatellatasi intézményei (2019.09.02 adatai) (2020.09.01)

Tertilet Helység Ellatas modja
Balatonfiired
korzete
Balatonfiired EGYMI latja el
Radnoti
Balatonfiired EGYMI latja el
E6tvos
Zanka EGYMI latja el
Révfiilop EGYMI ldtja el
Tapolca és
korzete
Tapolcai Bardos EGYMI latja el
Tapolcai Kazinczy EGYMI latja el
Tapolcai Batsanyi EGYMI latja el
Zalahalap EGYMI latja el belsd logopédussal
Szigliget EGYMI latja el
Badacsonytomaj EGYMI latja el
Lesencetomaj EGYMI latja el
Nemesguldcs EGYMI latja el
Monostorapati EGYMI latja el
Siimeg és
korzete
Siimeg jelen van az EGYMI foallasu
gyogypedagdgussal
rendelkezik az intézmény
Csabrendek jelen van az EGYMI (logopédiai
ellatas)
Kaptalanfa jelen van az EGYMI (logopédiai foallasu
ellatas) gyogypedagdgussal
rendelkezik az intézmény
Goganfa jelen van az EGYMI

Alkalmazottak létszama: 23 6

> Altalanos Iskola: 8 8

Intézményvezetd: 1 6

EGYMI: 15 6

Intézményegység-vezetd (EGYMI): 1 6

Intézményegységvezetd- helyettes (EGYMI ): 1 {6 (jelenleg nincs betdltve)

(A 326/2013. (VIII. 30.) Korm . rendelet 3. sz. melléklet. 10. p. rendelkezése alapjan,
hatalyos 2020. 07. 01 —t6l.)

Osztalyfonok: 3 {6




Napkozis neveld: 2 {6

Pedagogiai asszisztens: 2 6

Iskolatitkar: feladatait a 1 f6 gydgypedagogus latja el

EGYMI - dolgozodk:

» EGYMI intézményegységvezetd: 1 {6

» EGYMI intézményegység — vezetd helyettes: 1 f6 (jelenleg nincs betoltve)

» utazo6 gyogypedagdgusok: 15 16

Az intézményben dolgozok szakmai képesitése a torvényi eldirasoknak megfelel.

Végzettség fo
Tanuldsban akadalyozottak 7
pedagogiaja

Tanulasban akadalyozottak 1
pedagogidja+ tiflopedagogia
Logopédus 2
Tanak, logopédia 1
Tanak, pszichopedagogia 1

Oligofrén ped. — pszichoped.

3 (1 6 autizmussal kapcsolatos
tovabbképzéseken vett részt)

Oligofrén ped. — szurdoped. 1
Logopédus - pszichopedagogus 1
Ertelmileg akadalyozottak ped. 2
Oligofrén ped. — tifloped. 1
Oligofrén ped. 1




3.2. Szervezeti egységek

Intézményvezetd

Iskolaszék

Sz(il6i Munkakozdsség

/

Iskolatitkar

Didkénkormanyzat

Altalanos Iskola:

intézményegység

Gydgypedagdgusok

EGYMI intézményegység

NevelG6testiilet

Intézményegység vezetd

Gyodgypedagdgiai
asszisztensek

Intézményegység vezetd
helyettes (nincs betoltve)

Utazé
gyoégypedagogusok

Az intézményt az intézményvezetd vezeti, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.



Az EGYMI intézményegységként csatlakozik az intézményhez. Az EGYMI altal mikodtetett
utazd halozat a Balatonfliredi Tankertileti Kozpont teriiletén 1évé szakmailag tdmogatott
iskolakban integraltan oktatott SNI tanulok utazo gydgypedagdgiai ellatasat biztositja.

Az intézményvezetd vezetdi tevékenységét Onalldan, valamint kozvetlen munkatarsa — az

EGYMI intézményegység-vezetdjének kozremitkodésével latja el.

A vezetdnek jogkorébe tartozik a teriiletén 1évé dolgozok beosztasa, munkavédelmi szabalyok
betartdsa, ellendrzése, a nevel6-oktatd munka iranyitasa, ellendrzése.

A vezeté feladata tovabba a munkateriiletekre tartozd dolgozok szdbeli dicsérete,
figyelmeztetése, irasbeli figyelmeztetése, fegyelmi vizsgélat kérése, valamint elismerésre,

kitlintetésre valo javaslattétel.

3.3 Az intézményvezeto feladata, jogkore

Az intézményvezetd az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, aki felett a munkaltatoi jogkort
a Balatonfiiredi Tankeriileti Kozpont gyakorolja. Felel az intézmény szakszerli és torvényes
mikodéséért, a pedagdgiai munkéért, az ésszeri és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatdi jogokat €s dont az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabaly, kollektiv szerzédés vagy kozalkalmazotti szabdlyzat nem utal mas
hataskorébe. Az EGYMI-hez tartozé utazd gyogypedagdgusi hdlozat operativ irdnyitdsa az
EGYMI intézményegység-vezetd feladata, az EGYMI intézményegységvezetd helyettes

kozremukodésével.

Jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az

intézményvezetd képviseli az intézményt.

3.3.1.Feladatkore:

» gondoskodik az iskola éves pedagogiai munkatervében a kiemelt feladatok
megjeldlésérdl, elfogadasarol, végrehajtasarol,

» gondoskodik a szakszerii és koltséghatékony tantargyfelosztas elkészitésér6l és a
fenntartoi jovahagyasra torténd elokészitésrol

» jovahagyott tantargyfelosztas alapjan gondoskodik az érarend elkészitésérol
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3.3.2.

biztositja a tankeriilet illetékességébe tartozd koznevelési intézmények SNI tanuldi
szdmara az utazo gyogypedagogusi ellatast

a neveldtestiilet vezetése

a nevel0, ¢és az oktaté munka iranyitasa és ellenérzése

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasa, megszervezése
és ellendrzése

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az iskola miikodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa

sziil61 munkako6zosséggel vald egylittmiikodés biztositasa

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmiikodés

a nemzeti, és iskolai tinnepek munkarendhez igazod6 méltd6 megszervezése

a mindségbiztositasi feladatok koordinalasa

felelds a hataskorébe utalt munkavégzés folyamatossagaért és szakszerliségéért

az elméleti 6rak szervezése, tervezése, a pedagogia iranyitasa, folyamatos ellendrzése,
az ellendrzések alapjan elemzések és értékelések elkészitése, tartalmi tevékenység
fejlesztése

részt vesz a nevel6- oktatd munkat tartalmazd tobb évre szolo atfogd és éves
munkatervek elkészitésében

javaslatot tesz az irdnyitdsa ald tartozd dolgozok kinevezésére, felmentésére,

kitiintetésére.

Az intézményvezet6 kozvetlen iranyitasaval végzett feladatok

munkatigyi feladatok elvégzése
a belso ellendrzésrol valé gondoskodas
szakmai munkak6zosség hidnyaban a nevel6testiilet szakmai iranyitasa:

e aszaktargyi, tantdrgyi kovetelményrendszer megvaldsitdsdnak biztositasa

e palyakezddk segitése

e moadszertani és szakmai tovabbképzések szervezése, iranyitasa

e kozremikddés a szakmai feladatok koordinalasaban, elemzésében

¢ nyilt napok és bemutatd ordk szervezése, tantargyi felmérések lebonyolitasa,

e a szakmai munka ellenOrzése



e ligyeleti rend kialakitasa

e az ¢éves munkatervben szerepld ilinnepségek, ¢s rendezvények szervezése ¢€s
koordinalasa

e tovabbtanuldsi lehetOségek feltarasa, egyiittmikodés ezen intézményekkel,
kiemelten a Kolping Katolikus Szakmunkasképz6 és Specialis Szakiskolaval,
Veszprémi SZC Gonczi Pal Szakkodzépiskola és Szakiskolaval

e tanodran kiviili foglalkozasok (napkozi, szakkor) koordindlésa, ellenérzése

e kisérési rend kialakitdsa, folyamatos iranyitasa.

e Az intézményvezetd altal atadott feladat- és hataskorok: Az intézményvezeto a
jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az alabbiakat
az intézményegység — vezetd szamara:

o intézményegységhez tartoz6 kollégak betegség miatti rendkiviili hianyzasa
esetén a helyettesités megszervezését,
o talordk nyilvantartasaval és elszdmolasaval osszefiiggd feladatokat

e A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai
ellendrzésben

¢ A munkavégzés ellendrzése.

e Az iskolai dokumentumok elkészitése.

o A statisztikak elkészitése.

e Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

e Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

e Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az intézményegység-vezetot teljes
korli beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok vezetok

kozotti megosztasat a munkakori leirasok tartalmazzak.

Az intézmény gazdalkodasédért az intézményvezetd az egyszemélyi felelds, ezért alairasa
nélkiil semmilyen pénziigyi tranzakci®6 nem torténhet (utalds, pénzfelvétel,
készpénzkifizetés stb).

Tartos tavolléte esetén ezen jog ideiglenes atruhdzéasardl hatarozatilag rendelkezik.

3.3.3. Az intézményvezeto helyettesitési rendje

— Az intézményvezetd tavollétekor az EGYMI - vezetd latja el a vezetdi feladatokat.



— Az intézményvezetd feladatait a munkakori leirds részletesen tartalmazza.
— Eseti tavollét esetén az intézkedés csak a torvényes és zokkendmentes miikodésre terjed
Ki.

- Az intézkedési jogkor csak a tavollévé megbizasa vagy a fenntartd utasitasa alapjan
terjesztheto ki a teljes jogkorre.
- Ha barmely oknal fogva — nincs az intézménynek vezetdje vagy az intézményvezeto a
feladatokat akadalyoztatdsa okdn nem tudja ellatni, a vezetési feladatokat az EGYMI
intézményegység-vezeto latja el.
- Az intézményvezetd és az EGYMI intézményegység-vezeto egyideji akadalyoztatasa

esetén a vezetdi feladatokat az iskolatitkari szerepet betdltd gyogypedagdgus latja el.
3.3.4. Az intézményvezeto ellendrzése

Az intézményvezetd munkdjat a nevelOtestiilet és a szililok kozossége a vezetdi megbizasanak
masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan
értékeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés az intézményvezetd munkajanak
ellendrzése és értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi. A

kérddives felmérést a neveldtestiilet megbizott tagja koordinalja.

3.4. Az EGYMI intézményegység-vezetd feladata, jogkire

3.4.1. Feladatkore

Az EGYMI intézményegység-vezetdje
-  AzEGYMI intézményegységvezetd- helyettes munkajat iranyitja, ellendrzi, a vezetok
kozotti munkamegosztas feladatait meghatarozza.
Vezeti az utaz6 gyogypedagogusok szakmai munkajat
Részt vesz az intézményvezetés munkdjaban, segiti dontéseit.

Segiti az utazé gyogypedagogusi teriileten az oktoberi statisztikai jelentés elkészitését.
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Az el6z6 év tapasztalataira épitve elkésziti az éves munkatervet és azt szakmai
megbeszélésen vitara bocsatja.

» Az utazd gyogypedagogusokkal tanév elején kialakitja az drarendet, igazodva a tertiileti
intézmények napirendjéhez €s a tdrvényi szabalyozashoz.

» Ellen6rzi az utazoétanari protokoll betartasat.



» Ellen6rzi az utazo tanari adminisztraciés rendet (E-Kréta haladasi naplok, egyéni
fejlesztési tervek, hianyzasok, beszamolok, havi jelenléti ivek, munkaid6 nyilvantartas).

» Nyomon kdveti és 0sszesiti az ellatott gyermekek szdmat, elektronikusan rogziti és az
iktatas szamara leadja.

» Feligyeli és koordinalja, hogy a szakértéi véleményben eldirt fejlesztéseket,
szolgaltatdsokat megkapjak a gyermekek.

» Nyomon kdveti a tanulok szakértdi javaslatanak érvényességét, és felhivja a teriileti
intézmények figyelmét a kontrollvizsgalati kérelmek megirasara.

» Fenntartja és apolja a szakmai és szakmakdézi kommunikacié folyamatossagat az
integralt oktatasban-nevelésben részt vevok korében. Sziikség szerint mithelymunkat,
nyilt napokat, konzultaciokat szervez.

» Az integracioban részt vevd intézményekkel szoros kapcsolatot tart, az utazd
gyogypedagogiai halozat munkdjanak a népszeriisitésére eldadasokat, nyilt orakat,
érzékenyitd foglalkozasokat szervez.

» Felkéri a héazi tovabbképzési témakorok eldadoit egy-egy pedagogiai téma
feldolgozasara.

» Kiemelkedd pedagdgiai tevékenység esetén kollégait jutalomra, illetve Kkitiintetésre

terjesztheti fel.

Kotelességszegés okan fegyelmi biintetést kezdeményezhet.

A tanév végi munkamegbeszélésen értékeld elemzést végez.

A tanév folyaman két esetben (félév, év vége) beszdmolodt készit a szervezet munkéjarol.

Tamogatja, segiti a palyakezd6 kollégakat.
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Tapasztalatszerzés okéan, valamint értékeld célzattal latogatja elére megbeszélt

idépontban kollégai orait, levezeti az éraelemzést.

3.4.2. Az EGYMI intézményegység-vezeto ellenorzése

Az EGYMI intézményegység-vezetd munkajat az EGYMI intézményegységben dolgozok, az
intézményegységhez tartozo tobbségi intézmények intézményvezetdi és a sziildk, a vezetdi
megbizdsdnak masodik és negyedik évében személyazonositisra alkalmatlan kérddives
felmérés alapjan értékelik. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés az EGYMI
intézményegység-vezetd munkdjanak ellendrzése €s értékelése soran a kérddives felméreés
eredményét is figyelembe veszi. A kérddives felmérést a neveldtestiilet megbizott tagja

koordinalja.



3.4.3. Az EGYMI intézményegységvezeto -helyettes feladata, jogkore

Az intézményvezetd altalanos feliigyelete mellett, az EGYMI intézményegységvezetd

kozvetlen iranyitasaval részt vesz az intézményegység Qyakorlati tevékenységének

megszervezésében, a szakmai munka ellendrzésében. Kozremuiikodik a szakszerl és torvényes

miikodés belso szabalyozasi feltételeinek megteremtésében. Ennek érdekében segitséget nyujt

ahhoz, hogy rendelkezésre alljanak a vonatkozd jogszabalyokban elbirt szabalyozasok.

3.4.4, Az EGYMI intézményegység-vezetoé helyettesitési rendje

Az EGYMI intézményegység-vezetd tavollétekor az intézményvezetd latja el az
EGYMI-hez tartozé vezetéi feladatokat. Amennyiben az intézményvezetd is
akadalyoztatva van az EGYMI intézményegységvezetd -helyettese végzi el a vezetdi
feladatokat.

Az EGYMI intézményegység-vezetd feladatait a munkakori leirds részletesen
tartalmazza.

Eseti tavollét esetén az intézkedés csak a torvényes €s zokkendmentes mitkodésre terjed
Ki.
Az intézkedési jogkor csak a tavollévé megbizésa vagy az intézményvezetd utasitasa

alapjan terjeszthet6 ki a teljes jogkorre.

3.5. Iskolatitkar feladatai

Feladata:
» Bejovo szamlak felszerelése mellékletekkel, teljesitésigazolas kitoltése
» Ho végi, negyedéves, féléves év végi zarashoz adatszolgaltatas
» Minden ho 10-ig adatszolgaltatas a Balatonfiiredi Tankeriileti K6zpontnak (kikiildetés,
munkaba jaras)
» Megismeri, figyelemmel kiséri és betartja a Balatonfiiredi Tankeriileti K&zpont altal

kiadott szabalyzatokat.



Kezeli a KIR programot (nem rendszeres és a valtozo tételek szamfejtése)
Kis értékii targyi eszkdzok nyilvantartasba vétele.

Részvétel a leltarban.

Didkigazolvannyal kapcsolatos teendok.

Tulorak leadasa a Tankeriiletnek

Tavollétek jelentése

E-kréta adminisztracios feliiletének kezelése

Iktatas

Postazas
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Oktoberi statisztika elkészitése

3.6. A neveldtestiilet feladata, jogkore

Iskolank pedagogusainak kozossége nevelési-, és oktatdsi kérdésekben intézményilink
legfontosabb tanacskozod és hatarozathozo szerve. A nevel6testiilet tagja iskolank valamennyi
pedagogus munkakdrt betolto alkalmazottja, valamint a neveld-, és oktatdé munkat kozvetleniil

segitd felsdfoku végzettségli alkalmazottja.

Az iskola nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, valamint a nemzeti koznevelésrol
sz016 2011. évi CXC. torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,

egyébként pedig véleményezo €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény neveldtestiilete jogkorét neveldtestiileti értekezleten gyakorolja.

A nevelGtestiilet hatarozatképes, ha a nevelGtestiilet tagjainak legalabb 6tven szazaléka jelen
van.

A nevelOtestiileti feladatok ellatdsdval megbizott pedagdgus beszdmoltatdsi rendje.
A nevelGtestiilet altal a neveltestiileti tagra atruhdzott feladatok teljesitésérdl a megbizott
pedagogus a munkaértekezleten szamol be az intézményvezetOnek és a neveldtestiileti

tagoknak. A beszamolds szoban, vagy képi anyaggal ¢és irasos formaban is torténhet.

A neveldtestiilet dontéseit értekezleten nyilt szavazassal, szotobbséggel hozza. A

szabalyszerlien meghozott dontést jogerdsnek kell tekinteni, amely a neveldtestiilet minden



tagjara kotelezd, végrehajtasat az intézményvezetd nem fiiggesztheti fel, betartasa annak is a

kotelessége, aki dontéshozatalkor ellenvéleményen volt.

A nevelotestiilet dontési jogkore:
» a foglalkozasi, illetve pedagogiai program elfogadasa,
a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,
a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése,
az iskola munkajat atfogo6 elemzések értékelése, beszamolok elfogadasa,

a hazirend elfogadasa,
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osztalyoz6 vizsgara bocsatas, abban az esetben is, ha a tanuld igazolt és igazolatlan

mulasztasa egyiittesen meghaladja a 250 orat, vagy egy tantargybol a 30%-ot,

Y

a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,

A\

a tanulok fegyelmi tigyeiben val6é dontés.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési-, oktatasi
intézmény miitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben:

- tantargyfelosztas elfogaddsaval kapcsolatosan,

- apedagogusok kiilon megbizasanak elosztasaval kapcsolatosan.

Az iskola nevelGtestiilete dont tovabba egyéb jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

3.7. A munkakozosségek feladatai és jogkire

Intézménylinkben jelenleg nem miikodik munkak6zosség.

3.8. A pedagogusok feladatai és jogkore

Minden pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatidsa. A
gyogypedagogus feleldsséggel, a tanulok tuddsanak, képességeinek és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Neveld, oktatd €s fejlesztd munkajat a neveld testiilet

altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek és a taneszkzok szabad megvalasztasaval



tervszerlien végzi. Ev elején a kovetelményeket €s az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe

vevo, a képességek fejlesztését célzo idoétervet/ tanmenetet készit.

Ezzel osszefiiggesben kotelessége kiilondsen:

>
>

a tanulok fejlédésének figyelemmel kisérése és elOsegitése,

tanitasi oraira €s tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszertien
¢s pontosan megtartja,

a tanuldk sajatossagait figyelembe véve a gyogypedagdgiai sajatos fejlesztd, korrekcids,
habilitacios pedagogiai eljardsait alkalmazza,

rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra,
hogy az irasbeli és a szobeli szamonkérés egyensulyban legyen,

az irésbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésdbb egy héten beliil
kijavitja. A dolgozatiras idépontjat a tanuldkkal elére kozli, ennek segitségével
tanartarsaival egylitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon kettonél tobb
témazard dolgozatot ne irjanak.

A félévi és az év végi zaras elbtti utols6 témazaro, illetve iskolai dolgozatot legkésobb egy
héttel a jegyek lezarasa eldtt megiratja.

A kotelez0 irasbeli hazi feladatot ellendrzi, javitja €s veliik egyiitt értékeli.

Az iskola vezetés jovahagydsadval a hatranyos helyzetli, lassabb tempoban halado
gyermekek szdmara felzarkoztatd foglalkozasokat szervezhet.

A szakteriiletén jo teljesitményt és kreativitdst mutatd tanulokat az iskola lehetdségeinek
kihasznaldsaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasdhoz (versenyekre, tanulmanyi
versenyre valo felkészités).

Oran optimalisan hasznalja az iskola rendelkezésére allo szemléltetdeszkozoket.

A sziiloket és tanulokat érintd kérdésekrdl a rendszeres tajekoztatas.

A sziild figyelmeztetése a gyermek jogainak védelmében, valamint ha a gyermek fejlodése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

Erdemi vélaszadas a sziil6i és tanuloi javaslatokra, kérdésekre.

A gyermekek, tanulok jogainak, emberi méltosdganak tiszteletben tartasa.

A neveld és oktatd tevékenység keretében az ismeretek targyilagos és tobboldala
kozvetitése.

A neveld és oktatdo tevékenysége sordn vegye figyelembe a gyermek, tanuld egyéni
képességét, tehetségét, fejlodésének {iitemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét,

fogyatékossagat.
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Adja 4t az ismereteket a gyermekek, tanulok részére egészségiik, testi épségik
megOrzéséhez, és ezek elsajatitasarol gy6z0djon meg.

Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket tegye meg.

Miikodjon kozre a gyermek-, és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanulok fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

Kiemelten tartsa szem eldtt a héazirendben megfogalmazott szabalyok betartasat és
betartatasat, ebben sajat személyes példamutatasaval legyen €lenjaro.

Aktivan vegyen részt az iskolai tigyeleti munkéban.

Munkéjaval segitse az iskolai rendezvények sikereit.

Forditson figyelmet az intézmény mitkddésére vonatkoz6 szabdlyzatok megismerésére.
Pedagbgiai munkajarol félévkor €s év végén készitsen beszamolot.

Folyamatosan ¢és precizen végezze adminisztracios munkajat a kotelezd tanéran kiviili
munkaidében.

Aktivan vegyen részt az iskolai iinnepségek ¢és rendezvények eldkészitésében és
lebonyolitasdban, valamint a tanulok hazi, megyei vagy orszdgos versenyekre valo
felkészitésében.

A délutanos munkarendt pedagoégus feladata a szabadidds tevékenységek megtervezése,
szervezése €s aktiv irdnyitasa.

Az utols6 orat tartd pedagogus €s a délutanos neveld a tanitas befejeztével gydz6djon meg

rola, hogy a gyermek feliigyelet nélkiil az intézmény teriiletén ne maradjon.

A pedagogus az 6rakozti sziinetben a tanulok feliigyeletével, a kovetkezd tanora el6készitésével

Osszefiiggd feladatokat latja el. A teljes munkaidd tobbi részében — munkakori feladatként

ellatja a nevel6—, illetve a neveld és oktatd munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal, a

szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal 6sszefiiggd feladatokat. Igy kiilondsen: felkésziil a

foglalkozasokra, tanitasi 6rdkra, elokésziti azokat, értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét,

elvégzi a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenységet.

Tovabba- a munkaltatd rendelkezései szerint- ellatja azokat a nevelési-oktatdsi intézmény

miukddésével Osszefliggd feladatokat, amelyek igénylik a pedagdgus szakértelmét.

A pedagogus joga, hogy:

>

A pedagdbgiai program alapjan az ismereteket, tananyagot a nevelés-, és tanitds modszereit

megvalassza,
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Az alkalmazott taneszkozoket, tankonyveket és tanitasi segédleteket megvalassza,
Iranyitsa és értékelje a gyermekek munkajat.

Mindsitse a tanulok tudasat.

Hozzéajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.

Tudésat a tovabbképzési tervben rogzitett szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa.

Személyét megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi
tevékenységét értékeljék.

Akit munkaviszonyban, kozalkalmazotti jogviszonyban, pedagégus munkakdrben
foglalkoztatnak, tovabba, akit innen helyeznek nyugalloméanyba, megilleti az dllami szervek
¢és helyi onkormanyzatok altal fenntartott konyvtarak, muzeumok és mas kiallitotermek
ingyenes latogatasa. E jogosultsagot a munkaltato altal kiallitott okirattal kell igazolni, ezen
igazolvany kozokirat, eldallitdsdhoz és forgalmazéasdhoz az illetékes miniszter engedélye
sziikséges. (pedagogus igazolvany)

Kozalkalmazotti kedvezményre jogositod utazasi igazolvanyt igényeljen, hasznaljon.

Az utazo gyogypedagogus feladatai

» Segitse a pedagogiai diagndzis értelmezését.

> Javaslatot tegyen a gyogypedagogia-specifikus modszerek, modszerkombinaciok

alkalmazasara, az egyéni fejlesztési sziikséglethez igazodd6 modszervaltasokra, a tanulo

igényeihez igazodo kornyezet kialakitasara.

» A szakértdi véleményben leirt javaslatok, sajat pedagogiai diagnosztikus mérései, a
pedagogusok és sziilok megfigyeléseinek, véleményeinek figyelembe vételével egyéni
fejlesztési tervek készitése.

» A tanulok csoportba sorolasa a fogyatékossagi tipus szerint.

» Képviselje az SNI tanulok torvényes jogait, a szakértéi véleményben foglaltak
lehetdség szerinti betartasat.

» Az orarend kialakitasa, figyelembe véve az iskolai tanorak idejét, a tanuld
terhelhetdségét, kiillonorait, stb.

» Figyelemmel kisérje a tanulok haladasat, részt vegyen a részeredmények

értékelésében.

» Egyittmiikddjon a tobbségi pedagdgusokkal, munkaja soran figyelembe vegye a

tanuloval foglalkoz6 pedagdgusok tapasztalatait, észrevételeit, javaslatait.



» Terapias fejlesztd tevékenységet végezzen a tanuloval vald kozvetlen

foglalkozasokon.

» Segitséget nyujtson a sziikséges specidlis (segéd) eszkdzok kivalasztasaban,

tajékoztatast nytjtson a beszerzés lehetdségérol.

» Kapcsolatot tartson a sziilékkel és a tanuloval foglalkozé pedagdgusokkal
rehabilitacio sikerességét szolgald ismeretek atadasaval. (Id. Kapcsolattartasi lap)

» Vezesse napra készen az adminisztraciot (E-naplo, egyéni fejlesztési tervek,
jelenléti iv, munkaidd nyilvantartas, teljesitésigazolas attanitasrol, kotdtt munkaidod neveléssel-
oktatassal le nem kotott részének adminisztracidja az E-krétaban)

> Készitse el a félévi és a tanév végi értékelését minden altala fejlesztett tanulonak.
(Ertékel lap)

> Oralatogatasok végzése tapasztalatcsere céljabol.

» Bemutato orak, nyilt 6rak tartasa.

» A pedagdgiai munka eredményességét segité modszertani tovabbképzéseken valo

részvétel, a szakmai ismeretek megujitasa, bovitése.

3.9. 4 napkdozis nevelo feladatai

» Forditson gondot a tanulok valtozatos foglalkoztatasara.

» Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziiltségének biztositasa; az 6nalld tanulas
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitdsa ¢és a sziikkség szerinti
segitségnyujtas.

» Gondoskodjon arrél, hogy az irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék,
mindségileg ellendrizze.

» A memoritereket lehetség szerint kérdezze ki.

» A napkozis munka fontos része a szabadidd fejleszté hatasu tevékenységekkel vald
kitoltése.

> Lehetéségek szerint csoportja szamara legalabb minél tobbszor szervezzen kultar-, sport-,
jaték-, és munkafoglalkozéasokat.

» Csoportjat a tanitasi orak befejezése utan az ebédldbe kiséri, ott gondoskodik a kulturalt
étkeztetés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartdsarol és a tanuldk

fegyelmezett viselkedésérdl.
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Ebéd utan kotetlen szabadidOben biztositja a tanuloknak a szabad levegdn valdé mozgast,
kikapcsolddast, ekozben személyesen feliigyel rajuk. Ez id0 alatt iranyitja tevékenységiiket,
a gyerekek tandcstalansaga esetén célravezetd pedagogiai 1épést tesz.

Felelésok valasztasaval és azok munkajanak ellenérzésével — munkaideje alatt — biztositja
az ebédld, napkozis tanterem és az iskolaudvar rendjét €s biztonsagat.

Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszk6zok gondos
tarolasarol és allaguk megdrzésérol.

Vegyen részt az értekezleteken, megbeszéléseken és minden iskolai rendezvényen.

Vegyen részt a csoportjaba tartozé tanulok fogadodrain mikodjon egyiitt az
osztalyfonokokkel.

Biztositja, hogy a tanulok csaladias légkdrben, az egészséges napirend betartasaval,

nyugodt koriilmények kozott késziiljenek fel a tanitasi orakra.

Allandé informacidcserét folytat az osztalytanitoval a tanulok fejlédésérél, az osztaly
helyzetérol.

Megismerteti tanuloit az ¢letkoruknak megfeleld 6nall6 tanulasi technikakkal.

A napkézi otthoni hidnyzésokrdl, esetleg igazolatlan mulasztasrol tajékoztatja az
osztalytanitot.

Szervezi, felligyeli a napkozis csoport ebédeltetését, uzsonnaztatasat.
Elvégzi az étkeztetéssel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.
Torekszik a gyermekeknél a kulturalt étkezés szokéasainak kialakitasara.

Ha a napkozis csoporttal elhagyja az iskolat, be kell jelentenie az igazgatonak.

3.10. Gyogypedagogiai asszisztens feladatai

A munkakor célja:

A gyogypedagdgusok mellett, vele egyiitt a rabizott gyermekcsoport feliigyelete; gyermekek

szokasrendszerének kialakitdsa. A fejlesztd neveld —oktatdé munkaban hasznalatos eszk6zok

készitése, elokészitése, a gyogypedagdgus munkdjanak segitése, a gyermekek egyéni vagy

csoportos kisérése, az iskolai adminisztracidos munkaban valo részvétel.

Alapveto feladatok, felelosségek:



Feladata a didkok feliigyelete, kisérése, gondozdsa, szabadidés foglalkoztatisa, a

gyermekek egyéni vagy csoportos kisérése.

> Orakoézi sziinetekben tigyel a folyosoi és udvari rendre.

» A tandrak alatt a gydgypedagogus utmutatasa alapjan segiti a fejlesztés, nevelés, oktatds
folyamatat. Iranyitds mellett elldt egyes fogyatékossag-specifikus gyodgypedagogiai
feladatokat.

» Tanari itmutatas alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

» Egyiittmiikodik a pedagogussal a tandrakon az altalanos jellegii oktatd, nevelé munkaban.

» Egyénileg segit a tanuloknak a tanorai és tanéran kiviili foglalkozésokon.

» Esetenként gondozasi feladatokat is ellat, els6segélyt nyujt.

» Kozremiikodik a gyermekek szabadidds tevékenységének szervezésében, lebonyolitasdban.

» Elokésziti a gyogypedagogusok munkajat technikailag (fénymasol, eszkozoket készit eld
stb.).

» A napkozis csoportvezetdvel kialakitott munkamegosztas alapjan, esetenként Onalldan
foglalkozik a didkokkal tanuldsi idében.

» Sziikség esetén orvosi vizsgalatokra, nevelési tanacsadoba, stb kisér.

» Munkijanak eredményes ellatasa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait. A déleldtti tanorakon hospitalasokkal, szakirodalom tanulméanyozasaval
gondoskodjék a munkajahoz sziikséges pedagogiai, pszichologiai ismeretek gyarapitasarol.

» Részt vesz az iskola adminisztraciés munkajaban.

» Ellatja az ifjusagvédelmi felelds feladatait is.

Munkakériilmeények:

» Napi 8 6ras munkaidejének 70-80%-at a gyerekekkel vald kozvetlen foglalkozas tolti ki. A
fennmaradé idében tevékenykedik a kordbban felsorolt teriileteken.

» Munkavégzés helye: az iskola teriilete, valamint a nevelést és oktatast segitd helyszinek.

4. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

4.1. A vezeto és a nevelotestiilet kozotti kapcsolattartds

Teljes neveldtestiileti értekezletet évente kétszer (tanévnyitd és zard) tartunk.



Az altalanos iskolaban folyo pedagogiai munka 0sszehangolasa érdekében az iskola egészét

érintd Gigyekben félévente értekezletet tartanak. Az aktualis informaciokat és feladatokat az

intézményvezetd hetente megosztja az altalanos iskola intézményegységben dolgozokkal.

Az iskola valamennyi alkalmazottjat érintd dontések meghozatala eldtt sziikség esetén

valamennyi alkalmazott részvételével alkalmazotti értekezletet kell tartani.

Az iskolaban egy nevel6testiilet miikodik, de az EGY MI-hez tartozé pedagdgusok — az
EGYMI-hez

tartozo nagy teriilet miatt — a kapcsolattartas gyakorisaga és modja eltéré (1d. 4.2.)

A nevelétestiilet és az intézményegységek egylittmiikodnek az iskola életét érintd

kérdésekben:

» atantargyfelosztas és orarend elkészitésében,

» szabadidds és szakkori tevékenységek tervezésében és koordinalasaban,

» aféléves illetve év végi tantargyi vagy képesség szinti felmérések meghatarozasaban és
Osszehangolasaban,

» afélévi és év végi értekezletek el6tt a neveldtestiilet osztalyozo értekezletet tart,

» helyi mérések, elemzések készitésében, illetve az ezekhez kapcsolddd intézkedési
tervek kialakitasaban,

» afegyelmezési és jutalmazasi szabalyok egységes alkalmazasaban,

» az éves eseménynaptar elkészitésében, a tanév elokészitésében,

» a munkatervben szerepld vetélkeddk, versenyekben, vald felkésziilésben, azok
lebonyolitasaban,

» az éves ellendrzési terv elkészitésében.

A neveldtestiilet értekezletei az osztalyozo értekezleten kiviil:

>
>

Alakulo értekezlet: augusztus honapban az intézményvezetd altal kijeldlt napon.

Tanévnyito értekezlet: augusztus honapban az intézményvezetd altal kijeldlt napon.
Ezen az intézményvezetd a nevelOtestiilet elé terjeszti az altalanos iskola és az EGYMI
munkatervét, ismerteti a végleges tantargyfelosztast és véleményezteti a feladatellatasi-
tervet, amely tartalmazza azokat a feladatokat, amelyek végrehajtasat meg kell oldani,

tovabba a végrehajtasban kdzremitkodok névsorat.



» Félévi értekezlet: az elsO félév lezarasat kovetd tizendt napon beliil, a munkatervben
meghatarozott napon. A félévi értekezlet kiilon-kiilon zajlik a két intézményegységben.
Az értekezleteken a neveldtestiilet elvégzi a pedagdgiai munka elemzését, értékelését,
hatékonysaganak vizsgalatat. A nevel6testiileti értekezletrdl készitett jegyzokonyvet
meg kell kiildeni - tajékoztatas céljabol - a fenntartonak.

» Tanévzaré értekezlet: a masodik félév lezarasat kovetd tizendt napon beliil, a
munkatervben meghatarozott napon. Ezen az értekezleten a nevelGtestiilet elvégzi a
pedagdgiai munka elemzését, értékelését, hatékonysaganak vizsgalatat. A
neveldGtestiileti értekezletrdl készitett jegyzOkonyvet meg kell kiildeni - tdjékoztatas
céljabal - a fenntartonak.

» Nevelési értekezlet: novemberben és aprilisban, a munkatervben meghatarozott napon
¢és témaban.

> A nevelotestiileti értekezletek elndke az intézményvezetd vagy a nevelGtestiilet altala
megbizott tagja.

» Az értekezleteken nevel6testiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol - alapos ok

esetén - az intézményvezetd adhat felmentést.

4.2. EGYMI intézményegység-vezeto kapcsolattartasa az intézményvezetovel

Az EGYMI intézményegység-vezetd folyamatos, napi kapcsolatot tart az intézményvezetdvel.
Az utaz6 gyogypedagdgusok kapcsolattartasa az intézményen beliil az intézményvezetdvel az
EGYMI intézményegység-vezetd Utjan valosul meg.

Az intézményvezetd a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy egyes vezetdi
dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva az utazo tanari haldzat dolgozoéit hatranyos

megkiilonboztetés nem érheti.

4.3. Az EGYMI intézményegység-vezeto kapcsolattartisa az utazo
gyogypedagogusi halozathoz tartozo pedagogusokkal

Az EGYMI miikodési teriilete nagy, ezért a teriileten dolgozokkal valod kapcsolattartas egyedi

¢s sajatos. A szé€khelyintézményhez valé eljutas akar 70 km tavolsagot is elérheti, ezért eltérd



helyszinen szervezziik meg az értekezleteket, illetve eldtérbe helyezziik az online értekezleti

format.

Balatonfiireden a tanévnyitd és zar6 értekezletet kozosen az altalanos iskola pedagdgusaival

(teljes neveldtestiilet) tartjuk.

A kapcsolattartas tovabbi formai:

> team-megbeszélések: altalaban online teameket szerveziink az év soran
szakmai nap/bemutat6 ora/belsé tovabbképzés

hospitalasok- éves munkaterv szerint

>
>
» személyes megbeszélés, tajékoztatas,
» telefonos egyeztetés, jelzés,

>

irasos tajékoztatas, e-mail,

Az aktualis feladatokrol az EGYMI intézményegység-vezetd elektronikus uton is értesiti az

utazo tanarokat.



4.4. Szervezeti egységek és a vezetd kapcsolattartisa

Az intézmény szervezetei vezetdjik révén tartjdk a kapcsolatot az intézményvezetovel. A
személyes kapcsolattartas folyamatos, sziikség szerinti. Az EGYMI intézményegység-vezetdje
évente kétszer irasban is beszamol a vezetének a munkajukrol. Az intézmény vezetdje ismerteti
az éves munkatervet az Iskolaszéknek, valamint évente kétszer beszdmol az intézmény éves

munkatervében kijelolt feladatok megvaldsitasarol.

4.5 Kapcsolattartas a Sziiloi Munkakozosséggel és az Iskolaszék

Az intézményben Iskolaszék nem miikodik, igy a Sziil6i Munkakozdsség és az Iskolaszék
jar el az iskolat érintd tigyekben.
Véleményét ki kell kérni:
» SZMSZ ¢s a Hazirend elfogadasakor
» koznevelési intézmény vezetdjének megbizasa ¢és megbizas
visszavonasa elétt, Altalanos véleményezési jogkor:

» amikodéssel kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A vezetok és a sziildi szervezet kozti kapcsolattartas rendje

A sziil61 szervezet, iskolaszék iskolai szintli képviseldjével az iskola intézményvezetdje tart
kapcsolatot. Azokban az tiigyekben, amelyekben a sziil6i szervezetnek, iskolaszék
véleményezéEsi joga van, a véleményt az intézményvezeto kéri ki.

A sziil6i1 szervezet, iskolaszék képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet véleményezéssel érintett
napirendi pontjanak megtargyalasahoz meg kell hivni.

Az iskola sziil6i szervezetének és az iskolaszék tagjainak az iskola vezetdje évente legalabb
egy alkalommal tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.

Az osztalyok sziiloi szervezetével az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot (sziildi értekezlet,

fogadoorak, nyiltnap, csaladlatogatés, tajékoztato fiizet, ellendrzo)



4.6. Kapcsolattartas a diakonkormanyzattal

A tanév elején a Tankeriilet altal szervezett alakulé megbeszélésen a Didkdnkormanyzat elnoke
képviseli az intézményt.

A kiadhato6 tanitas nélkiili munkanapok koziil eggyel a Didkonkorményzat rendelkezik. Ennek
a napnak a programjardl kikérjiik a Diakonkormanyzat képviseldjének a véleményét.

Az év soran rendezett programokrol véleményalkotasi joggal élhet.

Az intézmény SZMSZ-ének feliilvizsgalatakor véleményezési joga van a Didkdnkorményzat

elnokének.

4.7. Kapcsolattartds az alkalmi feladatokra alakult munkacsoportokkal

Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megolddsidra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az intézményvezetdség dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetdség hozza 1étre, errdl tdjékoztatnia
kell a neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy
az intézményvezetd bizza meg. A munkacsoportok szorosan egyiittmiikddnek az
iskolavezetéssel, az intézmény dolgozoival a szdmukra kijelolt feladatok elvégzése érdekében.
Beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az intézményegység-vezetoknek, illetve az intézmény

vezetdjének.

4.8. Az iskola kiilsé kapcsolatai
Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli.

Az iskola, rendszeres kapcsolatot tart:

Fenntartoval: Balatonfiiredi Tankeriileti Kozpont

Szakmailag tAmogatott intézmények

Balatonfiired Varos Onkormanyzata

Veszprém Megyei Pedagdgiai Szakszolgélat

>
>
>
» Gyermekjoléti Szolgalattal
>
» Szakorvosi RendelGintézet (Balatonfiired)
>

Liptak Gabor Varosi Konyvtar



» Helytorténeti Mizeum
» Egyhazak

> Iskolarendér

A fenntartdval személyesen, illetve elektronikus uton tartjuk a kapcsolatot.

Az iskola a tanulok veszélyeztetésének megeldzése, megsziintetése érdekében kapcsolatot
tart a Gyermekjoléti Szolgalattal. A Gyermekjoléti Szolgalattal a kapcsolatot az iskola
pedagdgiai asszisztense valamint az osztalyfénokok tartjak. Az ifjasagvédelmi felelds vagy az
osztalyfonok sziikség esetén csaladlatogatast végez. Esetmegbeszéléseken vesz részt. Anyagi

veszélyeztetés esetén gyermekvédelmi kedvezmény kezdeményezésére tesz javaslatot.

A Pedagogiai Szakszolgalattol minden év tavaszan az osztalyfonokok megkérik a gyerekek
kontrollvizsgalatat. Felmeriil6 probléma esetén telefonon veszik fel a kapcsolatot az

illetékessel.

A tanulok egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa érdekében az iskola kapcsolatot tart a Varosi
Rendeldintézettel. Minden év augusztusaban az iskola véddndjétdl megkapjuk az egészségiigyi
ellatas programjat (testnevelési besorolds, oltasok, védéndi- €s orvosi vizsgalatok, eldadasok,

tisztasagi vizsgalat).

Az iskola a sziilok szamara tajékoztatast ad a segitséget nyljté intézményekrol.
A Kkapcsolatok formai lehetnek:
» koz0s rendezvények;

elektronikus kommunikacio;

>
> kolcsonos tajékoztatas szoban vagy irasban;
> szerzOdéses kapcsolat.

5. Miikodési szabalyok

5.1. Tanév rendje, tanitasi ordk, sziinetek rendje

A tanév szeptember 1-jétdl junius 15-ig tart. Az aktualis tanév rendjérdl szolo6 EMMI rendelet
hatdrozza meg a sziinetek ¢és az egyéb események datumat. Az intézmény valamennyi

feladatellatasa a tanév rendjéhez igazodik.



Az altalanos iskola az éves munkatervben meghatirozottak szerint hat tanitds nélkiili
munkanapot hasznal fel az intézmény pedagodgiai célra. A hat napbol egy tanitas nélkiili
munkanap programjardl a nevelOtestiilet a didkok véleményének kikérésével programot
szervez, ezen kiviil egy napot palyavalasztasi orientaciora hasznal.

Az EGY MI tanitas nélkiili munkanapjai mas idopontokra is eshetnek, az integrald intézmények
éves programjatol fliggden. Az EGYMI tanitas nélkiili munkanapjai: 3 szakmai nap, 1 nap SNI
tanulok programnapja, 2 nap a szakmailag tAmogatott intézmény tanitas nélkiili munkanapja.
Az utazo gyogypedagogusoknak a szakmailag tdmogatott intézményekben valo tanitas nélkiili
munkanapon valo részvételérél az EGYMI intézményegység vezetét a tanév elején ¢és

aktualisan is értesitenie kell e-mailben.

Az intézményben a tanitasi orak és sziinetek rendjét a Hazirend szabalyozza.
Az utazd halozat a foglalkozdsok tervezésénél az integrald intézmények tanitasi oOrait,

foglalkozasait veszik figyelembe.

5.2. Az iskola, a pedagiégusok munkaideje, munkarendje

Az iskola a szorgalmi idoben hétfotdl péntekig van nyitva, tanitas hétvégén jogszabaly altal
engedélyezett munkarend atcsoportositas alapjan folyhat.

A tanitasi nap reggel 7.45 orakor kezdddik és délutan 16 oraig tart-

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkajukat. A pedagogusok
napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv €s az intézmény havi programjainak szem el6tt
tartasaval — az intézményvezetdvel egyiitt hatdrozzdk meg. A 32 6ras kotott munkaidot az
intézményvezetd hatdrozza meg. Kivételt képeznek az iskolan kiviili programok ¢és egyéb az
intézményvezetd altal elrendelt nem intézményben végzendd feladatok. Az EGYMI utazé
pedagodgusai a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott részét a feladatvégzés
helyén toltik orarend szerint, a fennmaradd iddben utaznak, team megbeszélést tartanak,
kapcsolatot tartanak a sziilokkel és az integralod intézmények, pedagdgusaival, dolgozodival,
adminisztralnak.

A pedagogus koteles varhato tavolléte esetén azonnal, de legkésdbb a munkaidé megkezdése
el6tt 1 oraval az intézményvezetot vagy az iskolatitkart értesiteni. Varhato késés esetén legalabb

negyed 6rdval a munkakezdés eldtt koteles az intézményt értesiteni.

A pedagogusok és a pedagogiai asszisztens a munkakezdést megel6zden 15 perccel kotelesek

az iskolaba érkezni.



Feliigyelet 7.15-t61 all a gyerekek rendelkezésére. A gyermekek a becsengetésig a sajat
osztalytermiikben tartozkodnak.

Az tgyeletes pedagogusok latjak el az ora kozotti sziinetekben, a folyosdkon, az udvaron a
tanulok feliigyeletét.

A reggeli nyitva tartds kezdetétol a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott pedagdgus
jogosult ¢és koteles az intézmény miikddési korében sziikségessé valo halaszthatatlan
intézkedések megtételére. Felelossége ¢és intézkedési jogkore kiterjed a mitkddéssel
kapcsolatos, a gyerekek biztonsdganak megovasaval Osszefiiggd és az azonnali dontést igényld

igyekre.

A napkozis neveld az orarend szerinti utolsd orardl torténd kicsengetéskor veszi at a
gyerekeket.

A tizérait a masodik 6ra utani sziinetben fogyaszthatjak el a tanulok. Az ebédeltetést 13.30 ¢és
14 é6ra kozott kell lebonyolitani.

A jarvanyligyi helyzetre val6 tekintettel az ebédeltetés 12.05-12.30 kozott torténik.

A szorgalmi id6 el6készitése, augusztus 21-tdl torténik. Ebben az idészakban kell megszervezni

a javitovizsgakat, osztalyozovizsgakat.

Az EGYMI munkarendje az 5.5. 4. részben talalhato.

5.3. Az intézménybe valo belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik
nem dllnak jogviszonyba az iskolaval

» Az intézménybe kiilon engedély nélkiil 1éphetnek be a tanuldk, a dolgozdk, a sziild,
gyermeke tigyeinek intézése érdekében. A gyermekeket kisérd sziilok a tanterem bejarataig
kisérhetik gyermekiiket. Amennyiben a tanitas, napkozi vagy mas foglalkozas befejezésére
varakoznak, csak a folyoson tartozkodhatnak.

» Mindenki mas csak intézményvezetdi szobeli vagy irasbeli engedéllyel léphet be az
iskoldba és tartozkodhat bent a neki sz616 program idejére.

» Az iskolai linnepélyeken (tanévnyitd, tanévzard, ballagas) minden érdeklddo részt vehet.

> A tanitasi orak latogatasara engedély nélkill csak a tantestiilet tagjai jogosultak.

» A tanitdsi ordk megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az

intézményvezetd tehet.



» A bemutatd orak, nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét az éves munkaterv rogziti.
» Azok az emberek akik, nem 4llnak az iskoldval jogviszonyban, sajat feleldsségiikre
tartozkodhatnak az intézményben.

» Kiils6 latogatok az iskolaban folyo oktato-neveld munkat nem zavarhatjak.

» Az intézménnyel jogviszonyban nem allok jarvanyligyi-, veszélyhelyzet idején az erre
vonatkoz6 jogszabalyi eldirasoknak megfelelden 1éphetnek be az intézménybe. A kapcsolddo
Intézkedési terv a Hazirend részét képezi. A jelenleg hatdlyos intézkedési terv alapjan a
szlild/gondviseld az intézménybe nem léphet be, csak a mérési pontig. A mérési pont a két

bejarati ajté kozotti helyiség.

5.4. A vezetok intézményben valo benntartozkoddsdanak rendje

» Az intézmény vezetdjére érvényes.
» A vezetd benntartdzkodasanak rendje az altala ellatott oraszam ¢€s tanitds rendjének
figyelembevételével torténik. A benntartdozkodés ideje kiterjed a tanév munkarendjében

meghatarozott egyéb munkanapokra is.

» A munkaid6 alatt az intézmény vezetdje az intézményben tartézkodik.

7.30-15.00-ig az iskola intézményvezetdjének, vagy az EGYMI intézményegység-vezetonek
az iskolaban kell tartozkodnia.

Hérom ora utan is adédhatnak munkakori feladatok:

- rendezvények, linnepségek esetén felligyelet és kisérés ellatasa (alkalmi
feladat)

- a munkatervben meghatarozott feladatok végzése (értekezlet,

kirandulas stb.)

5.5. Pedagogus iigyelet

Az ligyeleti rendet félévenként, az orarend készitése utdn az intézményvezetd késziti el a

neveldk és az érdekvédelmi szervezet véleményének kikérésével.

Az iigyelet rendjérdl a sziilok tajékoztatast kapnak.



A tantermekben, az iskola folyoséin, az udvaron és étkezésnél minden esetben biztositani kell

a feliigyeletet. Kiilsd teriileten torténd foglalkozas esetén az adott neveldk feleldssége és

feliigyeleti kotelessége a visszaérkezésig fennall.

A napi lgyeletet az ligyeletes tanarok és a gyodgypedagdgiai asszisztens biztositjak. A

sportudvaron ¢és a tornateremben a tanitasi id0 alatt a tanulok csak pedagogus feliigyeletével

tartdozkodhatnak.

Ugyeletet az EGYMI pedagodgusai nem latnak el.

5.6. Napkozis elldtas, tanoran kiviili foglalkozdasok

Napkozis foglalkozasok:

A napkozis foglalkozés kotelezd, ez aldl az intézményvezetd adhat felmentést, a sziild
kérésére. A sziildnek irasban kell megindokolnia felmentési kérelmét. Napkozis
foglalkozas a tandrara vald felkésziilés és a szabadiddé hasznos, kulturalt és egészséges
eltoltésének szintere. A foglalkozast vezetd feladata a tanulds iranyitasa, segitése,
felzarkoztatd, korrepetélas jellegli segitségadas.

A foglalkozéasok szervezését behatarolja az intézmény targyi és személyi feltételei, az
erre fordithato pénziigyi keret.

Tanulmanyi- és osztalykirandulds, nyari tdborozas az ismeretszerzés, magasabb szintii

érdeklddés kielegitésének specialis szintere.

Tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozd altalanos szabalyok:

A tanoran kiviili foglalkozasokat 13 00 - 16 00 o6raig kell megszervezni, ettdl eltérni az
intézményvezetd engedelyével lehet.

A tandran kiviili foglalkozdsokra valé tanuloi jelentkezés — a habilitaciés —
rehabilitacios foglalkozasok kivételével, onkéntes.

Péntek délutanonként az intézmény pedagdgusai komplex szabadidds foglalkozasokat
szerveznek. Ez magaban foglal kirdnduldsokat, sportprogramokat, kézmiives
foglalkozasokat, vilagnapokrol valéo megemlékezéseket, stb.

Ezek munkaterviikben a tanév elején rogzitésre keriilnek.

Formai, feladatai:

e Tehetséggondozas



A tanulok igényeinek megfeleléen az egyéni és kozosségi tevékenységbol eredd
érdeklodésiiknek kielégitése, képességiik fejlesztése, palyavalasztisuk segitése
érdekében fejlesztd foglalkozasok miikodnek. A tanulok fejlodését, tehetséggondozasat,
teszik lehetové azon fejlesztd foglalkozasaink, melyeknek keretét a jaték, tanulas és a
munka adja meg, a gyakorlatiassagra épitve, figyelembe véve az €letkori sajatossagokat.
A foglalkozdsok pedagogiai munkajaban elsddleges feladat az egyéni bandsmod, a
személyre szabott nevelési eljarasok alkalmazasa, a szocializaciot segitd képességek
(egyiittmiikodés, alkalmazkodas, normakdvetelés, Onallosag, oOnkifejezés, pozitiv
onértékelés fejlesztése), valamint a tdrsadalmi beilleszkedéshez sziikséges képességek

fejlesztése.

e logopédiai ellatas
e tanulmanyi versenyek
e komplex szabadidds foglalkozas
e babszinhaz
e Filharmoénia
o vetélkeddk.
e kirdndulasok
e projekt témahét
A tanul6 kizarhat6 a tanoran kiviili foglalkozasrol:
- tanulmanyi elémenetelének nagymértékii rontdsa esetén,
- fegyelmezetlenség, tarsai testi épségének veszélyeztetése esetén, vagy ha a munkat

szandékosan akadalyozza.

Gyobgytestnevelés:

A gyogytestnevelési foglalkozasok a Nevelési Tanacsado keretein beliil zajlanak. A testi,
érzékszervi, értelmi, beszéd- és mas fogyatékos tanuld a szakértdi €s rehabilitacios bizottsag
szakértdéi véleményében meghatarozottak szerint vesz részt a testnevelési ordkon vagy

mozgasjavitd foglalkozason.

Habilitacids és rehabilitacids foglalkozasok, felzarkdztatod orak:

Az iskola beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségek enyhitését segitd programja a

tanulasi kudarcnak kitett tanulok felzarkoztatdsa rehabilitacidos foglalkozasokon egyéni



fejlesztéssel torténik. A hatranykompenzacié a személyiség fejlodésében bekdvetkezett zavar,
hianyossag, rendellenesség kijavitadsara, enyhitésére, megsziintetésére, valamint a tarsadalmi

cyey

felzarkoztato orakon vesz részt.

5.7. Az EGYMI miikidési rendje

Az EGYMI utaz6 gyodgypedagogusi halozata a Balatonfiiredi Tankeriileti Kézpont teriiletén
1év6 koznevelési intézményekbe jard sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok integralt
ellatasat biztositja. A teriiletet harom korzet szerint hatdrozzuk meg: Balatonfiiredi, Tapolcai,

Stimegi korzet.

Az utazd gyogypedagogiai haldzat keretében végzett munka nagy szakmai tuddst ¢és
hozzaértést, valamint nagyfoki rugalmassagot, alkalmazkodoképességet, empatiat,
dinamizmust kivan az itt dolgozd szakemberektdl. Gydgypedagogusaink szakmai
tovabbképzéseken, teammegbeszéléseken folyamatosan fejlesztik tudésukat,
(gyogy)pedagdgusi és emberi kompetenciaikat, hogy alkalmazkodva az éllandéan véltozo
torvényi szabdlyozashoz, a gyereklétszam folyamatos ndvekedéséhez minél magasabb
szinvonalon tudjak ellatni a rajuk bizott gyermekeket, a sziilokkel és a tobbségi intézményekkel

egyiittmiikddve.

5.7.1. A szakmailag tamogatott k6znevelési intézmények feladatellatasi
helye, megvaldsulod tevékenységek, idokeret

Korzet Szakmailag Szakmailag Megvalosuld tevékenység/ Idokeret
tamogatott tamogatott
intézmény neve intézmény
feladatellatés
helye
Balatonfiired
korzete
Balatonfiiredi 8230.
Radnéti Miklos Balatonfiired,
Altalanos Iskola Nddor utca 17.




Balatonfuredi
Eotvos Lorand
Altalanos Iskola

8230.
Balatonfiired,
Noszlopy utca 2.

Balatonfiiredi 8230.

Fekete Istvan Balatonfiired
Altalanos Iskola és | Iskola utca 2.
EGYMI

Bozzay Pal Német | 8§251. Zanka,
Nemzetiségi Iskola utca 6.
Nyelvoktato

Altalanos Iskola

Révfiilopi
Altalanos Iskola

8253. Révfiilop,
Iskola u. 5

A tobbségi  intézmény  szakmai
alapdokumentumaban szerepld sajatos
nevelési igényli tanulok habilitacios-
rehabilitacios foglalkozéasainak ellatadsa
heti  rendszerességgel a  szakértdi
véleményben  foglaltak alapjan  és
idokeretben. A foglalkozasok helye
egyéni megallapodas targyat képezi.
Sziiléi  tajékoztatds, gyogypedagogiai
tanacsadas. Konzultacid a neveldtestiilet
tagjaival,  javaslattétel az  egyéni
haladéashoz és segitségnyujtas
lehetdségeirdl. A tanulok
teljesitményének elemzése, értékelése -a
tanév soran kétszer.

Tapolca és
korzete

Tapolcai Bardos
Lajos Altalanos
Iskola
Székhelyintézmény
€

8300. Tapolca,
BardosLajos
utca 1-5

Tapolcai Bardos
Lajos Altalanos
Iskola Kazinczy
Ferenc
Tagintézménye

8300. Tapolca,
Kazinczy tér 4.

Tapolcai Bardos

8300. Tapolca,

Lajos Altalanos Bardos Lajos
Iskola Batsanyi utca 1-5
Janos Magyar-

Angol Két Tanitasi

Nyelvii

Tagintézmény1

Csontvary 8308.
Altalanos Iskola és Zalahalap,
Alapfoku Iskola u. 3

Mivészeti Iskola

Szigligeti
Altalanos Iskola

8264. Szigliget,
Kossuth utca
53.

Tatay Sandor
Altalanos Iskola

8258.
Badacsonytomaj

Kert u. 8

A tobbségi  intézmény  szakmai
alapdokumentumaban szerepld sajatos
nevelési igényli tanulok habilitacids-
rehabilitacios foglalkozasainak ellatasa
heti  rendszerességgel a  szakértdi
véleményben  foglaltak alapjan  ¢és
idokeretben. A foglalkozasok helye
egyéni megallapodas targyat képezi.
Sziilé1 tajékoztatds, gyodgypedagogiai
tanacsadas. Konzultacio a nevelOtestiilet
tagjaival,  javaslattétel az  egyéni
haladashoz €s segitségnyujtas
lehetdségeirdl. A tanulok
teljesitményének elemzése, értékelése- a
tanév soran kétszer




Lesence Volgye 8318.
Altalanos Iskola Lesencetomaj,
Nedeczky utca 2.
Keresztury Dezsé | 8284.
Altalanos Iskola és Nemesgulacs,
Szakkozépiskola Jozsef Attila
u.72

Mivészetek 8296.
Volgye Altalanos | Monostorapati,
Iskola Zrinyi utca 1.
Mivészetek 8296.
Volgye Altalanos Taliandorogd,
Iskola Kiss Janos utca
Taliandorogd 16
Tagintézmény

Siimeg és

korzete
Ramassetter Vince | 8330. Siimeg,
Testnevelési Arpdd utca 5.
Altalanos Iskola
Kisfaludy Sandor 8330. Siimeg,

Gimnazium,
Kollégium és Alapfoki
Miivészeti Iskola

Martirok u. 1-3

Csabrendeki Altaldnos
Iskola

8474. Csabrendek,
Kossuth I. u, 14

Pusztai Ferenc
Altalanos Iskola

8471. Kaptalanfa,
Kossuth L. u. 85.

Goéganfai Fekete Istvan
Altalanos Iskola

8346. Géganfa,
Kisfaludy u. 2

Az intézmények rendelkeznek foéallasu
gyogypedagogussal, az EGYMI
gyogypedagogusai foként a logopédiai
ellatast biztositjak, illetve sziikség és
igény szerint, egyéni megallapodas szerint
segitik az SNI-s tanulok ellatasat, a
szakértéi véleményben foglaltak alapjan
¢és 1dokeretben.

A foglalkozasok helye egyéni
megallapodas targyat képezi. Sziiloi
tajékoztatas, gyogypedagogiai tandcsadas.
Konzultaci6 a nevel6testiilet tagjaival,
javaslattétel az egyéni haladashoz ¢és
segitségnyujtas lehetdségeirdl. A tanulok
teljesitményének elemzése, értékelése -a
tanév soran kétszer.

5.7.2. Szolgaltatasi, ellatasi protokoll

1. A szakmailag tamogatott intézmények €s sajatos nevelési igényl tanulok szamanak

feltérképezése — minden tanév majusaban a szolgaltatas igényld6 lrlapok kikiildésével.

megszervezese,

A beérkezd

elkészitése (augusztus vége)

szakértéi javaslatok

oraszamok megallapitésa,

alapjan a

gyogypedagogus

habilitacios-rehabilitacios  ellatas

kijelolése, orarend




3. Kapcsolatfelvétel (intézménnyel)

o. Konzultdci6 a szakmailag tamogatott intézménnyel, intézményvezetdvel:
adategyeztetés, foglalkozas beillesztése az intézmény oOrarendjébe, foglalkozas
helységének kijelolése, konzultacidé a sajatos nevelési igényl tanuld tanitod
pedagogusaival- lehetdség szerint a tanévkezdo értekezleten vald bemutatasa a tobbségi
intézményben dolgozo6 utazo gydgypedagdgusoknak

6. Sziil6i tajékoztatds, konzultacid — tajékoztatdé és kapcsolatfelvevé dokumentum
kikiildése a sziilok részére

7. Pedagogussal vald konzultacio, informaciocsere

8. A tanuld megismerése, allapotfelmérés (modszerei: megfigyelés, egyéni foglalkozas,
tanév eleji felmérések)

9. Egyéni fejlesztési terv elkészitése (allapotleiras, fejlesztési cél(ok) kitlizése, feladatok,
moddszerek, eszkdzok hozzarendelése)- harom havonta

10. A habilitacios-rehabilitacios ellatas biztositasa

11. Fejlesztés (folyamatos ellendrzés, értékelés, ennek fényében a célok, feladatok,
moddszerek korrekcioja).

12. Folyamatos konzultacié sziilével, pedagogusokkal — tajékoztatas, kapcsolattartasi
dokumentum vezetése

13. Kotelezd dokumentaciok folyamatos vezetése (egyéni fejlesztési terv; E-KRETA haladasi
naplé vezetése, Ertékeld lap elkészitése évente kétszer, eseti alkalmakkor pedagogiai
vélemény irdsa).

14. A visszajelzések alapjan az utazd gyogypedagogiai szolgaltatas mindségének javitasa

az ellatas célszeriibb, hatékonyabb megszervezése érdekében.

A tanév elején és tanév kozben érkezett tanulok felvételének protokollja:

1. A szakmailag tdmogatott intézmény megkiildi az EGYMI intézményegység-vezetd
részére a szolgaltatast igényld dokumentumot (intézmény neve, tanuld neve,
osztalyfoka, BNO-kodja, oktatasi azonositd, tanuloi adatok, sziil6i elérhetdségek,
szakért6i vélemény)

2. Az EGYMI intézményegység-vezetd felveszi a kapcsolatot a kérelmezd intézménnyel



A protokoll folyamata innent6l kezdve megegyezik a fenti szolgéltatasi, feladatellatasi

protokoll folyamataval.

5.7.3. Az ellatas megszervezésének szempontjai

a szakértdi véleményben szerepld javasolt draszam

az ellatand6 tanulok életkora, napirendje/drarendje,

a sériilésébdl, allapotabol adodo terhelhetdsége,

a komplex fejlesztésben résztvevd mas szakemberek idébeosztasa,

a tobbségi intézmények helyi adottsagai,
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az év kozben Gjonnan ellatast igényld tanulok miatti atszervezések,
> az intézmény tobbi ellatast igényld tanuldja, a csoportalakitas lehetdségei
Az ellatas formaja: egyéni, mikrocsoportos (2-3 f6) vagy csoportos (4-9 {6) foglalkozas.

A targyi feltételeket a befogado intézmény és az utazé pedagdgus kdzosen biztositjak.

5.7.4. Az utaz6 gyogypedagogusok munkarendje

Az utazd gyogypedagdgusai orarendjének Osszedllitdsa az integrald intézmény orarendjétdl
fligg, €s nagy szervezést igényel, ezért mar augusztus honap szorgalmi idejében az utazo
gyogypedagogusok az integrald intézményekkel felveszik a kapcsolatot és elkészitik az
orarendjliket a tanév kezdésére.

Az orarendjliket minden esetben egyeztetik az EGYMI intézményegység-vezetdvel, akinek
jova kell hagynia. A tanév soran csak az EGYMI intézményegység-vezetd jovahagyasaval

valtozhat az utaz6 pedagogus érarendje.

Az utazd gyogypedagdgus az adott szempontok alapjan sajat maga altal dsszeallitott 6rarend
szerint végzi munkajat. Az orarendvaltozasokrol az intézményvezetdt e-mailben tajékoztatja.
A befogad6 intézmények vezetodit, vagy az altaluk megbizott ,,SNI kapcsolattartot” is értesiti a
valtozdsokrol. Az eseti oOracserékrdl, elmaradd orakrol, poétlasokrol az EGYMI
intézményegység-vezetdt, befogadd intézmények vezetdit, vagy az altaluk megbizott ,,SNI
kapcsolattartot”, valamint a tanulot/gyermeket is értesiti.

A neveléssel, oktatassal lekotott munkaidejét foglalkozasok megtartasaval, tanacsadassal tolti.

Az értekezleteken és intézményi programokon valo részvételt kivéve az intézmény székhelyén



benntartézkodasi kotelezettsége nincs. Munkavégzés céljabol a nyitvatartasi idoben a
benntartozkodas rendje szerint haszndlhatja az intézmény infrastruktirajat.

Tavolléte esetén az EGYMI intézményegység-vezetd értesitésén kiviil a befogadd intézmények
vezetdit, vagy az altaluk megbizott ,,SNI kapcsolattartot™ is koteles értesiteni a tdvolmaradas

varhato id6tartamarol €s az érintett tanulok korérdl (konkrétan, név szerint).

Eseti helyettesités a feladat jellegébdl adodéan nem lehetséges. Tartos tavollét esetén (egy

honapot meghaladd) az intézményvezetd koteles szakszer helyettesitésrél gondoskodni.

5.8. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A pedagogiai munka belso ellendrzésének célja, feladata, hogy:

» Dbiztositsa az intézmény torvényes és szakszerti miikodését,

» segitse eld0 az intézményben folyd neveld - oktatd munka céljainak ¢és feladatinak
eredményes €s hatékony megvalositasat,

» szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mitkddésével kapcsolatos belsd
és kiilso értékelések elkészitéséhez.

> A bels6 ellendrzési rendszer atfogja a neveld-oktatd munka egészét. A belsd
ellendrzés

megszervezeséért az intézményvezeto a felelds.

> Az EGYMI bels6 ellendrzés megszervezéséért az EGYMI intézményegység-vezetd a
felelds. A belsé ellendrzés éves tervérdl, megvaldsuldsardl €s ennek értékelésérdl az

intézményvezetd felé koteles beszamolnia.

5.8.1. A bels6 ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei

A belsé ellendrzést végzo jogosult:
- az ellendrzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni,

- azellendrzott pedagogustdl irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belso ellendrzést végzo koteles:



- azellendrzés soran az iskola belsd szabalyzataiban foglalt eléirasoknak megfeleléen
eljarni,
- azellen6rzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,

- az ¢észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellendrzott
pedagogusokkal

5.8.2. Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei

Az ellenorzott jogosult:
- az ellenérzés megallapitasait megismerni,
- az ellen6rzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irdsban észrevételeket tenni,

¢és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzott koteles:
- azellendrzést végzd dolgoz6 munkajat segiteni, az ellendrzéssel dsszefliggd kéréseit
teljesiteni,
- a feltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal vagy meghatarozott idére

megsziintetni.

5.8.3. A bels6 ellendrzésre jogosultak ellendrzési feladatai

Az intézményvezetd és EGYMI intézményegység-vezetd belsd ellendrzési feladatai:

» az intézményvezetd ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek, [
ellendrzi az intézmény sszes dolgozdjanak pedagdgiai munkajat,

» az EGYMI intézményegység-vezetd és az intézményegységvezets-helyettes
ellendrzési feladatai az EGYMI intézményegységre vonatkoznak, ellendrzik az
intézményegységben dolgozok pedagdgiai munkajat,

» azintézményvezetd az iskola munkatervéhez igazodva 6sszeallitja az éves belsd
ellendrzési tervet, amely tartalmazza az ellendrzés formait, modszereit, az
ellendrzési teriileteket, az ellendrzés céljat, feladatat, fobb szempontjait, az
ellendrzési idOszakot, az ellendrzést végzok nevét, az ellenérzés befejezésének
1d6pontjat, az ellendrzes tapasztalatai értékelésének idOpontjat €s modjat.

» az intézményvezetO feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és

mukodése felett.



5.8.4. A pedagogiai munka ellendrzése

A pedagdgiai munka belso ellendrzésére jogosultak (szakmai ellendrzés):
- az intézményvezetd
- EGYMI intézményegység-vezetd
-  EGYMI intézményegységvezetd- helyettes

Ellendrzéstink jo szandéku tajékozodas, koordinald tendencidju segités, a csapatmunka
Osszehangolésa. Hisszlik, hogy sziikség van az ellendrzésre, a tobbség varja is a megerdsitést,
igényli az elismerést, vagy a finomitast célz6 tanacsokat is.
fgy a helyes ellendrzés a joknak elismerést biztosit, a lemaradoknak segité biralatot, magaban
hordja az esetlegesen sziikséges feleldsségre vonast is.
Iskoldnkban az alabbi szakmai ellendrzések torténnek:

» tematikus ellendrzések,

» a pedagogiai programban meghatarozott feladatok, az éves munkaterv végrehajtasa, a
pedagogusok ezzel kapcsolatos tevékenysége,
osztalyfénoki tevékenyseég,
a foglalkozasok, tanorak védelme,
cél és tajekozodo latogatasok tanorakon, foglalkozasokon, napkdziben,

eredményvizsgalatok és felmérések a neveldmunka teriiletérdl és szaktargyakbol,

beszdmoltatasok: osztalyfonokok, napkozis neveld, utazd gyodgypedagodgusok
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adminisztracios ellendrzés: anyakonyvek, naplok, tanmenetek, fejlesztési tervek,
foglalkozasi és munkatervek, flizetek, feljegyzések, jelenléti ivek,
» utazd gyogypedagdgusok ellendrzése: oralatogatasok, adminisztracids tevékenység

ellendrzése

> pedagdgus onértékeléshez sziikséges oralatogatasok

Az altalanos iskola, mint intézményegység belsd ellendrzési szempontjai:

A félév végén az iskolai dolgozatok ellendérzése

torténik.

Tanév végén a kdvetelmények teljesitése az ismétlés, felzarkoztatas figyelése a f6 szempont.

A pedagogusellendrzés 9 kompetencia teriilete mentén valdo megfigyelés, ellendrzés, értékelés.



Az EGYMI intézményegyseg belso ellendrzési szempontjai:

A pedagdgusellendrzés 9 kompetencia teriilete mentén vald megfigyelés, ellendrzés, értékelés.

Az éves terv végrehajtasat a fentiek konkretizaldsa és bontasa segiti. Az évi ellendrzési tervet

az iskola vezet6sége az éves munkaterv részeként késziti el és a nevelGtestiilettel ismerteti.

5.8.5. A pedagdgiai munka bels6 ellen6rzésének formai, modszerei

- Megfigyelés (foglalkozas €s- oralatogatas).

- Dokumentumvizsgalat.

- A tanuldk produktumainak (fiizetek, dolgozatok, rajzok stb.) vizsgalata.

- Készség- és képességmérések, tanév végi és ciklus-zard tudasszint-mérések.

- Pedagdgusok irasbeli és szobeli beszamoloi, tajékoztatoi.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg kell megbeszélni. Az altalanosithato

tapasztalatokat a nevelGtestiileti értekezleten 6sszegezni €s értékelni kell.

5.9. Az egyezteto és fegyelmi eljards részletes szabalyai

» A nevelési- oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi
targyalas pedagogiai célokat szolgal.

> A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése. Az egyeztetd eljaras
célja a kotelességét megszegd tanulo €s a sértett tanulo kdzotti megallapodas 1étrehozésa

a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egveztetd eljaras részletes szabalvait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

» Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet szenvedd
fél, mind a kotelességszegd tanulo elfogad.

» a fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tijékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell

jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodés hataridejét;



» az egyeztetO eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége;

» a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a sziilot nem kell értesiteni;

» az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatohelyettese tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésére felkért személyrdl irasban értesiti az érintett feleket;

» az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei;

» az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban oktatasi
kozvetitt kérhet fel, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett ¢és a
sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziildjének egyetértése sziikséges;

» 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 ¢€s a felek allaspontjanak kozelitése;

» ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti;

» az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodéssal lezaruljon;

> az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd irnak ala;

» azegyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okoz6 tanulo
osztalykozosségeben kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozddasa;

» az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a

jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A fegvelmi eljaras részletes szabalyai:

» afegyelmi eljarasban a kiskort tanul6 sziil6je mindig részt vehet;
» afegyelmi eljaras meginditasarol tanulot, kiskort tanul6 sziil6jét értesiteni kell, a tanuld

terhére rott kotelességszegés megjelolésével;
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az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas id6pontjat és helyét, azzal a
tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo és a sziild
ismételt szabalyszerti meghivas ellenére nem jelenik meg;

az értesitést ugy kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, sziil6 kiilon-kiilon a targyalas elott
legalabb nyolc nappal megkapja;

a fegyelmi eljarast- a meginditasatol szamitott harminc napon beliil- egy targyalason be
kell fejezni;

az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziilé az iiggyel
kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen;

a fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ismertetni kell
a terhére rott kotelességszegést, és a rendelkezésre allo bizonyitékokat;

a fegyelmi targyalast a neveld testiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le;

a targyalasrol jegyzOkonyvet kell késziteni (a jegyzOkonyv készitésének részletes
szabalyait a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 56§ 6 pontja hatarozza meg);

a fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni,

a fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden koriilmény feltarasara;

a fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni;

a fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni ha:

e atanul6 nem kovetett el kotelességszegést

e akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat

e akotelességszeges elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d96 telt el
e akotelességszegés ténye nem bizonyithatd

e nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el

a fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliill irdsban meg kell kiildeni az

tigyben érintett feleknek;

megrovas, ¢s szigord megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban

megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld (sziild) tudomésul vette, a hatarozat

megkiildését nem kéri, és eljarast megindito kérelmi jogardl lemondott;



» afegyelmi hatarozat tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjelolését, a hatarozta szamat,
targyat, a tanulo adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés idotartamat, a felfiiggesztését és
az eljarast meginditd kérelmi jogra valo utalast;

» afegyelmi hatarozta indoklasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a bizonyitékok
rovid ismertetését, a dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas
okat;

» ha els6 fokon a nevelGtestiilet jar el, a hatarozatot az irja ala, aki a targyalast vezette, tovabba
az, aki a targyalason végig jelen volt;

» az els6foku hatarozat ellen 15 napon beliil kell benyujtani a fellebbezést;

» a benyujtott kérelmet 8 napon belill a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojdhoz kell
elkiildeni;

» afegyelmi ligy elintézésében és a hatdrozta meghozatalaban nem vehet részt a tanulonak a
Ptk. 685. § b pontja szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanuld altal elkdvetett
kotelességszegés érintett.

» a masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt az, aki az egyeztetd,
fegyelmi valamint az els6 foku eljarason részt vett;

» akivel szemben kizarasi ok all fenn, az koteles bejelentent;

» ha az iskolanak a tanulé kart okozott, a vizsgalat eredményérél a tanuldt, sziilot
haladéktalanul tajékoztatni kell. a sziilot fel kell szolitani az Nkt. 59.§ 1-2 bekezdésében

meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

5.10. Az intézményvezetoi és intézmeényegység — vezetoi megbizds menete,
feltételei
Torvényi hattere:
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

o Eljarasrend a masodik vezet6i ciklussal kapcsolatos nevel6testiileti vélemény

kialakitasara (10.5. Mellékletben)



5.11. Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati szabalyai

5.11.1. Altalanos szabalyok

Az épiilet kulcsat minden pedagogus maganal tartja, a reggeli ligyelet ellatdsa miatt és porta
hidnydban. Tanul6é szamdara barmely kulcs kiadasa tilos.

Az intézmény riasztd kodjat tovabbadni szigoraan tilos!

A tanitas helye az iskola épiilete, annak tantermei, fejlesztd szobaja. A Reformatus Altalanos
Iskola Balatonfiired, és a Balatonfiiredi Tankertilet megallapodasa szerint a Reformétus Iskola
tornatermét, konyvtarat és az udvart hasznalhatjuk.

Tanora mas kozmiivelddési, vagy sportintézmény teriiletén is tarthato, eldzetes vezetdi
jovahagyas ¢€s egyeztetés alapjan.

Amennyiben az iskola teriiletérél szandékozza elvinni csoportjat valamely neveld, koteles azt
idében jelezni az intézmény vezetdjének a latogatott hely, id6, utvonal, esetleg kozlekedési
eszkdz megjelolésével.

Az iskola létesitményeit pl. jatszotér, sportpalya és helyiségeit pl. WC, ebédlo nyitva tartdsanak
ideje alatt lehet hasznalni.

Az iskola helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfelelden, arra a célra lehet hasznalni, amelyre
a helyiséget kialakitottak.

Eltéré hasznélathoz az intézményvezetd eldzetes engedélye sziikséges. A tantermekben, az
iskola folyosoin, az udvaron és étkezésnél minden esetben biztositani kell a feliigyeletet. Kiilsd
terlileten torténd foglalkozas esetén az adott neveldk feleldssége és feliigyeleti kotelessége a
visszaérkezésig fennall.

A napi lgyeletet az iligyeletes tanarok és a gyogypedagodgiai asszisztens biztositjak. A
sportudvaron €s a tornateremben a tanitasi id6 alatt a tanulok csak pedagogus feliigyeletével
tartozkodhatnak.

Az intézmény vezetdjének feladatkorébe tartozik kiillondsen a tanuldbaleset megeldzésével

kapcsolatos tevékenység irdnyitasa.

5.11.2. Kényvtar



A Reformatus Altalanos Iskola Balatonfiired konyvtarat hasznaljak a diakjaink melynek
szervezeti és mikodési szabdlyzatat és gyljtokori leirdsat az SZMSZ 1. sz. melléklete

tartalmazza.

Feladatai, hogy:

- eldsegitse a pedagogiai szakirodalom nyomon kovetését, az egyéni Onképzés
lehetdségeit

- nyujtson segitséget a tanulok onmiiveléséhez és olvasova valasahoz
- teremtsen lehetdséget a tantargyi 6rak megszokott kdrnyezettdl eltéré modon torténd

megtartdsdhoz

- Dbiztositsa a tartos tankonyvek elhelyezését is.

Kiilonos gondot kell forditani az 6nképzést és tovabbképzést szolgalo konyvek, a

tovabbtanul6 dolgozok felkésziilését segitd szakirodalom beszerzésére.

A konyvtar szolgaltatdsai:

- kolcsonzés

- olvasotermi szolgéltatas

- konyvtarhasznalati 6rak

- tanorak tartasa
A konyvtar nem nyilvanos, szolgaltatasait az intézmény tanuloi és dolgozoi vehetik igénybe. A
szolgaltatdsok ingyenesen biztositottak. A kdlcsonzés egyénileg egy honapos idOtartamra
egyszeri meghosszabbitassal lehet igénybe venni.
Délel6tti konyvtarhasznalat esetén a tanulok csoportosan, pedagogus kiséretében latogathatjak
a konyvtarat, délutani idépontban egyénileg €s csoportosan egyarant.
A konyvtar gylijtokorébe tartoznak elsdsorban az alabbi, konyvek:

— kotelez6 olvasmanyok

— ifjisagi-, és szépirodalmi kiadvanyok

— tandri, tanuldi segédkdnyvek.

5.11.3. A tornaterem

A tornaterem rendjéért a testnevelést tarté pedagogus felel.



5.11.4. A szamitastechnika terem

Széamitastechnika teremmel nem rendelkeziink, de az EFOP 3.2.3-17-2017-00019 palyazat
kapcsan 20 tabletet kapott az intézmény, melyeket a tablettartd szekrényben elzarva tartunk.
Hasznalat feltételei:
e az infokommunikacids eszkozoket csak pedagdgus feliigyelete mellett
hasznalhatja a tanulo,
e apedagbgus altal engedélyezett tartalmakat nézheti meg,
¢ hasznalat utan képernyétisztitoval le kell tordlni az eszkozt,

e hasznalat utdn a tablet tarto, toltd szekrénybe vissza kell helyezni a tabletet.

6. Vedo-ovo eldirasok az intézményben

6.1. Altaldnos szabdlyok

A védo-6vo intézkedések kiterjednek az iskola tanuldira, dolgozdira és vagyontargyaira.
A tanuldk védelmét szolgald intézkedéseket részben mar tartalmazzdk a pedagogus
feladatai, a tanulok jogai €s a helyiségek hasznalati rendje fejezetek.
Valamennyi felnétt dolgozé feladata az iskola tanuldinak testi épségét veszélyeztetd
koriilmények feltardsa, megsziintetése vagy megszlintetésére intézkedés kérése. A
pedagogus feladata még a fentieken kiviil, hogy nevel6-oktatd munkaja sordan a gyermeki
személyiség lelki épségének megovasat is alapvetden szem elott tartsa.
A gyermek egészségvédelmét szolgalja a varosi megbizassal miikodé gyermekorvosi ellatas,
amely a véddoltasokat €s szlirOvizsgalatokat foglalja magaba.

A gyermekbalesetek megeldzeését €s teenddit a kdvetkezd fejezet részletesen tartalmazza.

A felndtt dolgozok védelme érdekében, feladataikra torténd felkészités céljabol, a
munkavédelmi feladatokkal megbizott kiilsé személy kotelessége tanévenként egy alkalommal
a munka-, és balesetvédelmi oktatas.

Felndtt dolgozdink jogszabalyban eldirt idok6zonként foglalkozéas egészségiigyi vizsgalaton

vesznek részt.



6.2. Az intézmény rendszeres egészségiigyi feliigyelete és elldtdsi rendszere

» Az iskolanak gondoskodni kell a rabizott tanulok egészségének megdvasarol.

» Feladata: biztositsa a gyerekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezését.

» A vizsgalatot az iskolaorvos végzi az iskola vezetdjével egyeztetett rend szerint. (51/1997.
12., 18. rendelet)

» A Varosi Szakorvosi Rendeldintézet orvosai és véddndje latja el a gyerekek egészségiligyi
feliigyeletét.

» A tanulok rendszeres egészségiigyi ellatasanak ¢és feliigyeletének formai:
- statuszvizsgalatok,
- védboltasok,
- egyéb, torvényben eldirt vizsgalatok.

» A vizsgalatokat az iskolaorvos és a védono végzi.

» Az iskolaorvos sziikség szerint fogadja a tanulokat, megallapitja palyaalkalmassagukat,

rendszeresen végez gerinc, hallds- és latasvizsgalatot.

6.3. Gyermekbalesetek megelozése, teendok baleset esetén

A koznevelési torvény jogot biztosit a tanulonak arra, hogy az iskolaban, biztonsdgban és
egészséges kornyezetben neveljék és oktassak.

A gyermekbalesetek megeldzése céljabol tanévkezdéskor és félévkor munkavédelmi bejarast
tartunk. A feltart veszélyforrasok elharitasara intézkedési tervet készitiink, mely rangsorolja az
elvégzendd feladatokat id6pont és a személyi feleldsség megjeldlésével.

Minden tanév elsd napjan a tanulok részére az osztalyfdnokok munka-, és tlizvédelmi oktatast
tartanak, ahol a szabalyismertetésen tal, az alapvetd teendok begyakorlasa is szerepet kap. A
balesetvédelmi szabalyok ismeretét ismétléssel és visszakérdezésekkel rogzitjiik.

Kiemelt feladat, hogy a testnevelés és technika 6rak alkalmaval a konkrét munkafolyamatokhoz
kapcsolodo balesetvédelmi szabalyok minden tandran ismertetésre kertiljenek.

A baleset-megel6zést is szolgalja a reggeli gylilekezokor és az orakozi sziinetekben a tanari

ugyelet, étkezések alkalmaval a feliigyelet.



Teendok baleset esetén:

>
>
>

A gyermekbalesetet azonnal jelenteni kell az intézmény vezetdjének.

A tanulo-, és gyermekbalesetek az eléirt nyomtatvanyon nyilvantartandok.

A harom napon tul gyoégyuld sériilést okozo tanulo-, és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni, ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehato
személyi, targyi €s szervezési okokat.

Ezekr6l a balesetekrél jegyz6konyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kdvetd honap 8. napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak, valamint at kell adni a tanuldnak, gyermek és kiskoru esetén a
szlilének.

A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatdsi intézmény 6rzi meg.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgaltatas
hataridejéig nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

A stlyos balesetet nevelési-oktatasi intézménynek telefonon vagy személyesen azonnal

be kell jelentenie a rendelkezésre allo adatok kozlésével az intézmény fenntartojanak.

A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkez6 személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanulo-, és gyermekbaleset, amely:

>

>
>
>

a sériilt halalat,

valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékli karosodasat,

orvosi vélemény szerint €letveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

sulyos csonkolést (hiivelykujj vagy kéz, 1ab, két vagy tobb ujja nagyobb részének

elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart okozott.

Minden tanul6-, és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a

hasonlo esetek megelézésére.

6.4. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Epiileten kiviil fellelt gyanusithatéan robbandeszkoz esetén:

» a gyanus targy korzetének elhagyasa



» akorzet biztonsagos lezarasa, a megkozelithetdség kizarasa

» az intézményvezetd haladéktalan értesitése.

Az intézményvezetO feladata a teriilet tervszert kiliritésének azonnali megszervezése ¢és

végrehajtasanak iranyitasa, valamint a rendOrs€g azonnali értesitése.

Epiileten beliil elhelyezett robbandszerkezetre utald jelzés esetén az alabbiak betartasa
kotelezo:

» ajelzést vevo személy koteles az informacidt azonnal tovabbitani az intézményvezetd

» a vezetd kézi, vagy elektromos csengdvel szaggatott jelzést adva (tlizriadd mintajara)
koteles az épiilet kiiiritését haladéktalanul megkezdeni

» telefonon értesiteni a renddrséget

» az épiilet kiiiritése utan koteles gondoskodni az ingatlan teljes elhagyasarol is.

Rendkiviili események bekdvetkezése esetén (pl. polgari védelmi intézkedés elrendelésekor) a
kitiritést a fentiecknek megfelelden kell azonnal elvégezni.
Tlizriad6 vagy tliz esetén a Balatonfiiredi Fekete Istvan EGYMI balesetvédelmi és tlizvédelmi

szabalyzata alapjan leirtakat kell kdvetni.

7. Unnepélyek, hagyomanyok

Az iskolai iinnepségek, hagyomanyos rendezvények szervezése ¢€s lebonyolitdsa a
neveldtestiilet k6zos munkdjan alapul.

Az linnepségek és rendezvények lebonyolitasanal kiilonds gondot forditunk arra, hogy azok
felkeltsék az iskola valamennyi tagjdnak érdeklddését.

Hagyomanyok kialakitdsa majd apolasa az egész iskolai kozosség ligye.

Rendezvényeink célja, hogy tartalmukkal és mozgositd erejiikkel segitsék a nevelést, a
hagyomany apolasat. A rendezvények formdjat, idejét feleldseit az éves munkatervek rogzitik.
A tanuldk szdmara szervezett kotelezd jellegii iskolai linnepségeken a neveldk megjelenése
elengedhetetlen.

Iskolai iinnepélyeinkrdl, rendezvényeinkrdl tajékoztatjuk a sziiloket, egyeb szervek vezetdit.

Unnepek alkalméval az iskola épiiletét az iinnephez illéen és méltoan fel kell késziteni, dllami
tinnepeknél fel kell lobogdzni a nemzeti zaszldval, a nemzeti lobog6 folyamatos kitlizése 2000.

augusztus 20-a utan rendeletileg is eldirt.



Intézményiinknél a kovetkezd megemlékezések, rendezvények hagyomanyosak:

Tanévnyito tinnepély
Magyar népmese napja
Zene vilagnapja
Allatok vilagnapja

Fut a Fiired

Oktober 6-a

Oktober 23-a
Marton-nap
Egészségnap

Nyilt nap

Mikulast varé nap
Fenydiinnep (karacsonyt vard délutan)
Farsang

Marcius 15-€

Viz vilagnapja

Magyar nyelv napja
Husvétvard délutan
Andersen mesemondo verseny, Flired-kdszontd
Madarak és fak napja
Fold napja
Ko6zlekedési nap

Anyék napja

Ballagas
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Tanévzaro linnepség



Legitimacios zaradék : 2021. januar 22.

1. A Balatonfiredi Fekete Istvan Altalanos Iskola, Egységes Gyogypedagogiai

Moédszertani Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az intézmény vezetdjének
elOterjesztése utan a nevelOtestiilet 2021. januar 22. napjan tartott értekezletén a
mellékelt nyilatkozat szerint megismerte, véleményezte és elfogadta.
Az elfogadast megel6zden a jogszabdlyban meghatarozottak szerint véleményezési
jogot gyakorolt az Iskolai Didkonkorméanyzat és a Sziiléi Munkakozosség és az
Iskolaszek.

2. A hatalyba 1épés idOpontja: 2021. januar 22.

2. A szabalyzat hatalyba Iépésével egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény korabbi

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Kelt: Balatonfiired, 2021. januar 22.

Készitette: Hajdiné Babos Katalin,

az intézmény vezetdje



Az intézményben miikodé egyeztetd forumok nyilatkozatai, 2021. janudr 22.

A Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatot a Didkonkormanyzat 2021. januér 22.-én tartott {ilésén megtar-
gyalta. Alairasommal tandisitom, hogy a Diakdnkorményzat véleményezési jogét jelen Szervezeti és Mii-

kodési Szabalyzat feliilvizsgélata sordn a jogszabélyban meghatdrozottak szerint gyakorolta, a rendel-
4

kezésekkel egyetért. ~ ) \ /
................ W&\V{c*fa/w

Takécs Adam
a Didkonkorményzat elndke
Kelt: Balatonflired, 2021. januér 22.

A Szervezeti ¢s Mitkodési Szabdlyzatot a Sziil6i Munkakézosség 2021, janudr 22.-én tartott tilésén meg-
térgyalta. Aldirdssommal tantisitom, hogy a Sziil6i Munkak$z6sség véleményezési jogat jelen Szervezeti
¢és Miikodési Szabélyzat feliilvizsgalata sordn a jogszabélyban meghatérozottak szerint gyakorolta, a
Duisken ondag ol ton
Balatoniné Toreki Renéta
a Sz{iléi Munkakozosség képviseldje

rendelkezésekkel egyetért.

Kelt: Balatonfiired, 2021. janudr 22.

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot az Iskolaszék 2021. janudr 22.-6n tartott {ilésén megtargyalta.
Alairdsommal tanisitom, hogy az Iskolaszék véleményezési jogét jelen Szervezeti és Miikodési Sza-
balyzat feliilvizsgélata soran a jogszabalyban [
meghatérozottak szerint gyakorolta, a rendelkezésekkel egyetért. ﬁw Q (

Dr. Szalai Gabor

az Iskolaszék elndke

Kelt: Balatonfiired, 2021. januar 22.
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Melléklet: Munkakori leirasok:

EGYMI — intézményegység-vezetd
Gyobgypedagodgus
Utazo6 gyogypedagdgus

Gyodgypedagogiai asszisztens

Mellékletek:
EGYMI dokumentumok:
- Kapcsolatfelvevo és tajékoztatd dokumentum (sziilok részére)
- Kapcsolattartasi lap (utaz6 gyogypedagogusok részére)
- Egyéni fejlesztési terv- minta
- Ertékeld lap— minta
- Atadas-atvétel dokumentuma (intézmény felé a leadott dokumentumokhoz)

- Szakmailag tdmogatott intézmények kérelme SNI-s tanulé felvételérdl



8. Mellékletek

8. 1. melléklet: A Balatonfiiredi Reformdtus Altalinos Iskola és Ovoda iskolakonyvtir
szervezeti és mitkodesi szabalyzata

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabdlyzata

11.1. A konyvtar mitkodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola kdnyvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a neveléshez,
tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését, feltarasat, megdrzését, a
konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabbad a konyvtarhaszndlati ismeretek oktatdsat

biztosito, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar mitkodésének és igénybevételének szabalyait. Az iskolai
konyvtar dlloméanyaba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozd dokumentum vehetd fel. A tankonyveket
kiilon gyljteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartdsdnak és hasznalatdnak sajatos

szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel:

a) akonyvtarhelyiség alkalmas az allomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly
egyidejli foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére az alabbi idépontban elérhetd: hétfé: 15:00-16:00,
kedd: 12.45-14.45, szerda: 12:30-15:30, csiitortok: 12:30-15:30, péntek: 12:00-15:00.

d) rendelkezik a kiilonb6zé informaciohordozok hasznalatahoz, az 1jabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez, kataldgus

épitésehez sziikséges eszkozokkel

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat kdnyvtari nyilvantartasba kell venni. A kdnyvtaron

kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvéantartast kell vezetni.



11.2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzése, gondozasa €s rendelkezésre bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatdsokrol,

c) az iskola pedagodgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai foglalkozasok
tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlesonzése tanuloink szamara

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok igényeinek

figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:
a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6-oktatd munkadhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozese,

11.3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar a kovetkezd feladatokat latja el:
o clokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat (elokészitd
felmérést végez),
e kdzremiikddik a tankonyv-rendelés elkészitésében,
e folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdmanak
valtozasat,
o koveti az ingyenes tankdnyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szdmanak alakuldsat,
e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,
e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzo vagy
ujonnan kiadott tankonyveket,
e a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kdzben jelentkezd, tankonyv-

elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hidny potlasara.



Az iskolai konyvtar allomanydba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szédmara

beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuldknak.

11.4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leléhely-nyilvantartast kell vezetni
e az ingyenes tankOnyvellatisra jogosult tanulok szdmara beszerzett tankonyveket szintén

nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegennyelvi konyvek és szotarak kolcsonzése (az

utobbiak korlatozott szdmban),

e tankonyvek, tartds tankonyvek, kiilonbozd, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkozok (pl.:
térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kolcsonzése,

e informaciogylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

e lexikonok és kiilonb6z0 kis példanyszami konyvek, dokumentumok olvasotermi hasznélata,

e tijekoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol,

e konyvtari ordk, egyéb foglalkozasok tartdsa,

e neveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok t6bbszorozése,

e tdjékoztatis nyljtasa a nyilvanos kdnyvtarak altal nyujtott szolgéltatdsokrol.

11.5. A beiratkozas modja, a konyvtarhasznalat szabalyai

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallalgja téritésmentesen
igénybe veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is igénybe
vehetik. A konyvtar hasznalatdnak részletes szabdlyait, a beiratkozds modjat szabalyzatunk 2. sz.
melléklete tartalmazza. A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév
végén a didkoknak minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor

vitték ki). A nyari sziiniddre torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett



kolesonzési idétartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd
tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé diakok altal atvett
tankonyvek arra az id6tartamra kdlcsondzhetok ki, ameddig a tanul6d az adott targyat tanulja. Egyéb

ismerethordozok kdlcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.
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1. Altaldnos rendelkezések

1.1 Az adatkezelési szabdlyzat célja, hogy meghatirozza a Fekete Istvan Altalanos Iskola,

EGYMI-ben az adatkezelés és az adattovabbitas, az intézménybe érkezett, vagy az intézményen
beliil keletkezett iratok kezelésének intézményi rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem
alkotmanyos elveinek, az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését, megakadalyozza a

jogosulatlan hozzaférést, az adatok megvaltoztatasat és jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat.

Az adatkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben, annak minden szervezeti

egységénél folytatott valamennyi adatkezelésére.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, j6vahagyaisa, megtekintése

Az adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utdn a nevelOtestiilet

elfogadta.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta az iskola sziil6i munkakozossége, és a didkonkormanyzat, amelyet a
zar6fejezetben alairasukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola tanari
szobajaban. Tartalmarodl €s eldirdsairdl a tanuldkat és sziileiket szervezett formaban
tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgato ad felvilagositast.

Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatdjara, valamennyi

munkavallalojara és tanuldjara nézve kotelezo érvényt.

Az adatkezelési szabadlyzat legfontosabb céljai az alabbiak:
- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,
- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

- azadatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése



1.3 Az intézményben nyilvantartott adatok kore

Az intézményben nem kezelhetdk az Infotv. 3. pontjaban meghatarozott kiilonleges adatok,

kivéve a Nkt. 41-44.§ - dban meghatarozott kiilonleges adatokat.

2. Az adatkezelések szabalyai

Az intézményben személyes adat akkor kezelhetd, ha
a) ahhoz az érintett irasban hozzajarult, vagy

b) azt torvény kozérdeken alapulo célbol elrendeli.

Az érintettel az adat felvétele eldtt kozolni kell az adatkezelés céljat, valamint azt, hogy az
adatszolgaltatds onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatds esetén meg kell jeldlni az

adatkezelést elrendel6 jogszabalyt, illetve az intézmény adatkezelési szabalyzatat is.

Az intézményben adatkezelést végzd alkalmazottak kotelesek az altaluk megismert személyes

adatokat hivatali titokként megdrizni.

2.1 Adattovabbitas az intézményen belil

Az intézmény szervezeti rendszerén beliil az alkalmazottak és a gyermekek, tanulok személyes
adatai a feladat elvégzéséhez sziikséges mértékben €s ideig — csak olyan szervezeti egységhez
tovabbithatok, amely a munkaviszonnyal, kdzalkalmazotti jogviszonnyal, illetve a tanuldi

jogviszonnyal kapcsolatos adminisztrativ €s szervezési feladatokat lat el.

A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos személyes adatok koziil magatartds, szorgalom ¢és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil tovabbithatok.
A nevelGtestiileten beliili adattovabbitasra a neveldtestiilet tagjai, és a neveld-oktatdomunkat
kozvetleniil segitd alkalmazott; az osztalyon beliili adattovabbitdsra az osztalyban tanitd

pedagdgusok €s az intézményvezetd jogosultak.

Az intézményben foly6 kiilonbozd célra iranyuld adatkezelések csak torvényes cél érdekében,

indokolt esetben, ideiglenesen kapcsolhatok Ossze.



2.2 Adattovabbitas kiils6 szervezet vagy maganszemély részére

Az intézményen kiviili szervtdl vagy maganszemélytdl érkezd, adatkozlésre iranyulé megkeresés
csak akkor teljesithetd, ha az érintett erre irasban felhatalmazza az intézményt. Az érintett
elézetesen is adhat ilyen tartalma felhatalmazast, amely szélhat valamely id6tartamra és a

megkereséssel €16 szervek meghatarozott korére.

A nemzeti kdznevelésrol szolo térvény 41.§-a (2)-(3) bekezdésben foglalt adatok - az e térvényben
meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz kotottség megtartasaval
- tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetOhelynek, a birosagnak, rendérségnek, ligyészségnek, a
kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi

szolgélatnak.

A nemzeti koznevelésrdl szolo torvény 44.§-a (7) bekezdésében meghatarozott alkalmazotti
nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithato, a
szolgéltatast nyQjtd vagy az igénybevétel jogossadganak ellendrzésére hivatott részére, tovabba az
adatok  pontossagdnak,  teljességének,  iddszerliségének  biztositdsa,  valamint a
pedagbdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a
személyiadat- €és lakcimnyilvantartd szerv részére. Az adattovabbitasra az igazgatOhelyettes

jogosult.

A gyermek, tanuld adatai a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény 41.§-a (7) bekezdésében
meghatarozott célbdl az aldbbiak szerint tovabbithatok a gyermek, tanuld adatai koziil

adattovabbitasra:

* a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye €s ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje
neve, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi
helye ¢és telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,
magantanuloi jogélldsa, mulasztasainak szdma a tartozkodasanak megallapitasa céljabol,
a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével dsszefliggésben a fenntarto,
birésag, rendorség, ligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzoje, kozigazgatasi szerv,

nemzetbiztonsagi szolgalat részére az intézményvezetd,



* atanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskoldhoz az iskola

igazgatoja,

* a gyermek, tanuldo a neve, sziiletési helye ¢s ideje, lakohelye, tartozkodasi helye,
tarsadalombiztositdsi azonositd  jele, sziildje, torvényes képviseléje neve,
sziloje,torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye €s telefonszama, az 6vodai,
iskolai egészségiigyi dokumentacid, a tanulo-és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az
egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségligyi, iskola-egészségiigyi
feladatot ellato intézménynek az iskola igazgatoja,

* a gyermek, tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziiloje,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye
és telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igénylé gyermekre, tanuléra vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek-és

ifjisagvédelmi felelds az igazgato utjan,

* az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd

allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére az intézmény vezetdje,

*  aszamla kiallitdsdhoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz a tankonyvfelelds az

igazgato utjan

A gyermek, tanul6 adatai a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény 41.§-a (8) bekezdésében

meghatarozott célbol az alabbiak szerint tovabbithatok. Adattovabbitasra

a) a gyermek, a tanuld sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére,
magatartdsi rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a

nevelési-oktatdsi intézmények részére az iskola igazgatoja,

b) a tanuld6 magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett
osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil a neveldtestiilet tagjai, a sziilének az osztalyfénok,

a pedagdgus, iskolavaltas esetén az 1 iskolanak az iskola igazgatdja,



c) didkigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR - jogszabalyban

meghatarozott - mikddtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére az

iskolatitkar az igazgato6 utjan jogosult.

3. Adatbiztonsagi rendszabalyok

3.1 Szamitégépen tdrolt adatok

A szamitogépen, illetve haldzaton tarolt személyes adatok biztonsdga érdekében, kiilondsen az

alabbi intézkedéseket kell foganatositani.

a) Biztonsdgi mentés: a személyes adatokat tartalmazo adatbazisok aktiv adataibol rendszeresen
a tanuldi nyilvantartds esetén hetente, a bér- és munkaligyi nyilvantartds, valamint a
személyzeti nyilvantartds anyagabol pedig havonta kell kiilon adathordozora biztonsagi
mentést késziteni. A biztonsagi mentést tartalmazo6 adathordozét tiizbiztos fémkazettaban kell
Orizni.

b) Archivdlas: a személyes adatokat tartalmazo adatbazisok passziv hanyadat - a tovabbi
kezelést mar nem igényl6, valtozatlanul marado adatokat - el kell valasztani az aktiv résztél,
majd a passzivalt adatokat 1d6tallo adathordozon kell régziteni.

C) Tilizvédelem: az adatokat és adatbazisokat tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezésekkel
ellatott helyiségben kell elhelyezni.

d) Virusvédelem: a személyes adatokat kezeld tigyintézok szamitégépein gondoskodni kell a
virusmentesitésrol.

e) Hozzaférés-védelem: az adathozzaféréshez csak érvényes, személyre szolo, azonosithatd

jogosultsaggal - legalabb felhaszndloi névvel €s jelszoval - lehet hozzaférni.
A jelszavak cseréjérdl rendszeresen gondoskodni kell.

f) Halozati védelem: A mindenkor rendelkezésre all6 szamitastechnikai eszkdzok

felhasznalasaval meg kell akadalyozni, hogy adatokat tarold, haldzaton keresztiil elérhetd

szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen.

3.2.Manudlis kezelésii adatok

A manualis kezelésii személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi intézkedéseket kell

foganatositani:



a) Tz - és vagyonvédelem: az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhato, szaraz, tizvédelmi és
vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

b) Hozzadférés-védelem: a folyamatos aktiv kezelésben 1év6 iratokhoz csak az illetékes
iigyintézok férhetnek hozza. A tanuldi torzskonyveket, a bizonyitvanyokat, a személyzeti
valamint a bér- és munkaiigyi iratokat lemezszekrényben, a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos
tovabbi iratokat pedig kiilonallo, zarhatd helyiségben, zarhato iratszekrényekben kell drizni.

C) Archivdlas: az ¢ szabalyzat kiilonos részében emlitett adatkezelések iratainak archivalasat
évente egyszer el kell végezni. Az archivalt iratokat a vonatkoz6 jogszabalyoknak, valamint

az irattari terveknek megfelelden kell szétvalogatni és irattari kezelésbe venni.

4. A tanulé adatainak nyilvantartasa

Az intézmény a gyermek, tanulo alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositod jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime €s a tartdozkodasra jogositd okirat
megnevezese, szama,
b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
C) a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkozo adatok,
df) a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,
dg) a gyermek, tanul6 oktatdsi azonositd szdma,
dh) mérési azonosito,
¢) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,
eb) a tanul6 magatartdsanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése €s mindsitése,
vizsgaadatok,
ed) a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,



ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) ¢vfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
eh) a tanuloi jogviszony megsziinésének idOpontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az intézmény a gyermek, tanul6 személyes adatait a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és

a koznevelési intézmények névhasznalatarol sz6l6 miniszteri rendelet 87.

— 111.§ - ban, eldirt tanligyi nyilvantartdsok vezetésével manualisan, illetve szamitogépes

adatbazisban tartja nyilvan.

a) A nyilvantartasokat a jogszabalyban meghatarozott alkalmazottak vezetik. A nyilvantartasok
vezetése az adatok felvételére, irasara, olvasasara, jogszabaly szerinti helyesbitésére,
torlésére és e szabalyzat szerint az adatok tovabbitasara terjed ki.

b) A szamitogépes adatbazist az iskolatitkar kezeli. Az adatbazisokbdl adatokat e
szabalyzat szerint tovabbithat. Az adatbazishoz hozzaféréssel az intézményvezetd
rendelkezik.

C) Az intézmény szervezetén beliill a gyermek, a tanuld személyes adatait tartalmazod
nyilvantartasbol csak azon szervezeti egység, illetve alkalmazott részére teljesithetd
adatszolgaltatds, amely a gyermek, tanuld, tanuldi jogviszonyaval, tanulmdnyi ¢&s
vizsgakotelezettségeinek, a szdmara igénybe vehetd szocialis €s egyéb ellatasok,
szolgaltatasok, valamint az altala teljesitendd befizetési kotelezettségek megallapitasara

illetékes.

5. Alkalmazotti nyilvantartas

Az alkalmazotti nyilvantartas a kézalkalmazotti jogviszonyra / munkaviszonyra vonatkozé tények
dokumentélasara szolgal6 adatkezelés, amelynek jogszabalyi alapjat a nemzeti koznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. torvény, a kozalkalmazottak jogallasarol 1992. évi XXXIII. térvény
képezik.

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét



C) oktatasi azonositd szamat

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
1) vezetdi beosztasat,

J) besorolasat,

K) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének id6tartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgéltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, iddszerliségének biztositasa, a személyi

adat- és lakcimnyilvantarto szerv részére. Adattovabbitasra az intézményvezetd jogosult.

a) Az alkalmazotti nyilvantartas iratai a kovetkezok:

a személyi anyag,

a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd egyéb iratok,

egyéb jogviszonyokkal kapcsolatos iratok,

az alkalmazott sajat kérésére kiallitott, vagy onként atadott iratai.

b) A személyi anyag tartalma a kdvetkezo:

- a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 44.§-a (7) bekezdésben, illetve a
kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. torvény 5. szaml mellékletében
felsorolt személyes és kiilonleges adatokat tartalmazé alapnyilvantartas adatlapja

- az onéletrajz (1992. julius 1-jeinél nem régebbi!);

- az erkdlcsi bizonyitvany;

- akinevezési okirat,

- abesorolasrol, illetve a visszatartasrdl, valamint az athelyezésrol rendelkez6 iratok,

- a mindsités,



- akozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat, valamin
- ajutalmazasrol, kedvezményekrol, juttatdsokrol szolo hatarozat
- a hatalyban 1évo fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat.

- Tanusitvanyok tovabbképzésekrol.

C.) A személyi anyagban csak olyan adat és megallapitas tarhat6 nyilvan, amelynek alapja:
- kozokirat, vagy a koztisztviseld nyilatkozata,
- amunkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

- bir6sag vagy mas hatdsag dontése, illetve jogszabalyi rendelkezés.

Az alkalmazotti nyilvantartasban a Kjt. 83/. § - &ban meghatarozott szervek ¢és személyek; az egyéb
jogviszony alapjan keletkezett iratokba a rajuk vonatkoz6 toérvény szerint jogosultak (pl.

adoéellendr, tarsadalombiztositasi ellendr, stb.)

A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok kezeléséért az intézményvezetd, az

iskolatitkar, az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelosséggel.

a) Az alkalmazotti nyilvantartast az iskolatitkar vezeti. Jogosultsaga ¢s felel0ssége az
adatok felvételére, irdsara, olvasdsara, jogszabaly szerinti helyesbitésére, torlésére €s e
szabalyzat szerint az adatok tovabbitasara terjed ki.

b) A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben szamitogépen és manualis modszerrel
torténik. Az adatok biztonsagarol az adatkezeld gondoskodik.

C) Az intézmény szervezetén beliil a személyzeti nyilvantartasbol csak az intézmény-vezetd
illetve a munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd részére teljesithetd

adatszolgaltatas.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a kozalkalmazott személyi iratait az

irattarban kell helyezni.



8.3. szamu melléklet: Munkakori leirasok

8.3.1. Munkakori leiras - utazé gyogypedagogus

1. Név:
2. Beosztas, munkakor: utazé gyogypedagogus

3. Munkavégzés helye: valtozé

4. A munkaidd meghatdrozésa: heti munkaid6 40 6ra

neveléssel-oktatassal lekotott munkaido 20 Ora

5. Kozvetlen vezetdje: EGYMI intézményegység-vezetd

6. Helyettesités rendje: csak tartos tavollét esetén helyettesithetd

7. A munkakdr célja: Az integraltan nevelt/oktatott sajatos nevelésii gyermekek/tanulok
szakszer(i ellatasanak eldsegitése, a szakértdi véleményekben meghatarozott 6raszdmban

habilitacios és rehabilitacios foglalkozasok megszervezése és vezetése.

8.Feladatkore:

[] Segitse a pedagogiai diagnodzis értelmezését.

[1 Javaslatot tegyen a gyogypedagogia-specifikus modszerek, modszerkombinaciok
alkalmazasara, az egyéni fejlesztési sziikséglethez igazodd modszervaltasokra, a gyermek/tanuld
igényeihez igazodo kornyezet kialakitasara.

[] Figyelemmel kisérje a gyermekek/tanulok haladasat, részt vegyen a részeredmények
értékelésében.

[1 Egyiittmiikodjon a tobbségi pedagogusokkal, munkdja soran figyelembe vegye a tanuldval
foglalkoz6 pedagdgusok tapasztalatait, észrevételeit, javaslatait.

[] Terépias fejlesztd tevékenységet végezzen a gyermekkel/tanuloval valo kozvetlen
foglalkozasokon.

[ Segitséget nyujtson a sziikséges specialis (segéd) eszkdzok kivalasztasaban, tdjékoztatast
nytjtson a beszerzés lehet6ségérol.

[ Kapcsolatot tartson a sziilokkel ¢és a gyermekekkel/tanuloval foglalkoz6 pedagdégusokkal

rehabilitacio sikerességét szolgald ismeretek atadasaval.



[1 Sorolja csoportba gyermekeket/tanulokat a szakértdi bizottsagok szakvéleményének
figyelembevételével.

[J Nyujtson segitséget a pedagogusoknak az egyéni fejlodési lapok megirasédban.

[] Vezesse napra készen az adminisztraciot ( egyéni fejlesztési tervek, EGYMI E-kréta haladasi
naplé vezetése, Ertékeld lapok elkészitése tanévente kétszer, Teljesitésigazolas attanitasrol,
kotott munkaid6 neveléssel-oktatassal le nem kotott részének vezetése az E-Krétaban, jelenléti
iv, munkaid6 nyilvantartas ).

[] Késziiljon fel magas szinten a foglalkozasokra az egyéni fejlettségi szint figyelembe vételével.
[1 Alkalmazzon a gyermek fejlettségi szintjéhez igazodo sériilés specifikus modszereket és
eszkozoket a fejlesztési alapelvek figyelembe vételével.

[1 Vegyen részt rendszeresen a team megbeszéléseken a tanulok hatékonyabb fejlesztése
érdekében.

[1 Vegyen részt a pedagdgiai munka eredményességét segitd modszertani tovabbképzéseken a
szakmai ismeretek megujitasa, bovitése érdekében.

[ Kisérje figyelemmel a kotelezd kontrollvizsgalatok iddpontjait, segitsen a szakértoi

bizottsagok kontrollvizsgalatanak lebonyolitasaban.

Munkajat a kijeldlt bazis és/vagy befogado intézményekben végzi. Munkahelyén olyan
idépontban jelenik meg, hogy kotelez6 munkaidejének kezdetekor - a munkavégzésre

felkésziilten alljon.

A munkavallal6 koteles ismerni a torvényi, kdzalkalmazotti kotelezettségeken tal az intézmény
belsd jogi és egyéb szabalyozoit: Alapdokumentum, Pedagogiai Program, SzMSz, Hazirend stb.

munkdjat ezek figyelembevételével végzi.

9.Felelds:

[1 A feladatkdrébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért,

[1 Az oktatési-nevelési és adminisztracios feladatainak megszabott hataridére torténd
elvégzéséért,

(] A Munka Torvénykonyvében, a Kjt-ben ¢és az SZMSZ-ben megfogalmazott feladatok €s
kovetelmények teljesitéséért,

[1 A tanulok és a sziil6k személyiségi jogait érintd kérdésekben az eldirt titoktartasi
kotelezettségnek megfeleld eljaras szerinti lefolytatasaért,

[] Koteles a tervezett és varatlanul bekovetkezo tavollétet mieldbb jelezni a munkaltatdjanak.



10. Munkakapcsolatok
1. A szakmailag timogatott és a bazis intézmény vezetdivel, helyetteseivel.
pedagodgusaival, a tanulok sziileivel rendszeresen.
2. Csaladjoléti Szolgalat megbizottjaval
3. Alkalmanként a szakért6i bizottsagokkal

4. Alkalmanként a Nevelési Tanacsadoval

11. A munka eredményessé¢gének mérése, illetve ellendrzése: Munkajanak ellendrzése,

mindsitésére az intézmény vezetdje és az EGYMI intézményegység-vezetdje jogosult:

12. Munkakdriilmények
1. Fénymasolasi lehetdség, fejlesztd eszkdzok, jatékok allnak rendelkezésére.
2. Felkésziiléséhez kikolcsondzheti a konyvtari szakkonyveket, és napi munkajahoz a
fejlesztd eszkozoket.
3. Munkdjdhoz sziikség esetén haszndlhatja az intézményi telefon, illetve a fax
késziilékeket.

4. A team megbeszélésekhez és a felkésziiléshez az intézmény biztositja a termet.

13. A munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
Gyobgypedagogiai foiskolai és egyetemi végzettség

14. Jaranddsaga
1. Bérbesorolas szerinti fizetés.

2. Utazasi hozzdjarulas az érvényes rendelet szerint.

15. A munkakdr betdltését szabalyozd jogi eldirasok:

[11992. évi XXII. Torvény (Munka Torvénykonyve), 1992. évi XXXIII. Torvény (Kjt), SZMSZ
[1 A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC torvény 62.§

[120/2012. (V111.31) EMMI rendelet

, 20... intézményvezetd




8.3.2. Munkakori leiras - EGYMI intézményegység-vezeto

1. Név:

2. Beosztéas, munkakor: utazo gyogypedagogus

3. Munkavégzés helye: valtozé

4. A munkaidd meghatdrozasa: heti munkaid6 40 6ra

kotelez6 oraszam : 6 Ora

5. Kozvetlen vezetdje: intézményvezetd

6. Helyettesités rendje: Akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd latja el vezetdi teenddit,

tartos tavollét esetén az intézményvezetd helyettesiti vagy gondoskodik megfeleld személyrol

7. A munkakor célja: Az integraltan nevelt/oktatott sajatos nevelést gyermekek/tanulok
szakszeru ellatasanak eldsegitése, a szakértdi véleményekben meghatarozott draszamban

habilitacids és rehabilitacios foglalkozasok megszervezése és vezetése.
8. EGYMI intézményegység-vezetd feladatai:
Vezeti az utazo gyogypedagdgusok kozosségét.

Részt vesz az intézményvezetés munkdjaban, segiti dontéseit.

Segiti az utazd gyogypedagogusi teriileten az oktoberi statisztikai jelentés elkészitését.

YV V VYV V

Az el6z6 ¢év tapasztalataira épitve elkésziti az éves munkatervet €s azt szakmai

megbeszélésen vitara bocsatja.

» Az utaz6 gyogypedagogusokkal tanév elején kialakitja az orarendet, igazodva a teriileti
intézmények napirendjéhez.

» Ellendrzi az utazétanari protokoll betartasat.

» Ellen6rzi az utazo tanari adminisztracios rendet (E-Kréta haladasi naplok, egyéni fejlesztési
tervek, hianyzasok, beszamolok, havi jelenléti ivek, munkaidd nyilvantartasi dokumentum,
neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaid6 nyilvantartasa, teljesitésigazolas attanitasrol
dokumentum)

» Nyomon kdveti €s Osszesiti az ellatott gyermekek szamat, E-krétaban-rogziti

» Feliigyeli és koordinalja, hogy a szakértdi véleményben eldirt fejlesztéseket,

szolgaltatdsokat megkapjak a gyermekek.



» Nyomon kdveti a tanulok szakértéi javaslatanak érvényességét, és felhivja a kertileti
intézmények figyelmét a kontrollvizsgalati kérelmek megirdsidra, a dokumentumokat
iktatja.

» Fenntartja és apolja a szakmai és szakmakozi kommunikécio folyamatossagat az integralt
oktatasban-nevelésben részt vevok korében. Sziikség szerint mithelymunkat, nyilt napokat,
konzultacidkat szervez.

» Az integracioban részt vevd intézményekkel szoros kapcsolatot tart, az utazo
gyogypedagogiai halozat munkdjanak a népszerlsitésére eldadasokat, nyilt orékat,
érzékenyito foglalkozasokat szervez.

» Felkéri a hazi tovabbképzési témakorok eldadoit egy-egy pedagdgiai téma feldolgozasara.

» Kiemelkedd pedagdgiai tevékenység esetén kollégait jutalomra, illetve Kkitlintetésre
terjesztheti fel.

» Kotelességszegés okan fegyelmi biintetést kezdeményezhet.

» A tanév végi munkamegbeszélésen értékeld elemzést végez.

> A tanév folyaman két esetben (félév, év vége) beszamolot készit az EGYMI
intézményegység munkajarol.

» Tamogatja, segiti a palyakezdd kollégakat.

» Tapasztalatszerzés okan, valamint értékeld célzattal 1atogatja elére megbeszélt idépontban

kollégai orait, levezeti az draelemzést.

9. EGYMI intézményegység- vezetd pedagogusi feladatai:

[1 Segitse a pedagogiai diagndzis értelmezését.

[1 Javaslatot tegyen a gyogypedagogia-specifikus modszerek, modszerkombinacidok
alkalmazasara, az egyéni fejlesztési sziikséglethez igazodd modszervaltasokra, a gyermek/tanul6
igényeihez igazodo kornyezet kialakitasara.

[1 Figyelemmel kisérje a gyermekek/tanulok haladasat, részt vegyen a részeredmények
értékelésében.

[ Egyiittmiikdjon a tobbségi pedagogusokkal, munkdja sordn figyelembe vegye a tanuldval
foglalkoz6 pedagogusok tapasztalatait, észrevételeit, javaslatait.

[1 Terapias fejleszto tevékenységet végezzen a gyermekkel/tanuloval valo kdzvetlen
foglalkozasokon.

[] Segitséget nytjtson a sziikséges specialis (segéd) eszk6zok kivalasztasaban, tdjékoztatast
nyujtson a beszerzés lehetdségérol.

] Kapcsolatot tartson a sziilokkel ¢és a gyermekekkel/tanuloval foglalkoz6 pedagdgusokkal

rehabilitacio sikerességét szolgalod ismeretek atadasaval.



[1 Sorolja csoportba gyermekeket/tanulokat a szakértdi bizottsagok szakvéleményének
figyelembevételével.

[J Nyujtson segitséget a pedagogusoknak az egyéni fejlodési lapok megirasédban.

[1 Vezesse napra készen az adminisztraciot ( egyéni fejlesztési tervek, EGYMI E-kréta haladasi
naplé vezetése, Ertékeld lapok elkészitése tanévente kétszer, teljesitésigazolas, kotott munkaidd
oktatassal-neveléssel le nem kotott munkaidd nyilvantartasa).

[] Késziiljon fel magas szinten a foglalkozasokra az egyéni fejlettségi szint figyelembe vételével.
[ Alkalmazzon a gyermek fejlettségi szintjéhez igazodod sériilés specifikus modszereket €s
eszkozoket a fejlesztési alapelvek figyelembe vételével.

] Vegyen részt rendszeresen a team megbeszéléseken a tanulok hatékonyabb fejlesztése
érdekében.

1 Vegyen részt a pedagdgiai munka eredményességét segitd modszertani tovabbképzéseken a
szakmai ismeretek megujitasa, bovitése érdekében.

[ Kisérje figyelemmel a kotelezd kontrollvizsgalatok iddpontjait, segitsen a szakértoi

bizottsagok kontrollvizsgalatanak lebonyolitasaban.

Munkajat a kijelolt bazis és/vagy befogadd intézményekben végzi. Munkahelyén olyan
id6pontban jelenik meg, hogy kotelez6 munkaidejének kezdetekor - a munkaveégzésre

felkésziilten alljon.

A munkavallal6 koteles ismerni a torvényi, kdzalkalmazotti kotelezettségeken tul az intézmény
belsd jogi és egyeb szabalyozoit: Alapdokumentum, Pedagogiai Program, SzMSz, Hazirend stb.

munkdjat ezek figyelembevételével végzi.

10.Felelds:

] A feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért,

[1 Az oktatési-nevelési és adminisztracios feladatainak megszabott hataridére torténd
elvégzéséért,

(] A Munka Torvénykonyvében, a Kjt-ben ¢€s az SZMSZ-ben megfogalmazott feladatok €s
kovetelmények teljesitéséért,

[1 A tanulok és a sziil6k személyiségi jogait érintd kérdésekben az eldirt titoktartasi
kotelezettségnek megfeleld eljarés szerinti lefolytatasaért,

[1 Koteles a tervezett €s varatlanul bekdvetkezd tavollétet mieldbb jelezni a munkaltatojanak.

11. Munkakoriilmények

1. Fénymadsolasi lehetdség, fejlesztd eszkozok, jatékok allnak rendelkezésére.



2. Felkésziiléséhez kikdlcsondzheti a konyvtari szakkonyveket, €és napi munkdjahoz a
fejlesztd eszkozoket.

3. Munkajahoz sziikség esetén hasznalhatja az intézményi telefon, illetve a fax
késziilékeket.

4. A team megbeszélésekhez és a felkésziiléshez az intézmény biztositja a termet.

12. Munkakapcsolatok
1. A befogado és a bazis intézmény vezetdivel, helyetteseivel. pedagdgusaival, a tanulok
sziileivel rendszeresen.
2. Csaladjoléti Szolgalat megbizottjaval
3. Alkalmanként a szakért6i bizottsagokkal

4. Alkalmanként a Nevelési Tanacsadoval

13. A munka eredményességének mérése, illetve ellendrzése: Munkajanak ellendrzése,

mindsitésére az intézmény vezetdje jogosult.

14. A munkakor betoltéséhez sziikséges kdvetelmények:
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
Gyogypedagdgiai féiskolai és egyetemi végzettség

Kozoktatasvezetdi szakvizsga

15. Jarandosaga
1. Bérbesorolas szerinti fizetés és potlékok

2. Utazési hozzajarulas az érvényes rendelet szerint.

16. A munkakor betoltését szabalyozo jogi eldirdsok:
[11992. évi XXII. Torvény (Munka Torvénykonyve), 1992. évi XXXIII. Torvény (Kjt), SZMSZ
[1 A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC torvény 62.§

[120/2012. (V111.31) EMMI rendelet

Balatonfiired , 20....



8.3.3. Munkakori leiras - Napkozis nevelo

Munkakort betoltd neve:

Munkakor megnevezése: napkozis nevelo

Munkakor célja: Az enyhe fokban értelmileg sériilt gyerekek délutani foglalkoztatasa, fejlesztése

és feliigyelete.

Feladatok:

Munkajat a Pedagdgiai Program ¢€s az éves iskolai munkaterv irdnyelveinek céljainak
megfelelden végzi.

Az értelmi fogyatékos tanuldk kiilonleges gondozéasat, gyogypedagogiai fejlesztését,
délutdni foglalkoztatasat az adott csoport, illetve a tanuldk specidlis nevelési
sziikségleteinek ¢€s ¢letkori sajatossagaik figyelembe vételével végzi.

Csoportja tagjainak sokoldali megismerésére torekszik, személyiségfejlesztésiik
érdekében a nevelési tényezdket dsszehangolja, szervezi és fejleszti a rabizott kozosséget.
Figyelemmel kiséri a tanuldit érintd nevelési-oktatasi célkitlizések, kovetelmények
teljesitését.

Tanév elején a vezetd Utmutatasa alapjan helyzetelemzést végez a tanuldok neveltségi
allapotarol, képességszintjérdl, foglalkoztathatosagukrol.

Az éves munkaterv alapjan a ra bizott feladatok, programok szervezését lebonyolitja.

A délutan1  foglalkozasokra rendszeresen felkésziil, id6ben gondoskodik a
foglalkozasokhoz  sziikséges anyag- ¢és  eszkozrendszerrdl, segédanyagokrol,
feladatlapokrol.

Csoportja étkeztetésében aktivan kozremiikodik, tanitvanyait a kulturdlt étkezésre
szoktatja.

Sziiloi értekezleteken, fogadoorakon kérésre részt vesz.

Kotelessége:

A foglalkozasokon, az ebédldben rendet és fegyelmet tartani, illemtudd viselkedésre
nevelni, kulturélt étkezési szokasok kialakitasaban, gyakoroltatasdban kozremiikddni.

A foglalkoztatd helyiségekben talalhatdé szemléltetd eszkozok, felszerelések épségét
megovni - tantermek, egyéb helyiségek, valamint a folyoso €s udvar épségére, tisztasagara,

rendjére ligyelni.



- A tanuldk délutani szabadidds tevékenységeit szervezi, koordinalja.
- Sziilok folyamatos tdjékoztatdsa, kapcsolattartds - a csoportjdval kapcsolatban alld
gyogypedagogusokkal, gyogypedagodgiai asszisztensekkel egyiittmiikodni.
- A munka megkezdése el6tt 15 perccel a munkahelyén megjelenni.
- A napkdzis nevel6 az utolsé tandra utdn veszi at a tanulokat, 6t perccel a tanodra vége elott
felkésziilve varja didkjait.
- A munkabol val6 tavolmaradasat és annak okat legkésdbb a munkakezdés eldtt 1 oraval az
iskolavezetésnek bejelenteni.
- A rendkiviili tavollét (pl. betegség) megsziinését a munka felvételét megel6z6 napon
bejelenteni.
- Azeldre lathato hidnyzéasat (tovabbképzés, konferencia, konzultacio, vizsga, fizetés nélkiili
szabadsag, stb.) iddben (minimum 2 nappal) a vezetd tudomésara hozni.
- Neveléssel-oktatassal kapcsolatos feladatokat, adminisztrativ tevékenységet végezni.
- A foglalkozéasokon apolt kiils6vel, esztétikus 6ltozetben megjelenni.
- Cselekedetével, magatartasaval pozitiv mintat adni az értelmileg sériilt tanuloknak.
- Iskolai rendezvényeken (linnepségek, értekezletek) pontosan megjelenni.
- Az intézményvezeté megbizasa alapjan:
e {igyeleti tevékenységet, valamint tanuloi kiséretet ellatni,
e tanulmanyi kirdndulasokon, tdborozasokon, tanulmanyi és sportversenyeken
feliigyeld tanarként kozremiikodni s szakszerti helyettesitést ellatni.
- A tanuloi balesetet azonnal jelezni az iskolavezetésnek €s a tanuloi balesetbiztositast a
koordinal6 vezetdnek.
- Az intézményben vald tartozkodas idejérdl naprakész jelenléti ivet vezetni.
- Az intézmény hazirendjét betartani €s a tanulokkal betartatni.
- Torekszik arra, hogy gyogypedagdgiai ismereteit bdvitse, Ujitsa, naprakész legyen,
tovabbképzéseken vegyen részt.

- Palyazatokon valé részvételi munka szervezése, lebonyolitasa, segitése.

Balatonfiired,

intézményvezetd munkavallalo



8.3.4. Munkakori leiras - osztalyfé6nok

Munkakort betoltd neve:

Munkakor megnevezése: gyogypedagdgus, osztalyfondk

Munkakor célja:

Az 0sszevont osztalyok tanuléit érd iskolai fejlesztd hatasok koordinalasa, a nevelési tényezdok

Osszefogasa, a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében.

Az osztaly kozosségi életének szervezése.

Legfontosabb feladatok:

Az osztalyfdnok munkajat a kerettanterv, az iskola pedagogiai programja, SZMSZ,
hazirend és az éves munkaterv alapjan végzi.

Tanév elején ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet vagy az évfolyamnak ¢€s a
sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirdsaira.

A tanév elején osztalya szamdra megtartja a tliz-, és baleset- és munkavédelmi
tajekoztatot.

Az osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott tanulocsoportnak.

Nevel6 munkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a tanmenet.

A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, dsszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

Egyiittmiikodik az osztdlyban tanité gyogypedagogusokkal, napkdzis neveldkkel és a
tanulok életét segitd személyekkel.

Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuldi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanulasban.

Havonta értékeli a tanulok tanulmanyi eldémenetelét, magatartasat €s szorgalmat.
Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltosagat. Felelds a tanuldk személyiség jogainak
maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal €s az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.

A hatéaskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetdnek.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

A helyi 6rakeretben meghatarozott éraszamban osztalyfondki orat tart. Ezeket hasznélja

fel az osztalyban adodo szervezési és pedagodgiai problémak megoldasara.



A tanteremben tervezett témak feldolgozésara alaposan felkésziil, ugyanakkor a tanulok
érdeklddésének, aktivitasdnak figyelembe vételével rugalmasan kezeli azokat, egyesekre
a tervezettnél tobb vagy kevesebb 1do6t fordithat.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozésait. Kirdndulasokat, k6zos kulturalis programokat szervez
osztalya tanuldi szamara. Ezek tervérdl, programjarol és tapasztalatairdl tajékoztatja az
intézményvezetot €s a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érint6 iskolai rendezvények elokészitd munkalataiban és a
rendezvényeken.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv pedagogiai, szervezési feladataira.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara.

A gyerekek minden iskolai tevékenységét értékeli, benniik kialakitja a redlis onértékelés
igényét. Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb
megismerésére, egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, Ontevékenységiik,
onkormanyzod képességiik fejlesztésére.

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban.
Egyiittmiikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulésat.

Fokozatosan felkésziti tanuloit a palyavalasztasra.

Torekszik a csalad és az iskola neveld munkéjanak 6sszehangolasara, egyiittmiikodik a
szulokkel.

Evente 3 alkalommal sziil5i értekezletet tart, havonta fogadé orat.

Megismerteti a sziilokkel az iskola Pedagdgiai Programjat, Hazirendjét, megbeszéli veliik
a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit, az osztély, illetve az egyes tanulok
fejlesztésére vonatkozoan.

Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket a gyerekek magatartasarol, szorgalmarol,
tanulmanyi elémenetelérdl, alkalmazza az iskolai szabalyzatokban rogzitett dicséret és
elmarasztalas formait.

Ertesiti a sziil6ket a tanuldval kapcsolatos problémarol.

Fegyelmez06 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.
Elvégzi az osztalyfénokok adminisztracios teenddit, felel az osztalynaplo szabalyszer,
naprakész vezetéséért, a torzslapok fontos kitdltéséért. Kitolti a bizonyitvanyokat,
értesitoket. Folyamatosan nyomon koveti a didkok adatainak valtozasat €s jelzi azt az
iskolatitkarnak.

Az E-napl¢ feliiletén naprakészen vezeti a tanulok érdemjegyeit.



- Regisztralja és Osszesiti a tanulok hianyzasait, adatokat szolgéltat osztalyarol az iskolai
statisztika elkészitéséhez. Rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat,
a vezetonek jelzi az osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal
veszélyeztetett tanulok tanulmanyi elomenetelét, sziikség esetén levélben értesiti a
sziiloket.

- Figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén értesiti a sziiloket.

- A hatranyos helyzetii és a veszélyeztetett tanulok segitése érdekében egyiittmiikddik a
Gyermekjoléti Szakszolgalattal, szlikség esetén részt vesz esetmegbeszéléseken.

- Elvégzi a tanuldk tovabbtanulasahoz sziikséges adminisztrativ teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszeriien €s pontosan tovabbitja.

- Torekszik arra, hogy gydgypedagdgiai ismereteit bovitse, jitsa, naprakész legyen,

tovabbképzéseken vegyen részt.

Balatonfiired,

intézményvezeto kozalkalmazott



8.3.5 Munkakadri leiras - gyogypedagogiai asszisztens

Munkakort betoltd neve:

Munkakor megnevezése: gvogypedagogiai asszisztens

Munkakor: Nyolcoras napi munkaidejének felében a gyerekekkel vald kozvetlen foglalkozast 1at

el, a fennmaradd idoben a tanitads — tanulds eszkdzeinek elokészitését, a foglalkozasokra vald

szervezést és felkésziilést végez.

Legfontosabb feladatok:

Rendszeresen tajékoztatja a tanitdt a gyermekek allapotarol.

A pedagdgussal egyeztetve tajékoztatja a sziilot a tanul6t érintd napi eseményekrol.

Részt vesz az intézményi értekezleteken.

A konyvtari szakirodalom tanulmanyozdsdval naprakészen tartja pedagodgiai —
pszichologiai ismereteit.

Kozremuikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban.

Feliigyeli a rabizott tanuldkat, vigyaz a tanuldk testi épségére.

Felismeri az alapvetd elsOsegélynyujtast/ az orvosi segitséget igényl6 helyzeteket, jelzi az
intézkedés sziikségességét.

A tanérak alatt a tanitd Utmutatdsa alapjan, vagy egyéni felzarkdztatassal segiti a tanulas
eredményességét, vagy gyakorlo feladatokat készit, eszkozoket vesz eld.

A pedagogussal egyiitt ligyeletet 1at el a tanitasi ordk eldtt, az orakdzi sziinetekben, a
napkozis foglalkozasok befejeztével, sziiniddben. Az 6rakdzi sziinetekben a szabadlevegdn
testmozgassal, jatékokkal segiti a gyerekek teherbird képességét.

Ebéd utan a tanulasi id6 kezdetéig gondoskodik a tanuldk foglalkoztatasarol a szabadban.
A délutani tanulasi 1id6 alatt a napkozis neveld Utmutatdsaval egyénileg foglalkozik a
tanulokkal, vagy foglalkoztatja a hazi feladattal elkésziilt gyermekeket.

Intézményen beliil sziikség szerint kiséri a tanulot.

Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kiranduldsokra, tanulmanyi
sétakra kiséri a tanuldkat.

Tevékenyen részt vesz a tanuld személyi/ kornyezeti higiénés szokasainak kialakitdsaban.
Tevékenyen részt vesz a tanulo 6ltozkodési, illetve étkezési szokasainak kialakitasaban.
Gyakoroltatja a tanuldéval a mindennapi €lethelyzetekben sziikséges tevékenységeket.

Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.



- Részt vesz a tanulok intézményen beliili, illetve kiviili szabadidds programjainak
szervezésében, elokészitésében, lebonyolitdsaban.

- Egyezteti a pedagdgussal a tanorai foglalkozasokhoz sziikséges teendoket.

- Elokésziti a tanorai foglalkozasok soran sziikséges eszkozoket.

- A gyogypedagdgus utmutatdsai alapjan egyénileg segit a tanulonak:

o iraskészséget fejlesztd feladatok megoldasaban,

e olvasasi készséget fejlesztd feladatok megoldasaban,

e szamolasi készséget fejleszto feladatok megoldasaban,
¢ finommotorikat fejleszté feladatok megoldasaban.

- Kozremiikddik a tanodrai foglalkozdsokon az altalanos jellegli oktatdsi és technikai
eszkozok kezelésében.

- Kozremukodik adminisztracidés teendok ellatasaban, valamint iskolai dokumentumok
elkészitésében. Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkéjaval kapcsolatos
adminisztraciot.

- Palyéazatokon val6 részvételben segiti a gyerekek és a gyogypedagdgusok munkajat.

- Részt vesz kivansag szerint a sziildi értekezleteken, fogadoorakon.

- A tanulok szocidlis iigyeit, segélykérelmeit intézi, kapcsolatot tart a gyamhatosaggal és

gyermekjoléti szolgalattal.

Balatonfiired,

munkaltatd munkavallalo



8.3.6.Munkakaori leiras - idegen nyelv

Munkakort betolto:

Munkakor megnevezése: gyogypedagogus, idegen nyelv tanitasa

Altalénos feladatok:

Munkdjat a Pedagogiai Program és az éves iskolai munkaterv megfelelden végzi.

Az értelmi fogyatékos tanuldk kiilonleges gondozasat, gydgypedagogiai fejlesztését az
adott tanulocsoport, illetve a tanuldk specidlis nevelési sziikségleteinek és életkori
sajatossagaik figyelembe vételével végzi.

A nevelés-oktatas fejlesztés tevékenységének magas szintli szakmai szinvonalanak
érdekében tanulmanyozza a gyogypedagogia, valamint a szaktargya korébe tartozo 1j
tudomanyos eredményeket, szakkonyveket, folyoiratokat (6nképzés). Tovabbképzéseken

val6 részvétellel torekedjen modszertani kultarajanak fejlesztésére.

Alapfeladatok:

Tanév elején diagnosztikus bemeneti mérést készit a tanulok tudds- és képességszintjérol.
A mérést tanév végén megismétli.

Az aktudlis tantargyfelosztasnak megfelelden, megadott hataridére egyéni fejlesztési
tervet, habilitacios foglalkozasi tervet készit.

A tanulok flizetét, irdsbeli dolgozatokat, munkafiizeteket, feladatlapokat folyamatosan
ellendrzi, értékeli, javitja.

Tanorain, foglalkozéasain figyelemmel kiséri az eltérd fejlddési tempoban haladd tanulokat,
szamukra differencialt feladatkijeloléssel €s sajatos tanuldsszervezéssel biztositja a
kiilonleges gondozast.

Tanorain motivalja a tanulokat, a tanulok fejlettségi szintjét figyelembe véve valasztja meg
modszereit.

Gondot fordit a rendszeres ismétlésre.

Jatékos feladatokkal szeretteti meg a nyelvtanulast a diakokkal.

Lehetdség szerint a rendelkezésre allo IKT eszkozoket hasznélja.

Orait a tanulok aktiv kozremiikodésére épiti, ennek érdekében torekszik a cselekvésbe
agyazott ismeretszerzés, a kompetencia alapu fejlesztés, valamint a differencialt
foglalkoztatads (egyéni, csoportos) aranyanak novelésére.

A gybégypedagogiai nevelés-oktatds hatékonysdganak novelése érdekében a tandrakon,

foglalkozasokon szemléltetéeszkozoket alkalmaz.



A tanulok tudésat, ismeretét, képességét folyamatosan és kovetkezetesen ellendrzi és
értékeli. Havonta minimum egy érdemjegyet a naploba beir.
A tanulok korében végzett mérések eredményeit hasznositja a tervez0 munkajaban, a

tandrakra valo felkésziilésnél.

Kotelessége:

Oriin, foglalkozasain rendet és fegyelmet tartani, a nevelGtestiilet altal kovetendének itélt
formasagokat betartani €s betartatni.

Kulturalt és illemtud6 viselkedésre nevelni a tanulokat.

A tanteremben talalhatd szemléltetd eszkozok és felszerelések, épségének megdrzése,
megdvasa.

Tantermek, egyéb helyiségek, valamint a folyosd és udvar allagénak, tisztasdganak
védelme. - A sziilok, gondviseldk folyamatos tajékoztatasa.

A munka megkezdése el6tt 15 perccel a munkahelyén megjelenni.

A munkdbdl val6 tdvolmaradasat és annak okat legkésébb 7:45-ig bejelenteni. A rendkiviili
tavollét (pl. betegség) megsziinését a munka felvételét megel6zd nap be kell jelenteni.

Az eldre lathato hianyzasat (tovabbképzés, konferencia, konzultacio, vizsga, miiszakcsere)
1idében (minimum 2 nappal) a vezetdé tudomasara kell hozni.

A foglalkozasokat orarend szerint tartani.

Az intézmény pedagogiai célu elhagyasat (pl. tanulmanyi séta) be kell jelenteni.

Sziiléi értekezleteket, fogadoorakat tartani.

Neveléssel-oktatassal kapcsolatos tevékenységet, adminisztracids feladatot (statisztika,
jelentések, beszamolok készitése) végezni.

Tanoran, foglalkozasokon é4polt kiilsdvel, esztétikus oltdozetben megjelenni.
Cselekedetével, magatartasaval pozitiv mintat adni az értelmileg sériilt tanuloknak.
Iskolai rendezvényeken (linnepségek, értekezletek, stb) pontosan megjelenik.

A tanul6i balesetet azonnal jelezni vezetdjének és a tanulodi balesetbiztositast koordinald
kollégéanak.

Jelenléti ivet naprakészen vezetni az intézményben valo tartozkodasarol.

Az intézmény héazirendjét betartani és a tanulokkal betartatni.

Balatonfiired,

intézményvezetd munkavallalo



8.3.7. Munkakori leiras - logopédus

Munkakort betoltd neve:

Munkakor megnevezése: gyogypedagogus, logopédus

Munkakor célja: A koéznevelési torvényben eloirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési

feladatainak ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Tanul6i személyiségének, nyelvi kommunikacios képességeinek, targyi tudasanak folyamatos

fejlesztése.

Kovetelmények:

Elvart ismeretek: A kdzoktatasra és a szakterliletre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és a belsd

szabalyzati rendszer ismerete. Sziikséges képességek: szervezd ¢és lényeglatd képesség,

érzékenység a tanuldi problémakra, empatia, tiirelem.

Alapveto nevelési-oktatasi feladatok:

Felméri tanitvanyai képességeit (diagnosztizalds), nevel6-oktatd munkajaban ennek
megfelelden differencial fejlesztésiik soran.

A gyermekek sériiltségének jellegét és mértékét figyelembe véve megvalasztja a
pedagdgiai feladatok ellatasi maodjat.

Segiti a gyermeket atvezetni a jatékkozpont tevékenységbdl az iskolai tanulés
tevékenységeibe.

Tevekenysége soran teret ad a gyermek jaték- €s mozgas iranti vagyanak, segiti természetes
fejlodését, erését.

Tevékenysége kdzben a tanultak feldolgozasanak folyamataban elemi ismereteket kozvetit,
alapvetd képességeket és alapkészségeket fejleszt.

A tanulo kivancsisagara €s érdeklodésre épitve fejleszti a tanuloban a feleldsségtudatot, a
kitartas képességét és elomozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.

Mintdkat ad az ismeretszerzéshez, a feladat és problémamegoldidshoz, megalapozza a
tanulési szokasokat.

Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyljt a tanuldsi nehézségekkel
vald megkiizdés folyamataban.

Tevékenysége soran ligyel arra, hogy:

e atanulok fejlesztése a test és a lélek szempontjabol harmonikusan trténjen,

e atanuldk szocializécios folyamatait eldsegitse,



e megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,

e atanulési stratégia a tanulékhoz legjobban igazoldddan keriiljon megvalasztasra.

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok:

Alapvet6 feladata a rabizott tanulok nevelése-oktatasa:

e tevékenysége keretében gondoskodik a tanulo testi épségének megovasarol, erkolesi
védelmérdl, személyiségének fejlodéséral,

e az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,

o figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének litemét,
szociokulturalis helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét.

Segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat.

Segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarko6zasat tanulotarsaihoz.

Egyiittmiikodik az osztalyfonokkel megadja szdmara a sziikséges informaciokat, illetve

indokolt esetben jelzést ad a tanulokrol.

A sziil6ket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja.

Logopédus munkakorhoz kapcsolodo részletes feladatok:

A sajatos nevelési igényli gyermekek logopédiai fejlesztése, gondozéasa egyéni foglalkozas,
illetdleg — legfeljebb harom-6t gyermekbdl 4116 — csoportfoglalkozas keretében.

A gyermekek fogyatékossaganak jellegét és mértékét figyelembe véve megvalasztja a
pedagdgiai feladatok ellatasi modjat. A gyermekeket testi-lelki  fejlettsége
figyelembevételével harmonikusan fejleszti.

Tanév elején felméri a tanulok beszédallapotat, dttanulmanyozza az Gjonnan athelyezett
tanulok szakértdi véleményét, tervet készit a foglalkoztatott tanulok l1étszama alapjan a
kotelez6 orainak beosztasarol.

Tanacsot ad a sziildknek az otthoni fejlesztés és gondozas feladatainak megvalositasahoz.
A beszédszervek anatomiai eltérése esetén felhivja a sziilé figyelmét az orvosi vizsgalat
sziikségességére.

A tanulok beszédallapotanak figyelemmel kisérése. A pedagogiai programmal, az oktatés
gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok.

A gyermekek fejlesztését egy fejlesztési évre készitett egyéni fejlesztési terv alapjan végzi,
amit 6nalldan, a szakértdi bizottsag megallapitasait figyelembe véve készit el.

Elvégzi a munkéjaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

Aktiv pedagbgiai kapcsolatot tart a fejlesztett gyermekek/tanuldk osztalyfonokével, a

felmertiild problémak megoldasaban egyiittmiikodik.



- Jelzi a logopédiai fejlesztéshez, gondozashoz sziikséges eszk6zok elhasznalodasat,
javaslatot tesz eszkdzbeszerzésre, esetenként segit a beszerzésben.

- Leltari felelosséggel tartozik a termében elhelyezett és hasznalt eszkozokért, berendezési
targyakért. Figyelemmel kiséri az altala hasznalt helyiségek rendjét, biztonsagat,
tisztasagat. Ha ebben hidnyossagokat tapasztal, lehet0ség szerint megsziinteti, vagy jelzi az
arra illetékesnek.

- KotelezOen részt vesz a tantestiilet értekezletein, (alakulo-, tanévnyito-, félévi-, tanévzarod-
, 0sztalyoz6-, nevelési- és munkaértekezlet).

- Munkdjardl, tapasztalatair6l félévkor és év végén irasban beszamol.

- Részt vesz az iskolai rendezvényeken, tinnepélyeken.

- A balesetvédelmi és tlizvédelmi szabalyokat betartja. Gondoskodik a balesetveszélyes
helyzetek kialakulasanak megel6zésérol.

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében
¢s értékelésében.

- A pedagogiai program alapjan az ismeretatadds, a nevelés modszereit megvalasztja.

- Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel Gtjan gyarapitja (részt

vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzéseken).

Balatonfiired,

intézményvezetd munkavallalo



8.3.8. Munkakaori leiras - iskolatitkar

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: iskolatitkar

Munkajogi jogviszony tipusa: megbizasi szerzédés

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkaidé és benntartézkodas: nem értelmezhetd

Megbizas idétartama: hatarozatlan

A munkakér célja

Az intézmény adminisztracios és taniigyi nyilvantartasainak teljes korli vezetése.

Fébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

Fogadja és rendszerezi a naponta érkez6 postai kiildeményeket.

Bonyolitja a kimend posta kiildeményeket.

Hivatalos levelezést folytat, ellatja a kiadmanyozassal kapcsolatos teenddket, vezeti az
iktatast.

Elvégzi a postazast.

Hivatalos  telefonbeszélgetéseket ~ folytat  (hatésagi  szervekkel,  fenntartdval,
partnerintézményekkel).

Pedagogiai és adminisztracios irasos anyagot sokszorosit.

Naprakészen vezeti €s javitja a tanuld-nyilvantartast.

A tanuldk iskolaba jelentkezésekor €s tdvozaskor elvégzi a sziikséges dokumentumok
kiallitasat, gondoskodik a bizonyitvany és egyéb dokumentumok kiadasarol, illetve
beszerzésérol.

Gondoskodik a sziikséges formanyomtatvanyok beszerzésérol.

A szervezeti ¢és mukodési szabalyzatban foglaltak szerinti teenddket végez a Kdznevelés
Informécios Rendszerén keresztiil.

Elvégzi az elektronikusan eldallitott papiralapi dokumentumok é€s az elektronikus okiratok
kezelésével kapcsolatos SZMSZ-ben rogzitett feladatait.

Tanulo6i vagy sziildi kérésre hivatalos iratokat allit ki.

Elodallitja, kezeli és irattarazza az iratokat, hatarozatokat.

Szakszerlien vezeti ¢és tarolja az irattari anyagot az ezzel megbizott munkatarssal

egylittmiikddve.



o Kozremiikodik az irodaszerek, szakmai anyagok, tisztitdszerek megrendelésében.

Tervezés

e A nem dokumentum jellegii, elavult iratok folyamatos selejtezése.

e A dokumentumok szabalyszerli vezetése, a jogszabalyban eldirt 6rzési id0 (irattari terv)
betartasaval.

e Megtervezi a tarolt iratok konnyebb kezelhetségét.

e Javaslatot tesz az irodatechnikai eszk6zok modernizalasara.

Bizalmas informaciok kezelése

e  Munkdja soran, telefonhivasai soran tovabba a levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintéen
jarel.

e Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatoi engedéllyel adhat ki.

e Bizalmasan kezeli a dolgozdk személyi adatait, az iskolavezetdséggel folytatott beszélgetések
témait.

e Vezeti ¢és Osszesiti a dolgozok hidnyzasair6l és tavolléteirdl szo6ldo adminisztraciot,
kozremiikddik a tobbletora-elszamolas technikai lebonyolitasaban.

e Kezeli a didkoknak, pedagogusoknak, technikai és adminisztrativ dolgozoknak a Koznevelés

Informécios Rendszerén vezetett nyilvantartast.

Ellenorzés foka
e (Gondoskodik arr6l, hogy a postai kiildemények ¢€s egy€b iskolai iratok idében eljussanak a

cimzetthez.

Kapcsolatok

e Kozvetlen napi kapcsolatban 4ll az intézményvezetdvel, gyogypedagogusokkal.

e Alkalomszeriien kapcsolatot tart az iskolaorvossal és az iskola védéndjével.

e Tanuloi beiskolazéaskor segit az adminisztracios teenddk elvégzésében, a jelentkezési lapok

postazéasaban ¢€s a felvételrdl vald visszaigazolas tovabbitdsaban osztalyfondk és a tanulo felé.



A munkakdri leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezen elismerem. A

munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo



8.3.9. Munkakori leiras - intézményvezet6

Kozalkalmazott neve:

Munkakor megnevezése: pedagdgus

Magasabb vezet6i megbizas: intézményvezetd

Munkahely: intézmény neve

intézmény cime

Az intézmény iranyitasaval, vezetésével kapcsolatos altalanos feladatok:

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

Felelds az intézmény szakszeri és torvényes miitkodéséért, az Alapdokumentumban
meghatérozott feladatok ellatasaért.

Biztositja a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtését, a tanuld — és gyermekbalesetek megeldzését.

Szakszerlien és hatékonyan vezeti a nevelGtestiiletet.

Tervezi, szervezi, iranyitja ¢€s ellenérzi a neveld — oktaté munkat.

Biztositja és megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

Felel a gyermek ¢és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.

Az intézmény ¢életének minden teriiletére kiterjedd ellendrzési feladatainak eleget tesz.

Felel a pedagogusok etika normdinak betartdsaért és betartatasaért.

Személyzeti — munkaltatoi feladatok:

Az igazgato feleldségi korébe tartozik egy olyan tantestiileti [égkor kialakitasa, amelyben minden
pedagdégus a Pedagdgiai Program szellemében alkotd értelmiségi munkat végezhet. Ennek
érdekében torekszik a dolgozok alapos megismerésére, szakmai fejlodésiik eldsegitésére és a

nevelOtestiiletben az egymadst segitdé emberi kapcsolatok megerdsitésére, ezaltal a tanulok

Javaslatot tesz a Tankeriileti Igazgatonak a dolgozok kinevezésére.

Ellendrzi a dolgozok munkaviszonyaval, kézalkalmazotti jogviszonyéaval kapcsolatos
iratokat, a valtozasok szerint modositja és Orzi azokat.

Elkésziti a nevel6k munkakori leirasat, ha sziikséges modositja azokat.

Nyilvantartja (figyelemmel kiséri) a szabadsagot, a szabadsag beosztasat.

Tamogatja a pedagogusok tervszerii €s folyamatos Onképzesét, eldsegiti az 0jito és
korszerti torekvések kibontakoztatasat.

Rendkiviili esetenkénti feladatokat, megbizasokat ad ki.

személyiségének épiilését szolgald pedagogus — didk viszony kialakitasara.



Pedagogiai feladatok:
A koznevelési intézmény vezetdje felelds az:

- intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

- jovahagyja az intézmény Pedagdgiai Programjat,

- elkésziti a tantargyfelosztast,

- atanitasi 6rdk és a tanoran kiviili foglalkozasok rendszeres latogatasaval, a nevel6k
egyetértésével végzett, toliik bekért felmérések és beszamolok, valamint a folyamatos
megfigyelései utjan ellendrzi a neveld — oktaté munka szinvonalanak és
eredményességének alakulasat,

- gondoskodik a neveldtestiileti értekezletek megszervezésérol,

- tervezi és szervezi az intézményi hagyoméanyokhoz kotott tinnepek méltd megiinneplését,

- biztositja az intézményen beliili megfeleld informacidaramlast.

Az igazgato dontési hatdskorébe tartozik, a tanuldkra vonatkozéan
- A neveldtestiilet véleményének figyelembe vételével megszervezi az osztalyokat,
napkdzis csoportokat,

- dont az egyes tanulok egész napos iskolaban val6 tartozkoddsarol.

Taniigy—igazgatasi feladatok:
- felelds az intézményi statisztikai adatszolgaltatasok teljesitéséért,
- gondoskodik arrdl, hogy az intézménybe érkezd iigyiratokat naprakészen iktassak,
- atanuldk jogszabalyban meghatdrozott hianyzésai esetén felszolitast kiild a sziildnek, az
illetekes jegyzonek,
- sziikség esetén szakvéleményt kér a Pedagdgiai Szakszolgalattol,
- segitséget nyujt a tanulok palyavalasztasanak megszervezésében,
- gondoskodik:
e atanulok felvételérol, atvételérol,
e atanulok szervezett étkezésben valo részvételérol,

e anyakonyvek, jegyz6konyvek, szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelésérdl.

A gazdalkodassal és az intézmény rendelkezésére bocsatott vagyonnal osszefiiggo
feladatok:
- segiti az intézmény koltségvetésének elokészitését,
- afenntartonak javaslatot tesz az intézmény miikodésének személyi — €s targyi feltételeire
vonatkozodan,

- gyakorolja hataskorébe utalt aldirasi jogosultsagokat,



- a fenntart6 felé beszdmolési és informacioszolgaltatasi kotelezettségének eleget tesz,

- a fenntartval egyeztetve az intézmény felszerelését és eszkozeit folyamatosan fejleszti,
- az intézmény felujitasaval, karbantartasaval kapcsolatosan javaslatot ad a fenntartonak,
- ellendrzi a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi oktatast,

- felelds a leltarozasért, selejtezésért.

Kapcsolattartas:

Kozvetlen munkakapcsolat:
- amunka és felelosség — megosztasrol munkakori leirasban rendelkezik,
- az elkészitett rend szerint tartozkodik az intézményben,

- minden lényeges ligyrdl a neveldtestiiletet tdjékoztatja.

Iskolan kiviil:

- a fenntartéval folyamatosan kapcsolatot tart,

- egyittmikodik a Tankeriilet vezetdjével, munkatarsaival,

- jelzi a fenntartonak az intézményben bekdvetkezett rendkiviili eseteket, valamint a
rendkiviili tanitasi sziinet elrendelését,

- részt vesz (amennyiben meghivast kap) a telepiilés képviseldtestiileti iinnepségein,

- rendszeresen kapcsolatban all és egyiittmiikddik a pedagdgiai, szakmai szolgaltatast,
ellendrzést ellatod intézetekkel,

- rendszeresen kapcsolatban all és egyiittmiikodik

az iskolaban hit — és erkodlcstan oktatd egyhdzak képviseldivel,

iskolaorvossal,

védonovel,

az étkeztetést lebonyolitd szervezettel.

A munkakori leirdas modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato fenntartja.
Zaradék:

A kozalkalmazott koteles felettese utasitasait végrehajtani. A munkakori leirds csak a rendszeresen
visszatér és alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhoz
kapcsolodo eseti feladatokat is, amelyekkel a Tankeriileti Igazgatdo megbizza.

Balatonfiired,

Tankeriileti Igazgato intézményvezeto



8.4. EGYMI dokumentumai

8.4.1. Ertékeld lap

Ertékeld lap 20... /20...

NEV:

Szlletési hely és id6:

Anyja neve:

Gondviseld:

Torzsszam:

BNO, diagndzis:

Altaldnos_jellemz8k a tanév folyaman: (6raszém, elldtds, kontroll, egyittm(kodés intézménnyel, sziilGvel,
segitségek, nehézségek)

Viselkedése, magatartasa: (rehabilitdcios drakon, kiegészithetd: hospitaldsokon, szlinetekben)

Altaldnos fejlesztési teriiletek fejl6dése a tanév folyamdn: (percepcid, figyelem, gondolkodéds, emlékezet,
orientacio, nagymozgasok, finommotorika, grafomotorium)

Specialis fejlesztési teriletek fejlédése a tanév folyaman: (diszlexia prevencio, -reedukacio; diszgrafia reedukacio;
diszkalkulia reedukacio; beszédértés és észlelés;)

Helység, datum



utazé gyogypedagogus

8.4.2. Egyéni fejlesztési terv

BALATONFUREDI FEKETE ISTVAN ALTALANOS ISKOLA, EGYMI
Balatonfiired, Iskola u 2. 8230

OM.: 201725

email.:fekete.istvan.alt.iskola@gmail.com

honlap: fekete-istvan-iskola.webnode.hu
Tel/Fax.:87/343-188

Mobil.: 06/306907558

Egyéni fejlesztési terv

Intézmény: Fekete Istvan Speciélis Altalanos Iskola
8230. Balatonfiired, Iskola utca 2

Tanulo: Név, osztaly:
Sziiletési hely, idé6:.
Anyja neve:
Gondyvisel6 neve:
Lakcim:
Telefonszam:
BNO kod, diagnézis:
Szakértéi:
Kontroll:

Fejlesztési idészak:  2018/2019. tanév

A szakvélemény

alapjan eléirt

fejlesztési teriiletek:

Foglalkozas tipusa: Komplex gyogypedagogiai fejlesztés

Oraszam: gyogypedagégia
Szakember/ek: gyogypedagogus
Készitette: utaz6 gyogypedagogus

név


mailto:fekete.istvan.alt.iskola@gmail.com

Eves fejlesztési teriiletek a szakvélemény és az el6zo fejlédési idészak tapasztalatai alapjan
20.../...-es tanév

Altalanos fejlesztési teriiletek:

Percepcié fejlesztése:
. Vizualis percepcio (tagolas, differencialas)
. Akusztikus, auditiv percepcio (tagolas, differencialas)
. Keresztcsatornak (intermodalitas)

Figyelem fejlesztése:

. Koncentracio

. Megosztas

. Tartossag

. Terjedelem novelése
. Megtartas

Gondolkodas fejlesztése: (fogalmi, logikai, és

analégias gondolkodas)
Gondolkodasi miiveletek fejlesztése:

. Analizis-szintézis
. Osszehasonlitas

. Altalanositas

. Lényegkiemelés

. Ok-okozati 6sszefiiggések
Emlékezet fejlesztése:

. Vizualis emlékezet
. Akusztikus, auditiv emlékezet
. Szerialis emlékezet
Orientacio fejlesztése:
. Téjékozodas térben, sikban
. Sikvaltasok
Grafomotoros fejlesztés:
. Téri tajékozodas feladatlapon, tablazatban, grafikonon,
. fromozgas koordinacio
. Alakitas, kapcsolas

. Szem-kéz koordinacié
Specialis fejlesztési teriiletek:

1. A szobeli kommunikacio fejlesztése:
Beszéd formai oldalanak fejlesztése:

. Artikulacios gyakorlatok
. Id6tartam gyakorlatok
. Hangkapcsolat ejtési gyakorlatok

. Hangsulygyakorlatok
Beszéd tartalmi oldalanak fejlesztése:

. Fonémaszintre épiil6 gyakorlatok
. Morfémaszintre iranyul6 gyakorlatok
. Lexémaszintii gyakorlatok
. Szintagmaszintre iranyul6 gyakorlatok
. Mondatszintre iranyul6 gyakorlatok
. Szobeli szovegalkotas fejlesztése
Nonverbalis kommunikacié fejlesztése:
. Helyzetnek megfelel6 nonverbalis kommunikacié

elsajatitasa, alkalmazasa

2. A befogadas képességének fejlesztése:
Szébeli kozlések értésének fejlesztése:

. Beszédészlelés fejlesztése: fonémahallas fejlesztése
. Passziv szokincs fejlesztése

. Szavak hanganalizisének fejlesztése

. Beszédértés fejlesztése

. Szofelismerés fejlesztése

. Szintaktikai szintli gyakorlatok

i Kontextualis gyakorlatok

Nonverbalis jelzések értelmezésének fejlesztése:
(verbalis-nonverbalis kommunikacio)

3. A szamolasi készség fejlesztése:
A természetes szam fogalmanak kialakitasa:

. hatarozatlan halmazok

. csoportositas azonos tulajdonsagok alapjan

. mennyiségi viszonyok megvaltoztatasa

. relaciok mennyiségek kozott targyakkal, applikacioval,
rajzzal

. a semmi fogalma

. mennyiségallandosag

. szamlalas

. szamok helye a szamsorban, szamegyenesen

. sorszamok

* szamfogalom megerdsitése - osztozkodas

A szamfogalom kialakitdsa, megerdsitése:

. mennyiségallandosag

. mennyiségfogalmak kialakitasa

. szamlalas ritmusanak kialakitasa

. mennyiség egyeztetése targgyal, képpel,
. szamfogalom elmélyitése

. mennyiségek novelése, csokkentése

Miveletfogalom kialakitasa:
. a mennyiség megvaltoztatasa

Szocialis teriilet fejlesztése:

Kommunikécio:

. ealapvet$ kooperacios képesség kialakitasa:
testi/szemkontaktus létesitése, megtartasa rovid ideig

. figyelem fenntartasa, koncentralasa kommunikacios
helyzetekben

. +kifejezni, hogy valamit szeret/nem szeret (a tanul6 altal
hasznalt kommunikaciés formaban, beszéd, vagy
barmely AAK)

. stermészetes instrumentalis gesztusok jelentésének

megeértése, és hasznalatuk modellalas utan
kommunikacios céllal

. *a kommunikacios partner figyelmének adekvat
felhivasa
. eadekvat kommunikacios partner keresése, a

partner valtasa kérésre (felnétt partnerek)

. *kérdés valasz interakcioban a kérdés kivarasa,
meghallgatasa, differencialasa

Tarsadalmi érintezési formak:

. sutanzas fejlesztése.

. segyszerll csere megértése

. ssorra keriilés szabalyanak megértése

. skétszemélyes, ismerds és 1j tevékenységekben

részt venni

. sparhuzamosan jatszani/tevékenykedni masik
gyermek mellett sajat/ kozos jatékokkal

. scsoporthelyzetben feladatot megérteni és
egylittmiikddni a végrehajtasban

. részt venni egyiittes tevékenységben



sheti rend, napirend és munkarend egyénre
szabott hasznalata

«énkép, Onismeret megalapozasa

ealapvetd érzelmek megértése/kifejezése
stevékenységek végig vitele az elejétdl a végéig
*Tevékenység megszakitas elfogadasa, hogy
attérjen a kovetkezo tevékenységre
svalasztas kiterjesztése 1j kontextusokra
*6nallo tevékenység valtas

segitséggel felismerni a helyes és helytelen
szokasokat

stanult modon tartani a személyes tér hatérait

+a helyes ¢és helytelen viselkedést megnevezni és
a gyakorlatban alkalmazni

eaz elsajatitott viselkedésmodok szerint
megfeleléen kapcsolatot tartani egyszeriibb
helyzetekben

sszemélyes véleményalkotas viselkedések
helyességének/helytelenségének megitélésekor
+kiilonboz6 mélységli kapcsolatok kialakuldsanak
elésegitése kortarsakkal és felnbttekkel

ssajat érzések, élmények, vélemények, problémak
kifejezése

«ismeretlen és ismert helyzetekben helyes viselkedési
format valasztani



Id6ékeret

Fejlesztési
teriiletek

Feladat

Tevékenység

1-3
hoénap

4-6
hoénap

7-9
hoénap




8.4.3. Kapcsolattartasi lap

Kapcsolattartasi lap

Utazé gyogypedagogus neve:
Tanév:

Idépont | Kapcsolatfelvétel | Erintett tanulé | Kapcsolat | Kapcsolatfelvétel | Megjegyzés

formadja (személyes, | neve felvételben | oka, témaja
telefon, e-mail, papir résztvevd
alapon, stb) (pedagdgus,

szlg,

int.vezetd,

szak. bizottsag,
stb)




8.4.4. Sziiloi kapcsolattartasi tajékoztato

BALATONFUREDI FEKETE ISTVAN ALTALANOS ISKOLA, EGYMI
Balatonfiired, Iskola u 2. 8230

OM.: 201725

email.:fekete.istvan.alt.iskola@gmail.com

honlap: fekete-istvan-iskola.webnode.hu
Tel/Fax.:87/343-188

Mobil.: 06/306907558

Kedves Sziil6k!

Tajékoztatom Onoket, hogy a szakértoi vélemény alapjan gyermekiik,
.............................................. , heti ......6ra kotelezé rehabilitacios foglalkozason vesz részt,
melyet a Balatonfiiredi Fekete Istvan Altalanos Iskola, EGYMI utazé gyogypedagogusi szolgalata biztosit
szdmara. Ebben a tanévben én fogom a gydgypedagogiai fejlesztést végezni. Kérném, hogy a
foglalkozasra hozzon magéval egy A4-es vonalas fiizetet ¢és tolltartot!

A késébbiek folyaméan az EGYMI E-Kréta belépési kodjat is elkiilddm Onnek, mellyel a feliiletre belépve
tdjékozodhat gyermeke eldre menetelérdl, a fejlesztés tartalmardl és szoveges értékelésérdl (félév, év
veége).

A foglalkozas idopontja: .......coeevvieiiiniiiiiiiiniiieiinnienns

Elérhetéségem:

Kérném, hogy a mellékelt adatlapon kiildjék vissza az Onok elérhetdségét.

Koszonettel:

Budapest,20__

"""""""""""""""""""""""""" = levagando

E-Mail-cim: coveeeeeeeeeeiiiiinneeeeeenrnnnnees


mailto:fekete.istvan.alt.iskola@gmail.com

8.4.5 Atadas-atvétel dokumentuma

BALATONFUREDI FEKETE ISTVAN ALTALANOS ISKOLA, EGYMI
Balatonfiired, Iskola u 2. 8230

OM.: 201725

email.:fekete.istvan.alt.iskola@gmail.com

honlap: fekete-istvan-iskola.webnode.hu
Tel/Fax.:87/343-188

Mobil.: 06/306907558

SNI-s tanulok dokumentumainak atadas-atvétele
Szakmailag tdmogatott intézmény neve:

Tanév:

Datum | Tanuld neve | Atadd Atvevs
EFT Ertékel6 | Egyéb
lap



mailto:fekete.istvan.alt.iskola@gmail.com

8.4.6. Kérelem

Kérelem
a sajatos nevelési igényli tanuldk utaz6 gyogypedagdgusi ellatdsahoz

Intézmény neve:
Tanul6 adatai:
Tanulo6 neve, osztalyfoka

Tanul6 oktatasi azonositdja

Tanulo sziiletési helye, 1d6

Anyja neve

Gondvisel6 neve

Lakhelye

Sziil61 e-mail cim

Szakértdi hatarozat szama,
datuma

BNO kédja

Egyéb (egyéni tanrend, stb)

Kérjiik, hogy csatoljak a kérelemhez a Szakért6di Bizottsag altal kiallitott Szakértdi hatarozat és az
intézményvezetoi hatarozat masolatat is.



8.5. szamu melléklet: Eljardasrend a masodik vezetdi ciklussal kapcsolatos
nevelotestiileti vélemény kialakitdasara

Az intézményvezetd kivalasztasa — ha a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény
masképp nem rendelkezik — nyilvanos palydzat utjan torténik. A palyazat mell6zhetd, ha az

intézményvezetd ismételt megbizasaval a fenntart6 és a nevel6testiilet legalabb kétharmada egyetért.

A neveldtestiilet a masodik vezet6i ciklus tAimogatasardl szolo véleménynyilvanitas megszervezésére
tagjai koziil elnokbol és két tagbol allo bizottsagot (a tovabbiakban: elokészitd bizottsagot) valaszt.
Az eldkészitd bizottsdg feladata megszervezni és lebonyolitani a nevel6testiilet véleményezd
értekezletét. (Ha a nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiiletének a 1étszdma nem haladja meg a tiz

fot, az elokészitd bizottsag feladatait a nevelOtestiilet tagjai koziil valasztott megbizott is ellathatja.)

A nevel6testiileti értekezletét az el6készitd bizottsag elndke vezeti. Az értekezletrdl jegyzokonyvet

kell késziteni.
A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha a neveldtestiilet tagjainak kétharmada jelen van.

A neveldtestiilet tagja valamennyi, pedagdgus-munkakodrben €s a felséfokt végzettséggel rendelkezd,
neveld és oktatdé munkat kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott kézalkalmazott, akinek a
kinevezése, illetve hatalyos kinevezés-modositasa alapjan a nevelGtestiileti értekezlet iddpontjaban a
nevelési-oktatasi intézmény a munkavégzeésének helye, fliggetleniil attol, hogy ténylegesen végez-e
munkat. Ennek megfelelden a neveldtestiilet tagja az intézményvezetd, valamint azok a
kozalkalmazottak is, akiknek a kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel, illetve, akik a felmentési

idejiiket toltik. A nevelOtestiilet valamennyi tagjat meg kell hivni az értekezletre.

Azt, akinek kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel, a nevel6testiileti értekezlet hatarozatképességének
meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg. Az
oraadd pedagdgus tandcskozasi joggal vehet részt a nevelOtestiileti értekezleten, és a

hatérozatképesség szamitasanal figyelmen kiviil kell hagyni, szavazasra nem jogosult.

A neveldtestiileti értekezleten az intézményvezetOnek lehetdséget kell biztositani arra, hogy a

masodik vezetdi ciklusaval kapcsolatos elképzeléseit ismertesse.

Az intézményvezetd nem vehet részt a nevelOtestiilet dontésének meghozataldban akkor, amikor

személyérol, vezetési programjardl szavaznak.

A neveldtestiilet a masodik vezetdi ciklus timogatasarol az intézmény vezetésére vonatkozd program

¢s a szakmai helyzetelemzésre épiil6 fejlesztési elképzelések ismeretében szakmai vita és az EGYMI,



mint intézményegység szakmai véleményének megtargyalasat kovetden titkos szavazassal hataroz. A

szavazas eredményét az elkészitd bizottsag jegyzOkonyvben rogziti.

A neveldtestiilet véleményét kiilon dokumentumban irasba kell foglalni, amelynek tartalmaznia kell
az EGYMI, mint intézményegység szakmai véleményét is. A véleményt az elokészitd bizottsag tagjai

alairasukkal hitelesitik.



8.6. IRATKEZELESI SZABALYZAT

A kozfeladatot ellatéd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szol6 335/2005. (XII. 29.)
Kormanyrendelet, a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012.EMMI rendelet, az elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl sz616
451/2016. (XII. 19.) Kormanyrendelet, valamint a koziratokrol, a kdzlevéltarakrdl és a maganlevéltari
anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény 10. §-anak (1) bekezdése, €s a koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény felhatalmazasa alapjan a Balatonfiiredi Fekete Istvan Altalanos Iskola,

EGYMI iratkezelési rendjét az alabbiak szerint hatarozom meg:

1.  ALTALANOS SZABALYOK

1.1. A szabalyzat hatdlya

A szabalyzat hatalya az intézmény dolgozoéira, tovabba az intézmény altal kezelt iratokra terjed ki.

1.2. A szabalyzat tartalma

A szabalyzat meghatarozza a kdvetkezd témakdroket:
— az iratkezelés szervezete,
— az iratok kezelésének altalanos kovetelményei,
— aziratkezelés folyamata,
— kiildemények atvétele,
— kiildemények atvétele és érkeztetése,
— az iktatas,
— az iktatds modjai,
— szignalas,
— aziratok atadasa az ligyintézdknek,
— akiadmanyozas,
— az iratok tovabbitasa, postazasa (expedialas),
— irattarazas,
— selejtezés,
— levéltarba adas,
— hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme,
— irattari terv,
— intézkedések a feladatkor megvaltozasa, illetve munkakor dtadasa esetén,

— értelmez0 rendelkezések.



2. AZ IRATKEZELES SZERVEZETE

Az iratkezelési feladatok ellatasa a kovetkezd szervezeti keretek kozott torténik:

Az iratkezelési feladatok, tevékenység iranyitdja az intézményvezeto.

Az iratkezelés feliigyeletét az intézményvezeto latja el.

Az iratkezelési feladatok a titkarsagon keriilnek ellatasra.

Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat az iskolatitkar

végzi.

2.1. Aziratkezelés iranyitdsa

Az intézményvezeto az iratkezeléssel kapcsolatban felelds:

— az iratkezelési szabdlyzat elkészitéséért,

— az iratkezelési szabalyzat rendszeres (az irattari tervévenkénti) feliilvizsgalataért,

— az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

— a szervezeti, mikddési és iigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és

eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos Gsszhangjaért, az

iratok szakszerli és biztonsagos megdrzésre alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért,

tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai ¢és személyi feltételek

biztositasaért, feliigyeletéért,

— az iratkezelés olyan megszervezéséért, hogy az intézményhez érkezett, ott keletkezd, illetve

onnan tovabbitott irat

— azonosithatd, fellelési helye, Gtja kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen;

tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd;

a kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;
szakszerli kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megeldzhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

az ligyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli miikodésé¢hez

megfeleld tamogatast biztositson.

2.2. Aziratkezelés feliigyelete

Az iratkezelés felligyeletét az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint az intézményvezet6 latja el. Az

intézményvezeto feliigyeleti jogkdrét tartos tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettes latja el.

Az intézményvezet6, mint az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

— az

iratkezelési szabalyzat végrehajtasdnak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a

szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;



— az iratkezelést végzo, vagy azért felelos személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzeésérol;

— az iratkezelési eszkdzok (iktatokonyv, név- és tdrgymutatd, kézbesitokonyv, iratmintak és
formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok, stb.) biztositasarol,

— az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak, a
helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsd név- és cimtdraknak naprakészen tartasarol, az
lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrol és azok betartasarol;

— a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérdl;

— az egy¢b jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

Az intézményvezeto feladata tovabba, hogy védje az iratokat és az adatokat:

— ajogosulatlan hozzaférés,

— amegvaltoztatas,

— atovabbitas,

— anyilvanossagra hozatal,

— atorlés,

— amegsemmisités, valamint

— amegsemmisiilés és

— sériilés ellen.

Az intézményvezeté6 az eclektronikus iktatdshoz kapcsoldodd feliigyeleti feladatai korében az
elektronikus iktatdsra vonatkozéan meghatarozza
— az lizemeltetéssel €s ellendrzéssel kapcsolatos egyes munkakdrok betdltéséhez sziikséges
informatikai ismereteket,
— kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kdvetelményeiért altalanosan felelds
személyt és a rendszer lizemeltetéséért onalloan felelds személyt, aki gondoskodik a

kovetelmények teljesitéserdl €s feliigyeletérol.
2.3. A jogosultsagok kezelésének szabdlyai

2.3.1. A jogosultsagokra vonatkozé altalanos szabalyok

A jogosultsadgokat:
— engedélyezni, illetve sziikség szerint
— modositani, valamint
— megvonni kell.
Engedélyezés
Jogosultsagokat akkor kell engedélyezni, ha valamely személy jogosultsaggal még nem rendelkezik,
de munkakoréhez sziikséges a jogosultsag engedélyezése.
Modositas

A jogosultsagok modositasa akkor sziikséges, ha



— ugy valtozik meg a munkakor, hogy az jogosultsdg-valtozast idéz elo,

— ha a jogosultsagmodositas tartos tavollét miatt sziikséges (pl. betegség, tartds tavollét stb.).
Megvonds
A jogosultsagot akkor kell megvonni, ha a jogosultsdggal rendelkez6 dolgozd jogosultsag
megsziinését eredményezo valtozas torténik, pl.: mas munkakdrbe keriil, munkaviszonya megsziinik,
azaz a jogosultsag ismételt biztositdsa nem varhato.
A jogosultsdgok kezelésével kapcsolatban:

— az intézményvezeto €s

— atankeriileti rendszergazda lat el feladatokat.
Az intézményvezeto feladata, hogy:

— gondoskodjon az elektronikus iktatorendszerhez valo hozzaférési jogosultsagok névre sz616

dokumentaltsagarol,

— adokumentumok tarolasarol és kezelésérol.
A tankeriileti rendszergazda feladata, hogy a jogosultsagokat az intézményvezet6i engedélyeztetést
kovetden:

— Dbeallitsa,

— modositsa, valamint

— a jogosultsag életbelépését az id6pont feljegyzésével a vonatkozd dokumentumokon

igazolja.

2.3.2. A funkcionalis jogosultsag

Az intézményvezetd felelds az elektronikus iratkezelés funkciondlis jogosultsdgi rendszerének
kialakitasaért és miikodtetéséért.
A funkcionalis jogosultsdg azt jelenti, hogy a felhaszndlok csak a szdmukra engedélyezett
funkciokhoz férhetnek hozza. Egy felhasznalo tetszéleges szamu szerepkorrel rendelkezhet.
A funkciok a kovetkezok:

— érkezteto,

— szignalo,

— iktatast végzo,

— lgyintézo,

— Irattaros,

— lekérdezo,

— rendszergazda.

2.3.3. Hozzaférési jogosultsag

rrrrr

kialakitasaért és mukodtetéséért.



A hozzaférési jogosultsag meghatarozza, hogy egy felhasznald a hozzaférési szint szerint hol élhet a

megadott funkciokkal.

2.3.4. Az iizemeltetés és az adatbiztonsag szabalyozasa

Az elektronikus iktatassal kapcsolatos lizemeltetési €s adatbiztonsagi szabalyokra értelemszertien

alkalmazni kell az intézmény Informatikai szabalyzataban meghatarozottakat.

2.4. Aziratkezelés maddja

Az Intézményben az iratkezelés kozpontilag torténik, a titkarsdgon az iskolatitkar végzi.
Az iskolatitkar feladata:
a) ajelen szabalyzatban leirt iratkezelési feladatok szabalyozasnak megfelel végrehajtasa,
b) védje az iratokat és az adatokat
— ajogosulatlan hozzaférés,
— amegvaltoztatas,
— atovabbitas,
— anyilvanossagra hozatal,
— atorlés,
— amegsemmisités, valamint
— amegsemmistilés és

— asérulés ellen.

3.  AZIRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYE]

3.1. Aziratok rendszerezése

Az Intézménynél - az ligyek intézésének attekinthetdsége érdekében - az azonos ligyre - egy
adott targyra - vonatkoz¢ iratokat egy irategységként, tigyiratként kell kezelni.

A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili
irategységnek, ligyiratdarabnak mindsiilnek.

Az iigyiratokat, valamint az Intézmény irattari anyagaba tartozo egyéb mas iratokat - még
irattarba helyezésiik elott - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a tdrgyi alapon,

indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

3.2. Aziratok nyilvantartdsa és az iratforgalom dokumentdlasa

Az iratot - az iktatokonyv kdotelezd tartalmi elemeire vonatkozo adatok rogzitésével - az e célra
rendszeresitett iktatokonyvben (Poszeidon iratkezeld szoftver), iktatdoszamon kell nyilvantartani
(iktatni).

Az elektronikusan érkezett iratokat a tovabbiakban is ki kell nyomtatni.



Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell dokumentalni, hogy
egyértelmiien bizonyithato legyen az, hogy:
- ki,
— mikor,
— kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.
Az iratok iktatasaval €s az iratforgalom dokumentéalasaval biztositani kell, hogy:
— az lugyintézés folyamata és az iratok szervezeten beliili Utja pontosan kdvethetd é€s
ellenorizhetd,
— az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.
Az iratkezelési folyamat szereploit: az iskolatitkart, intézményvezetot és helyettesét
— az Intézmény megsziinése, illetve
— személyi véltozas esetén
a kezelésiikben 1év6 iratokkal el kell szamoltatni.
Az elszamoltatas alapjat a nyilvantartasok és az iktatokonyv képezik, melyek alapjan az érintettet

tételesen el kell szamoltatni. Az elszamoltatasrol jegyzokonyvet kell felvenni.

3.3. Szervezeti egység megsziinésekor az iktatdsi feladatok

Az iratokat a feladatokat atvevd szervezeti egységnek at kell adni az alabbiak szerint:

— amennyiben a megsziind szervezeti egység kiilonalld iktatokdnyvet vezetett, akkor az
iktatokonyvben is jelolni kell a végleges atadast, az iktatokonyvet le kell zarni és az atadott
folyamatban 1év0 ligyek iratait az atvevd szervezeti egység iktatokonyvébe - az irat korabbi
iktatoszamanak és iktatokonyve azonositojanak feltiintetésével - be kell iktatni;

— amennyiben a megszlind és az atvevo szervezeti egység kozos iktatokonyvet hasznalt, az
iktato konyvben az atveve szervezeti egységet, mint feleldst rogziteni kell;

— ha a megsziing szervezeti egység feladatkdre tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az
irattari anyagot a kozponti irattarban kell elhelyezni. (Az egyes ligyiratokra vonatkozé
1gényt masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni.)

A folyamatban 1€v0 és a befejezett ligyek iratait

— atadas-atvételi jegyzokonyvvel kell atadni,

— a megszind szervezeti egység papir alapt lezart iktatokonyvét a kozponti irattarban kell
elhelyezni és kezelni,

— amennyiben elektronikus iktatokdnyvét az dtvevd szervezeti egység veszi at, akkor szdmara
a hozzaférést biztositani kell.

Az adott szervezeti egységet érintd feladatkor atadasa esetén ellatandoé iktatasi feladatok:

— az iratokat a feladatokat atvevd szervezeti egységnek at kell adni az altalanos szabalyok

alapjan (jegyzOkonyv kiallitasaval);

— amennyiben a feladatkér ataddsara vonatkozoan a szervezeti egység kiilonalld



iktatokonyvet vezetett, akkor az iktatokonyvben is jelolni kell a végleges atadast, az
iktatokonyvet le kell zarni és az atadott folyamatban 1évo tigyek iratait a feladatot atvevo
szervezeti egység iktatokonyvébe - az irat korabbi iktatdszdmanak és iktatokonyve
azonositojanak feltiintetésével - be kell iktatni;

amennyiben a megsziind feladatot ellatdé ¢és az atvevd szervezeti egység kozos
iktatokonyvet hasznalt, az iktatokdonyvben az atvevd szervezeti egységet mint feleldst
rogziteni kell;

ha a megsziné feladat tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az irattari anyagot a
kozponti irattarban kell elhelyezni. (Az egyes iigyiratokra vonatkozd igényt masolat
készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni.) A folyamatban 1évo és a befejezett ligyek

iratait atadas-atvételi jegyzokonyvvel kell atadni.

3.4. Aziratkezelés megszervezése

Az Intézményben az intézményvezetd az iktatast kozpontilag szervezi meg. Az elintézett ligyek iratait

az iskolatitkar a kialakitott rendnek megfeleléen az irattarban helyezi el.

4,

AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

Az iratkezelés folyamataba kiilonosen a kdvetkezo tevékenységek tartoznak bele:

5.

kiildemények atvétele,

kiildemények felbontésa és érkeztetése,
iktatas,

szignalas,

kiadményozas,

expedialas,

Irattarozas,

selejtezés,

levéltarba adas.

KULDEMENYEK ATVETELE

5.1. Az Intézményhez érkezett kiildemények

Az Intézményhez érkezett kiildemények jellemzden a kdvetkezdk lehetnek:

levél,

fax,

postai csomag,

postai utanvételes csomag,

csomagkiild6 szolgalattol érkezett csomag,



— csomagkiild6 szolgalattol érkezett utanvételes csomag.
A kiildemények érkezhetnek:
— postai uton (levél, csomag, utanvételes csomag),
— elektronikus uton,
— csomagkiild6 szolgalattal, futdrszolgalattal (levelek, csomagok, utanvételes csomagok),
— kommunikacioés eszkozok segitségével (fax), szamitogeép,
— kozvetleniil, személyesen az ligyféltdl (levél, egyéb irat).

Az intézményhez érkezhetnek elektronikus kiildemények is.

5.2. Az atvételre jogosult személyek

Az Intézményhez érkezett kiildeményeket - a mindsitett iratok kivételével - az SZMSZ-ben
meghatdrozottak alapjan a kdvetkezd személyek jogosultak felbontani:

— acimzett, vagy az 4ltala megbizott személy - valamennyi kiildemény vonatkozasaban,

— az intézményvezetd, vagy az altala megbizott személy - valamennyi kiildemény

vonatkozasaban,

— apostai meghatalmazassal rendelkez6 személy - a postai kiildemények vonatkozasaban,

— azlgyintézo, iigykezeld - ha az iratot kozvetleniil neki adjak at, szamara juttatjak el.
Az utanvételes csomagok esetében a csomag atvételére a pénzkezeléssel megbizott személy jogosult.

Az elektronikus uton érkezett kiildemények atvételét az iskolatitkar végzi, €s papir alapon iktatja.

Elektronikus iratot gépi adathordozon atvenni csak papiralapu kisérdlappal lehet. Az adathordozot és
a kisérdlapot, mint iratot és mellékletiratot kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell
tiintetni a szamitogépes adathordozon 1€vo irat(ok):

— targyat,

— afajl nevét,

— afajl tipusat,

— rendelkezik-e elektronikus alairassal,

— az adathordozo6 paramétereit.
Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockéazatot jelent az

intézmény szamitastechnikai rendszerére.

5.3. A kiildemény ellendrzése atvételkor

A kiildeményt atvevd személy koteles ellendrizni:
— acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat,
— akézbesitd okmanyon ¢és a kiildeményen 1évé azonositasi jel megegyezdségét,

— az iratot tartalmazo6 boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.



Utanvételes csomagok esetében célszerii ellendrizni azt, hogy a kiildemény atvétele sziikséges-e,
ismert-e a termék megrendelje, illetve a csomag tartalmabol egyértelmiien kovetkeztetni lehet-e a
megrendeldre, illetve arra, hogy a csomag atvétele indokolt.

Az atvevo koteles gondoskodni a jogszabalyban eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok
elvégzésérol. Elektronikus irat gépi adathordozon torténd atvételekor ellendrizni kell a kisérélapon

feltiintetett azonositok valdsagtartalmat.

5.4. Az atvétel igazolasa

Az atvétel igazolasa a kiilldemény jellegétol fliggden valtozhat.

Papir alapu iratok atvételének igazolasa

A papir alapu iratok esetében az atvevo a kézbesitbokmanyon az atvételt

— olvashat6 aldirasaval és

— az atvétel datumanak feltiintetésével ismeri el.
Postai kiildemények esetében a posta, a csomagkiildd szolgalatok esetében a szolgaltatok altal kért
atvételi igazolason az Intézmény hivatalos bélyegzdjét is szerepeltetni kell.
Az "azonnal" és "stirg0s" jelzésu kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni.
Tértivevényes kiilldemények esetén gondoskodni kell a tértivevény visszajuttatasardl a feladohoz.
Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, ugy azt koteles
haladéktalanul, de legkésObb a kdvetkezd munkanap kezdetén az iktatonak iktatasra dtadni.
Ha az iigyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjdn nyutjtja be, kérésére az atvételt — atvételi
elismervénnyel - kell igazolni.

Az elektronikus uton, nem a koOzponti rendszeren Kkeresztiill érkezett kiilldemények atvételének

igazolasa

Az elektronikus Gton, nem a kozponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények esetében az atvevo
a feladonak - amennyiben azt kéri, €s elektronikus valaszcimét megadja - haladéktalanul visszaigazol
e-mailben.

Az elektronikus uton, a kozponti rendszeren keresztiil érkezett killdeménvyek atvételének igazolasa

A kozponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények esetében az atvétel visszaigazoldsa az
elektronikus kozszolgaltatasrol €s annak igénybevételérdl szo616 kormanyrendeletben eldirtak szerint

torténik.

5.5. A nem megfelelé személy, szerv altali kiildemény datvétel

Amennyiben a kiildeményt nem az iratkezelésre jogosult személy, szervezeti egység veszi at,
koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést koveto els6 munkanap kezdetén az illetékes

iratkezelési egységnek atadni.



5.6. Sériilt kiildemény kezelése

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetén, az atvételi okmanyon
jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni sziikséges a kiildemény tartalmanak meglétét. (A hianyzo
iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt - jegyz6konyv felvételével - értesiteni kell.)

A csomagkiildé szolgalattol érkezett sériilt csomagot, utdnvétes csomagot nem szabad atvenni. A

sériilten érkezés tényérdl tajékoztatni kell a csomag megrendeldjét, illetve a csomag feladojat.

5.7. Gyors elintézést igénylé iratok kezelése

A gyors elintézést igényld ("azonnal", vagy "siirgds" jelzésii) kiildeményt
— azonnal tovabbitani kell a megfelelé emberhez.

— azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil vissza kell jelezni.

5.8. Az elektronikus uton, nem koézponti rendszeren keresztiil érkezo
kiildemény datvételének megtagaddsa

Az elektronikus ton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kiilldemény atvételét meg kell
tagadni, ha az az Intézmény szdmitastechnikai rendszerére vonatkozoan biztonsagi kockézatot jelent,
azaz.
— az Intézmény informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai rendszerhez
val6 jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja,
— az Intézmény informatikai rendszere lizemeltetésének vagy mas személyek hozzaférésének
jogosulatlan akadalyozésara iranyul,
— az Intézmény informatikai rendszerében lév0 adatok jogosulatlan megvaltoztatasara,

hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére irdnyul.

Az Intézmény a feldolgozas elmaradasanak tényérdl és annak okarol a kiildot értesiti. Az értesités
nem kotelezd, ha az Intézmény korabban mar a kiild6tdl kapott azonos jellegii biztonsagi kockazatot
tartalmazd kiilldeményt. Ismétl6dd kiildeménynek Ilehet tekintetni, ha a kiildemények kozotti

id6tartam nem haladja meg a 60 napot.

5.9. Téves cimzés és helytelen kézbesités
Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez,
vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a feladé nem allapithaté

meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.



6. AKULDEMENY FELBONTASA ES ERKEZTETESE

6.1. A kiildemények felbontdsa dltalaban

Az Intézményhez érkezett valamennyi kiildeményt - kivéve a mindsitett iratokat, illetve azokat,
amelyeket felbontas nélkiil kell tovabbitani - a kdvetkezdé személyek bonthatjak fel:
— acimzett, vagy
— az intézményvezetd (mint az iratkezelést feliigyeld) altal irasban felhatalmazott személy,
vagy
— az SZMSZ-ben meghatéarozottak szerinti személy.
A faxon érkezett irat esetében eldszor gondoskodni kell az informaciokat tartésan 6rzé masolat

készitésérol. A faxon érkezett irat kezelésére az altalanos rendelkezések az iranyadok.

6.2. A kiildemények felbontdsa a cimzett altal

Felbontas nélkiil, dokumentaltan a cimzetthez kell tovabbitani

— az,s.k." felbontasra sz616, valamint

— azon kiildeményeket, melyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.
A felbontés nélkiil atvett kiildemények cimzettje az altala felbontott hivatalos kiildeményt - iktatas
c€ljabol - soron kiviil koteles visszajuttatni az iskolatitkarhoz.
A névre érkezett kiildeményeket az érintett személy részére felbontéas nélkiil kell 4tadni. Az érintett
az altala felbontott hivatalos kiildeményt iktatds cé€ljabol soron kiviil kdételes visszajuttatni az

iskolatitkarhoz.

6.3. A kiildemények téves felbontdsa

A kiildemények téves felbontasakor
— a felbontd az atvétel és felbontas tényét a datum megjeldlésével, dokumentaltan koteles
rogziteni, majd

— gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez val6 eljuttatasarol.

(Ha késobb dertil ki, hogy a kiildeményben mindsitett irat van, a boritékot ujbol le kell ragasztani, ra
kell vezetni a felbontd nevét, majd a kiildeményt a felvett jegyzOkonyvvel siirgdsen el kell juttatni a

cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az iratkezel6hoz.)

6.4. A kiildemény ellendrzése bontaskor

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell az iraton, illetve boritékon jelzett melléklet(ek) meglétét
¢és olvashatosagat.
Az esetlegesen felmertilo problémak esetén

— aprobléma tényét rogziteni kell,



— aproblémardl tajékoztatni kell a kiildot.
Irathidny esetén az irathiany tényét jegyzOkonyvben, illetve az iraton vagy az eldadoi iven kell
rogziteni. (Jegyzokonyv felvétele esetén annak egy példanyat a kiildeményhez kell mellékelni.)
Ha a felado6 neve és cime csak a boritékrol allapithatd meg; tovabba, ha a kiildemény névtelen levél,
vagy a feladas idépontjahoz feltehetden jogkovetkezmény fiizddik, illetve biincselekmény vagy
szabalysértés gyantja meril fel, a boritékot csatolni kell és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése

mellett (+ boriték) jelezni kell.

6.5. Az elektronikus kiildemények ellenérzése, megnyitdsa

Amennyiben nem kozponti rendszeren keresztiil érkezett az elektronikus kiildemény, akkor iktatas
elétt ellendrizni kell a kiildemény megnyithatésagat.
Amennyiben a kiildemény - az egységes kozigazgatasi informatikai kovetelmény és tudéastarban
kozzétett formatumokat kezel programokkal - nem nyithatd meg, ugy a kiildét ismert valaszcim
esetén értesiteni kell.
Az értesitést érkezéstdl szamitott harom napon beliil meg kell tenni. Az értesitésben kozolni kell,
hogy:

— akiildemény értelmezhetetlen,

— az Intézmény altal hasznalt formatumokat.
Az értelmezhetetlen kiilldeményeket iktatni nem kell.
Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak meg, tigy a kiild6t a fentiek szerint
az alabbiakrol kell értesiteni:

— akiildemény értelmezhetetlen részeirdl,

— ahianypdtlas sziikségességérol, lehetdségeirdl.

6.6. Pénz, illetékbélyeg és egyéb érték kezelése

Ha a felbontés alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbonto:
— az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon - vagy feljegyzés formajaban
az irathoz csatoltan - feltiintetni, és
— a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel
megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.
A kiildeményhez felragasztatlanul mellekelt illetékbélyeget
a) Ha a beadvany illetékkdteles — a b) pontban foglaltak elézetes figyelembevételével - az
ligyintéz6 a beadvanyra felragasztja és az illetékjogszabalyban megfelelden értékteleniti.
b) Nem szabad a beadvanyra az illetékbélyeget felragasztani, ha az tigyfél azt a beadvanyban
kért illetékkoteles okirat (kiadvany) kiallitasahoz csatolta.
c) Ha a kért okirat kiadasat az Intézmény megtagadja, vagy kiadja ugyan, de az nem

illetékkoteles, az illetékbélyeget - mellékletként feltiintetve - ajanlott kiildeményként vissza



kell kiildeni az tigyfélnek.
d) Vissza kell kiildeni a beadvanyhoz felragasztatlanul mellékelt illeték- és postabélyeget is, ha
a beadvany nem illetékkoteles.
A beadvanyra ragasztott illetékbélyeget keltezési bélyegzdvel vagy a bélyegen a keltezés tintaval
torténd atirasaval kell érvényteleniteni. Ha az illetékkoteles iraton az illetéket részben vagy egyaltalan
nem rottak le, az illetékjogszabalyok szerint kell eljarni. Ez az eljaras azonban - ha jogszabaly

masként nem rendelkezik - nem akadalyozhatja a tovabbi folyamatos kezelést, illetdleg ligyintézést.

6.7. Azirathoz véglegesen csatolandé dokumentumok

A kiildemény boritékjat, a kiildemény egyéb informacidhordozojat véglegesen az ligyirathoz kell
csatolni, ha:

— azlgyirat benytjtasanak idopontjahoz jogkovetkezmény flizédik,

— abekiildé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,

— akiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg,

— bilincselekmény vagy szabalysértés gyanuija meriil fel.

6.8. Az iratok érkeztetéese

Minden beérkezett kiilldeményt érkeztetni kell.
Amennyiben az irat benyujtdsanak iddpontjdhoz jogkovetkezmény flizédik vagy flizOdhet,
gondoskodni kell arrél, hogy annak iddpontja harmadik fél altal megallapithat6 legyen.
Nem kell érkeztetni és iktatni a kovetkez6é kiildeményeket:
— konyveket, tananyagokat;
— rekldmanyagokat, tajékoztatokat;
— meghivokat;
— nem szigort szdmadasu bizonylatokat;
— bemutatasra vagy jovahagyas c€ljabol visszavardlag érkezett iratokat;
— pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);
— munkaiigyi nyilvantartasokat;
— anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
— kozlonyoket, sajtotermékeket;
— visszaérkezett tértivevényeket.
A kiildemények szétosztasa és érkeztetd bélyegzovel valo ellatasa a titkarsagon torténik.
A névre sz6106 kiildeményeken kiviil csak azokat kell felbontani, amelyekrdl a cimzett nem allapithatéd
meg.
Az elektronikus iratok esetében a személyes postafiokokra érkezé hivatalos kiildeményeket a

kozponti postafiokba kell tovabbitani, mivel az érkeztetés ott - a visszaigazolassal egylitt - torténik.



7. IKTATAS

7.1. Az iktatokényv

Iktatas céljara az intézmény a Poszeidon iratkezeld szoftver altal vezérelt iktatokonyvet hasznalja.
Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

— iktatoészam;

— iktatas idOpontja;

— kiildemény érkezésének idopontja, modja, érkeztetd szama;

— kiildemény elkiildésének idépontja, modja;

— kiildemény adathordozdjanak tipusa (papiralapt, elektronikus), adathordozoja;

— kiildé megnevezése, azonosito adatai;

— cimzett megnevezése, azonosito adatai; az érkezett irat iktatoszdma (idegen szam);

— mellékletek szama;

— lgyintéz0 szervezeti egység €s az ligyintézd megnevezése;

— irat targya;

— elo- és utoiratok iktatoszama;

— kezelési feljegyzések;

— ugyintézés hatarideje és végrehajtasanak idopontja;

— Irattari tételszam;

— irattarba helyezés idOpontja.

Az elektronikus iktatasra vonatkozo rendszerleirast a jelen szabalyzathoz kell csatolni.

7.2. Iktatoszam és alszam

Az iratot el kell latni iktatoszammal €s az irat egyéb azonosito adataival.

Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni.

Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell nyilvantartani.
Egy iktatokdnyvon beliil a fészdmokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni.

Az tligyirathoz tartozo iratokat az iktatdsi fOszam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell

nyilvantartani.

Az iktatoszamnak tartalmaznia kell:
— az iktatasi foszamot,
— az alszamot, valamint

— az iktatdészam kiadasanak évét.



7.3. Azliigyirat targya

Az ligyirat targyat - illetdleg az annak megéllapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az iktatokonyv
,targy” rovataba be kell irni.

A targyat csak egyszer, az iigyirathoz tartozé els6 irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni,
kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintden - 1ényegesen megvaltozott, ebben az esetben az uj targyat

ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.

7.4. Az iktatokonyv lezardsa

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zarni.

A kézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utols6 szdmot kovetden aldhuzassal kell a zarast
elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal, tovabba a korbélyegzo lenyomataval hitelesiteni
kell.

Amennyiben elektronikus iktatokdnyvet hasznalunk, az elektronikus iktatokonyvet az év utolso
munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utan hitelesen le kell zarni. El kell késziteni az elektronikus
iktatokonyv mindsitett elektronikus alairassal és idobélyegzdvel ellatott masolatat, vagy papirra kell

nyomtatni, és azt kell hitelesiteni.

7.5. Az iktatds idopontja

Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdveté munkanapon be kell
iktatni.

Soron kiviil kell iktatni:

— a hataridos iratokat,

taviratokat,

expressz kiildeményeket,
— a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,,siirgds" jelzésti iratokat.
Az elektronikus tton érkezett iratok esetén a rendszer automatikusan régziti az atvétel idépontjat és

tényét.

7.6. Az iktatobélyegzo

A beérkez0 iratok iktatasakor az iktatobélyegzd lenyomatat az iraton el kell helyezni és a lenyomat
rovatait ki kell tdlteni.
Az iktatobélyegzd lenyomata tartalmazza:

— aszerv nevét, székhelyét,

— az iktatas évét, honapjat, napjat,

— az iktatds sorszamat (alszamat),

— azligyintézd nevének feltlintetésére szolgalod rovatot,

— amellékletek szamat.



7.7. Az eloadoiv

Az iktatott, iktatobélyegzdvel ellatott iratokat eldaddivben kell elhelyezni.
Az eléadoivet az iratokkal egyiitt kell kezelni.
Az eléadoiven fel kell tiintetni a kovetkezoket:
— iktatoészam;
— iktatas idOpontja;
— 1gyintéz6 szervezeti egység €s az ligyintéz6 megnevezése;
— irat targya;
— elo- és utoiratok iktatdoszama;
— kezelési feljegyzések;
— ugyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idopontja;
— {rattari tételszam;

— irattarba helyezés id6pontja.

Az el6adoiven célszerli feltiintetni még a részletes kezelési feljegyzéseket, a kiadmanyozas és
expedialas adatait. Elektronikus iktatas esetén alkalmazhat6 a program altal automatikusan eldallitott

eldadoiv is.

7.8. Azirat szerelése

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye.
Az eldzményt az irathoz kell szerelni.
Amennyiben az irat iktatasa nem lehetséges az el6zmény fOszdmara, rogziteni kell az iktatokonyvben:
— az eloirat iktatoszamat, és
— azelézménynél a jelen irat iktatdszamat, mint az utodirat iktatoszamat.
Ha az ligy lezarasa utan az Osszetartozo iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt is jellni
kell az iktatokonyvben. A jelolés az irattarba vagy hataridébe helyezés tényének athuzasaval és a

"kezelési feljegyzések" rovatban az irat 1j helyének megjelolésével torténik.

7.9. Téves iktatas

Téves iktatas esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést dthtizassal kell érvényteleniteni oly mddon,
hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatdsaga mellett - kétségtelen legyen. A

tévesen kiadott iktatoszam nem hasznalhato fel Gjra.



8.  AZIKTATAS MODJAI

8.1. Az iktatds médjai

Az intézmény iktatds céljara a Poszeidon iratkezeld szoftvert hasznalja. Az iktatokonyv az iratkezeld

szoftver elektronikus adatallomanya.

9.  SZIGNALAS

9.1. Azirat bemutatdsa szigndlds céljabdl

Az iskolatitkdr az érkezett iratot - az ligyintéz6é kijelolése (szignalas) végett - koteles az irat
szignalasara jogosult személynek iratonként (ha szlikséges) jjonnan nyitott és kitdltott eldadoi ivbe
helyezve 4tadni.
Az irat szignalasara jogosult:
— az intézményvezetd, valamint hianyzéasa esetén
— az intézményvezetd altal megbizott személy(ek).
A szignalasra jogosult személy
— kijeldli az ligyintézot,
— kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait, pl.:
* targy meghatdrozas,
+ feladatok,
e hatarido,
» siirgdsségi fok stb.
Az uigy elintézésérol a kijelolt személy koteles az intézményvezetot tajékoztatni.

A szignal¢ a feladatat az eléadoiven veégzi el a szignalas idejének megjelolésével.

9.2. Iktatas: szignalds nélkiil

Az iratot szignalas nélkiil is lehet iktatni a kovetkezo esetekben:
— Az iratot szignalas nélkiil ahhoz az iigyintéz6hoz kell tovabbitani, aki illetékes az ligyben
eljarni, az iratkezelési feljegyzést megtenni.
— Azt az iratot, amelynek iktatott el6zménye van, vagy ha az {ligy, ligycsoport feldolgozasara

illetékes tigyintéz6 mar kordbban ki volt jelolve, kozvetleniil az ligyintéz6hoz kell tovabbitani.



10. KIADMANYOZAS

10.1. Alairas, hitelesités

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak az SZMSZ-ben, ligyrendben
meghatdrozott, kiadméanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.
Kiils6 szervhez, vagy személyhez kiadményt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Az irat akkor hiteles kiadmany. ha:

a) szerepel az alairas, azaz:
— azt az illetékes kiadmanyozé sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az
"s.k." jelzés szerepel,
— a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirasaval igazolja, tovabba
b) a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzbélenyomata szerepel.

A nyomdai sokszorositas esetén az irat akkor hiteles kiadmdany, ha:

a) akiadmanyozo neve mellett az ,,s.k.” jelzés, vagy a kiadmanyozo alakhii alairas mintaja és
b) akiadmanyozo szerv bélyegzélenyomata szerepel.
Az elektronikus kiadmany hitelesitésére a kiadmanyozads idépontjat dokumentdld mindsitett

elektronikus alairast kell alkalmazni.

10.2. Hiteles masolat

Az Intézmény altal készitett hiteles kiadmanyrdl hiteles masolat - papir alapt kiadmany esetében - az
irat zaradékolasaval adhato ki.

A papiralapu dokumentumrol elektronikus masolatot is lehet késziteni. A masolatkészitd biztositja a
papiralapt dokumentum ¢€s az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy
minden - az alairas elhelyezését kovetden az elektronikus masolaton tett modositas - érzékelhetd

legyen.

10.3. Bélyegzd, mint hitelesitési eszkoz

Kiadmanyozashoz alkalmazhato bélyegzOkrol, alairas-bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni. A

bélyegzok hasznalatardl szabalyzat rendelkezik.

10.4. A kiadmadanynak nem mindésiilé iratok

Nem mindsiilnek kiadménynak az Intézmény miikodése sordn az iigyfelek iigyintézését és
joggyakorlasat, kotelezettségteljesitését segitd tajékoztatok, melyek kozvetlen jogot é&s
kotelezettséget nem keletkeztetnek, csupan altalanos jellegli informaciot szolgaltatnak.

Nem mindsil kiadvanynak:

— az elektronikus visszaigazolas,

— a fizetési azonositordl és az iktatdszamrol szol6 elektronikus tajékoztatas.



11. Iratok tovabbitasa, postazasa (expedialas)

11.1. Az iratkezelési feladatok ellatasanak ellendrzése

Az iskolatitkarnak ellendrizni kell, hogy
— az alairt, illet6leg hitelesitett €s bélyegzélenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e minden
kiadoi utasitast,
— a mellékleteket csatoltak-e.
Az ellendrzést kovetden fel kell jegyezni a tovabbitas keltét és ennek tényét az irat masolatan.
A kimen6 iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
— az intézmény nevét, azonosito adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
— azlgyintézd nevét,
— akiadmanyozé nevét, beosztasat,
— azirat targyat,
— azirat intézményi iktatdszamat,
— amellékletek szamat,
— a cimzett nevét, azonosito adatait,

— azlgyet indité beadvany hivatkozasi szamat.

11.2. Az iratok tovabbitas eldtti csoportositdsa

A kiildeményeket a tovabbitas mddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd, futarszolgalat

stb.).

11.3. Elektronikus iratok kezelése

Adott irat elektronikus Uton torténd kézbesitése esetén gondoskodni kell a visszaigazolas
biztositasarol. Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet
elektronikusan kiildte be, vagy azt - elektronikus levélcime megadasa mellett - kifejezetten kéri.
(Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghitsul, illetve a letdltés nem regisztralhato, az

elektronikus irat papiralapt hiteles valtozatat hagyomanyos kézbesitési modszerrel kell megkiildeni.)

12. IRATTAROZAS

12.1. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell

végezni.



12.2. Az intézmény dtmeneti irattdrat és kézponti irattdrat is miikddtet.

12.3. Az datmeneti irattarba helyezés
Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, irattari
tételszammal ellatott tigyiratokat.
Az atmeneti irattar az iratokat az irat iktatasi idejét kdvetd 2-5 évig 6rzi. Az 6rzési id0 leteltével az
iktato tajékoztatja az ligyintézot az iratrél, s ha az ligyintézo kéri, részére atadja.
Az atmeneti irattarbodl az iratot - a megjeldlt hatarido letelte utan, és az tigyintézo eltérd rendelkezése
hianyéban - az iktato:

— selejtezi vagy

— gondoskodik a kozponti irattdrban valo6 elhelyezésérol.

12.4. Az iratok elhelyezése a kézponti irattdarba

Irattarba helyezés eldtt az ligyintézének:

— azigyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie)
az irattari tételszamot, ¢s meg kell vizsgélnia, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok
teljesiiltek-e,

— ki kell emelnie az ligyiratbol a feleslegessé¢ valt munkapéldanyokat, ill. masolatokat, és a
selejtezési eljaras melldzésével meg kell semmisitenie azokat, ezt kovetden

— be kell vezetnie az iktatokonyv megfeleld rovataba az irattarba helyezés idopontjat, €s el kell
helyeznie az irattari tételszamnak megfeleld gyiijtobe.

A kozponti irattar gondoskodik a maradando érteékii iratok levéltari atadasarol, a selejtezés vagy

levéltarba adas eldtti, valamint a maradandé értékli nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok,

tovabba a helyben marado iratok 6rzésérdl.

12.5. Az irattari tételszam meghatdrozadsa

Az érvényes irattari terv alapjan az irattari tételszdmot - az ligy targyanak ismeretében - az érdemi
ligyintéz0 hatarozza meg és rogziti az el6adoi iv megfeleld rovataban.
Az irattari tételszamot az iratkezeld feljegyzi az iktatokonyv vonatkozo rovataba is, majd az iratot az

atmeneti irattarba helyezi.

12.6. Iratkélcsonzeés az irattarbol

Az Intézmény dolgozdi az érvényes SZMSZ-ben rogzitett jogosultsdguk alapjan az irattarbol
hivatalos hasznalatra kélcsondzhetnek iratokat.
Az irattarbol csak engedéllyel lehet iratot kikérni. Az atvételt igazold iratkikérOket az irattarban a

visszaérkezésig leflizve kell tarolni.



A kolcsonzést utodlagosan is ellendrizhetd modon, dokumentaltan kell végezni, ennek érdekében a
papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadott ligyiratrol:
— ligyiratpotlé lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevo alair,

— az alairt ligyiratpotlo lapot a kdlesonzés ideje alatt az irattarban az tigyirat helyén kell tarolni.

13. SELEJTEZES

13.1 Selejtezési bizottsdg

Az ligyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legalabb 3 tagh selejtezési bizottsag

javaslata alapjan lehet elvégezni, az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével.

13.2. Selejtezési jegyzokonyv

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és az Intézmény korbélyegzdjének
lenyomatéval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni.
A selejtezési jegyzOkonyvet legalabb 3 példanyban kell késziteni, melyet iktatas utan 2 példanyban

az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyezése végett.

13.3. A selejtezés végrehajtdsa, a megsemmisités modja

Selejtezést végrehajtani csak a levéltar altal - engedélyezési zaradékkal ellatva - visszakiildott
selejtezési jegyzOkonyv alapjan lehet.

A selejtezés idOpontjat a nyilvantartds megteleld rovataba be kell vezetni.

A papir alapu iratok selejtezése, megsemmisitése az intézményvezetd utasitisanak megfelelden
torténhet kiilondsen:

— iratmegsemmisitdvel,

— égetéssel.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levd iratok metaadatainak selejtezése
fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkoz6 megjeldléssel torténik. A selejtezést kovetden az
elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul tordlni kell az

adatallomanybol.

14. Levéltarba adas

14.1. A levéltar szamara atadando6 iigyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt, nem fertdzott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban, az atadd koltségére az irattari terv
szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység szerinti
(doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell 4tadni. A visszatartott
tigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadési jegyzéket és a visszatartott iratokrdl készitett

jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus formaban is at kell adni.



15. HOZZAFERES AZ IRATOKHOZ, AZ IRATOK VEDELME

15.1. Hozzdférés az iratokhoz

Az Intézmény altal kezelt iratok esetében biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat.
Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasanak feladatai kiterjednek:

— az Intézményen kiviili személyekre, ligyfelekre, valamint

— az iratkezelOkre.
Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasa minden iratkezelést végzd személy feladata az altala
kezelt iratok vonatkozasaban.
Az Intézmény dolgozdi csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre

munkakoriik ellatdsdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad.

15.2. Az iratok vedelmeét célzo utasitasok

Az iratokhoz a kiadmédnyoz6 dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
»Sajat kezii felbontasra!",
— ,,Mas szervnek nem adhato at!",
— ,,Nem masolhato!",
— ,,Kivonat nem készithet6!",
— ,,Elolvasas utan visszakildend6!",
— ,,Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkozo utasitdsok megjeldlésével),
— valamint mds, az adathordozé sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

Az itt meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdeki adatok megismerését.

16. IRATTARI TERV

16.1. Az irattari terv kiadasra, modositdsra torténo elokészitése

Az intézményvezeté az Intézmény altal hasznalt irattari tervét a jogszabalyban kiadott irattari
mintaterv figyelembevételével allitja dssze.

Az irattari mintaterv alapjan késziilt egyedi irattari tervben nem szabad megvaltoztatni az egyes
irattari tételek selejtezésére vonatkozd, az irattari mintatervben megjeldlt hataridoket.

Az irattari tervet az 1. sz. melléklet tartalmazza.



17. INTEZKEDESEK AZ INTEZMENY FELADATKORENEK MEGVALTOZASA,
MUNKAKOR ATADASA ESETEN

17.1. Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban
1évo ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1év0 ligyeket
a jogutdd iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek

egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

17.2. Ha a nevelési-oktatdsi intézmény jogutéd nélkiil sziinik meg, a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje a fenntartd intézkedésének megfelelden gondoskodik a 17.1. pontban felsorolt feladatok
ellatasarol. A jogutod nélkiil megsziing intézmény irattdraban elhelyezett iratainak jegyzékét - az
iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szold tajékoztatast - a nevelési-oktatasi intézmény

vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.

18. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

E szabalyzat alkalmazasaban:

atmeneti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv altal az iktatohelyhez kapcsoldodoan kialakitott olyan
irattar, amelyben az irattdri anyag meghatdrozott idétartamti atmeneti, selejtezés vagy kozponti
irattarba adas el6tti Orzése torténik;

datadas: irat, ligyirat vagy irat-egyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa;

beadvany: valamely szervtdl vagy személytdl érkezd papiralapu vagy elektronikus irat;

csatolas: ratok, ligyiratok dtmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;

elektronikus aldiras: elektronikusan alairt elektronikus dokumentumhoz azonositas céljabol
logikailag hozzarendelt vagy azzal elvalaszthatatlanul 6sszekapcsolt elektronikus adat;
elektronikusan aldirt irat: az elektronikus alairasrol szoldo 2001. évi XXXV. torvényben
meghatarozott, legalabb fokozott biztonsagh elektronikus aldirdssal ellatott elektronikus
dokumentumba foglalt irat;

elektronikus alairas ellenorzése: az elektronikusan alairt elektronikus dokumentum alairaskori,
illetve ellendrzéskori tartalmdnak oOsszevetése, tovabba az alaird személyének azonositisa a
dokumentumon szerepld, illetve a hitelesités-szolgaltatd altal kozzétett alairas-ellendrzd adat,
tanusitvany visszavonasi informaciok, valamint a tanusitvany felhasznéalaséaval;

elektronikus alairds érvényesitése: annak tanusitdsa, hogy a mindsitett elektronikus aldiras vagy e
szolgaltatds tekintetében mindsitett szolgaltatd altal kibocsatott idObélyegzd elhelyezésével az
elektronikus dokumentumon elhelyezett elektronikus alairas vagy idobélyegzo, illetve az azokhoz
kapcsolodo tantsitvany az idébélyegzd elhelyezésének iddpontjdban érvényes volt;

elektronikus aldiras felhasznadlasa: elektronikus adat elektronikus alairdssal torténd ellatésa, illetve
elektronikus alairas ellenorzése;

elektronikus dokumentum: elektronikus eszk6z utjan értelmezhet6 adat-egyiittes;



elektronikus hitelesités: az elektronikus alairas hitelesités szolgaltatas keretében a hitelesités
szolgaltato azonositja az igényld személyét, tanasitvanyt bocsat ki, nyilvantartasokat vezet, fogadja a
tanusitvanyokkal kapcsolatos valtoztatdsok adatait, valamint nyilvanossagra hozza a tantisitvanyhoz
tartoz6 szabalyzatokat, az aldiras ellen6rzd adatokat €s a tanusitvany aktudlis allapotéara (kiilonosen
esetleges visszavonasra) vonatkoz6 informaciot;

elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval - elektronikus formaban rogzitett -
elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozén tarolnak;
elektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumroél e rendelet szabalyai szerint késziilt, azzal
képileg vagy tartalmilag egyezd, s a kiilon jogszabalyban meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas
elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adat-egyiittes, kivéve a papiralapu dokumentumba foglalt
adategyiittest;

elektronikus okirat: olyan elektronikus irat, amely nyilatkozattételt, illet6leg nyilatkozat elfogadasat
vagy nyilatkozat kotelezonek elismerését foglalja magaba;

elektronikus tdjékoztatas: olyan kiadmanynak nem mindsiild elektronikus dokumentum, amely az
iktatasi szamrol, az eljaras meginditasanak napjardl, az tigyintézési hataridordl, az tigy tigyintéz6jérol
¢és az ligyintéz0 hivatali elérhetdségérdl értesiti az ligyfelet;

elektronikus ut: az eljarasi cselekmény elektronikus adatfeldolgozast, tarolast, illetleg tovabbitast
veégz0 vezetékes, radidtechnikai, optikai vagy mas elektromagneses eszkdzok tjan torténd végzése;
elektronikus visszaigazolas: olyan kiadmanynak nem mindsiild elektronikus dokumentum, amely az
elektronikus uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés sorszamarol értesiti annak kiildojét;
eléadoi iv: az tiggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az {ligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informacidkat hordozo, az iigyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal kozos
adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

expedialds: az irat kézbesitésének elOkészitése, a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozodjanak, fajtajanak, a kézbesités modjanak €s idopontjanak meghatarozasa;

érkeztetés: az érkezett kiilldemény kiilddjének, érkeztetdjének, belsé cimzettjének, az érkeztetés
datumanak, elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamanak, a kiildemény adathordozdjanak,
fajtdjanak és érkezési modjanak nyilvantartdsba vétele az iktatokonyvben vagy kiilon érkeztetd
konyvben;

geépi adathordozo: kiilon jogszabalyban meghatarozott, az tigyfél-hivatal, illetve a hivatal-tigyfél
kommunikaciora felhasznalhato, valamint az elektronikus adat tarolasara alkalmas eszkoz;

iktatas: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal torténd ellatasa az érkeztetést vagy a keletkezést
kovetden az iktatokonyvben, az iraton és az eléadoi iven;

iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az iratok iktatasa
torténik;

iktatoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az iktatando iratot;

iratkélcsonzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbol,



irattari tétel: az iratképz0 szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfelelden kialakitott
legkisebb - egyéni irattari 6rzési idovel rendelkez6 - irattari egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai
tartozhatnak;

irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtaba sorolasat,
selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo kod;

irattarba helyezés: az ligyirat irattari tételszammal torténd ellatasa és irattarban torténd dokumentalt
elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattdrnak az {ligyintézés befejezését kovetd vagy
annak felfliggesztése alatti &tmeneti iddre;

kezelesi feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezelonek szo616
vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok;

kézbesités: a killdeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkoz utjan torténd eljuttatasa
a cimzetthez;

kozponti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv tobb szervezeti egysége irattari anyagéanak selejtezés vagy
levéltarba adas eldtti drzésére szolgalo irattar;

kiildemény: az irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozo listan
cimzéssel lattak el;

kiildemény bontadsa: az érkezett killdemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa, olvashatdva tétele;
levéltarba adas: a lejart helyben 6rzési idejii, maradando értékii iratok teljes és lezart évfolyamainak
atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsd példannyal azonos modon
hitelesitettek;

mdasolat: az eredeti iratrdl szdveg-azonos ¢és alakhli formdban, utdlag késziilt egyszerli (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

megsemmisités. a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacio helyreallitasanak lehetdségét
kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kiséro irattol - elvalaszthato;
melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attol;
naplozas: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatallomanyokban bekovetkezett
események meghatarozott korének regisztralasa;

selejtezés: a lejart megdrzési hatdridejli iratok kiemelése az irattari anyagbodl és megsemmisitésre
torténd elokészitése;

szerelés: ugyanahhoz az iigyirathoz tartozd iigyiratdarabok (elo- és utoiratok) végleges jellegli
Osszekapcsolasa, amelyet az iktatokonyvben €s az iratokon egyarant jeldlni kell;

szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd személy kijeldlése, az
elintézési hataridd és a feladat meghatarozasa;

tovabbitas: az ligyintézEs sordn az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttél a masikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valdé hozzaférés lehetdségének

biztositasaval is;



tigyintézo: az Uigy intézésére kijelolt személy, az ligy eldaddja, aki az ligyet dontésre elokésziti;
tigyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

tigykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo ligyek meghatarozott csoportja;
savmentes doboz: lignit, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbol készitett

taroloeszkoz.

19. egyéb RENDELKEZESEK

19.1. A szabdlyzat hatdlyba lépése

A szabdlyzat az intézményvezetd jovahagyasaval 2021.01.01-én 1ép hatalyba.

19.2. Az elektronikus iktatas

Intézményiink a KRETA Poszeidon modult hasznélja az elektronikus iktatasra. A KRETA-Poszeidon
kibdvitett tantsitvannyal rendelkezd, mindsitett szoftver, amely megfelel a Magyarorszagon hatalyos
jogszabalyoknak és eldirasoknak. Végigkiséri az iratokat a beérkezéstdl vagy a keletkezéstol kezdve
az irattdrazason és postazason at a selejtezésig, legyenek azok elektronikus - e-mail, fajlban tarolt -
¢és/vagy papiralapu dokumentumok. A szoftvert az intézményvezetd altal meghatarozott, arra jogosult
személyek hasznalhatjak. A felhasznal6i jogosultsagot csak a fenntartd altal hasznalt Poszeidon
tankertileti adminisztracios rendszerben lehet 1étrehozni.

Az elektronikus iktatasra vonatkoz6 KRETA Poszeidon modul rendszerleirisa az online feliileten

megtalalhato KRETA Tudasbézis/Kréta Poszeidon modul/Felhasznaloi Kézikonyvében olvashato.

Balatonfiired, ......................... ..

Hajduné Babos Katalin

intézményvezet6



1. szamu melléklet

I. Irattari terv

Irattdri . .
tételszdm Ugykér megnevezése Orzési idé (év)
Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, -dtszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokdnyvek, iratselejtezési jegyzékényvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaligy 50
4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartdi irdnyitds 10
6. Szakmai ellenérzés 20
7. Megdllapoddsok, birésdgi, dllamigazgatdsi ligyek 10
8. Belsé szabdlyzatok 10
9. Polgdri védelem 10
Munkatervek, jelentések,

10. Statisztikdk 3
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatadsi ligyek
12. Nevelési-oktatdsi kisérletek, ujitdsok 10

13. Térzslapok, pottérzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuldi fegyelmi és kdrtéritési ligyek 5
16. Naplok 5
17. Didkénkormdnyzat szervezése, miikédése 5
18. Pedagdgiai szakszolgdlat 5
19. Szlil6i munkakézisség, iskolaszék szervezése, miikédése 5
20. Szaktandcsadoi, szakértbi vélemények, javaslatok és ajdnlasok 5
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyz6kényvek 5
23. Tantdrgyfelosztds 5
24. Gyermek- és ifjusdgvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazdrdi, vizsgadolgozatai 1
26 Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesitd vizsga 1
27. K6z6sségi szolgdlat teljesitésérdl szol6 dokumentum 5
Gazdasdgi ligyek
27 Ingatlan-nyilvantartds, -kezelés, -fenntartds, hatdridd nélkiili épiilettervrajzok, 5
helyszinrajzok, haszndlatbavételi engedélyek
28. Tdrsadalombiztositds 50
29. Leltar, dlléeszk6z-nyilvantartds, vagyonnyilvdntartds, selejtezés 10
30. Eves kéltségvetés, kiltségvetési beszamolok, kényvelési bizonylatok 5
31. A tanmlihely lizemeltetése
32. A gyermekek, tanuldk elldtdsa, juttatdsai, téritési dijak 5
33. Szakértdi bizottsag szakértéi véleménye 20
34. Kéltségvetési tamogatdsi dokumentumok 5



https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm#lbj594id5897
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm#lbj595id5897
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm#lbj596id5897
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Panaszkezelési rend az iskolaban

e Az iskola tanuléit, szlleiket/gondviselbiket, valamint az iskola dolgozoit
panasztételi jog illeti meg.

e Panaszt tenni olyan ugyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles
illetve jogosult intézkedésre.

e A panasz jogossagat, a korilményeket az intézmény vezetbje vagy helyettesei
kételesek megvizsgalni.

e Jogossaga esetén kotelesek az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni,
vagy az intézmény vezet6jéenél, iranyito testuleténél intézkedést
kezdeményezni.

1. Panaszkezelés lépcsoéfokai
1.Konkrét esetben eljaré személy kezeli a problémat, vagy az
osztalyfénokhoz fordul.
2. Az osztalyféndk kezeli a problémat, vagy az intézményvezetéhoz fordul.
3. A panasztevd kozvetlenll az intézményvezetéhoz fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel6 felé a panasztevdk panaszaikat megtehetik:

személyesen

telefonon (06-87-343-188)

irasban (8230 Balatonfired, Iskola uta 2.)

o elektronikusan (fekete.istvan.alt.iskola@gmail.com)

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fuggdéen — az osztalyfénok, vagy az
intézményvezet6 hataskorébe tartozik.

3. Panaszkezelés tanul6 esetében

e A panaszos problémajaval az osztalyfénokhoz fordul.

e Az osztalyféndk aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz
jogossagat, amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az ugyet a
panaszossal.

e Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

e Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat,
kdzvetiti a panaszt azonnal az intézményvezetd felé.

e Azigazgatd 3 munkanapon belll egyeztet a panaszossal.

o Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek széban vagy
irasban rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés
eredményes.

¢ Amennyiben a probléma megoldasahoz turelmi id6 szukséges, 1 honap
id6tartam utan az érintettek kozdsen értékelik mennyire valt be a javasolt
megoldas.



Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képvisel6je jelenti a panaszt a
fenntarto felé.

Az iskola intézményvezetbje a fenntartdé bevonasaval 15 munkanapon belll
megvizsgalja a panaszt, kdzos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntartd egyeztet a panaszos képvisel6jével, amit irasban is rogzitenek.

A folyamat gazdaja az intézményvezetd, aki a tanév végén ellenérzi a
panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha szikséges, elvégzi
a korrekciot az adott |épésnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.



4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

e A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban tortén6é munkavégzés soran
esetlegesen felmerulé problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban a
legmegfelelébb szinten lehessen feloldani, megoldani.

¢ Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez,
aki a felelése annak a tertletnek, ahol a probléma felmerdilt.

o Afelel6s megvizsgalja 3 munkanapon bellul a panasz jogossagat. Ha a panasz
nem jogos, akkor a felels tisztazza az Ugyet a panaszossal.

e Ha a panasz jogosnak mindsul, akkor a felelés 5 munkanapon belll egyeztet a
panaszossal.

o Ezt kdvetben a felelbs és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban
rogzitik és elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma
megnyugtatéan lezarult. Amennyiben a panasz megoldasahoz turelmi idG
szukséges, 1 honap id6tartam utan kdzosen értékeli a panaszos és a felelos
hogy
javasolt megoldas.

e Ha a turelmi id6 lejartaval a probléma nem oldddott meg se a felel6s, se az
intézményvezetd kdzremikodésével, akkor az intézményvezetd a fenntarto
felé jelez.

e 15 munkanapon beldl az iskola intézményvezetdje a fenntartd képvisel6jének
bevonasaval megvizsgalja a panaszt, k6z0s javaslatot tesz a probléma
kezelésére — irasban is.

e FEzutan, a fenntartd képvisel6je, és az intézményvezetd egyeztetnek a
panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben turelmi id6
szukséges, 1 honap id6tartam utan kdzosen értékelik, hogy, hogy mennyire valt
be a javasolt megoldas.

e Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast irasban rogzitik az
érintettek.

e Haa panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaulgyi birésaghoz, akkor
most mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozék hatarozzak meg.

e A folyamat gazdaja az intézményvezet6, aki tanév végén ellenérzi a
panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha szilikséges, elvégzi
a korrekcidkat az adott lépésnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves
értékeléshez.

5. Dokumentacioés eldirasok
A panaszokrdl az intézményvezetd ,Panaszkezelési nyilvantartas™t kételes
vezetni, melynek a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
1. A panasz tételének idépontja
2. A panasztev6 neve
3. A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott
dokumentum)
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A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa
A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

Az esetleg szukséges intézkedés megnevezeése, varhatd eredménye
Az intézkedés végrehajtasaért felelés személy neve

A panasztev6 tajékoztatasanak idépontja

Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

.Irdsban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a

tajékoztatasban foglaltakat elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyz6kényv
indoklassal arrol, hogy nem fogadja el.

Ha a panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a
jegyz6konyv utéiratakeént feljegyzés a tovabbi teend6(k)rél.



6. Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panasztétel id6pontja:

Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve:

Panaszt fogado

Kivizsgalas madja:

beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Szikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelés neve:

Panasztevd tajékoztatasanak idépontja:




A Panaszkezelési Szabalyzatot a Balatonfiiredi Fekete Istvan Specialis Altalanos
Iskola tantestilete elfogadta.

A szabalyzatot a Szll6i Szervezet és a Didkdnkormanyzat véleményezte és elfogadta.

Balatonflired, 2018.01.03.

Szlléi Szervezet képviseldje Diakénkormanyzatot segité pedagégus

Hajduné Babos Katalin
intézményvezetd



