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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A Kozmutza Flora Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Kollégium, Egységes
Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény (a tovabbiakban: Intézmény) mikodésére, belso és
kiils6 kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket a szervezeti és miitkodési szabalyzat hatarozza
meg. Megalkotdsa a Nemzeti Koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1)-ben foglalt
felhatalmazasa alapjan tortenik. Az SZMSZ-t a féigazgatd a nevelOtestiilet bevonasaval
késziti el és az intézmény(ek) honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntarté hagyja jova. A
24. § (1) alapjan a koznevelési intézmények szakmai tekintetben 6nalloak, szervezetiikkel és
mikddésiikkel kapcsolatosan minden olyan tigyben dontenek, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorébe.

A szervezeti ¢és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- ¢és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢és folyamatok 0Osszehangolt miikddését, raciondlis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapja

— 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésral (Nkt.)

— 2023, évi LI térvény A pedagogusok uj életpalyajarol (Puétv.)

— 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok uj életpalyajarol szolo
2023. évi LII. torvény végrehajtasarol (Putv.vhr.)

— 18/2024.(1V.4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértekelésérol

- 229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol szolo
torveny vegrehajtasarol

— 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodéseérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol (Miikr.)

— 245/2024. (VIII. 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a
haszndlataban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozo
eljarasrend részletes szabalyairol

— 2011. eévi CXII. toérvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol (Infotv.)

— 2023. évi XXV. térvény a panaszokrol, a kozérdekii bejelentésekrdl, valamint a
visszaélések bejelentésével osszefiiggo szabalyokrol

— 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairol és
kedvezményeirol

— 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

— 2012. évi I. térvény a munka torvénykonyveérdl

— 1997. évi XXXL torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

— 2015.évi CXXIII torvény az egészségiigyi alapellatasrol

— 26/1997.(IX.3.) NM rendelet az iskolai egészségiigyi ellatasrol

—  2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol



— a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szolo
1995. évi LXVI. torvény

A szervezeti és miikodési szabalyzat a magasabb szintli jogszabalyok rendelkezésein
tul elveiben ¢és tartalmaban illeszkedik az intézmény mas belsd szabalyzataihoz,
alapdokumentumaihoz.

1.2. A szervezeti és miilkodési szabalyzat elkészitése, jovahagyasa, megtekintése,
rendelkezéseinek megtartasa

A nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos dontések eldkészitésében,
végrehajtasaban és ellendrzésében — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vesznek a
pedagogusok, a tanuldk és a sziilék, valamint képviseldik (Nkt. 25.§ (2)).

Jelen szervezeti ¢és mukodési szabalyzatot a gyermekek, tanulok, sziileik, a
munkavallalok és mas érdeklodok megtekinthetik a fOigazgato, illetve a tagintézmény-
igazgatoi irodakban munkaidében, tovabba a székhely és tagintézmények honlapjan. Jelen
szervezeti szabalyzatot a féigazgatd készitette el a neveldtestiilet bevonasaval, a véleményezo
testiiletek javaslatainak figyelembevételével (ldsd. 9. sz. melléklet).

A szervezeti és mikddési szabdlyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény
valamennyi munkavéllaldjara, tanuldjara nézve kotelezd érvényt.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartdsa azoknak is kdotelessége, akik
kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladataink megvaldsitasaban, illetve
igénybe veszik, haszndljak helyiségeit, létesitményeit.

Az SZMSZ eloiréasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdozkodas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvények ideje alatt is.

A nevelési-oktatdsi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom
vagy parthoz kot6do szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda,
iskola, kollégium ellatja a gyermekek, tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kotodo
szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato (Nkt. 25.§ (1)).

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartisa mindenkinek kozos érdeke,
ezért az abban foglaltak megszegése esetén:

— az alkalmazottakkal szemben a féigazgatoi jogkorben eljarva, illetve a foigazgatod
felhatalmazasabol a munkateriiletért felelds vezetd, helyettese hozhat intézkedést,

— a tanuldval szemben fegyelmezd intézkedés, illetve fegyelmi biintetés kiszabaséara
van lehetdség a SZMSZ szabalyozasa szerint,

— a szilét vagy mas személyt az iskola dolgozdjanak tajékoztatnia kell a
szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat. Ha ez nem vezet eredményre,
a foigazgatot, illetve a tagintézmény-igazgatot kell értesiteni.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozatlan idére szol.
2. Az intézmény szakmai alapdokumentuma, feladatai

2.1. Az intézmény neve, feladatellatasi helyei



Kozmutza Flora Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Kollégium, Egységes
Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény

Rovid neve: Kozmutza Flora Altalanos Iskola és Szakiskola

Székhely: 6800 Hédmezbvasarhely, Kutasi ut 34—36.

Telephelyei: 6800 Hodmezovasarhely, Simonyi utca 6. és Erdély utca 2/A

Tagintézményei:

Kozmutza Flora Altaldnos Iskola és Szakiskola Rigoé Alajos Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Kollégium ¢és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény

6600 Szentes, Deak Ferenc u. 52-54.

levelezési cim: 6600 Szentes, Kossuth utca 18.

Kozmutza Flora Altaldnos Iskola és Szakiskola Csongradi Tagintézménye
6640 Csongrad, Kereszt tér 1.

Kozmutza Flora Altalanos Iskola és Szakiskola Pépay Endre Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Kollégium és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény

6900 Mako, Vasarhelyi u. 1-3.

Telephelyei: 6900 Mako, Kiss Erné utca 10590 és 10591/1

Kozmutza Flora Altalanos Iskola és Szakiskola Klug Péter Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Kollégium és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény
6725 Szeged, Bécsi krt. 38.

2.2. Alapito és a fenntarto neve és székhelye

Alapito szerv: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Alapito jogkor gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere

Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntarté neve: Hodmezdvasarhelyi Tankertileti K6zpont

Fenntarto székhelye: 6800 Hodmezdvasarhely, Kossuth tér 1.

Tipusa: egységes gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai
modszertani intézmény

OM azonosito: 038484

2.3. Az intézmény koznevelési es egyéb alapfeladatai
2024. szeptember 01-t61 hatalyos szakmai alapdokumentum alapjan

Kozmutza Flora Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Kollégium, Egységes
Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény (fovdbbiakban: székhely)

6800Hodmezdvasarhely, Kutasi ut 34-36.

— integraltan nem nevelhetd gyermekek 6vodai nevelése - a sajatos nevelési igényt
tekintve kozépsulyos értelmi  fogyatékos (halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar) gyermekek nevelése



a sajatos nevelési igényt tekintve kozépsulyos értelmi fogyatékos (halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrumzavar) altalanos iskolai tanuldok gyogypedagogiai
nevelése-oktatasa 1. évfolyamtol 8. évfolyamig

készségfejlesztd iskolai nevelés-oktatds, sajatos nevelési igényli tanulok
gyogypedagogiai nevelése-oktatasa (kozépsulyos értelmi fogyatékos, halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrumzavar)

fejlesztd nevelés-oktatas

sajatos nevelési igényt tekintve kozépsulyos értelmi fogyatékos (halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrumzavar) Ovodas gyermekek, daltalanos iskolas,
szakiskolas tanulok kollégiumi nevelése

utazd gyogypedagogusi, utazd konduktori halozat mikodtetése (egységes
gvogypedagogiai, modszertani feladat)

egészségligyl €és pedagogiai célu habilitdcios és rehabilitacids ellatas, egyéni
tanrendes tanulok ellatasa

iskolai tanmiihely

iskolai/kollégiumi konyvtér

mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sportudvar, egyéb

testnevelés orak keretében megvalositott uszasoktatds modja egylittmiikodésben,
megallapodas alapjan

napkdziotthon

Telephelyek

Kozmutza Fléra Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Kollégium, Egységes
Gyodgypedagdgiai Modszertani Intézmény Simonyi Utcai Telephelye

6800 Hodmezdvasarhely, Simonyi utca 6.

a sajatos nevelési igényt tekintve kozépsulyos értelmi fogyatékos (halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrumzavar) altalanos iskolai tanulok gyogypedagdgiai
nevelése-oktatasa 1. évfolyamtol 8. évfolyamig

sajatos nevelési igényt tekintve kozépstlyos értelmi fogyatékos (halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrumzavar) tanulok kollégiumi ellatasa

testnevelés orak keretében megvalositott iszasoktatds modja egyiittmitkodésben,
megallapodas alapjan

napkoziotthon

Kozmutza Flora Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Kollégium, Egységes
Gyobgypedagdgiai Modszertani Intézmény Erdély Utcai Telephelye

6800 Hodmezovasarhely, Erdély utca 2/A

fejlesztd nevelés-oktatés



Tagintézmények

Kozmutza Flora Altalanos Iskola és Szakiskola Rigd Alajos Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Kollégium és Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény (tovabbiakban:

Rigo Alajos Tagintézmény)

6600 Szentes, Deak Ferenc u. 52-54. (6600 Szentes, Kossuth utca 18.)

integraltan nem nevelheté gyermekek ovodai nevelése - a sajatos nevelési igényt
tekintve enyhe és kozépsulyos értelmi fogyatékos (autizmus spektrumzavar)
gyermekek nevelése

a sajatos nevelési igényt tekintve kozépsulyos és enyhe értelmi fogyatékos
(halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar) 4altalanos iskolai tanulok
gyogypedagogiai nevelése-oktatasa 1. évfolyamtdl 8. évfolyamig

a sajatos nevelési igényt tekintve emyhe értelmi fogyatékos szakiskolai tanulok
gyogypedagogiai nevelése-oktatdsa (asztalosipari szereld, szobafesto, lakastextil-
készitd)

fejlesztd nevelés-oktatés

sajatos nevelési igényt tekintve enyhe és kozépsulyos értelmi fogyatékos
(halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar) gyermekek, tanulok kollégiumi
ellatasa

utaz6 gyogypedagogusi, utazd konduktori halézat milkddtetése (egységes
gvogypedagogiai, modszertani feladat)

egeészségligyl ¢s pedagogiai c€li habilitdcios €s rehabiliticios ellatas, egyéni
tanrendes tanulok ellatasa

iskolai tanmiihely

iskolai/kollégiumi kdnyvtar

mindennapos testnevelés biztositasanak modja: tornaszoba, sportcsarnok
egylittmikodésben, megallapodas alapjan

testnevelés orak keretében megvalositott iszadsoktatds modja egylittmiikodésben,
megallapodas alapjan

napkoziotthon

Kozmutza Flora Altalanos Iskola és Szakiskola Csongradi Tagintézménye
(tovabbiakban: Csongradi Tagintézmény)

6640 Csongrad, Kereszt tér 1.

integraltan nem nevelhetdé gyermekek 6vodai nevelése - a sajatos nevelési igényt
tekintve enyhe és kozépsulyos értelmi fogyatékos (autizmus spektrumzavar)
gyermekek nevelése



a sajatos nevelési igényt tekintve enyhe és kozépsulyos értelmi fogyatékos (autizmus
spektrumzavar) altalanos iskolai (also és felsé tagozat) tanulok gyodgypedagodgiai
nevelése-oktatasa

utazd gyogypedagogusi, utazd konduktori halézat mikodtetése (egységes
gvogypedagogiai, modszertani feladat)

egészségligyl ¢és pedagogiai c€lu habilitacios ¢és rehabilitacios ellatas, egyéni
tanrendes tanulok ellatasa

iskolai konyvtar

mindennapos testnevelés biztositasanak modja: tornaterem

testnevelés orak keretében megvalositott iszasoktatds modja egyiittmiikodésben,
megallapodas alapjan

napkoziotthon

Kozmutza Flora Altalanos Iskola és Szakiskola Pépay Endre Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Kollégium és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény (fovdbbiakban:

Pdpay Endre Tagintézmény)

6900 Mako, Vasarhelyi u. 1-3.

integraltan nem nevelhetd gyermekek 6vodai nevelése - a sajatos nevelési igényt
tekintve enyhe és kozépsulyos értelmi fogyatékos (autizmus spektrumzavar)
gyermekek nevelése

a sajatos nevelési igényt tekintve kozépsulyos és enyhe értelmi fogyatékos
(halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar) 4altalanos iskolai tanulok
gyogypedagogiai nevelése-oktatasa 1. évfolyamtdl 8. évfolyamig

a sajatos nevelési igényt tekintve enyhe értelmi fogyatékos szakiskolai tanulok
gyogypedagogiai nevelése-oktatasa (lakdstextil -készitd, kerti munkas)

fejlesztd nevelés-oktatés

sajatos nevelési igényt tekintve enyhe és kozépsulyos értelmi  fogyatékos
(halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar) gyermekek, tanulok kollégiumi
ellatasa

utaz6 gyogypedagogusi, utazd konduktori halézat milkddtetése (egységes
gvogypedagogiai, modszertani feladat)

egészségligyl ¢s pedagogiai célu habilitdcios €s rehabilitacios ellatas, egyéni
tanrendes tanulok ellatasa

iskolai tanmiihely

iskolai/kollégiumi kdnyvtar

mindennapos testnevelés biztositdsanak modja: tornaterem, tornaszoba

testnevelés orak keretében megvalositott iszadsoktatds modja egyilittmikodésben,
megallapodas alapjan

napkdoziotthon

Telephelyek
6900 Mako, Kiss Ern6 utca 10590 és 10591/1
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funkciondlis egység (gyakorlokert)

Kozmutza Fléra Altalanos Iskola és Szakiskola Klug Péter Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Kollégium és Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény (tovabbiakban:

Klug Péter Tagintézmény)

6725 Szeged, Bécsi krt. 38.

integraltan nem nevelheté gyermekek ovodai nevelése - a sajatos nevelési igényt
tekintve beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar,
érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos gyermekek

a sajatos nevelési igényt tekintve beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrumzavar, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos - hallasi fogyatékos éltalanos iskolai tanulok gydgypedagdgiai nevelése-
oktatasa 1. évfolyamtol 8. évfolyamig

sajatos nevelési igényt tekintve szakiskolas tanulok autizmus spektrumzavar, egyéb
pszicheés fejlodeési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos,
erzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos gyogypedagogiai nevelése-oktatdsa
(szamitogépes adatrogzité, parkgondozo, raktdros)

sajatos nevelési igényt tekintve hallasi fogyatékos, egyéb pszichés fejlodési
zavarral kiizdék és enyhe értelmi fogyatékos (beszédfogyatékos) gyermekek,
tanulok kollégiumi ellatasa

gyermekgydgyiidiilokben, egészségligyi intézményekben, rehabilitacios
intézményekben tartdos gyogykezelés alatt allo gyermekek tankotelezettségének
teljesitéséhez sziikséges oktatds

utazd gyogypedagogusi, utazd6 konduktori halézat mikodtetése (egységes
gvogypedagogiai, modszertani feladat)

egészségligyl ¢s pedagogiai c€li habilitdcios ¢€s rehabilitacios ellatds, egyéni
tanrendes tanulok ellatasa

iskolai tanmiihely

iskolai/kollégiumi kdnyvtar

mindennapos testnevelés biztositdsanak mddja: tornaszoba, sportudvar

testnevelés orak keretében megvalositott tiszasoktatds modja egyiittmitkodésben,
megallapodas alapjan

napkoziotthon

Intézménylink megéllapodas alapjan gyakorlati képzOhelyként fogadja a szakteriileti
képzést nyujto felsdoktatasi intézmények hallgatoit és a felndttképzésben résztvevoket.

3. Az intézmény miikodésének jellemzoi

2013. aprilis 1-t6l intézményilink szakmai és funkcionalis feladatait is a Klebelsberg

Intézményfenntartdé Kozpont latta el. 2017. januar 1-t6l fenntartonk a Hodmezdvasarhelyi
Tankertileti Kdzpont.
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4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1. Az intézmény vezetdje

4.1.1. A koznevelési intézmény foigazgatdja

A 2023. évi LIL torvény 755.szerint és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen, a
fenntart6 iranyitasa alapjan vezeti a koznevelési intézményt, felelds az intézmény szakszerii
¢s torvényes mukodéséért, a fenntartd altal rendelkezésre bocsatott eszkdzok tdle elvarhatod

gondossaggal vald kezeléséért, a tankeriileti eljarasrend intézményi betartdsaért ¢&s
betartatasaért és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabdly nem utal mas
hatéaskorébe.

Az intézmény vezetése korében a foigazgato:

iranyitja, szervezi ¢és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését;

dontésre el6készit a koznevelési intézmény miikodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos minden olyan iigyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy
személy hataskorébe;

elokésziti a koznevelési intézményben foglalkoztatottakkal, oraadokkal kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

felel:

a pedagogiai munkaért;

a neveldtestiilet vezetéséért €s a neveldtestiilet jogkorébe tartozd véleményezések,
dontések  elOkészitéséért, végrehajtasuk  szakszeri megszervezéséért  €s
ellenorzéséért;

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért;

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodod
feladatai koordinalasaért;

a neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;
az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel €s a
diakonkormanyzatokkal, sziild1 szervezetekkel valo megfeleld egylittmiikodésért,

a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért;

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért;

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok éves teljesitményértékeléséért,
melybe bevonja a fdigazgato-helyetteseket, tagintézmény-igazgatokat és a
munkako6zosségek vezetdit is a feladatra kidolgozott eljarasrend szerint;

a féigazgato-helyettesek és a tagintézmény-igazgatok teljesitményértékeléséért;

a Kar 4ltal elfogadott Etikai Kodex betartdsaért és betartatasaért;
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— kezdeményezi a munkavégzes személyi €s targyi feltételei biztositasahoz sziikséges
intézkedések megtételét;

— gyakorolja a raruhazott munkaltatoi, valamint az utasitasi és ellenOrzési jogot a
koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett;

— tajékoztatast ad a fenntartonak a kdznevelési intézmény tevékenységérol;

— teljesiti a fenntarto altal kért feladatokat, adatszolgaltatast és betartatja, ellendrzi a
tankertilet részére Gsszeallitott, tovabbitott anyagokat,

— szakmai értekezletet hiv 0ssze a koznevelési intézmény miikddésével kapcsolatos
feladatok megoldéasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése,
az operativ feladatok megoldasa céljabol,

— a pedagogiai munkaért valo feleldssége korében szakmai ellenérzést indithat az
intézményben végzett neveld ¢és oktatd munka, egyes alkalmazott munkéja
szinvonalénak kiilsé szakértdvel torténd értékelése céljabol.

A Koznevelési intézmény féigazgatdja az egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldja (a
Hodmezovasarhelyi Tankeriileti Kozpont tankeriileti igazgatdja az alapveté munkaltatoi jogok
gvakorolja: kinevezés, jogviszony megsziintetés, besorolds, havi illetmény megallapitads, egyéb
Jjuttatasok megdllapitisa, munkavégzés helyének megallapitasa), jogosult az intézmény
hivatalos képviseletére.

A szakmai feladatai és az intézmény miikodtetése kérdésében szoros kapcsolatot tart ,
szlikség szerint egyeztet az illetékes tankertilet és tagintézmény munkatérsaival.

A médidban, illetve a nyilvanossag el6tt a teljes intézményt érint6 szakmai
kérdésekben, illetve személyével kapcsolatban a foigazgatd jogosult nyilatkozni.

Jogkorét esetenként — egyszemélyi felel6sségének érvényesiilése mellett, vagy az
iigyek meghatarozott korében — helyetteseire atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozok
jogosultak:

A fGigazgatd, tagintézmény-igazgatok, az altalanos fOigazgatd-helyettes, az

igyintézék ¢és az iskolatitkdrok a Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések,

szabalyozas (részletesen az SZMSZ 4. szamu mellékletében, az Irat és Adatkezelési

szabalyzatban) alapjan, a munkakori leirasukban szerepld tigyekben.

4.1.2. A foigazgaté és tagintézmény-igazgatok akadalyoztatasa esetén érvényes
helyettesitési rend, az alabbi sorrend szerint (munkakéri leirasokban is rogzitett):

Székhelyen:
foigazgato, foigazgato-helyettes (dltalanos vezetdi feladatokra), féigazgato-helyettes
(kollégiumi vezetdi feladatokra), t6igazgato-helyettes (EGYMI-s feladatokra)

Rigo Alajos Tagintézményben:

tagintézmény-igazgatd, altaldnos iskolai szakmai munkakozosség-vezetd, szakiskolai
szakmai munkakdzosség-vezetd
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Csongradi Tagintézményben:
tagintézmény-igazgatd, szakmai munkakozosség-vezetd, fels§ tagozatos értelmileg
akadalyozott tanulok osztalyanak osztalyfonoke

Papay Endre Tagintézményben:
tagintézmény-igazgatd, altalanos iskolai szakmai munkak6zosség-vezetd, szakiskolai
szakmai munkak6zosség-vezetd

Klug Péter Tagintézményben:
tagintézmény-igazgato, altalanos iskolai szakmai munkak6zosség-vezetd, szakiskolai
szakmai munkak6zosség-vezetd

A helyettesek hataskore a féigazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban
rogzitve, a meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések
meghozataldra is kiterjed.

A vezetd helyettesitését ellatd kozalkalmazott, a vezetd akadalyoztatisanak
megsziinése utan haladéktalanul koteles beszamolni a helyettesités ellatdsa soran tett
intézkedéseirol.

A tartés vezetdi tavollét esetén a teljes vezetdi jogkdr gyakorlasara kiilon irdsos
intézkedésben torténik a felhatalmazas.

4.1.3. A foigazgatoé altal atadott feladat- és hataskorok

A foigazgaté a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibél
atadja az alabbiakat:

A tagintézmény-igazgatok szadmara a gyermekek, tanuldk jogviszonyat érintd
igyekben vald dontést, de a torvényes, gyogypedagogiai 1étszamkereteket, csoportszervezeést
érinté esetekben, tovabba atmindsités esetén szigorian a féigazgatoval egyeztetve, a
tantargyfelosztdas ¢és az oOrarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, taniligyi
dokumentumok kezelését, aldirasat, a tankonyvellatds helyi szervezését, az intézményi
rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a
rendezvényekkel kapcsolatos dontések jogat, féigazgatoval valod szigori egyeztetés mellett a
helyi lgyintézést, munkaszervezést, munkabeosztasok elkészitését, a szabadsagok (alap,
egészségkarosoddsra tekintettel jaré és a gyermek utan jard potszabadsdag) helyi
engedélyezését, kivéve a sziilési, sziiloi szabadsag, apasagi, nagyiiloi, elso hazas
potszabadsagok, a rendkiviili, munkavégzés aloli mentesités és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezését, erre csak a féigazgato jogosult.

A fOigazgatd a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkorébdl a tagintézmény-
igazgatoknak adja at az értékeléshez sziikséges adatok Osszegylijtését, melyek attekintését
kovetden eldzetes értékelési javaslatot készitenek, majd egyiittesen kozlik, értékeld
beszélgetést folytatnak le az értékelendd személlyel. A tagintézmény-igazgatok a
munkakozosségek vezetdit kozremiikodoként vonhatjdk be aszerint, hogy az értékelendd
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személy melyik munkakozOsségben vesz részt a teljesitményértékelés éves eljarasrendje
szerint. A féigazgato teljesitményértékelés kdvetden a teljesitményszintek szerint besorolja az
értékelendd személyeket.

4.2. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezé oldalon szereplé szervezeti diagram
tartalmazza.
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Az intézmény szervezeti felépitésének sémdja

Kozmutza Flora Székhely
Hoédmezgévasarhely

Foigazgato

A 4 A 4 A 4
Foigazgato - Foigazgat6- Foigazgato - helyettes —
helyettes helyettes — EGYMI vezetd,
kollégiumvezeto utazé gyégypedagogiai
hélAzat Lanrdindtara
Ovoda hoédmezévasar- ||
helyi jaras
| | Altalanos
iskola
szentesi jaras [ |
Készség-
1 fejlesztd
iskola csongrad- | |
csanadi jaras
L_| Fejleszts
nevelés- —
oktatds makoi jaras
I Kollégium
Iskolatitkar
Ugyintézo
Technikai
dolgozok

A 4

Rigo6 Alajos Tagintézmény
Szentes

Tagint.
igazgaté

Ovoda

Alt iskola

Szakiskola

Fejlesztd
nevelés-
oktatas

Kollégium

I— Iskolatitkar

— Rendszergazda

— Technikai
dolgozok
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4.3. A foigazgato kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

A f6igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

A f6igazgato kozvetlen munkatarsai (helyettesei):

— fOigazgato-helyettes  (dltaldanos  vezeti  feladatokra),  figazgato-helyettes
(kollégiumvezetdi feladatokra), f6igazgato-helyettes (EGYMI-s feladatokra) a
székhelyintézménybdl,

— tagintézmény-igazgatok

A fbigazgatd munkatarsai munkajukat munkakori leirdsuk szerint, valamint az
féigazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett, egymadssal szorosan egyiittmikodve latjak el.
Kozvetlen munkatdrsai a fOigazgatonak tartoznak feleldsséggel ¢és  beszamolasi
kotelezettséggel. A nevezett vezetok feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége
mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek a
foigazgato altal rajuk bizott feladatokért.

A vezet6i feladatok ellatdsara torténd megbizds €s a megbizds visszavondsa a
mindenkori munkaltatd jogkore. A megbizatasuk hatarozott idére szol.

4.4. Az intézmény vezetdsége

4.4.1. Az intézmény vezetdjének munkajat (iranyito, tervezo, szervezo, ellendrzo,
értékeld tevékenységét) a tovabbi vezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal
és kotelezettségekkel.

Az intézmény vezetdségének tagjai:

— foigazgato,

— tagintézmény-igazgatok,

— féigazgato-helyettes (dltalanos) — székhely

— féigazgato-helyettes (EGYMI-vezetd) — székhely

— fOigazgato-helyettes (kollégiumvezetd) — székhely

— a szakmai munkak6zosségek vezetdi

Az intézmény vezetdségének kapcsolattartasa folyamatos. Fenntartoval a kapcsolatot
elsddlegesen a foigazgato tartja, de szlikség szerint a tagintézmény-igazgatok is a foigazgatod
egyidejli tajékoztatasa mellett. A vezetdk (fdigazgato, tagintézmény-igazgatok, féigazgato-
helyettes) az elvégzett munkardl, minden lényeges ligyr6l, eseményrdl, tapasztalataikrol, az
intézkedés modjardl kolcsondsen tajékoztatjdk egymast, rendszeresen tartanak vezetdi
megbeszéléseket, melynek havi rendszeres idOpontja, minden honap utolséd csiitortok. A
vezetdi értekezletekrdl irdsos emlékeztetd feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet,
szlikség szerint a féigazgato az altaldnos munkaiddn beliil is barmikor dsszehivhat.

Az intézmény vezetGsége helyi szinten — székhelyen és tagintézményekben — heti
rendszerességgel konzultal. Ezeken az értekezleteken legaldbb havi rendszerességgel a
szakmai munkako6zosségek vezetdi is részvételi lehetdséget kapnak a székhelyintézményben.
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4.4.2. Az intézmény vezetosége

Mint testiilet konzultativ, véleményezd ¢és javaslattevd joggal rendelkezik.
Egyiittmikodik az intézmény maés kozdsségeinek képviseldivel, igy az iskolaszék, az
intézményi tanacS, a Szakszervezet képviselGivel, a sziiléi kozosség valasztmanyaval, a
didkonkormanyzat vezetdivel. A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartas a foigazgatod és a
tagintézmény-igazgatok feladata. Felelosek azért, hogy a didkdnkormanyzat jogainak
érvényesitési lehetdségét megteremtsék. Meg kell hivni a didkonkormanyzat képviseldjét
mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a didkonkorményzat véleményét be
kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, a teljes intézményt érinté hivatalos
leveleknek, kibocsatott iratoknak, szabalyzatoknak aldirasara (kivételt képeznek a pénziigyi
teljesitest igenylok) a foigazgatd jogosult. Eldzetesen egyeztetést kovetden, meghatarozott
targyi témakban a féigazgato-helyettesek, a tagintézmény-igazgatok is alairhatnak.

Az intézmény cégszerli aldirdsa a foigazgatd aldirasaval (rovid név) és az intézmény
pecsétjével érvényes.

45, A szakmai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagodgiai munka ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése a foigazgatod és a tagintézmény-igazgatok feladata. Az
intézményben az ellenérzés a foigazgatd kotelessége és feleldssége, de mindez érvényes a
maga terliletén minden vezetd beosztasu dolgozodra is. A hatékony és jogszeri miikodéshez
azonban rendszeres €s jOl szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E
rendszer alapjait az e szabdlyzatban foglaltak mellett a vezetdk munkakori leirasa, az
ellendrzési tervek és a helyi mindsitési, valamint a teljesitményértékelési eljarasrend teremtik
meg.

Az ellenOrzést végzOk tanévenként ellendrzési tervet készitenek, azt litemezik a
Pedagogiai Program €s az éves munkaterv alapjan, annak mellékleteként. Az ellendrzést
bejelentik, de ezen kiviil alkalomszeriien, az ellendrzés természetének megfelelden bejelentés
nélkiil is sor keriilhet ellendrzésre. A rajuk bizott ellenérzési feladatok kizardlag szakmai
jellegliek lehetnek.

A munkakori leirdsokat legalabb évente, munkakori feladatok valtozdsakor minden
esetben at kell tekinteni (munkakori leirds-mintik mellékelve).

Munkakori leirasuk kotelezOen szabalyozza az alabbi feladatkort ellatdé vezetdk
pedagogiai €s egyéb természetli ellendrzési kotelezettségeit:

— fdigazgato

— fbigazgato-helyettesek

— tagintézmény-igazgatok

— szakmai munkakodzdsség- vezetok

— a kiilonb6zé megbizott feleldsdk sajat teriiletiikon (pl. mentor tandr, palydzati

felelos)

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek:
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a gyermekekkel, tanulokkal kapcsolatos kiilonféle foglalkozasok, tandrak
ellendrzése

a neveléssel, gondozéssal kapcsolatos feladatok ellenérzése

az adminisztracid folyamatos ellendrzése

az SZMSZ-ben, Hazirendben, munkakori leirasban elGirtak betartasanak
ellendrzése

a munkaterv megvaldsitasa

a munkatervben rogzitett, ellendrzési tervben meghatarozott aktualis, kiemelt
teriiletek, feladatok

az ¢rtekeld vezetd altal a teljesitményértékelési iddszakra vonatkozdan az
értekelendd személy teljesitményének megalapozott értékeléséhez sziikséges
teriiletek ellendrzése.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

5.1. A torvényes miikodés alap és egyéb dokumentumai

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

a szakmai alapdokumentum,

a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat,
a Pedagdgiai program,

a Hazirend.

Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathato miikodésének részenként funkcionalnak
az alabbi dokumentumok:

a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

egyéb belsd szabalyzatok, mint példaul: a helyi mindsitési szabalyzat a pedagogus
szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezo nevelo és oktato munkat
kozvetleniil — segité munkakérben foglalkoztatott  gyakornokok mindsitésére
(Puétv.vhr.46.§ (1) bek.), teljesitményértékelési szabdlyzat a pedagogusok
intézmeényi teljesitményértekelésre,

tovabbképzési program €s beiskolazasi terv,

a teljesitményértékelés eljarasrendje.

5.1.1. A szakmai alapdokumentum
A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit,
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését.

5.1.2. A Pedagdgiai program

A koznevelési intézmény Pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-
oktatdé munka tartalmi, szakmai alapjait.
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A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet alapjan a gyogypedagogiai
intézményliink pedagogiai programja az intézmény altal ellatott feladatoknak megfelelden
meghatarozza:

az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként:

— az ovoda pedagogiai/nevelési programjat (sajdtos nevelési igénybdl eredd
hatranyok csokkentését szolgalo specidlis fejleszto tevékenységet, figyelemmel a
Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelésének iranyelve kiaddsarol szolo
jogszabalyban foglaltakra),

az iskola nevelési programjat és helyi tantervét (a fogyatékossag tipusahoz és
fokahoz igazodo fejleszto programot is tartalmazza, figyelemmel a Sajatos nevelési
igényii tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol szolo jogszabdlyban
foglaltakra),

— aszakiskola és készségfejleszto iskola szakmai programjat,

— akollégium pedagogiai programjat,

— ¢és a fejleszt6 iskola rehabilitacios programjat.

A Pedagdgiai programot a fdigazgatd/tagintézmény-igazgatd a nevelbtestiilet
bevonasaval késziti el és a fenntarté hagyja jova. A pedagodgiai program elfogaddséhoz a
nevelOtestiilet, a szakmai munkak6zosség véleményét is be kell szerezni. A pedagdgiai
programot nyilvanossagra kell hozni (Nkt. 26§ (1)). Az intézmény Pedagdgiai programja a
foigazgatol, tagintézmény-igazgatoi irodakban, illetve a belsé informatikai haldzaton is
elérhetd a tantestiilet részére és olvashatd az intézmény honlapjan. A sziilének joga, hogy
megismerje az intézmény Pedagdgiai programjat. Uj gyermekek, tanuldk sziilei/torvényes
képviseldi a csoportvezetoktol/osztalyfonokoktdl is kapnak tajékoztatast. Az iskola vezet6i
munkaidében barmikor informaciot adnak a Pedagogiai programmal kapcsolatban.

5.1.3. A Hazirend

Intézménylink belsdé alkotméanya. Rogziti a jogokat és kotelességeket, valamint az
intézmény munkarendjét. Betartdsa és betartatdsa intézménylink minden tanuldjanak és
alkalmazottjanak joga és kotelessége! A sziilonek joga, hogy megismerje az intézmény
Hazirendjét. Uj gyermekek, tanulok sziilei/torvényes képviseldi a
csoportvezetoktdl/osztalyfonokoktdl kapnak tajékoztatast, mellyel egy idében a dokumentum
rovid kivonatat is megkapjak.

5.1.4. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos
jogszabalyokra tekintettel, az intézmény Pedagogiai programjanak alapul vételével
tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek,
munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési tervét a felelosok és a hataridok megjeldlésével.
A tanév helyi rendje is a munkaterv részét képezi.

Az intézmény éves munkatervét a fenntartd hagyja jova, a neveldtestiilet bevonasaval
a foigazgatd/tagintézmény-igazgatd késziti el, teleskdrli megismerésére nevelOtestiileti
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értekezleten kertil sor. Be kell szerezni az iskolaszék, intézményi tanacs, a sziildi szervezet ¢és
a didkonkorményzat véleményét is. Lasd a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 3. § (1)
bekezdésében foglaltakat!

A munkaterv az intézmény honlapjan, illetve az belsé informatikai halézaton is
elérhetd a tantestiilet részére. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan és az iskolai
hirdet6tablan is elhelyezziik. A munkaterv megvaldsulasarol félévi és tanév végi beszamold
késziil.

5.2. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

5.2.1. Az elektronikus 1ton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormdnyrendelet elbirasainak
megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni:

— az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasat,

— a kozépfoku beiskoldzas dsszesitett tanuloi listajat,

— az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi listakat,

— tovabba minden olyan dokumentumot, ami a rendszer hasznalata soran nyomtatast,

irattari elhelyezést kivan.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és a foigazgatd alairasaval hitelesitett formaban nyomtatott formaban kell tarolni.

Az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkoz6 alkalmazasi kérelmek,
dokumentumok (oklevél, bizonyitvany mdasolatok hitelesitve) elektronikus adatbejelentések
nyomtatva a személyi anyagban keriilnek elhelyezésre.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa (hitelesitése nem
sziikséges) fontossag szerint torténik. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az
iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A hozzaférés
joga korlatozott, kizarolag a fOigazgatd altal felhatalmazott személyek (iskolatitkarok,
tigyintézok, dltaldanos féigazgato-helyettes, tagintézmény-igazgatok) férhetnek hozza.

5.2.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo tartalma elektronikusan eldéllitott és tarolt
adatként kezelendd, mert a rendszer rendelkezik az &gazat irdnyitasaért felelds miniszter
engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi,
tandrai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. A digitalis naplé elektronikus Uton
tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi ordk tananyagat, a hidnyzokat, valamint a
tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbdl papir alapu térzskonyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.
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Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan orak szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot iskolavaltds vagy a tanuldi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

5.3. Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviilli események (tovabbiakban: ,,bombariado”) esetére a 20/2012. (VII1.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kdvetkez6 intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megelézése érdekében a féigazgato, a foigazgato-helyettesek,
tagintézmény-igazgatok, az iskolatitkarok, ligyintézok és a takarité személyzet a feladatok
végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombdra utalo targy,
szokatlan jelenség nem tapasztalhatd-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet
tapasztalnak, haladéktalanul koételesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek azt
jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

5.3.1. Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt
azonnal jelenteni koteles az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd a
bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

5.3.2. A bombariadd esetén, a tlizriadohoz hasonloan a vészjelzés legalabb 5 perces
idétartamban, folyamatosan ismétl6dd csengdhanggal torténik minden intézményiinkben.

5.3.3. Az iskola épiiletében tartdzkodo tanuldk €s munkavallalok az épiiletet a tlizriadd
tervnek megfelelden hagyjak el. Ezt a kivonulasi tervet minden tanév elsé hetében probariadd
keretében a tanulokkal €s dolgozodinkkal gyakorolni kell. A gyiilekezésre kijelolt teriilet —
ezzel ellentétes utasitds hianyaban — az udvar, illetve a sportpalya. A nevel6k a néaluk 1évo
dokumentumokat/laptopot mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelenlévo tanulokat
haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét €s felligyeletét ellatni.

5.3.4. A bombariadot elrendelé személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariadd tényét a renddérségnek. A renddrség megérkezéséig az
épiiletben tartozkodni tilos!

5.3.5. Amennyiben a bombariad6 a szakmai vizsgak idGtartama alatt torténik, az iskola
vezetdje haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Varmegyei Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni a szakmai vizsga mielébbi  folytatdsdnak
megszervezeserol.

5.3.6. Ha a bombariado6 bejelentése telefonon tortént, akkor a munkavallalo torekedjék

arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.
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5.3.7. A bombariad6 lefijasa szobeli kozléssel torténik. A bombariadé altal kiesett
tanitasi 1d6t be kell potolni a tanitds meghosszabbitdsaval, vagy potlolagos tanitdsi nap
elrendelésével.

6. Az intézmény munkarendje

6.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Vezetének kell az intézményben tartézkodni abban az iddszakban, amikor tanitasi
orak, vagy a tanulok szamara szervezett iskolai rendszerti délutani tanrendi, illetve kollégiumi
foglalkozasok vannak. Munkdjat maga jogosult meghatarozni a 2023. évi LIl torvény
(Puétv.)77.§. (1) @) - (2) bekezdései szerint. Kotetlen munkarendben a vezeté a munkaideje
felhasznalasat ¢és beosztasat, az eldirt tandrak, foglalkozdsok (2. melléklet Puétv.)
megtartdsdnak kotelezettségén kiviill maga jogosult meghatdrozni, munkaidejének a
tandrakkal le nem kotott részében latja el a vezetdi megbizassal kapcsolatos feladatokat.

A kollégiumaink nyitvatartasi idejében, a telefonos vezetdi elérhetdség biztositott
minden intézményegységiinkben.

A foigazgatdé a Székhelyintézményben dolgozik, naponta 8.00-16.00 6éra kozott az
intézményben tartdzkodik. Ugyanezen idészakban a tagintézmény-igazgatok is a
tagintézményekben tartdzkodnak.

6.2. A pedagogusok munkaidejének beosztasa

A 2023. evi LIL torvény (tovabbiakban Puétv.)77.§. (1) b) pontja szerint a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allo pedagdgusra a részben kotetlen munkarend (heti 40 ora)
az iranyado.

6.2.1. A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A 2023. évi LIl torvény (tovibbiakban Puétv.)77.§. (3) szerint a részben kotetlen
munkarendben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé a kotott munkaidé (ezen
beliil neveléssel-oktatassal lekotott munkaidore és a kotott munkaido fennmarado részére),
feletti munkaidd-részt maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad felhasznalasu munkaido), a
munkaidd 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a munkaltatd osztja be.
(2) A pedagogus a kotott munkaidejét a féigazgatd/tagintézmény-igazgatd altal eldirt
feladatok ellatasaval koteles tolteni.
(3) A kotott munkaidén beliil (@ Puétv. alapjan a gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai
nevelési-oktatasi intézményben 32 ora):

a) a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a tanulokkal, gyermekekkel vald
kozvetlen foglalkozassal Osszefiiggd, a 80. §-ban meghatarozott feladatok (/. melléklet a
Puétv. alapjan a gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai nevelési-oktatasi intézményben 20
ora, a klinikai pedagogusok neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje 24 ora, a sajatos
nevelési igényii tanulok kollégiumaban 26 ora).

b) annak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén felili részében végrehajtasi
rendeletben meghatarozott tovabbi feladatok rendelhetdk el (1. melléklet a Puétv. alapjin a
gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai nevelési-oktatasi intézményben 12 ora, a klinikai
pedagogusok esetében 8 ora, a sajatos nevelési igényii tanulok kollégiumaban 6 ora).
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(5) Ha a pedagogus részmunkaidében vagy csokkentett munkaidében dolgozik, kotott
munkaideje és neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje — az egész szamra vald kerekités
altalanos szabdlyai alkalmazasaval — a részmunkaiddvel, csokkentett munkaiddvel aranyos.

6.2.2. A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal lekotott részében a Puétv 80.
§ [Neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidé] (1) szerint az iskolaban, kollégiumban
foglalkoztatott pedagdgus szamara a)tandrai és b)a tantargyfelosztasban, kollégiumi
feladatmegosztasban tervezhetd egyéb foglalkozas megtartasa rendelheto el.
(2) Nevelési-oktatasi intézményben foglalkoztatott — az alabbi feladatok ellatasaval megbizott
— pedagogus szdmara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd terhére kell elrendelni
a) heti egy oOra idOtartamban a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezodésének segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasat,
b) heti két oOra idétartamban az — osztalyfénoki oran felill — osztalyfonoki, kollégiumi
tanuldcsoport-vezetdi munkaval Osszefiiggd tevékenységet,
C) heti két ora id6tartamban a munkakozosség-vezetéssel, tanszakvezetéssel Osszefiiggd
feladatokat,
d) az a)—c) pontban foglalt tobb feladat ellatasa esetén Gsszesen legfeljebb heti négy orat,
e) az a)-d) pontban foglaltakon feliil heti egy ora idétartamban nem gyakorlé kdznevelési
intézményben a pedagogusjeloltek mentoralasat.

6.2.3. A kotott munkaidonek neveléssel-Oktatassal le nem kotott részében
401/2023. (VIIL.30) Korm, rendelet (tovabbiakban: Puétv. vhr.)28 § (1) szerint az alabbi
feladatokat végzi:

— Foglalkozésok, tanitasi 6rak elokészitése.

— A gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanulok teljesitményének
értékelése. Az elvégzett pedagogiai vizsgdlatokat elemzi, értékeli. A
szakvéleményben meghatarozott fejlesztési teriiletek és a pedagogiai mérések
alapjan fejlesztési tervet készit. Egyéni fejlesztési tervek készitése az elldatasara
bizott gyermekrol 30 napon beliil. Az egyéni valtozasok, fejlodések nyomon
kovetése.

— Az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének szervezése.

— Heti egy orat meghalad6 részben a tanuldk nevelési-oktatdsi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével dsszefliggd feladatok végrehajtasa.

— Eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyerekek, tanulok — tanorai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo- feliigyelete.

— Tanulok-és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

— Gyermek-és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa.

— Eseti helyettesités.

— Pedagodgiai tevékenységhez kapcsolddo tligyviteli tevékenység (szakszerii, pontos és
KRETA naplé, fejlesztési dokumentdcié naprakész adminisztrdcic).

— Intézményi dokumentumok készitése, vezetése.

— A sziilékkel torténd kapcsolattartas, sziiléi értekezlet, fogadodrara torténd
felkésziilés és annak megtartasa.
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— Osztalytonoki/kollégiumi tanuldcsoport-vezetdi munkaval dsszefiiggd tevékenység
heti két 6rat meghalado része.

— Gyakornokok, 1j feladatot ellaté kolléga szakmai segitése, mentoralasa.

— Pedagogusjeldlt szakmai segitése, mentoralasa, heti egy 6rat meghalado része.

— Neveldtestiilet, szakmai munkak6zosség munkéjaban torténd részvétel.

— Munkakozosség-vezetés heti két orat meghalado része.

— A nevel6testiilet, a szakmai munkak6zosség munkéjaban torténd részvétel.

— Intézményfejlesztési feladatokban valo kdzremiikodés.

— Kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa.

— Iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa. Targyi kornyezet kialakitasa, az eszkozok
folyamatos potlasa, leltari kezelése.

— Taneszkoz karbantartdsanak megszervezése.

— Kiilonbozé feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetén a kdznevelési
intézmény telephelyei kdzotti utazas.

— Pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy egy¢b foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa.

— A gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara.

— Pedagogus -tovabbképzésben valo részvétel.

A kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részét a naploban vezetve
dokumentaljak a pedagogusok (osztdlyfonoki, munkakozosség vezetdi és didk-onkormanyzati
tevékenység osszesen heti négy ora erejéig szamit be a kétott munkaidé neveléssel-oktatdssal
kotott részébe).

6.2.4. Puétv.82. § [Tobblettanitds] (1) A pedagogus a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidon feliil tovabbi tanodrai és egyéb foglalkozast lathat el munkaltatoi utasitds vagy
megallapodas alapjan (a tovabbiakban: tobblettanitas).

(2) A tobblettanitas oka lehet:

a) eseti helyettesités, ha a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy
egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt,

b) tartos helyettesités, ha a munkakor nincs betdltve, a palyazati vagy allashirdetési eljaras
idejére, vagy sikertelen palyazati vagy allashirdetési eljaras esetén.

(3) Eseti helyettesités egy nevelési, tanitasi évben tobb alkalommal 1is elrendelhetd,
egybefliggd két hét eseti helyettesitést kovetden azonban az ugyanazon munkakort érintd
helyettesitési feladatok csak tartos helyettesitéssel lathatok el. A foglalkoztatott egy tanévben,
nevelési évben teljes munkaidd esetén legfeljebb hatvan 6rdban, részmunkaidd esetén ennek
iddaranyos részéig végezhet eseti helyettesitést.

(4) Ha a feladatellatas mds munkaszervezési eszkozokkel nem oldhato meg, a pedagdgus
szamara a munkaltatd a munkakorére irdnyadd neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd
mértékéig barmely okbol, annak legfeljebb szaztiz szazalékaig kizarolag eseti helyettesitésre
egyoldaluan rendelhet el tobblettanitast.
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(5) Az eseti helyettesités oraszama az egyes tanitasi hetek kozott havi szinten
atcsoportosithato.

(6) Ha a feladatellatas mas munkaszervezeési eszkozokkel nem oldhato meg, tartos
helyettesités keretében a pedagdgus munkakorére meghatarozott neveléssel-oktatassal lekotott
munkaiddn feliil tovabbi tandrai és egyeb foglalkozas megtartasara csak az érintett pedagogus
¢s a munkaltatd irasba foglalt, legfeljebb az adott nevelési év vagy a tanitasi év végéig szolo
megallapodasa alapjan kertilhet sor.

A pedagogusok napi munkaidejét, a munkavégzés helyét, a feliigyeleti és helyettesitési
rendet a foigazgatd/foigazgatd-helyettes/tagintézmény-igazgatd allapitja meg az adott tanévi
feladatok (tantargyfelosztas és orarend) és a személyi feltételek fliggvényében. A konkrét
napi munkabeosztdsok 0Osszedllitdsanal a gydgypedagdgiai intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

6.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

Puétv. 81. §[A munkahelyen toltends idé] (1) A szabad felhasznalasi munkaidében a
munkavégzés helyét a pedagdgus jogosult meghatarozni.

(2) A munkaltato hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a
kotott munkaiddben a nevelési-oktatasi intézményben és melyek azok a feladatok, amelyeket
az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkdrében
a szabad felhasznalasi munkaid0 tekintetében is elbirhatja az intézményben torténd
munkavégzést.

(3) Az esetleges tobblettanitisra igénybe veheté rendes munkaidé alatt a pedagoégus a
munkaltaté feladatellatasi helyén koteles tartézkodni.

6.3.1. A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a
foigazgato-helyettesek, illetve a tagintézmény-igazgatok allapitjdk meg az Oorarend
fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztdsok Osszeallitdsanal, az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.
A vezetk, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek
egyéb szempontok, kérések figyelembevételére is.

6.3.2. A pedagdgus koteles 10 perccel a tanitési, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt
a munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak helyén) megjelenni. A
pedagogus a munkadbdl vald rendkiviili tdvolmaradéasat, annak okat lehetdleg el6zd nap, de
legkésébb az adott munkanapon a munkaidejének kezdete elétt minimum fél oraval koteles
jelenteni kdzvetlen munkahelyi vezetdjének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzo
pedagogus tanmenete a helyettesité pedagdgus szamara biztositott az e-napléd feliiletén, de a
tanitashoz sziikséges eszkozoket, tankonyvet is elérhetdové kell tenni a tanuldk megfeleld
elérehaladésa érdekében.

A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utols6d napjat kovetd munkanapon le kell
adni az ligyintéz0i iroddban, de ezt megel6zden a munkateriilet szakmai vezetdjének be kell
mutatni. Ezt az elbirast jogszabaly nem rogziti, féigazgatdi dontésen alapul!
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6.3.3. Rendkiviili esetben a pedagogus az foigazgatd-helyettestdl, tagintézmény-
igazgatotol kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozds) elhagyasara
a foglalkozasok bepotlasa mellett és a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas)
megtartasara. Minden olyan esetben, amikor az intézményt a gyermek/tanulocsoporttal
elhagyjak, be kell jelenteni a helyi vezetonek.

6.3.4. A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén —
lehetdség szerint — szakszerl helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb
egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztdk meg, koteles szakszeri orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elére haladni.

6.3.5. A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
értékelje, valamint szdmukra visszajelzéseket adjon az eldrehaladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

6.3.6. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje:

A fbigazgatdé ¢és tagintézmény-igazgatok hatarozzak meg, hogy melyek azok a
feladatok, amelyeket a pedagogusnak a nevelési-oktatasi intézményben, vagy azon kiviil lehet
teljesitenie.

A pedagdgus a munkaidd nyilvantartasaként koteles vezetni napi rendszerességgel az
e-naplot, kirészletezve a kotott munkaidét is (neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a
kotott munkaido fennmarado részére).

6.4. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Puétv. 76. § [A kinevezésbe foglalt munkaidé] (1) A teljes napi munkaidé nyolc ora.
77. §(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo C) nevel6-oktatd munkat
kozvetlenil segité munkakorben foglalkoztatottra a kotott munkarend az iranyado. (4) A
kotott munkarendben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
munkaidejét a munkaltatd osztja be.79.§ (7) A gyogypedagigiai asszisztens legfeljebb heti
harmincot orat koteles a tanulod- €s gyermekcsoportban ellatandé feladatok ellatasaval tolteni,
a (6) bekezdés alkalmazasaval.

Puétv. 132. § [A munkaviszonyban foglalkoztatottak jogallasa] (1) A nevelési-oktatasi
intézményben munkaviszonyban foglalkoztatott koznevelési dolgozokra elsGsorban a Mt.
szabdlyait, tovabba a Kjt., Puétv. és a Puétv. vhr. szabalyait kell alkalmazni.

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartdsaval az intézmény zavartalan mikodése érdekében a fOigazgatd, a foigazgato-
helyettesek, tagintézmény-igazgatok allapitjdk meg. Munkabeosztasukat, munkakori
leirasukat a munkateriilet vezetdje késziti el. A torvényes munkaidé és pihendidd
figyelembevételével a nevezett vezetdk tesznek javaslatot a napi munkarend G&sszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatdsara ¢és a munkavallalok szabadsaganak kiaddsara. A napi
munkaidé megvaltoztatasa a foigazgato, foigazgatd-helyettesek €s a tagintézmény-igazgatok
szobeli vagy irdsos utasitasaval torténhet.

A nem pedagogus munkavallalok is 10 perccel hivatalos munkaiddjiik eldtt kotelesek
a munkahelyliikon megjelenni. A munkabol valé rendkiviili tdvolmaradast, annak okat
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lehetdleg el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon munkakezdés eldtt fél oraval
kotelesek jelenteni a munkateriilet vezetdjének, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

A dajkak és a gyogypedagogiai asszisztensek napi rendszerességgel munkanaplot €s
jelenléti ivet, az iskolatitkarok, rendszergazdak, ligyintézok és az egyéb kisegité dolgozok
jelenléti ivet vezetnek.

A kollégium dolgozodira vonatkozé kiilon eléirasok:

A kollégiumaink igény szerint hétvégén is lizemelnek. A munkavallalok rendkiviili és
nem rendkiviili munkaidében végzett munkajat (dijazdasat) a 2023. évi LII torvény (NOKS
dolgozo) és 2012. évi I. torveny a munka torvénykonyveérdl (technikai dolgozok) szabdlyozza.

A dolgozok — onkéntes jelentkezés alapjan — szilikség szerint részt vesznek a csoportok
tobb napos iskolan kiviili programjain is (pl. miivészeti, kulturalis fesztivilok, erdei iskola,
nyari tabor, napkozi stb.). Ezekre a programokra is szolgalati beosztas késziil.

Iskolankban minden munkavallalénak névre szo6lo, feladataihoz szabott munkakori
leirasa van, amelyet az alkalmazast koveté 7 napon beliil megkap. A munkakori leirasokat a
munkateriiletek vezet6i készitik el. A dolgozd az atvételt aldirdsaval igazolja. Térolasa a
személyi anyagokban torténik. A munkakori feladatok valtozasat mindig kovetni kell a
munkakori leirasnak is.

rer e r

6.5.1. Az oktatas-nevelés-fejlesztés a Pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint
a tantargyfelosztassal Osszhangban levd heti orarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt csoportszobdkban, tantermekben, tornatermekben, mithelyekben. Kiilsd
gyakorlo helyek is vannak, a székhelyintézményben a habilitacios célu munkavégzés integralt
munkavégzésre képes tanulok részére tanterv megvaldsitasdhoz és a Klug Péter
Tagintézményben a parkgondozé szakma gyakorlati oktatasa érdekében egyiittmiikodési
megallapodasok alapjdn. A mindennapos testnevelés megvalositasdhoz szerzodések alapjan a
helyi uszodakat vessziik igénybe.

6.5.2. A tanitasi orak id6tartama 45 perc. Szakiskolaban a szakmai gyakorlati ora
id6tartama 60 perc. Az elso tanitasi ora a Hazirend (ek) altal meghatarozott iddben kezdddik.

6.5.3. A tanitasi ordk engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a
tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben latogatasra a féigazgatd/tagintézmény-
igazgatok adhatnak engedélyt. A tanitasi ordk megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt
tehet indokolt esetben a féigazgatd/tagintézmény-igazgatd/féigazgato-helyettes. A kotelezo
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az altalanos féigazgato-helyettes, vagy tagintézmény-igazgatd
altal elére engedélyezett idOpontban €és modon torténhetnek lehetdség szerint ugy, hogy a
tanitast minél kevésbé zavarjak.

6.5.4. Az 6rakozi szilinetek rendjét a beosztott pedagodgusok feliigyelik. Az 6érakozi
sziinetek id6tartama: 20, 15, 10, ill. 5 perc a Hazirend(ek)ben meghatarozott csengetési rend
szerint. Az els6 vagy a masodik orakozi sziinet a tanuldcsoportok szdmara a tizoraizas ideje.
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Fontos, hogy az 6rakdzi sziinetet a kijelolt étkezési id6kon kiviil a tanulok lehet6ség szerint az
udvaron toltsék, vigyazva sajat €s tarsaik testi épségére. Az oOrakdzi szilinet tartama nem
rovidithetd, az 6rakozi sziinetek a tanuldk pihenésére szolgalnak.

6.6. Az osztalyozo vizsga rendje, az alkalmazott zaradékok

A tanulmanyok alatti vizsgakat a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet szerint szervezziik,
melynek helyi szabalyzatat az SZMSZ tartalmazza ¢s a Hazirendiink is rogzit.

Az osztalyoz6 vizsgan a tanulotol a tantargy kerettantervi kovetelményeit kérjiik szamon,
melyet a helyi tanterv tartalmaz.

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsahoz a tanuldnak osztalyozé vizsgat
kell tennie - a mindenkori tanév rendjének megfeleléen — abban az esetben:

- felmentették a tandrai foglalkozasokon valo részvétele alol (a fejleszto nevelés-
oktatasban részt vevé tanuld kivételével)

- atanuld tankotelezettségét egyéni munkarend szerint teljesiti (valamennyi, az adott
évben oktatott tantargybol koteles vizsgat tenni),

- az 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 51.§ (7) bekezdése alapjan: ha a tanul6 egy
tanévben 250 o6ranal tobbet mulasztott, ha a tanuld hianyzéasa egy adott tantargybol az
évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és emiatt a tanulo teljesitménye tanitasi év kozben
nem volt érdemjeggyel értékelhetd, a tanitasi év végén nem mindsithetd, kivéve, ha a
nevelOtestiilet engedélyezi, hogy osztalyozovizsgat tegyen.

A nevelGtestiilet osztdlyozo vizsga letételét megtagadhatja, ha a tanuld igazolatlan
mulasztasainak szdma meghaladja a 20 tandrai foglalkozast és az iskola eleget tett az értesitési
kotelezettségének (20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51.§ (3)). Ebben az esetben a
kovetkezd zaradékot alkalmazzuk a tanuld bizonyitvanyaban: “Mulasztdsai miatt nem

)

osztalyozhato. Osztalyozo vizsgat nem tehet, az évfolyamot megismételni koteles.’

Ha a tanulé mulasztdsainak szdma mar az elsd félév végére meghaladja a meghatarozott
mértéket és e miatt teljesitménye érdemjeggyel nem volt mindsithetd, félévkor osztalyozo
vizsgat kell tennie.

Az osztalyoz6 vizsgak rendje:

- avizsgdzok az igazgato altal irasban meghatarozott id6pontban — januar és junius 2.
hete — osztalyozo vizsgat tesznek az igazgato altal megbizott 3 f6s vizsgabizottsag
elott,

- amennyiben az els6 kijel6lt iddpontban a vizsga valamilyen ok miatt nem jon létre (a
tanulo betegsége, egyéb igazolt ok), Gijabb vizsgaiddpontot kell kijeldlni, potlod vizsgat
tehet,

- avizsgardl a vizsgabizottsag elndke jegyzOkdnyvet vezet. Az osztalyozd vizsga
eredményét a vizsgabizottsag a vizsgat kovetden szoban kozli a sziildvel/torvényes
képviseldvel, majd a bizonyitvanyt 15 napon beliil a sziil6/torvényes képviseld
szdmara ajanlott kiildeményben megkiildi.
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Javitd vizsgat tehet a tanulo, ha a tanév végén - legfeljebb harom tantargybol- elégtelen
mindsitést kapott, illetve az osztalyoz6 vizsgardl tdvol maradt.

Intézménylinkben nem relevans a kiilonbozeti vizsga, amikor az igazgatd engedélyezi, hogy
egy vagy tobb tantdrgy tanulményi kovetelményének egy tanévben, illetve az eldirtnal
rovidebb id6 alatt tegyen eleget.

Azoknal a tanuloknal, akik fogyatékossaguk sulyossagdbol adoddéan nem tudjak
teljesiteni az adott évfolyam kovetelményeit, az alabbi zaradékokat alkalmazzuk a tanulo
bizonyitvanyaban:

— kozépsulyos értelmi fogyatékos tanuld esetében: “A tantervi kovetelményeket nem

teljesitette, a neveldtestiilet hatdrozata értelmében osztalykozosségben marad.”

— sulyosan-halmozottan fogyatékos tanuld esetében: “Osztdlykozossegben marad.”

6.7. Az intézmény nyitvatartasa, a bent tartézkodas rendje
6.7.1. Székhelyintézményben

Az intézmény hivatalos nyitvatartasa tanitasi napokon: 6.30 6rat6l 18.00 oraig tart:

— bejar6 gyermekek, tanulok szdmara tanitdsi napokon 6.30-17.00 kozott, igény
esetén 17.00 és 18.00 o6ra kozott ligyeletet biztositunk,

— a kollégiumban lakok szaméra a tanév szorgalmi iddszakaban — az Osszefliiggd
iskolai sziinetek kivételével — vasarnap 13.00 o6ratol pénteken 17.00 oraig tart
nyitva.

Az o6vodai foglalkoztatas és az iskolai tanitas délelétt 8.15 orakor, délutan 13.15
orakor kezdddik. Az dvodaban 12.00 dérakor, az altalanos iskolaban 15.00, a készségfejleszto
iskoldban legkésobb 17.00 orakor fejezddik be a foglalkoztatas. Részletes szabadlyozas a
Hazirendben!

Az intézmény kapujat és az épiilet bejarati ajtajat tanitdsi napokon 18.00 6ratol
masnap reggel 5.45 6raig, hétvégén és linnepnapokon egész nap zarva kell tartani!

A szokésos nyitvatartastol valo eltérésre a foigazgatd adhat engedélyt eseti indokolt
igények, kérelmek alapjan. Tanitasi sziinetekben valo nyitvatartasrol is 6 dont, egyeztetve a
fenntartoval.

A gyermekek, tanulok atadas-atvétele 7.00—8.00 kozott az osztalytermekben torténik,
a reggeli ligyeletes munkatarsak feliigyeletével. A 7.00 ora eldtt érkezd gyermekeket az
6vodai zsibongdban az 6vodai dajka veszi at. A gyermeket délutdn a neveldmunkat segitd
munkatars vagy a kollégiumi nevelStanar adja at a sziildnek, vagy engedi haza.

Az ligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a Hazirend alapjan a gyermekek,
tanulok magatartasat, az ¢épiiletek rendjét, tisztasaganak megorzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartasat ellendrizni.

A naponta bejaré gyermekek, tanulok kisérettel érkeznek az iskoldba. Bejaro tanulok
kizarolag a sziil6 irasbeli kérelmével, féigazgatdi engedéllyel kozlekedhetnek onalloan. Az
ilyen mddon, 6nalldan kozlekedd tanulok biztonsagéért csak az intézmény teriiletén tudunk
felelosséget vallalni.

Portatigyelet nincs!
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Szervezett rendezvények meghivottjain kiviil mésok csak ligyintézés, gyermekkiséret
céljabol tartozkodhatnak az intézményben. A bejard tanuldk sziilei a foglalkozasokat nem
zavarhatjak.

Az orarend szerinti kotelezd tanitdsi orak és egyéb foglalkozasok alatt, valamint az
azokat kovetd szlinetekben a tanulokra a tanorat vagy a foglalkozast tart6 pedagogus feliigyel.

Az iskolan kiviil szervezett programok rendjéért, az ezen résztvevé tanulok
feliigyeletéért a kiséré személy(ek) a felel0s.

A kollégiumi csoportok kialakitasa:

A kollégiumi csoportok Osszetétele altalaban a déleldtti csoportok, a kollégiumi
ellatast igényld gyermekek, tanulok 1étszama alapjan torténik, a tanitasi 6rak fliggvényében. A
napkozit igénylé gyermekek, tanulok kozds csoportot alkotnak a kollégistakkal. A bejaro
tanulok magas 1étszama miatt 16.00 O6ra utdn csoportatadas, sziikség szerint
csoportdsszevonas torténik. Az esti tevékenységektdl kezdddden a kollégium két telephelyen
val6 mitkodése miatt elkiilonitjiik a fiukat (Kutasi) és a lanyokat (Simonyi).

A csoportok 1étszama a Knt. szerint szabalyozott.

rrrrrr

gyermekek hazautazasanak és fogadasanak rendjét a Hazirend szabalyozza.
6.7.2. A Rigo Alajos Tagintézményben

Az intézmény nyitvatartasa szorgalmi idében reggel 7.00 oratél a szervezett
foglalkozasok befejezéséig, 16.30-ig tart, de igény esetén 18.00 6rdig ligyeletet biztositunk. A
fenti id6ponttol valo eltérést a tagintézmény-igazgatd engedélyezheti eseti kérelmek alapjan.

Nem az iskola altal szervezett programok rendjéért, az ezen résztvevd tanulok
feliigyeletéért a foglalkozasokat vezetd személy a felelés. O gondoskodik arrél, hogy a
program befejezddését kovetden a résztvevOok haladéktalanul elhagyjdk az intézmény
teriiletét.

Tanitasi sziinetekben vald nyitvatartasrdl a tagintézmény-igazgatdo dont, egyeztetve a
foigazgatoval. Az iskolat vasarnap és munkasziineti napokon rendezvények hidnyaban zarva
kell tartani.

Az intézménnyel kdzalkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem 4allok részére az aldbbi
moddon hatarozzuk meg az intézmény latogatasat:

— A szervezett programokon valo részvétel (sziiléi értekezlet, nyilt nap, intézményi
rendezvények) meghivas alapjan torténik.

— Minden egyéb esetben lehetdség szerint a neveld-oktatd munka zavardsa nélkiil
torténjen a latogatas, elsdsorban a tagintézmény-igazgatd megkeresésével.

A tanul¢ tanitasi id6 alatt csak az osztalyfonok, a tagintézmény-igazgatd engedélyével
rendkiviili esetben hagyhatja el az iskola épiiletét. Az iskoldban tartézkodas tovabbi rendjét az
iskolai rendszabalyok hatdrozzédk meg. A tanuldk az iskola 1étesitményeit, helyiségeit csak
pedagbgusi feliigyelettel hasznalhatjak. A tornaszoba hasznélata is csak felndtt feliigyeletével
engedélyezett!

Tanitasi id0 utan csak szervezett foglalkozas keretében tartdzkodhatnak az iskolaban.
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A fObejarat ajtajat nap kozben zéarva kell tartani. Az intézménybe valo ki és bejarast
munkanapokon az oldals6 — udvar feldli — bejaraton kell biztositani.

Portatigyelet nincs az intézményben!

A reggeli tligyelet 7.20-7.30 6ra kozott, a tanitasi ordk, illetve a tanulasi id6 alatti
szlinetekben eldzetes tanévi beosztas szerint torténik. A gyogypedagogiai 6vodaban és a
fejlesztd iskolai csoportban a sziild irdsbeli kérelmének megfelelden, sziikség esetén mar
reggel 7 6ratol biztositunk feliigyeletet a gyermekek szamara.

Sziikség esetén a tanuldi ligyeletet a felsé tagozatos €s szakiskolai osztalyok latjak el.
Az tigyeleti helyeket az iskola adottsagai, sziikségletei szerint célszerti meghatarozni.

Az tigyeletes tanulok feladatai:

Az ligyeletet ellatdé tandrok munkdajanak segitése, kiilonds figyelmet forditva az
osztalytermek atadasara-atvételére, az Orakozi sziinetekben az udvarra torténd le-, illetve
felvonuldsra. A tanitds nélkiili munkanapokon a sziil6k igényének megfeleléen
gyermekfeliigyeletet biztositunk.

A Rigo Alajos Tagintézmény kollégiumanak munkarendje:

A Terney Béla Kollégium 6600 Szentes, Jovendd u. 6. szam alatt, hétf6tdl péntekig
biztositja az ellatast az igénybe vevd gyermekek szdmara. A tanuloknak hétfén reggel az
iskola épiiletébe kell megérkezniiik, majd a nap végeztével a kollégiumi neveldtanarral egyiitt
mennek at a kollégium épiiletébe. Pénteken délutan pedig ugyancsak az iskola épiiletébol
indulnak haza tanul6ink.

Az dvoda, iskola €s a kollégium pedagogiailag szerves egységet alkot, ezért egységes
a Hazirendje és a napirendje, figyelembe véve a Terney Béla Kollégium Hazirendjét,
kollégiumi rendjét. A kollégiumi hazirendet is figyelembe vessziik, és részt vesziink az ott
szervezett tlizriadon, betartjuk a kollégiumi nyitvatartasi rendet, illetve héazirendjiiket, részt
veszlink a kollégium szervezte programokon is.

A napirend Osszeallitdsanal figyelembe kell venni, hogy a novendékek életkoranak,
testi €s szellemi fejlettségének megfeleld mértékben legyen 1d6:

— pihenésre,

— szabad levegdn tartozkodasra,

— munkdra (6nkiszolgéléasra) felkészitésre,

— egyéeb foglalkozasokra, szabadidds tevékenységekre.

6.7.3. Csongradi Tagintézményben

Az intézmény az oOvodai csoportok esetében 7.00-t6l 16.00-ig, mig az iskolai
osztalyok, csoportok esetében 7.30-td1 a szervezett foglalkozasok befejezéséig, 16.30-ig tart
nyitva, de igény esetén 18.00 oraig ligyeletet biztositunk. Az dvodai foglalkoztatas, az iskolai
tanitas déleldtt 8.00 orakor kezdddik. A bejaro tanuldknak legkésébb 7.50 6rdig kell beérkezni
az intézménybe. A fenti idOponttol valo eltérést a tagintézmény-igazgatd engedélyezheti.

Tanitasi sziinetekben vald nyitvatartasrol a tagintézmény-igazgatd dont. Az iskolat
vasarnap ¢€s munkasziineti napokon rendezvények hianyaban zarva kell tartani. A tanitas
nélkiilli munkanapokon a sziilok igényének megfeleléen az intézmény gyermekfeliigyeletet
biztosit.
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A tanulo tanitasi id0 alatt csak az osztalyfonok, vagy a tagintézmény-igazgato
engedélyével, rendkiviili esetben hagyhatja el az iskola épiiletét. Az iskoldban tartozkodas
tovabbi rendjét a Hazirend hatarozza meg.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. A tornaterem hasznalata is csak felnott feliigyeletével engedélyezett!

Az intézmény évente reggeli iigyeleti rendet hataroz meg. Az iigyeleti rend
beosztasaért a tagintézmény-igazgatod felel. Az orakozi sziinetekben az ligyeletet a kijelolt
pedagdgusok reggel 7.30-tol latjak el az tigyeleti rend szerint. Az iigyeletes nevelok kotelesek
a rajuk bizott épiiletrészben, illetve az udvaron, a Hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az
épiiletek rendjének, tisztasdganak megOrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartdsat
ellendrizni.

A kotelezd tanitdsi ordk és az egyéb foglalkozasok alatt a tanuldkra a tandrat vagy a
foglalkozast tartd pedagogus feliigyel. A napi munka tovabbi részleteinek szabalyait a
Hézirend és a napirend tartalmazza.

Tanitasi id6 utan a tanulok csak szervezett foglalkozés keretében tartozkodhatnak az
iskolaban.

A nem 6voda / iskola altal szervezett programok rendjéért, az ezen résztvevo tanulok
feliigyeletéért a foglalkozéasokat vezetd személy a felelds. Az 6 feladata gondoskodni arrol,
hogy a program befejez6dését kovetden a résztvevok haladéktalanul elhagyjak az intézmény
teriiletét.

Az intézménnyel kozalkalmazotti és tanul6i jogviszonyban nem allok részére az aldbbi
moédon hatdrozzuk meg az intézmény latogatisat: a szervezett programokon valo részvétel
(sziildi értekezlet, nyilt nap, intézményi rendezvények) meghivas alapjan torténik. Minden
egy€b esetben a neveld-oktatd munka zavarasa nélkiil torténhet a latogatés, a tagintézmény-
1gazgatd megkeresésével.

6.7.4. Papay Endre Tagintézményben

Az 6voda 7:00-16:00 kozott, az iskola 7:00-17:00 ora kozott van nyitva, de igény
esetén 18:00 oraig felligyeletet biztositunk.

Az iskolaban reggel 7:00 6ratol és az orakdzi sziinetek idején tanari tigyelet miikodik.
Az tgyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a Hézirend alapjan a tanuldk
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak megOrzeését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni. Az iskolaban egyidejlileg 5 {6 tigyeletes neveld kertiil beosztasra.

A tanulo a tanitasi orak idején csak a sziilé személyes, vagy irdsbeli kérésére, az
osztalyfénoke, a tagintézmény-igazgatd, illetve a részére oOrat tartd szaktanar engedélyével
hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziildi kérés hianyaban — az iskola
elhagyasara csak a tagintézmény-igazgatd, vagy a kollégiumvezetd adhat engedélyt.

A tandrdkat és az egyéb foglalkozéasokat 7:00 oratol 17:00 ordig, vagyis a délutani
nyitva tartds végéig kell megszervezni. Ett6l eltérni csak a tagintézmény-igazgatd
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beleegyezésével lehet. Szorgalmi idoben a neveldi és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az
iskolatitkari irodéban torténik 7:30 és 15:00 6ra kdzott.

Az iskola a tanitdsi sziinetekben a hivatalos iligyek intézésére kiilon tligyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet a tagintézmény-igazgatd, egyeztetve a foigazgatoval
hatdrozza meg ¢és azt a sziinet megkezdése eldtt a sziilok, a tanuldk és a neveldk tudomasara
hozza. A nyari sziinetben az irodai tigyeletet meg kell szervezni.

A kollégium vasarnap 12:00-t6l péntek 18:00-ig tart nyitva. A szokésos nyilvantartasi
rendtdl valo eltérésre a tagintézmény-igazgatd adhat engedélyt.

A kollégiumban a tanulok foglalkoztatasa meghatarozott csoportokban torténik,
amelyeknek szervezédése — az osztalyfoknak megfeleléen — délutan 16:00 6raig homogén.
Délutan 16:00 6ratol a kollégiumban €16k kiilon kollégiumi részben (II. emelet) tartézkodnak
heterogén csoportokban.

A csoportok foglalkoztatasa és a gyermekekrdl valdo gondoskodas a pedagdgusok és a
gyogypedagogiai asszisztensek munkakori feladata, akiknek munkaidejét a mindenkori
csoportbeosztds hatarozza meg.

A kollégiumban napi- és hetirendet kell késziteni a tanév szorgalmi idejére. A
csoportok szamara szervezett foglalkozasok elosztdsat és naponkénti rendszerét a hetirend
tartalmazza

6.7.5. Klug Péter Tagintézményben

Nyitvatartasi rend:

Foglalkozési €s tanitdsi napokon az 6voda, az iskola, a szakiskola hétf6tdl-csiitortokig
6.00-20.00 ora, pénteken 6.00-17.00 6ra kozott, a kollégium vasarnap 12.00 oratdl pénteken
18.00 oraig tart nyitva.

A bejar6 tanulok szamara a nyitvatartds tanitasi napokon 6.30-t61 az utolsé tanitési ora,
illetve szakkor, sportkor, tanuloszoba ill. a délutani foglalkozasok, rendezvények végéig tart.
A tanév szorgalmi id6szakaban a tanitas 7.45-kor kezdddik.

A szokasos nyitvatartasi rendt6l vald eltérésre a tagintézmény-igazgaté adhat
engedélyt, a féigazgatdval egyeztetve.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint pénteken 17.00 6ratol vasarnap 12.00-ig a nyitva
tartast a tagintézmény-igazgatd engedélyezheti, a foigazgatoval egyeztetve. Az intézményt
egyébként zarva kell tartani.

Tanitasi sziinetekben az intézmény tligyeleti rend szerint tart nyitva. Az iigyeleti rendet
a tagintézmeény-igazgato hatarozza meg.

Portatigyelet:

Szorgalmi id6ben hétfétdl-csiitortokig 5.30-20.00 ora, pénteken 6.00—17.00 o6ra kdzott
van, szombaton nincs. Vasarnap 12.00 oratol 20.00 oraig a visszaérkezé tanulokat az
ligyeletes gyogypedagogiai asszisztens engedi be. Tanitasi sziinetekben hétkdznap 7.00 és
15.00 ora kozott van portaszolgalat.
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Folyosoiigyelet:
6.30-7.45 6ra kozott reggeli tigyeletet tartunk, a tanitasi ordk, illetve a tanuldsi ido
alatti sziinetekben beosztas szerinti az tigyelet.

Tanul6i ligyelet:

A tanuloi ligyeletet a felso tagozatos osztalyok latjak el. Az iigyeleti helyeket az iskola
adottsagai, sziikségletei szerint célszerli meghatarozni. Feladatai az iigyeletet ellaté tanarok
munkdajanak segitése, kiilonds figyelmet forditva az osztalytermek atadasara-atvételére, az
orakozi sziinetekben az udvarra torténo le-, illetve felvonulasra.

Hivatalos ligyek intézése: mindennap 8.00—16.00 o6raig, torténhet.

A belépés és benntartézkodas rendje:

Az intézménybe belépni, az intézményben tartézkodni a portai szolgalat tudomasaval
lehet, kivéve azokat a dolgozokat, akiknek a belépés és benntartozkodds egyéb iddben is
munkakori kotelessége. Az intézmény bejaratait és az intézmény udvarara nyilo ajtokat a
vagyonvédelem biztositdsa érdekében zarni kell. A bejarati kapukat a portai szolgalat kezeli.

Az iskola épiiletében az iskola dolgozdin és tanuldin, sziilékon, tovabba az iskoldban
szervezett rendezvények meghivottjain kiviil méasok csak ligyintézés, gyermekkiséret céljabol
tartozkodhatnak.

A tanitas rendje:

A tanitasi orak 45 percesek. A tanoérdk napi és heti elosztasat az orarend, a csengetési
rendet pedig a Hazirend tartalmazza. A tanitds befejezése utan az ebédelés, a levegdzés,
pihenés kovetkezik. A délutani felkésziilési id6 15.00 érakor kezdddik és 17 oraig tart minden
csoportban. 16.00-16.15 ora kozott uzsonnaznak a gyerekek. 17 ora utan KNOAP szerinti
foglalkozasok vannak.

A Szegedi Tudomanyegyetem Altalanos Orvostudomanyi Kar Szent-Gyérgyi Albert
Orvos- ¢és Gyodgyszerésztudomanyi Centrum Gyermekgyogyaszati Klinikdjan a tartdsan
gyogykezelés alatt allo gyermekek oktatasat egy f6 pedagogus latja el, munkabeosztisa a
gyogykezelés rendjéhez igazodik, munkaideje 7.00-15.00 tart.

A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuldéi jogviszonyban nem allok
(kivéve az iskolaba jaro tanuldk sziileit és a fenntarto képviseldit) vagyonbiztonsagi okok
miatt csak felligyelettel, kisérettel és csak az elfoglaltsdguk idejére tartézkodhatnak az
¢épiiletben, belépésiikkor a portan (Klug Péter és Papay Endre Tagintézmény) regisztraltatniuk
kell magukat. Rogzitésre kertiil a belépd személy neve, a belépés és kilépés idopontja.

A Csongrad-Csanad Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalathoz vizsgalat céljabol érkezo
személyek a szakszolgdlati ¢épiilet elStt/helyiségekben varakozhatnak (Klug Péter
Tagintézmény).

6.8. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.8.1. Az iskolaépiiletet név és cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a
Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot.
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Az iskola minden munkavallal6ja és tanuldja felelds:

— atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabélyok betartasaért,
— akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

— az intézmény rendjének, tisztasdganak megorzéséért,

— az energiafelhasznélassal vald takarékoskodasért.

6.8.2. A tanulok az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak feliigyelettel
hasznalhatjdk. Az  iskola tantermeit, szaktantermeit, koOnyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsOsorban a kotelezd és az egyéb orakon
hasznalhatjak. A foglalkozdsokat kovetéen — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozést tartd
pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara.
Az iskola, a kollégium helyiségei, berendezési targyai, eszkézei és az iskolahoz,
kollégiumhoz tartozo teriiletek hasznalatanak rendjét (20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, 5. §
(2) f) pontja) szerint a Hazirendek tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a
pedagdgusok szamara is kotelezo.

6.8.3. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az
intézménybdl elvinni csak a fdigazgatd/tagintézmény-igazgatd engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet.

6.8.4. A karbantartok csak feletteseik utasitdsara végezhetnek munkékat. Barmilyen
kisebb javitasi feladatot az intézményben csak karbantartok végezhetnek. Ettdl eltérni csak
vezetdi engedéllyel lehet.

A karbantarto miihelyekbdl eszkozoket, anyagokat, szerszamokat kivinni szigortan
tilos, azokat kizardlag csak a karbantartok hasznalhatjak.

Elektromos eszk6zok (mikrohullamu siitd, vizforralo, vasalo, hdsugdrzo, lamindlo,
stb.) csak az intézmény altal biztositottak hasznalhatok. Idegen, otthonrol behozott elektromos
eszkodz nem lehet az intézmény teriiletén!

Hallasjavito-, a kommunikdcios akadalymentesitést biztositd eszkézok ¢€s azok
tartoz€kainak hasznalata engedélyezett.

6.8.5. Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott tantermeket, szaktantermeket,
miihelyeket szertarakat lehetdség szerint zarni kell. A termek bezdrasa az oOrat tarto
pedagogus, illetve — a tanitasi orakat kovetden — a kisegitd dolgozok feladata.

Az épliletet utoljara elhagyo (zard) dolgozo feladata és egyben feleldssége, hogy ne
maradjon nyitva ablak, ajtd, kapu. A mulasztdsabol adodo esetleges karért feleldséggel
tartozik!

6.8.6. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a
foigazgatoval/tagintézmény-igazgatoval valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
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6.9. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat is — a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohdnyozhatnak. Kozteriileten a fobejarattél 5 méteren beliil szintén nem
engedélyezett a dohanyzds. A nemdohanyzok védelmével kapcsolatos szabalyok
végrehajtasaért felelés személyek a székhelyintézményben a fdigazgatd/féigazgatd-
helyettesek, a tagintézményekben a tagintézmény-igazgatok.

A dohanyzassal 0Osszefiiggd korlatozast, illetve tiltdst megszegd munkavallalok
jogkovetkezményeit kiilon torvény szabalyozza.

Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre tanuldink szdmara a
dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon
kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szer (alkohol, drog, stb.)
hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet
igazolatlannak tekintjiik.

6.10. Mobiltelefon és egyéb digitalis, infokommunikaciés eszkoz hasznalata az
intézményben

A nevelési-oktatasi  intézmények miikodésérol és a koznevelési  intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet 17. § (1) alapjan:

»A pedagogus a tanorai és egyéb foglalkozasok ideje alatt, valamint tanul6i feliigyelet
ellatasa sordn a birtokaban 1évé mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikacios eszkozt
a neveléssel-oktatassal 6sszefiiggd célokra hasznalhatja.

(2) Az (1) bekezdésben foglaltakat nem kell alkalmazni a) a koznevelési intézmény
pedagodgiai programjaban szerepld, intézményen kiviil szervezett programok alkalmaval,
valamint b) ha a hasznalat ba) a pedagdgus vagy mas életét, testi épségét vagy vagyonat
kozvetleniil fenyegetd €s mas modon el nem harithatd veszély elharitisa érdekében, bb)
szabalysértés vagy biincselekmény elkovetésének elharitdsa vagy elkovetése miatti
segitségkérés érdekében vagy bc) apedagégus vagy a gyermek, tanuld egészségiigyi
allapotara tekintettel sziikséges.”

A gyogypedagogiai asszisztensnek és a dajkanak is a pedagogushoz hasonloan, a
fentebb részletezettek szerint kell eljarnia. Az iskolatitkar, rendszergazda, iigyintézé és a
kisegit6 munkakorben foglalkoztatott munkavallalé magan jellegli telefonhasznalata
munkaidében nem megengedett, kivéve a sajat vagy mas egészségiigyi allapotara tekintettel,
testi épségét, vagyonat, fenyegetd veszély, szabalysértés, blincselekmény elharitasa
érdekében.

Ezen szabalyoktol eltéré mobiltelefon és egyéb digitalis, infokommunikacios
eszkdzhasznalatnak vezetdi intézkedés lesz a kovetkezménye.

A tanulék vonatkozasaban intézménylinkben a tiltott és a hasznalataban korlatozott
targyak korérdl és az azzal kapcsolatos eljardsrend részletes szabalyairol szolo 245/2024.
(VI1.8) Korm rendelettel 6sszhangban jarunk el. A tiltott és hasznalataban korlatozott
targyakra vonatkozo eljarasrendet a Hazirendiink tartalmazza, részletezi.
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6.11. A tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok

részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja valamint, ha
¢észleli, hogy a gyermek, tanul6 balesetet szenvedett, vagy annak veszélye fennall, a szilikséges
intézkedéseket haladéktalanul megtegye:

minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat,
valamint a tizvédelmi utasitas és a tlizriado terv, illetve bombariado rendelkezéseit.
az altalanos iskoldban, szakiskoldban és a készségfejlesztd iskolaban a tanuldk
katasztrofa-, tliz- és polgari védelmi felkészitésének alapjairdl a helyi tantervben
gondoskodunk.
az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢s testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.
a neveldk a tanorai és egyéb foglalkozasokon, valamint az iigyeleti beosztasuk
soran kotelesek a rajuk bizott gyermekek, tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a balesetmegel6zési szabalyokat
a gyermekekkel, tanulokkal betartatni.
az osztalyfonokoknek ismertetni kell a tanulokkal az egészségiik €s testi épségiik
védelmére vonatkozd eldirasokat, az eldforduld veszélyforrasokat, a tilos és
elvarhaté magatartasformakat.
az osztalyfonokoknek kotelezden foglalkozniuk kell a baleset megeldzését szolgald
szabalyokkal a kovetkezOk szerint:
o A tanév megkezdésekor ismertetni kell:

* az intézmény kornyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,

= a Hazirend balesetvédelmi elGirasait,

= a rendkiviili esemény (baleset, tlizriaddo, bombariado, stb.)

bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat,
a menekiilés rendjét,
= atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
o Fel kell hivni a balesetek veszélyeire a figyelmet:

= tanulmanyi kirandulasok, tarak elott,

= aszakmai gyakorlaton, a munkavégzés kezdete elott,

= rendkiviili események utan,

= az iskolai sziinetek el6tt.

Ki kell oktatni a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegi feladat, illetve tanoran
kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo viselkedés szabélyaira.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni.
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A féigazgatd, tagintézmény-igazgatd biztositja az egészséges ¢€s biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit.

Rendkiviili esemény (tiizriado, bombariado stb.) esetén az épiilet kiliritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a Tlizriado terv belsd eldirdsai szerint kell elvégezni.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a gyermek, tanuldbalesetek esetén:

— A tanuld, gyermek feliigyeletét ellatd felndttnek a tanuldt ért barmilyen baleset,
sériilés, rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd
intézkedéseket:

o a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost,
egyéb esetben az apolondt, illetve &apold beosztasu, végzettségi
gyogypedagogiai asszisztenst kell hivnia,

o a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telheté moédon meg kell
sziintetnie,

o minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a
vezetonek.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi felndttnek is részt
kell vennie. A balesetet szenvedd tanuldt elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

A f6igazgato, féigazgatd-helyettes, tagintézmény-igazgato feleldssége:

— az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést ki kell vizsgalni,

— az el6irt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni,

— a jegyzOkonyv egy példanyat az intézmény Orzi, egy példanyt pedig at kell adni a
tanul6 sziildjének, gondviseldjének, a gyermek hivatasos gyamjanak,

— a vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat €s azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilheto a baleset,

— a vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitania, hogy mi a teendd a hasonld
balesetek megeldzése érdekében,

— asziikséges védo- 6vo intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulo-, illetve gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb
jogszabalyok alapjan:
— a tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvdnyon nyilvan kell tartani, a KIR felé
elektronikusan jelenteni kell,
— asulyos balesetet azonnal jelenteni kell a fenntartonak is,
— asulyos baleset kivizsgalasaba munkavédelmi szakembert kell bevonni.

A pedagdgusok a tanitdsi ordkra az altaluk készitett és hasznalt technikai eszkdzoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa a féigazgato,
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tagintézmény-igazgatd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez
kotheti az eszkoz 6rai hasznalatat.

A pedagogusok altal készitett egyéb pedagogiai eszkdzok a tanitasi orakon korlatozas
nélkiil hasznalhatok.

A személyszallitas és az utazasok megszervezésének a rendje:

A tandran Kkiviili személyszallitassal egybekotott programokon a  résztvevok
biztonsagos utazasa érdekében a szervezéssel, vagy a szallitassal foglalkozo cégektél minden
esetben eldzetesen kell kérni irasos nyilatkozatot arrol, hogy a szolgaltatas személyi és targyi
feltételei megfelelnek a hatalyos jogszabalyi eldirdsoknak, valamint az érintett gépjarmi
megfeleld miiszaki allapotban van és rendelkezik érvényes okméanyokkal.

Az utazédsban résztvevokrol, az utazds céljarol és  helyszineirdl a
foigazgatd/tagintézmény-igazgatd minden esetben rendelkezzen megfelelé informacioval,
pontos ¢€s teljes korli utas listaval, amelyen szerepeljenek a torvényes képviselok elérhetdségei
is. A kisérd pedagdgusok a hatdlyos szabalyozas szerint feleldsek a vonatkozo6 rendelkezések
betartatasara, az onként jelentkezd kisérdk, illetve egyéb jelen 1évé személyek a pedagogus
kiséretet nem helyettesithetik.

Az orszaghatart atlépo autobuszos kirandulasok biztonsaga érdekében a 27/2017.
(X.18.) EMMI rendelet a meghatarozo.

— atanulokat, gyermekeket szallitd autobusz nemzetkodzi forgalomban 23:00 és 04:00
ora kozott nem kozlekedhet, kivéve, ha elharithatatlan kiilsé ok — igy kiilondsen
kozlekedési torlodas, kozlekedésrendészeti hatdsagi intézkedés — miatt e tilalom
nem tarthato be.

— a tanulokat, gyermekeket szallité autobusznak meg kell felelnie a kozati jarmiivek
forgalomba helyezésének €s forgalomban tartdsdnak miiszaki feltételeirél szo6lo
6/1990. (IV. 12.) KGHEM rendelet 112/A. §-aban foglalt miiszaki feltételeknek,
rendelkeznie kell digitalis menetird késziiléekkel, és az autdbusz elsé forgalomba
helyezésének évétdl szamitott életkora nem haladhatja meg a 13 naptari évet.

— olyan szolgaltatoval kothetd szerzodés, amely vallalja és szakorvos altal kiallitott
dokumentummal igazolja, hogy a kirdndulds lebonyolitdsahoz a kozuti
jarmiivezetok egészségi alkalmassaganak megallapitasarol szold 13/1992. (VI. 26.)
NM rendelet 1. melléklet 6. pont 6.2.1.1. alpontjdban meghatarozott betegséggel
(obstruktiv alvasi apnoe szindroma) nem kiizdd gépjarmiivezeto.

6.12. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fent a gyermekek ¢€s tanulok iskola-
egészségligyl ellatdsat biztositd szervezettel. Az iskolaegészségiigyl ellatast a helyi
onkormanyzatok tamogatdsaval a fenntartd biztositja. A kapcsolattartast a féigazgatd, az
altalanos foigazgato-helyettes és a tagintézmény-igazgatdk biztositjak az alabbi személyekkel:

— az iskolaorvos,
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iskolafogész,
az iskolai védonok.

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési Torvény €s az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (1X.3.)
NM rendelet szerint végzi.

Az SNI gyermeket nevelo-oktatd intézményben a mindennapi ellatas része az
egészseégligyi szolgaltatas.

A nevelési-oktatasi intézmény orvosa altal ellatando iskolaegészségligyi feladatok:

a tanulok egészségiigyi allapotanak sziirése, kdvetése,

az ovodas kora gyermekek évenkénti vizsgélata, az iskolai tanulok iddszakos
vizsgalata meghatarozott évfolyamonként,

a kronikus beteg tanulok haziorvossal egyeztetett fokozott ellendrzése, kiemelt
gondozasa szakrendelések, gondozointézetek igénybevételével,

idiilés, tdborozas, sportversenyek elotti orvosi vizsgalatok elvégzése,

az atfogd gyermekfogaszati program szervezésében vald kozremiikodés és
végrehajtasanak ellendrzése,

kozegészségiigyi €s jarvanyiigyi feladatok,

az iskolai életkorhoz kotott és kampanyoltasok elvégzése és dokumentalasa,

a jarvanyligyi eldirasok betartdsanak ellendrzése, fertdz6 megbetegedések esetén
jarvanyiigyi intézkedések elrendelése, a megtett intézkedésekrdl az ANTSZ
illetékes intézetének értesitése,

elsOsegélynyujtas,

részvétel a nevelési-oktatasi intézmény egészségneveld tevékenységében,

részvétel az iskolai egészséges ¢letmddra nevelésben, a NAT végrehajtasaban,
egeészsegligyl informaciok kozlése a sziilokkel és a pedagogusokkal,

alkalmassagi vizsgalat szakmavalasztas €és szakképzés elott,

az ellatott gyermekekrdl, tanulokrol nyilvantartas vezetése, a kiillon jogszabalyok
szerinti jelentések elkészitése.

Az orvos szakmailag irdnyitja a védondk és az intézet apolondi beosztast
gyogypedagogiai asszisztensek munkajat is.
Az iskolaegészségiigyi tevékenység keretében a védond altal Onalldan ellatando

feladatok:

alapsziirések végzése a vonatkozd modszertani iranyelv szerint,

a gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellendrzése, testi, szellemi fejlédésiik
ellendrzése, regisztralasa,

elsOsegélynyujtas,

az orvosi vizsgalatok elokészitése,

a véddoltasokkal kapcsolatos szervezési, el6készitési feladatok elvégzése,

a kronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizddk életvitelének segitése,

részvétel az egészségtan oktatasaban, az alabbi témakban:

az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéné, egészséges életmad,
betegapolas, elsésegélynyujtas),
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— fogamzasgatlas, szexualitas,

— drogprevencio,

— kapcsolattartas a sziilokkel,
ambulans  naplo, védooltasok,  szakorvosi  beutalasok, veszélyeztetettek
nyilvantartdasa stb.)

— atanuldk fizikai allapotanak mérése,

— aveédono szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmények vezetdivel,

— figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat,
azokat mindennapi munkéjaban felhasznalja,

— kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai  Szakszolgdlat,
Drogambulancia, Csaldad-és Gyermekjoléti Kozpont stb.).

Az iskola-fogorvos:

— a korzetéhez tartoz6 gyermekeket — egyénileg és csoportosan — fogészati
gondozasban részesiti, a preventiv ¢&s terapids ellatdst a sziikségleteknek
megfelelden elvégzi,

— tervezi és szervezi a csoportos és egyéni kezelések rendjét,

— tanévenként elvégzi a gyermekek, tanulok csoportos fogaszati vizsgalatat és
kezelését, a tovabbi kezelésre szorulokat visszarendeli.

Az intézményeinkben elkiilonitd, betegszoba all a beteg gyermekek rendelkezésére. A
fert6z6 betegek a szamukra kijelolt betegszobat ¢és elkiilonitett mellékhelyiséget
hasznalhatjak. A megbetegedett bentlako tanulokat az intézmény orvosanak utasitasa szerint
az apoloi feladatokat ellatd gyogypedagogiai asszisztens latja el, amig a sziild nem érkezik
meg érte. Az apoldi feladatot ellatd kollégak a tanuldkat sziikség szerint szakrendelésre,
korhazba kisérik, feliigyelik a betegszoba rendjét, gondoskodnak a gyogyszerellatasrol, az
eldirt vizsgalatok lebonyolitasat segitik, végzi az egészségiigyi adminisztraciot.

A gyodgyszerek, orvosi miiszerek biztonsdgos elzardsaért és megdrzésért, ezeknek az
eléiras szerinti felhaszndlasdért az orvos és az apoloi feladatot ellatd gyogypedagogiai
asszisztensek a feleldsek.

Eltiltas betegség esetén az intézmény latogatasatol:

— nevelési év/tanév kezdetén, 0 jogviszony létesitése esetén a kozdsségben torténd
megjelenéshez a sziildt/torvényes képviseldt nyilatkoztatjuk a gyermek egészségi
allapotardl, a kdzelmultban eléfordulé megbetegedéseirdl,

— azt a tanulot, aki fert6zd betegségben szenved, el kell tiltani az intézmény
latogatasatol,

— az cltiltast a féigazgatd, tagintézmény-igazgatdo rendeli el az intézményi orvos
javaslata alapjan,

— ugyancsak el kell tiltani az iskolaba jarastol azt a tanuldt is, aki nem beteg ugyan,
de fert6zé baktériumokat terjeszt (bacilusgazda) és a tarsait fertézés veszélyének
teszi ki,
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— gyanu esetén az osztalyfonok koteles jelezni a szild felé, a fdigazgato,
tagintézmény-igazgatd pedig a vizsgalat befejezéséig eltiltja a tanulot az iskola
latogatasatol,

— a betegség miatti eltiltdst az intézményi orvos javaslatira a fdigazgato,
tagintézmény-igazgato oldja fel,

— az intézmény latogatasa aldl eltiltott, kollégiumban lakd tanuldk enyhébb
esetekben, az intézmény elkiilonitéjében (betegszobaban) maradhatnak, kerlilnek
ellatasra a sziilo értesitése mellett,

— a gyermek betegsége esetén értesitjiik a sziilot. A szild a beteg gyermekét a
legrovidebb idon beliil hazaviszi, kezelését otthon biztositja.

Fert0z0 betegség vagy jarvany esetén az orvos intézkedéseinek megfelelden a
foigazgato, tagintézmény-igazgatd koteles teljes vagy részleges jarvanyzarlatot elrendelni és
ezzel egylitt a sziikséges oOvintézkedéseket (kimend eltiltasa, elkiilonités, fertétlenités, stb.)
megtenni. A hataskorét meghalado esetekben a felettes hatdosdgokhoz fordul.

A tanulok egészségligyi ellatasahoz sziikséges a kovetkezd iratok bekérése:

— oltasi kiskonyv,

— betegbiztositasi (TAJ) kartya,

— kozgyogyellatasra jogositd igazolvany,

— korhazi apolasok, kivizsgalasok zardjelentései,

— alland6 gyogyszer szakorvosi elrendelése,

— sziil6i nyilatkozat a gyermek allergias allapotarol.

A maganndvendékek fenti iratait masolatban Orzi az intézmény az adatvédelmi
szabalyok szigort betartasaval. Az eredetit a bemutatas utan visszakapja a sziilg.

Az intézmény dolgozodinak egészségvédelme:

Az intézmény dolgozdinak egészségi alkalmassagat a fenntartd altal megbizott
foglalkozas-egészségligyi szakorvos allapitja meg.

Az intézmény dolgozdi kotelesek magukat évente az eldirt egészségiigyi
vizsgalatoknak aldvetni. Ennek ellendrzésérdl, valamint az orvosi vizsgalatok
megszervezésérol a foigazgatd gondoskodik a tagintézmény-igazgatokkal a munka-
alkalmassagi vizsgalatot végzd orvossal egyiittmitkodve.

6.13. Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezése

A gyermek, tanuld6 csalddban  torténé  nevelkedésének  eldsegitése,
veszélyeztetettségének megeldzése, megsziintetése, krizishelyzet megfeleld megoldasa
érdekében, a gyermekek védelmérdol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torveny, valamint az ehhez kapcsolodo veégrehajtasi rendelet, a személyes gondoskodast
nyujto - gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairol és miikodesiik feltételeirol szolo 15/1998. (IV.30.) NM rendelet modositasdaval
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ovodai, iskolai szocialis segitd tevékenység keriilt bevezetésre a Csalad- és Gyermekjoléti
Kozpontokkal szoros egylittmiikddéssel.

Kiemelt figyelemmel kisérjik a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének
megeldzésével €és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az intézményiink Gsszes
dolgozojanak alapvet6 feladata. Kiemelten fontos feladatok harulnak a csoportvezetdkre és az
osztalyfonokokre (jelzési kotelezettség minden csoportba, osztdlyaba tartozo gyermekkel,
tanuloval kapcsolatban, veszélyeztetettség esetén egyeztetni a kozvetlen munkahelyi
vezetovel). A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatokat a székhelyintézményben az altalanos
foigazgato-helyettes, a tagintézményekben a tagintézmény-igazgatdk feliigyelik, koordinaljak
feladattal megbizott pedagdgusok kozremitkodésével. Alapvetd feladatunk a folyamatos
kapcsolattartas a Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A
gyermek, tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezziik a rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatds megallapitasat.

A gyermek- ¢és ifjisagvédelmi tevékenység atfogja az intézményi élet egészét azzal a
céllal, hogy biztositja a gyermekeket megilletd jogok érvényesiilését, védo-6vo intézkedést
tegyen a raszorulok érdekében, 6rkodjon a veszélyeztetett, hatranyos €s a halmozottan
hatranyos helyzetli gyermekek elviselhetd életlehetdségei felett.

A hatékony munka érdekében intézményiink szoros kapcsolatot épit ki a gyermekek,
tanulok lakohelye szerint illetékes Onkormanyzatokkal, gyermekjoléti ¢és csaladsegitod
szolgalatokkal, valamint a gyamhivatalokkal.

Gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok:

— a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése, az altaldnos prevenciot szolgald
szervezési és tajékoztatasi feladatok,

— a gyermekek hatranyos helyzetének, veszélyeztetettségének felismerése,
informaciocsere megszervezése,

— segitségnyujtas a vesz€lyeztetettség megsziintetésében valo részvétel, (fogadoora,
csaladlatogatas)

— egyittmiikddési és irasos jelzési kotelezettség a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
rendszer felé,

— részvétel az éves Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont altal kezdeményezett,
szervezett szakmai tanacskozason,

— dokumentécios feladatok.

Altalinos prevencios feladatok ellatasa:
Teenddk a tanari kozdsségen beliil:

— szemléletformalas,

— ismertetd, tdjékoztatd anyagok kozreadasa, szakirodalom ajanlasa,

— részvétel az iskola Pedagdgiai programjanak kialakitasdban: a gyermekek jogaival,
gyermekvédelemmel kapcsolatos ismeretek, programok beépitése érdekében,
vezetok és a csoportvezetdk, az osztalyfonokok folyamatos egyiittmitkddése.

Teenddk a sziil6k korében:
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fogaddorak tartéasa,
folyamatos tajékoztatas.

Egyéb 6nallo feladatok:

kapcsolatfelvétel az illetékes Csalad- és Gyermekjoléti Kdzponttal,

informécio gytjtés: az iskoldban gyermek, tanuld lakohelye szerint illetékes
jegyzok, gyamhivatalok, nevelési tanacsado stb. cime, telefonszama,

segitd szervezetekkel és intézményekkel valo kapcsolattartas, egyiittmiikodés.

A veszélyeztetettség felismerése utani teendok:

sajat hataskorben tovabbi tajékozodas, beszélgetés a tanuloval, a csoportvezetovel,
az osztalyfonokokkel, csaladlatogatas,
a szlikséges segitséghez valo hozzajutds megszervezése.

Jelzés a gyermek lako-, illetve tartozkodasi helye szerint illetékes csalad és
gyermekjoléti szolgalatnak (Gyvt. 17. § (2)

ha a gyermek helyzete, koriilményei, veszélyeztetettségének mértéke nem mérhetd
fel, nem itélhetd meg kell alapossaggal, akkor is jelzéssel kell élni az illetékes
gyermekjoléti szolgalat felé,

a gyermek bantalmazasa, illetve stlyos elhanyagoldsa vagy egyéb mads, sulyos
veszélyeztetd ok fenndlldsa, tovabba a gyermek Onmaga 4ltal eldidézett sulyos
veszélyeztetd magatartds esetén a gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozo
hatésagi intézkedést kell kezdeményezni (enyhébb esetben 3 napon beliil, siulyos
esetben az észlelést kévetoen azonnal),

egymas felé egylittmiikddési és tajékoztatasi kdtelezettségiink van.

Amennyiben tudomasunkra jut, hogy a gyermekkel kapcsolatos gyermekvédelmi
hatosagi intézkedés van folyamatban, az illetékes csalad-és gyermekjoléti kozpontnak is
jelzéssel kell élni. Protokoll-A csaldd-és gyermekjoléti szolgaltatas daltal miikodtetett észleld-
és jelzorendszer folyamatairdl c. szabalyzo dokumentum (www.szocidlisportalok.hu)

Adatkezelés, adatszolgaltatas:

informacid szolgaltatasi kotelezettséggel tartozunk a gyermekjoléti szolgélat és a
gyamhatosag felé,

minden olyan informaciot a gyermekjoléti szolgalat rendelkezésére kell bocsatani,
amire a gyermek érdekében sziikség van és rendelkezésre all.

A veszélyeztetett, hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzetli gyermekekrol
elkiilonitett nyilvantartast vezetiink.

6.14. A mindennapos testnevelés szervezése, gyégytestnevelés rendje

A 2011. CXC. Nemzeti Koéznevelési Torveny 27. § (11) és a (lla) bekezdésének
megfelelden azokban az osztdlyokban, amelyekben kozismereti oktatds is folyik, azokon a
tanitasi napokon, amelyeken kdzismereti oktatas is folyik, megszervezziikk a mindennapos
testnevelést.
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A konnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt vesz ugyan az oOrarendi
testnevelés orakon, de bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat — az orvosi mentesitésnek
megfeleléen — nem kell végrehajtania.

Az iskolaorvos gyogytestnevelés foglalkozasokra utalhat tanuldkat, amelyeket a
Pedagogiai Szakszolgalat munkatarsai vezetik a foigazgato-helyettessel, tagintézmény-
igazgatokkal egyeztetett idében és helyen.

A délutani sportfoglalkozasokat sportszakkor vagy tomegsport keretében szervezziik
meg. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni. A foglalkozasokat a
munkatervben meghatdrozott napokon ¢és iddben, az ott meghatarozott sportagban
gyogypedagogusaink, testneveld tandraink iranyitjak.

6.15. Egyéb foglalkozasok

Az intézmény a tantervi ordk mellett a tantargyfelosztdsban rendszeresen egyéb
foglalkozasokat is szervez a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint. Az egyéb
foglalkozasokat, feladataikat a Helyi tantervben hatarozzuk meg. Fajtait és miikodési rend;jét
az adott iskolai év munkaterve tartalmazza. A foglalkozdsok vezetése a tanév elején
elkészitett és jovahagyott munkatervek alapjan foglalkozasi csoportokban torténik.

Az egyéb foglalkozasok helyét ¢és iddtartamat, csoportbeosztasat a foigazgato-
helyettes, tagintézmény-igazgatok rogzitik az iskola heti tandraknak orarendjében,
terembeosztassal egylitt.

Az egyéb foglalkozasokra valo felvétel (a pedagogusok javaslatai alapjan, a sziilokkel
egyeztetve) esetén a foglalkozasokon valo részvétel a tanév folyaman kotelezd.

A szakkoroket a differencialt képességfejlesztés, a tehetséggondozéds igényével a
tanulok érdeklddésétdl és képességeiktdl fiiggden, arra alkalmas szakember megléte esetén
inditja az iskola. Az intézményben miikodd szakkoroket, azok vezetd pedagdgusait az éves
munkatervben szabalyozzuk. A szakkorvezetd pedagdgusokat a fOigazgatd/tagintézmény-
1gazgato bizza meg.

A szakkor vezetdje felelds a szakkor miikodéseeért:

— szakkori munkatervet készit, mely az intézményi munkaterv része,

— szakkori foglalkozasokat az e-naploban vezeti.

A szakkorok mitkodésének feltételeit elsddlegesen az intézmény biztositja. A szakkori
munka tdmogatasara a kiirt palyazatokon is igyeksziink egyéb forrasokat szerezni.

Iskolankban altalaban a kovetkez6 szakkorok miikodnek:

Székhelyintézményben: ének-zene-tanc, szinkottds, hangszeres zene, mese-bab, zold,
konyvtar, informatika, kézmiives, szinjatszd szakkor, tomegsport.

Piapay Endre Tagintézményben: énekkar, ritmus, sport, OKO, komplex,
mentalhigiénés, varrd szakkorok, kertész szakkor, kézmiives szakkor, tehetségfejlesztd
miihely, illetve a kollégiumban alkotd szakkdr, ,Irdny a tankonyha!” és ,Ismerkedés a
szamitogéppel” szakkor mikodik.

Klug Péter Tagintézményben: jelnyelvi szakkor, katasztrofavédelmi szakkar, robotika.

Rigd Alajos Tagintézményben: korus, szinjatszo, tomegsport.

Csongradi Tagintézményben: kézmives, tanc ¢€s drama, informatika szakkor,
tomegsport.
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Az iskolankban egyiittmikodési megallapodas alapjan a fakultativ hitoktatés
lehetdségét igyeksziink biztositani a sziildi igényelnek megfelelden. A teriiletileg illetékes
bejegyezett egyhazak hit- és erkdlcstan oktatast is szervezhetnek szintén a sziil6i igényeknek
megfelelden. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez
igazodva. A tanulok hit- és erkolcstan oktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.

Egyéb szervezeti formak:

Az intézmény tamogatja €s eldsegiti a tehetséges tanuldk tanulmanyi, szakmai,
kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon vald részvételét elsGsorban a
tarsintézmények, gyogypedagodgiai szakmai szervezetek ¢és egyesiiletek altal kiirt
rendezvényeken. Integracids céllal — a kiirds ismeretében — esetenként lehetdséget biztositunk
a tobbségi iskolasok szamdra szervezett sportversenyek, kulturalis megmérettetéseken vald
részvételre is.

Tanul6ink intézményi, telepiilési, regiondlis és orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakozosségek hatarozzak meg,
¢s feleldsek lebonyolitdsukért. A tanulményi versenyek megszervezését a szakmai
munkakozosség vezetOk végzik a foigazgatd-helyettesek és tagintézmény-igazgatok
iranyitasaval. A feltételek biztositasa a foigazgato, tagintézmény-igazgaté feladata.

Tanulmanyi, kulturdlis és sportversenyekre vald felkészités: a felkészitét és a
felkészités formajat az éves munkatervben hatarozzuk meg.

Az intézmény a sajatos nevelési igényli didkok részére tanulmanyi kiranduldsokat
szervez, melyeknek f6 célja — a Pedagdgiai program célkitiizéseivel Osszhangban — a
beszédfejlesztés ¢és kornyezetismeret, ill. természet- és tarsadalomismeret tantargyak
témakoreinek kozvetlen megfigyelése, kozvetlen tapasztalatszerzés, hazank tdjainak és
kulturalis 6rokségének bemutatasa, a kdrnyezettudatos magatartas alakitasa, palyavalasztas,
palyaorientacio.

A tanulmanyi kirandulasokat az adott osztaly tanmenetébe be kell tervezni.

A tanulmanyi kirandulasok szervezésének szempontjai:

— a sziilékkel egyeztetni kell a kirandulas szervezési kérdéseit, a tudnivalokat

ismertetni €s a hozzajarulasukat kérni kell,

— a tanuldk tobbségének szocialis koriilményeire vald tekintettel a szervezésnél

koltségkiméld megoldast kell véalasztani,

— akirandulés véarhato koltségeirdl a sziiloket irasban kell tajékoztatni.

Az osztalykirandulds részletes tervezetét: uticéljat, programjat, utazds modjat,
utaslistat, étkeztetési tervét, feleldseit (TAJ kartyak, diakigazolvanyok, gydgyszerek, e.ii.
csomag, stb.) a kirandulast megelézéen legalabb 1 héttel, irasban kell leadni a féigazgato-
helyettesnek, illetve a tagintézmény-igazgatonak.

A kirandulas engedélyezésérdl a foigazgato, tagintézmény-igazgatd dont.

A kirandulashoz osztalyonként, csoportonként legalabb 2 6 kisérd nevel6t
(osztalyfonok és nevelomunkat kozvetleniil segité munkatars, esetenként a csoportban oraado
tanar, foiskolai hallgato, onkéntes), sziikség esetén tovabbi neveldmunkat kdzvetleniil segitd
dolgozot (dajka, gyvogypedagogiai asszisztens) kell biztositani.
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A tanulmanyi kirdndulds az intézményi ¢let, a kozosségek kialakitasanak és
fejlédésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok
igényes és egyben olcsd megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén az intézmények rendszeresen, kozvetlen
szakmai tapasztalatokat szerezhetnek a Vajdasagban és Romanidban miikddtetett oktatasi
intézményekrdl. Sajatos nevelési igényl tanuldinkat megismertetjiik a szintén fogyatékkal
¢lok oktatasaval és gyakorlati, valamint palyaorienticios lehetdségekkel az adott orszag
viszonyait illetden. Fogyatékkal €106 fiataljaink tapasztalatokat szerezhetnek az eltérd foldrajzi,
néprajzi viszonyokrol. A kapcsolattartas lehetdvé teszi szamukra a késdbbiek folyamén, hogy
mindennapjaik soran az elsajatitottakat, tapasztaltakat életvitelikben felhasznaljak
lehetdségeikhez mérten.

Kiilfoldi utazasok a palyazati lehet6ségek kihasznalasaval, a féigazgatoval egyeztetve,
a fenntart6 engedélyével, pedagodgusok vezetésével €s a sziilok hozzajarulasaval szervezhetok.

A sziilok igénye szerint az intézmény a tanulok szadmdara sziinidei foglalkoztatast,
napkozit szervezhet, melynek igénybevételére minden tanuld jogosult a megfeleld étkezési
téritési dij megfizetése ellenében.

Egyéb programok, rendezvények szervezése:

Muzeum, szinhdz, mozi, kiallitas és tarlatlatogatdsok, valamint sportrendezvények a
tanitasi idon kiviil barmikor szervezhetok. Tanitasi id6ben torténd latogatast a tanmenetbe be
kell tervezni, a szervezéshez, lebonyolitdshoz vezetdi hozzdjarulés is szlikséges.

Az iskola kozosségei (osztdlykozosségek, kollégiumi csoportok, szakkorok, stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek (pl. klubdélutin, stb.) Az egyéb rendezvények
lebonyolitasdhoz is a szervezd neveldnek minden esetben vezetdi engedélyt kell kérni.

6.16. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas

Az mtézményi lnnepélyek és megemlékezések tartalmukban és kiilsdségeikben a
gyermekek, tanulok nevelését, az intézmény hagyomanyainak kialakitdsat és &polasat
szolgaljak a Pedagodgiai program alapjan. A rendezdk felelések a rendezvény sikeres
lebonyolitasaért. A rendezvények szinvonalas megrendezésével kell biztositani az
intézményben kialakult hagyomanyok tovabbi megtartasat és apolasat.

Az elokészitd munkaban, rendezésben vald részvétel minden pedagdgusnak
kotelessége. Az elOkeészitd, szervezO munkat a vezetok ¢€s helyetteseik koordinaljak, a
munkatervben meghatarozott beosztds szerint.

Az linnepélyek, megemlékezések, tovabba a tanitasi idon kiviil szervezett egyéb
Osszejovetelek elokészitése nem torténhet a tanulmanyi munka rovasara.

Az linnepélyeken a neveldtestiilet és a tanulok megjelenése kotelezd. Az linnepélyeken
a tanulok linnepld ruhdzatban (sotét alj, feheér felsé) vesznek részt.

Az intézmény épliletét és az osztalytermeket az tlinnepnapokhoz méltéoan kell
dekoralni. Az elékésziiletben és a miisorban lehetdség szerint miikddjenek kdzre az intézmény
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novendékei. A sziiloket is érintd rendezvényeket — lehetéség szerint — az altalanos munkaidén
kiviili id6pontra szervezziik.

A megtartott iskolai linnepélyeket és megemlékezéseket az osztalynaploba be kell
jegyezni.

6.17. Az EGYMlI-hez tartozé utaz6 gyogypedagogiai feladatok

Az oktatasért felel6s miniszter a nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény
84. § (8) bekezdés alapjan 37660-1/2013/KOIR {igyiratszamon, 437. sorszammal valamennyi
tagintézménylinknél feladatbdvitést rendelt el az wutazd gydgypedagdgiai halozat
megszervezésére ¢s mikodtetésére.

Az egységes gyogypedagogiai moddszertani intézmények — melyek a tobbceéla
intézmények korében jelennek meg Nkt. 20. § (9) — elsddleges feladata a sajatos nevelési
igényli gyermekek, tanuldk tobbi gyerekkel, tanuloval egyiitt torténd nevelésének,
oktatdsanak segitése, a szakérti bizottsagok altal meghatdrozott habilitacids-rehabiliticios
orék ellatasa az utazé gyogypedagogiai haldzattal.

Munkarendje a tanév rendje szerinti. Az utazd gyodgypedagdgusok oOrarend;ét,
munkaidd beosztasat meghatarozza a szolgaltatdst megrendeld intézmények munkarendje,
id6beosztasa.

Az ellatas megszervezése, rendje, helye:

Valamennyi tagintézménylink jarasara vonatkozoan az integrald intézmények — dvoda,
altalanos iskola, kozépiskola — igényldlappal megrendelik az utazd gyogypedagogiai ellatast
valamennyi fogyatékossagi tipusban diagnosztizalt gyermekre, tanuldra vonatkozdan.

A torvényi és rendeleti szabalyozoknak megfeleléen az EGYMI vezetdje a beérkezett
igények alapjan meghatdrozza az intézmény habilitacios orainak szamat.

Az EGYMI vezetdje tajékoztatja a megrendeld intézmény vezetdjét az utazo
gyogypedagogiai ellatas biztositdsarol, az oOraszamrdl, vagy a szakember hidny miatti
elutasitasrol.

Az ellatas helyszine a megrendeld altal meghatarozott intézmény, specialis esetben
ambulansan a székhelyintézményben vagy tagintézményekben. A megrendeld intézmény
biztositja a habilitacids, rehabilitacios orak targyi feltételeit, a sziikséges nyomtatvanyokat.

Az utaz6 gyogypedagogiai feladat ellatdsanak megszervezéséért, a személyi feltételek
biztositasaért a tobbcélt intézmény vezetdje felelés. A szakmai koordinalas az EGYMI-s
foigazgato helyettes feladata.

Az utazd tanari feladatot ellatd gydgypedagogusok oOraszama a székhelyintézmény

tantargyfelosztdsdban szerepel. A kotott munkaidében ellatott 6rdkrol a befogadd intézmény
vezetdje altal kiallitott igazolas képezi az elszamolas alapjat.
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Az utazd gyogypedagogus a székhelyintézmény és a szolgaltatast igényld intézmény
elektronikus napléjat is vezeti.

Az utazé gyogypedagogus hianyzas esetén nem helyettesithetd.
Feladataikat munkakori leirds szerint végzik. Az éves feladatokat, a kapcsolattartas
formait az EGYMI éves munkaterve tartalmazza.

A Kozmutza Fléra Ovoda, Altaldinos Iskola, Szakiskola, Kollégium, Egységes
Gydgypedagogiai Modszertani Intézmény utazé gydgypedagogiai halozatanak szakmai
eljarasrendje onallo, nyomtatott dokumentumként a székhelyintézményben, a foigazgatoi
irodaban elérheto!

6.18. Tartds gyogykezelés alatt all6 gyermekekkel, tanulokkal kapcsolatos feladatok

Az oktatasi rehabilitacios tevékenység eljarasrendje

Torvényi hattér: A gyermek, tanuld alapvetd jogat a képességeiknek, allapotuknak megfeleld
tanulasra, pedagogiai ellatasra az allam torvényben deklaralta. A nemzeti kéznevelésrol szolo
2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) torekedett a tartds korhazi ellatdsra vagy
gyogykezelésre szoruld tanulok iskolai hatranyainak lekiizdése érdekében kiilonleges
intézkedésekkel biztositani az egyenld esélyeket a tanuldsra.

Az ellatds f6 szabdlyait a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény
tartalmazza. A 37/2021. (VIII. 31.) EMMI rendelettel modosult a nevelési-oktatasi
intézmeények miikodésérol és a kéznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII.
31.) EMMI rendeletet. A modositasok — melyek a tartos gyogykezelés alatt allo gyermekek,
tanulok koznevelési ellatasanak részletszabalyait tartalmazzak — 2021. szeptember 1-t61 1éptek
hatalyba.

Cé¢l, hogy a tartos gyogykezelés alatt all6 gyermekek, tanulok esetében az adott
egeészseégligyl allapotbol eredd sajatossagok ¢€s a tankotelezettséggel Osszefiiggd alapvetd
jogok és kotelezettségek dsszhangba kertiljenek.

Az ellatas megszervezése, rendje, helye:

Az ellatast és a képzést az intézményi szakmai alapdokumentum alapjan a Kozmutza
Flora Altalanos Iskola és Szakiskola Klug Péter Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Kollégium és Egységes Gyodgypedagogiai Modszertani Intézmény szervezi meg. A képzés
helye a Szegedi Tudomanyegyetem Gyermekgyodgyaszati Klinika és Gyermek Egészségiligyi
Kozpont.

Az ellatottak kore:

Minden olyan diagnézissal rendelkez6 tanuld ide tartozik, aki korhazi ellatasban
részesiil és egészségiigyi allapota miatt igazoltan a tartdos gyogykezelés alatt allo kategoriaba
keriil. Ezek a tanulok képtelenek a megszokott moddon, iskoldba jarassal eleget tenni
tankotelezettségiiknek.
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Ezen tanulok a tartos gyogykezelésrdl sz6l6 igazolds alapjan vendégtanuldi
jogviszonyt létesitenck a szegedi Klug Péter Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Kollégium
¢s Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézménnyel.

A feladat ellatasanak megszervezése egyiittmiikodési megallapodas alapjan:

Az oktatasi rehabilitacios feladatok ellatasanak megszervezéséért, a személyi feltételek
biztositasaért a tobbcelll intézmény igazgatoja felelés. A szakmai koordinalas Klug Péter
Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Kollégium és EGYMI tagintézmény-igazgatojanak a
feladata.

A korhazban dolgozd pedagdgus oOraszam a tagintézmény tantargyfelosztdsdban
szerepel. A pedagogus a tagintézmény elektronikus naplojat vezeti €s mellette a tanulokrol
egyenként rehabilitacios naplot is vezet.

A korhazban dolgozo6 pedagégus specialis feladatai:

1. T4jékozodik az egészségligyi személyzettdl a tanuld egészségiigyi €s oktathatosagi
allapotardl és a korhdzban valo tartézkodas és a gydgyulasi folyamat varhato idejérol.

2. Felveszi a kapcsolatot a korhazban a sziilovel (fiatalt kisérével) és a beteg tanuloval,
tajékoztatja Oket a korhazi oktatas lehetdségeirdl, €s kiilso segitd szervezeteket ajanl.

3. A beteg tanul6 szamara krizisintervenciot, élményterapiat, figyelem terelést végez.

4. Részt vesz az ,,Oktatasi terv” elkészitésében, rendszeres oktatdsi tevékenységet végez
¢s azt dokumentalja.

5. Az oktatas soran felmeriil, az egészségiigyi allapotra és kognitiv funkcid zavarra
utald jeleket visszacsatolja az egészségligyi személyzet, a sziild és az anyaiskola felé,
javaslatot tesz az esetlegesen sziikséges szakértdi vizsgalat elinditasara

6. A hazagondozast megelézden pedagogiai véleményt ir a tanulorol.

Az oktatasi rehabilitacio 1épései:

Az iskola tdjékoztatdsa a tanuld hidnyzdsanak okairdl és a hianyzas varhato
id6tartamarol. A tartdos gyogykezelés alatt allo statusz inditdsa az orvos altal alairt és
lepecsételt igazolas alapjan torténik.

T4jékozodas az egészségiigyi személyzettdl a fiatal egészségiigyi és oktathatosagi
allapotarol és a korhazban valo tartdzkodas és a gyogyulasi folyamat varhato idejérdl.

Kapcsolatfelvétel a korhazban a sziildvel (fiatalt kisérdvel) és a beteg, tanuloval.
A beteg tanul6 felé krizisintervencio, élményterapia, figyelem terelés.
Tajékoztatas a korhazi oktatas lehetdségeirdl.

Kapcsolatfelvétel a korhdzban dolgozd kompetens személlyel (esetgazda, szocidlis
munkas, pszichologus).
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Vendégtanuloi statusz inditdsakor a kérhazban dolgozd pedagoégus megnyitja a sajat
,Oktatasi rehabilitaciés napld”-jat, és az Osszes tovabbi dokumentacidt ebben rogziti és a
statusz megsziinésével atadja az anyaiskolanak és a képzésért felelds tagintézménynek.

,»Oktatasi terv” elkészitése. Megbeszélés szakmai korben: egyeztetd megbeszélés az
anyaiskolai és korhazban dolgozé pedagdgus és az iskolai és koérhazi esetgazda kozott az
oktatasi folyamat megtervezésérol.

Az ,Oktatasi terv’ megosztasa a korhazban dolgozod mentalhigiénés kollégakkal,
munkajuk 6sszehangolasa, az ,,Oktatasi rehabilitacios napld” vezetése.

A gyogyulas iiteméhez, az egészségiigyi kezelésekhez €és a tanuld aktualis allapotahoz
igazod6 rendszeres oktatasi tevékenység egyiittmiikddve a koérhdzi mentdlhigiénés team
tagjaival.

Elektronikus naplé és az oktatasi rehabilitacios naplod vezetése tantargyi bontasban a
haladés titemének nyomon kovetésére.

Az oktatés sordn felmeriild, az egészségiigyi allapotra €s tanulési funkcié zavarra utald
jelek visszacsatolasa az egészségiigyi személyzet, a sziild és az anyaiskola felé, javaslattétel
az esetlegesen sziikséges szakértdi vizsgalat elinditasara.

Az egészségiligyi szabalyokhoz alkalmazkodd, a szocializacids teret biztositd
kozosségépités (alkotas, palyadzat, projektek) a sorstarsakkal.

Kiilso segitd szervezetek lehetoségeinek ajanlasa.

Pedagogiai vélemény megirasa (célja az anyaiskola pedagogusainak informalasa a
tanulo aktudlis pedagogiai helyzetérsl), az ,,Oktatdsi rehabilitdciés napld” korhazi
szakaszanak lezarasa.

7. Az intézmény nevelétestiilete és szakmai munkakozosségei
7.1. Az intézmény nevelotestiilete

7.1.1. A nevelGtestiilet — a Koznevelési Torveny 70. § alapjan — a nevelési-oktatasi
intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tandcskoz6d és dontéshozd szerve. A tankeriileti kozpont altal fenntartott
koznevelési intézményben az 6nalld jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egységnek egy
nevelOtestiilete van.

A neveldtestiilet a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében pedagogus
munkakorben, a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktato munkét kozvetleniil
segitd munkakorben foglalkoztatottak kozossége.

7.1.2. A nevelési-oktatasi intézmény nevelOtestillete a nevelési ¢€s oktatasi
kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint e
torvényben ¢€s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben
véleményez0 €s javaslattevO jogkorrel rendelkezik. A neveldtestiilet dont a tovabbképzési
program elfogadasarol, a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol, a
héazirend elfogadasarol, a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok

52



osztalyozdvizsgara bocsatasarol, a tanulok fegyelmi iigyeiben, jogszabalyban meghatarozott
mas iigyekben.

7.2. A nevelotestiilet értekezletei

7.2.1. A tanév soran a nevelétestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

— alakul6 értekezlet

— tanévnyito, tanévzard értekezlet,

— félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

— félévi és év végi értekelo értekezlet,

— tajékoztatd ¢€s munkaértekezletek sziikség szerint (félévente legalabb egy
alkalommal),

— nevelési értekezlet (évente legalabb egy alkalommal),

— rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2. Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges
problémainak (fontos oktatdsi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
életet atalakito, megvdaltoztato rendeletek és utasitasok) értelmezése céljabol, ha azt a
nevelOtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy a fOigazgatd sziikségesnek latja. A
nevelOtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet
az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint kettd, az értekezleten végig
jelen 1évo személy (hitelesito) ir ala és kertil az iktatdba.

7.2.3. A nevelQtestiilet egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykdzosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelGtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalyk6zosségben tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthat6 az osztaly aktualis
problémainak megtargyaldsa céljabol.

7.2.4. A nevel6testiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban
meghatarozott személyi tigyeket, valamint az intézményi atszervezéseket, tekintettel a
kiilonleges szervezési feltételekre, melyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok
egyenldsége esetén az illetékes vezetd dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott
iratanyagaba kertilnek.

7.2.5. Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, jiniusban tanévzard értekezletre kertil
sor. Az értekezletet a féigazgatd és a tagintézmény-igazgatok vezetik. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés altal kijel6lt idopontban — osztalyozo és értékeld értekezletet tart a
neveldtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola
valamennyi dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell
Osszehivni.
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A nevelotestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol —
indokolt esetben — a féigazgato és helyettesei/tagintézmény-igazgatok adhatnak felmentést.

7.3. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1. A Koznevelesi Torvény 71. § szerint a szakmai munkak0zosség részt vesz az
intézmény szakmai munkajanak irdnyitasdban, tervezésében, szervezésében ¢&s
ellendrzésében, 0Osszegz0 véleménye figyelembe vehetd a pedagdégusok mindsitési
eljarasaban. A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagoégusainak szakmai,
modszertani  kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok,
gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok-vezetd (mentor) tanaranak
megbizasara. A munkak6zdsség — a foigazgato, tagintézmény-igazgatd megbizdsara — részt
vesz a munkakdzosség tagjainak szakmai ellenérzésében, értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében is.

7.3.2. A szakmai munkakozOsség tagjai tanévente, de sziikség esetén mas
idépontokban is javaslatot tesznek munkakozsség vezetdjének személyére. A
munkak6zdsség vezetdk megbizasa mindig tanévre torténik.

Intézménylinkben az alabbi munkakozosségek mikodnek:

Székhelyintézményben:

— elokészitd (fejlesztd) munkakozosség,

— altalanos iskolai munkak6zosség,

— készségfejlesztd iskolai munkakozosseg
— Hodmezdvasarhelyi Tankertileti Intézménykozi Gyogypedagdgus Munkakozosség
Papay Endre Tagintézményben:

— altalanos iskolai szakmai munkak6zosség,
— szakiskolai munkak6zdsség,

Klug Péter Tagintézményben:

— éaltalanos iskolai szakmai munkak6zdsség,
— szakiskolai szakmai munkak6zosség.
Rigo Alajos Tagintézményben:

— altalanos iskola szakmai munkak6zosség,
— szakiskolai szakmai munkak6zosség,
Csongradi Tagintézményben:

— komplex szakmai munkak6zosség.

7.3.3. A munkakdzosség vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének
szervezeése, iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidodramlas biztositadsa
a vezetés ¢és a pedagogusok kozott. Eves ellendrzési tervet készit, amely a munkaterv része.
Havi rendszerességgel részt vesz vezetdi egyeztetésen, értekezleten. A munkakozosség vezetd
legalabb félévi gyakorisaggal beszdmol az intézmény vezetdjének a munkak6zosség
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tevékenységérol, osszedllitja a munkakdzosség munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév
végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzosség munkajardl.

7.4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

7.4.1. A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a Pedagdgiai programmal ¢és
az éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkako6zosségek feladatai:

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatdé munka szinvonalanak javitdsa, a
gyorsabb informéciddramléas biztositdsa érdekében a napi munkakapcsolat sordan ¢€s a
szervezett megbeszéléseken, konzultaciokon. A munkakdzosség vezeték rendszeresen
konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. A sajat munkakozosségiikre
vonatkozoan részt vesznek a munkak6zosségi tagok teljesitményértékelésében. Az intézmény
vezetdje a munkakozosség vezetdket legaldbb félévi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkakozosség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka bels6 ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének mitkddtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a specidlis oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését, belsé tudasatadast.

Szervezik a haziversenyeket, illetve versenyekre torténd felkészitést.

Osszedllitjak az intézmény szadmdra az osztalyozd vizsgék, a tantargyi felmérések
anyagat, ezeket fejlesztik és értekelik.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget;
javaslatot tesznek az iskoldaban gyakorlo tanitast végzé féiskolai és az OKJ-s képzésben
résztvevd hallgatok szakirdnyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Ujonnan keriild pedagogusok szadmara pedagdgus mentort
biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1) kolléga munkdjat, tapasztalatair6l negyedévente
referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik a gyakornokok munkajat tdmogatd szakmai vezetdk munkajat,
segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2 A szakmai munkakdzosség vezeto jogai és feladatai:

Osszedllitia az intézmény Pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakozdsség éves munkatervét s éves ellendrzési tervet készit.

Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

A fdigazgato/tagintézmény-igazgatd altal kijelolt idépontban munkakdzdsség vezetd
tarsai jelenlétében beszamol a munkak6zosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és
tapasztalatairol.

Modszertani megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
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Tajékozddik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarél, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az illetékes vezeténél, a munkakozosség tagjainal orat latogat,
ellendrzi a szakmai dokumentumokat, tapasztalatair6l beszamol az intézmény vezetésének.

Segiti az Onértékelési csoport munkdjat. Képviseli allasfoglalasaival a
munkakozdsséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan kiviil.

Osszefoglald  elemzést, értékelést, beszamolot készit a  munkakozdsség
tevékenységérol a nevelotestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitdsa elétt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kelld idot kell biztositani szamara a munkakozdsségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkakdzosség véleményét kéri a foigazgatd/tagintézmény-igazgato, akkor a
munkako6zdsség vezetd koteles tdjékozodni a munkako6zdsség tagjainak véleményérol.

7.4.3 Hodmezdvasarhelyi Tankertileti Intézménykozi Gyogypedagdgus
Munkak6zosség

A szakmai k6zosség tevékenységét, jogkoreit a 20/2012.(VI11.31) EMMI rendelet 118.
S (1)-(3) bekezdése szabalyozza.
A szakmai munkak6zdsség jogkdre:
Az intézménykozi szakmai munkakozosség dont
— miukodési rendjérdl és munkaprogramjaral,
— szakteriiletén (az SNI tanulok oktatasat-nevelését érintden) a nevelOtestiiletek altal
az intézménykozi munkakdzosségnek atruhdzott kérdésekrol,
— a tankertiileti szinten az SNI tanulok szamara megszervezett tanulmanyi, kulturalis
¢s sport versenyek programjarol.
Az intézménykozi szakmai munkakozosség véleményezi — szakteriiletét érintden (az
SNI tanulok oktatidsat-nevelését érintden) — a nevelési-oktatdsi intézményben folyo
pedagogiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

Az intézménykozi szakmai munkakozosség vélemeényét be kell szerezni szakteriiletét
érintden (az SNI tanulok oktatasat-nevelését)

— apedagogiai program, tovabbképzeési program elfogaddsahoz,

— az 6vodai nevelést és az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkozok, a taneszkozok,

tankonyvek, segédkdnyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

— afelvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

— atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.

A szakmai munkakozossé€g tagja és vezetdje (az egyiittnevelést segito pedagogusok) az
Oket delegald intézmény belsd értékelésben és ellendrzésben akkor is részt vehetnek, ha
koznevelési szakértdként nem jarhatnak el.

A szakmai munkakdzOsség — az egyiittmiikodésben résztvevd kdznevelési
intézmények SZMSZ-ében meghatarozottak szerint — gondoskodik a pedagogus-
munkakorben foglalkoztatott, egylittnevelést segité gyogypedagoégusok neveld-oktatd
munkdjanak szakmai segitéseérol.
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8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje
8.1. Az iskolakozosség

Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének
¢s kuratorium tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavallaloknak az
0sszessege.

8.2. A munkavallaloi kozosség

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok (pedagogusok és a nevelést,
oktatast kozvetleniil segitok) €s a koznevelési dolgozdk (iigyintézok, kisegito dolgozok)
kozossége.

A fligazgatd a vezetOtarsaival és a valasztott képviselok segitségével — az alabbi
iskolai kozdsségekkel tart kapcsolatot:

— munkavallal6i kozosség,

— szakmai munkakozdsségek,

— szuldi szervezet,

— iskolai alapitvany,

— 1iskolaszék,

— intézményi tanacs,

— Onértékelési csoport,

— osztalykozosségek,

— délutani napkdzis és kollégiumi csoportok.

8.3. A sziil6i szervezet (kozosség)

A sziilék jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkdjat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd
sziil6i szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre (Koznevelési Torvény 73. §(1)).

Az intézményben székhely és tagintézményenként miikddik a sziilo1 szervezet, amely
képviseleti Gton valasztott sziildi kozosseg.

Egy osztaly tanuldinak sziild1 szervezetével a gyermekkozosséget vezetd osztalyfonok
kozvetlen kapcsolatot tart. Az osztaly sziiléi kozosségének tagja minden magan ndvendék
sziiléje, illetve gyermekvédelmi szakelldtdsban nevelkedé novendék gyamja, illetve
nevel6sziildje. Az osztaly sziildi kozosségének képviseldje tagja az intézmény sziiléi
szervezetnek (kozosségének). Véleményezési joga van a munkaterv fenntartd jovahagyasat
megeldzden.

8.4. Az iskolaszék
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Az iskolaszékbe a sziilok, pedagogusok és az iskolai didkdnkorméanyzat azonos szamu
képviseldt valasztanak. Az iskolaszék pedagdgus tagjait a neveldtestiilet valasztja meg. Az
iskolaszék dontési jogkdrébe tartoznak az aldbbiak:

— sajat mikodési rendjének és munkaprogramjanak megéallapitasa,

— tisztségviseldinek megvalasztasa,

— az iskolaszék dont minden olyan kérdésben, amelyben a fdigazgato, a

neveldtestiilet vagy a fenntartdé dontési jogat az iskolaszékre atruhdzza.

Az iskolaszéknek véleményezési joga van a kovetkezd kérdésekben:

— a szervezeti ¢s milkodési szabalyzat modositasakor, a fenntartéi jovahagyast

megeldzden,

— apedagogiai program modositasakor, a fenntartoi jovahagyast megel6zden,

— a Hazirend neveldtestiileti elfogadasat megel6zden.

Az iskolaszéknek véleményezési joga van az intézmény mukodését érinté Osszes

kérdésben. Az iskolaszék miikodési rendjét annak szervezeti ¢s mikddési szabalyzata

rogziti. Az iskolaszékkel vald kapcsolattartas a féigazgatd kotelessége.

Az iskolasz€k tagjainak megvalasztasa:

A sziilok képviseldire a foigazgato-helyettesek és a tagintézmény-igazgatok tesznek
javaslatot az osztalyfonokok véleménye alapjan.

A didkonkormanyzat képviseldi a diakonkormanyzatot segitd pedagdgusok, mivel
tanuloink sajatos nevelési igénytiek, képviseleti jogot onalldoan nem tudnak ellatni.

Az iskolaszéket az elnok képviseli.

Ha iskolaszéki hely megiiresedik, potlasrol a fdigazgatd, a tagintézményekben a
tagintézmény-igazgatok a feleldsek.

8.5. Az intézményi tanacs

A Kozmutza Flora Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Kollégium, Egységes
Gyogypedagdgiai Moddszertani Intézmény sikeres miikodésének elésegitésére a Nemzeti
Koéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 73. § (3) értelmében, valamint a nevelési oktatasi
intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhaszndlatardl szolo 20/2012 ((VIII.
31.) EMMI rendelet 121. § értelmében Intézményi Tandcsot hoztunk Ilétre. A Tanacs
mitkddésének célja a helyi kozosségek, illetve a fenntartd érdekeinek képviselete, az
intézmény mitkddésének segitése.

Az Intézményi Tanacs neve: Kozmutza Floéra Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Kollégium, Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény Intézményi Tanacsa.

Az Intézményi Tanacs székhelye: 6800 Hodmezdvasarhely, Kutasi at 34-36. (azonos
az iskola székhelyével)

Az Intézményi Tandcs jogi személy, amely hatdsagi nyilvantartasba vétellel jon létre
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Az Intézményi Tandcs feladatai:

Az Intézményi Tandcs feladata az oktatdsi intézmény munkdjanak segitése,
tamogatasa.

Az Intézményi Tandcs dont:

— miukodési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadéasarol

— tisztségviseldinek megvalasztasarol

— azokban az ligyekben, melyekben a nevel6testiilet a dontési jogot az Intézményi

Tandcsra atruhazza.

Az Intézményi Tanacs véleményt nyilvanithat az intézmény mitkodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Az Intézményi Tandcs véleményét ki kell kérni:

— az intézmény munkatervérdl

— az intézmény pedagogiai programjanak fenntartoi jovahagydsa elott

— az intézmény hazirendjének neveldtestiileti elfogadasa eldtt

— az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak fenntart6i jovahagyasa elott

— minden egyéb, jogszabalyban meghatarozott esetben.

A fenntarto kikéri tovabba az intézményi Tanacs véleményét
— az intézmény atszervezésével

— az intézmény feladatanak megvaltoztatasaval

— minden egyéb, a jogszabalyban meghatarozott esetben.

Az intézményi tanacs feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

Az Intézményi Tandcs ligyrend alapjan miikodik:

A Tanécs sziikség szerint, de az iskolai tanév ideje alatt legalabb tanévente egy
alkalommal tilésezik.

A Tandcs iilését az Elnok hivja Ossze és vezeti. Ha a tagok egyharmada a napirend

megjelolésével, irasban kezdeményezi az Osszehivast, azt az elndknek legkésébb 5 napon
beliil 6ssze kell hivnia.

A Tandcs tilései nyilvanosak.

Az ilés akkor hatdrozatképes, ha a tagoknak legaldbb a fele jele van. A Tandcs
véleményét, allasfoglalasait, javaslatait, hatdrozatait a jelenlévd tagok tobbségének
szavazataval, nyilt szavazassal hozza meg.

Az intézmény fOigazgatoja félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény

mukodésérdl az intézményi tandcsnak.

8.6. Onértékelési csoport
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Az intézmény kiilsé, tanfeliigyeleti ellendrzésének részét képezi az intézmény
onértékelése hiszen az orszadgos pedagodgiai-szakmai ellendrzés egyik legfontosabb
dokumentuma az intézményi onértékelés eredménye.

Az intézményi Onértékelés célja, hogy a vezetd a nevelOtestiilet bevondsaval az
intézményre vonatkozoan meghatarozza a kiemelkedo €s a fejleszthetd tevékenységeket, majd
erre épitve fejlesztéseket tervezzen, a fejlesztési feladatokat intézkedési tervben rogzitse,
szervezeti és egyéni tanulédsi, Onfejlesztési programokat inditson, hogy azutan az wjabb
onértékelés keretében vizsgalja a programok megvalositasanak eredményességét. Az
onértékelés teljes folyamata a kovetkezd szakaszokra bonthato: eldkészités, tajékoztatas,
tervezés, megvaldsitas.

Az intézményi Onértékelés koordinalasat, az intézmény szervezeti struktirajanak
megfelelden, a székhelyintézményben és a tagintézményenként létrehozott Onértékelési
csoport végzi a nevezett intézményegységek méretének és ellatott feladatainak megfeleld
1étszammal az alabbiak szerint:

Székhely: 516
Rigo6 Alajos Tagintézmény: 3 16

Csongradi Tagintézmény: 3 16
Péapay Endre Tagintézmény: 3 16
Klug Péter Tagintézmény: 3 16

Tagjait és vezetéjét a székhelyintézményben a foigazgatd, a tagintézményekben a
tagintézmény-igazgat6 jeloli ki az alabbi szempontok szerint:

— szakmai felkésziiltség,

— informatikai felkésziiltség,

— amindségfejlesztés iranti elkotelezettség,

— vezetdi, irdnyitoi tapasztalat

— intézményi alapfeladatok.

Az onértékelési csoport tagjainak feladatai:

— oOnértékelés elokészitése €s megtervezése,

— apedagogusok és partnerek tajékoztatasa,

— az onértékelésbe bevont kollégak felkészitése és tamogatasa,

— az Oktatdsi Hivatal 4&ltal mikodtetett informatikai tdmogaté feliileten a
tapasztalatok, tények, az onértékelések rogzitése,

— afeliileten és valdsagban is a folyamatok nyomon kdvetése,

— oOnértékelést kovetden a fejlesztési terv elkészitése.

Ezt a tobbletfeladatot az Onértékelési csoport tagjai a kotott munkaidd neveléssel-
oktatassal le nem kotott részében végzik a mindenkor hatalyos jogszabalyoknak megfeleldn.

A szakszeriiség és az idogazdalkodas szempontjabol egyarant fontos tovabbi kollégak
bevondsa az onértékelés megvalositasaba, melynek modjat az éves onértékelési tervben kell
rogziteni. A bevont kollégak felkészitése és folyamatos tamogatasa az onértékelést tamogato
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munkacsoport feladata, mivel az adatgyiijtést alapesetben nem az onértékelést tamogato
csoporttagok vegzik.

Az onértékelési csoport miikodése:

Az Onértékelési csoport szlikség szerint iilésezik. A csoport vezetdje hivja Ossze és
vezeti. A csoport munkajat a neveldtestiilet segiti, az az onértékelési feladatokba sziikség
szerint tovabbi kollégdk is bevonhatok.

Az otéves Onértékelési programban foglalt feladatok az adott tanévre/nevelési évre
vonatkoz6 éves Onértékelési terv szerint valdsulnak meg. A vezetd az Onértékelési
programban rogzitetteknek megfelelden delegalhatja az éves tervezési feladatot az
onértékelést tdmogatdé munkacsoport tagjainak, akik az Onértékelési programban eldirt
feltételek szerint meghatdrozzak az adott tanévben/nevelési évben elvégzendd onértékelési
feladatokat.

Az intézményi Onértékelés folyamatos, hiszen vannak évente értékelendd elvarasok,
de a teljes intézményi onértékelés az 6téves ciklusban egyszer torténik meg. A 7. kézikdnyv
intézménytipusonkénti mellékleteiben felsorolt onértékelési szempontokhoz tartozo elvardsok
kozill a vastag betlivel kiemelt intézményi elvarasokat az intézménynek évente vizsgalnia
kell, ezeket a feladatokat az intézményi éves munkatervében (felelosok és hataridok
megjeleldlésével), az elvarasok értékelését pedig a munkatervekhez kapcsolodo beszamoldban
szerepeltetnie kell.

8.7. A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete.
Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat munkatervet késziti €s azt a neveldtestiilet hagyja jova.

A didkonkormanyzat tevékenységét segitd tanar timogatja €és fogja 0ssze, akit ezzel a
feladattal a f6igazgatd/tagintézmény-igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb Gtéves
id6tartamra.

A milkodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet
szamara. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a helyettesekkel
vald egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
az SZMSZ jogszabilyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogaddasa ¢és a Hazirend
elfogadasa el6tt. A vélemények irdsos vagy jegyzokOnyvi beszerzéséért az intézmény
igazgatoja a felelds.

A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatéroz

meg olyan iligyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezd kikérni a didkdnkormanyzat
véleményét.
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A Székhelyintézmény (SNI sulyos és kozépsulyos tanulok) és a Csongradi
tagintézmény (tanuloi létszam alacsony, életkori Osszetételét tekintve nagyon heterogén, az
ertelmi fogyatékossag tobb tipusat képviselik) dnszervez6dd didkdonkorméanyzat mikodtetésére
nem képes, a tanulok érdekképviseletét a foigazgatd altal megbizott didkdnkorményzatot
segitd pedagogus latja el.

8.8. Az osztalykozosségek, délutani napkozis és kollégiumi csoportok

Az osztalykozosség: az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-
nevelési folyamat alapvetd csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

— kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

— dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok. Az osztalyfonokot a foigazgatod bizza
meg minden tanév kezdetén, els6sorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve. A
Székhely intézményben — lehetdség szerint — a teljes felmend rendszerben egy pedagdgus
latja el az osztalyfonoki teenddket, mivel az értelmileg akadéalyozott gyermekek szamara
nagyon fontos az allandésag, biztonsag. Az osztalyfonok tevékenységét munkakori leiras
alapjan végzi.

Az osztalyfénok feladatai és hataskore:

— az iskola Pedagogiai programjanak szellemében neveli osztdlyanak tanuldit,
munkdja sordn maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire, egyéni
igényeknek megfeleld fejlesztésre,

— segiti a kozosség kialakulasat,

— segiti és koordinalja az osztadlyban tanito pedagogusok és a neveldé munkéat
kozvetleniil segitdk munkajat,

— kapcsolatot tart az osztaly sziil61 kozosségével,

— figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét,

— mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet
elé terjeszti,

— sziil61 értekezletet, fogadd oOrat tart, sziikség esetén csaladot latogat,

— ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: naplod vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgdltatdsa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracid elvégzése, hianyzasok igazoldsa, a
tanulok fejlédésevel — fejlodési lapok, mérések, értékelése, fejlesztési tervek,
értékelések, pedagogiai vélemények, szakértdi vizsgalatokkal kapcsolatos iratok —
kapcsolatos dokumentumok rendezése

— segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat,

— kiemelt figyelmet fordit, végzi az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokat,
szlikség szerint jelzéssel €l a vezetdk felé,

— tanuloit rendszeresen tajékoztatja a feladatokrdl, azok megolddsara mozgosit,
kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében,
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— javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, bilintetésére, segélyezésére,
— részt vesz a munkakozosségek munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldésat,
— sziikség szerint orat latogat az osztalyban.

A délutani napkozis és kollégiumi csoportok:

A bejard, napkozis gyermekek, tanuldk sziikség szerint kdzos csoportot is alkothatnak
a kollégiumi ellatdsban részesiilokkel. A délutani csoportok vezetdje napkdzis illetve
kollégiumi neveldtanar. Tevékenységiiket munkakori leiras alapjan végzik.

— az iskolai, kollégiumi Pedagdgiai program szellemében neveli a csoport tanuldit,

— munkdja sordn maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire, fejlesztés

lehetdségeire,

— segiti a délutani kozosség kialakuldsat,

— elsddlegesen egyiittmiikddik, rendszeres kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel és az

osztalyban tanit6 egyéb pedagdgusokkal, neveldmunkat segitd kollegakkal,

— az aktualis iskolai feladatoknak megfelelden tervezi munkéjat, szervezi a délutani

programokat, tanoran kiviili tevékenységeket,

— kapcsolatot tart az osztaly sziil6i kozosségével,

— figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi

helyzetét,

— részt vesz sziil6i értekezleten, fogadd oran,

— ellatja a csoportjaval kapcsolatos tligyviteli teenddket,

— kiemelt figyelmet fordit, végzi a csoportban végzendd ifjusagvédelmi feladatokat,

sziikség szerint jelzéssel ¢l az osztalyfonok felé,

— javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére,

— részt vesz a munkakozosségek munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldésat,

orat latogat, hospital az osztalyban.
8.9. A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

8.9.1. Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziiléi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb
két sziildi értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild probléméak megoldasa céljabol a féigazgato,
tagintézmény-igazgatd, az osztalyfonok sziiléi értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziil6i
értekezletet a féigazgatd és a tagintézmény-igazgatd hivhat dssze.

8.9.2. Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként, tobb alkalommal — a fdigazgato,
tagintézmény-igazgaté altal a munkatervben kijelolt iddpontokban — tart fogadoorat.
Amennyiben a sziild, gondvisel6 a fogadodran kiviili id6pontokban kivan konzultalni
gyermeke pedagodgusaval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy
elektronikus levél utjan torténd idépont egyeztetés utan kertilhet sor.

8.9.3. A sziilok irasbeli tajékoztatasa
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Az intézmény vezet6i, a gyogypedagogusok, pedagogusok, gyakorlati oktatok,
osztalyfonokok, csoportvezetok a digitalis napld vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi
kotelezettségliknek. Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitdlis napld
iizenetkiildd funkciojaval vagy elektronikus levél tjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge
vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok
a digitalis napl6 Utjan tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziiloi értekezletek idopontjarol
¢s mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az
esemény elott.

A sziil6k irasbeli tajékoztatisa sziikség szerint torténhet a KRETA naplo altal, az
intézményi honlapon, a sziiléi hirad6 falitjsagon, tlizend fiizetben, nyomtatott levél
formajaban is.

8.9.4. A gyermekek, tanuldk tajékoztatasa

A sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok értékelése folyamatos és egyénre
szabott, ahol fontos szerepe van az osztdlyzatok mellett a kiilonféle értékeld tablaknak,
képeknek, targyaknak is.

A pedagogus a tanulok tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés
elkésziiltét koveto tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legaldbb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk.

E szabaly aldl a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges a
harom osztalyzat megléte a tanuld lezdrdsahoz (kivételt képeznek a széveges értékelésben
részestilo tanulok). Az osztdlyzatok szamdnak szambavétele napldellendrzéskor torténik.
Témazard dolgozatok megirdsanak idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijelolt idopont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy)
témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanuld egy irasbeli vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato. Az
irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat Ki
kell osztani.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd ¢€s jutalmazo
intézkedésekrdl. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl,
dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyfonokétdl vagy a dontés hozojatol.

Az intézményi élettel kapcsolatos, személyiiket is érintd feladatokrol, eseményekrdl
folyamatosan, valtozatos formaban tajékoztatjuk oket.

8.10. Intézményegységek kozotti kapcsolattartas rendje

A zavartalan milkddéshez elengedhetetleniil sziikséges informécidaramlas a
székhelyintézmény koordinalasdval a tagintézmények, az intézményegységek, szervezeti
egyseégek vezetdin keresztiil biztositott.

Az intézményegységek Ovodai, iskolai (fejlesztd nevelés-oktatas, dltalanos iskola,
szakiskola) kollégiumi kdzosségei kozotti kapcsolattartas formai:

— kolcsonods sokoldala hospitalési lehetdségek, szakmai konzultaciok,

— rendezvények, kiilonb6zd kdzos megmozdulasok, dsszejovetelek latogatasa,

— napi telefonos és elektronikus levél formajaban torténd kapcsolattartas,
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— koz06s tovabbképzési programok,

— helyettesitések,

— tanuloi és gyermekprogramok,

— ¢és minden olyan fontos, sajatos esemény, mely az Osszevont, kdz0s igazgatisu

intézmény élete szempontjabol felmertil.

A tagintézmények kozotti folyamatos, rendszeres kapcsolattartas — funkciondalis,
szakmai — is elengedhetetlen a zavartalan miikodés érdekében. Igény ¢€s lehetdség szerint
nyomon kovetjlik, részt vesziink egymas programjain, rendezvényein.

8.11. Kapcsolat mas kulturalis létesitményekkel, oktatisi intézményekkel, szakmai
szervezetekkel

A szabadid0 hasznos eltoltése, a kulturdlt szorakozasi formak megismertetése
érdekében fontos a rendszeres kapcsolat tartdsa a kulturalis intézményekkel. Torekszilink arra,
hogy az ezek altal szervezett rendezvényeken, eldaddsokon, kiéllitasokon minél nagyobb
szamban vegyenek részt a sajatos nevelési igényii tanuldink.

A tanulok tarsadalmi beilleszkedését is nagyban segiti a tobbségi iskolakkal vald
egylittmiikodés elsGsorban a sport, a palyavalasztas, kozosségi szolgalat, valamint a kulturalis
rendezvények, palyazati programok keretében.

Nemcsak a tanulok személyiségének fejlddését, hanem a pedagdgusok szakmai
ismereteinek bovitését is jol szolgaljdk a megyén kiviil taldlhaté gyogypedagogiai
intézményekkel kialakitott kapcsolatok.

A Magyar Gyoégypedagogusok Egyesiiletének, az EGYMI Egyesiiletnek és a Nemzeti
Pedagogus Kar Fejleszt6-, konduktori és gyogypedagogia szakmai tagozatanak, illetve a
SPECOE munk3jat folyamatosan nyomon kovetjiik.

A székhelyintézmény ,,Oktatasi Hivatal Béazisintézménye” cimet viselni, innovaciok,
JO gyakorlatok megosztasat vallalja, tanévi munkaterv alapjan valositja meg a bazisintézményi
feladatai korében.

Egyiittmikodési megallapodds alapjan vesz részt az intézmény a felsdoktatasi
képzésben: vallalja a gydgypedagdgus hallgatok gyakorlatdnak vezetését, konzultaciot,

hospitalasok, latogatdsok megszervezését, lebonyolitasat.

Egyiittmiikodési megallapodas keretében vesz részt az intézmény a felndttképzésben:
véllalja a gyogypedagdgiai asszisztensek, pedagdgiai asszisztensek gyakorlatainak vezetését.

Az intézmény nyitott mas oktatdsi tevékenységet folytatd intézményekkel szemben.
Kutatast, mérést, vizsgalatot folytatni csak foigazgatd tudtaval, beleegyezésével lehet. A

kérelmet irasban kell benyujtani.

8.12. Kapcsolattartas a szakképzés gyakorlati oktatasat biztosité gyakorlohelyekkel
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Szakiskolas tanuldink gyakorlati képzése elsdsorban intézményiinkben torténik —
sziikseg szerint, egyiittmitkodési megaallapodas alapjan igénybe vesziink kiilso gyakorlohelyet
IS, mint pld. SZTE Frivészkert - az erre a célra kialakitott, felszerelt szaktantermekben,
mithelyekben.

A székhelyintézmény készségfejlesztd iskolds tanuldi is jarnak kiilsé normal
munkahelyekre a habilitacioés célu munkavégzés keretében. Ez egylittmikodési megallapodas
alapjan torténik, melyben a kapcsolattartas formaja és rendje is rogzitve van. Felelose a
foigazgato.

9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1. A gyermekek, tanulok felvétele

Intézményilink bemenet szabalyozott, a gyermekeink, tanuldéink a pedagogiai
szakszolgalatok varvarmegyei és orszagos szakértéi bizottsagainak szakért6i véleményeli
alapjan keriilnek intézményiinkbe.

Beiskoldzasi korzetiink Csongrad-Csanad varmegye, de mas megyében ¢él6, illetve
hataron tuli novendékeket is fogadunk szabad férdhely esetén.

A szakértdi bizottsagok javaslata nélkiil felvenni és elbocsatani tanul6t nem szabad!

9.1.1. Felvétel az 6vodaba

Egyrészt a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 20. § (1) bekezdése alapjan az 6vodai
beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott keriil sor, masrészt a szakértoi
bizottsdgok javaslata alapjan, szabad féréhely esetén 1) gyermekek fogadasa a tanévben
folyamatosan torténhet. Amennyiben a szakértdi bizottsag altal beutalt gyermeket nem iratjak
be, a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 20. § (7) bekezdése szerint kell eljarni.

A szakérti bizottsdgokkal egyeztetés sziikséges az Ovodaztatas megkezdését
megeldézden:

— akinek az egészségét az 6vodaba jaras veszélyeztetne,

— akinek az étkezése nyelési nehézség, specialis diéta vagy mas okbol a tobbi
gyermekétdl [ényegesen eltérd, és/vagy tobblet gondoskodast igényel, az intézmény
vezetdje az egyedi eset megismerése alapjan dont arrdl, hogy az intézmény ezt fel
tudja-e vallalni,

— akinek a magatartasa sulyosan akadalyozza az évodai csoportban vald foglalkozast,
stlyosan ontorvénylli magatartasu.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betdlti,
tankotelessé valik. A tankoteles kor elérését kovetden a Nkt. 45. § (2) bekezdése alapjan a
sziilo kérelmére a felmentést engedélyezd szerv (Oktatdsi Hivatal) dontése alapjan a gyermek
tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt. A szild kérelmét az iskolakezdés
¢vében januar 18-dig nyujthatja be a felmentést engedélyezd szervhez. Ha az eljarasban
szakért6t kell meghallgatni, akkor csak szakértéi bizottsdg rendelhetd ki. Ha a szakértoi
bizottsag a sziiléi kérelem benyujtasara nyitva alloé hataridé elétt a gyermek tovabbi egy
nevelési évig 6vodai nevelésben torténd részvételét javasolja, a sziil6i kérelem benyujtasara
nincs sziikség.
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A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 22. § (2) rendelkezik arrol, hogy az adott évben
tankoteles korba 1ép6 gyermeket a sziil6 aprilis 1-je és aprilis 30-a kozott — a tanév rendjérdl
sz616 miniszteri rendeletben meghatdrozott, a fenntartdo 4altal kozleményben vagy
hirdetményben kozzétett idopontban — koteles beiratni a lakohelye szerint illetékes vagy a
valasztott iskola els6é évfolyamara. A 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 22. § (3) szerint az
adott évben tankoteles korba 1épd sajatos nevelési igényli gyermeket a sziild a szakértoi
bizottsag véleményében vagy a tankeriileti kozpont végleges hatarozatdban megjelolt
id6pontig koteles beiratni a kijeldlt iskolaba.

9.1.2. A tankotelezettség végrehajtasa

A tankotelezettséget a Koznevelési torveny 45. § szabalyozza.

A szakértéi bizottsdgok javaslata alapjan a tanuldi jogviszony létesitésérol, a
felvételrdl és az atvételrdl a féigazgatd/tagintézmény-igazgatd dont. A tankotelezettség
teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezdddik. A tanuloi jogviszony a beiratas napjan jon
létre. A tankdtelezettség annak a tanévnek a végéig tart, amelyben a tanuld a tizenhatodik
¢letévét betolti. A sajatos nevelési igényll tanuld tankotelezettsége meghosszabbithato annak a
tanitdsi évnek a végéig, amelyben a huszonharmadik életévét betdlti. A tankdGtelezettség
meghosszabbitdsarél a szakértéi bizottsdg szakértdi véleménye alapjan az intézmény
igazgatoja dont. A tankotelezettség teljesitéséért a sziild a felelds. E kotelezettség kiterjed a
beiratkozasra és az intézmény rendszeres latogatasara egyarant.

Az Nkt. 45. § (5) alapjan a tankdtelezettség iskolaba jarassal teljesithetd. Ha a tanuld
egyéni adottsaga, sajatos helyzete indokolja, és a tanuld fejlédése, tanulmanyainak
eredményes folytatasa €s befejezése szempontjabol eldnyds, a tankotelezettség teljesitése
céljabol hatarozott idére egyéni munkarend kérelmezhetd:

Az Nkt. 45. § (5) alapjan a sziild, nagykort tanul6 esetén a tanuld a kérelmet a tanévet
megeldzd junius 15-€ig nyujthatja be a felmentést engedélyezd Oktatasi Hivatalhoz. Ezen
id6pontot kovetden csak abban az esetben nyujthaté be kérelem, ha a tankotelezettség
iskoldba jarassal torténd teljesitését megakadalyozo koriilmény meriil fel. Jogszabalyban
meghatarozott esetben az egyéni munkarendet biztositani kell.

Az egyéni munkarendes tanuld felkészitésérdl (a szakértsi bizottsag véleménye
alapjan, vagy tartos gyogykezelés miatt ), osztalyzatainak megallapitasardl az iskola koteles
gondoskodni. Az iskola igazgatoja koteles tajékoztatni a tanuldt és a sziilét az egyéni
munkarenddel rendelkezd kotelességeirdl ¢€s jogairdl. Az egyéni munkarenddel
rendelkezd/sziild kérelmére részt vehet a tandrai vagy egyéb foglalkozasokon, valamint
felvehetd a napkozibe és a tanuldszobai foglalkozasra. Ezen kérelmekrdl az iskola igazgatdja
dont.

A felkészitést (egészseégiigyi intézmeényben, rehabilitacios intézményben, otthoni
ellatas keretében, digitalis munkarendben) egyéni foglalkozas (heti iddkerete 10 ora, melynek
része az egészsegiigyi és pedagogiai célu habilitacios, rehabilitdcios foglalkozas, az idokeret
az egyes hetek és tanulok kozott atcsoportosithatok) keretében kell biztositani, osztalykeretben
torténd tandrdkon vald részvétellel nem vélthatd ki. A felkészitést elsOsorban
nevelOtestiiletiink pedagogusai latjak el a fOigazgatd felkérésére a neveléssel-oktatassal
lek6tott munkaido terhére.
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Ezen thl a sziil6k szdmara tanacsadast, konzultacios lehet6séget is biztositunk igény
szerint. Amennyiben a sziild nyilatkozik, hogy nem kivannak élni felkészités lehetoségével,
az iskola nem koteles a foglalkozasokat a gyermek szamara megszervezni.

Evente kettd alkalommal adnak szamot tudasukrol. A félévi és tanév végi osztalyozo
vizsgakat valamennyi tantargybol az iskola pedagodgiai programjaban foglaltaknak
megfelelden €és a 6.6 pont alatt szabalyozottak szerint kell megtartani! Az egyéni munkarend
keretében tanuld magatartasat €s szorgalmat nem kell mindsiteni. Az Nkt. 45. § (6a)
bekezdése alapjan, ha az egyéni munkarendben tanul6é neki felrohaté okbol két alkalommal
nem jelenik meg az osztalyoz6 vizsgan, vagy két alkalommal nem teljesiti a tanulmanyi
kovetelményeket, az iskola igazgatdja értesiti a felmentést engedélyezd szervet, és a tanul6 a
kovetkezo félévtdl csak iskolaba jarassal teljesitheti a tankdtelezettségét.

Az egyéni elére haladast nevelésben €s oktatasban részt vevo tanuld esetében az eldirt
tanulmanyi kovetelményeket az NKkt. felhatalmazasa alapjan kiadott miniszteri rendeletben
meghatarozott évfolyam végéig kell teljesiteni.

Az iskola igazgatoja a sziild kérésére legfeljebb egy alkalommal engedélyezheti az
iskola els6 évfolyamanak megismétlését, akkor is, ha a tanuld az el6irt tanulmanyi
kovetelményeket sikeresen teljesitette. Ebben az esetben csak a megismételt évfolyamrol kap
bizonyitvanyt a tanulo.

9.1.3. Felvétel a szakiskolaba, készségfejleszto iskolaba

A készségfejleszto iskola és a szakiskola 9/E. évfolyamara a felvételi eljaras 20/2012.
(VII1.31.) EMMI rendeletben szabalyozottak szerint — a kozépfoku iskolakba torténd
jelentkezés rendje és szabalyai szerint torténik.

Kiils6 iskolabol torténd jelentkezéshez csatolni kell a Szakértdi Bizottsag javaslatat is!

9.1.4. Felvétel a kollégiumba

Az oOvodai, altalanos iskolai, a készségfejlesztd iskolai és szakiskolai felvétel a mas
telepiilésen lakd novendékeknek egyben kollégiumi felvételt is jelent, de a sziil6 valaszthatja a
napi bejarasi format is. A kollégiumba felvehetd az a ndvendék, akinek az egészségi allapota
ezt nem zarja ki.

A kollégiumba felvett tanulok a megadott hataridére, a féigazgato, tagintézmeény-
igazgatd altal irasban kozolt okmaényokat, igazoldsokat magukkal hozva foglalhatjdk el
helytiket. Nem tagadhatdo meg a kollégiumi felvétel akkor, ha a gyermek behozott ruhazata,
felszerelése hianyos.

A kollégiumba szabad féréhely esetén helyr lakost tanulé 1is felvehetd
gyermekvédelmi indokok miatt, Nkt. /7. §(1/b) szerint, ha tanuld testi-lelki egészségét
veszélyeztetd, tanulasat akadalyozo otthoni koriilmények miatt sziikséges.

Férohely hidnyaban a tavolabbi telepiilésrdl érkezd tanulok a férdhely biztositasakor

elsdbbséget ¢lveznek.
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A kollégiumban biztositott napi 6tszori étkeztetésért a sziilok téritési dijat fizetnek. Az
SNI tanuldk alanyi jogon 50 %-os étkezési téritési dijkedvezményben részesiilnek.

A kollégium munkarendjét ugy hatdrozzuk meg, hogy a tanuldk rendszeresen
hazalatogathassanak.

9.2. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a
tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk
meg:

— A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés
ténye nem deriill ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo
informaci6 megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditdsanak
hatarnapja.

— A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes
megbeszElés révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol,
valamint a fegyelmi eljards meginditdsarél és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérdl.

— A legalabb haromtagii fegyelmi bizottsagot a nevelOtestillet bizza meg, a
nevelOtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet
nem jogosult a bizottsadg elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot
tehet.

— A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tliz6 nevelOtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra €s €szrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utdn a
sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

— A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsadg tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idStartamig tartdzkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

— A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil,
amelyet a targyaldst kovetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény vezetdjéhez, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak és sziilgjének.

— A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattdraban kell elhelyezni.

— A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzo
nevelGtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.
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— A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagénak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni.

9.3. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards eldzheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozéasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a
sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

— az intézmény igazgatdja a fegyelmi eljards meginditasat megelézden személyes
talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megelz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol,

— a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tdjékoztatni kell a tanul6t és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljards lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg
kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hatéaridejét,

— az egyeztetd eljards kezdeményezése a foigazgatd/tagintézmény-igazgatd
kotelezettsége,

— a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeléz0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a
tanulot és a sziilot nem kell értesitenti,

— az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatoja tizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Gton és irasban
értesiti az érintett feleket,

— az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény igazgatdja olyan helyiséget jeldl ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei,

— az intézmény igazgatdja az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléseéhez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges,

— a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza,

— az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztazasa €s a felek allaspontjanak kozelitése,

— ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfliggeszti,

— az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal
lezaruljon
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— az egyeztetO eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala,

— az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa,

— az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik,

— a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli  megallapodasban  foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

10. Az intézmény miikodésének egyéb kérdései

10.1. Belsé etikai, jogi és munkaiigyi eléirasok

Az intézmény valamennyi dolgozdjdnak mind az intézményben, mind azon kiviil
példamutatdan kell viselkednie és tevékenykednie, munkajaval és magatartdsaval segitenie
kell az intézmény oktato-neveld feladatainak megoldasat.

Az intézmény pedagoégusainak és mas dolgozoinak a tanuloktol vagy azok
hozzatartozoitol — a mindennapi életben szokasos figyelmesség kivételével — ajandékot,
tovabba kolcsont és jogtalan eldnyt elfogadni nem szabad.

A tanulok munkajat intézeti dolgozok magén célra sem tanitasi idében, sem azon kiviil
nem vehetik igénybe, kivéve a kdznapi életben szokasos szivességeket.

A pedagdgus sajat iskolank tanulgjat — a sziild felkérésére, magantanitvanyként dijazas
ellenében — csak rendkiviili esetben, a féigazgatd eldzetes engedélye alapjan tanithatja.

Barminem@ pénzgyiijtést (kirandulasra, egyéb iskolai rendezvényre) elbzetesen az
osztaly sziilé1 kozosségevel egyeztetni kell (sziilok jovahagydsa, alairasa, sziiloi kozosség
képviseldje kezeli a pénzt), valamint a fdigazgatoval, tagintézmény-igazgatoval
engedélyeztetni kell. Nagyobb pénzosszeget csak szabalyos formdban, a féigazgato,
tagintézmény-igazgatd altal megbizott személy vehet 4t a sziil6tdl — és azzal a megbizott
koteles elszamolni.

A tanulok szamara vagy egyéb iskolai célra, iskolan kiviili személyektdl vagy
intézményektdl, civil szervezetektdl adoményt elfogadni, felhasznalni csak a fdigazgato,
tagintézmény-igazgatd eldzetes t4jekoztatdsa, engedélye, az adomany jellegétél ¢és
nagysagatol fiiggden fenntartoi tajékoztatas, egyeztetés, jovahagyas alapjan lehet.

A tanulok fejlédésérdl és tanulmanyi eredményérdl csak a foigazgato/féigazgato-
helyettesek/tagintézmény-igazgatok és az illetékes pedagogusok adhatnak felvilagositast a
szlildknek. A neveldmunkat kozvetleniil segité munkakorokben dolgozok ilyen iranyu
tajékoztatasra nem jogosultak!

A tanulokkal kapcsolatban tudomdasunkra jutott csaladi, orvosi és egyéb adatok,
informaciok hivatali titoktartas targyat képezik.

A f8igazgatd/tagintézmény-igazgatd az intézmény dolgozdival az Oket érintd
fontosabb munkaiigyi jogszabalyokat, valtozasokat, dontéseket rendszeresen értekezleteken
ismerteti meg.

A foigazgato egyiittmiikodik az intézményben miikod6 Pedagogus Szakszervezettel.
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10.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény igazgatdja altal kijeldlt munkahelyen,
munkakorben az ott érvényben 1évé szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési
okmanyban, munkakori leirdsban leirtak szerint torténik.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen talmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betoltésével 0Osszefiiggésben jutott tudomdésara, és amelynek kozlése a
munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat. A dolgoz6é munkajat
az arra vonatkoz6 szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak (a
munkakori leirasban foglalt), valamint a szakmai elvardsoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben, adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhaté felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanosséagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezdk:

— adolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

— az ellatottak, dolgozdok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,

— az ellatottak, dolgozok egészségi allapotara vonatkozo adatok.

A hivatali titok megsértése vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg0rizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

10.3. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtajékoztatd szervek munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak

az alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegitenitik:

— A televizid, a radio és az irott sajtod képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak minésiil.

— A felvilagositas-adés, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a fenntartoi
eljarasrendet. A tajékoztatas mellett, sziikség esetén egyeztetni, engedélyeztetni
kell. Az intézményt érintd6 szakmai kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve
nyilatkozatadasra a foigazgatd, vele egyeztetve a tagintézmény-igazgatd vagy a
foigazgato altal esetenként (projekt) megbizott személy jogosult.

— Elvéras, hogy a nyilatkozatot addé a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A k6z06lt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozd rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és
érdekeire.

— Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
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az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevonek a torvény alapjan joga van arra, hogy a vele készitett riport
kész anyagat a kozlés eldtt megismerje. Kérni kell az ujsagirot, riportert, hogy az
anyagnak azt a részét, amely az § szavait tartalmazza, kdzlés el6tt vele egyeztesse.

10.4. Reklamtevékenység szabalyai az intézményben

Intézményiinkben kizarolag olyan rekldmtevékenység folyhat, ami a gyermekeknek,
tanuloknak szo6l, és téméajaban:

— az egészséges ¢letmoddal,

— kornyezetvédelemmel,

— tarsadalmi-kozéleti tevékenységgel (politikai kivételével)

— kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.

Minden egyéb reklamtevékenység tilos!

Vitatott esetben az adott reklamozas lehetdségérdl a foigazgatod dont.

10.5. Egyéb szabalyok

Vagyonvédelem

Az intézményegységek teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartozkodd
minden személy koteles:

— akozosségi tulajdont védent,

— a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

— aziskola rendjét és tisztasdgat megdrizni,

— az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

— atliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

— amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Vagyonvédelmi okok miatt az intézmény teriiletén idegen személy csak engedéllyel
tartozkodhat. Zarva kell tartani tanitasi id6 alatt az iiresen hagyott zarhat6 tantermeket,
foglalkoztat6 termeket, k6z0s helyiségeket.

A zarak hasznalhatosagarol vald gondoskodas a helyi vezetdk feladata.

A bezart termek, helyiségek kulcsat kijelolt helyen kell tartani és a kulcsokrol
nyilvantartast kell vezetni.

Nem intézményi célra csak a fOigazgatoval, tagintézmény-igazgatoval egyeztetve,
fenntartoi engedéllyel és érvényes bérleti szerzddés birtokaban vehetdk igénybe a helyiségek
és létesitmények.

Kartéritési kotelezettség

A dolgoz6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
feleldsséggel tartozik.

Szandékos karokozds esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni. A
vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgéltatasi vagy
elszamolési kotelezettséggel atvett dolgokban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket
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allandéan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy
elismervény alapjan vette at, mint példaul az informatikai eszk6zok (laptop).

Leltarhidnynak mindsiil a kezelésre szabalyszerlien atadott és atvett anyagban, aruban
ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard veszteség
mértékét meghalado hiany.

A dolgozd a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékli és értéki
eszkOzoket csak a fOigazgatd vagy a tagintézmény-igazgatd engedélyével hozhat be
munkahelyére, illetve vihet ki onnan. Idegen, nem az intézmény tulajdonat képezo
(nyilvantartasaban nem szereplo) eszkozokért felelosséget nem vallalunk!

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megdvasaért!

10.6. Az intézmény iigyfélfogadasa

A fOigazgatd, a tagintézmény-igazgatok ¢és az intézmény kijelolt dolgozoéi
igyfélfogadast tartanak tanitasi napokon 8.00-16.00 ora kozott, a nyari sziinetben szerdai
napokon 8.00-12.00-ig.

Az tugyfélfogadast tartd6 dolgozok kijeldlése, a fogadas rendjének szabalyozasa az
intézmény féigazgatdjanak, illetve a tagintézmény-igazgatok feladata, amely mindenkori
tanév rendjéhez igazodik. Az intézmény tigyfélfogadasanak szabalyai nyilvanosak.

11. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ tervezett feliilvizsgalata, modositasa kotelezd jelleggel a koznevelési torvény
modositasa esetén, vagy egyéb magasabb jogszabaly SZMSZ-re vonatkozé eldirdsai szerint
torténik. A modositast kezdeményezheti:

— a fenntarto,

— foigazgato,

— nevelGtestiilet,

— az iskolaszék,

— asziiléi1 kozosség képviseldje.

Hodmezovasarhely, 2024. szeptember 30.

Megyesi Istvanné
foigazgato
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1. szamii melléklet
Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara Dbiztositja az intézmény pedagdgiai programjanak
megvalositasdhoz, tevékenységéhez, a neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gyujtését, feltarasat, megdrzését és hasznalatat, a konyvtari
rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba részt vesz a konyv és koOnyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsdban. Az intézmény konyvtara a konyvtar-pedagodgiai tevékenységét
koordinal6 szervezeti egység.

A konyvtar SZMSZ-e szabalyozza a miikodésének és igénybevételének szabalyait. Az
iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyijtokorébe tartozd dokumentum vehet6 fel.
A tankdnyveket kiilon gytjteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

2. A konyvtar elhelyezkedése, alapkovetelményeknek valéo megfelelésége

Kozmutza Fléra Ovoda, Altalinos Iskola, Szakiskola, Kollégium, Egységes
Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény 6800 Hodmezovasarhely, Kutasi ut 34-36.

A konyvtar (tobbcélu terem) helye a féépiilet f6ldszinti részén van.

Nyitvatartasa: heti egy ora a konyvtari feladatot ellatdo pedagogus orarendjének fiiggvényében,
alkalmazkodva a konyvtarhasznalok igényeihez is.

Alapkovetelményeknek valo megfelelésége:

- a haszndlok altal konnyen megkdzelithetd helyiség (szdmitogép és internet hozzaférés
biztositott),

- alkalmas az allomany szabadpolcos elhelyezésére

- legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

- haromezernél tobb konyvtari dokumentuma van

- tanitasi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfeleld idOpontban a nyitvatartas
biztositott,

- rendelkezik a konyvtar mikodtetéséhez, nyilvantartasok vezetéséhez sziikséges
eszkozokkel (gépi nyilvantartas), de konyvtari nyilvantartdé programmal nem
rendelkeziink.

Kozmutza Fléra Altalanos Iskola és Szakiskola Rigé Alajos Ovoda, Altalianos Iskola,
Szakiskola, Kollégium és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény
Atmenetileg nem miikodik a konyvtarunk. A konyvtari kolesonzéseket, és a konyvtari
foglalkozasokat a Szentesi Gyermekkonyvtarban tudjuk megtartani. Az altaluk szervezett
programokon, felhivasokon rendszeresen részt vesziink.

Kozmutza Flora Altalanos Iskola és Szakiskola Csongradi Tagintézménye
6640 Csongrad, Kereszt tér 1.
A konyvtar helye: az épiilet foldszinti részén van.
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Nyitvatartasa: heti 1 6ra minden héten szerda délutdn, a mindenkori konyvtarosi feladatot
ellato gyogy/pedagdgus orarendjének fliggvényében

Alapkovetelményeknek valo megfelelésége (részleges):

- a hasznalok altal konnyen megkdzelithetd helyiség (szdmitogép és internet hozzaférés
biztositott),

- alkalmas az allomany szabadpolcos elhelyezésére,

- legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

- kozel haromezer konyvtari dokumentuma van,

- tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelelé idopontban a nyitvatartas
biztositott,

- rendelkezik a konyvtar mikddtetéséhez, nyilvantartdsok vezetéséhez sziikséges
eszkozokkel, de konyvtari nyilvantarté programmal nem.

Kozmutza Flora Altalanos Iskola és Szakiskola Papay Endre Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Kollégium és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény

6900 Mako, Vasdarhelyi utca 1-3.

A konyvtar helye: kollégium épiiletében kialakitott konyvtarszoba

Nyitvatartasa: péntek 12:45- 13:30 6ra

Alapkovetelményeknek valé megfelelosége (részleges):

- a hasznalok altal konnyen megkozelithetd helyiség,

- alkalmas az allomany szabadpolcos elhelyezésére,

- legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

- a konyvtari dokumentumok szama nem éri el a haromezret,

- tanitasi napokon a tanulok, pedagodgusok részére megfeleld idOpontban a nyitvatartés
biztosithato,

- rendelkezik a  kiilonb6z0  informacidhordozok  hasznalatdhoz a  konyvtari
miukodtetéséhez szlikséges nyilvantartasok vezetésehez, katalogus épitésehez sziikséges
eszkozokkel (leltarkonyv), de konyvtari nyilvantarté programmal nem.

Kozmutza Fléra Altalanos Iskola és Szakiskola Klug Péter Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Kollégium és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény
6725 Szeged Bécsi korut 38.
Konyvtar helye: foépiilet 1. emelet
Nyitvatartasa: Hétfo-Csiitortok 7:45-16:00
Péntek: 7:45-13:00
Alapkovetelményeknek valo megfelelsége:
- ahasznaldk altal konnyen megkozelithetd helyiség:
o szamitogeép és internet hozzaférés biztositott
o mozgassériilteknek kerekesszékkel nem megkdzelithetd
- alkalmas az 4llomany szabadpolcos elhelyezésére,
- legaldbb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,
- haromezernél tobb konyvtari dokumentuma van,

77



- tanitasi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfelelé idépontban a nyitvatartas
biztositott,

- rendelkezik a konyvtar mikodtetéséhez, nyilvantartdsok vezetéséhez sziikséges
eszkozokkel, de szamitdgépes konyvtari nyilvantartdé programmal nem.

3. Iskolai konyvtar alap- és kiegészit6 feladatai

- gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, orzése, gondozasa ¢és rendelkezésre
bocsatasa,

- tajékoztatas nydjtasa a dokumentumokroél és szolgaltatasokrol,

—  tanorai foglalkozasok tartésa,

—  konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositésa,

- konyvtari dokumentumok kodlcsonzése,

—  tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuloink szamara,

—  igény esetén tanoran kiviili foglalkozasok,

— a pedagogusok alapvetd tankdnyvi, szakirodalmi igényének kielégitse.

4. A konyvtar miikodésével kapcesolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

— az Osszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni,

— akonyvtéaron kiviil elhelyezett dokumentumokroél leldhely-nyilvantartast kell vezetni,

— a konyvtar alloménya ajandék utjan is gyarapodik, de gyiijtokorébe nem tartozo
dokumentumok még ajandékként sem keriilhetnek a kdnyvtarba,

— akonyvtarba érkez6 dokumentumokat a konyvtaros feladatot ellatd pedagogus bevezeti a
nyilvantarté konyvbe/fiizetbe/szamitogépes nyilvantartasba.

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

— szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az
utobbiak korlatozott szamban),

—  tankdnyvek, kiilonb6z0, a tanulmanyi munkat elésegitd konyvet és segédeszkozok (pl.:
térképek, példatarak, feladatgyiijtemények stb.) kdlcsonzése,

— informaciogyiijtés az internetrdl a konyvtaros feladatot ellatdé pedagogus segitségevel,

- lexikonok és kiilonb6zd alacsony példanyszdmu konyvek, dokumentumok konyvtari
hasznalata,

—  tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol,

—  konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa,

—  tajékoztatds nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasokrol.

A konyvtar szolgaltatasai ingyenesek.

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja
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Az iskolai konyvtar szolgéltatasait — helyben hasznalat, kolcsonzés, csoportos hasznalat,
ajanlo bibliografidk készitése, internet-hasznalat is — az intézmény valamennyi jogviszonyban
allo didkja és a munkaviszony fennélldsadig minden munkavallaldja igénybe veheti.

A konyvtar zart kore miatt kiilon beiratkozas résziikre nem sziikséges. Egyéb személyek
a székhelyintézményben csak a féigazgato, vagy foigazgato-helyettes, a tagintézményekben
csak a tagintézmény-igazgatd engedélyével kolcsondzhetnek konyvet. Gyogypedagogiai
targyu irodalmat az érdeklddo foiskolai hallgatok, sziilok szadmara is rendelkezésre bocsatunk.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idében egy honap (egy alkalommal
legfeljebb hdarom dokumentum kélcsonozheto). A kolesonzési hatarid6 egy alkalommal
meghosszabbithatd Gjabb egy honapra. Ertelmileg akadalyozott tanuldink csak intézményi
hasznalatra kolcsondznek konyveket. Tanév végén minden konyvet vissza kell vinni a
konyvtarba (attdl fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).

Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek
fliggvényében valtozik.

A konyvtarhasznalok kotelesek a kolesonzott dokumentumokat megovni. Ertelmileg
akadalyozott tanuldink allapotuk miatt a konyvek megrongaldodasaért kartéritésre nem
kotelezhetok, a rongalast lehetdség szerint meg kell akadalyozni.

A kolcsonzés nyilvantartasa tobbségében kézi, illetve lehetség szerint szamitogéppel
torténik. Bejegyzésre keriil a kikdlesonzott dokumentum szerzdje, cime, kolcsonzés datuma.
Az atvétel tényét a haszndlatra atvevd aldirasa hitelesiti.

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkordk részére a konyvtaros feladatot ellatd
pedagbgus, az osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetdk konyvtarhasznalatra épiild
foglalkozasokat is tarthatnak. A konyvtaros feladatot ellaté pedagdgus allando kapcsolatot tart
az osztalyfonokokkel, sziikség szerint egyeztetnek ¢€s segitséget ad a csoportos konyvtari
foglalkozasok megtartasahoz.

A feleslegesség valt, elavult fizikailag tonkrement konyvekrdl, valamint az olvasok
altal elveszitett konyvekrdl évente egyszer jegyzéket készit, és ezeket az allomanybdl kivonja.

A nyitvatartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar meghatarozott tanitasi napon tart nyitva, A nyitvatartas ideje
igazodik a didkok és a munkavallalok igényeihez, amit ugy kell megszervezni, hogy minél
tobben hozzaférhessenek a szolgaltatasaithoz. A konyvtaros feladatot ellaté pedagogus a
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében biztositja a konyvtari 6érédkat, melyeken sziikség
szerint a konyvtarhasznalokat tdjékoztatassal, tanacsadassal is segiti a megfeleld irodalom
felkutatasaban. A kolcsonzési 1dordl a tanulok a konyvtarterem ajtajara, illetve hirdetdjére
kifiiggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtarterem nyitvatartasi
ideje alatt hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos!
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5. Gyiijtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat és informacidhordozdkat, melyekre az oktatdo-neveld-fejlesztd tevékenységhez
sziikség van.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytlijtokorti szakkdnyvtar, amelynek legalapvetébb
sajatos feladata az iskolai oktato-neveld-fejleszté munka megalapozasa. E feladat ellatasa
érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyujti, feltarja, meg6rzi és rendelkezésre
bocsatja dokumentumait.

Az iskolai konyvtar gyiijtokore
A dokumentumoknak kiilonb6z6é szempontbol meghatarozott kore. A szisztematikus,
tervszerll ¢és folyamatos gyiijtdémunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata.

Az allomanybévités f6 szempontjai

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar a kozeljovo wjabb kihivasainak, egyre
sz¢lesebb kori sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a konyvtar rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésére.

Az iskolai konyvtarunk gyiijtokorét meghatarozo tényezok

A konyvtari feladatot ellatd pedagogus a folyamatos tervszerli és aranyos allomany
alakitdsat a  nevelGtestiilet  véleményének, javaslatainak  meghallgatdsaval, a
foigazgato/tagintézmény-igazgatok jovahagyasaval, a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével végzi. Az intézménylink konyvtarainak dlloménya kicsi, ezért kiemelten
sziikséges gylijteni a csak helyben hasznalhato, vagy egy-egy tanitasi orara kolcsondzhetd
allomanyt.

Az iskolai konyvtarak alapfunkcidjat az altalanos iskola, készségfejlesztd iskola,
szakiskola nevelési-oktatasi céljai hatdrozzak meg, melyet specialissa tesznek az iskoldban
folyo, az épek altalanos iskolajanak feladataitol eltéré szakmai, rehabilitacios, habilitacids és
fejlesztési feladatok.

Az iskola konyvtaraknak biztositani kell a tanulok és pedagogusok szamara azokat az
informécidhordozokat, amelyek fontos szerepet toltenek be az oktato-neveldmunka
folyamatéban.

A fentiekben foglaltak a konyvtar elsddleges funkcidi, az ebbdl adodod feladatainak
megvalodsitasat segité dokumentumok tartoznak a konyvtar {6 gytijtoé korébe.

Fé gytijtokor

—  Kézikodnyvek,

— Segédkonyvek,

— Hézi olvasmanyok,

— A tankdnyvekben és egyéb segédletekben ajanlott olvasmanyok,
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- Az oratervezés menetében munkaltatd vagy szemléltetd anyagként hasznalatos mivek,
- Tananyaghoz kapcsolodé ismeretk6zl6 és szépirodalom,

- Periodikumok,

— A tanitast-tanulést segit6 egyéb, nem nyomtatott ismerethordozok.

A konyvtaraink szakkonyvtarként és gyermekkonyvtarként is funkcionéalnak.

Az iskolai konyvtar mitkodése formai szempontbol
- irasos, nyomtatott dokumentumok (kényv, periodika, brossura)

- kéziratok
- audiovizualis  ismerethordozok  (hangz6  dokumentumok, hangos-,  képes
dokumentumok)

— egyéb informéciohordozok.

A beszerzés forrasai

Az iskolai konyvtar allomanya vasarlas és ajandékozas utjan gyarapodik. Semmilyen
uton nem keriilhetnek az allomany gytijtékorébe nem tartozd dokumentumok pl. felnott
szorakoztato irodalom.

A gyiijtés szintje és mélysége

A konyvtar gyiijtékore alapszinten az ismeretek minden agara kiterjed. Kiemelten kell
gyljteni a helyi tantervben meghatarozott hazi olvasmanyokat, az 6raszervezéshez eszkozként
hasznalhat6 miiveket. A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kapcsolodd szép- €s ismeretk6z16
irodalmat tartalmi teljességgel, de valogatva kell gytijteni.

Iskolankban fokozott szerepe van a szemléltetésnek, a tananyag minél sokoldalubb
megkozelitésének, ezért a tantargyak oktatasaban felhaszndlhaté tudomanyteriiletek
enciklopédikus szintli gyljtése, valamint az iskolai ilinnepélyek, miisorok készitéséhez
felhasznalhato miisorfiizetek, gylijteményes kotetek beszerzése €lvez elsdbbséget.

SZEPIRODALOM
A gyiijtés terjedelme és szintje: A gyiijtés mélysége:
Atfogo lirai, prozai, dramai valogatassal
antologidk a vilag- és magyar irodalom
bemutatasara
Az altalanos iskolai, szakiskolai kiemelten
tananyagok megfelelden a hazi és ajanlott
olvasméanyok

A tananyagban szerepld szerzok teljességgel
valogatott miivei, gylijteményes kotetei

A magyar ¢és kiilfoldi népkdltészet és teljességre torekvden
meseirodalmat reprezentald antologidk
gylijteményes kotetek.

A kiemelkedd, de a tananyagban erds valogatassal
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nem szerepld kortars alkotok miivei

Tematikus antologiak

Regényes életrajzok, torténelmi
regények

Népszerti, foként magyar meseirok
miivei

Gyermek ¢s ifjusagi regények,
elbeszélés és verseskotetek

ISMERETKOZLO IRODALOM

A gyujtés terjedelme és szintje:

Alap és kozépszintii altalanos lexikonok,
enciklopédiak

A tudomanyok, a kulttra, a hazai és az egyetemes
miivelddéstorténet:

— alapszintli 0sszefoglaloi
A tananyaghoz kozvetlentil kapcsolodo, tudoményok
egészét, vagy azok részteriileteit bemutato:
— alapszintli szakiranya segédkonyvek
—  kozépszintl szakiranyu segédkonyvek
A tantargyak (szaktudoményok)
— alapszintli elméleti és torténeti
Osszefoglaloi
—  kozépszintli elméleti és torténeti
osszefoglaloi
Munkaltatd eszkozként hasznalatos miivek
— alapszintli ismeretk6z16 irodalom
—  kozépszintli ismeretk6z16 irodalom
A tanult tantargyakban valo elmélyiilést és a
tananyagon tilmutato tajékozodast segitd alap- és
kozépszintli ismeretk6z16 irodalom
Ervényben 1év§ altalanos iskolai tankonyvek,
munkatankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok
Palyavalasztasi utmutatok, felvételi kovetelményeket
tartalmazo kiadvanyok
Helyismereti, helytorténeti kiadvanyok

valogatassal
valogatassal

valogatassal

valogatassal

A gyiijtés melysége:
teljességgel

teljességgel

teljességgel

teljességgel
valogatva

valogatva

valogatva

valogatva
valogatva
erds valogatassal

teljességgel

teljességre torekvéen

— Hoédmezobvasarhelyre/Makora/Szegedre/ teljességgel valogatva

Csongradra/Szentesre vonatkozoan
—  Csongrad-Csanad varmegyére
vonatkozoan
Az iskolatorténettel, az iskola életével kapcsolatos
dokumentumok
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PEDAGOGIAI GYUJITEMENY

Az iskolai konyvtar gytijti a pedagdgusok szakmai tovabbképzését és az orakra vald
felkésziilést segité pedagogiai szakirodalmat (pedagogiai lexikonok, alapvetd neveléselméleti
kézikonyvek, neveléstorténeti dsszefoglalasok, a kézneveléssel kapcsolatos dokumentumok, a
személyiségformalas egyes teriileteivel, csaladi és az iskola kapcsolataval foglalkozo, a
konfliktushelyzetek megoldasat segito munkat, csaladi életre neveléssel, az értelmi neveléssel,
a személyiség formalassal kapcsolatos alapvetd munkak, tanari kézikényvek, tanari
modszertani segédkonyvek, tanulmanyok). A pedagodgia hatartudomanyai koziil az alapvetd
pszichologiai irodalmat, valamint a szociologia, szociografia irodalmat enciklopédikus
szinten, illetve azon miiveket, melyek szoros kapcsolatban vannak a napi pedagogiai
gyakorlattal.

Specialis nevelési, oktatdsi feladatokat ellatdé iskolaként a konyvtar gyijti a
gyogypedagogia kiilonbozo teriileteivel foglalkozd (fejlesztopedagogiai, habilitacios és
rehabilitdcios sth.) témaju szakirodalmat.

A konyvtaros feladatokat ellatdé pedagogus tajékoztaté munkdhoz a kézi- és
segédkonyvek mellett valogatva gylijtendék az altaldnos ¢€s szakbibliografidk, konyvtari
katalogusok, a konyvtari feldolgoz6 munkahoz a gyarapitas, nyilvantartas, bibliografiai leiras,
osztalyozas, katalogus szerkesztés szabalyait, szabdalyzatait tartalmazd segédletek. Tartalmi
teljességgel gylijtendd a konyvtari munka médszertani segédletei. Teljességgel gytijtendok az
iskolai konyvtar dallomanyara vonatkoz6 alapjegyzékek, mintakatalogusok, tantargyi
bibliografiak.

Periodika gyiijtemény

Vilogatassal gylijtenddk a tanitas-tanulds folyamatdban felhasznéalhat6 gyermek- és
ifjisagi lapok, tudomanyos ¢és miivészeti folyodiratok, az anyanyelvi miivelddést segitd
periodikumok, pedagogiai, gyogypedagogiai, pszichologiai folyoiratok, a tantargyak
modszertani folyoiratai, a konyvtari szakmai folyoiratok.

Audiovizualis gytijtemény
A kiilonbozd tantargyak oktatdsdhoz rendszeresen felhasznalhatd oktato, illetve
ismeretterjeszté dokumentumok.

6. Katalogusszerkesztési szabalyzat (a konyvtari adllomany feltardsa)

Az iskolai konyvtar alloméanya alapkatalogusokkal feltarva 4all az olvasok
rendelkezésére. A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum
leirds) és tartalmi (0Sztdalyozas) feltarasat. Az adatokat rogzité kataldguselem tartalmazza a
bibliografiai és besorolasi adatokat.

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait
(bibliogradfiai leirds) és biztositsa a visszakereshetdséget (besoroldsi adatok).

A bibliografiai leiras szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentum-tipusonként. A
leirds forrasa minden esetben az adott dokumentum. A szabvéany értelmében az iskolai
konyvtar az egyszeriisitett leirast alkalmazza. A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett
bibliografiai leiras adatai: cim, szerzd, kiadas.
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Bettirendes leiré katalogusunk (szerzé neve és a mii cime alapjan) a
visszakereshetOséget is biztositja.

7. Kiegészito munkakori leiras a konyvtaros feladatot is ellato pedagogus szamara

- felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkéhoz
sziikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

—  kezeli a szakleltart, az eldirt iddszakban a leltarakat kezeld dolgozoval elvégzi a
leltarozast,

—  folyamatosan vezeti a leltarkdnyveket, végzi a gylijtemény feltarasat,

- azonnal jelzi a koztes id6szakban a szakleltarban keletkezett hianyt,

- felelés a technikai eszkozok és taneszk6zOk allapotdnak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok irdnti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értéki
eszkozoket (szamitogép, projektor, DVD-lejatszo, erdsito, stb.)

—  minden tanévben Osszedllitast készit az iskolai konyvtdr szadméra beszerzendd
konyvekrol és oktatasi segédletekrol,

- a nyitvatartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitvatartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztésérol,

- statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

—  minden évben legaldbb egy alkalommal kimutatast tesz k6zz¢ a beszerzett fontosabb 1j
konyvekrdl, amelyet a tanari szobdban €s a konyvtari hirdet6tablan kifiiggeszt,

— gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszk6zok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

— a konyvtar mikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév végén
Osszefoglalja,

- elvégzi a tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az Osszegzést,
kiosztja a tankonyveket, begytijti a kolcsonzeéssel biztositott konyveket,

—  kifliggesztéssel és elektronikus formédban kézzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,

- lebonyolitja a konyvtar szamara vasarlandé konyvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast,

—  minden tanévben jinius végéig a tanariban és a tanulok szdmara egyarant kozzéteszi a
kolcsonozhetd tartds tankonyvek €s segédkonyvek listajat,

- igény szerint csoportfoglalkozasokat tart a tanulok szamara

0

. Tankoényvtari szabalyzat
Konyvtarunk  koézremiikodik az iskolai tankoOnyvellatds megszervezésében,
lebonyolitasaban.

8.1. Jogszabalyi hattér:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

- 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

- 20/2012. (VI1II. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
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8.2. A gyarapitas modja

A tankdnyvellatas allami feladat, melyet az allam egységesen a Konyvtarellaton
keresztiil 1at el. A tankonyvrendelésnek biztositania kell, hogy minden tantargy tanuldsdhoz
rendelkezésre alljanak a szilikséges tankonyvek.

A jogszabaly 4ltal biztositott moédon minden tanuld részére a tankonyvek
téritésmentesen allnak rendelkezésre. Az allamilag ingyenes tankonyvek — munkafiizetek,
munkatankonyvek kivételével — tartds tankonyvként kezelenddk, az iskolai konyvtari
allomanyba nyilvantartasba kell venni, az utolsd tanitdsi napon a tanuldok kotelesek
visszaszolgaltatni az iskola konyvtaranak, ahonnan egész évben biztositani lehet a
tankonyvellatast kdlcsonzés formajaban.

A fejlesztd nevelés-oktatasban résztvevok szamadra a fejlesztd eszkdzok beszerzése is
biztositott a tankonyvtamogatas terhére.

8.3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
A féigazgato/tagintézmény-igazgato feladata:
— felelds az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséeért,
— megalkotja a tankdnyvellatas helyi rendjét,
— kijeldli a tankonyvellatasért felelos személyt,
— atankonyvrendelést feliigyeli, koordinalja,
— felhasznalhatd keretosszeg alapjan a tankOnyvrendelésrél egyeztet az
osztalyfonokokkel, szlikség szerint mdodositast kezdeményezés,
— egyeztet a sziikséges szervezetekkel (tantestiilet, Sziiloi Szervezet),
— kapcsolatot tart a fenntartéval.

A féigazgatd tankonyvellatasért felelds személyt, tankonyvfelelds jelol ki, aki az alabbi
feladatokat végzi:
— tartja a kapcsolatot az iskolaban valamennyi, a tankonyvellatasban érintett
személlyel,
— elokészitd felmérést végez,
— osztalyonként Osszesiti a tankonyvlistat,
— feltolti és tovabbitja a tanulok adatait a KELLO-nak,
— tartja a kapcsolatot a vezetdvel,
_ tartja a kapcsolatot a KELLO-val,
— lebonyolitja a tankdnyvrendelést,
— intézi a poétrendelést, a lemondast,
— atveszi az iskolaba érkezd tankonyveket,
— megszervezi azok kiosztasat, a sziilok alairasukkal igazoljak atvételiiket,
— gondoskodik a visszarurol,
— a megérkezett tankonyvek koziil el6késziti bevételezésre azokat a konyveket,
melyekhez kdnyvtari kolcsonzéssel juthatnak a tanulok és a pedagogusok.
A tankdnyvfelelés gondoskodik arr6l, hogy a tankdnyvjegyzék iddben alljon
rendelkezésre az iskola nevelGtestiilete szdmara.
A tankdnyvrendelést a tanari igények és munkakozdsségi vélemények alapjan a
tankonyvfelelOs késziti el, a féigazgatd/tagintézmény-igazgatd hagyja jova.

85



Osztalytonok:
— részt vesz a tankdnyvek tanév elején torténd kiosztasaban,
— elvégzi a tankdnyvvalasztast, tankonyvigényt, listat allit dssze,
— tartds tankonyveket a tanév végén begyljti.

Az SNI-s didkjaink az elsé tanitdsi héten személyre szoloan kapjak meg az adott
évfolyam osztalyfonoke altal megrendelt konyveket, tobbségében munkaltatoi kiadvanyokat,
illetve a sulyos és halmozottan fogyatékos gyermekek a fejlesztd eszkozoket. A sziilok
alairasukkal igazoljak atvételiiket.

8.4. Nyilvantartas modja, formaja

A tanuldi munkatankdnyvek, munkafiizetek nem keriilnek bevételezésre a konyvtari
allomanyba. A hatékony haszndlataért és megorzéséért az osztalyfonok felelds (a tanulok
jelentos része — sulyos és halmozottan fogyatékos, kozépsulyos értelmi fogyatékos- a
konyveket/fejlesztd eszkozoket nem viszik haza, kartéritésre nem kételezhetdk).

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, , Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli a
készleten 1évd tartos tankonyveket.
A konyvtaros feladatot ellaté pedagdgus évente listat készit:
— az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos),
—  Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett konyvekrdl (szeptember-oktober),
— a tanév végén a hasznalt tankonyvek begylijtését koordindlja, visszagylijtott tartods

konyvet
atveszi, rendszerezi, kolcsoniiket elokésziti,

—  Osszesitett listat készit a készleten 1év6 még hasznalhato tankdnyvekr6l (junius 15-19),
— listat készit a selejtezend6 tankonyvekrol (oktober-november),
— statisztikdhoz adatot szolgaltat.
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2. szamu melléklet
Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori
leirdsa van, amelyet az alkalmazast kovetd néhany 7 napon beliil megkap, atvételét alairasaval
igazolja. Minden esetben koveti a munkakori leiras a munkakori feladatok valtozasat. A
munkaba visszatérd dolgozok is aktualizalt, i munkakdri leirast kapnak.

A munkakor megnevezése: foigazgato-helyettes
(dltalanos feladatokra)
A munkavallal6é neve: XY
Munkaltatd: Hodmezdvasarhelyi Tankeriileti Kozpont
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Tankeriileti igazgatd
Munkaltatéi jogkor kdzvetlen gyakorloja: féigazgatd
Feladatellatasi hely:
Iskolai végzettsége, szakképesitése:

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkajat maga jogosult meghatarozni a 2023. évi LI torvény (tovabbiakban: Puétv.)
77.8. (1)a)-(2)bekezdései szint. Kotetlen munkarendben a vezeté a munkaideje felhaszndlasat
és beosztasat, az eldirt tanordk, foglalkozdasok (2. melléklet Puétv.) megtartisanak
kotelezettségeén kiviil maga jogosult meghatdrozni, munkaidejének a tanorakkal le nem kotott
részében latja el a vezetdi megbizassal kapcsolatos feladatokat.

A foigazgato kozvetlen munkatarsa, els6szamu helyettese. Munk4jat a hatalyos
jogszabalyok Nkt. és rendeletei, Pliétv. és végrehajtasi rendelete, Gyvt. és az intézmény belsd
szabalyzatai alapjan, a foigazgatd altal meghatarozott feladatok szerint végzi. Az intézmény
vezetdje gondoskodik a munkdjahoz sziikséges feltételek biztositasarol is.

Legfontosabb feladatai, feleléssége:

o a fbéigazgatd iranyitasaval vezeti az 6voda, fejleszté nevelés-oktatas, altalanos iskola
¢s a készségfejleszto iskolai intézményegységet

o a fdigazgatd nevében - a helyette kimend levelezésben is - az oktaté-neveld munka
teriletére kiterjedden aldirdsi joggal rendelkezik, szakmai teljesités igazolasara is
jogosult, hasznalja a bélyegzoket (2. szamu bélyegzok) a dokumentumok és masolatok
hitelesitése céljabol

o aDbélyegzokkel kapcsolatos rendelkezéseket, szabalyokat betartja, betartatja

o SZMSZ-ben foglalt helyettesitési és képviseleti rend szerint az altalanos féigazgato-
helyettest teljes felelosséggel €s jogkorrel helyettesiti a kollégiumvezetodi feladatokat
ellato féigazgatd-helyettes, €s viszont

o a féigazgatot tavolléte esetén helyettesiti az SZMSZ-ban foglaltak szerint

o a foigazgatoval egyiittmiikodve el6késziti a neveldtestiileti dontéseket, timogatja azok
végrehajtasat
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a Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend, intézményi munkaterv, hatalyos
rendelkezések, valamint az foigazgatd Gitmutatasa alapjan tervezi, szervezi, iranyitja,
ellendrzési és értékeli a szakmai munkat

nyilvantartja a pedagégusok szabadsagat

elkésziti a tantargyfelosztast €s a tanterembeosztast

a tankonyvrendelést koordinalja

elokésziti, megszervezi, ellendrzi a tovabbtanulassal, beiskoldzassal kapcsolatos
teenddket

a Pedagogiai Program, valamint a nevelOtestiileti tagok javaslatai alapjan segiti a
szakmai munkak6zosségek éves programkinalatanak 0sszeallitasat

belsé tovabbképzéseken eldadoként, vitainditoként is kozremiikodik

az foigazgatd kérésére szervezi, irdnyitja, ellendrzi és elemzi a felméréseket, nevelési
szintméréseket

részt vesz, kozremikodik a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves

teljesitményértékelésében

részt vesz, kozremikodik a pedagoégusok (a mindsitési eljardsok sordan intézményi
delegalt is lehet), neveldmunkat segitok munkéjanak értékelésében

tanacsaival segiti a pedagdgiai munkat, a palyakezddk beilleszkedését és szakmai
munk3djat, koordinalja a gyakornokok mentoralasat

részt vesz a tanfeliigyelettel, onértékeléssel kapcsolatos feladatokban

gondoskodik hagyomanyok apolasardl, az innovacios torekvéseket koordinalja
szakmai, modszertani segitséget, 6sztonzést ad beosztottjai szamara a rendezvények
szervezéséhez, szinvonalas lebonyolitasahoz

példat mutat és kozremiikodik az egységes nevelési kovetelmények és eljarasok, a
szeretetteljes, védettséget nyujtd tanar-diak, nevelémunkat segitd - gyermek viszony
kialakitasaban

a nevelOtestiilet tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek, torekszik az
egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara

a foigazgatd utmutatasa szerint a Munkatervvel 0sszhangban intézkedik az intézmény
mindennapi életérdl

Oszinte, naprakész tajékoztatassal segiti az fOigazgatot a vezetési eljarasaink minél
eredményesebb érvényesiilésében, a heti ¢és havi rendszerességli vezetdi
megbeszéléseken, Oszintén, segitden tajékoztatja pedagdgus munkatarsai is

minden rendkiviili eseményrdl a féigazgatot haladéktalanul tajékoztatja

rendszeresen figyelemmel kiséri a tanulok mulasztasait, kezdeményezi a sziikséges
intézkedéseket

gondoskodik az 6vodaban, iskoldban, szakiskoldban eldirt adminisztracio, taniigyi
nyilvantartdsok pontos elvégeztetésérol

a személyiségi jogokat érintd (tanari, sziildi, gyermeki, munkatarsi) illetve titkosnak
mindsitett informécidokat megorzi, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint jar el

a tanulokkal kapcsolatos informdacidkat, bizalmas sziiléi kozléseket a pedagogiailag
szlikséges mértékben tarja a neveldtestiilet elé

segiti az ligyintézoket a leltar kezelésében

segiti az intézmény targyi feltételeinek szinten tartasat, felelds az oktatds-nevelés
soran hasznalt miiszaki eszk6zok rendeltetésszerli hasznéalatanak betartatdsaért

segiti az intézményfejlesztést, javaslatot tesz a beszerzésekre, szakmai vasarlasokra,
részt vesz a palyazati tevékenységekben

javaslataival segiti a tanuldk jutalmazasara vonatkozo tervezést
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segiti a tanulok testkulturajanak fejlesztését, a lehetdségekhez mérten gondoskodik a
testedzés, sportolas feltételeirdl

koordinalja az iskolagyiimdlcs, iskolatej program megvalositasat

koordinalja a gyogypedagdgus és neveldomunkat segitd hallgatok szakmai gyakorlatat
feliigyeli, koordinalja a gyermek ¢€s ifjisagvédelmi tevékenységet, a szocialis segitd
tevékenységet a székhelyintézményben

sziikség esetén észrevételt tesz a mas munkateriileten dolgozok munkdjarol is és
jelzéssel €1 a teriiletért felelos vezetdnek,

Személyzeti feladatok:

kozremiikodik a pedagégusok munkakori leirasainak elkészitésében
tervezi, szervezi, ellendrzi munkajukat

ellendrzi a munkaiddvel 0sszefiiggd dokumentumokat

nyilvantartja a pedagoégusok szabadsagat

javaslatot tesz a humanerdforras tervezésére, alkalmazasra
javaslatot tesz a képzéseken valo részvételre

javaslatot tesz a dolgozdk erkdlcsi elismerésére

Kapcsolatok:

rendszeres kapcsolatot tart:

a foigazgatoval, foigazgato-helyettesekkel,

tagintézményi vezetOtarsakkal

a féigazgatoval egyeztetve a hodmezdvasarhelyi tankeriilet munkatarsaival
a helyi iigyintézékkel

a pedagogusokkal és az 6 munkajukat segité dolgozokkal

a sziil6kkel

a gyermekvédelmi szervekkel

a szakértdi bizottsagokkal

a gyogypedagdgust és neveldmunkat segitd hallgatokat képzd intézményekkel
a varos kozmiivelddési intézményeivel

tarsintézményekkel és egyéb szakmai kozosségekkel

egytittmiikodik:

a szakmai, a dolgozoi, sziildi és tanuldi érdekképviseletekkel

Ellenorzés:
Ellendrzéseit az SZMSZ, a munkaterv, az éves ellenérzési terv és az foéigazgatd

utmutatasai alapjan végzi.

az intézményi munkaterv részeként egy tanévre szolo ellendrzési tervet készit

az ellendrzési terv alapjan ellendrzi a pedagdgusok munkdjat, tevékenységét,
tapasztalatairdl rendszeresen beszamol az intézmény vezetdjének

félévkor és évvégén irdsbeli (és szobeli) értékeld beszamolot allit dssze megadott
szempontok szerint

tervezi, szervezi, ellendrzi a pedagogusok onértékelését, értékelését, kozremiikodik a

"o

pedagogiai szakmai ellendrzések lebonyolitdsaban, a mindsitések megszervezésében

Hidnyzasat koteles eldzetesen jelenteni, a szabadsagigényét engedélyeztetni a

féigazgatoval.
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Titoktartasi kotelezettséggel bir, a szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei
szerint jar el.

Koteles az intézmény jo hirét, vagyonat sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas
esetén jelzéssel €lni a foigazgato felé.

Jogosult:

- feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a foigazgatonak

- hozzéjusson a munkéjahoz sziikséges intézményi és fenntartdi informaciokhoz

- az allami szervek és a helyi onkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat,
muzedlis intézményeket €s mas kiallité termeket, szinhdzakat jogszabalyban
meghatarozott kedvezményekre valo jogosultsagat igazold
pedagbdgusigazolvannyal latogassa.

A munkavallal6é ezen kiviil is koteles elldtni a munkakoréhez kapesolodod, de itt nem
szerepld eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre
féigazgatoi utasitast kap.

hely, datum
foigazgato
Alulirott Koznevelési foglalkoztatott kijelentem és aladirasommal igazolom, hogy ezen
munkakori leirds tartalmdt velem megismertették, azt megértettem ¢&s személyemre
vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat
atvettem.
hely, datum

féigazgato-helyettes
koznevelési foglalkoztatott
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A munkakor megnevezése: foigazgato-helyettes
(kollégiumvezetdi feladatokra)

Munkavallal6 neve: XY
Munkaltatd: Hodmezdvasarhelyi Tankeriileti Kozpont

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Tankertileti Igazgato
Munkaltatéi jogkor kdzvetlen gyakorloja: féigazgatd
Feladatellatasi hely: intézmény teljes, helyes neve
Iskolai végzettsége, szakképesitése:

Munkaideje:

Munkajat maga jogosult meghatdarozni a 2023. évi LII. torveny (tovabbiakban:

Puétv.)77.5. (1)a)-(2)bekezdései szint. Kotetlen munkarendben a vezeté a munkaideje
felhasznalasat és beosztasat, az eloirt tanorak, foglalkozasok (2. melléklet Puétv.)

megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatdrozni, munkaidejének a

tanordkkal le nem kotéott részében latja el a vezetdi megbizassal kapcsolatos feladatokat.

A foigazgaté kozvetlen munkatarsa, elsé6szamu helyettese. Munkéjat a hatalyos

jogszabalyok Nkt. és rendeletei, 2023. évi LI torvény és végrehajtasi rendelete, Gyvt. és az
intézmény belsé szabalyzatai alapjan, az féigazgatd altal meghatarozott feladatok szerint
végzi. Az intézmény vezetdje gondoskodik a munkajahoz sziikséges feltételek biztositasarol

IS.

Legfontosabb feladatai, felelossége:

a féigazgat6 irdnyitasaval vezeti a kollégiumi szakmai egységet

iranyitja a mosodai, a takaritdi, a karbantartdi csoportot, napi munkajukat megszervezi
¢s ellendrzi szoros egyiittmiikodésben a foigazgatoval az intézmény, a kollégium
otthonossaganak, rendjének, tisztasdganak és a balesetmentes kornyezet biztositdsanak
érdekében

minden munkanap, munkakezdéskor tajékozodni az intézmény épiileteiben felmertilt
karbantartasi, javitasi munkakrol

a hibak kijavitasarol slirgdésségi sorrendben intézkedik

nyomon koveti az udvari jatékok allapotat, feliillvizsgalatat és sziikség esetén
intézkedést kezdeményez az féigazgatonal

Osszedllitja a kollégium éves Munkatervét, a szakmai egység éves tanuldi és dolgozoi

programkinalatat
részt vesz, kozremiikodik a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kollégiumi
neveldtanarok teljesitményértékelésében

SZMSZ-ben foglalt helyettesitési €s képviseleti rend szerint az altalanos foigazgato-
helyettest teljes feleldsséggel és jogkorrel helyettesiti

tavolléte esetén az altalanos foigazgato-helyettes helyettesiti

koézremiikodik, segit a féigazgatonak Osszeallitani, elokésziteni az intézményi szakmai
programokat, szabalyzatokat, elsésorban a kollégiumi vonatkozasban, valamint segiti
végrehajtasukat

a szakmai munka végrehajtasat tervezi, szervezi és végzi a belsd ellendrzési
tevékenységet a kollégiumban

a helyi takarékos, hatékony gazdalkodas, vagyonvédelem, kiegészité forrasok
felkutatasaban aktivan részt vesz
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a kollégiumi intézményegységre vonatkozd adatszolgaltatasban, jelentések,

beszamolok elkészitésében, elkészittetésében valo aktivan kozremiikodik

o gondoskodik a pontos, hataridére torténd kollégiumi adminisztraciérol

o a fbigazgatd és az altalanos fdigazgato-helyettes tavollétében helyettesként postat
bonthat

o kollégiumi munkaid6 beosztast készit

o gondoskodik a helyettesitések megszervezésérol

o segit az altalanos foigazgatd-helyettesnek a kollégiumi pedagdgusok, a neveldmunkéat
kozvetleniil segitok csoportbeosztasainak elkészitésével, a tantargyfelosztas, orarend
elkészitésében, a helyettesitések megoldasaban

o tanacsaival segiti a palyakezddk beilleszkedését és szakmai munkajat, sziikség szerint
megszervezi, felligyeli a mentoralast

o szikség szerint tanfeliigyelettel, onértékeléssel kapcsolatos feladatokat is végez

o gondoskodik a hagyomanyok apolasardl, nyitott az 0j lehetdségekre

o szakmai, modszertani segitséget, O0sztonzést ad beosztottjai szamara a rendezvények
szervezéséhez, szinvonalas lebonyolitasahoz

o torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara, alakitdja a jo
munkahelyi [égkornek

o példat mutat és kozremiikodik az egységes nevelési kovetelmények és eljarasok,
neveld és a nevelomunkat segit6-diak vonatkozasaban

o sziikség esetén észrevételt tesz a mas munkateriileteket érintden is, s jelzéssel ¢l az
illetékes vezetd felé

o Oszinte, naprakész tajékoztatassal segiti a féigazgatot, és vezetdtarsait

o a személyiségi jogokat érinté (tandri, sziiléi, gyermeki, munkatadrsi) illetve titkosnak
mindsitett informacidkat megdrzi, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint jar el

o aktivan kozremiikodik a gyermek és ifjusdgvédelmi feladatokban, szocidlis segitd
tevékenységekben

o segiti az intézmény targyi feltételeinek szinten tartdsat, felelds a kollégiumi nevelés
soran hasznalt miiszaki eszk6zok rendeltetésszerii hasznélatanak betartatdsaért

o segiti az intézményfejlesztést, javaslatot tesz a beszerzésekre, szakmai vasarlasokra,
részt vesz a palyazati tevékenységekben

o koordinalja a neveldmunkat segitd hallgatok szakmai gyakorlatat

o megbizasa: intézményi tanacs tagja

O

Személyzeti feladatok:

o kozremiikddik a kollégiumi neveldtanarok, a kollégiumban dolgoz6 gyogypedagogiai
asszisztensek, dajkak munkakori leirasainak elkészitésében, tervezi, szervezi, ellen6rzi
munkajukat, elkésziti munkabeosztasukat, ellendrzi a jelenléti iveket

o akarbantartok, udvarosok, takaritok, mosodai dolgozok, kozfoglalkoztatottak
munkakori leirdsukat elkésziti, a munkaid6 nyilvantartasukat vezetteti

ellendrzi a munkaiddvel 0sszefiiggd dokumentumokat (jelenléti ivek)

(@]

nyilvantartja a munkateriiletéhez tartozé dolgozok szabadsagat
javaslatot tesz a humanerdforras tervezésére, alkalmazasra
javaslatot tesz a képzéseken, szakmai programokon val6 részvételre
javaslatot tesz a dolgozdk erkolcsi elismerésére

o O O O

Ellenérzés:
Ellendrzéseit az SZMSZ, a munkaterv, az éves ellendrzési terv és a fdigazgatd
utmutatasai alapjan végzi:
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- az intézményi munkaterv részeként egy tanévre sz6lo ellendrzési tervet készit

- az ellendrzési terv alapjan ellendrzi a kollégiumi dolgozok munkajat, tevékenységét,
tapasztalatair6l rendszeresen beszamol az intézmény vezetdjének

- félévkor és évvégeén irasbeli értékeld beszamolot ad munkateriiletérol

- tervezi, szervezi, ellendrzi a kollégium munkatéarsainak (pedagogus, €letpalyas NOKS)
értékelését, kozremiikodik a pedagogiai szakmai ellenérzések lebonyolitasaban, a
mindsitések megszervezésében ¢€s sziikség szerint intézményi delegaltként részt vesz

Kapcsolatok:
rendszeres kapcsolatot tart:
- af0Gigazgatoval, foigazgato-helyettesekkel
- munkateriiletéhez tartozé dolgozokkal
- gyermekekkel, tanulokkal
- tagintézményi vezetdtarsakkal
- afo6igazgatoval egyeztetve a hodmezovasarhelyi tankeriilet munkatérsaival
- ahelyi tigyintézokkel
- asziilékkel
- avaros kdzmiivelddési intézményeivel
- tarsintézményekkel és egyéb szakmai k6zosségekkel
- szakmai, a dolgozdi, sziildi és tanuloi érdekképviseletekkel

Hidnyzasat koteles eldzetesen jelenteni, a szabadsagigényét engedélyeztetni a
foigazgatoval.

Titoktartasi kotelezettséggel bir, a szakmai protokoll és szakmai etikai kddex alapelvei
szerint jar el.

Koételes az intézmény jo hirét, vagyonat sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas
esetén jelzéssel €lni a foigazgato felé.

Jogosult:

- feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a foigazgatonak

- hozzajusson a munkdjéhoz sziikséges intézményi €s fenntartodi informacidkhoz

- az allami szervek és a helyi onkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat,
muzealis intézményeket €s mas kiallito termeket, szinhdzakat jogszabalyban
meghatarozott kedvezményekre vald jogosultsagat igazolo
pedagdgusigazolvannyal latogassa.

A munkavallalo ezen kiviil is koteles ellatni a munkakoréhez kapcsolodo, de itt nem
szerepld eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre
féigazgatoi utasitast kap.

hely, datum foigazgato

Alulirott Koznevelési foglalkoztatott kijelentem ¢€s alairasommal igazolom, hogy ezen
munkakori leirds tartalmat velem megismertették, azt megértettem ¢&s személyemre
vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezOnek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat
atvettem.

hely, datum
foigazgato-helyettes
koznevelési foglalkoztatott
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A munkakor megnevezése: foigazgato-helyettes
(EGYMI-vezetdi feladatokra)

Munkavallal6 neve: XY

Munkaltatd: Hodmezdvasarhelyi Tankeriileti Kozpont
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Tankertileti Igazgato
Munkaltatéi jogkor kdzvetlen gyakorloja: féigazgatd
Kozvetlen munkahelyi vezetdje: foigazgatd
Feladatellatasi hely: intézmény teljes, helyes neve
Iskolai végzettsége, szakképesitése:

Munkaideje:

Munkajat maga jogosult meghatarozni a 2023. évi LII. torvény (tovabbiakban:

Puétv.)77.§. (1)a)-(2)bekezdései szint. Kotetlen munkarendben a vezeté a munkaideje
felhasznalasat és beosztasat, az eloirt tanorak, foglalkozasok (2. melléklet Puétv.)

megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatdrozni, munkaidejének a

tanordkkal le nem kotéott részében latja el a vezetoi megbizassal kapcsolatos feladatokat.

A foigazgaté kozvetlen munkatarsa, elsé6szamu helyettese. Munkéjat a hatalyos

jogszabalyok Nkt. és rendeletei, Puétv. és végrehajtasi rendeletei, Gyvt. és az intézmény belsd
szabalyzatai alapjan, a foigazgatd altal meghatarozott feladatok szerint végzi. Az intézmény
vezetdje gondoskodik a munkajahoz sziikséges feltételek biztositasarol is.

o O O O

(@]

Legfontosabb feladatai, felelossége:

a féigazgato iranyitasaval vezeti az EGYMI szakmai intézményegységet

Osszedllitja az EGYMI éves Munkatervét és elkésziti a beszdmolodkat
intézményegységre vonatkozo6 adatszolgaltatést, jelentéseket elkésziti

a fOigazgatd utmutatdsa szerint intézkedik, eljar egy€b intézményi vonatkozasban is
(elsosorban palyadzati tevékenységek)

SZMSZ-ben foglalt helyettesitési €s képviseleti rend szerint a foigazgatdt teljes
felelosséggel és jogkorrel helyettesiti

tartos akadalyoztatasa esetén a foigazgatd helyettesiti

koézremiikodik, segit a féigazgatonak dsszeallitani, elékésziteni a szakmai programok,
szabalyzatok els6sorban az EGYMI vonatkozdsu részeit, valamint segiti
végrehajtasukat

a szakmai munka végrehajtasat tervezi, szervezi €s ellendrzési terv alapjan ellendriz az
EGYMI vonatkozasaban

részt vesz, kozremikodik a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloé éves
teljesitményértékelésében

szakértéként és sziikség esetén mentorként segiti az EGYMI munkatarsak szakmai
munkajat

eredményekrdl, problémakrol egyarant tdjékoztatja a foigazgatot

kialakitja, épiti az EGYMI hagyomanyait, innovacios tevékenységeket koordinalja
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasaira az EGYMI-ben,
valamint az egész intézményben, alakitdja a j6 munkahelyi légkdrnek

sziikség esetén észrevételt tesz a nem pedagdgiai munkat végzé dolgozok munkéjardl
is és jelzéssel €l a teriiletért felelds vezetonek
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a heti és havi vezet6i megbeszéléseken, Oszintén, segitden tajékoztatja munkatarsait

a személyiségi jogokat érinté (tandri, sziiléi, gyermeki, munkatarsi) illetve titkosnak
mindsitett informéciokat megorzi, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint jar el
segiti az intézmény targyi feltételeinek szinten tartasat, illetve fejlesztését

Fenti feladatain kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel a fdigazgatd

megbizza.

O

O O O O O

Személyzeti feladatok:

kozremiikodik az EGYMI-s pedagdégusok munkakori leirdsainak elkészitésében,
tervezi, szervezi, ellendrzi munkajukat

ellendrzi a munkaiddével 0sszefiiggd dokumentumokat

nyilvantartja a munkateriiletéhez tartoz6 dolgozdok szabadsagat

javaslatot tesz a humanerdforras tervezésére, alkalmazasra

javaslatot tesz a képzéseken valo részvételre

javaslatot tesz a dolgozdk erkdlcsi elismerésére

Kapcsolatok:

rendszeres kapcsolatot tart:

a féigazgatoval, foigazgatd-helyettesekkel

tagintézményi vezetOtarsakkal

az EGYMI-s szolgaltatast igénybe vevo intézmények vezetdivel, tovabba az altaluk
megbizott munkatarsukkal

a pedagogiai szakszolgalatokkal

a féigazgatoval egyeztetve a hodmezdvasarhelyi tankeriilet munkatarsaival
a helyi iigyintézékkel

igény szerint tobbségi pedagdgusokkal, érintett sziilokkel

a varos kozmiivelddési intézményeivel

tarsintézményekkel és egyéb szakmai kozosségekkel

egytittmiikodik:
a szakmai szervezetekkel

Ellenorzés:
Ellendrzéseit az SZMSZ, a munkaterv, az éves ellendrzési terv és az foigazgatod

utmutatdsai alapjan végzi.

az intézményi munkaterv részeként egy tanévre sz6l0 ellendrzési tervet készit

az ellenérzési terv alapjan ellenérzi az EGYMI-s pedagdégusok munkajat,
tevékenységét, tapasztalatairdl rendszeresen beszamol az intézmény vezetdjének
felévkor és eévvégeén irdsbeli (és szobeli) értékeld beszamolot ad az EGYMI

szlikség szerint kozremiikodik a pedagdgiai szakmai ellendrzések lebonyolitasaban, a
mindsitések megszervezésében

Hidnyzasat koteles eldzetesen jelenteni, a szabadsagigényét engedélyeztetni a

féigazgatoval.

Titoktartasi kotelezettséggel bir, a szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei

szerint jar el.
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Koteles az intézet jo hirét, vagyonat sértd, karositd6 barmely cselekmény, mulasztés
esetén jelzéssel €lni a foigazgato felé.

Jogosult:

- feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a foigazgatonak

- hozzajusson a munkajahoz sziikséges intézményi és fenntartdi informaciokhoz

- az allami szervek ¢és a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott kdnyvtarakat, muzealis
intézményeket €s mas kiallitd termeket, szinhdzakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre vald jogosultsagat igazolo pedagdgusigazolvannyal latogassa.

hely, datum
féigazgatd
Alulirott Koznevelési foglalkoztatott aldirdasommal igazolom, hogy ezen munkakori

leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne
foglaltakat kotelezOnek elismerem €s a Munkakori leirds egy példanyat atvettem.

hely, datum

foigazgato-helyettes
koznevelési foglalkoztatott
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A munkakor megnevezése: tagintézmény-igazgato

Munkavallal6 neve: XY

Munkaltatdé: Hodmezoévasarhelyi Tankertileti Kozpont
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Tankeriileti Igazgatd
Munkaltatoi jogkor kozvetlen gyakorloja: foigazgato
Kozvetlen munkahelyi vezetdje: féigazgatod
Feladatellatasi hely: intézmény teljes, helyes neve
Iskolai végzettsége, szakképesitése:

Munkajat maga jogosult meghatarozni a 2023. évi LII. torvény (tovabbiakban: Puétv.) 77.§.
(1)a)-(2)bekezdései szint. Kotetlen munkarendben a vezeté a munkaideje felhasznadldasat és
beosztasat, az eloirt tanordk, foglalkozasok (2. melléklet Puétv.) megtartasanak
kotelezettségen kiviil maga jogosult meghatarozni, munkaidejének a tanorakkal le nem kétott
részében latja el a vezetdi megbizassal kapcsolatos feladatokat.

A foigazgato kozvetlen munkatarsa, helyettese. Munkéjat a hatalyos jogszabalyok Nkt. és
rendeletei, Puétv. és végrehajtasi rendelete, Gyvt. és az intézmény belsd szabalyzatai alapjan,
a fOigazgatd altal meghatarozott feladatok szerint végzi. A féigazgaté gondoskodik a
munkdjahoz sziikséges feltételek biztositasarol is.

Legfontosabb feladatai, felelossége:

o a helyi szakmai egységek — Ovoda, fejlesztd nevelés-oktatds, altalanos iskola,
szakiskola, kollégium— 6sszehangolt munkdjanak megteremtése, valamint az egységes
intézményi érdeknek megfeleld miikddtetés a féigazgatd iranyitdsa mellett

o irdnyitja az intézményegységet

tovabba:

o Iiranyitja a megjelolt szakmai egységek munka;jat

segiti a szakmai munkakozdsségek éves programkinalatanak 6sszeallitasat

o a féigazgatd Gtmutatasa szerint a Munkatervvel dsszhangban intézkedik tagintézményi
vonatkozasban

o véleményezési jogkort gyakorol az intézményegység valamely alapfeladatara 1étesitett
munkakorre benyujtott palyazat elbiralasakor

o Osszedllitja, elOkésziti a tagintézményi vonatkozdsi szakmai programokat,
munkaterveket, a szabdlyzatok tagintézményi vonatkozasii részeit, valamint
gondoskodik végrehajtasukrol

o aszakmai munka végrehajtasat ellendrzi, szervezi a belso ellendrzési tevékenységet

o felel tagintézményi szinten koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok éves
teljesitményértékeléséért

o a helyi takarékos, hatékony mikodtetés, vagyonvédelem, koltségvetést kiegészitd
forrasok felkutatisa

o intézményegységre vonatkozd adatszolgéltatds, jelentések, beszamolok elkészitése,
elkészittetése

o gondoskodik az adminisztracié pontos elvégeztetésérdl

o elkészitik az taniigyigazgatasi dontéseket

O
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0O O O O O O OO0

O

a tagintézményi oktato-nevelé munka teriiletére kiterjedéen aldirdsi joggal
rendelkezik, hasznalja a bélyegzéket a hivatalos dokumentumok ¢€s masolatok
hitelesitésére

a bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezéseket, szabalyokat betartja, betartatja
nyilvantartja a tagintézményi dolgozdk szabadsagat

elkésziti a tantargyfelosztast, 6rarendet

koordinalja a tankonyvrendelést

elkésziti a terembeosztasokat

tervezi, szervezi a szakmai tovabbképzéseket

a neveldtestiileti belsd tovabbképzéseken eldadoként, vitainditoként kozremiikddik
végzi a dolgozok értékelését, valamint szervezi, iranyitja, ellendrzi és elemzi a
felméréseket, nevelési szintméréseket, szervezi a szakmai vizsgéakat

tanacsaival segiti a pedagdgiai munkat, a palyakezdok beilleszkedését és szakmai
munkdjat tanacsaival segiti a pedagodgiai munkat, koordindlja a gyakornokok
mentoralasat

gondoskodik hagyomanyaink apolasardl, uj hagyomanyok teremtésérol

szakmai, modszertani segitséget, 6sztonzést ad beosztottjai szamdra a rendezvények
szervezéséhez, szinvonalas lebonyolitasahoz

torekszik az egymadst segitd emberi kapcsolatok kialakitasara a nevelOtestiiletben,
valamint az intézményegységben, alakitdja a jo6 munkahelyi 1égkornek

példat mutat és kozremilkddik az egységes nevelési kovetelmények és eljarasok,
nevel6-didk vonatkozéasaban

a féigazgatd utmutatisa szerint a Munkatervvel dsszhangban intézkedik az intézmény
mindennapi életérdl

szlikség esetén észrevételt tesz a nem pedagdgiai munkat végzé dolgozok munkajarol
Oszinte, naprakész tajékoztatassal segiti az foigazgatot és vezetotarsait
kulcsfontossagli szerepe van abban, hogy a tagintézményi dolgozok megfelelden
tajékoztatva legyenek

a személyiségi jogokat érintd (tanari, sziil6i, gyermeki, munkatarsi) illetve titkosnak
mindsitett informéciokat megorzi, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint jar el

a tanulokkal kapcsolatos informacidkat, bizalmas sziili kozléseket a pedagogiailag
sziikséges mértékben tarja a neveldtestiilet elé

gondoskodik a balesetveszélyes eszkozok kijavittatasarol, a balesetveszély
megsziintetésérol

a helyi palyazati tevékenységeket koordinalja

meghatidrozza az intézmény targyi feltételeinek szinten tartdsat, javaslatot tesz az
anyagi eszk6z0k beszerzésére, a karbantartasi és felujitasi munkékra.

Személyzeti feladatok

o O

o O O O

elkésziti munkatarsai munkakdri leirdsat a munkako6zosség vezetdk kdzremiikodésével
szervezi, tervezi, ellendrzi munkdjukat, gondoskodik a helyettesitésiikrol
akadalyoztatdsa esetén sajat helyettesitésérdl is (SZMSZ-ben foglalt helyettesitési és
képviseleti rend szerint) gondoskodik

munkaerd-fejlesztési elképzeléseit sziikség szerint megfogalmazza

tovabbképzési javaslatokat tesz

javaslatot tesz a dolgozdk erkolcsi elismerésére

nyilvantartja a dolgozok szabadsagat
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Kapcsolatok

rendszeres kapcsolatot tart:

o a helyi munkako6zosség vezetdkkel
o afdigazgatoval
o a székhelyintézmény ligyintézdivel
o helyi vezetdtarsaival, a dolgozokkal, érdekképviseleti szervek képviseldivel, a
tanulokat érintd kérdésekben az osztalyfonokkel, didkonkormanyzatot segitd
pedagogussal, €s a sziilokkel
o atobbi intézményegységgel, vezetdikkel
o avaros kozmiivelddési intézményeivel
o tarsintézményekkel és egyéb szakmai kozosségekkel
egyiittmilkodik:
o aszakmai, sziil6i és tanuloi érdekképviseletekkel
o agyogypedagogus-képzo felsGoktatasi intézményekkel, felnéttképzo intézményekkel
Ellenérzés

Ellendrzéseit az SZMSZ, a munkaterv, az éves ellendrzési terv és a foigazgatd Gtmutatasai
alapjan végzi:

@)
©)

O

o O

o O O O

az intézményi munkaterv részeként egy tanévre szo6l6 ellendrzési tervet készit
az ellendrzési terv alapjan ellendrzi az 6vodai, iskolai pedagogusok és a neveldmunkat
kozvetleniil segitdé dolgozok ¢és dajka munkajat, tevékenységét, tapasztalatairol
rendszeresen beszamol az féigazgatonek
ellendrzi a pedagogiai célkitlizések, neveldtestiileti hatarozatok végrehajtasat
ellendrzi és koordindlja a szakmai munkakodzosségek tevékenységét
ellendrzi az értékeli az iskolai rendezvények eldkészitését, megvaldsitasat,
hatékonysagat
ellendrzi az 6vodai, iskolai napi- €s hetirend betartasat
félévkor és évvégeén irasbeli értékeld beszamolot ad a pedagodgiai munkarol
ellendrzi az Ovodai, iskolai pedagdgusok munka- €s foglalkozasi rendjét, ennek
cél- és tematikus ellendrzést végez az intézményi ellendrzési terv alapjan
ellendrzi a technikai dolgozok munkdjat, indokolt esetben észrevételt tesz
ellendrzi a munkaidényilvantartéast
ellendrzi a tagintézmény miikodési teriiletén
o a biztonsagos munkafeltételeket
o tliz-, baleset- és vagyonvédelmet
o az ovoda, iskola, kollégium rend;jét
o akozegészségligyi eldirdsok betartasat

Hidnyzasat koteles eldzetesen jelenteni, a szabadsagigényét engedélyeztetni a féigazgatoval.
Titoktartasi kotelezettséggel bir, a szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint
jar el. Kdteles az intézmény jo hirét, vagyonat sértd, karositdo barmely cselekmény, mulasztas
esetén jelzéssel €lni a foigazgato felé.
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Jogosult:

- feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a foigazgatonak

- hozzéjusson a munkéjéhoz sziikséges intézményi és fenntartdi informaciokhoz

- az allami szervek és a helyi onkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallitd termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre vald jogosultsagat igazolo pedagdgusigazolvannyal latogassa.

A munkavallald ezen kiviil is koteles ellatni a munkakdréhez kapcesolodo, de itt nem szerepld
eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre foigazgatoi
utasitast kap.

hely, datum
ph.

foigazgatd

Alulirott Koznevelési foglalkoztatott kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen
munkakori leirds tartalmdt velem megismertették, azt megértettem ¢&s személyemre
vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat
atvettem.

hely, datum
koznevelési foglalkoztatott
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A munkakor megnevezése: gyogypedagogus/pedagogus

Munkavallal6 neve: XY

Munkaltatdé: Hodmezoévasarhelyi Tankertileti Kozpont

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Tankeriileti Igazgatd

Munkaltatoi jogkor kozvetlen gyakorloja: foigazgato

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: tagintézmény-igazgatd/ féigazgatd-helyettes
Feladatellatasi hely: tagintézmény/intézmény teljes, helyes neve

Iskolai végzettsége, szakképesitése:

A 2023. évi LII. torvény 77.§. (1) b) pontja szerint a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 pedagdgusra a részben kdotetlen munkarend az iranyadé. (3) Részben
kotetlen munkarendben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a kététt munkaido
(ezen beliil neveléssel-oktatassal lekotott munkaidore és a kotott munkaido fennmarado
részere), feletti munkaidd-részt maga oszthatjia be (a tovabbiakban: szabad felhaszndlasu
munkaidd), a munkaidd 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a munkaltato osztja be.

(2) A pedagogus a kotott munkaidejét a foigazgato/tagintézmény-igazgato altal eldirt
feladatok ellatasaval koteles tolteni.

(3) A kotott munkaidén beliil (1. melléklet a 2023. évi LIL torvényhez alapjan a
gvogypedagogiai, konduktiv pedagogiai nevelési-oktatasi intezményben 32 ora)

a) a nevelessel-oktatassal lekotott munkaidében a tanulokkal, gyermekekkel valo kézvetlen
foglalkozdssal osszefiiggd, a 80. §-ban meghatdrozott feladatok (1. melléklet a 2023. évi LII.
torvenyhez alapjan a gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai nevelési-oktatdsi intézményben
20 ora)

b) annak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon feliili részében végrehajtdsi rendeletben
meghatarozott tovabbi feladatok rendelhetok el. (1. melléklet a 2023. évi LII térvényhez
alapjan a gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai nevelési-oktatasi intézményben 12 ora)

(5) Ha a pedagogus részmunkaidében vagy csokkentett munkaidében dolgozik, kotott
munkaideje és neveléssel-oktatdssal lekotott munkaideje — az egész szamra valo kerekités
altalanos szabalyai alkalmazasaval — a részmunkaidovel, csékkentett munkaidovel aranyos.

80. § [Neveléssel-oktatdssal lekotott munkaido]

(1) A neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddben az iskolaban, kollégiumban foglalkoztatott
pedagogus szamara

a) tanorai és

b) a tantdrgyfelosztisban, kollégiumi feladatmegosztasban tervezhetd egyéb foglalkozds
megtartasa rendelheto el.

(2) Nevelési-oktatasi intézményben foglalkoztatott — az alabbi feladatok ellatasdaval megbizott
— pedagogus szamara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaido terhére kell elrendelni

a) heti egy ora iddtartamban a tanulok nevelési-oktatasi  intézményen  beliili
onszervezodésének segitésével osszefiiggo feladatok végrehajtasat,
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b) heti két ora iddtartamban az — osztalyfonoki ordan feliil — osztdalyfondki, kollégiumi
tanulocsoport-vezetoi munkdaval Osszefiiggo tevékenységet,

C) heti két ora iddtartamban a munkakéozosség-vezetéssel, tanszakvezetéssel dsszefiiggd
feladatokat,

d) az a)-C) pontban foglalt tobb feladat ellatisa esetén dsszesen legfeljebb heti négy orqt,

e) az a)-d) pontban foglaltakon feliil heti egy ora idétartamban nem gyakorlo koznevelési
intézményben a pedagogusjeléltek mentordlasat.

81. § [A munkahelyen téltendo ido]
(1) A szabad felhasznalasu munkaidében a munkavégzés helyét a pedagogus jogosult
meghatarozni.

(2) A munkaltato hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a
kotott munkaidoben a nevelési-oktatdsi intézményben és melyek azok a feladatok, amelyeket
az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek sordn indokolt esetben, mérlegelési jogkorében
a szabad felhaszndlasu munkaidé tekintetében is eldirhatjia az intézményben torténd
munkavégzeést.

(3) Az esetleges tobblettanitisra igénybe veheté rendes munkaidé alatt a pedagogus a
munkaltato feladatellatasi helyén koteles tartozkodni.

82. § [Tobblettanitas]

(1) A pedagogus a szamdra a neveléssel-oktatassal lekétott munkaidon feliil tovabbi tandrai
és egyeb foglalkozdast munkaltatoi utasitas vagy megallapodas alapjan lathat el (a
tovabbiakban: tébblettanitas).

(2) A tobblettanitas oka lehet:

a) eseti helyettesités, ha a betoltott munkakor feladatainak elldtisa betegség, baleset vagy
egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt,

b) tartos helyettesités, ha a munkakor nincs betoltve, a padlydazati vagy dlldshirdetési eljards
idejére, vagy sikertelen palydzati vagy dlldshirdetési eljaras esetén.

(3) Eseti helyettesités egy nevelési, tanitisi évben tobb alkalommal is elrendelheto,
egybefiiggo két hét eseti helyettesitést kovetéen azonban az ugyanazon munkakort érintd
helyettesitési feladatok csak tartos helyettesitéssel lathatok el. A foglalkoztatott egy tanévben,
nevelési évben teljes munkaido esetén legfeljebb hatvan ordban, részmunkaido esetén ennek
idoaranyos részéig végezhet eseti helyettesitést.

(4) Ha a feladatellatas mas munkaszervezési eszkozokkel nem oldhato meg, a pedagogus
szamara a munkadltato a munkakérére iranyado neveléssel-oktatassal lekotott munkaido
meértéekéig barmely okbol, annak legfeljebb szaztiz szazalékaig kizarolag eseti helyettesitésre
egyoldaluian rendelhet el tébblettanitast.
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(5) Az eseti helyettesités oraszama az egyes tanitasi hetek kozott havi szinten
dtcsoportosithato.

(6) Ha a feladatellatas mas munkaszervezesi eszkozokkel nem oldhato meg, tartos
helyettesités keretében a pedagogus munkakorére meghatarozott neveléssel-oktatdssal
lekotott munkaidon feliil tovabbi tanorai és egyéb foglalkozas megtartasara csak az érintett
pedagogus és a munkdltato irasba foglalt, legfeljebb az adott nevelési év vagy a tanitasi év
végeig szolo megallapodasa alapjan keriilhet sor.

A pedagdgusok napi munkaidejét, a munkavégzes helyét, a feliigyeleti €s helyettesitési
rendet a tagintézmény-igazgatd/féigazgatd-helyettes allapitja meg az adott tanévi feladatok
(tantdrgyfelosztas és orarend) és feltételek fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitasanal a gyogypedagdgiai intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell figyelembe venni.

1. A gyogypedagogus/pedagogus legfontosabb feladata, feleléssége

A rabizott sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok megsegitése, oktatasa-nevelése-
fejlesztése. Ezzel Osszefliggésben kotelessége, hogy a sziikség szerint egyiittmiikodjon mas
szakemberekkel is. Fejleszté tevékenység keretében gondoskodjon a tanulok testi épségének
megovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségiik fejlodésérél, tovabba az ismeretek
targyilagos és tobboldalu kozvetitésérol.

Torekedjen arra, hogy mind 6nmaga, mind az iskola, mind a tanitvanyok énmagukhoz
mérten eredményesek, sikeresek legyen.

1.1. A gyogypedagogus/pedagogus az iskolai szervezetben

—  Osztalyfonok/Csoportvezetd

— Felelds gyermekeinek, tanitvanyainak oktatasaért-neveléséért és egyéni fejlesztési
tervek alapjan torténd fejlesztéséért.

— Munkéja megkivanja a folyamatos felkésziilést. Hosszabb és rovidebb tavi oktatasi-
nevelési — fejlesztési terveket készit, figyelembe véve a gyermekek egyéni
képességeit, adottsagait.

— Torekszik a kozosségi egyiittmiikodés magatartdsi szabalyainak kialakitasara,
betartatasara.

— A gyermekeket, tanulokat egymas szeretetére, tiszteletére, kolcsonds megbecsiilésre,
kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre neveli.

— A sziildket és gyermeket/tanuldkat a pedagodgiai programban megfogalmazottak
szerint rendszeresen tajékoztatja, jelzi az észlelt problémadkat, az iskolai dontéseket,
kérdéseikre érdemi valaszt ad.

— A gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatokban egylittmiikodik a kollégaival, a
tagintézmény-igazgatoval/foigazgato-helyettessel, valamint az illetékes
szakemberekkel.

— Munkéja soran kiemelt figyelmet fordit a gyermek és tanuldbalesetek megeldzésére,
sziikség esetén eleget tesz intézkedési és bejelentési kotelességének.
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Az éltala hasznalt terem esztétikus, gyermek centrikus kialakitasara torekszik.
Hasznélja a kiilonféle oktatdsi segédleteket és javaslatot tehet az eszkozkészlet
bovitésére, munkdjahoz sziikséges anyagok beszerzésére.

A szamadra eldirt adminisztracios feladatokat maradéktalanul teljesiti.

Aktivan részt vesz a palyazati tevékenységekben, szponzorok, tamogatok
keresésében.

Anyagilag felelds a szdmara kiadott eszkozokért, amelyet rendeltetésszertien kell
hasznélnia.

Részt vesz szamara elGirt belsé és kiilsé tovabbképzéseken, folyamatosan képezi
magat.

Egyiittmikodik a nevel6testiilet munkakozosségeivel, eseti szervezddésekkel, a
csoportban tanité kollegakkal, szakemberekkel és a nevelomunkat kdzvetleniil segito
munkatarsaival.

Probléma esetén — a probléma jellegétol fiiggoen — tdjékoztatja a munkakozosség
vezetdjét, a tagintézmény-igazgatot/foigazgato-helyettest illetve a féigazgatot.

1.2. A gyégypedagogus részvétele a pedagogiai folyamatban

Neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidoben

A pedagogus koteles az orarendben és a csengetési rendben meghatarozott iddben a
kijelolt helyen a tanordt — a tantervben eldirt térzsanyag atadasa-, a habilitacios,
rehabilitacios orat, egyéb foglalkozasokat megtartani.

A pedagdgus a felelds tanitdsi orakon torténtekeért.

A gyermek, tanuld biztonsagérzetének megteremtése, az egyénhez viszonyitott
legoptimalisabb fejlettségi szint, illetve a megfeleld szocidlis €rettség elérése, szinten
tartasa, fejlesztése.

A munkajat korszerli pedagodgiai, gyogypedagogiai felkésziiltséggel végezze,
Osszhangban iskolank pedagogiai programjaval.

Munkaja soran figyelembe kell vennie a fejlesztési alapelveket, a gyermek fejlettségi
szintjét a megfeleld sériilés specifikus modszerek €s eszkdzok kivalasztasaban.

A tanari szabadsdg érvényesiil a tanitdsi moddszerek megvalasztasaban, a
leghatékonyabb pedagdgiai eljarasok alkalmazéasaban.

A pedagogus torekedjék tanuldi személyiségének mind mélyebb megismerésére,
fejlesztésére, s nyujtson segitséget a tanulds, ismeretszerzés kialakitasaban.

A pedagogus joga és kotelessége a tanulok munkajanak folyamatos, rendszeres és
targyilagossagra torekvo ellendrzése és értékelése (intézményi mérési-értékelési
feladatok elvégzése).

Neveléssel-oktatdssal le nem kétott munkaidében 401/2023. (V1I1.30) Korm, rendelet 28 §
(1) szerint

Foglalkozésok, tanitasi ordk elokészitése.
A gyermekek személyiségfejlédésének nyomon kovetése, tanuldk teljesitményének
értekelése. Az elvégzett pedagogiai vizsgalatokat elemzi, értékeli. A szakvéleményben
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meghatarozott fejlesztési teriiletek és a pedagogiai mérések alapjan fejlesztési tervet
keszit. Egyéni fejlesztési tervek készitése az ellatasara bizott gyermekrol 30 napon
beliil. Az egyéni valtozasok, fejlodések nyomon kovetése.

Az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének szervezése.

Heti 1 orat meghalad6 részében a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili
Onszervezodésének segitségével 0sszefiiggd feladatok végrehajtasa.

Elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyerekek, tanulok felligyelete.
Tanulok-¢és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa.
Gyermek-¢s ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa.

Eseti helyettesités.

Pedagodgiai tevékenységhez kapcsolddo tligyviteli tevékenység (szakszerii, pontos és
KRETA naplé, fejlesztési dokumentdcié naprakész adminisztrdacio).

Intézményi dokumentumok készitése, vezetése.

A sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogaddorara torténd felkésziilés
¢s annak megtartasa.

Osztalyfonoki munkaval 0sszefiiggd tevékenység heti két orat meghaladé része.
Pedagogus jelolt, gyakornok, Uj feladatot ellatd kolléga szakmai segitése,
mentoralasa.

A neveldtestiilet, a szakmai munkak6z6sség munkéjaban torténd részvétel.
Munkakdzosség-vezetés heti két 6rat meghalado része.

Intézményfejlesztési feladatokban vald kozremitkodeés.

Kornyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatok ellatasa.

Iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa. Targyi kornyezet kialakitdsa, az eszkézok
folyamatos potlasa, leltari kezelése.

Taneszkoz karbantartdsanak megszervezése.

Kiilonbozd feladatellatasi helyeken torténd alkalmazds esetén a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas.

Pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa.

Gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara. Pdlyakezdoként rendszeresen
hospitalasokat végez szakmai tapasztalatszerzés, modszertani megalapozottsag
érdekeben.

Pedagbdgus -tovabbképzésen valo részvétel.

2. A gyogypedagogus/pedagogus jogai

Személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdosagat, és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi-oktatoi tevékenységét értékeljék,
elismerjék.

A pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas
modszereit megvalassza.
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A helyi tanterv alapjan a szakmai munkakozdsség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tankdnyveket, tanulményi segédleteket, taneszkozoket és
mas felszereléseket.

Sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze neveld-oktatd munkdjat anélkiil,
hogy annak elfogadasara kényszeriten¢, vagy késztetné a tanulot.

Hozzajusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi, fenntartdi
informaciokhoz.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotasaban, elfogadasaban, értékelésében, gyakorolja a
nevelOtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valdo részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer miikddtetésével, ellendrzésével
kapcsolatos varmegyei ¢és orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben,
tudomanyos kutatomunkaban.

Szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis, és
orszagos kozneveléssel foglalkozo szakmai testiiletek munkéjaban.

Az iskola konyvtaran keresztiil haszndlatra megkapja a munkdjdhoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket és lehetOség szerint, az intézmény SZMSZ-
¢ben meghatarozottak szerinti informatikai eszkdzoket.

Meghatarozott kedvezményeket biztositdo pedagdgus igazolvanyt igényeljen.

Az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

3. Egyéb feladattal megbizott pedagogus kotelességei

Amennyiben osztalyfonok, feladatai és hataskore

Az 1iskola Pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalydnak tanuloit,
munkdja sordn maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire, egyéni
igényeknek megfeleld fejlesztésre.

A gyermekekkel vald egyéni torddés ellatdsa, a sajatos nevelési igénybdl fakado
egyéni korrekcids feladatokra javaslatot tesz.

Segiti a kozosség kialakulasat.

Segiti és koordinalja az osztilyban tanitdé pedagdgusok ¢€s a neveld munkat
kozvetleniil segitOk munkajat.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i kozosségével.

Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulményi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé
terjeszti.

Sziil6i értekezletet, fogado orat tart, szlikség esetén csaladot latogat.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teenddket: napld vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgéltatdsa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracid elvégzése, hidnyzasok igazoldsa, a
tanulok fejlodésével — fejlodési lapok, mérések, értékelése, fejlesztési tervek,
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értekelések, pedagogiai vélemények, szakértdi vizsgalatokkal kapcsolatos iratok —
kapcsolatos dokumentumok rendezése.

Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatait.

Kiemelt figyelmet fordit, végzi az osztalyban végzendé ifjusagvédelmi feladatokat, a
tanuld fejlodését veszélyeztetd korilmények megelozésében, feltardsaban,
megsziintetésében, sziikség szerint jelzéssel €l a vezetok felé.

Jelentds probléma esetén a vezetdt haladéktalanul tajékoztatja.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja a feladatokrol, azok megoldasara mozgosit.

Az iskolai munkatervben, illetve a tanitdsi programban szerepld tanulmanyi
kirandulasok el6készitése az SZMSZ eldirasai szerint, azokon vald részvétel.
Kozremuikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, bilintetésére, tamogatasara.

Részt vesz a munkak6zosségek munkdjdban, segiti a kozos feladatok megoldésat.
Orat latogat az osztalyban.

Az osztily tantermének, foglalkoztatd termének igényes, esztétikus és gyermek
centrikus kialakitasara torekszik.

Amennyiben munkakozosség vezeto, feladatai és hatdaskore

Osszedllitja az intézmény Pedagodgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét és éves ellendrzési teret készit.

Irdnyitja a munkako6zdsség tevékenységét, a munkakozosség szakmai €és pedagogiai
munkajat.

A fOigazgato/tagintézmény-igazgato altal kijelolt iddpontban munkakozdsség vezetd
tarsai jelenlétében beszamol a munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl,
gondjairdl és tapasztalatairdl.

Moddszertani megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

Tajékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az illetékes vezeténél, a munkakozdsség tagjaindl oOrat
latogat, ellenérzi a szakmai dokumentumokat, tapasztalatair6l beszamol az
intézmény vezetésének.

Aktivan részt vesz a munkak6zosség pedagdgusainak teljesitményeértekelésében.
Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az
iskolan kiviil.

Osszefoglaldo  elemzést, értékelést, beszamolot készit a  munkakdzosség
tevékenységérdl a nevelbtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa elStt koteles meghallgatni a
munkakdzdsség tagjait; kelld 1dot kell biztositani szdmara a munkakdzosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

Ha a munkako6zosség véleményét kéri a foigazgatd/tagintézmény-igazgatd, akkor a
munkakozosség vezetd koteles tdjékozddni a  munkakozosség  tagjainak
véleményérol.

107



Amennyiben diakonkormanyzat tevékenységét segito, feladatai és hatdaskore

A didkonkormanyzat tevékenységét segiti, tamogatja és Osszefogja a munkaterv
Osszeallitasaban, véleményezésekben, stb.

Amennyiben mentor a gyogypedagogus/pedagogus, feladata

Segiti a gyakornok gyogypedagogust/pedagdgust az intézménybe torténd
beilleszkedésben.

Segiti a gyakornok gyogypedagogust/pedagogust a modszertani feladatok
megoldasaban.

Segiti a gyakornok gyogypedagogust/pedagdgust az intézmény pedagdgiai
programjanak, valamint munkakori feladatainak értelmezésében.

Segiti a gyakornok gyogypedagogust/pedagogust a foglalkozasokra vald
felkésziilésben, a sériilésspecifikus fejlesztés tervezésében, megvalositasaban, a
szakmodszertani megsegitésében.

Segiti a gyakornok gydgypedagogust/pedagdgust az adminisztracio, kiillondsen az
egyéni fejlesztési tervek, pedagogiai vélemények elkészitésében.

A mentor gyogypedagdgus/pedagogus a negyedévenként legalabb egy, legfeljebb
négy alkalommal latogatja a gyakornok foglalkozésait. A foglalkozast kovetden
oramegbesz¢lést tart, majd a latott orat és a megbeszélést a protokollnak megfelelden
irasban is rogziti.

Az orarendben meghatarozott iddkeretben heti rendszerességgel konzultdl a
mentoralt gyakornokkal. A konzultaciordl feljegyzést készit.

A mentor félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét, a pedagdgus
kompetencidk fejlodését. A gyakornoki id6 lezarulta elétt, dsszefoglald értékelést
készit a gyakornoki 1d0 tapasztalatair6l. Valamennyi értékelést atadja az
foigazgatonak €s a mentoraltnak.

A mentor részt vehet a gyakornok mindsitd vizsga részét képezd a foglalkozasokon
¢és a foglalkozasok megbeszélésén.

Amennyiben gyakornok a gyogypedagogus/pedagogus, feladata

Segitséget kér a mentor gyogypedagogustol/pedagdgustol az intézménybe torténd
beilleszkedésben.

Segitséget kér a mentor gydgypedagdgustol/pedagogustdl a mddszertani feladatok
megoldéasaban.

Segitséget kér a mentor gyogypedagogustol/pedagdgustol az intézmény pedagogiai
programjanak, valamint munkakori feladatainak értelmezésében.

Segitséget kér a mentor gydgypedagdgustol/pedagogustol a foglalkozésokra vald
felkésziilésben, a sériilés specifikus fejlesztés tervezésében, megvaldsitasadban.
Segitséget kér a mentor gyodgypedagogustol/pedagogustdl az adminisztracio, az
egyéni fejlesztési tervek, pedagogiai vélemények elkészitésében.

A gyakornok orajat a mentor gyogypedagogus/pedagdgus negyedévenként legalabb
egy, legfeljebb négy alkalommal latogatja. A foglalkozést kovetden éramegbeszélést
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tartanak, majd a latott 6rat és a megbeszélést a protokollnak megfeleléen a mentor,
irdsban is rogziti.

— Az o6rarendben meghatarozott idOkeretben heti rendszerességgel konzultdl a
mentorral. A konzultaciordl a mentor és a gyakornok feljegyzést készit.

— Heti rendszerességgel orat latogat a mentornal és a
gyogypedagogusok/pedagogusok kollegaknal, errdl hospitalasi naplot vezet.

— A gyakornokot, szakmai munkajat, kompetencidinak fejlédését a mentor félévente
irasban értékeli. A gyakornoki id6 lezaruldsa el6tt, a mentor 0sszefoglalo értékelést
készit a gyakornoki id0 tapasztalatairdl, amit megkap a gyakornok.

— A mentor részt vehet a gyakornok mindsito vizsga részét képezé a foglalkozasokon
¢s a foglalkozasok megbeszélésén.

A pedagogus, hianyzasat koteles eldzetesen jelenteni, s a tanitdshoz sziikséges ¢és
elengedhetetlen eszkozoket, tankonyvet, stb. atadni. Titoktartasi kotelezettséggel bir, a
szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el. Koteles az intézet jo hirét,
vagyonat sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztds esetén bejelentés megtételére. A
hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik. A
dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének
vagy a foigazgatonak.

Munkajat a Puétv. és a Puétv. vhr., Nkt. és rendelete, A Sajatos nevelési igényii
gvermekek ovodai nevelésének irdnyelvei és a Sajdatos nevelési igényii tanulok iskolai
oktatasanak irdnyelve, valamint az intézményi szakmai dokumentumok és szabdlyzatok
szerint végzi.

A munkavallal6é ezen kiviil is koteles ellatni a munkakoréhez kapesolodod, de itt nem
szerepld eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre vezetoi
utasitast kap.

hely, datum

ph. ph.
tagintézmény-igazgato/féigazgatd-helyettes féigazgato

Alulirott Koznevelési foglalkoztatott kijelentem ¢€s aldirasommal igazolom, hogy ezen
munkakori leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem ¢és személyemre
vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezének elismerem és a Munkakori leirds egy példanyat
atvettem.

hely, datum
koznevelési foglalkoztatott
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Munkakor megnevezése: utazo gyogypedagogus

Munkavallal6 neve: XY

Munkaltatd: Hodmezdvasarhelyi Tankeriileti Kozpont

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Tankertileti Igazgato

Munkaltatéi jogkor kozvetlen gyakorloja: foigazgatod

Kozvetlen munkahelyi vezet6je: foigazgato-helyettes (EGYMI vezetd)

Feladatellatasi hely: Kozmutza Fléra Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Kollégium,
Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény (székhely)

Iskolai végzettsége, szakképesitése:

A 2023. évi LII torvény (Puétv.) 77.§. (1) b) pontja szerint a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 pedagdégusra a részben kdotetlen munkarend az iranyadé. (3) Részben
kotetlen munkarendben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a kétott munkaido
(ezen beliil neveléssel-oktatassal lekotott munkaidore és a kotott munkaido fennmarado
részere), feletti munkaido-részt maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad felhasznalasu
munkaidd), a munkaidd 79. § (1) bekezdés @) pontja szerinti részét a munkaltato osztja be.

(2) A pedagogus a kotott munkaidejét az igazgato dltal eldirt feladatok ellatasaval koteles
tolteni.

(3) A kotott munkaidon beliil (1. melléklet a Puétv. alapjan a gyogypedagogiai, konduktiv
pedagogiai nevelési-oktatasi intézményben 32 ora)

a) a neveléssel-oktatassal lekétott munkaiddben a tanulokkal, gyermekekkel valo kézvetlen
foglalkozassal dsszefiiggd, a 80. §-ban meghatarozott feladatok (1. melléklet a Puétv. alapjan
a gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai nevelési-oktatasi intézményben 20 ora)

b) annak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon feliili részében (12 oéra) végrehajtdsi
rendeletben meghatarozott tovabbi feladatok rendelhetok el.

(5) Ha a pedagogus részmunkaidében vagy csokkentett munkaidében dolgozik, kotott
munkaideje és neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje — az egész szamra valo kerekités
altalanos szabalyai alkalmazasaval — a részmunkaidovel, csékkentett munkaidovel aranyos.

80. § [Neveléssel-oktatassal lekotott munkaido]

(1) A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében az iskolaban, kollégiumban foglalkoztatott
pedagogus szamara

a) tanorai és

b) a tantargyfelosztisban, kollégiumi feladatmegosztasban tervezheté egyéb foglalkozas
megtartasa rendelheto el.

(2) Nevelési-oktatasi intézményben foglalkoztatott — az alabbi feladatok ellatasaval megbizott
— pedagogus szamara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaido terhére kell elrendelni

110



C) heti két ora iddtartamban a munkakézosség-vezetéssel, tanszakvezetéssel Osszefiiggd
feladatokat,

81. § [A munkahelyen téltendo ido]

(1) A szabad felhasznadlasu munkaidében a munkavégzés helyét a pedagogus jogosult
meghatdrozni.

(2) A munkaltato hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a
kotott munkaidoben a nevelési-oktatasi intézmeényben és melyek azok a feladatok, amelyeket
az intezményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkorében
a szabad felhaszndlasu munkaido tekintetében is eldirhatjia az intézményben torténd
munkavégzeést.

(3) Az esetleges tobblettanitasra igénybe veheto rendes munkaidé alatt a pedagogus a
munkaltato feladatellatasi helyén koteles tartozkodni.

82. § [Tobblettanitas]

(1) A pedagogus a szamdra a neveléssel-oktatassal lekétott munkaidon feliil tovabbi tandrai
és egyeb foglalkozdst munkaltatoi utasitas vagy megallapodas alapjan ldthat el (a
tovabbiakban: tébblettanitas).

(2) A tobblettanitas oka lehet:

a) eseti helyettesités, ha a betoltott munkakor feladatainak elldtisa betegség, baleset vagy
egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt,

b) tartos helyettesités, ha a munkakor nincs betoltve, a palyazati vagy dllashirdetési eljards
idejére, vagy sikertelen palydzati vagy dlldshirdetési eljaras esetén.

(6) Ha a feladatellatas mas munkaszervezési eszkozokkel nem oldhato meg, tartos
helyettesités keretében a pedagogus munkakorére meghatarozott neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidon feliil tovabbi tanorai és egyéb foglalkozas megtartasara csak az érintett
pedagogus és a munkdltato irasba foglalt, legfeljebb az adott nevelési év vagy a tanitdsi év
végéig szolo megallapoddasa alapjan keriilhet sor.

A pedagdgusok napi munkaidejét, a munkavégzés helyét a foigazgato-helyettes (
EGYMI vezeto) allapitja meg a szolgaltatast igénybe vevd intézmény 4altal benyujtott
igényl6lapon szerepld ellatottak szdmanak fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitdsanal a szolgaltatast kérd intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mitkodésének
biztositasat kell figyelembe venni. Az utaz6 gyogypedagogus feladata oOrarendjének
Osszedllitasa az intézményi Orakeret €s az intézmény kérésének fegyelembe vételével.

Az utazo6 gyogypedagogus legfontosabb feladata, felelossége:

Az integraltan nevelt, oktatott sajatos nevelési igényi gyerekek, tanulok megsegitése a
befogadd intézményekben. Kotelessége, hogy a fejleszté tevékenység keretében
gondoskodjon a tanulok testi épségének megdvasardl, erkdlcsi védelmérdl, személyiségiik
fejlodésérdl, tovabba az ismeretek targyilagos és tobboldalu kdzvetitésérdl.
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Az utazo gyogypedagogus feladata a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben:

A pedagogus koteles az orarendben és a csengetési rendben meghatarozott idében a
kijelolt helyen a habilitacios, rehabilitacids 6rat megtartani.

A pedagodgus a felelés az orakon torténtekért.

Az integraltan tanuld gyermek, tanuld biztonsagérzetének megteremtése, az
egyénhez viszonyitott legoptimalisabb fejlettségi szint, illetve a megfeleld szocialis
érettség elérése, szinten tartasa, fejlesztése.

Munkéja soran figyelembe veszi a fejlesztési alapelveket, a gyermek fejlettségi
szintjét a megfeleld sériilésspecifikus modszerek €s eszkdzok kivalasztasaban.
Pedagodgiai diagnosztikus vizsgalatokat készit tanév elején, illetve tanév kdzben a
sajatos nevelési igény felmeriilésekor.

A tanari szabadsag érvényesiill a tanitdsi moddszerek megvalasztasaban, a
leghatékonyabb pedagdgiai eljarasok alkalmazasaban.

A pedagdgus joga és kotelessége a tanulok munkdajanak folyamatos, rendszeres €s
targyilagossagra torekvo értékelése.

Az utazo gyogypedagogus feladata a neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidoben
(401/2023. (VII1.30) Korm, rendelet (tovabbiakban Puétv. vhr.) 28 § (1))

Foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése. A tanulok csoportba soroldsa, az orarend
kialakitasa. Az orabeosztas az ellatott intézménnyel valo egyeztetéssel, és az
EGYMI foigazgato-helyettes jovahagyasaval valik véglegessé.

A gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kdvetése. Az elvégzett pedagogiai
vizsgalatokat elemzi, értékeli. A szakvéleményben meghatdarozott fejlesztési
teriiletek és a pedagogiai mérések alapjan fejlesztési tervet készit. Egyéni fejlesztési
tervek készitése a bemeneti mérések alapjan 30 napon beliil. Az egyéni valtozasok,
fejlédések nyomon kovetése, évente két alkalommal — félévkor, év végén-
értekelések elkészitése.

Eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyerekek, tanulok feliigyelete.
Tanulok-és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa.
Gyermek-¢és ifjusagvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasa.

Pedagodgiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység (a Kréta naplok —
Kozmutza és intézményi-szakszerti, pontos vezetése, a fejlesztési dokumentacio
naprakész adminisztracioja).

Intézményi dokumentumok készitése, vezetése.

Szoros egyiittmitkodés a gyermekek sziileivel.

Pedagogus jelolt, gyakornok, uj feladatot ellatd kollégdk szakmai segitése,
mentoralasa.

A nevelOtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkdjaban, értekezleteken,
megbeszéléseken torténd részvétel.

Intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés.

Kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa.
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Targyi kornyezet kialakitasa, az eszkozok folyamatos potlasa, leltari kezelése.
Taneszk6z karbantartdsanak megszervezése. Segiti a specialis segédeszkozok
kivalasztasat, hasznalatat.

Utazik a szolgaltatast megrendel6 intézménybe.

Pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé feladat ellatasa. Szakmai,
modszertani utmutatas a tanitoknak, tandaroknak, a tanordkon a differencialas
segitése, segitsegnyujtas a pedagogusoknak a tanulok értékelésében. Rendszeres
team megbeszélések kezdeményezése a tanulok hatékonyabb fejlesztése érdekében.
Gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara. Pdlyakezdoként rendszeresen
hospitalasokat végez szakmai tapasztalatszerzés, modszertani megalapozottsag
erdekében.

Pedagogus -tovabbképzéseken vald részt vétel.

Az utazo gyogypedagogus jogai:

Személyét, mint a pedagdguskdzosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdosagat, és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi-oktatdi tevékenységét értékeljék,
elismerjék.

A pedagbgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas
modszereit megvalassza.

Nkt. 3. § (3) bekezdésben foglaltak megtartasaval sajat vilagnézete és értékrendje
szerint végezze nevel6-oktatd munkdjat anélkiil, hogy annak elfogadédséara
kényszeritené, vagy késztetné a tanulot.

Hozzajusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi, fenntartoi
informéaciokhoz.

A neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotasdban, elfogadasadban, értékelésében, gyakorolja a
neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részt vétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével
kapcsolatos varmegyei és orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben,
tudomanyos kutatomunkéban.

Szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis,
és orszagos kozneveléssel foglalkoz6 szakmai testiiletek munkajaban.

Az iskola konyvtaran keresztiil haszndlatra megkapja a munkdajahoz sziikséges
tankonyveket, tandri segédkonyveket €s lehetdség szerint, az intézmény SZMSZ-
¢ben meghatérozottak szerinti informatikai eszkozoket.

Az allami szervek és a helyi Onkorményzatok altal fenntartott konyvtarakat,
muzealis intézményeket ¢€s mas kiallitdé termeket, szinhazakat jogszabalyban
meghatarozott kedvezményekre valo jogosultsagat igazolo pedagdgusigazolvannyal
latogassa.

Az oktatési jogok biztosahoz forduljon.
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Titoktartasi kotelezettséggel bir, a szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint
jarel.

Koteles az intézet jo hirét, vagyonat sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztds esetén
bejelentés megtételére.

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi felelosséggel tartozik.

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az intézmény igazgatdjanak. Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo
rendelkezései szabalyozzak.

Munkajat a Phaétv. és a Paétv. vhr., NKt. és rendelete, A Sajatos nevelési igényii gyermekek
6vodai nevelésének iranyelvei és a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatdsdnak
iranyelve, valamint a 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet A pedagogiai szakszolgalati
intézmények miikodésérol jogszabalyok alapjan végzi.

A Hédmezévasarhelyi Tankeriileti Intézménykozi Gyogypedagogusi Munkakozosség
vezetdjének feladata a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan:

A munkakozosség tagjai: az utazd gyogypedagogusi haldzat gyogypedagodgusai, a
Hodmezdévasarhelyi Tankeriileti Kozpont intézményeiben az egyiittnevelést segitd
pedagdgusok.

—  Osszedllitja az intézmény Pedagogiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét és éves ellendrzési teret készit.

— Kozvetlen munkahelyi vezetdjének szakmai iranyitasaval €s ellendrzésével segiti a
munkaterv és ellendrzési terv megvaldsitasat.

— Irényitja a munkako6zdsség tevékenységét, a munkak6zosség szakmai €s pedagdgiai
munk4jat.

— A fdigazgatd altal kijelolt idOdpontban munkakozosség vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakozosségben folydé munka eredményeirél, gondjairdl és
tapasztalatairdl.

— Modszertani megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

— T4jékozddik a az utazd gydgypedagdgusi haldzat gydgypedagdgusainak szakmai
munkdjarol, munkafegyelemérdl, intézkedést kezdeményez az illetékes vezetonél, a
munkakozosség tagjainal orat latogat, ellendrzi a szakmai dokumentumokat,
tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének.

— Segiti az onértékelési csoport munkajat az onértékelési terv alapjan.

— Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott és az
iskolan kivtil.

— Osszefoglald  elemzést, értékelést, beszdmolot készit a munkakdzdsség
tevékenységérdl a nevelbtestiilet szamara.

— Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa elStt koteles meghallgatni a
munkakozdsség tagjait; kelld idot kell biztositani szamdra a munkakdzosségen
beliili egyeztetésre, mert a kozdsség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.
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— Ha a munkakozosség véleményét kéri az foigazgatd, akkor a munkakdzdsség
vezetd  koteles  tajékozodni  az  utazd6 — gyogypedagdgusi  haldzat
gyogypedagogusainak véleményérol.

A pedagogus hidnyzasat koteles jelenteni. Titoktartasi kotelezettséggel bir, a szakmai
protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el. Koteles az intézet jo hirét, vagyonat
sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére. A hivatali és
szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik. A dolgozo
jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kdzvetlen felettesének vagy az
foigazgatonak.

A munkavallalo ezen kiviil is koteles ellatni a munkakoréhez kapcsolodo, de itt nem
szerepld eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre vezetoi
utasitast kap.

hely, datum
ph. ph.
féigazgato-helyettes, EGYMI vezetd féigazgato
Alulirott Koznevelési foglalkoztatott kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen
munkakori leirds tartalmdt velem megismertették, azt megértettem ¢&s személyemre
vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakori leirds egy példanyat

atvettem.

hely, datum

koznevelési foglalkoztatott

115



A munkakor megnevezése: kollégiumi nevelétanar

Munkavallal6 neve: XY

Munkaltatdé: Hodmezoévasarhelyi Tankertileti Kozpont

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Tankeriileti Igazgato

Munkaltatoi jogkor kozvetlen gyakorloja: foigazgato

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: tagintézmény-igazgatd/féigazgatd-helyettes
Feladatellatasi hely: tagintézmény/intézmény teljes, helyes neve

Iskolai végzettsége, szakképesitése:

A 2023. évi LIL torvény 77.5. (1) b) pontja szerint a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 pedagdgusra a részben kotetlen munkarend az iranyado. (3) Részben
kotetlen munkarendben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a kétott munkaido
(ezen beliil neveléssel-oktatassal lekotott munkaidore és a kétott munkaido fennmarado
részere), feletti munkaido-részt maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad felhasznalasu
munkaidd), a munkaidé 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a munkaltato osztja be.

(2) A pedagdgus a kotott munkaidejét a foigazgato/tagintézmény-igazgato dltal elbirt
feladatok ellatasaval koteles tolteni.

(3) A kotott munkaidon beliil (1. melléklet a 2023. évi LIl toérvényhez alapjan a
gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai nevelési-oktatasi intézményben 32 ora)

a) a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a tanuldkkal, gyermekekkel valo kézvetlen
foglalkozdssal osszefiiggo, a 80. §-ban meghatarozott feladatok (1. melléklet a 2023. évi LIL
torvényhez alapjan a sajatos nevelési igényii tanulok kollégiumaban 26 éra)

b) annak a neveléssel-oktatassal lekétott munkaidon feliili részében végrehajtdsi rendeletben
meghatarozott tovabbi feladatok rendelhetok el. (1. melléklet a 2023. évi LIl térvényhez
alapjan a gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai nevelési-oktatasi intézményben 6 ora)

(5) Ha a pedagogus részmunkaidében vagy csokkentett munkaidében dolgozik, kotott
munkaideje és neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje — az egész szamra valo kerekités
dltalanos szabdlyai alkalmazasdval — a részmunkaidovel, csékkentett munkaidovel aranyos.

80. § [Neveléssel-oktatassal lekotott munkaido]

(1) A neveléssel-oktatassal lekétott munkaidoben az iskolaban, kollégiumban foglalkoztatott
pedagogus szamara

a) tanorai és

b) a tantargyfelosztisban, kollégiumi feladatmegosztasban tervezheté egyéb foglalkozas
megtartasa rendelheto el.

(2) Nevelési-oktatasi intézményben foglalkoztatott — az alabbi feladatok ellatasaval megbizott
— pedagogus szamara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaido terhére kell elrendelni

116



a) heti egy ora iddtartamban a tanulok  nevelési-oktatasi  intézményen  beliili
onszervezodésének segitésével 6sszefiiggo feladatok végrehajtasat,

b) heti két ora iddtartamban az — osztalyfonoki oran feliil — osztalyfondoki, kollégiumi
tanulocsoport-vezetéi munkdaval Osszefiiggo tevékenységet,

C) heti két ora iddétartamban a munkakézosség-vezetéssel, tanszakvezetéssel dsszefiiggd
feladatokat,

d) az a)-C) pontban foglalt tobb feladat ellatisa esetén dsszesen legfeljebb heti négy orat,

e) az a)-d) pontban foglaltakon feliil heti egy ora idétartamban nem gyakorlo koznevelési
intézmeényben a pedagogusjeloltek mentoraldsat.

81. § [A munkahelyen téltendo ido]

(1) A szabad felhaszndlasu munkaidében a munkavégzés helyét a pedagogus jogosult
meghatarozni.

(2) A munkaltato hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a
kotott munkaidoben a nevelési-oktatasi intézményben és melyek azok a feladatok, amelyeket
az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkorében
a szabad felhaszndlasu munkaidé tekintetében is eldirhatjia az intézményben torténd
munkavégzeést.

(3) Az esetleges tobblettanitasra igénybe veheto rendes munkaidé alatt a pedagogus a
munkaltato feladatellatasi helyén koteles tartozkodni.

82. § [Tobblettanitas]

(1) A pedagogus a szamdra a neveléssel-oktatassal lekétott munkaidon feliil tovabbi tandrai
és egyeb foglalkozdast munkaltatoi utasitas vagy megallapodas alapjan ldthat el (a
tovabbiakban: tébblettanitas).

(2) A tobblettanitas oka lehet:
a) eseti helyettesités, ha a betoltott munkakor feladatainak elldtisa betegség, baleset vagy
egyeéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt,

b) tartos helyettesités, ha a munkakor nincs betoltve, a pdlydzati vagy dllashirdetési eljards
idejere, vagy sikertelen palydzati vagy dlldashirdetési eljaras esetén.

(3) Eseti helyettesités egy nevelési, tanitisi évben tobb alkalommal is elrendelheto,
egybefiiggo két hét eseti helyettesitést kévetéen azonban az ugyanazon munkakort érinto
helyettesitési feladatok csak tartos helyettesitéssel lathatok el. A foglalkoztatott egy tanévben,
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nevelési évben teljes munkaido esetén legfeljebb hatvan ordaban, részmunkaido esetén ennek
idoaranyos részeéig végezhet eseti helyettesitest.

(4) Ha a feladatellatas mas munkaszervezési eszkozokkel nem oldhato meg, a pedagogus
szamara a munkaltato a munkakérére iranyado neveléssel-oktatassal lekotott munkaido
meértekeig barmely okbol, annak legfeljebb szaztiz szazalékaig kizarolag eseti helyettesitésre
egyoldaluan rendelhet el tobblettanitast.

(5) Az eseti helyettesités oraszama az egyes tanitasi hetek kozott havi szinten
dtcsoportosithato.

(6) Ha a feladatellatas mas munkaszervezeési eszkozokkel nem oldhato meg, tartos
helyettesités keretében a pedagogus munkakorére meghatdrozott neveléssel-oktatdssal
lekotott munkaidon feliil tovabbi tanorai és egyéb foglalkozds megtartasara csak az érintett
pedagogus és a munkdltato irasba foglalt, legfeljebb az adott nevelési év vagy a tanitasi év
végéig szolo megdllapoddsa alapjan keriilhet sor.

A pedagdgusok napi munkaidejét, a munkavégzes helyét, a feliigyeleti €s helyettesitési
rendet a foigazgato-helyettes/tagintézmény-igazgatd allapitja meg az adott tanévi feladatok
(tantargyfelosztas és orarend) és feltételek fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszedallitasanal a kollégium, a gyogypedagodgiai intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
mikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

1. A kollégiumi nevel6tanar legfontosabb feladata, felel6ssége

A rabizott sajatos nevelési igényli gyermekek, tanuldk kollégiumi nevelése, megsegitése,
fejlesztése, szabadidds foglalkoztatasa. Ezzel Osszefliggésben kotelessége, hogy szorosan
egylttmikodjon a fdigazgato-helyettessel/ tagintézmény-igazgatoval, az osztalyfonok
gyogypedagogussal és a nevelOmunkat segitokkel. Kollégiumi foglalkozasok keretében
gondoskodjon a gyermekek, tanulok testi épségének megovasardl, erkdlesi védelmérdl,
személyiségiik fejlodésérdl, a szabadidd aktiv, hasznos eltdltésérdl.

Torekedjen arra, hogy mind 6nmaga, mind az iskola, mind a tanitvanyok 6nmagukhoz
mérten eredményesek, sikeresek legyen.

1.1.A kollégiumi neveldtanar az intézményi szervezetben

— Felelds a gyermekek, tanuldk kollégiumi neveléséért.

— Munkdja megkivanja a folyamatos felkésziilést. Hosszabb ¢és rovidebb tavu
foglalkozasi- nevelési terveket készit, figyelembe véve a gyermekek egyéni
képességeit, adottsagait €s az iskola elvarasait.

— Torekszik a kozosségi egyiittmiikodés magatartdsi szabdlyainak kialakitasara,
betartatasara.

— A gyermekeket, tanulokat egymas szeretetére, tiszteletére, kolcsonds megbecsiilésre,
kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmddra, hazaszeretetre neveli.
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A sziiloket és gyermeket/tanulokat a pedagodgiai programban megfogalmazottak
szerint rendszeresen tajékoztatja, jelzi az észlelt problémakat, az iskolai dontéseket,
kérdéseikre érdemi valaszt ad az osztalyfonokokkel egyeztetve.

A gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatokban egylittmikodik a kollégaival, az
osztalyfonokokkel és a kollégiumvezetovel.

Munkdja soran kiemelt figyelmet fordit a gyermek ¢és tanulobalesetek megeldzésére,
szlikség esetén eleget tesz intézkedési és bejelentési kotelességének.

Az éltala hasznalt terem esztétikus, gyermek centrikus kialakitasara torekszik.
Hasznalja a kiilonféle oktatasi segédleteket és javaslatot tehet az eszkozkészlet
bdvitésére, munkdjahoz sziikséges anyagok beszerzésére.

A szamadra eldirt adminisztracios feladatokat maradéktalanul teljesiti.

Aktivan részt vesz a palyazati tevékenységekben, szponzorok, tdmogatdk
keresésében.

Anyagilag felel6s a szamara kiadott eszk6zokért, amelyeket rendeltetésszeriien kell
hasznalnia.

Részt vesz szamara eldirt belsé és kiilsé tovabbképzéseken, folyamatosan képezi
magat.

Egyiittmikodik a nevel6testiilet munkakozdsségeivel, eseti szervezddésekkel és a
neveldmunkat kozvetleniil segitd munkatarsaival.

Probléma esetén — a probléma jellegétdl fiiggéen — tdjékoztatja a munkakdzosség
vezet6jét, a foigazgatd-helyettest/tagintézmény-igazgatot illetve az féigazgatot.

1.2. A kollégiumi neveldtanar részvétele a pedagogiai folyamatban

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben

A pedagogus koteles az orarendben €s a csengetési rendben meghatarozott idoben a
kijeldlt helyen a kollégiumi foglalkozasokat megtartani.

A pedagogus a foglalkozasokon torténtekert.

A gyermek, tanuld biztonsagérzetének megteremtése, az egyénhez viszonyitott
legoptimalisabb fejlettségi szint, illetve a megfeleld szocidlis érettség elérése, szinten
tartasa, fejlesztése.

A munkajat korszerli pedagogiai, gyogypedagogiai felkésziiltséggel végezze,
Osszhangban iskolank kollégiumi és pedagdgiai programjaval.

Munkdja soran figyelembe kell vennie a fejlesztési alapelveket, a gyermek fejlettségi
szintjét a megfeleld sériilés specifikus modszerek €s eszkdzok kivalasztasaban.

A tanari szabadsag érvényesiil a modszerek megvalasztdsaban, a leghatékonyabb
pedagogiai eljarasok alkalmazéasaban.

A pedagogus torekedjék tanuldi személyiségének mind mélyebb megismerésére,
fejlesztésére, s nyujtson segitséget a lehetd legnagyobb onallosag és ismeretszerzés
kialakitasaban.

A pedagogus joga és kotelessége a tanulok munkdjanak folyamatos, rendszeres és
targyilagossagra torekvo ellendrzése és értékelése.
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Neveléssel-oktatdassal le nem kotott munkaidoben 401/2023. (VII1.30) Korm, rendelet 28 §
(1) szerint

Foglalkozasok, tanitasi orak eldkészitése.

A gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanuldk teljesitményének
értékelése. Az egyeni valtozasok, fejlodések nyomon kovetése.

Az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének szervezése.

Heti 1 6rat meghaladd részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezddésének segitségével dsszefiiggd feladatok végrehajtasa.

Eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyerekek, tanulok feliigyelete.
Tanulok-és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa.
Gyermek-¢s ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa.

Eseti helyettesités.

Pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység (szakszerii, pontos és
KRETA naplé naprakész adminisztracic).

Intézményi dokumentumok készitése, vezetése.

A sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogaddorara torténd felkésziilés
¢s annak megtartasa.

Kollégiumi csoportvezetéi munkaval Osszefiiggd tevékenység heti két oOrat
meghalado része.

Pedagbégus jelolt, gyakornok, uj feladatot ellatdé kolléga szakmai segitése,
mentoralasa.

A nevel6testiilet, a szakmai munkak6zdsség munkéjaban torténd részvétel.
Munkak6z6sség-vezetés heti két orat meghalado része.

Intézményfejlesztési feladatokban vald kozremitkodeés.

Kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa.

Iskolai szertar fejlesztése, karbantartdsa. Tdrgyi kérnyezet alakitisa, az eszkozok
folyamatos potldsa, leltari kezelése.

Taneszk6z karbantartdsanak megszervezése.

Kiilonbozd feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetén a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas.

Pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa.

Gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara. Pdlyakezdoként rendszeresen
hospitdlasokat végez szakmai tapasztalatszerzés, modszertani megalapozottsag
érdekében.

Pedagdgus -tovabbképzésen vald részvétel.
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2. A kollégiumi neveldtanar jogai

— Személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat, €s
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi-oktatoi tevékenységét értékeljék,
elismerjék.

— A kollégiumi nevelési program ¢és a pedagodgiai program alapjan, szorosan egyiitt
miikddve az 6vodai, iskolai pedagogusokkal az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-
oktatas modszereit megvalassza.

— Az ¢6vodai, iskolai pedagogusok véleményének kikérésével megvalassza a
tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket és mas felszereléseket.

— Sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze neveld-oktatd munkdjat anélkiil,
hogy annak elfogadasara kényszeritené, vagy késztetné a tanulot.

— Hozzajusson a munkajdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi, fenntartoi
informéaciokhoz.

— A nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az intézménypedagodgiai programjanak,
kollégium nevelési programjanak megalkotasaban, elfogadasaban, értékelésében,
gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilleto jogokat.

— Szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis, €s
orszagos kozneveléssel foglalkoz6 szakmai testiiletek munkéjaban.

— Az iskola konyvtaran keresztiill haszndlatra megkapja a munkdjahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket és lehetdség szerint, az intézmény SZMSZ-
ében meghatarozottak szerinti informatikai eszkdzoket.

— Meghatarozott kedvezményeket biztositdo pedagdgus igazolvanyt igényeljen.

— Az oktatési jogok biztosahoz forduljon.

3. Egyéb feladattal megbizott kollégiumi neveldtanar kotelességei
Részletesen a gyogypedagogus/pedagogus munkakori leiras mintanal!

A pedagogus, hidnyzéasat koteles eldzetesen jelenteni, a helyettesitéséhez elengedhetetlen
eszkozoket, foglalkozasi terv, stb. dtadni. HataridOre szerezze meg a kitelezd mindsitéseket.
Titoktartasi kotelezettséggel bir, a szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint
jar el. Koteles az intézet jo hirét, vagyonat sértd, karositdo barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.

A hivatali €s szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik.

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az féigazgatonak.

Munkajat a Puétv. és a Puétv. vhr., Nkt. és rendelete, A Sajatos nevelési igényii gyermekek

ovodai nevelésének iranyelvei és a Sajatos nevelési igényii tanulok iskolai oktatasanak
iranyelve, valamint az intézményi szakmai dokumentumok ¢és szabalyzatok szerint végzi.
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A munkavallal6 ezen kiviil is koteles ellatni a munkakdréhez kapesolodo, de itt nem szerepld
eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmertiil vagy erre vezetdi utasitast
kap.

hely, datum

ph. ph.
foigazgato-helyettes/tagintézmény-igazgato féigazgatod

Alulirott Koznevelési foglalkoztatott kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen
munkakori leirds tartalmat velem megismertették, azt megértettem ¢€s személyemre
vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezOnek elismerem és a Munkakori leirds egy példanyat
atvettem.

hely, datum

koznevelési foglalkoztatott
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Munkakor megnevezése: gyogypedagogiai asszisztens
(neveld-oktato munkat kozvetleniil segito munkakor)
Munkavallal6 neve: XY
Munkaltatdé: Hodmezoévasarhelyi Tankertileti Kozpont
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Tankeriileti Igazgatd
Munkaltatéi jogkor kozvetlen gyakorloja: féigazgatod
Kozvetlen munkahelyi vezetdje: tagintézmény-igazgatd/ féigazgatd-helyettes
Feladatellatasi hely: tagintézmény/intézmény teljes, helyes neve
Iskolai végzettsége, szakképesitése:
Munkaidd beosztasa:

2023. évi LIL. térvény (tovabbiakban: Puétv.)76. § [A kinevezésbe foglalt munkaids] (1) A
teljes napi munkaidé nyolc ora.

77. §(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo C) neveld-oktato munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottra a kotétt munkarend az iranyado. (4) A
kotott munkarendben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti  jogviszonyban allok
munkaidejét a munkaltato osztja be.

79.§ (7) A gvogypedagogiai asszisztens legfeljebb heti harmincot orat koteles a tanulo- és
gyermekcsoportban ellatando feladatok ellatasaval tolteni, melyre tekintettel a napi nyolc
6rds munkaidében 2 x 30 perc pihendidét vehet igénybe, egyeztetve a csoportvezetd
pedagogussal.

A gyogypedagdgiai asszisztens napi munkaidejét és helyettesitési rendjét a tagintézmény-
igazgato/ féigazgato-helyettes allapitja meg az intézmény munkarendjének fliggvényében. A
konkrét napt munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
miukodeésének biztositasat kell figyelembe venni. Szabadsagat foként az iskolai sziinetekben
veheti ki, nyari tdborba, napkozibe, ligyeletre is beoszthato.

Legfontosabb feladata, felelossége

A tanuldcsoportot vezetd pedagogus szakmai irdnymutatasai mellett a neveld —oktato-
fejlesztdé munka segitése. A rabizott gyermekcsoport biztonsdgot nyujté feliigyelete,
gondozasa, az egészséges ¢letmodnak megfeleld szokéasrendszer kialakitasa, az dnkiszolgalasi
tevékenységek iranyitasa és a szabadido szervezése

Mindezzel oOsszefiiggésben a pedagogus iranyitasaval, tekintettel a Puérv. 67. § A
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo kotelezettségeire is:
A gyogypedagogiai asszisztens az iskolai szervezetben:
— A munkaltat6 altal el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni.
— A munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a
munkaltatd rendelkezésére allni.
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— Munkajat személyesen, az altaldban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkoz6 szabalyok, eldirdsok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint
végezni.

— Munkajat a térvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (Pedagdgiai program,
SzMSz, Hazirend, stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a vezetdi utasitasok
szerint végzi. Ha barmely terlileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes
vezetot.

— A gyermekek érdekében szorosan egyiittmiikodik a csoportvezetd €és csoport mellett
dolgoz6 valamennyi pedagogussal, nevelotestilet munkakdzosségeivel, eseti
szervezddésekkel €és a neveldmunkat kdzvetlentil segitd munkatarsaival.

— Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitdsa szerint tervezi, végzi és az eldirt
adminisztrativ feladatait teljesiti.

— JelentOs probléma esetén tajékoztassa a kozvetlen munkahelyi vezetdjét.

— Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi
légkormek. Az iskola nevel6testiiletével ¢€s technikai dolgozodival Gsszhangban
szervezi munkadjat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. A
gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi véalaszt

adjon,
— Részt vesz a tanulok egészséges testi ¢és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

— Munkija soran mindent megtesz a gyermek és tanulobalesetek megeldzésére,
sziikség esetén tegyen eleget intézkedési és bejelentési kotelességének.

— Betartja a tliz- és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Az anyagi lehetOségek szerint kialakitja az egészséges ¢és biztonsagos
munkakdriilményeket.

— Anyagilag felelos a szamara kiadott eszkozokeért, amelyet rendeltetésszertien kell
hasznalnia.

— Hivatasdhoz méltd, az Etikai Kodex szerinti magatartast kell tanasitania.

— A gyermek, tanulo sziileivel, torvényes képviseldivel egylittmiikddésre torekedjen.
67. § (1) bekezdés 6.pontja szerint kizarolag csak a pedagogus jogosult a sziil6t
(térvényes képviselot) rendszeresen tajékoztatni a tanulo iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a
gvermek tanulmanyait érinto lehetéségekrol.

A gyogypedagogiai asszisztens részvétele a pedagogiai munkaban:

— Gondoskodjék a  gyermek  személyiségének  fejlodésérdl,  tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.

— Tanorai foglalkozasokon a gydgypedagdgus iranyitasaval segiti az osztalyban folyd
munkat. Az eszkdzoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a

124



tanulok eszkozeinek elokészitésében. Egyes tanuloknak egyéni segitséget nyujt, hogy
a tan6ran megfelelden tudjanak dolgozni.

Koteles a munkabeosztdsanak megfelelden a meghatirozott helyen és idében a
foglakozasokon megjelenni.

A gyermekek sajatos nevelési igényének megfelelden torekedjék a gyerekek
személyiségének mind mélyebb megismerésére, fejlesztésére.

Mozditsa elé a gyermek, tanuld erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, ¢s torekedjen azok betartatasara.

Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik. A
gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositdssal, a munka- és balesetvédelmi
eldirasok betartdsaval és Dbetartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a sziild — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlddésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatdsa
szerint.

Sziinetben tigyel a folyos6i rendre, a wc-k rendeltetésszerli hasznalatara, a
kézmosasra, a tanulok étkezésére.

Részt vesz az étkezések lebonyolitasaban.

Az udvari szlinetben vagy a leveg6ztetésnél, sétanal segit a tanulok 61tozkddésében,
az udvari rend megtartasaban.

A gyermekek szabadidejében jatékfoglalkozasokat 6nalldan tart.

Sétanal, iskolan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsokndl segiti a tanulok utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételét.

A délutani foglalkozasokon a pedagdgus Utmutatdsa szerint segit a tanulasban és a
szervezett foglalkozasok eldkészitésében, levezetésében.

Esetenként a foglalkozasokat 6nalléan megtervezi €s levezeti.

Iskolai szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, elokésziti
a kovetkezd napokra.

Segit a tanulok hazabocsatasanal.

Koételes hidnyzasat elézetesen jelenteni.

Lehet6ségei szerint segitse a kevés szakmai tapasztalattal rendelkezd (palyakezdo, 0j
munkakori feladatot ellato) kollegait.

Egyéb feladatai:

Részt vesz értekezleteken, megbeszéléseken, belsd és kiilso tovabbképzéseken.
Beoszthatd  az  iskola  rendeltetésének, a  pedagodgiai  programban
megfogalmazottaknak megfeleld feladatok elvégzésére. (pl. eseti helyettesités,
tanuloi feliigyelet, stb.)
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— Kotelessége a megjelenés €s az aktiv részvétel tinnepeken, iskolai megbeszéléseken,
a munkatervben rogzitett rendezvényeken, eseményeken, sziildi értekezleteken,
fogaddorakon.

— Tanitas nélkiili munkanapokon beoszthatd egyéb, végzettségének megfeleld
feladatok ellatdsara. Tanulok kisérete, feliigyelete, ellendrzése (Pl. tanulményi
kirandulas, szabadidds tevékenység, tanulmanyi €és egyéb versenyek, stb.)

Jogai:

— Személyét, mint a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitdk kozosség tagjat
megbecsiiljék, emberi méltosagat, ¢és személyiségi jogait tiszteletben tartsak,
tevékenységét értékeljék, elismerjék.

— A pedagogiai program alapjan, szorosan egyiitt miikddve végezze munkajat az
ovodai, iskolai pedagdgusok utmutatisai alapjan.

— Hozzajusson a munk4jdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi, fenntartoi
informéciokhoz.

— Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa.

— Hasznalatra megkapja a munk4jahoz sziikséges segédleteket.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esé, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informéciokat (dolgozéi, tanuloi,
szll6i) csak a sziikséges mértékben, az iskola vezetdjének vagy helyetteseinek utasitdsara
tarhat fel.

Az intézmény belsO életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megOrizni. A
munkavallalo ezen kiviil is koteles ellatni a munkakoréhez kapcsolddo, de itt nem szerepld
eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre vezet6i utasitast
kap.

hely, datum

ph. ph.
tagintézmény-igazgatd/féigazgato-helyettes foigazgatod

Alulirott Koznevelési foglalkoztatott kijelentem ¢€s aldirdasommal igazolom, hogy ezen
munkakori leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem ¢&s személyemre
vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezOnek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat
atvettem.

hely, datum
koznevelési foglalkoztatott
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Munkakor megnevezése: gyogypedagogiai asszisztens
(neveld-oktato munkat kozvetleniil segito munkakor kollégiumi feladatokra)

Munkavallal6 neve: XY

Munkaltatdé: Hodmezoévasarhelyi Tankertileti Kozpont

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Tankertileti Igazgato

Munkaltatéi jogkor kozvetlen gyakorloja: féigazgatod

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: tagintézmény-igazgatd/ féigazgatd-helyettes
Feladatellatasi hely: tagintézmény/intézmény teljes, helyes neve

Iskolai végzettsége, szakképesitése:

Munkaidd beosztasa:

2023. évi LII torvény (Puétv.)76. § [A kinevezésbe foglalt munkaidié] (1) A teljes napi
munkaido nyolc ora.

77. §(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo C) neveld-oktato munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottra a kotétt munkarend az iranyado. (4) A
kotott munkarendben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti  jogviszonyban allok
munkaidejét a munkaltato osztja be.

79.§ (7) A gvogypedagogiai asszisztens legfeljebb heti harmincot orat koteles a tanulo- és
gyermekcsoportban ellatando feladatok ellatasaval tolteni, melyre tekintettel a napi nyolc
6rds munkaidében 2 x 30 perc pihendid6t vehet igénybe, egyeztetve pedagodgussal, vagy
kozvetlen munkatarsaval.

A gyogypedagogiai asszisztens napi munkaidejét €s helyettesitési rendjét a tagintézmény-
1gazgatd/féigazgato-helyettes allapitja meg az intézmény munkarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok 0Osszedllitisandl az intézmény zavartalan miikodésének
biztositasat kell figyelembe venni. Szabadsagat foként az iskolai sziinetekben veheti ki, nyari
taborba, napkozibe, ligyeletre is beoszthato.

Legfontosabb feladata, felelossége

A rébizott sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok gondozasa, feliigyelete. Ezzel
Osszefiiggésben kotelessége, hogy a pedagogus irdnyitasaval gondoskodjon a gyermekek,
tanulok személyiségének fejlodésérol, testi épségének megdvasarol, erkodlesi védelmerdl.

Feladata az egészséges ¢életmddnak megfeleld szokdsrendszer kialakitasa, az
onkiszolgalasi tevékenységek iranyitasa €s a szabadidd szervezése.

Mindezzel osszefiiggésben a pedagdégus iranyitasaval, tekintettel a Puérv. 67. § A
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo kotelezettségeire is:
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A gyogypedagogiai asszisztens az iskolai szervezetben:

A munkaltato altal el6irt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni.

A munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a
munkaltatd rendelkezésére allni.

Munkgjat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitdsok és az Etikai Kodex szerint
végezni.

Munk4jat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (Pedagogiai program,
SzMSz, Hézirend, stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, és a vezetdi utasitdsok
szerint végzi. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti a
munkahelyi vezetdjét.

Egyiittmikodik az intézmény pedagogusaival és a nevelomunkat kdzvetlentil segito
munkatarsaival.

Sajat feladatait a vezetdk utasitdsai szerint tervezi, végzi és adminisztralja.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jO munkahelyi
légkornek. Az iskola nevelbtestiiletével ¢és technikai dolgozdival Osszhangban
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. A gyermekek, a
tanulok és a szilék, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
Részt vesz a tanulok egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

Munkaja soran mindent megtesz a gyermek és tanulobalesetek megeldzésére,
sziikség esetén tegyen eleget intézkedési és bejelentési kotelességének.

Betartja a tliz- és balesetvédelmi eldirasokat. Az anyagi lehetdségek szerint kialakitja
az egészséges €s biztonsdgos munkakoriilményeket.

Anyagilag felelés a szamara kiadott eszkozokért, amelyet rendeltetésszertien,
takarékosan kell hasznalnia.

Hivatasdhoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast kell tantsitania.

A gyermek, tanul6 sziileivel, torvényes képviseldivel egylittmiikodésre torekedjen.
67. § (1) bekezdés 6.pontja szerint kizdrolag csak a pedagogus jogosult a sziildt
(torvényes képviselot) rendszeresen tdjékoztatni a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt probléemakrol, az iskola dontéseirol, a
gvermek tanulmanyait érinto lehetoségekrol.

Gyogypedagogiai asszisztens részvétele a pedagogiai munkaban:

Gondoskodjék a  gyermek  személyiségének  fejlodésérdl,  tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsdgait, fejlddésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.

Torekedjék a sajatos nevelési igénynek megfeleléen a gyermekekkel vald egyéni
torddésre, a gyerekek személyiségének mind mélyebb megismerésére, fejlesztésére.
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Koteles a munkabeosztasanak megfeleléen a meghatarozott helyen és idoben a
foglakozasokon megjelenni.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelésséggel tartozik. A
gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvildgositdssal, a munka- és balesetvédelmi
eldirasok betartasdval ¢és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval ¢és
elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérol.

Mozditsa elé a gyermek, tanuld erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, ¢s torekedjen azok betartatasara.

Egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egylittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat.

Segiti a gyogypedagdgusokat és a kollégiumi nevelStanarokat a gyermekek
ellatdsdban, nevelésében, az 0nalld életvitelre valo felkészitésben, kornyezetiik
rendjének, tisztasaganak megteremtésében.

A meghatérozott napirend, illetve utasitds szerint végzi a gyermekek és fiatalok
gondozasat.

Elokésziti a gyerekek fogadasat (szelldztetés, higiéniai eszkdzok bekészitése).
Ellendrzi a csoportszoba tisztasagat, fertdtleniti, tisztitja a gyermekek eszkozeit,
jatékait.

Erkezéskor fogadja, tivozaskor kikiséri a gyerekeket, sziikség szerint segitséget nyujt
a vetkdzés és az 61tozkodées soran.

Kezeli a sziil6tdl valo elszakadas kovetkeztében fellépd lelki-testi tiineteket.

Segiti a beilleszkedést, a konfliktushelyzetek kezelését a gyermek-gyermek és a
feln6tt-gyermek kapcsolatokban.

Eldkeésziti a foglalkozasok eszkozeit, majd a foglalkozasok végén gondoskodik az
eredeti allapot visszaallitasarol.

Gyermekfeliigyeletet 14t el, iranyitas mellett gondozza a gyerekeket.

Kozremiikodik a nevelési és gondozasi tevékenységek szervezésében, a specidlis
sziikségletli gyermekek ellatasaban.

Segit a tisztalkodasi teenddk ellatdsdban, az egészségi, higiéniai szokésok
kialakitasaban €s fejlesztésében, sziikség esetén tisztaba teszi a gyereket.

Részt vesz a reggeli, az ebéd €s uzsonnaztatas lebonyolitasdban (ételosztas, edények
Osszegyljtése), sziikség esetén eteti a gyereket.

Biztositja a nyugodt pihenés feltételeit (pl. agyak, agynemiik eldkészitésével,
agynemiicserével).

Sétak, kiranduldsok, szabadtéri programok alkalmaval kiséri a gyermekcsoportot
figyelve a baleseti veszélyforrasokra.

Figyeli a gyerekek egészségi allapotat, folyadék utanpotlasat, napkdzben apolja,
fertdzo betegség esetén elkiiloniti a gyereket, amig a sziilé érte nem jon.
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Vészhelyzetet kezel, kisebb baleseteknél elsOsegélyt nyujt. A varatlan eseményekrol,
balesetekrol értesiti az illetékes szerveket és személyeket.

Ugyel a folyoséi rendre, a we-k rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra.

Az udvari szlinetben vagy a levegdztetésnél, sétanal segit a tanulok 61t6zkddésében,
az udvari rend megtartasaban.

A pedagbégus utmutatisa szerint segit a foglalkozasok eldkészitésében,
levezetésében.

Segit a tanulok hazabocsatasanal.

Koteles hianyzasat eldzetesen jelenteni, s a foglalkozasokhoz sziikkséges ¢és
elengedhetetlen eszkozoket a kijelolt helyettesnek atadni.

Lehetdségei szerint segitse a kevés szakmai tapasztalattal rendelkez6 (palyakezdo, 1)
munkakori feladatot ellato) kollegait.

Egyéb feladatai:

Jogai:

Részt vesz értekezleteken, megbeszéléseken.

Beoszthatd  az  iskola  rendeltetésének, a  pedagdgiai  programban
megfogalmazottaknak megfelelé feladatok elvégzésére. (pl. eseti helyettesités,
tanuloi feliigyelet, stb.)

Kotelessége a megjelenés €s az aktiv részvétel linnepeken, iskolai megbeszéléseken,
a munkatervben rogzitett rendezvényeken, eseményeken, sziil6i értekezleteken,
fogaddorakon.

Tanitas nélkiili munkanapokon beoszthatdé egyéb feladatok ellatdsara. Tanulok
kisérete, feliigyelete, ellenérzése (Pl. tanulmanyi kirandulas, szabadidds tevékenység,
tanulmanyi €s egyéb versenyek, stb.)

Az altala hasznalt eszk6zok leltarozésa.

Személyét, mint a nevel6-oktatd6 munkéat kozvetleniil segitok koézosség tagjat
megbecsiiljék, emberi méltosagat, €s személyiségi jogait tiszteletben tartsak,
tevékenységét értékeljek, elismerjék.

A pedagogiai program alapjan, szorosan egyiitt miikddve végezze munkajat a
pedagdgusok Utmutatasai alapjan.

Hozzé4jusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi, fenntartoi
informéciokhoz.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa.

Hasznélatra megkapja a munkdajahoz sziikséges segédleteket.
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Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informéciokat (dolgozoi, tanuloi,
szll6i) csak a sziikséges mértékben, az iskola vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel.

Az intézmény belsO ¢€letére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni. A
munkavallalo ezen kiviil is koteles ellatni a munkakoréhez kapcsolddo, de itt nem szerepld
eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak szilikségessége felmeriil vagy erre vezetdi utasitast

kap.

hely, datum

ph. ph.
tagintézmény-igazgato/féigazgato-helyettes féigazgatd

Alulirott Koznevelési foglalkoztatott kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen
munkakori leirds tartalmat velem megismertették, azt megértettem ¢€s személyemre
vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat
atvettem.

hely, datum

koznevelési foglalkoztatott

131



A munkakor megnevezése: dajka

Munkavallal6 neve: XY

Munkaltatdé: Hodmezoévasarhelyi Tankertileti Kozpont

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Tankeriileti Igazgatd

Munkaltatoi jogkor kozvetlen gyakorloja: foigazgato

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: tagintézmény-igazgatd/ féigazgatd-helyettes
Feladatellatasi hely: tagintézmény/intézmény teljes, helyes neve

Iskolai végzettsége, szakképesitése:

Munkaidd beosztasa:

2023. évi LI torvény (tovabbiakban: Puétv.) 76. § [A kinevezésbe foglalt munkaidd] (1) A
teljes napi munkaidé nyolc ora.

77. §(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo C) neveld-oktato munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottra a kétott munkarend az irdanyado. (4) A
kotott munkarendben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
munkaidejét a munkaltato osztja be.

Puétv. 67. § [A kioznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo kotelezettségeil

(1) A koznevelesi foglalkoztatotti jogviszonyban dallo alapvetd feladata a rabizott gyermekek,
tanulék nevelése, oktatdsa, 6voddban a gyermekek Ovodai nevelés orszdgos alapprogramja
szerinti nevelése, iskoldban a kerettantervben eldirt torzsanyag dtadasa, elsajatitasanak
ellendrzése, sajdatos nevelési igényii tanulo esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figvelembevételével. Ezzel dsszefiiggésben kitelessége kiilondsen, hogy

1. nevelo és oktato munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tole elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsdagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

4. elomozditsa a gyermek, tanulo erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabdlyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara,

5. egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére,  egyiittmiikodésre,  kornyezettudatossagra, — egészséges  életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdasok betartasaval és
betartatdasaval, a veszélyhelyzetek feltardasaval és elharitasaval, a sziilo — és sziikség esetén
mas szakemberek — bevondsaval,
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8. a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vailaszt adjon,

13. a pedagogiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzataban eldirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan és aktivan részt vegyen a nevelotestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az
intézmenyi tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridore megszerezze a kételezo mindsitést,

16. megorizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomdsara juto titkot,

17. hivatasahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartdst tanusitson,

18. a gyermek, tanulo érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival és mas intézmenyekkel.

(2) A neveld-oktato munkat kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott az (1) bekezdes 1.,
4.,5., 1., 8., 13-18. pontjaiban foglalt feladatokat koteles elldtni.

(3) Az (1) és (2) bekezdésben foglaltak érdekében a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo koteles

a) a munkaltato altal elbirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

C) munkajat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozd szabalyok, eléirdsok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartast tanusitani,

e) munkatarsaival egyiittm{ikodni,

f) a gyermek, tanul6 sziileivel, torvényes képviseldivel egylittmitkodésre torekedni.

A dajka napi munkaidejét és helyettesitési rendjét a féigazgato-helyettes allapitja meg az
intézmény munkarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal
az intézmény zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Szabadsagat foként az iskolai sziinetekben veheti ki, nyari taborba, napkozibe, éjszakai
szolgalatra is beoszthato.

Dajka az intézményi szervezetben

— Munkdjat a torvényesség ¢és az intézmény alapdokumentumai (Pedagdgiai program,
SzMSz, Hazirend, stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a vezetdi utasitasok szerint
végzi. Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

— A gyermekek érdekében szorosan egylittmiikodik a csoportvezetd pedagodgussal,
nevelOtestiilet munkakozosségeivel, eseti szervezddésekkel és a neveld-oktatdé munkat
kozvetleniil segitd munkatarsaival.

— Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitdsa szerint tervezi, végzi és az eldirt
adminisztrativ feladatait teljesiti.
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Jelentds probléma esetén tajékoztatja a kozvetlen munkahelyi vezetdjét.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitéja és részese a j6 munkahelyi

légkornek. Torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara. A gyermekek

¢s a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul

tiszteletben tartja.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi ¢és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

Munkéja sordn mindent megtesz a gyermekbalesetek megeldzésére, sziikség esetén

eleget tesz intézkedési €s bejelentési kotelességének.

Betartja a tliz- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott

anyagokkal.

Anyagilag felelés a szadmara kiadott eszkozokért, amelyet rendeltetésszeriien kell

hasznélnia.

Hivatasahoz méltd, az Etikai Kddex szerinti magatartést kell tanasitania.

A gyermek sziileivel, torvényes képvisel6ivel egylittmikodésre torekedjen. 67. § (1)

bekezdés 6.pontja szerint kizarolag csak a pedagogus jogosult a sziilot (térvényes

képviselot) rendszeresen tdjékoztatni a gyermekek fejlodésérol, magatartdasarol, az ezzel

kapcsolatban észlelt problémakrol, az intézmény dontéseirol.

Mindennapos feladatok

¢bresztés, agyak rendezése, tisztalkodasi feladatok segitése, Oltoztetés, sziikség esetén
agyhuzas

a gondozassal kapcsolatos tevékenységek elvégzése, a délelotti idészakban a
gyogypedagogus, a délutani idészakban a délutanos neveld, gyogypedagogiai asszisztens,
esti iddszakban a csoportvezetd gyogypedagdgiai asszisztens iranyitasaval

a csoportban segiti a gyogypedagdgus munkajat a pedagdgus igénye, szakmai Gtmutatasa
szerint

csoportterem, kozds helyiségek tisztantartdsa és az €piilet el6tti front rendben tartasa
megfeleld 4gynemiikrdl gondoskodas

a gyerekek ruhdinak gondozasa

étkeztetés, annak eldkészitése, elpakolas, rendrakés

Feladata, hogy gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios

¢és beszédmintdjaval pozitivan hasson a gyermekek fejlédésére.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gitjan is gyarapitsa.

Idoszakos feladatok

— beteg gyermek felligyelete

— a csoportterem, zsibongd butorainak ¢és a milanyag jatékoknak hetente ill. sziikség

szerinti lemoséasa
- ablakmosasok, fliggény kimosasa kéthavonta minden helyiségben
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Egyéb feladatai

- részt vesz értekezleteken, megbeszéléseken, belsd €s kiilsé tovabbképzéseken

—  Dbeoszthat6 az iskola rendeltetésének, a pedagdgiai programban megfogalmazottaknak
megfeleld feladatok elvégzésére (pld. helyettesités, tanuloi feliigyelet, stb.)

- kotelessége a megjelenés €s az aktiv részvétel linnepeken, iskolai megbeszéléseken, a
munkatervben rogzitett rendezvényeken, eseményeken, sziiloi értekezleteken,
fogaddorakon

- tanitas/nevelés nélkiili munkanapokon beoszthatd munkakorének megfeleld feladatok
ellatasara (gyermekek kisérete, feliigyelete, szabadidos tevékenység, intézményi
rendezvények, ovodai, intézményi kérnyezet rendezése stb.)

A csoportleltarakért (dgynemiikért, targyi eszkozokeért) a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil
segité munkatarsak és a dajka egyarant felelds.

Kapcsolatok

—  Rendszeres kapcsolatot tart a csoportvezetd pedagoégusokkal, a nevel6-oktatdé munkat
kozvetleniil segité munkatarsakkal és kdzvetlen munkahelyi vezetdjével.

Jogai

- Személyét, mint a neveld-oktatdo munkat kozvetleniil segitdk kozdsségének tagjat
megbecsiiljék, emberi méltdsagat, ¢€s személyiségi jogait tiszteletben tartsak,
tevékenységét értékeljek, elismerjék.

—  Hozziajusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi, fenntartdi
informaciokhoz.

—  Hasznalatra megkapja a munk4jahoz sziikséges eszkozoket, segédleteket.

Bizalmas informaciok

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informéciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat (dolgozoéi, tanuldi,
sziilé1) csak a sziikséges mértékben, az iskola vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
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A munkavallal6 ezen kiviil is koteles ellatni a munkakdréhez kapesolodo, de itt nem szerepld
eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre vezet6i utasitast
kap.

hely, datum

ph. ph.
féigazgato-helyettes/tagintézmény-igazgato féigazgatod

Alulirott Koznevelési foglalkoztatott kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen
munkakori leirds tartalmat velem megismertették, azt megértettem ¢&s személyemre
vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezOnek elismerem és a Munkakori leirds egy példanyat
atvettem.

hely, datum
koznevelési foglalkoztatott
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A munkakor megnevezése: iskolatitkar

Munkavallalo neve: XY

Munkaltatdé: Hodmezoévasarhelyi Tankertileti Kozpont
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Tankeriileti Igazgatd
Munkaltatéi jogkor kozvetlen gyakorloja: féigazgatod
Kozvetlen munkahelyi vezetdje: tagintézmény-igazgato
Feladatellatasi hely: székhely

Iskolai végzettsége, szakképesitése:

Munkaidd beosztasa:

2023. évi LIL torvény (Puétv.) 76. § [A kinevezésbe foglalt munkaidé] (1) A teljes napi
munkaidé nyolc ora (a tovabbiakban: dltalanos teljes napi munkaidé).77. § [Munkarend]
C) nevelG-oktato munkdt kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottra a kotott munkarend
az iranyado. (4) A kotétt munkarendben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allok munkaidejét a munkaltato osztja be.

67. § [A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kételezettségei] (3) Az (1) és (2)
bekezdésben foglaltak érdekében a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kételes:

a) a munkaltato altal elGirt helyen és idében munkara képes dallapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes dllapotban — a munkdltato
rendelkezésére allni,

C) munkajat személyesen, az dltalaban elvarhato szakértelemmel és gondossdggal, a
munkdjara vonatkozo szabalyok, eléirdasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakérének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,

e) munkatarsaival egyiittmiikodni,

f) a gyermek, tanulo sziileivel, torvényes képviselGivel egyiittmiikodésre torekedni.

Munkaidejét az alabbiakban meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni:

— fogadja az irodaba érkez0 telefonhivasokat

— telefoniizeneteket vesz, tovabbit az illetékes felé

— hatéridd betartasaval, naprakészen kezeli a gyermek, tanul6 nyilvantartasokat

— naprakészen vezeti a nyilvantartast a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben
részesiild, HH-s és HHH-s gyermekekrdl, tanulokrol

— naprakészen vezeti az iskolatej ¢és iskolagyiimolcs program megfeleld

— vezeti, nyilvan tartja a szigort szamadasu nyomtatvanyokat

— hivatalos igazoldsokat alairasra elokészit (iskolaldatogatasrol, tanuldi jogviszonyrol,
sth.)

— nyilvantartja a gyogypedagogiai intézmény tanuldja és kisérdje részére szo6lo A Tii.
20-as igazolast a Tii. 20/a betétlapokkal egyiitt A kozforgalmu szemeélyszallitasi
utazasi kedvezményekrol a 90 % -os utazasi kedvezmény igénybevételéhez

— kezeli és az el6irasoknak megfelelden nyilvantartja a didkigazolvanyokat
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igény szerint a bizonyitvany masolatok kiadasat elokésziti

rendszerezi, nyilvantartja a tanligyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrol, potlasukrol
idében gondoskodik

felelds a rabizott adminisztracios munkak hatariddre torténd elvégzéséért

kozremikodik intézményi szinti adatok begylijtésében, 0Osszesitésében a
foigazgatoval egyeztetve

hatarozatokat, jegyzékonyveket, jelenléti iveket, jelentéseket, a szakértdi vizsgalattal
kapcsolatos dokumentumokat, az iskolai rendezvényekkel kapcsolatos értesitéseket
az intézményi elvarasoknak megfeleléen elokésziti

a pedagdgiai munkat segité dokumentaciokat (pld. felmérélapok, feladatlapok) az
foigazgato-helyettesek kérésére elokésziti, sokszorosit

csak olyan anyagokat masol, amit az adott munkateriilet szakmai vezetdje
engedélyezett

figyelemmel kiséri a fénymasolok 4allapotdt, meghibasodds esetén intézkedik
javittatasrol

végzi az iskolai felvételek és iskolai jelentkezések gytijtését

a hallgatoi gyakorlatvezetés, onkéntes munka adminisztraciojat is végzi a foigazgato-
helyettessel egyeztetve

a sziilokkel €16 kapcsolatot apol, segiti Oket az ligyintézésben

iktatja, érkezteti a kimend és beérkez6 leveleket (kezeli a POSZEIDON-t)

az elavult iratok selejtezését elvégzi

szakszerlien vezeti €s tarolja az irattari anyagot, elvégzi az irdsos anyagok témakorok
szerinti feldolgozasat, tarolasat

tigyel arra, hogy iktatott eredeti anyag nem keriilhet ki az iroda teriiletérdl és az
irattarbol

kimend leveleket készit, bonyolitja az oktatassal kapcsolatos intézményi levelezést

fogadja a postai kiildeményeket, melyeket a felettese utasitasdra a cimzettnek
tovabbit
a napi postat mindennap legkésObb 14 orara elkésziti

— kezeli az egyéb postai kiildeményeket
— vezeti a bélyegzd nyilvantartast
— az altala hasznalt bélyegzdket a felhatalmazéasban leirtak alapjan hasznalja
— abelyegzokkel kapcsolatos rendelkezéseket, szabalyokat betartja
— felelés sajat munkaeszkozeinek, az iskolatitkari iroda rendjéért, az iratanyagok
tarolasaért, s gondoskodik arrdl, hogy tavollétében sziikség szerint hozzaférhetok
legyenek a felettesei szamara
— megjelenésével, segitd magatartdsaval eldsegiti az iskola vezetés folyamatos
munkavégzését, ennek érdekében szorosan egyiittmiikodik az intézményi vezetéssel
¢s a tobbi tigyintézdvel, iskolatitkarral
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Masrészt az alabbiakban meghatarozott iigyintézéi feladatok ellatasaval is koteles

tolteni:

a takaritéi, mosodai dolgozok, karbantartok feladataikhoz sziikséges anyagokat,
eszkozoket biztositja, nyilvantartja

az intézményi kornyezet rendjének, tisztasaganak segitése a foigazgato-helyettessel
(kollégium-vezetd) szoros egyiittmikodéssel

nyomon koveti az udvari jatékok allapotat, feliilvizsgalatat és sziikség esetén
intézkedést kezdeményez a foigazgatonal

a munka- és tlizvédelmi bejarasokat megszervezi, az esetlegesen feltart hianyossagok
megsziintetése érdekében az  lUtemtervet elokésziti egyeztetve a
foigazgatoval/tagintézmény-igazgatoval, gondoskodik a mielébbi kijavittatasukrol
egylittmikodik a munka-¢€s tlizvédelmi megbizottal

gondoskodik az 01j dolgozdk munka-és tlizvédelmi oktatasdnak megszervezésérol
kezeli az eszkoz és tisztitoszer készletek gazdasagos felhasznalasat

igény szerint dsszegyljti a koziizemi oraallasokat

figyeli az EV, VV, EBV stb. jegyzokonyvek érvényességi idejét és lejarat esetén
gondoskodik a jegyzokonyvek megujitasarol

gondoskodik a sziikséges irodaszer és tisztitoszer mennyis€g 0sszeirasarol a székhely
¢s tagintézményeknél is, majd igénybejelentés formajaban megigényli a
Tankertilett6]

begyljti az igényeket az egészségiigyi papirarura, textilidkra, stb. termékekre és
igénybejelentést készit a Tankertilet felé

a leltart, selejtezést elokésziti €s lebonyolitas aktiv résztvevoje

miikddtetés kapcsan kozvetitd, koordindld szerepet tolt be a Tankeriilet és a
tagintézmények kozott, kezeli a TANKERSEGED programot

szorosan egyiittmiikddik a féigazgatoval, féigazgato-helyettesekkel és a munkatarsak
kiszolgalasa terén, napi kapcsolatban van veliik €s tdjékoztatja 6ket az intézményben
tortént esetekrdl, hidnyossagokrol

adatszolgaltatas esetén gondoskodik az adatok begylijtésérdl a tagintézményekbdl, a
vezetdi ellendrzést, jovahagyast kovetden teljesiti az adatszolgaltatast

Tovabba koteles:

a munkdjéhoz sziikséges jogszabalyi valtozasokrdl folyamatosan tdjékozdodni

koteles megismerni az intézmény szabalyzatait és munkéja soran alkalmazni

ellatni mindazokat a konkrét feladatokat, melyekre esetenként vezetdje megbizza
munkija sordn — telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor — rendkiviil
koriiltekinten eljarni

bizalmasan kezelni a dolgozok, tanuldk adatait, az intézmény vezetdivel folytatott
beszélgetések témait
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Jogai:

— Személyét, mint az alkalmazotti koz0sség tagjat megbecstiljék, emberi méltosagat, és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, tevékenységét értékeljék, elismerjék.

— A fOigazgatd Utmutatdsai alapjan, a tovabbi vezetdkkel, Ttgyintézokkel ¢és
pedagogusokkal szorosan egyiitt miikodve végezze munkajat.

— Hozzajusson a munkajdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi, fenntartoi
informaciokhoz.

— Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valdo részvétel utjan
gyarapitsa.

— Hasznalatra megkapja a munkéjahoz sziikséges eszkozoket.

A munkavallal6 ezen kiviil is koteles ellatni a munkakoréhez kapcesoldodo, de itt nem
szereplO eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmertiil vagy erre vezetoi
utasitast kap.

A munkakori leirasban meghatarozott feladatok valtoztatasara a féigazgato jogosult.

Helyettesitje a human ligyintézd €s viszont.

hely, datum

ph. ph.
foigazgato-helyettes foigazgatod

Alulirott Koznevelési foglalkoztatott kijelentem ¢és aldirdasommal igazolom, hogy ezen
munkakori leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem ¢€s személyemre
vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem €s a Munkakori leirds egy példanyat
atvettem.

hely, datum

koznevelési foglalkoztatott
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A munkakor megnevezése: iigyintézé

Munkavallalo neve: XY

Munkaltatdé: Hodmezoévasarhelyi Tankertileti Kozpont
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Tankeriileti Igazgatd
Munkaltatéi jogkor kozvetlen gyakorloja: féigazgatod
Kozvetlen munkahelyi vezetdje: féigazgato
Feladatellatasi hely: székhely

Munkaidd beosztasa:

Iskolai végzettsége, szakképesitése:

2023. évi LII térvény (tovabba: Puétv.) 132. §[A munkaviszonyban foglalkoztatottak
jogallasa] (1) A nevelési-oktatadsi intézményben munkaviszonyban foglalkoztatott koznevelési
dolgozokra elsésorban a Mt. szabdlyait, tovabba a Kjt., Puétv. és a Puétv. vhr. szabalyait kell
alkalmazni.

Munkaidejét az alabbiakban meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni:

— humadnerdforrassal, alkalmazéassal kapcsolatos feladatok, munkaligyi dontések
elokészitése, nyomon kovetése KIRA-ban, napi kapcsolatban van, sziikség szerint
egyeztet a fenntartd munkaiigyes iigyintézdivel, de elsdsorban kozvetlen
munkatarsaval, a székhelyi iskolatitkarral,

— a székhelyintézmény vonatkozdsaban nyilvantartja a dolgozdi tavollétek adatait,
Osszegyljti a tdppénzes dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, teljes intézményi
szinten a fizetés nélkiili szabadsag, CSED, GYES, GYED engedé¢lyeket, eldkésziti a
nyugdijazassal kapcsolatos dokumentumokat, majd ezeket megkiildi a fenntarto felé,

— folyamatosan vezeti a dolgozdk szabadsag nyilvantartasat szoros egyeztetésben a
tertiletileg illetékes vezetdkkel,

— talora, tavolléti dij, stb elszamolasat eldkésziti, Osszesitve megkiildi a teljes
intézmény vonatkozasaban a fenntartonak,

— a dolgozok személyi jovedelemadodjaval (csaladi kedvezmény, személyi
kedvezmény, nyilatkozatok) kapcsolatos munkaltatoi teenddket elveégzi, a
bizonylatokat megdrzi, illetve tovabbitja az illetékesek részére,

— eljar az EGYMI-s és teljes intézményi szinten az egyéb megbizési dijakat,
szerzOdéseket illetoen,

— rendszeresen adatszolgaltatast végez a fenntartd felé¢ és a féigazgatd megbizasabol
kiilso szervek felé (OH), aktivan kozremiikodik az oktatési jelentések elkészitésében,

— 1iskolai szakmai dokumentumok, anyagok, szabalyzatok kezelése,

— vezeti az intézmény alkalmazottainak nyilvantartdsdit a KIR programban és a
KRETA-ban, a valtozasokat folyamatosan jelenti, kezeli, sziikség szerint aktualizal,

— KRETA rendszer kezelése, segitségével minden hénap 10-ét koveté péntekig
elkésziti, kiallitja az utazasi utalvanyokat, melyeket a sziil6knek eljuttat,

— lehetdség és sziikség szerint a palyazati munkaba is bekapcsolodik,

— rendszeres kapcsolatot tart az intézmény munkatdrsaival, a tagintézmények
vezetbivel, iigyintézdivel, iskolatitkaraival és a székhelyi foigazgato-helyettesekkel.
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Kotelessége:

Koteles munkdjat gondosan ellatni, a munka- és tiizvédelmi eldirasokat betartani, a
higiéniai kdvetelményeket szem elott tartani.

Munkéja sordan az intézményre vonatkozo titoktartdsi kotelezettségét koteles
érvényesiteni.

A kezelésébe adott eszkdzok megovasaért feleldosséggel tartozik.

A takarékos anyagfelhasznalasra torekednie kell.

Barmiféle veszélyforrast, illetve egyéb azonnali beavatkozast igényld esetet.
problémat, észlel, azt azonnal koteles jelenteni a féigazgatonak.

A munkaltato altal el6irt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni.
Munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni.

Munk4jat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozé szabalyok, el6irasok, utasitdsok szerint végezni.

A munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast
tanusitani.

Munkatarsaival egylittmiikddni a féigazgatd utmutatasai alapjan.

Munkaidejének nyilvantartasara jelenléti ivet vezetni.

Tovabbi kotelességei:

Jogai:

A munkdjahoz sziikséges jogszabalyi valtozasokrol folyamatosan tajékozodni.
Koteles megismerni az intézmény, fenntartd szabdlyzatait és munkdja soran
alkalmazni.

Munkéja sordn — telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor — rendkiviil
koriiltekinten eljarni.

Bizalmasan kezelni a dolgozok, tanulok adatait, az intézmény vezetdivel folytatott
beszélgetések témait.

Személyét, mint az alkalmazotti k6zosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat, és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, tevékenységét értekeljek, elismerjék.
Hozzajusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi, fenntartoi
informaciokhoz.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valdo részvétel utjan
gyarapitsa.

Hasznélatra megkapja a munkajahoz sziikséges eszkozoket.
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Helyettesitdje a székhelyi iskolatitkar és viszont.
A munkavallal6 ezen kiviil is koteles ellatni a munkakoréhez kapcsolddo, de itt nem szerepld
eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre vezetdi utasitast
kap.
hely, datum
ph. ph.

tagintézmény-igazgato/féigazgato-helyettes féigazgatd
Alulirott Koznevelési dolgoz6 kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori
leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne
foglaltakat kotelezOnek elismerem €s a Munkakori leirds egy példanyat atvettem.

hely, datum

koznevelési dolgozd
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A munkakor megnevezése: takarito

Munkavallal6 neve: XY

Munkaltat6: Hodmezoévasarhelyi Tankertileti Kozpont

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Tankeriileti Igazgatd

Munkaltatoi jogkor kozvetlen gyakorloja: foigazgato

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: tagintézmény-igazgatd/ féigazgatd-helyettes
Feladatellatasi hely: tagintézmény/intézmény teljes, helyes neve

Iskolai végzettsége, szakképesitése:

Munkaidd beosztasa:

2023. évi LII. torvény (tovabba: Puétv.) 132. §[A munkaviszonyban foglalkoztatottak
jogallasa] (1) A nevelési-oktatasi intézményben munkaviszonyban foglalkoztatott koznevelési
dolgozokra elsésorban a Mt. szabalyait, tovabba a Kjt., Puétv. és a Puétv. vhr. szabalyait kell
alkalmazni.

Munkakori feladatainak osszefoglalasa:

a fOigazgato-helyettes/ kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritasi
munkalataiban
kiillon odafigyeléssel az intézményi épiiletszarnyak (féépiilet, ebédld, gyakorld
konyha, fejlesztd iskola) bejdratainak kiilsd, belsdé teriileteit minden munkdba
érkezésekor ellendrzi és sziikség szerint takaritja (felsopor, feltordl, az
ablakparkanyokat, bejarati ajtokat letorli, szonyegeket kitakaritja)
napi gyakorisadggal kitakaritja a teriiletéhez tartozd tantermeket, halotermeket,
padlozatukat felmossa, ablakparkanyokat, kilincseket kétheti rendszerességgel
letoroli
a pokhalozast rendszeres 1d6kozonként ellendrzi és sziikség szerint elvégzi
naponta két alkalommal lemossa a WC-kagylokat és az iildkéket, naponta fertStleniti
azokat, sziikség szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket, mosdokat a
gyermek- és felndtt mellékhelyiségekben egyarant
a tanulok iskoldba érkezését kovetden felsopri, felmossa a folyosokat, zsibongdkat
a tanulok hétvégi, sziineti hazatavozasat kovetden felsopri, felmossa a gyakori kdzos
hasznalatu helyiségeket: folyosokat, zsibongokat és mellékhelyiségeket
mindennemii olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az
épiilet allando tisztasagat
a nagytakaritdsok alkalmdval attakaritja a tanuloi-, tanari asztalokat és székeket,
rendkiviili esetben az asztalok lapjat fertStleniti
kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgylijtd edényzet
rendszeres Uritése, tisztitasa
porszivozza a szOnyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat
szlikség szerint ontdzi a tanteremben €s a folyoson 1évd viragokat
nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi szilinetben, elvégzi folyosoteriiletének
surolasat, a fliggdnyok mosasat, a padok és falburkoldk surolésat
a nagytakaritdsok iddszakdban — a tobbi takaritoval kozosen — az egész épiiletben
elvégzi az ablakok, ajtok tisztitasat, az ablakparkanyok kiilsd, belsd takaritasat
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— a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

— folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikddése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi.

Kotelessége:

— A munkaltat6 altal el6irt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni.

— Munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni.

— Munkajat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok szerint végezni.

— A munkakorének elldtdsdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast
tantsitani.

— Munkatarsaival egylittmiikddni.

— Munkaidejének nyilvantartaséra jelenléti ivet vezetni.

Jogai:
—  Személyét, mint az alkalmazotti koz0sség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat, és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, tevékenységét értékeljék, elismerjék.
— A fbigazgatd/ féigazgatd-helyettes/tagintézmény-igazgatd Utmutatdsai alapjan, a
tovabbi vezetdkkel, ligyintézdvel szorosan egyiitt miikodve végezze munkdjat.
— Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi, fenntartoi
informéciokhoz.
— Haszndlatra megkapja a munk4jahoz sziikséges eszkozoket.
Jarandosaga:

— a munkaszerzddésében meghatirozott munkabér
— a vonatkozo jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
véddeszkdzok

A munkavallalo ezen kiviil is koteles ellatni a munkakoréhez kapcesolddo, de itt nem
szerepld eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmertil vagy erre vezetdi

utasitast kap.

hely, datum

ph. ph.
foigazgato-helyettes foigazgatod

Alulirott Koznevelési dolgozd kijelentem ¢és aldirdsommal igazolom, hogy ezen
munkakori leirds tartalmat velem megismertették, azt megértettem ¢&s személyemre
vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezOnek elismerem és a Munkakori leirds egy példanyat

atvettem.

hely, datum koznevelési dolgozd

145



A munkakor megnevezése: karbantarté

Munkavallal6 neve: XY

Munkaltatdé: Hodmezoévasarhelyi Tankertileti Kozpont

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Tankeriileti Igazgatd

Munkaltatoi jogkor kozvetlen gyakorloja: foigazgato

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: tagintézmény-igazgatd/ féigazgatd-helyettes
Feladatellatasi hely: tagintézmény/intézmény teljes, helyes neve

Iskolai végzettsége, szakképesitése:

Munkaidd beosztasa:

2023. évi LII torvény (tovabba: Puétv.) 132. §[A munkaviszonyban foglalkoztatottak
jogdlldsa] (1) A nevelési-oktatdsi intézményben munkaviszonyban foglalkoztatott koznevelési
dolgozokra elsosorban a Mt. szabalyait, tovabba a Kjt., Puétv. és a Puétv. vhr. szabalyait kell
alkalmazni.

Munkakori feladatainak osszefoglalasa:

Mindenkori altalanos karbantartdsi munkdk — a napi bejelentések és igények,
karbantartasi fiizet alapjan — ill. a hosszabb tavra meghatarozott karbantartasi €s
felyjitasi feladatok egyeztetése, anyagigényének felmérése, elvégzése a munkahelyi
vezetd utasitasai alapjan.

Koételes minden munkanap a reggeli munkakezdéskor az intézmény telepén
korbejarni, a helyszinen jelentkez6 hibakat azonnal jelenteni, annak elharitasarol
stirgésen intézkedni.

Minden jelentkezd hibat, annak elharitasdra tett intézkedését a helyi
vezetdvel/ligyintézdvel megbeszélni.

Koteles minden reggel a napi feladatokat a helyi vezetdvel/ligyintézdvel egyeztetni.

A sziikséges anyagigényt a felmérés utan a helyi vezetdvel/ligyintézével minden
esetben egyezteti.

A mihelyben, a kazanhazakban koteles takaritani, rendet tartani. ldegen anyag,
eszkoz a munkahelyen nem tarthato!

Felel6s az udvar rendjéért, tisztasagaért.

Fitési idényben a kozponti fiitési rendszerli kazanok biztonsagos tizemmodjanak
ellendrzése, kazdnnaplo vezetése.

Munkaja soran koteles a tlizvédelmi és munkavédelmi szabalyokat betartani.

Feladata, mint gépkocsivezeto:
— Feleldsséggel végzi a gépkocsi/mikrobusz vezetését.
— Folyamatosan figyelemmel kiséri a jarmi allapotat, az allagmegdvas érdekében
intézkedik a kozvetlen munkahelyi vezetdje felé.
— Végzi, illetve végezteti a gépkocsi rendszeres karbantartasat (mosds, takaritas,
szervizbe vitel)
— A gépkocsit magan célra nem hasznalhatja.
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Koteles a gépkocsit minden esetben a telephelyen, lezart allapotban, zarhat6 helyen
tarolni a vagyonvédelmi szempontoknak megfeleléen.

A menetlevelet, 6sszesitd dokumentumot az eldirasoknak megfeleléen vezeti.

Uti célok megkozelitésénél az ttvonalat gazdasagosan kell megtervezni, a lehetd
legrovidebb tuton kell az uti célt elérni.

Ugyel arra, hogy a honap utolsé munkanapjan teletankolja a jarmiiveket.

Kotelessége:

A munkaltato altal el6irt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni.
Munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni.

Munk4jat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozé szabalyok, eldirdsok, utasitdsok szerint végezni.

A munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast
tanusitani.

Munkatarsaival egylittmikodni.

Munkaidejének nyilvantartasara jelenléti ivet vezetni.

Jogai
—  Személyét, mint az alkalmazotti k6zdsség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat, és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, tevékenységét értékeljék, elismerjék.
— A fOigazgat6 utmutatésai alapjan, a tovabbi vezetdkkel, tigyintézdvel szorosan egyiitt
mikodve végezze munkdjat.
— Hozzé4jusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi, fenntartoi
informaciokhoz.
— Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Utjan
gyarapitsa.
— Hasznélatra megkapja a munkdajahoz sziikséges eszkozoket.
Jarandosaga:

— a munkaszerzddésében meghatarozott munkabér
— a vonatkozd jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabalyzatban rdgzitett

védbeszkozok

A munkavallalé ezen kiviil is koteles ellatni a munkakoréhez kapcsolodo, de itt nem

szerepld eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre vezetoi
utasitast kap.

hely, datum

ph. ph.

tagintézmény-igazgato/féigazgato-helyettes féigazgatd
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Alulirott Kdéznevelési dolgozo kijelentem ¢és aldirdasommal igazolom, hogy ezen
munkakori leirds tartalmat velem megismertették, azt megértettem ¢&s személyemre
vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezOnek elismerem és a Munkakori leirds egy példanyat
atvettem.

hely, datum koznevelési dolgozo
A munkakor megnevezése: mosoné

Munkavallal6 neve: XY

Munkaltat6é: Hodmezoévasarhelyi Tankertileti Kozpont

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Tankeriileti Igazgatd

Munkaltatéi jogkor kdzvetlen gyakorloja: féigazgatd

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: tagintézmény-igazgatd/ féigazgato-helyettes
Feladatellatasi hely: tagintézmény/intézmény teljes, helyes neve

Iskolai végzettsége, szakképesitése:

Munkaidd beosztasa:

2023. évi LII. torvény (tovabba: Puétv.) 132. §[A munkaviszonyban foglalkoztatottak
jogallasa] (1) A nevelési-oktatdsi intézményben munkaviszonyban foglalkoztatott koznevelési
dolgozokra elsosorban a Mt. szabalyait, tovabba a Kjt., Puétv. és a Puétv. vhr. szabalyait kell
alkalmazni.

Munkakori feladatainak osszefoglalasa:

— Mosasi, vasalasi, varrasi feladatok elvégzése.

— A heti mosasi litemtervben meghatarozott és leadott ruhanemiik szétvalogatasa tipus,
szennyezetts€g, szin, mosasi utmutatd figyelembe vételével €s a felsoroltak alapjan
kézi vagy gépi mosasa.

— Ruhak teregetése, szaritasa.

— A mosott ruhdzat vasalasra vald elOkészitése, kézi- €s gépi vasalasa.

— Ruhajavitasi, varrdsi feladatok végzése a tanulok ruhdzata és iskolai textilek
tekintetében.

— Ruha- és textilnemiik selejtezésére javaslatot tehet, amennyiben azok javitisa mar
nem gazdasagos.

— Az éltala hasznalt gépeket (mosdgeép, szaritogep, vasald) a balesetvédelmi szabalyok
betartasaval a kezelési utmutaté megismerésével és betartasaval koteles kezelni.

— A moso- és tisztitoszerek esetében a gazdasagos felhasznalasra torekszik.

— Sajat munkakornyezetének, az altala hasznalt gépeknek a rendszeres rendben- és
tisztan tartdsa, az intézményi szlinetek idején nagytakaritadsok elvégzése.

Kotelessége:
— A munkaltat6 altal el6irt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni.
— Munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni.
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— Munkajat személyesen, az altaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok szerint végezni.

— A munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld0 magatartast
tanusitani.

— Munkatarsaival egylittmikdodni.

— Munkaidejének nyilvantartasara jelenléti ivet vezetni.

— Az esetleges problémakat, meghibasodéasokat jelenteni.

Jogai:
— Személyét, mint az alkalmazotti kozdss€g tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat, és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, tevékenységét értékeljék, elismerjék.
— A fbigazgatd/foigazgatd-helyettes Utmutatasai alapjan, a tovabbi vezetékkel,
tigyintézdvel szorosan egylittmitkddve végezze munkajat.
— Hozzajusson a munk4ajdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi, fenntartoi
informéaciokhoz.
— Hasznélatra megkapja a munkajahoz sziikséges eszkozoket.
Jarandosaga:

— a munkaszerz6désében meghatarozott munkabér
— a vonatkozd jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
véddeszkdzok

A munkavallald ezen kiviil is koteles ellatni a munkakoréhez kapcsolodo, de itt nem
szerepld eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre vezetoi
utasitast kap.

hely, datum

ph. ph.
foigazgato-helyettes foigazgatod

Alulirott Kdznevelési dolgozd kijelentem ¢és aldirasommal igazolom, hogy ezen
munkakori leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem ¢és személyemre
vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat
atvettem.

hely, datum
koznevelési dolgozd
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3. szamu melléklet

A jo gyakorlat atadas és a felséoktatasi gyakorlohely intézményi szabalyai
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
melléklete

A szabalyzat célja
Az intézményi j6 gyakorlatok atadasaval kapcsolatos tevékenységek, feladatok, jogok
¢s kotelezettségek rogzitése a minél szakszerlibb €s atlathato feladatellatas érdekében.

A szabalyzat hatalya

A szabdlyzat elOirdsai hatdrozatlan idére szolnak. Modositdsdit — az innovacids
szakmai team barmely tagjanak javaslatara — az iskola igazgatdja jogosult elvégezni.

Teriileti és id6beli vonatkozasaban kiterjed az intézmény illetékességi korébe tartozo
épliletekre és 1étesitményekre, a jo gyakorlat helyszinéiil szolgalé programokra, valamint az
atadas-atvétel folyamatédnak teljes id6tartamara.

A szabalyzat személyi hatdlya az intézménnyel jogviszonyban 4ll6, a j6 gyakorlatot
kidolgoz6 és az atadas-atvételt lebonyolitd innovacids szakmai team tagjaira vonatkozik.

Az innovaci®6 megvalositdsdban résztvevd pedagogusok ¢€és mas intézményi
alkalmazottak hivatalos munkaiddben latjak el a jo gyakorlatban megjelolt és elvégzendo
tevékenységeket.

A jo gyakorlat fogalma

A jo gyakorlat adott szakmai kritériumoknak (NAT, ONAP) megfeleld innovativ
folyamat, moddszer, cselekvés ¢és eszkozhaszndlat egylittese, amelyet a kozoktatasi
intézményben tobb éve tudatosan, sikeresen és hatékonyan alkalmaznak. A fejlesztd
pedagogusok, intézményi kozOsségek az innovacidt a gyakorlatban kiprobaltak,
dokumentaltak, ezért mas intézmények altal is eredményesen adaptalhato, tovabbfejleszthetd,
fenntarthat6. A jo gyakorlat a felhasznaldk altal elismert szolgaltatasként képes miikddni,
mert mérhetd, értékelhetd mindségelemekkel rendelkezik, s az intézményi, osztalytermi €s
egyéni pedagogiai fejlesztéseket, a kompetenciaalapti oktatas elterjesztését pozitivan
befolyasolja.

Elézmények
A j6 gyakorlatok megismerése, elterjesztése, alkalmazisa ma mar kozponti szerepet
tolt be a kozoktatas fejlesztésében. Az adas-vétel, az ujszert. ,,szolgaltatoi piac” lehetdsége
motivalta iskolank jo gyakorlat gazdait arra, hogy az Educatio Kft. honlapjan, az
Iskolataskaban kozzé tegyek jo gyakorlatainkat:
— Sajatos nevelési igényii értelmileg sulyos fokban akadalyozott fejleszté iskolai
tanulok kornyezeti nevelése
— Zenei nevelés a kozépsulyos értelmileg akadalyozott 6vodaskoru, illetve stlyos
és halmozott értelmi sériilt fejlesztdiskolas gyermekek szamara
— Esélyegyenloségi nap
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Az innovacio az Educatio altal kidolgozott egységes szempontrendszer alapjan keriilt
feltoltésre az adatbazisba.

A jo gyakorlatokkal célunk szakmai munkénk bemutatdsa, népszertisitése, az iskola jo
hirnevének ndvelése.

Annak érdekében, hogy a kidolgozott jO gyakorlat adés-vétele szabalyszerti ¢és
jogszer(i lehessen, intézményiink Alapité okiratat 8560 TEAOR szamu (Oktatast kiegészitd
tevékenység, szakmakod: 856001) tevékenységi korrel bovitjiik.

Tulajdonosi jogosultsagok

A j6 gyakorlat otletgazdaja, kidolgozdja és egyben megvalositoja az iskola egy-egy
innovativ pedagogusa vagy pedagogus szakmai teamje. A megvalositas alapfeltétele viszont
az iskolai fizikai-szakmai kornyezet és feltételek (tanulok, sziilok, az iskolaval jogviszonyban,
munkaviszonyban all6 dolgozok, épiilet, helyiségek, taneszk6zdk, stb.) rendelkezésre allésa.

A jo gyakorlat tulajdonosa a Kozmutza Flora Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Kollégium, Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény (Kozmutza Fléra Ovoda,
Altalénos  Iskola, Alapfoku  Miivészetoktatasi  Intézmény,  Szakiskola,  Didkotthon,
Gyermekotthon és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény).

Képviseletében, a j6 gyakorlat adés-vétele sordn az iskola igazgatoja jar el.

Kapcsolattartas a kiilso partnerekkel
Az intézmény korabbi kapcsolatrendszere kibdviil azon partnerek korével, akik a jo
gyakorlat révén kapcsolatba keriilnek iskolankkal.

Ilyen partnerek:
— referencia-intézményi haldézatok
— tagintézményeink
— mas, azonos profilu szegregalt intézmények
— tobbségi intézmények
— regiondlis koordinacids irodak
— szakmai szolgaltatok halozat
— ajarasi tankertilet intézmeényei
— felsOoktatasi intézmények
— felndtt képzo6 intézmények

A jo gyakorlat munkacsoport intézményi szervezete

A referencia- intézményi feladatok ellatasat tobb team végzi.

Az iranyito team tagjai:

igazgatd, altalanos igazgatd-helyettes, innovacioért felelés helyettes, tigyintézo,
projektmenedzser.

A megvaldsito team tagjai:

programfejlesztd pedagogusok (j6 gyakorlat gazdak), mentordld pedagodgusok (a
foiskolai hallgatok ¢és a felndttképzésben résztvevok szakmai gyakorlatanak vezetdi),
technikai munkatarsak
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Felelosségi és hataskorok

Az intézmény igazgatodja

gondoskodik az Iskolataskaba feltoltott j6 gyakorlat adatlapjanak ellendrzésérol,
hitelesitésérol, adatbazisban torténd nyilvanossagra hozatalarol,

a jo gyakorlat megvalositdsdnak éves iskolai munkatervben torténd tervezését
ellendrzi

az érdeklddo partnerekkel valo kapcsolattartas

szerzOdést kot a felsOoktatasi intézményekkel és felndtt képzod intézményekkel
gyakorlohelyi feladatok ellatasara,

kivalasztja a gyakorlatvezetd mentori tevékenységre alkalmas
gyogypedagogusokat,

fogadja a képzéd intézmények hallgatdéit az adott félévben gyakorlatuk
teljesitéséhez,

részt vesz a képz0 intézmények altal vezetett érté¢kelésekben, innovacidkban,

a gyakorlatvezetéssel kapcsolatos problémak feltardsdban, megolddsédban
intézkedik,

igény ¢és megallapodas szerint lehetdséget biztosit a szolgéltatds irant érdekl6do
partnerek helyszini latogatasara,

befogadja az iskoldba érkezd jo gyakorlat megrendeléseket,

az intézmény képviseletében szerzodéskotésre jogosult,

biztositja az 4tadas jogszerliségének, szakszerliségének intézményi feltételeit,

felel a jo gyakorlat eladasabol befolyt bevételekkel valé gazdalkodasért, az érintett
pedagdgusok szamara torténd kifizetésért,

az elégedettségmérés alapjan elrendeli a célok és megvalositas mddositasat.

Az altalanos helyettese

biztositja a szakmai-szervezeti feltételeket az innovacio kidolgozaséhoz,

a megvalositas irant érdeklédok fogadasanak iitemezését,

a helyszini latogatok fogadasat, altalanos tajékoztatasat (az iskola munkdjarél, a jo
gyakorlat nevelési-oktatasi folyamatba valé illeszkedésérdl, stb.);

gondoskodik a megvalositd pedagdgusok tervezd-elokészitd —munkdjanak
koordinalasarol,

a lebonyolitdas human ¢és targyi-technikai feltételeinek megteremtésérol,
folyamatanak ellendrzésérdl, értékelésérol,

a helyszini tapasztalatszerzés, hospitalas lebonyolitasanak iranyitasarol,

fogadja a képzé intézmények hallgatéit az adott félévben gyakorlatuk
teljesitéséhez,

lehetdvé teszi a képzd intézmény elvarasainak megfeleld gyakorlatok elvégzését, a
hallgatok mentoralésat,

szakmailag feliigyeli, ellendrzi, értékeli a mentoralast
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Az innovacioért felelos vezeto

a megvaldsitds szakmai mindségének ¢és a jO gyakorlat eladds évenkénti
dokumentélasa (fotd, vided, feljegyzések, referencidk, mindségiigyi bizonylatok,
stb.),

referencia intézmény mindségiranyitasi rendszerének miikodtetése, sziikségszerii
modositasokra javaslatot tesz,

PR és kommunikacios rendszer miikodtetése,

gondoskodik a komplex jé gyakorlat csomag elektronikus adathordozén (CD,
DVD) torténd archivalasarol, iktatasarol

az atadasra keriil6 szakmai anyagok elektronikus adathordozon (CD, DVD) torténd
biztositasa

gondoskodik a technikai eszk6zok biztositasarol

digitalis dokumentaci6 készitése, archivalasa

Az iigyintéz6

felel6s az atadas-atvétellel kapcsolatos szerzodés elokészitésért,

a szamlazds ¢és a teljes gazdasagi-pénziigyi folyamat szakszerli és jogszerii
bizonylatolaséaért,

igazgatdi dontés alapjan az innovald pedagoégusok megbizasi szerzédésének
elkészitéséért,

tajékoztatast nydjt az igazgaténak a jo gyakorlat eladasabdl szarmazéd bevétel
intézményi szdmlara torténd beérkezésérol,

intézi a beérkezett 6sszegbdl a jogosult pedagdgusok szamara torténd kifizetést

Projektmenedzser

feladata a j6 gyakorlat fejlesztés €s dokumentalas operativ irdnyitasa,

a pedagogusok munkdjanak tadmogatdsa, iranyitdsa, szakmai mithelymunkak
szervezése,

a jo gyakorlat adatlap Iskolataskdba valo feltoltése, iskolai honlapon tdrténd
népszerlsitésének megszervezése,

az egyes modulok egységes dokumentacidjanak ellenérzése,

a jO gyakorlat megvalositasdnak éves munkak6zosségi munkatervben vald
tervezeése,

a lebonyolitas szakmai segitése, ellendrzése,

a megvalositas és a jo gyakorlat eladds relevans bizonylatainak gytijtését, kezelését
operativ iranyitja,

szakmai tdjékoztatast, informaciokat biztosit az innovaciordl, illetve az atadasrol
iranyitja a helyszini konzultaciot

javaslatot tesz a ,,JO gyakorlat” esetleges korrekciojara

szakmai segitséget nyljt tovabbi jo gyakorlatok kidolgozasahoz.
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Technikai munkatarsak

a szolgaltatdsokhoz kapcsol6dd technikai hattér biztositasaért felelnek (terem
berendezése, catering)

Programfejleszté pedagogusok (jo gyakorlat gazdak)

feladata a jO gyakorlat moduljdnak szakszerli tervezése, a megvaldsitas
dokumentélasa, bizonylatainak leadasa a szakmai vezetd szamara,

a tanulok, sziilok tajékoztatasa,

a kidolgozott jo gyakorlat modul megvaldsitasa,

segiti az adaptalast, utankovetést

az Iskolataskédban feltoltott, az atadas atvételhez sziikséges feltételekrol
(tajékoztatas, hospitalas, dokumentalas)

Felsooktatasi képzésben résztvevok (gyogypedagogus, szocialis munkas, nevel6
munkat segitok) mentoral6 pedagéogusok

a gyogypedagdgiai munka iranti elkdtelezettség megalapozasa

felkésziti, segiti:

az intézmény ¢Eletét szabdlyoz6 torvények ¢és dokumentumok megismerését,
értelmezését

tanitasi (foglalkozasi ordk) felépitésének, alkalmazott modszereknek, tanulményi
segédleteknek, taneszk6zoknek célszerii megvalasztasat

tanitasi, foglalkozasi orak elokészitésével, megtervezésével és eredményes
megtartasaval kapcsolatos irasbeli teenddk ellatasat, tanmenet, dravazlat készitését
értékeli a hallgat6 teljesitményét

megszervezi, hogy a hallgatd betekintsen az intézmény tanoran kiviili életébe

A referencia- intézményi tevékenység pénziigyi forgalmanak tervezése
A fenntarté tdmogatja az intézmény referencia-intézmény¢/ referencia-hellyé valasat.

Modositja az intézmény Alapitd okiratdt a jogszerli referencia-intézményi miikddéshez, a

vallalt szolgéltatasok ellatdsahoz. A pénziigyi megvalositds a fenntartd utasitdsanak
megfelelden torténik.

Bevételek
Jo gyakorlatok eladasabdl szarmazo bevételek: knowhow, mentoralds, hospitélas,

kiadvany.

A bevételek alapjat az Iskolataskaban rogzitett arak adjak.
A rogzitett araktol valo eltérést meghatarozza az adott partnerrel torténd megegyezés,
melyek a megkotendo szerzddésekben keriilnek rogzitésre.

A J6 gyakorlat cime know how | hospitalas | mentoralas | kiadvany

Sajatos nevelési igényt értelmileg
sulyos fokban akadalyozott fejlesztd 400 O0O0Ft 50 000Ft/f6 20 000Ft/f6 | -
iskolai tanulok kdrnyezeti nevelése
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Esélyegyenldségi nap 200 000Ft | 20 O00Ft/f6 - -
Zenei nevelés a kozépsulyos értelmi
akadalyozott ovodiskord, illetve siilyos |y go0e | 29 000FyRs | 20 000FUS | 10 000Ft
¢és halmozott értelmi sériilt fejlesztd
iskolas gyermekek szamara
Kiadasok
Megnevezés Osszeg Megoszlas
Bevétel:

— Folyamatos miikodésbol 0%

— Jo gyakorlat értékestés 100%

— Innovacids tevékenységbdl 0%
Forrdsok osszesen 100,00%
Kiadas:

— Folyamatos miikodtetés, az atadas anyagkoltségei, 40 %

— helyettesités

— catering

— J6 gyakorlat értékestés, a teamek tevékenysége 40 %

— Innovacids tevékenység 20%
Felhasznalasok osszesen 100,00%

A jo gyakorlat atadasanak folyamata

I. Kapcsolatfelvétel

Kapcsolati adatok rogzitése (kapcsolattartd személy, telefon, e-mail)
Szakmai egyeztetés (a jo gyakorlat valasztott modulja, az érdeklédé igényei, stb.)

Hospitalasi
képviseldjével

id6pont,

feltételek ¢€s tartalom egyeztetése az atvevo

intézmény

Feltételek belsé egyeztetése, jovahagyasa (létszam, idOpont, helyszin, tartalom,

eszko6zok, stb.)

Irésos visszajelzés a partner szdmara (e-mail, levél)
A megrendelés és a felhasznaldi szerzddés részleteinek egyeztetése, a megrendeld

befogadasa
Szerzddéskotés

1. Felkésziilés az atadasra

A szakmai team €s a neveldtestiilet tajékoztatasa

A feltételek biztositasa, felel6sok, hataridok

— Téjékoztatok, jelenléti iv, elégedettségi kérddiv elOkészitése
— A j6 gyakorlat gazda felkésziilése az atadasra

— Helyszin kialakitasa, targyi-technikai feltételek megteremtése a jo gyakorlat

bemutatasahoz
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— Felkésziilés a vendéglatasra, a feladatok megosztasa (anyagok, eszkdzok rendelése,
beszerzése)
— A know-how dokumentumainak el6készitése

I11. A joé gyakorlat atadasa

Vendégfogadas - vendéglatas

Bevezeto tajékoztatas — igény alapjan prezentaciéd (az intézményrol, a jo gyakorlatrdl)

Hospitalas lebonyolitasa, gyakorlati bemutaté

Szakmai megbeszélés a know-how dokumentumairdl és a helyszini tapasztalatokrdl,
kérdések és valaszok

A hospitéalason résztvevok elégedettség-mérése

A j6 gyakorlat bemutato bizonylatainak 0sszegytijtése, rendszerezése, archivalasa

IV. A jo gyakorlat adasvétele

A jo6 gyakorlat dokumentumainak ataddsa
A teljesités igazolasa

Szamlazas

Referenciakérés

A szolgaltatas feltételeinek biztositasa
A helyiségek kialakitasa

Hospitélas céljara alkalmas helyiségek bemutatdsa: a tantermekben mobil multimédias
eszk6zOk hasznalhatok jelenleg. Kis méretiiknél fogva egyenként maximalisan 6-8 6
egyidejli fogadasara alkalmasak.

Miihelyfoglalkozésok megtartdsara kijeldlt helyiség bemutatésa: A
miihelyfoglalkozéasok, a pedagdgiai munka, valamint a j6 gyakorlatok bemutatasara egy 30—
40 fot befogado teremben van lehetdség, akadalymentesitett €piiletben.

Butorzat

A teremben asztalok, székek és tarold szekrények allnak rendelkezésre. A vendégek
szamara parnazott irodai székek biztositjdk a megfeleld kényelmet. A terem mobil
multimédias eszkozokkel felszerelt, berendezése megfelel a kooperativ technikak
alkalmazasara.

A jelen palyazati forrasbol tovabbi multimédias eszk6zok, mobil internet keriilnek
beszerzésre, illetve internet halozat keriil kiépitésre, mellyel az allanddsagot kivanjuk
biztositani a palyazati feltételeknek megfelelden.

Egyéb palyazati forrasbol szeretnénk az osztalytermekbe beszerezni oktatotablakat és
projektorokat.

Az referencia-intézményi szolgaltatas eszkozrendszere
Miihelyfoglalkozasok, hospitaciok megtartasdhoz sziikséges eszk6zok listdja:
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— projektor

— vetitdvaszon

— laptopok internet hozzaféréssel

— dokumentacids adatbazishoz sziikséges szoftverek

— nyomtato

— fénymasolo

Szervezési feladatok ellatasahoz sziikséges eszkozok:

— fénymasold

— nyomtato

— multimédias szamitogép a sziikséges szoftverekkel

— digitalis fényképezdgép

— digitalis kamera

— kozvetlen telefon elérhetéség a referencia-intézményi miikddésért felelds
személyhez

Kommunikacids szolgaltatasok bemutatasa
Helyszinen megvalositott tajékoztatasa

— eldadas

— szakmai tanacsadas, konzultaciod
— tanitasi ora

— bemutatddra

— Ora- és dokumentumelemzés

— mentoralas

Kiadvanyok

— referencia intézményi portfolio

— J6 gyakorlatok szakmai anyagai CD vagy DVD
— Educatio Kht. altal miikddtetett Iskolataska

— iskolai dokumentumok (miikddési, szakmai)

— szbrdanyagok

Online szolgaltatasok bemutatasa

Intézményi honlap miitkddtetése

Catering lehetoségek bemutatdsa

Rendezvényekhez kapcsolddo vendéglatas biiféasztal szolgaltatas formajaban torténik.

Igény szerint rendezvényekhez kapcsoléddan éttermi szolgaltatds lehetdsége
biztositott az intézmény ebédldjében.

Dokumentumok, bizonylatok kezelése
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A jo gyakorlat megvaldsitdsdhoz kapcsolédd dokumentumokat a projektmenedzser
rendszerezi, tarolja. Az eladas folyamatdban keletkezd dokumentumokat, bizonylatokat az
intézményben szokdsos modon iktatni, irattdrozni kell, err6l a gazdasagi ligyintézo és az
altalanos igazgatohelyettes, a projektmenedzser gondoskodik.

A keletkezett dokumentumokbol 1 példanyt a gazdasagi irodaban kell elhelyezni.

A felséoktatasi gyakorlohely szabalyai (a mentoralas szabalya)

A felsOoktatasi intézményekkel ¢és egyéb felnottképzési intézményekkel a
gyakorlohelyi feladatok ellatasa egyiittmiikodési megallapodas alapjan torténik. Ez rogziti a
gyakorlati képzés feltételeit.

Intézményliink feladatai és kdtelezettségei:

— a hallgaté/tanulé megfeleld gyakorlati képzésérdl és nevelésérdl gondoskodik

— biztositja a megfeleld személyi és targyi feltételeket

— a hallgatdkat/tanulokat munka- balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatasban részesiti

— a képzdintézmény altal kért dokumentacidt napra készen vezetik a mentortanarok
¢s a hallgatok

— a mentortandrok megbizasit az érintett szakmai vezetOk javaslata alapjan az
igazgat6 adja

— a mentoralas folyamatdnak ellendrzése a tagintézmény-igazgatdk, az Erintett
szakmai teriilet vezetdinek a feladata.

Fels6oktatasi képzésben résztvevoket (gydgypedagdgus, szocialis munkdas, neveld
munkat segit6k) mentordld pedagdgusok feladatai:

— agyogypedagdgiai munka iranti elkotelezettség megalapozasa
felkésziti, segiti :
— az intézmény életét szabalyoz6 torvények ¢és dokumentumok megismerését,
értelmezését
— tanitasi (foglalkozési 6rdk) felépitésének, alkalmazott modszereknek, tanulmanyi
segédleteknek, taneszkdzoknek célszerli megvalasztasat
— tanitasi, foglalkozési oOrdk eldkészitésével, megtervezésével ¢és eredményes
megtartasdval kapcsolatos irdsbeli teendok ellatasat, tanmenet, éravazlat készitéseét
— értékeli a hallgato teljesitményét
— megszervezi, hogy a hallgatd betekintsen az intézmény tandran kiviili életébe.
Melléklet
A szabalyzat Melléklete a jo gyakorlat atadds Szolgaltatéi Szerz6dés mintdja, amely a
szolgaltatast igényldvel torténd egyeztetés alapjan modositasra kertilhet.
A szabalyzat melléklete tovabba az Osszefliggd gyogypedagogiai gyakorlat
mentoralasi terve.

Hodmezdvasarhely, 2013. marcius 26.

Megyesi Istvanné
igazgato
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Melléklet a jo gyakorlat atadas intézményi szabalyaihoz

Szerz6dés szama: ...... loo....

SZOLGALTATASI SZERZODES

l. A SZERZODEST KOTO FELEK

Egyrészrol

.............. (a szolgaltatast vasarlo intézmény OM azonositoja, neve, cime)

nevében ¢€s képviseletében eljaro ............... (képviseld neve, beosztasa),

mint Megrendelo;

(a tovabbiakban: Megrendel6)

A Megrendeld kapcsolattartoja: ............ooeoeiiiiiini. [§3157 (elérhetdség)

Masrészrdl az Atadd

.............. (a szolgaltatast nyujté intézmény OM azonositoja, neve, cime, adészama,
bankszamlaszama)

nevében ¢€s képviseletében eljaro ............... (képviseld neve, beosztasa),

mint Szolgaltato;

(a tovabbiakban: Szolgaltato)

A Szolgaltato kapcsolattartdja: ............oooeeeiiinanan. (11537 P (elérhetdség)

Il. ELOZMENYEK

A Szolgaltato tulajdonosa az Educatio Kft. az Iskolataskdban regisztralt ,,.............. ”?
elnevezésii j6 gyakorlatnak.

A Megrendeldé Szolgaltatoi Kosarban és a Szolgaltatonal tortént szobeli tajékozodast
kovetden......... -an (datum) irdsban jelezte igényét a jo gyakorlat (vagy ..... modulja)
atvétele irant.

I1l. ASZERZODES TARGYA, IDOTARTAMA

Az Educatio Kft. Szolgéltatéi Kosaraban regisztralt ,...ceeeveenee. ” elnevezésu jo gyakorlat
(vagy .......... modulja) helyszini hospitalasan, gyakorlati bemutatojan valo részvétel és az
adaptaciot segitdé szakmai konzultacid biztositdsa a Megrendeld ... fs képviseldi csoportja
szamara, valamint a j6 gyakorlat részletes know-howjanak elektronikus adathordozon (CD,
DVD) torténd atadasa a Megrendeld részére.

159



V.1

V.2

IV.3.

V.4

IV.5.

IV.6.

IV.7.

IV.8.

A FELEK JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI

A Szolgaltato vallalja, hogy a Megrendeld hivatalos képvisel6i részére a ........... jo
gyakorlat (vagy .......... modulja) helyszini bemutatdsat az ahhoz kapcsolédoé szakmai
konzultacidval egyiitt biztositja. A jo gyakorlat (vagy ...... modulja) részletes know-
howjat a fent jelzett hataridore és formaban személyesen atadja, a Megrendelo atveszi.

A Megrendel6 vallalja, hogy képviseldi csoportja — a Megrendeld koltségén — részt
vesz a j6 gyakorlat bemutatdjan és az atvételt segitdé szakmai konzultacion, melynek
helyszinen sziikséges feltételeit a Szolgaltato biztositja.

A Felek kotelezik magukat, hogy a jelen Szerz6dés targyaban és hatdlya alatt
egymassal egylittmikodnek, egymds feladatainak teljesitését kolcsondsen segitik €s
minden, a feladatok maradéktalan ellatdsdhoz sziikséges informaciot egymads szdmara
biztositanak.

A Megrendeld annak érdekében, hogy a Szolgaltatd vallalt feladatat teljesiteni tudja,
ellatja a Szolgaltatot a szerzOdéskotéshez és jo gyakorlat atvételéhez sziikséges
minden informacioval és dokumentummal, valamint sziikség szerint a Szolgaltatd
rendelkezésére 4ll a jelen Szerz6dés teljesitésének biztositasa érdekében.

A Szolgaltatd koteles a III. pontban meghatarozott feladatokat a megfeleld
szakértelemmel  rendelkezd  alkalmazottja, kozremiikoddje  (alkalmazottai,
kozremiik6doi) Gtjan ellatni.

Amennyiben a Szolgéltatd alkalmazottja, kozremiikoddje a III. pontban és a jelen
Szerzddés 1. szamu mellékletében meghatarozott feladatok elvégzésére barmely okbol
nem képes(ek), arr6l a Szolgaltatd koteles haladéktalanul irdsban értesiteni a
Megrendel6t, és a jo gyakorlat atadas-atvételének szerzOdésszerii teljesitésérdl ujabb
targyalast vagy szerz0désmodositast kezdeményezni.

A Szolgaltatd koteles a Megrendeld rendelkezésére bocsatani a jo gyakorlat
dokumentdciojat egy (1) példanyban, elektronikus formaban, amely megfeleld
elvégzendd tevékenységekkel, modszerekkel, eszkdz- és anyagigénnyel. Az
elektronikus adathordozo épségét, tartalmat a felek az atadas-atvétel idOpontjdban
kotelesek egytitt ellendrizni.

A Szolgaltatd koteles haladéktalanul értesiteni a Megrendel6t minden olyan
korlilményrdl, amely a jo gyakorlat dtadas-atvétel eredményességét vagy a teljesités
hataridejét érinti, illetve e koriilményekrdl a Megrendeldvel egyeztetéseket
kezdeményezni. Az egyeztetésekrdl a Felek jegyzokonyvet vesznek fel.

160



I\V.9.

IV.10.

IV.11.

IV.12.

IV.13.

V.1

V.2.

VI.

VIl

A Szolgéltatd — a birtokdban levdé informéciok alapjan — jogosult tajékoztatni a
meghatarozottaktol vald eltérést. Errdl a Felek egyeztetést kdvetden feljegyzést
készitenek.

A Megrendeld a jo gyakorlat céljat és targyat illetben a dokumentéacidoban
valtoztatasokat nem tehet. A jo gyakorlat adaptacidja és implementécioja soran koteles
az eredetileg vasarolt jo gyakorlatot — mint forrast — megnevezni.

A Szolgaltatd kijelenti, hogy a jelen Szerzddés szerinti jO gyakorlat atadas el6iras
szerinti végzéséhez sziikséges targyi és human eréforrassal rendelkezik.

A Szolgaltato kizardlag a jelen Szerzédésben foglaltak elvégzéséért felel.

A Szolgaltatd hozzajarul ahhoz, hogy a Megrendeld képviseldje a jo gyakorlat atadas-
atvétel teljesitése sordn a személyiségi jogok megsértése nélkiil fotddokumentaciot
készitsen a Megrendelé honlapjan valo kozzététel céljabol, az atadas-atvétel szakmai
megvalosulasanak dokumentalasa érdekében.

A TELJESITES IGAZOLASA

A Megrendeld a Szolgaltato altali teljesitést (a j6 gyakorlat dokumentacid6 Megrendeld
részére torténd atadasat) kovetd hét (7) napon beliil koteles a teljesités megfeleldsége
esetén kiadni a teljesitésrdl szolo igazolast. A Megrendeld részérdl a teljesitési
igazolas kiadasara jogosult személy a Megrendeld hivatalos képviseldje. Amennyiben
a teljesitést kovetd hét (7) napon beliil nem kertil sor a teljesitési igazolds Szolgaltato
részére torténd atadasara, ezt ugy kell tekinteni, hogy a Megrendeld a teljesitést
elfogadta.

A Megrendeld a Szolgaltatd altal elvégzett munka megvizsgalasat kovetden annak
hianyossdga vagy nem megfeleld volta esetén irdsban nyuljthatja be a kifogasait a
Szolgéltatonak, és amennyiben ez még érdekében all, pothatariddt tlizhet a megfeleld
teljesitésre.

Szolgéltatd a Megrendelé 15 napon beliill irdsban kozolt kifogasait koteles
megvizsgalni, és indokoltsag esetén haladéktalanul orvosolni.

DIJAZAS

A Megrendeld a III. pontban meghatarozott j6 gyakorlat atadas, mint szolgaltatés

nyujtasaért osszesen brutto ........... Ft, azaz brutto .............. Sforint 6sszegli dijat
koteles (egy Osszegben, ... részletben) fizetni a jo gyakorlatot atadd Szolgaltatd

részére. (A részlet(ek)ben torténd fizetésben az aldbbiak szerint allapodnak meg a

Az ellenérték részet képezi
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VI.2.

VI.3.

V14,

VII.
VIII.
VI,
VIII.2,
VIIIL3.
VIll4,
VIILS.

a) a hospitilas, helyszini tapasztalatszerzés, ami brutto .............. Ft, azag

.............. Jorint ... [0 szamdra,
b) az elektronikus adathordozon (CD, DVD) biztositott részletes programleirds,
know how dara, ami brutto .............. Ft azaz .............. forint,

A Szolgéltato kijelenti, hogy a jelen pontban rogzitett dijon feliil a Megrendeldvel
szemben semmilyen hivatkozassal nem érvényesit plusz koltséget.

Megrendeld a VI.1 pontban foglalt 6sszegli dijat koteles fizetni a Szolgaltato részére a
Szolgaltatd altal kibocsatott szamla ellenében, a Szolgéltatdé szamlajara torténd
atutalassal, a szamla kézhezvételétdl szamitott tizenot (15) napon beliil.

A Szolgdltato koteles az dltala kibocsdtott szamlan a jo gyakorlat megnevezését
egyértelmiien feltiintetni.

A szamlan kiilon tételkent kell szerepeltetni a know how-t, mint immaterialis joszagot
és az esetleges hospitaciot (amennyiben relevains).

Fizetési késedelem esetén a Megrendelé a Ptk. 301/A. §-ban irt mértéki kamat
megfizetésére koteles, amelyet a Szolgaltatdé szamla kiallitasaval jogosult
érvényesiteni.

A Szolgiltatd koteles az elszamolasbol eredé AFA fizetési kotelezettségének
maradéktalanul eleget tenni (amennyiben relevans).

A SZERZODES MODOSITASA
A jelen Szerzédést a Felek kizarolag irasban, egybehangzo akaratnyilvanitassal
modosithatjak.

A SZERZODES HATALYA ES MEGSZUNESE

A jelen Szerzédés annak mindkét fél 4ltali alairasa napjan 1ép hatidlyba és annak
teljesitéséig terjedd iddtartamra szol.

A jelen Szerz6dés megsziinik annak teljesitésével, a teljesités lehetetlenné véalasaval, a
Szerzddés felbontasaval, illetve a Szerz6dés megsziintetésével.

Ha a teljesités mindkét fél érdekkorében vagy érdekkorén kiviil felmeriilt olyan okbol
valik lehetetlenné, amelyért egyik Fél sem felelOs, a Szolgaltatot az elvégzett munka
¢és koltségei fejében a dij aranyos része illeti meg.

A jelen Szerzddést a Felek kozos megegyezéssel — amennyiben az még lehetséges —
bonthatjak fel annak keletkezésére visszamend hatallyal, illetve sziintethetik meg
jovobeni hatéllyal. A Felek ilyen esetben kotelesek elszamolni egymassal.

Béarmelyik Fél azonnali hatédllyal felmondhatja a Szerzddést, ha a masik Fél a
Szerzddést sulyosan megszegi, és kotelezettségeit felszolitas ellenére sem teljesiti,
illetve egyéb jogellenes magatartasat a masik fél tiltakozéasa ellenére sem hagyja abba.
Stlyos szerzédésszegésnek mindsiil kiilondsen, ha a Megrendeld felszolitas ellenére

162



VIII.6.

IX.1.

IX.2.

IX.3.

IX.3.1

IX.3.2

IX.3.3

IX.3.4.

sem egyenliti ki a Szolgaltatd dijat, vagy ha a Szolgaltatd a feladatat nem, vagy nem
szerzOdésszeriien teljesiti.

A jelen Szerz6dés megsziinik abban az esetben is, ha a Megrendeld vagy a Szolgaltatd
jogutdd nélkill megszinik.

ZARO RENDELKEZESEK

A jelen Szerzddés szerint sziikséges valamennyi nyilatkozatot a Felek irdsban (postai
vagy elektronikus uton koézolve) kotelesek megtenni. A szerzddésszegéssel, illetve a
Szerzddés megsziinésével kapcsolatos nyilatkozatok kizardlag postai uton —
tértivevénnyel — kiildhetdk. A jelen Szerzddéssel kapcsolatos irasbeli nyilatkozatok
akkor is szabalyszertien kozoltnek tekintenddk, ha a cimzett az atvételt megtagadta,
vagy a kiildeményt nem vette at.

A Felek a vités, sérelmes tigyeiket, joindulatot és joakaratot tantsitva egymas irdnt,
békés uton kisérlik meg rendezni.

A Felek a jelen Szerzodés létrehozasa és teljesitése kapcsan tudomasukra jutott
adatokat iizleti titokként kotelesek kezelni.

.Amennyiben a Szerz6dés teljesitése soran a Felek mindsitett adatokba nyernek

betekintést, vagy azok birtokaba jutnak, kotelesek a személyes adatok védelmérdl és a
kozérdekli adatok nyilvanossagardl szolo 1992. évi LXIIL. torvényben foglaltaknak
megfelelden eljarni.

.A Felek kotelezik magukat arra, hogy védik €s Orzik a jelen Szerzddeés teljesitése soran

tudomasukra jutott adatokat, informécidkat, dokumentumokat, ¢s minden erdfeszitést
megtesznek annak érdekében, hogy azok megfeleld védelmét biztositsak.

Nem mindsiil tizleti titoknak az allami koltségvetés felhasznalasaval kapcsolatos adat,

valamint az az adat, amelynek megismerését vagy nyilvanossadgra hozatalat kiilon
torvény kozérdekbdl elrendeli. A nyilvanossagra hozatal azonban nem eredményezheti
az olyan adatokhoz — igy kiilonosen a technoldgiai eljarasokra, a miiszaki
megoldasokra, a gyartasi folyamatokra, a munkaszervezési és logisztikai moédszerekre,
tovabba a know-how-ra vonatkozd adatokhoz — valdo hozzaférést, amelyek
megismerése az lizleti tevékenység végzése szempontjabol aranytalan sérelmet
okozna, feltéve, hogy ez nem akadalyozza meg a kozérdekbdl nyilvanos adat
megismerésének lehetdségét.

A Megrendelé tudomasul veszi, hogy az Allami Szamvevdszék vizsgalhatja az
allamhdaztartas alrendszereibdl finanszirozott beszerzéseket a Szerzddés teljesitésében
kozremiik6do valamennyi gazdalkodo szervezetnél.
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IX.3.5.A Felek tudomasul veszik, hogy a jelen Szerzédés lényeges tartalmarol szo6lod

tajékoztatast, illetve a nyilvdnossagra hozatalt az {izleti titokra hivatkozassal sem
tagadhatjdk meg a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok
nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIII. torvény 19. § (1) bekezdésében irtak, illetve
az allamhaztartasrol szol6 1992. évi XXXVIIIL. térvény 15/B. §-aban irtak alapjan.

IX.3.6.A Feleket az e pont szerinti titoktartasi kitelezettség a jelen Szerzddés megsziinését

kovetden is terheli.

IX.3.7.A Felek felelosséggel tartoznak minden olyan karért, amely a IX.3. pontban koriilirt

IX.4.

IX.5.

IX.6.

IX.7.

adatkezelési, titoktartasi kotelezettséglik megszegésébdl szarmazik.
A Szolgaltato kijelenti, hogy a jo gyakorlat ataddsa szerzdi jogot nem sért.

Szolgéltatd tudomasul veszi, hogy a jelen Szerzddés keretében atvett jo gyakorlatot az
atvevd intézmény a pedagdgiai programjaba atiilteti, adaptalja és a 20... tanévtdl
kezdddden — a Szolgaltatd tovabbi engedélye, valamint dijfizetési kotelezettség nélkiil
— intézményében alkalmazza.

Szolgaltatd hozzajarul ahhoz, hogy az atvett j6 gyakorlatot a gyakorlatban torténd
alkalmazas soran az Atvevé intézmény a helyi igényekhez, feltételekhez igazodva
adaptalja.

A jelen Szerzédésben nem szabélyozott kérdésekben a Ptk. vonatkozé rendelkezései
az iranyadok.

A jelen Szerzddés melléklete, s annak elvalaszthatatlan részét képezi a Megrendeld,
valamint a Szolgaltatd képviseldjének alairasi jogosultsadgat igazold irat (banki aldirdsi
cimpéldany hitelesitett masolata).

A jelen Szerzddés mellékletei a szerz0dés elvalaszthatatlan részeit képezik, a jelen Szerzédés
csak annak mellékleteivel egylitt érvényes €s értelmezhetd.

A Felek a jelen Szerzddést atolvastak, értelmezték, és azt, mint akaratukkal mindenben
megegyezOt jovahagyolag irjak ala.



(név, beosztas) (név, beosztas)

Szolgaltato részérdl Megrendeld részérdl
Ellenjegyzés a Szolgaltatd részérol Ellenjegyzés a Megrendeld részérdl
ellenjegyzd neve, beosztasa ellenjegyzd neve, beosztasa
Kelt: Kelt

165



Az osszefiiggé gyogypedagogiai gyakorlat mentoralasi terve
A szaktargy tanitasaval kapcsolatos tevékenységek

Tevékenység Cél Feladat Hatarido | Dokumentalas | Megjegyzés
A 4 r : . . , r_.*
L gyogypedagégiai Heti rendszerességgel /2-3/ 2 Az ¢Crintett
Szaktargyi szakmai tudas bovitése, a . . Hallgat6i orarend .
P . . . szaktargyi Ora tartasa, folyamatos S szakvezeto
elokésziilet és tanitds | hallgatdé modszertani g o ¢s oravazlatok \
gy e res elokésziilettel. bevonasa
tudasadnak mélyitése.
A gyogypedagogiai
kiranyhoz k 16d6 . . s
L szaxifanytoz kapeso odo. Heti rendszerességgel /2—-3/ e Az érintett
Szaktargyi gyogypedagogiai szakmai Ly . Hallgatoi orarend p
P . P . | szaktargyi ora tartasa, folyamatos o szakvezetd
elokésziilet és tanitas | tudas bovitése, , a hallgato oy ¢és Oravazlatok ,
. L elokésziilettel. bevonasa
modszertani tudasanak
mélyitése.
A mentortanar szerepben
ere‘[;r;? r::f;im] eraeise Hospitalasi terv Az €rintett
Hospitalas mentornal Y . Legalabb 6 6ra hospitalas. folyamatos ¢s hospitalasi szakvezetd
kapcsolat megalapozasa . .
. . naplo bevonasa
mentor és mentoralt
kozott.
A hallgato6 kapjon képet
IV Fnoki & ’ Hosbital4si Ay &ri
Hospitdlis Srerepérl az intézmény | LEELibb havonta egy folyamatos | és hospitilisi | osstlyfonsk
osztalyfonoki oran oP! areziheny alkalommal. y 5P Y
tanodrai, pedagogiai naplo bevonasa
rendszerében.
A szaktargyakhoz Tartalom kidolgozas, hospitalasi terv €s
kapcsolodo tandran kiviili | jartassag szerzés a tandran hospitalasi naplo,
o Lo tevékenységek kiviili tevékenységben. a foglalkozasra Az érintett
Tanoréan kiviili . , , ; .
(. /tehetséggondozas, Legalabb 2 alkalommal folyamatos kidolgozott pedagogus
szaktargyi munka e o o1 v ,
felzarkoztatas, versenyre | hospitaljon szakkori feladatsor, bevonasa

felkészités, szakkor,
egyéni fejlesztés/

foglalkozason, egyéni
fejlesztésen, vegyen részt

versenyfeladat,
egyéni fejlesztési
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megismergse. verseny szervezésében . terv
Ismerje meg a tanari Folyamatos,
segédeszkozoket (tanari minden hénap -
N Tee - . o Az érintett
kézikoényv, a mentor Szemléltetd eszkdzok utols6 hétféjén. | szemléltetd szakvezetd mentor
. . szemléltetd eszkozei, készitése, prezentacid Mentori eszkoz, . ’
Egyéb szaktargyi - , . o rex . 14 e crintett
interaktiv eszk6z) készitése, a kidolgozott megbeszEl€s, a | prezentacio, R
feladatok . 1 o . rex et osztalyfonok,
kapcsolodjon be ezek digitalis tananyag beépitése a | dokumentumok | hospitalasi terv, Sovnedacdals
készitésébe szemléltetd a | tanitas-tanulas folyamataba. ellendrzése, a | hospitalasi naplo %ZV(%I};Zsa gogt
tanitasi orakhoz feladatok '
kapcsolddva. egyeztetése.
A szaktargy tanitasan kiviili oktatasi, nevelési tevékenységek
Tevékenység Cél Feladat Hataridé | Dokumentalas | Megjegyzés
Ismerje meg az eltérd
sletkori k e
© e; orle(és;péorit;)i Hospitaljon évodaban, Folyamatos,
Részvétel mas EYOEYPeragog fejlesztd iskolaban, minden honap s .| Az érintett
, . . sziikségleteit, . . L. 1 r.ens2. | hospitaldsi naplo, . .
gyogypedagogiai saiAtossaeait. Szerezzen szakiskolaban, kollégiumban | utols6 hétféjén hospitaldsi terv gyogypedagogusok
¢letkori csoportoknal J galt. havonta legalabb egy-egy mentori p bevonasa.

gyakorlatot a differencialt

., alkalommal. lés.
bandsmod megbesz¢lés
alkalmazasédban.
Ismerje megaz i Az osztalyfonok
osztalyfonok konkrét Konzultaljon az O
. . P munkakori leirdsa L.
feladatait, feladatkorét, az | osztalyfonokkel, a Az €rintett
Osztalyfonoki intézményre jellemzd tanulmanyozza az e ges osztalyfonok,
\ . A , e s folyamatos dokumentaciojana . \
tevékenységek kapcsolattartasi formakat, | osztalyfonoki munka . gyogypedagogusok
1n s . . ., . k része legyen, )
a sziilo és pedagogus dokumentécids rendszerét, bevonasa.

kozotti egytittmiikodés
lehetdségeit.

Isd. a 3. tabla 3. pontja.

hospitalasi naplo,
hospitalasi terv

Iskolai rendezvények

Ismerje meg az intézmény
hagyomanyait; az éves

Az éves munkaterv
megismerése; vegyen részt

Folyamatos, az
intézmény

Az iskola
munkaterve,

a rendezvényért
felelds
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munkatervbe beépitett egy rendezvény munkaterve forgatokonyv gyogypedagogus
allando és eseti forgatokonyvének alapjan, ill. a készitése;
rendezvényeket, elkészitésében; egy rendezvény fényképek
szerezzen tapasztalatot az | rendezvény elé-készitésében, | el6tti egy
intézményi szinti lebonyolitasaban pl.: mikulés. | héttel a
rendezvények dokumentécid
elokészitésében, bemutatasa.
szervezésében,
lebonyolitasadban.
A hallgat6 pszichologiai
tudasa alapjan legyen
képes a gyermekek egyéni .
Ry . Egy kivalasztott gyermek
¢letatjanak tobb gy xivalasziolt gy
, megismerésének terve
szempontd . . A gyakorlat
. L (anamnézis, megfigyelés, 0. .| A mentor
, . , megismerésére, az . h e | VEgEIg Gyermektanulma | .,
Tanul6 megismerése S aox gyermekrajz elemzés, sziili e e iranyitasaval,
elézmények feltarasara, =l . } elkésziteni a ny készitése s s
) interjl, szociometria stb.), a koordinalasaval
tudjon a gyermek o dolgozatot.
) . ... .1 | gyermek lehetdségeinek,
fejlesztése szempontjabol dletatianak felvazoldsa
adekvat valaszokat adni, J )
legyen képes a gyermek
megsegitésére.
Reflektiv
A dokumentécio beszamolo a
Az intézmény tanulmanyozasa, a tanulok merdlapok A
mindségiranyitasi fejlodését meérd eszkozok értekelésérol, mindségbiztositasi
Meérés, értékelés, rendszerének megismerése (TARC, PAC, A gyakorlat feldolgozasarol, munkéban
mindségbiztositas megismerése az tantargyi mérdanyagok). végéig TARC, PAC résztvevo
intézményi Vegyen részt a értékeld lapok, pedagdgusok
dokumentaciok alapjan. mindségbiztositasi csoport sziiloi bevonasa
munkdjaban. elégedettségi
kérddiv.
Ifjusagvédelmi Az intézmény Vegyen részt a specidlisan e | folyamatos, Az ifjusdgvédelmi | ifjisagvédelmi
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tevékenységek

ifjasagvédelmi
munkajanak, és az
ifjusdgvédelmi felelds
feladatainak megismerése.
Bovitse mentalhigiénés
ismereteit.

témaban tartott
foglalkozasokon, értelmezze
a gyermekvédelmi
alapfogalmakat,
tanulmanyozza az
ifjusadgvédelmi
dokumentumokat, az egyes
eljarasok iigymenetét.

minden hénap
utolso hétfoje

felel6s munkakori
leirasa

felelds, védond
bevonasa

Ismerje meg az egyéni
banasmod

Alkalmazza az egyéni

L . L . Feljegyzés a
a}kalmazgsgnak, ’es‘a} b?na”smodot, vegyen részt a munkahelyi kiilsé munkahelyi
. " tarsadalmi integracionak a | kiilsé munkahelyi . A
EsélyegyenlOség oo . gyakorlaton gyakorlatért felelés
ey lehetéségeit, a gyakorlaton. Vegyen részt az | folyamatos . . ,
biztositasa . SOV . o tapasztaltakrol, gyogypedagogus
munkahelyi gyakorlatok | intézmény Esélyegyenléségi o o
. ; , fénykép, program | segitsége
rendszerét, az napja keretében rendezett e
PR , forgatokonyv
intézményes oktatason programon.
tuli esélyeket.
Az iskola, mint szervezet és tamogato rendszereinek megismerése
Tevékenység Cél Feladat Hataridé6 | Dokumentildas | Megjegyzés
Szerezzen tajékozottsagot
az adott intézmény Olvassa el a miikodésiinket hospitalasi
. .| miikddését szabalyozo érintd torvényeket, naploban a intézményvezetés
A torvényi, rendeleti o g1 a s ar e . . . g o .
, , torvényi hatérr6l, ismerje | rendeleteket, olvassa el az az els6 honap | torvények, ifjusagvédelmi
szabalyozas o b PR . p .
meg az intézmény belsd intézmény belsd rendeletek felelés bevonasa
szabalyozasanak dokumentumait. jegyzéke
dokumentumait.
. . ttsagot .,
Az iskola szervezeti zzzei;izilé;?zeskzz:e;sgo Olvassa el a Szervezeti és intézményi
felépité likodési o g x s a2y A Miikodési alyzatot, 1.-2. hét intézményvezetés
elépitése, miikodési mitkodési felépitésérd] és tikodési Szabalyzatot, a é organogram ¢ézményv

rendje

rend;jérol.

Hazirendet.

169




Ismerje meg az intézmény
Pedagdgiai programjat és

Olvassa el az intézmény
nevelési programjat és helyi

Pedagdgiai program | helyi tgn‘;er\’/et, a sz?kmal tantervét, a szakmai tervezés els6 honap feljegyzések intézményvezetés
tervezes intézmenyi e, ..
e .. Intezmenyi sajatossagait.
sajatossagait.
Ismerje meg a csalad és Vegye’n’ rc?szt 8y cay érintett
. , . A fogadoodran, sziiloi el
Az iskola, a csalad iskola intézményre . . , osztalyfonokok
el s . e értekezleten, folyamatos feljegyzés .
egyiittmikodése jellemz6 egylittmiikodés . s , 1 illetve
formalis modjait csaladlatogatason, sziiloklub aydgypedagogusok
foglalkozason, SzMK iilésen.
Vegyen részt a mivészeti
Ismerje meg az intézmény | csoportok kisérésében és
oktatd-neveld munkajat fellépéseiknek
segitd helyi szervezeteket | koordinalasaban pl. véarosi S
| (kulturdlis- rendezvényck, nyugdijas muveszett
Egyiittmitkddés helyi A . \ . . csoportok vezetdi,
e kézmiivelddési- és klub, Nyugdijas Lakopark, folyamatos feljegyzés .
kozosségekkel e, o . helyi szervezetek
sportintézményeket, Szocialis Otthon, varosi

tdmogato szervezeteket),
az iskola kapcsolat
rendszerét.

rendezvények. Ismerje meg,
hogy milyen szerepet tolt be
az intézmény a telepiilés
¢letében.

bevonasa

Az iskolai miikodést
tamogato, segitd
rendszerek
megismereése

Ismerje meg az iskolai
miikddést tAmogatd
szakmai szervezetek
rendszerét, az
egylittmikodeés
lehetdségeit.

Tanulmanyozza az
intézményt tdmogatd, segitd
szervezetekkel torténd
egyuttmiikodési lehetdségeket
(levelezés, személyes
kapcsolat, vizsgalati és
kontroll kérelem stb.)

3. honap vége

esszé készitése

tamogato, segitd
szakmai
szervezetek
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Idoterv

Hénap

Tevékenységek

1. hénap

2. honap

3. honap

4. honap

5. honap

6. honap

A szaktarg

tanitasaval kapcsolatos tevékenysé

oek

Szaktargy 1.

X

X

X | X X

X

X

X

X

X

Szaktargy 2.

X

X

X

X

X

X

X

Mentor

X
X | XXX
X

X

XXX

Osztalyfonok

X X

X

Tanoran kiviili

X

X

X

Egyéb

X

tanitasan kiviili

oktatasi, nevelési tevékenységek

Nem szaktargyi 6rak

X

X

X

X

Osztalyfénoki
tevékenységek

X

X

X

Iskolai rendezvények

Tanul6 megismerése

Mérés, értékelés,
mindségbiztositas

Ifjasagvédelmi
tevékenységek

Esélyegyenloség
biztositasa

Ismerkedés az intézménnyel

X

X

X

X

mint szervezet és tamogato rendszereinek megismerése

A torvényi
szabalyozas

Az iskola mint
szervezet

Pedagogiai program

Csalad

Helyi kdzosségek

XXX

XX

Segito rendszerek

XXX

Portf6lio Osszeallitasa

Korrigalas, hianyok potlasa

Védés
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4. szamu melléklet
IRAT ES ADATKEZELES SZABALYAI INTEZMENYUNKBEN

— 2011.¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

— akoziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szold 1995.
évi LXVI. torvény

— 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérol
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol

— az informéacids onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény

— az Europai Uni6 és a Tandacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlésarol szolo rendelet, mas néven altalanos adatvédelmi
rendelet (General Data Protection Regulation, réviditve: GDPR)

— 2023, évi LI térvény A pedagogusok uj életpalyajarol (Puétv.)

— 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok uj életpalyajarol szolo
2023. évi LII. torvény végrehajtasarol (Putv.vhr.)

A nevelési-oktatasi intézményiink dokumentumainak nyilvanossaga

(20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 82.)

— Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd a székhelyen a féigazgatoi irodaban,
a tagintézményekben, a tagintézmény-igazgatodi irodaban, tovabba olvashato az
intézmény honlapjan.

— Az iskola vezetdi igény szerint munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a
pedagogiai programmal kapcsolatosan.

— A hazirend kivonatos példanyat a beiratkozaskor a sziilonek atadjuk, tovabba annak
érdemi valtozasa esetén is tajékoztatassal éliink.

— A sziiloket a megel6zd tanév végén irasban tijekoztatjuk a tankonyvekrdl,
tanulmanyi segédletekrdl, taneszkozokrdl, ruhédzati és mas felszerelésekrdl,
amelyekre a kovetkez6 tanévben a neveld €s oktatd munkahoz sziikség lesz.

— Helyben szokasos moédon (sziiléi  hirdetétablan, honlapon) tajékoztatjuk Oket
tovabba az iskolatol kolcsonozhetd tankonyvekrdl, taneszkdzokrdl €s mas
felszerelésekrol, valamint arrdl is, hogy milyen segitséget tudunk nyujtani a sziil61
kiadasok csokkentéséhez.

A gyermekkel, tanuléoval kapcsolatos dontések meghozatalaira vonatkozoan
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 83.§ alapjan jarunk el.

A kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok, taniigyi nyilvantartasok vezetése,
bizonyitvanynyomtatvanyok kezelése (20/2012. (VIII1.31.) EMMI rendelet 87-717. §
alapjan) torténik.



Pedagogiai tevékenységhez kapcsolodoan, annak adminisztralashoz a KRETA naplot
vezetjiik.

Az irat és ligyintézés szabalyai intézményiinkben:
(20/2012. (VI1.31.) EMMI rendelet 84-85-86. § alapjan)

Az intézmény vezetdjének feladatai

Elkésziti az intézmény iratkezelési szabalyzatat, benne meghatdrozza az
adatkezelés €s tovabbitas intézményi rendjét is.

Kijeldli az iratok ligyintézoit.

Iranyitja és ellendrzi az irat és adatkezelés, ligyintézés szabalyainak betartasat és
betartatasat.

Ellendrzi, hogy a személyes ¢és kiilonleges adatok kezelése megfelel-e a az
informdcios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXIL. torvényben foglaltaknak.

Jogosult a székhelyintézménybe érkezo kiildemények felbontasara.

Jogosult a székhelyintézményben is kiadmanyozni, valamint szakmai teljesitést
igazolni.

A székhely intézmény esetében elOkészitteti az irattari anyag selejtezését és
levéltari atadasat.

A tagintézmény-igazgatok, és a féigazgato-helyettes (altalanos) feladatai

Ellen6rzi, hogy az iskoldban az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok eldirdsai
szerint torténjen.

Figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat, és annak valtozasa
esetén kezdeményezi az iratkezelési szabalyzat mddositasat.

A székhely intézményben a altalanos féigazgato-helyettes a féigazgatod tavollétében
jogosult az intézménybe érkezO kiildemények felbontdsiara. A tagintézmény-
1gazgatok jogosultak az adott intézményekbe érkez6 kiildemények felbontasara.

A székhely intézményben a fdigazgatd tavollétében az altalanos fdigazgato-
helyettes jogosult a kiadméanyozasra, szakmai teljesités igazolasra. A tagintézmény-
igazgatok jogosultak az adott intézményekben kiadmanyozni, szakmai teljesitést
igazolni.

A tagintézményekben a tagintézmény-igazgatok elokészittetik az irattari anyag
selejtezeését €s levéltari atadasat.

Az iskolatitkar, ligyiratkezelo feladatkore
Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligy szervezése €és végzése,

valamint az ligyeket kiséré iratkezelés az iskolatitkdr munkakorébe tartozik. Fontosabb
feladatai alabbiak:

az uigyiratok és a bélyegzdk nyilvantartasa,
a kiildemények atvétele, kezelése,
a hivatalos iigyek csoportositasa, rangsorolasa,

173



— aPOSZEIDON Irat és Dokumentumkezel6 rendszer hasznalata,

— az iratok iktatasa, eldiratok csatolasa,

— ahataridds ligyek nyilvantartasa,

— kiadmanyozas el6készitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa (E-POSTA),

— az lgyiratokrol hivatalos mésolat és masodlat készitése,

— az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

— az irattar kezelése, rendezése,

— az irattari anyag selejtezése,

— kapcsolattartas, szoros egylittmikodés az azonos munkakorben dolgozokkal
(székhelyintézmény és tagintézmények).

Az ligyek és az iigyiratok nyilvantartasa

Az intézménylinkbe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatjuk
(POSZEIDON). A kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell (20/2012. (VII.31.) EMMI
rendelet 85§ (1)):

— anevelési-oktatasi intézmény nevét, székhelyét,

— az iktatoszamot,

— azligyintézd megnevezeését,

— azigyintézés helyét és idejét,

rrrrr

— anevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Az iskolatitkar az igyintézok részére — elintézés céljabol — az {igy iratait az
iktatoszam, a targy és az atvétel idépontjanak feltiintetésével, valamint hatarid6 kittizésével
alairasuk ellenében adja at.

Az tlgyek hataridejének betartdsdért az iskolatitkar felel, ezért a hataridéhoz kotott
iigyek hataridejét is le kell kdvetnie.

Az lgyintéz0 az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik
figyelembevételével koteles elintézni.

Az ligyintézés hatarideje:

a tanulokkal kapcsolatos tigyekben (pl.: iskolalatogatadsi igazolds, utazasi igazolds
stb.) legkésébb az iktatas napjatol szamitott 3 nap,

az iskola miikodésével kapcsolatos ligyekben legkésObb az iktatas napjatodl szadmitott
15 nap,

az intézménybe érkezett iratok altalanos elintézési hatirideje az iktatds napjatol
szamitott 30 nap.

A fbigazgatd sziikség esetén meghosszabbithatja a hataridét. Az engedélyt az iigyet
kisérd iraton fel kell tlintetni.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari Orzés idejét az irattari terv
hatarozza meg.
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IRATKEZELESI SZABALYZAT

A szabdlyzat az intézmény nyilt iratok atvételének, készitésének, iktatasanak,
nyilvantartdsanak, taroldsanak irattdrozasanak, selejtezésének, levéltarba torténd atadasanak
szabalyait rogziti.

1. Az iratkezelés szervezete és feladatai

Intézményiinkben az iratkezelési feladatok ellatisa — a szervezeti tagozddasnak,
valamint az iratforgalomnak megfeleldéen — intézményegységenként kozpontositott
iratkezelési szervezetben torténik.

Az intézményegységenként kozpontositott iratkezelési rendszerben az iratkezelés
valamennyi fazisa: iratatvétel, postabontas, iktatds, szerelés, csatolas, irattovabbitds az
illetékes szervezeti egységekre, az ligyintézést kovetd irattovabbitas, hatariddbe, irattarba
helyezés, selejtezés, levéltari atadas.

Az iratkezelés modja: hagyomanyos és elektronikus.

1.1. Az iratkezelés feliigyelete

— Az intézményben az iratkezelés feliigyeletét a foigazgatd latja el, aki felelds azért,
hogy a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkozei rendelkezésre
alljanak.

— Az iratkezelés feligyeletét ellatd személy feladatait a tagintézmények
vonatkozasaban a tagintézmény-igazgatokra ruhazza at:

— ¢évente ellendrzik az iratkezelési szabalyzatban foglaltak betartasat,

— intézkednek a helyi szabalytalansdgok megsziintetésére,

— sziikség esetén kezdeményezik az iratkezelési szabalyzat, irattari terv modositasat,

— ellendrzik, hogy a személyes ¢€s kiilonleges adatok kezelése megfelel-e a személyes
adatok védelmérdl és kozérdekli adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol szol6 1992. évi LXIIL térvényben foglaltaknak.

Az intézmény foigazgatéjat tartos tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletét a
foigazgato-helyettes (altalanos) latja el.

2. A Kiildemények atvétele és felbontasa

2.1. Az iratok, kiildemények atvétele
— Az intézményiink cimére, vagy annak munkatarsai nevére postai vagy kézbesités,
futarszolgalat, informatikai-telekommunikécios eszkoz, illetve az tigyfél személyes
benyujtasa utjan érkezett kiildemények atvételére jogosult:
o az intézmény fbigazgatdja, tagintézmény-igazgatok, és helyettes
vezetok,
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o az ,s.k. felbontasra” jelolés esetén a cimzett, vagy az altala megbizott
személy,
o a postai meghatalmazassal rendelkezd személy.
Az intézmény barmely dolgozodjahoz kozvetleniil érkezd (kézbesitett) hivatalos
kiildeményeket az atvétel utan haladéktalanul tovéabbitani kell az intézmény,
tagintézmény igazgatdjahoz.
A kiilldemények atvételével megbizott, ugynevezett postai meghatalmazéssal
rendelkez6 dolgozo, iskolatitkar/ligyintéz6 feladata:
A postaatvevd az érkezett kiildeményeket atadja székhely intézmény esetében az
foigazgato, tagintézmény esetében a tagintézmény-igazgato részére.
A kiildeményeket atvevo személy koteles ellendrizni, hogy:
o acimzés alapjan jogosult-e a kiildemény atvételére,
o a kézbesitd okmanyon ¢és a kiilldeményen 1év0 azonositasi jel
egyez0ségét,
o az iratot tartalmazo boritek, illetve egyéb csomagolas sértetlen-e,
o Az atvevo a kézbesitbokmanyon olvashatd aldirasaval és az atvétel
datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri.
Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az
iratot, Ggy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb a kovetkezd munkanap
kezdetén az illetékes iktatoegységnek iktatasra atadni.
Ha az tigyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyujtja be, kérésére az
atvételt — atvételi elismervénnyel/alairassal — igazolni kell.
Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jelolni kell,
¢s soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hianyzé
iratokrdl vagy mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt — jegyzokonyv felvétele
mellett — értesiteni kell.
A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett kiildeményt
azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges vissza kell
kiildeni a feladonak. Az iktatast végzd szemeély — a kiildemények bontasat végzo
rendelkezése alapjan — az atiranyitott iratokrol koteles jegyzéket felvenni.
Az intézménynek cimzett, a gazdalkodasra vonatkozo pénziigyi bizonylatokat (
arajanlat, szamla stb.) az iktatast végzd személy datum bélyegzdvel latja el, és
iktatja a székhelyen, a tagintézményben keletkezettek iktatas nélkiil, de cim és
datumbélyegzdvel, a szakmai teljesitést igazold bélyegzdvel, aldirassal ellatva
tovabbitja a megfeleld iligyintézohoz. A tagintézménybdl a székhelyi ligyintéz6hoz
keriil, ahonnan iktatva keriilnek atadasra az atado jegyzekkel egyiitt a tankeriileti
ligyintézOhoz.

2.2. A kiildemény felbontasa

Az intézményhez érkezett valamennyi kiildeményt — kivéve, a ,,nem bonthatd”
kiildeményeket, melyeket felbontds nélkiil kell tovabbitani — a székhely
intézményben a féigazgatd tavollétében altalanos helyettese, tagintézményekben a
tagintézmény-igazgatd, tavollétében a feladattal megbizott ligyintézd/iskolatitkar
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személy bontja fel. Ezt kovetden az ligyintézé megjelolésével tovabbitja az iktatast
végz06 személy felé, aki ellatja az érkeztetd bélyegzdvel.

A ,nem bonthatd” kiildemények kore a névre sz6lo, maganjellegli és az ,,s.k.”
felbontasra sz6l6. Amennyiben a ,,nem bonthatd” kiildemény az intézményt érintd
hivatalos iratot tartalmaz, a cimzett azt felbontas utan tartozik iktatas, illetve
nyilvantartasba.

A kiildemény téves felbontasakor, valamint abban az esetben, ha a felbontas utan
deriil ki, hogy a kiildeményben mindsitett irat van, a boritékot jra le kell zarni és
ra kell vezetni a felbontdé nevét, majd a kiildeményt a felvett jegyzékonyvvel
stirgdsen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az iratkezel6hoz.
A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje, az altala felbontott hivatalos
kiildeményt iktatds céljabol soron kiviil koteles visszajuttatni iktatdst végzo
iratkezel6hoz.

A kiildemények felbontdsa soran ellendrizni kell, hogy az irat és annak mellékletei
hianytalanul megérkeztek-e. Az esetlegesen felmeriild irathiany tényét
jegyzOkonyvben rogziteni kell. A jegyzokonyv egy példanyat a kiildeményhez
mellékelni kell.

Az elektronikusan érkezett irat kezelésére az altalanos rendelkezések az iranyadok.
A kiildemény boritékjat véglegesen az ligyirathoz kell csatolni, ha:

az ligyirat benyujtasdnak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik,

a bekiildé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrdl lehet megallapitani,

a kiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg,

blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja mertil fel.

3. Aziratok nyilvantartasa

Az iktatasi rendszer

Az iratok iktatasa a POSZEIDON Irat és Dokumentumkezeld rendszer
hasznalataval torténik.

3.1. Az iktatas

Az intézményhez érkez0, illetve ott keletkezd iratokat — ha jogszabaly masként nem
rendelkezik — iktatassal kell nyilvantartani.
Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatdrozott esetekben nyilvan kell tartani
kiilénosen:

o tananyagokat,
tajékoztatokat,
meghivokat,
a bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat,
folyoiratokat,
visszaérkezett tértivevényeket,

0O O 0O O O ©O

propaganda és reklamcélokat, szolgald kiadvanyokat.

177



Pénziigyi ligyintézéssel kapcsolatos dokumentumok, szamldk, munkaiigyi
nyilvantartdsok, anyag és eszkozkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsok vezetése
iigyintézOi feladat. A beszerzések soran keletkezett kiadasi kotelezettségvallalas
nyilvantartdsba  vételi  bizonylatok  iktatdsa  sziikséges  székhely  és
tagitézményenként.

A nem papir alapt, elektronikusan érkezett iratokat — vezet6i mérlegelés alapjan —
kinyomtatva, hitelesitve kell iktatasra atadni.

Az iratkezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésObb az azt kdvetd
munkanapon iktatja be. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a hataridds iratokat, a
hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds” jelzésti iratokat.

az iktatokonyvet a POSZEIDON Irat és Dokumentumkezeld rendszerben valtotta
fel, az altal kinalt irattari tételszamokra keriilnek a keletkezett dokumentumok.

az iktatas soran a beérkezett dokumentumokra datumbélyegzot hasznalunk.

az elektronikus levelezés esetében pedig a kiildemény nyomata sziikséges az
érkeztetéshez, iktatashoz.

3.2. Az iratok szerelése és csatolasa

Az irat iktatédsa eldtt meg kell allapitani, hogy van-e eld irata.
Az iratot a kezel6nek szerelni kell.

Az ligy lezarasa utan az dsszetartoz6 iratok véglegesen egylitt maradnak (szerelés).

4. Iratkezelési feladatok az iigyintézés folyamataban

4.1. Kiadmanyozas

Az iratot (fogalmazvanyt) jovahagyas céljabol a kiadmanyozohoz kell atadni.
Kiils6 szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy alairasaval lehet tovabbitani, elkiildeni.
A kiadmany hiteles:
o azt az illetékes kiadmanyozo, az intézmény vezetdje, illetve az altala
felhatalmazott személy sajat keziileg alairja,
o a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett az
intézmény hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.
A masolat vagy kiadmany hitelesitését az iratkezeld végzi, de a kiadméanyozasra
jogosult alairasaval ellenjegyzi és a megfeleld bélyegzdlenyomattal ellatja.
Kiadmanyozashoz az intézmény hivatalos bélyegzdjét kell haszndlni. A kiadott
bélyegzokrol és az érvényes alairasokrdl nyilvantartast kell vezetni.
A kiadmanyozashoz az iligyiratot a kovetkezd szerkezetben kell elkésziteni, az
ligyiraton fel kell tlintetni:
o az Ugyiratot kibocsatd szervezet megnevezését, cimét, postai
iranyitoszamat, postafiok szamat, a tdvbesz¢ld szamat
o az iktatészamot
o aziigyintézd nevét
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cimzett szerv vezetdjének nevét, beosztasat cimét
az ligyirat targyat

a hivatkozasi szamat vagy jelzését

a mellékletek szamat

0O O O O O

a szoveg alatt baloldalon a keltezés (hely, év, ho, nap), a szoveg alatt
jobb oldalon a kiadmanyozo6 nevét €s beosztasat kell feltiintetni

az ligyirathoz készitett mellékletet, annak jobb felsé sarkan ,,Melléklet
a..... szamu iigyirathoz” szoveggel kell ellatni.

O

4.2. Az irat tovabbitasa, postazasa:

A kiadmanyozott ligyiratokat at kell adni az iratkezel6nek.

Az irat tovabbitasa elott az iratkezeldnek ellendrizni kell, hogy az alairt, illetdleg
hitelesitett és bélyegzélenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e minden
kiadoi utasitast. Ellendrizni kell, hogy a mellékleteket csatoltak-e.

A postazo iratkezeld az iratokat a tovabbitds modja szerint csoportositja (posta,
kézbesités, személyes atadas, stb.).

A postai tovabbitds esetén a boritékokat kozonséges, elsObbségi, tértivevény
(hivatalos irat) stb. szerint kiilon kell valasztani. A kiildeményt a feladojegyzék
melléklettel egyiitt kell 6sszeallitani.

A kiildemények postai Gton torténd tovabbitasa esetén a posta altal rendelkezésre
bocsatott dokumentumot és elektronikus feliiletet (e-posta) kell hasznalni.

A kézbesitd Utjan, helyben tovabbitott kiildeményeket a sorszamozott atado
jegyzéken sziikséges atadni. A cimzett altal torténo atvételt abban kell igazolni.

A helytelen cimzés, atvétel megtagadasa stb. okbol visszaérkezett iratokat és
kiildeményeket az iratkezeld az illetékes Tligyintéz6hoz soron kiviil kdteles
tovabbitani, aki a tovabbi intézkedésrdl gondoskodik.

Az 4tadott iratokat ujbol iktatni nem szabad, nyilvantartdsuk az eredeti
iktatoszamon torténik.

Ugyiratok tovabbitdsanak rendje székhely és tagintézmények kozott. A
tagintézményben érkezett hivatalos kiildemények koziil azokat, amelyek a székhely
intézményben keriilnek tigyintézésre, helyben iktatds utan, sziikség szerint eredetit
vagy masolatot haladéktalanul tovabbitani kell a székhely intézmény felé. A
tovabbittas elott a tagintézmények sajat hataskorben vezetik ezen nyilvantartast. A
székhely intézményben kiilon tigyiratszamon kell iktatni a tagintézménybdl érkezo
leveleket. A székhely intézményben ligyintézésre keriilt tagintézményi tigyekrol
masolat form4jaban értesiteni kell a tagintézményeket, ahol az eredeti levél, vagy
tigy mellé keriil. Ez az eljaras abban az esetben is, ha a tagintézményt érintd és ott
ligyintézendd kiildemények a székhelyintézményhez érkeznek.

Ugyintézés végett a székhely és tagintézmények kozotti iigyirat forgalmat
dokumentalt dtadas-atvétel mellett kell megvalositani.

5. Irattarozas
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5.1. Irattarozas

Az irattari terv a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol
torténd valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék. Meghatarozza a kiselejtezhetd irattari
tételekbe tartozo iratok tligyviteli céli megdrzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd
iratok levéltarba adasanak hatéridejét.
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1. melléklet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelethez

5.2. A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve

Irattari
tételszam Ugykor megnevezése Orzési ido (év)

Vezetesi, igazgatasi és személyi tigyek

1. Intézmenylétesités, -datszervezés, -fejlesztes e Ze]r']teeTheté

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem .
selejtezheto

3 Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4 Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10

5 Fenntartoi iranyitas 10

6. Szakmai ellendrzés 10

7 Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi iigyek 10

8 Belsé szabalyzatok 10

9 Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

11.  Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi tigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10

13. Torzslapok, pottérzslapok, beirdsi naplok hem .
selejtezhetd

14. Felvetel, atvetel 20

15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyek )

16.  Naplok 5

17. Didkonkormanyzat szervezése, miikddése 5

18.  Pedagogiai szakszolgalat )

19. Sziildi munkakézosség, iskolaszék szervezése, miikodese 5

20.  Szaktandcsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok )

21. Gyakorlati képzés szervezése 5

22. Vizsgajegyzokonyvek 5

23. Tantargyfelosztas )

24.  Gyermek- és ifjusdagvéedelem 3

25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1

26. Az érettsegi vizsga, szakmai vizsga 1

27.  Kozosségi szolgalat teljesitésérdl szolo dokumentum 5
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Gazdasagi iigyek

27.

28.
29.
30.
3L
32.
33.

Ingatlan-nyilvantartas, -kezeles, -fenntartas, épiilettervrajzok,  hatarido
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek nélkiili
Tarsadalombiztositds 50
Leltar, dalloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
Eves koltségvetés, kiltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5

A tanmiihely iizemeltetése

A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, teritési dijak

Szakértoi bizottsag szakértsi véleménye 20

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje, tagintézményekben a

tagintézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést annak tervezett

idépontjat legaldbb harminc nappal megel6zden be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.
A nem selejtezhetd, maradand6 értekli iratok korét az illetékes kozlevéltar

egyetértésével kell meghatarozni.
A nem selejtezhetd iratok korére vonatkozd javaslat elkészitéséért, és annak az
illetékes kozlevéltarral torténd egyeztetéséért az iratkezeld a felelds.

5.3. Az iratok elhelyezése az dtmeneti irattirban

Az atmeneti irattarba kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igényld, kiadmanyozott, irattari tételszdmmal ellatott iratot. Az 4dtmeneti irattar a
kdzponti irattdrba még le nem adott, de az ligyintézOk rendelkezésére allo iratok
tarold helye.
Az atmeneti irattarba helyezése elott az iratkezeld koteles az iratok atvizsgélni
abbol a szempontbdl, hogy:

o akezeldi utasitasok végrehajtasa megtortént-¢,

o meg van-e valamennyi irat (melléklet),

o nincsen-e olyan iigyirat, amely nem az adott iigyhoz tartozik.
A postan tértivevénnyel kiildott levelek irattari példanyait csak akkor szabad
irattdrba helyezni, ha az atvételt igazold tértivevény visszaérkezett €s az irathoz
valod csatoldsa megtortént.
Az iratokat az irattari tételszdm szerinti csoportositasban, az alapszdmok névekvo
sorrendjében kell lerakni.
Az atmeneti irattar 3 €vig Orzi az iratokat, ennek letelte utan at kell adni az iratokat
a kézponti irattarnak.
A kézi, operativ irattdrban a megfelelden kell tarolni, az irattari jelek (tételszamok)
szerinti csoportositasban.
Minden iroméanyfedélre ra kell vezetni:

o az iktatas évét,

o az irattari tételszamot, tovabba,

o acsomagban elhelyezett ligyiratok elsé €s utolso iktatdoszamat.
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5.4. Az iratok elhelyezése a kozponti irattarban

A 3 évnél régebbi keletll, teljes naptéri év ligyiratait az azokhoz tartozé iktato- és
segédkonyvekkel a kozponti irattarba kell elhelyezni. A kézi irattar érintett
tigyiratainak kozponti irattarba torténd elhelyezését az ligykezeld koteles elvégezni
a targyévet koveto év junius 30-ig.

A kozponti irattdrba helyezés eldtt az ezzel megbizott iratkezeld kdoteles az iratot
megvizsgalni abbol a szempontbdl, hogy az az irattarozasi szabalyoknak megfelel-
e, teljes-e, stb.

A kozponti irattarban az irattari terv szerint elkiiloniild csoportokba tartoz6 iratokat
kiilon-kiilon kell kotegelni és minden kotegen fel kell tiintetni az irattari jelet.

5.5. Az irattar mikodése

Az irattarat védetté kell tenni.

Mas szerv (esetleg személy) részére betekintés céljabol iratot kdlcsondzni csak az
foigazgato, vagy, az iratkezelést feliigyeld vezetd engedélyével lehet.

A betekintésre engedélyezett ligyiratot az iratkezeld helyiségbdl nem szabad
kivinni. Azt az irattarbol torténd kivétel napjan oda vissza kell adni.

Az irattarbol kivett ligyiratot csak az iratanyag teljességének ellendrzése utan lehet
irattarba helyezni.

A megel6z6 években késziilt és az irattarbol kivett ligyirat alapjan tett intézkedést
uj iktatoszamon kell iktatni €s az irattadrbol kivett tigyiratot az 0 iktatdszamhoz kell
csatolni.

6. Az iratok selejtezése

6.1. A selejtezés

Az irattairban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabol csak
iratselejtezés Utjan szabad kiemelni.

Az irattarban elhelyezett iratanyagot — selejtezés szempontjabol — 5 évenként feliil
kell vizsgalni és azokat az iratokat, amelyek nem mindsiilnek levéltari anyagnak, és
az irattari terv szerinti 6rzési idejiik lejart, ki kell selejtezni.

Az Orzési 1d6 az ligyirat keletkezésének évét kovetd januar 1-t6] egész évekre kell
szamitani.

A selejtezési szandékot az illetékes levéltdrnak a munka megkezdése elott 30
nappal be kell jelenteni. A bejelentés teljesitéséért iratkezeld a felelds. A
bejelentésnek tartalmaznia kell a selejtezés ala vonhat6 iratok évkorét, targykorét és
hozzavetdleges mennyiségét.

Amennyiben a selejtezés soran egyes iratok tartalmanak ¢és Orzési idejének
elbiralasa vonatkozasaban kétely meriil fel, ugy az tigyviteli dontést a levéltari
szakértd véleményének figyelembevételével az intézmény vezetdje hozza meg.
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Az iratselejtezésrol — az iratkezelést feliigyeld vezetd altal megbizott — selejtezési
bizottsag harom példanyban selejtezési jegyzokonyvet készit, amelyet iktatas utan
meg kell kiildeni az illetékes kozlevéltarhoz, a selejtezés engedélyeztetése végett.

A selejtezési jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

o az intézmény megnevezesét,
a selejtezés idépontjat,
a selejtezés alapjaul szolgald jogszabaly és irattari terv szamat,
a selejtezésre keriild iratok irattari tételszamat, évkorét és mennyiségét,
a selejtezést végzo és ellendrzo személyek nevét €s aldirasat.
kiilon tételben kell felsorolni a kiselejtezett kép- és hangfelvételeket
valamint a gépi feldolgozas adathordozdit.
A kozlevéltar kikiildotte a kiselejtezhetd iratok koziil iratokat kiemelhet abbol a
célbol, hogy azt a kozlevéltar orizze.

0O O O O O

Ha a kozlevéltar a kiselejtezett iratok koziil valamely iratot tovabbi 6rzés céljabol
kiemel, akkor azt a nem selejtezhetd iratok kozé vissza kell sorolni, és a levéltari
atadasig ott kell drizni. Ezt a tényt a selejtezési jegyzokonyvre fel kell jegyezni.

A selejtezés megtorténtét az iktatokonyvben az adott irat iktatészdmanal ,,S”
jeloléssel, valamint a selejtezési jegyzOkonyv iktatdszamanak ¢és a selejtezés
idépontjanak feltiintetésével jelezni kell.

6.2. Megsemmisités

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utdn a selejtezési
jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. Az elektronikus
adathordozon 1évé iratok selejtezése és megsemmisitése az altalanos szabalyok
szerint torténik.

A megsemmisités szabalyair6l az iratkezelést feliigyeld az adatvédelmi szabalyozas
figyelembevételével gondoskodik.

6.3. Az iratok levéltarba adasa

A nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétol
szamitott tizenotodik év végéig kell az illetékes kozlevéltdrnak atadni. Kivételt
képeznek ez aldl a tizenot évnél régebben keletkezett, allamtitkot vagy szolgalati
titkot tartalmazo nem selejtezhetd iratok, amelyeket a mindsitd altal meghatarozott
érvényességi 1d6 lejartat kovetd naptari év végeéig kell az illetékes kozlevéltarnak
atadni.

A nem selejtezhetd koziratok atadasanak-atvételének iddpontjardl az intézmény és
az illetékes kozlevéltarral kozosen allapodik meg.

A megallapodas eldkészitéséért az iratkezelést felligyeld vezetd a felelds.

A levéltar szamara 4atadandd iratokat teljes, lezart évfolyamokban, iigyviteli
segédletekkel egyiitt, annak mellékletét képezo iratjegyzékkel, az atado koltségére
az atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében teljes, lezart évfolyamban kell atadni.
Az atadasrol atadas-atvételi jegyzokonyvet kell késziteni a kovetkezd tartalommal:
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az atado neve, az atadott iratok évkore, mennyisége,

az atadott anyagokrol készitett raktari egység szintlii (doboz, kotet)

jegyzéket kell késziteni dobozszam, targy, tételszam, évszam

feltlintetésével. A hosszu tigyviteli érték miatt visszatartott iratokrol (pl.
alapito6 okirat, tervdokumentacio) kiilon jegyzék késziil.

o az atvevo levéltar neve,

o az atadonak az iratok kezelésére vonatkozo kikotései,

o az atado és atvevo hiteles alairasat.

— Az atadas-atvételi jegyzOkonyv 1-1 példanyat, minkét fél nem selejtezhetd
tételként kezeli.

— Amennyiben a levéltar az elektronikus iratok tarolasdhoz és kezeléséhez sziikséges
technikai feltételekkel nem rendelkezik, az elektronikus adathordozon 1évo
iratokrol legkésébb levéltarba adas elott hitelesitett masolatot kell késziteni tartds,
1dotallo papir adathordozora.

o

7. Egyéb iratkezelési feladatok

7.1. Intézkedések munkakor atadasa esetén

— Azt a munkatarsat, akinek munkakore megvaltozik, vagy munkaviszonya
megsziinik, a részére kiadott iratokkal, tigyiratokkal el kell szamoltatni. A
munkakort atado ligyintézo az iratokat, ligyiratokat az iratkezelést feliigyelé vezetd
altal megbizott személynek jegyzOkonyvileg koteles atadni.

— A jegyzékonyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melybdl:

— az els6 példanyt az atado,

— amasodik példanyt az atvevd,

— aharmadik példanyt pedig az iratkezel0 kapja.

7.2. A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

— Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és
korilményeit — az irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 napon belil az
iratkezelést feliigyeld vezetonek ki kell vizsgalnia.

7.3 Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések, szabalyozas

7.3.1 Altalanos rendelkezések
A DbélyegzOk alapvetd célja a hivatalos iratok ¢és dokumentumok hitelesitése.
Intézménylinkben tobb fajta bélyegzd van hasznélatban a dokumentumok jellegétdl fiiggden,

melyek mindegyike bélyegzd nyilvantartasba keriil a pontos tartalom szerint (6. szdmu
melléklet).

— A szabdlyozas kiterjed az adott intézmény valamennyi dolgozojara.

— A Dbélyegzék hasznalatdira mindig a hatdlyos szabalyzatban meghatarozott
hasznalok és kizarolag a szabalyzatban meghatarozott feltételek mellett jogosultak.
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A bélyegzOkkel kapcsolatos rendelkezések, szabalyozas az érintett dolgozokkal
megismertetésre keriil, melynek tényérdl megismerési nyilatkozatot irnak ala.

A bélyegzd hasznalatira a székhelyintézményben a fdigazgatd, a foigazgato-
helyettesek (dltalanos és a kollégiumvezetd), tovabba meghatarozott tigyekben az
iskolatitkdr és az ligyintéz6, a tagintézményekben a tagintézmény-igazgatok és
meghatarozott ligyekben az iskolatitkar, a csongradi tagintézményben az {igyintézo,
a Papay Endre tagintézményben az iskolatitkar és az ligyintézo is jogosult.

A bélyegz6 hasznaldja csak a munkdjaval kapcsolatban hasznalhatja, a hasznalatért
felelosséggel tartozik, koteles gondoskodni arrdl, hogy illetéktelen személy a
bélyegzokhoz ne férhessen hozzd. Ha elvesztette (vagy ha valami okndl fogva
eltiint), a bélyegzot hasznald koteles vezetdjének azonnal jelenti, tovabba a
nyilvantartasért felelds személynek is, aki irdsban is rogziti a bélyegzo letiltasat.
Munkaviszonydnak megsziinésekor koteles a bélyegzok nyilvantartasaval
megbizott személynek atadni.

A bélyegzoknek a felhatalmazastol eltéré hasznalata, elvesztése, kartéritési,
illetéleg fegyelmi feleldsségre vonassal jarhat.

A hivatalos miikodéssel dsszefiiggésben keletkezd iratokon a hivatalos korbélyegz6
csak alairassal egyiitt érvényes (csak az alairashoz rendelt szamozott bélyegzével).

Tilos iires lapokat, ki nem toltott nyomtatvanyokat bélyegzdvel ellatni, illetve a
kiadmanyt hitelesiteni, ha azt a kiadmanyoz6 még nem irta ala.

A bélyegzd lenyomaténak szine kék vagy lila lehet.
Az ugyanolyan bélyegzdket sorszammal kell ellatni.

A nyilvantartdsba nem vett, leselejtezett, sériilt bélyegz6 hasznalata tilos!

7.3.2 Hasznalhato hivatalos bélyegzok

Korbélyegzo (kozepén az orszag cimere, koriilotte az intézmény neve és cime):
szigorll szamadasu bélyegzd, melyet csak hivatalos dokumentumokon és masolatok
hitelesitése céljabol lehet hasznalni. Hasznélata abban az esetben érvényes, ha a
bélyegzd lenyomata €rinti az alairas elsé betlijét.

A Rig6 Alajos, a Csongradi ¢és a Péapay Endre tagintézményben egy-egy
korbélyegzd van, amit a tagintézmény-igazgatok hasznalnak.

Korbélyegzobol, a székhelyintézményben és a Klug Péter tagintézményben 2
példany van, az egyes darabok sorszammal vannak elldtva, mely alapjan
azonosithat6 és adott személyhez rendelhetd.
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A székhelyintézményben az 1. szdmu korbélyegzot a foigazgatd, a 2. szamu
korbélyegzot a foigazgato-helyettesek (daltalanos, kollégiumvezets), a Klag Péter
tagintézményben az 1. szamu korbélyegzot a tagintézmény-igazgaté haszndlja.
Kizarolag a nevezett személyek hasznélhatjdk a nyilvantartas szerinti sorszamu
bélyegzoket, és csak az ¢ alairasukkal érvényesek.

Hosszabélyegzé (a cimbélyegzon az intézmény neve, cime, telefonszama,
esetlegesen adoszama szerepel): a hivatalos cimbélyegzd szigora szédmadasu
bélyegzd, amelyet az intézmény dokumentumainak fejléceként, boritékok
cimzésére lehet hasznalni. A székhelyintézményben ¢és a Klag Péter
tagintézményben 2 példany van hasznalatban, az egyes darabok sorszdmmal
vannak ellatva, mely alapjan azonosithatd és adott személyhez rendelhetd.

A székhelyintézményben az 1. szdmu hosszubélyegzdt a foigazgato, iskolatitkar és
az Ugyintéz6, a 2. szamu hosszibélyegzot a foigazgato-helyettesek (dltaldanos,
kollégiumvezets), a Klug Péter tagintézményben az 1. szdmua hosszibélyegzot a
tagintézmény-igazgatd €s az iskolatitkdr hasznalja.

A Rigd Alajos, a Csongradi és a Papay Endre tagintézményben egy-egy
hosszibélyegzé van, amit a tagintézmény-igazgatok ¢és az iskolatitkarok,
ligyintézok hasznalnak.

Tovabbi szigoru szamadasu bélyegzok:

Ugyviteli  bélyegz8k az iktatd  (székhelyintézményben), dij  hitelezve
(székhelyintézményben és a tagintézményekben egyardant) bélyegzok- kizarolag az
iktatast, postazast végz6 személyek (iskolatitkarok és tigyintézok a munkakori
leirasban rogzitettek szerint) jogosultak hasznalni.

Nem szigorli szamadasu, ligyintézés soran hasznalt egyéb bélyegzdk: datum
(székhelyintézményben és a Rigo Alajos, Papay Endre és a Csongradi
tagintézményben) ,teljesitést igazolom” (székhelyintézményben, Pdpay Endre
tagintézmény) vagy a ,,a szdmla teljesitését igazolom” (Rigo Alajos, Klug Péter és a
Csongradi tagintézményben) ,.eredetivel mindenben megegyezd hiteles masolat”
(székhelyintézményben, Klug Péter tagintézményben, Papay Endre tagintézmény),
melyek hasznalatara valamennyi vezetd, iskolatitkar és ligyintézé jogosult.

7.3.3 A bélyegzok igénylése, nyilvantartasa, potlasa, selejtezése

A bélyegzok sziikségességérdl ¢€s a beszerzésérdl az intézményvezetés dont,
intézkedik.

A bélyegzokrol az iskolatitkarok, a Csongradi tagintézményben az iligyintézd napra
kész nyilvantartast vezetnek.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

a bélyegz0 lenyomatat,
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a bélyegzot hasznald szervezeti egység nevét,

a bélyegzo drzéséért felelds dolgozo nevét, alairasat,

a bélyegz0 atadasanak-atvételének helyét és datumat,

a bélyegz0 hasznalatara jogosult, atvevo nevét, beosztasat és alairasat,
visszavétel datuma, visszavevo neve, alairasa,

egy¢eb feljegyzéseket (pl: selejtezés, elvesztés...)

A nyilvantartdst intézményi szinten, de szervezeti egységenként kell vezetni.

A bélyegzbt hasznald személyében bekdvetkezett valtozast is naprakészen kell vezetni és

nyilvantartani.

Bélyegz0 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az megrongalodas, elhasznalodas,
adatvaltozas vagy egyéb ok miatt nem hasznilhatd tovabb, errél az
intézményvezetés dont. A lecserélt bélyegz6t meg kell semmisiteni. A
megsemmisités elott a bélyegzot selejtezni kell. A selejtezés tényét, iddpontjat és
okat a nyilvantartdlapon fel kell tiintetni. A selejtezés a nyilvantartasra kijelolt
személy feladata, a selejtezésrél (4. szamu melléklet) minden esetben
jegyzokonyvet kell vezetni.

A bélyegzok megsemmisitésének ugy kell torténnie, hogy azok tovabbi hasznalatra
ne legyenek alkalmasak. Egy bevagast kell ejteni a bélyegzén, amely a tovabbi
hasznalatot lehetetlenné teszi, de még felismerhet. A megsemmisités idépontjarol,
modjardl jegyzokonyvet kell felvenni, amelyek egy példanyat a megsemmisitett
bélyegzd nyilvantartd lapjahoz kell csatolni. A jegyz6konyvnek tartalmazni kell a
megsemmisités helyét és idOpontjat, modjat, a megsemmisitendd bélyegzd
lenyomatat, a megsemmisitésnél jelen 1évé személyek nevét, beosztasat, valamint
alairasukat.

A bélyegz0 elvesztése, eltulajdonitasa, megrongalodasa, megsemmisiilése esetén a
bélyegzot potolni kell. Ha az elveszett bélyegzd potlasra keriil, az j lenyomat nem
egyezhet meg 100%-ig az eredeti lenyomataval. Amennyiben a potlas soran
legyartott bélyegzd elkészitését kovetden az elveszett bélyegzd megkeriil, azt le
kell selejtezni. Egyszerre két ugyanolyan sorszamu bélyegzot hasznalni tilos!

A bélyegzo eltlinése esetén a beélyegz0 felkutatasa és az ligyben lefolytatott eljaras,
valamint sziikség esetén a bélyegz0 érvénytelenitése érdekében a féigazgatod
intézkedik. Az iskolatitkdr, a Csongradi tagintézményben az {igyintéz6
gondoskodik — az intézményvezetés dontése, utasitasa alapjan — a sériilt és elavult
bélyegzok megsemmisitésérdl, valamint az 0j bélyegzdk beszerzésérdl és a
bélyegzok szétosztasarol.
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7.3.4 A bélyegzok tarolasa

A bélyegzot 6rz6 és hasznalod anyagi-fegyelmi €s biintetdjogi felelosséggel tartozik
a rabizott bélyegzé hasznalataért, meglétéért és azért, hogy illetéktelenek ne
hasznaljak. A hivatalos bélyegzoket minden nap végén, illetve a munkahelyrdl valo
tavozaskor zéarhatdé iratszekrényben (Csongradi tagintézmény, Klug Péter
tagintézmény) vagy pancélszekrényben (székhelyintézményben, Rigo Alajos
tagintézmény, Papay Endre tagintézmény) kell elhelyezni. A hivatalos bélyegzoket
a munkanap kezdetekor a hasznalatért felelés személy illetve az intézményvezetés
veheti eld és napkozben ugy kell tarolni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne férjen
hozza.

7.3.5 Zarorendelkezések

A bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezést, szabalyozast az SZMSZ részeként, az
SZMSZ modositasaval a véleményezo testiiletek véleményét figyelembe véve a
fenntart6 hagyja jova.

189



1. szamu melléklet
Felhatalmazas

Té4jékoztatom, hogy a bélyegzok fentiektdl eltérd hasznalata, elvesztése kartéritési, illetve
fegyelmi feleldsségre vonassal jarhat. A bélyegzd hasznaldja, a hasznalatért feleldsséggel
tartozik. Kdoteles gondoskodni arrdl, hogy illetéktelen személy a bélyegzohoz ne férhessen
hozza.

féigazgato/tagintézmény-igazgatd

Késziilt 2 példanyban: 1. alkalmazott
2. bélyegzd nyilvantartoja
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2. szamu melléklet

ERVENYES BELYEGZO NYILVANTARTAS

Sorszam

Bélyegz6 lenyomata

Bélyegzot
O0rz6 neve

Kiadas
datuma,
helye

Kiado neve

Kiado
alairasa

Atvevo neve,
beosztasa

Atvevo
alairasa

Visszavétel
datuma

Visszavevo
neve

Vissza-
vevo
alairasa

Egyéb
feljegyzése
k
(selejtezés,
elvesztés)




3. szamu melléklet

LEADASKA KERULO BELYEGZO NYILVANTARTAS

Sorszam

Bélyegz6 lenyomata

Db
szam

Ervénytelenités
datuma

Leadd neve

Leadd munkakore

Leadas
idépontja

Atvevl neve

Atvevo alairasa




4., szamu melléklet

JEGYZOKONYV

bélyegzd(k) selejtezéséhez

Készillt INTEZMENY NEVE ES CIME szam alatti hivatalos helyiségében.

Az alabbi bélyegzok visszavételezése €s megsemmisitése.........ovvvvviiniiennnnn...

napjan megtortént.

A jegyzOkonyv a bélyegzd nyilvantartasban kertil elhelyezésre.

bélyegz6t nyilvantartd munkatars foigazgato/tagintézmény-igazgatd
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5. szamu melléklet
JEGYZOKONYV
bélyegz6 elvesztésérol eltulajdonitasarol

Készillt INTEZMENY NEVE ES CIME szam alatti hivatalos helyiségében.

bélyegz6t nyilvantartd munkatars féigazgato/tagintézmény-igazgatd
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6. szamu melléklet

BELYEGZO NYILVANTARTO LAP

A bélyegz0d lenyomata:

A bélyegzd haszndlatdra jogosult és felhasznalasaért felel:

A bélyegzd haszndloja, 6rzdje a hasznalatért feleldsséggel tartozik.
Kételes gondoskodni arrol, hogy illetéktelen személy a bélyegz6hoz ne férhessen
hozza.

Alulirott,.......ooeiiiiiii kijelentem, hogy a fenti lenyomata bélyegzot
a mai napon atvettem.

visszavevo alairasa
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4. szamu melléklet
ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altaldnos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyllése Magyarorszag eurdpai unids jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informécids onrendelkezési jogrol és
az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvényt.

Szabalyzatunk az Eurépai Unid és a Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl szold rendeletében, mas néven altalanos
adatvédelmi rendeletben (General Data Protection Regulation, réviditve: GDPR) foglaltak
betartasaval késziilt.

1.1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyd adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési
szabalyzat hatdrozza meg, mely az iratkezelési szabalyzat részét képezi.
Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
— az informécios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szol6 2011. évi
CXII. torvény
— a Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény
— 2023. évi LI torvény A pedagdgusok uj €letpalydjarol

Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

— az informdcids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

— az Eurépai Unié és az Europa Tanics altal elfogadott, a személyes adatok
védelmérdl és az ilyen adatok szabad &ramlasarol szo6ld unids rendeletében
meghatarozott eldirasoknak torténd megfelelés,

— az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

— azon szemeélyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6ir6l, munkavallal6irol az
intézmény nyilvantart,

— az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

— az adatok tovabbitési szabélyainak rogzitése,

— anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatdrozasa,

— az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének
kozlése

— aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.
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Osszefoglalva szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek —
egyértelmi és részletes — tajékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy
kiilondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra
jogosult személyérdl, az adatkezelés idStartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az

adatokat.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Kozmutza Fléra Ovoda, Altalinos Iskola, Szakiskola, Kollégium, Egységes

Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény miikodésére vonatkozo adatkezelési szabdlyzatot
(SZMSZ melléklete) az intézmeény vezetdjének eloterjesztése utan a nevelotestiilet a 2024.
Jjunius 18. napjan tartott értekezletén véleményezte, tovabbda véleményezési jogat gyakorolta
az Iskolaszék és a Diakonkormanyzat is, amelyet a zarofejezetben alairasukkal igazolnak.

Adatkezelési szabdlyzatunkat a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint a fbigazgatoi, tagintézmény-igazgatoi irodaban. Tartalmardl és el6irasairdl a
tanuloknak és sziileiknek szervezett formaban tajékoztatast adunk, egyéb esetekben a
foigazgato, tagintézmény-igazgato ad felvilagositast.

1.3. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatilya

Az adatkezelési szabalyzat betartdsa a fOigazgatora, vezetdire, pedagodgusaira,
valamennyi munkavallaldjara és tanuldjara nézve kotelezd érvénytl.

Modositott adatkezelési szabalyzatunk a nevelGtestiilet elfogadasat kovetden 1ép
hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

Adatkezelési szabalyzatunkat tanul6i jogviszony létesitése esetén a gyermek, tanulo
— a kiskorti tanuld sziilgje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanulot és a sziilét irdsban tajékoztatni
kell. A tanuloi adatkezelés iddtartama az intézménybe valo jelentkezéstdl
kezdodoen legfeljebb az ovodai, tanuldi jogviszony megsziinését kéveté harmadik
év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd torzskonyv, a
beirasi napld, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési 1d6 az iranyadd. Az irattari
Orzési 1d0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt létesitd, a munkaviszonyban allo
munkavallal6 koteles tudomasul venni, errél irasos tajékoztatét kap. A
munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétél a jogviszony
megszinését kovetd 6todik év december 31. napjaig terjedhet. Kivételt képeznek ez
alol a jogszabalyok altal kotelezéen megdérzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési
id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos
adatok — a jogszabalyi el6irasok szerint — nem selejtezhetok.

2. Azintézményben nyilvantartott adatok kore
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A Kozoktatas Informécidos Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott
adatok korét a 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajardl és a Nemzeti koznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. torvények rogzitik. Ezeket az adatokat kételezéen nyilvan kell tartani az
alabbiak szerint.

2.1. A munkavallalok adatainak kezelése

2.1.1 A 2023. évi LIL torvény a pedagogusok uj életpalydjarol 133. § alapjan a munkaltato a
koznevelésben foglalkoztatottrol a 4. mellékletben meghatarozott adatkorre kiterjedd
nyilvantartast vezet (a tovdabbiakban: foglalkoztatotti alapnyilvantartas ), melynek adatkore:

. csaladi és utoneve, sziiletési csaladi és utoneve, neme,

. sziiletési helye, ideje,

. anyja sziiletési csaladi és utoneve,

. lakéhelye, lakéscime, tartozkodasi helye, telefonszama,
. csaladi allapota,

. addazonosito jele,

. tarsadalombiztositasi azonosito jele,

. fizetési szamlaszama,

. e-mail-cime,

10. tigyfélkapu elérhetdsége,

O 00 3 O Ui B W N —m =

1.

1. legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,

2. szakképzettségei, szakirdnyu tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,

3. iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitései, valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai,

4. tudomanyos fokozata,

5. idegennyelv-ismerete,

6. pedagogus-tovabbképzésre, valamint a koznevelésért felelds miniszter altal eldirt
képzésre vonatkozo adatai,

7. jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatasahoz sziikséges,

M.

1. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a
beszamitasnal figyelmen kiviil hagyand6 tavollét jogcime, id6tartama,

2. a korabbi munkahelyek €s a munkaviszony jellegii jogviszony tipusanak, kezd6 és
befejezd idopontjanak megnevezése,

3. szakmai gyakorlati 1d6k a betoltott munkakér vagy oOraaddi megbizés
megjelolésével,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak
alapjaul szolgal6 idétartamok,

5. jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatdrozatlan idGtartama,
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V.

1. allampolgarsaga,

2. a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,

3. munkakore, FEOR-szama,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 jelenlegi besorolésa,
besorolasanak idOpontja, kdvetkezd mindsitésének esedékessége,

5. vezetdi megbizasa,

6. probaid6 adatai,

7. teljesitményértékelés idopontja, eredménye,

8. torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol szol6 munkaltatoi dontés,

9. jutalom, Kkitiintetés, céljuttatas, egyeb juttatdsok idOpontja, Osszege, a korabbi
szabalyozas alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

10. teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

11. szabadsag mértéke, igénybevétele,

12. kinevezéstdl eltérd foglalkoztatasra vonatkozo adatok,

13. kartéritési feleldsségre vonatkozo adatok,

14. 6sszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

15. kotelez6 alkalmassagi vizsgalatra vonatkoz6 adatok,

16. palyazata, onéletrajza,

17. érdekképviseleti tagdij atutalasara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,

18. oktatasi azonositd szama,

19. pedagogusigazolvanyanak szama,

20. fegyelmi feleldsségre vonatkozo adatok,

V.

1. eltartott gyermekei csaladi és utoneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi
¢s utdneve, lakohelye, lakascime, tartdzkodasi helye, addazonosito jele, tarsadalombiztositasi
azonosito jele,

2. egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,

3. csaladtamogatasi kedvezményei,

4. az allami készfizetd kezességvallalassal Osszefliggd adatok, a hitelszerzédést kotd
pénzintézet neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysdga; a hitel
lejartanak idépontja,

VI.
1. munkaltatdjanak neve, sz€khelye, statisztikai szamjele,
2. feladatellatasi helye,

VII.

1. koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonydnak megsziinése,
megsziintetése iddpontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel Osszefiiggésben jard
juttatasok, felmentési, lemondasi, felmondasi id6, végkielégités adatai,

2. athelyezés esetén a fogadd munkaltato adatai,
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3. a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
ideju athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai.

A nevelési-oktatési intézmény az 6raadok

a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

C€) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén
valo tartézkodas jogcimét €s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.

Jogszabalyokkal megalapozott fenntartoi eljarasrendnek megfeleloen, a munkavallald
részére torténd koltségtéritéshez — munkaba jaras, kikiildetés — alatamasztdo dokumentumokat,
személyes iratokat is kezeliink, nyilvan tartunk. Ezeket a dokumentumokat csak kizarolagosan
erre a célra hasznaljuk fel.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagogusok és mds
munkavallalok fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban vald felhasznalas érdekében.
Amennyiben az intézmény valamely munkavéllaléja ehhez nem kivadn hozzéjarulni, azt
szoban vagy irasban jelezni kdteles az intézmény vezetdje szamara.

2.1.2 A munkavallalok adatainak kezelésére vonatkozo szabalyok

A munkaltatd a koznevelésben foglalkoztatott vagy a munkaltatoval koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyt vagy munkaviszonyt létesiteni szdndékozo személy biiniligyi
személyes adatat annak vizsgalata céljabol kezelheti, hogy a 26. § (1) bekezdés a) pontja vagy
a 27. § alapjan a betdlteni kivant vagy a betoltott munkakorben nem korlatozott vagy kizart-e
a foglalkoztatas.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a
koznevelésben foglalkoztatott neve, tovabba a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
besorolasara vonatkozé adat kozérdekbdl nyilvanos adat.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténd adatkezelés célja

a) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal Osszefliggd munkaltatoi
intézkedések és jognyilatkozatok elokészitésének €s meghozataldnak biztositasa,

b) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal Osszefliggé jogok
gyakorlasanak és kotelezettségek teljesitésének biztositasa,

c) az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitése, tovabba

d) a kozeli hozzatartozot megilletd tarsadalombiztositasi, szocialis és kegyeleti gondoskodas
megallapitdsdnak és folyositasanak biztositasa.

A foglalkoztatott adataiban bekdvetkezett valtozasrol 8 napon beliil koteles az
intézményt tajékoztatni, aki eljar a fenntartonal az adatok atvezetésében.
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A személyi iratokat az egyéb iratoktol elkiilonitetten, olyan iratboritoban helyezziik el,
amelyen jol lathato modon olvashatd, hogy az irat személyes adatokat tartalmaz. A személyi anyag
iratait elzarva, személyenként kialakitott iratgytjtében kell tarolni, tartalmuknak megfeleléen
csoportositva, keltezési sorrendben. Az elhelyezett iratokrol jegyzék késziil, mely tartalmazza az
iktatoszamot és az ligyirat keletkezésének id6pontjat is.

A személyi anyag részét képezi a ,,Betekintési lap”, melyen meg kell jeldlni a betekintés
tényét, betekintd személy nevét, betekintés idopontjat, megismerni kivant adatokat és a betekintd
alairasat.

A munkaltatonal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba — az eljarasaban indokolt
mértékig — jogosult betekinteni, illetve abbol adatokat atvenni:

a) a koznevelésben foglalkoztatott,

b) a kdznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatoi jogot gyakorld vezetd,

€) a humanpolitikai, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatdo szerv e
feladattal megbizott munkatérsa feladatkorén beliil,

d) a fenntarto,

e) a ra vonatkozod jogszabaly alapjan a hatosag és a birdsag.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelméért, az
adatkezelés jogszertségéért, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatasokért a
munkaltatd vezetdje felelds.

A személyi anyagok vezetése és rendszeres ellendrzése az igazgato felelosége.

A személyligyi iratokat, foglalkoztatotti alapnyilvantartas iratait iktatni sziikséges.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és
betekintd lapot lezarjuk, a személyi anyag pedig irattdrozasra kertil.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony €s a munkaviszony barmely jogcimen
torténd megsziinését vagy megsziintetését kovetden a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban az
érintettre vonatkozo, a 4. mellékletben felsorolt személyes adatok kezelését Gtven évig
korlatozni kell. A korlatozas ala esé személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg,
valamint a torvényben erre feljogositott szervnek tovéabbithatd megkeresés alapjan. A
korlatozas ala esd adatokkal — az el6bbiekben rogzitett miiveleteken til — mas miivelet nem
végezhetd. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasbol az adatokat az 6tven éves hatarid6 lejarta
napjan torolni kell.

Mindezek nem érintik a Ko6znevelés Informacios Rendszerében torvény alapjan
torténd adatnyilvantartast.

2.1.3 Adatvédelmi kovetelményeknek valo megfeleléség
Személyes adatot csak pontosan meghatarozott és jogszerti céllal kezeliink, s csak

olyan személyes adatot kezeliink, amely feltétleniil sziikséges €s alkalmas az adott cél
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eléréséhez. Biztositani kell, hogy jogtalan személy ne férjen hozza. Megorzési ideje nem lehet
korlatlan.

Munkavallal6i okiratrél kizérélag csak olyan adatokrol késziilhet masolat, az arckép
kitakarasa mellett, melynek kezelésére a munkaltato jogosult.

Az Intézményi adatok keletkezésének, kezelésének, nyilvantartasanak és
tovabbitasanak minden esetben meghatarozott célja kell, hogy legyen.
2.2. A gyermekek, tanulok nyilvantartott, kezelt személyes és kiilonleges adatai
2.2.1 A Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tv.41. § alapjan a koznevelési intézmény
koteles a tanulmanyi rendszerben a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos Statisztikai
Adatfelvételi Program keretében eldirt, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulokrol
Osszesitett adatokat a tanulmanyi rendszeren keresztiil szolgéltatni.

A koznevelési intézményiink a gyermek, tanuld aldbbi adatait tartja nyilvan a
tanulmanyi rendszerében:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve,
neme, allampolgéarsadga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, személyi azonositasra
szolgdld okméany megnevezése ¢és szama, telefonszdma, elektronikus levelezési cime,
tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
terliletén valo tartézkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, valamint
szama,

b) a gyermek, tanulo sziil6jének, értesitend6 hozzatartozojanak, a ra tekintettel csaladi
potlékra jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve,
lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

c) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek o6vodai jogviszonyaval, a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos
adatok:

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkozé adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanuld oktatasi azonositod szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

eb) a tanuld6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,

vizsgaadatok,

ed) a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
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f) az orszagos mérés-értékelés adatai,

g) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4)
bekezdése alapjan szervezett hataron tuli kirdndulason,

h) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi
tanulmanyuton,

Nkt.41.§ (4) alapjan, ha a sziil6, értesitendé hozzatartozé6 vagy a (2)
bekezdés b) pontjaban meghatarozott csaladi poétlékra jogosult személy a nevét, sziiletési
helyét ¢és idejét, anyja sziiletési csaladi ¢és utonevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét,
telefonszamat, elektronikus levelezési cimét nem adja meg a kdznevelési intézménynek,
akkor a koznevelési intézmény ezeket az adatokat a csaladtdmogatasi ligyben eljaro hatdsagtol
is beszerezheti.

Nkt.(4a) A (2) bekezdés a) és b) pontjaban szerepld adatokat a kdznevelési intézmény
az adott adatok tekintetében elsddleges vagy masodlagos informacidforrasnak mindsiild
szervtdl is beszerezheti, a tanulmanyi rendszerben dijmentesen elérhetd szabalyozott
elektronikus és kdzponti szolgaltatasok ttjan (a tovabbiakban egyiitt: SZEUSZ).

A tanulok, sziilok személyes vagy a tanuldk kiilonleges adatai koziil az iskolai
munkaszervezés ¢€s a tanulok érdekében a kdtelezOen nyilvantartandd adatok mellett célhoz
kototten kezeljlik tovabba az alabbi adatokat:

— a gyermek, tanuldk biztonsidga érdekében az intézmény és a lakohely kozotti

tavolsag megtételével, utazassal kapcsolatos adatok, kisérdk, szallitok,

— a tanuld egészségi allapota érdekében az esetleges specidlis taplalkozasara

vonatkoz6 kiilonleges adatok, orvosi dokumentumok, audioldgiai eszkdzok
nyilvantartasi adatai.

A sziiloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az els6 sziiloi
értekezleten, irasban is tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz kotott
kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt alairasaval kell megerdsitenie.

2.2.2 A gyermekek, tanulok adatainak kezelésére, tovabbitasiara vonatkozé szabalyok

Az intézmény csak azokat az adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési térvény 41. § (5)-(8)-(8a)-(9)-(11), 41. § (2)-(3) és a 41. § (1)-(3)
bekezdései rogzitik, az alabbiak szerint:

A gyermek ¢és a kiskoru tanuld sziildjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat
kozolhetd, illetve azokat a tanulmanyi rendszeren keresztiil a lehetd legrovidebb idon beliil
hozzaférhet6vé kell tenni, kivéve ha az adat kozlése stlyosan sértené a gyermek, tanuld testi,
értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagogus, a nevel0 €s oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-
oktatasi intézmeény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
szolo 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a
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helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A személyes adatok védelmére vonatkozoan a célhoz kotottség megtartasaval
tovabbithatok.

A gyermek, a tanulo

a) sajatos nevelési igényére, tartds gyogykezelésére vonatkozé adatai, tovabba a
gyermek, tanuld specialis koznevelési ellatdsahoz elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi,
iskolaorvosi diagnézisanak adatai a pedagogiai szakszolgalat, a nevelési-oktatasi intézmények
¢s az egészségligyi szakellato kozott

b) ovodai fejlddésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

C) magatartasa, szorgalma ¢és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett
osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziildnek, a szakmai ellenérzés végzdjének,

d) diakigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a hivatal, a
didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

Iskolavaltas esetén az iskola az 1j iskolanak a tanulményi rendszeren keresztiil adja at
a gyermek, tanuld tantargyankénti eldrehaladast igazold adatait és tanitasi év kozbeni
iskolavaltas esetén az évkozi érdemjegyeit is.

A nevelési-oktatasi intézmény tanulmanyi rendszerében nyilvantartja tovabba azokat
az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsdg
elbiraldsdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl
megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

A koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek, tanulo, sziild, értesitendd
hozzatartoz6 adatait a jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig.

Ha torvény alapjan a kiskort gyermek, tanul6 adatai a sziild részére tovabbithatoak,
torvény eltérd rendelkezése hidnyaban a sziildi feliigyeleti jog gyakorlasatol fiiggetleniil az
adatokat mindkét sziilonek tovabbitani kell. Az adatok nem tovabbithatéak azon sziilonek,
akinek a birosag feliigyeleti jogat korlatozta vagy megvonta.

2.2.3 Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremiikodik a gyermek, tanulo feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a
gyermekkel, tanuloval, sziilével vald kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség
a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymaés kozti, valamint a
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gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlodésével Osszefliggd
megbeszélésre.

2.3. Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrdl szolo tdjékoztatds érdekében az
intézmény honlapjan ¢és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozze€, amelyeken
tanulok vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy
annak gondvisel6je tigy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett
fényképeken, azt a gondviseld és/vagy tanulo aldirdsaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az
intézmény vezetdje szamara.

2.4. Kozosségi médiahasznalat szabalyai

Ko6zosségi oldalakon intézményi fényképeket, videodkat, informacidkat nyilvanosan
megosztani kizarolag az érintett szereplék irasos hozzajarulasaval lehet.

Az intézményi célok elérése érdekében a csoportok vagy szakmai kozosségek zart
kozosségi csoportokat hozhatnak 1étre az interneten. Ezeknek a csoportoknak csak az
intézménnyel és a csoporttal jogviszonyban allok lehetnek tagjai. A csoport adminisztratora
koteles a csoport létrehozasat irdsban bejelenteni az intézményi vezetésnek. Koteles a
csoporttagok részvételét szabalyozni, a kommentelési lehetdségeket csak adminisztratori
sztréssel engedélyezni, koteles az intézménnyel torténd jogviszony megsziinése esetén az
adminisztratori jogosultsagot atadni. A csoportban megjelend valamennyi informacidért a
csoport adminisztrator felelnek.

2.5. Az elektronikus térfigyel6 rendszerben kezelt adatok

A Klag Péter Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Kollégium és Egységes
Gyogypedagdgiai Moddszertani Intézmény teriiletén elektronikus térfigyeld rendszer (a
tovabbiakban: kamerarendszer) miikodik.

2.5.1 A kezelt adatok kore

Az intézményben az éplileten beliili és az épiileten kiviili mozgis megfigyelése
kamerarendszerrel torténik, amely sordn személyes adatokat tartalmazd képfelvételek
késziilnek. A kamerarendszert az iskola miikodteti. A képfelvételeket az iskolaban harom
munkanapig taroljuk.

2.5.2 Az adatkezelés célja

A megfigyelés célja az iskola dolgozoinak, tanuloinak és az iskola teriiletén tartozkodo
személyek életének, testi épségének, valamint az iskola vagyontargyainak védelme. A cél a
jogsértések észlelése, az elkdvetd tettenérése illetve jogsértd cselekmények megeldzése,
valamint az ezekkel kapcsolatos felvételek bizonyitékként keriiljenek hatdsagi eljaras
keretében felhasznalasra. Az ellendrzés nem jarhat az emberi méltosag €s a személyiségi
jogok megsértésével.
2.5.3 Az adatkezelés jogalapja

Az iskola alkalmazottai és vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyulod jogviszonyban
illetve tanuldi jogviszonyban allo személyek a kamerdk elhelyezésérdl és miikodéserdl
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irasbeli tajékoztatast kapnak. Az elektronikus térfigyeld rendszer alkalmazéasahoz alkalmazotti
vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyuld jogviszonyban nem 4all6 személyek
hozzéjaruldsa onkéntes, rdutaldé magatartassal torténik. A kamerarendszer alkalmazasardl a
terlileten megjelenni kivanod személyek részére jol lathaté helyen, jol olvashatdan,
tajékozodast eldsegité modon ismertetdt helyeztiink el.

2.5.4 Az adatkezelés jogosultsagi kore
A kamerakkal folyamatosan sugarzott, valamint a tarolt felvételek megtekintésére
kizarélag a portai alkalmazottak, tagintézmény-igazgatd jogosult.

A kamerdk altal készitett és tarolt felvételekrdl mentést kizardlag a portai
alkalmazottak ¢és a tagintézmény-igazgato jogosult.

2.5.5 Adatbiztonsagi intézkedések

A képfelvételek megtekintését szolgald monitor Ugy keriil elhelyezésre, hogy a
sugarzott képeket a jogosultsagi koron kiviil mas ne lathassa.

A tarolt felvételek visszanézésére kizarolag jogsértd cselekmények kisziirése, és azok
megsziintetésé¢hez iranyuld intézkedések kezdeményezése céljabol keriilhet sor. A kamerak
altal sugarzott képekrdl mas felvevo eszkozzel felvételt késziteni nem lehet.

A tarolt képfelvételekhez torténd hozzaférés csak az adatkezeld személyének
azonositasa utan torténhet. A tarolt felvételek visszanézését és mentését dokumentalni kell. A
jogosultsag indokanak megsziinése utdn a tarolt képfelvételekhez valdo hozzaférést
haladéktalanul meg kell sziintetni.

A felvételekrdl biztonsdgi masolat nem késziil.

Jogsértd cselekmény észlelését a hatosagok felé azonnal jelezni kell, egyben
tajékoztatni kell a hatdsagot, hogy a cselekményrdl képfelvétel késziilt.

2.5.6 Kamerak, megfigyelt teriiletek
Az iskola épiiletében 4 kamera van elhelyezve: 1 Kapu, 2 Udvar, 3 Kerékpartarolo, 4
Ebédlo.

2.5.7 Az érintettek jogai

Az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi torvény 3. § 1. pontjaban meghatarozottak
szerint ,érintett”-nek mindsiil barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott
vagy — kozvetleniil vagy kdzvetve — azonosithato természetes személy.

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes adatanak
rogzitése érinti a képfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésérdl szadmitott harom
munkanapon beliil joganak vagy jogos érdekének igazoladsaval kérheti, hogy az adat ne
keriiljon megsemmisitésre, illetve torlésre. Birdsag vagy mas hatosdg megkeresésére a
rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot a birdsdgnak vagy a hatdsagnak
haladéktalanul meg kell kiildeni. Amennyiben megkeresésre attdl szamitott harminc napon
beliil, hogy a megsemmisités mellézését kérték, nem keriil sor, a rogzitett képfelvételt,
valamint mas személyes adatot meg kell semmisiteni, illetve tordlni kell. A kérelmet a
féigazgatonak kell benyujtani.
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Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A
birdsag az iigyben soron kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak
megfelel, az adatkezeld koteles bizonyitani.

Az adatkezeléshez torténd hozzdjarulds Onkéntes, rautald magatartassal torténik. A
tanuld, munkavallald, sziild vagy az intézménybe 1épd kiilsé személy az iskola teriiletére
torténd belépéssel és az itt tartozkodassal hozzdjarulasat adja a képfelvétellel kapcsolatos
adatkezeléshez. A megtigyelésnek ¢és a képfelvételek rogzitésének a célja az iskola teriiletén
tartozkodo személyek életének, testi épségének, valamint az iskola teriiletén tartézkodo
személyek, tovabba az iskola hasznalataban all6 vagyontargyak védelme. Ennek keretében cél
a jogsértések észlelése, az elkovetd tettenérése, a jogsértd cselekmények megeldzése,
valamint az ezekkel Osszefliggésben bizonyitékként keriiljenek hatosagi eljards keretében
felhasznalasra.

3. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének és feladatainak meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az intézmény foigazgatdja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az ligyek alabb
szabalyozott korében a tagintézmény-igazgatokat, a féigazgato-helyetteseket, az egyes
poziciokat betolté pedagdgusokat, az ligyintézoket és az iskolatitkarokat hatalmazza meg.

Az adatkezelési jogkorok az informatikai rendszerbeli beallitasokkal, valamint a
papiralapt adatkezelés esetén a munkakori leirasokkal van meghatarozva. Papiralapt
kezelésnél a targyi feltételek fokozott figyelmet kell forditani, mig az informatikai
rendszerben kezelt adatok védelméért az informatikai feladatokat ellatdo személy/szervezet

kell, hogy gondoskodjon.

A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az
intézmény igazgatodja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével
latja el.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeld feladatokat latnak el:
— fOigazgatd/foigazgato-helyettesek/tagintézmény-igazgatok felelések a munkakori
leirdsukban  meghatdrozott  feladatokkal Osszefiiggd adatok  kezeléséért,
adattovabbitasért, a tovabbitott adatok rendszeres ellenOrzéséért.

— székhelyi ligyintéz6 az érvényes munkakori leirasa szerinti feladataival kapcsolatos
adatkezelést végez, a pedagdgusok ¢és munkavallalok személyi anyagat, a
foglalkoztatotti alapnyilvantartast kezeli.

— tagintézményi ligyintézok, iskolatitkarok az érvényes munkakori leirasok szerinti

feladataikkal kapcsolatos adatkezelést végeznek, tanulok, pedagdégusok és mas
munkavallalok adatait kezelik, nyilvantartasokat vezetnek, adatokat tovabbitanak.
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— osztalyfénokok a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatokat kezelik, a magatartas,
szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat is az érintett osztalyon beliil,
a nevelGtestiileten beliil és a sziiloknek, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo
adatokat is kezelik, a balesetekkel kapcsolatosan a kozvetlen felettesével
egyeztetve, a tudomasszerzés napjan kotelesek tovabbitani a munkavédelmi
felelosnek a sziikséges adatokat.

A f6igazgato altal megbizott adatvédelmi tisztviseld

Udvari Annamaria székhelyi humaneroéforras iigyintézo
e-mail cime: hrugyintezo@kfisk-hmvhely.edu.hu

feladatkore a személyes adatok védelmével kapcsolatos tajékoztatasok, szakmai
tanacsadasok az adatfeldolgozo, adatkezelést végzé dolgozdk részére adatvédelemmel
kapcsolatosan, az adatvédelemnek megfelelség ellendrzése, egyiittmiikddés, kapcsolattartas
a feliigyeleti hatosaggal, problémakezelések megfeleld iddben és modon torténd ellatasa.

Az adatkezel6 az adatvédelmi tisztvisel6t feladatainak ellatasadban tdmogatja azaltal,
hogy biztositja szdmara a forrdsokat a feladatok végrehajtdsdhoz, a személyes adatokhoz ¢és
adatkezel6i miiveletekhez valdo hozzaférést. Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az
adatkezeld vezetdjének tartozik feleldsséggel.

4. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

4.1. Az adatkezelés altalanos mddszerei
Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:
— nyomtatott irat,
— elektronikus adat,
— elektronikusan Iétrehozott, de papir alapon archivalt adat,
— aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes
rendszerrel is vezethetdk.

Az elektronikusan kezelt adatok adatkezelése soran a szamitogépek/laptopok hasznaloi
sajat felhasznalonévvel és jelszoval tudnak a rendszerhez csatlakozni, és jogosultsag szerint
férnek a kiilonféle adatbazisokhoz. A hasznalok kotelessége, hogy az eszkdzoket illetéktelen
személyektdl védjek, ne keriilhessenek illetéktelen kézbe, az esetleges eltlinést haladéktalanul
jelenteniiik kell a féigazgatonak.

A papiralapon kezelt adatokhoz csak az arra jogosultak férhetnek hozza, akiknek

munkakorébdl folyd kotelezettsége az illetéktelen személyek hozzaférésének megeldzése. A
papiralapt adatok zarhatd szekrényben keriilnek tarolasra, és zarhat6 irodaban.
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4.2. A kezelt adatok kiadasa

A kezelt adatok altalaban csak az arra jogosult irdsbeli (elektronikus megkeresés esetén
csak a erintettnek, vagy jogszabdly dltal feljogositott szervezetnek) kérésére adhatok ki, amit
megfeleldé formaban (feljegyzés, nyomtatott e-mail, atadas- atvétel alairasa stb.)
dokumentalni is kell. Fokozott koriiltekintéssel kell eljarni, hogy kinek és mit adunk ki. AA
jogszerlien kiadott adatért védelméért a fogado fél/szerv a felelds.

4.3. A tanulokrol késziilt fotok és videok

A tanulokrol késziilt fényképek kezelése nem jogszabalyon alapul. Nincs sziikség az
érintett hozzédjarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznalasdhoz
tomegfelvétel (de pld. a gyereknapon fel kell hivni az érintettek figyelmét a felvételek
készitésének esélyére és a tovabbi felhaszndlas lehetoségére) ¢€s nyilvanos kozéleti
szereplésrol késziilt felvétel esetén.

A nem tomegfelvétel jelleggel készitett képek, tandrdkon késziilt felvételek
felhasznalashoz, kezeléshez, a felhasznalds céljanak ismertetésével, azonban sziikséges a
torvényes képviselé6 hozzajarulasa (pl. honlapon, médiaban), valamint a kezelt adat
nyilvantartasba vétele.

4.4. A munkavallalok személyi iratainak kezelése

A munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozo Osszes adat kezelése, a
pedagdgusok és munkavallalok adatainak kezelése.

4.4.1.Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban ¢és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa
alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik és a munkavallald személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

— a munkavallalé személyes anyaga,

- a munkavallalo tdjékoztatasarol sz6lo irat,

— a munkavallaloi jogviszonnyal 0Osszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

— a pedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok €s adatok,

— a munkavallalé bankszamldjanak szama,

- a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként 4tadott adatokat tartalmazo iratok.

4.4.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja

209



- a kozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,

- a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
- birdsag vagy mas hatosag dontése,

—  jogszabalyi rendelkezés.

4.4.3.A személyi iratokba valé betekintésre a 2.1.2. pontban meghatarozott személyek
jogosultak!

A személyi iratok kezeldi az adatkezeld vezetdje, a fenntarté munkatarsai munkakori
feladataik szerint és a székhelyi humanerdforras tigyintézd. A személyi iratok begytijtésében a
székhelyre torténd tovabbitasban a tagintézmény-igazgatok, iskolatitkarok, ligyintézok is részt
vesznek.

4.4.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy
egy¢éb informatikai eszkéz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének
biztositdsa érdekében az adatkezeldnek ¢és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi
intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torles, stb.)
kell tennie.

4.4.5. A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje a tagintézmény-igazgatok, a
sz€khelyi ligyintéz6k ¢és tagintézményi iskolatitkarok/ligyintéz6 kozremilkodésével
gondoskodik a munkavallald személyi anyagénak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo
jogszabdlyok és jelen szabalyzat szerint kezeli a székhelyen.

A személyi anyagban a foglalkoztatotti alapnyilvantartashoz meghatarozottakon kiviil
mas anyag nem tarolhato.

A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtoben, zart szekrényben kell drizni.

A személyi anyag része a foglalkoztatotti alapnyilvantartds, amely szamitogéppel
vezetett, de ki kell nyomtatni:

— ajogviszony elsd alkalommal val6 létesitésekor,

— ajogviszony megsziinésekor,

— ha a munkavallal6 adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekovetkezd valtozasokrol nyolc napon beliil koteles
tajékoztatni az intézmény vezetdjét, aki 8 napon beliill koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az adatkezeld vezetdje a
felelds. Utasitasai és az munkavallalok munkakdri leirdsa alapjan az anyag karbantartasat az
igyintézok végzik.
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4.5. A tanulok személyi adatainak vezetése

4.5.1. A tanulok személyi adatainak védelme

A 2.2.1. pontban meghatarozott jogszabalyban eldirt tanul6i adatokat tartjuk nyilvan
(KIR). A KRETA rendszerben is tartunk nyilvan tanuldi, tovabba jogviszonnyal kapcsolatos
egyéb adatokat is. Végz6s szakiskolas tanuléi adatait az ,.e vizsga KRETA”-ban is rogzitjiik a
vizsgaztatasra vonatkozo jogszabalyoknak megfelelden.

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek

— a foigazgatd/foigazgatd-helyettesek/tagintézmény-igazgatok

— osztalyfonokok

— iskolatitkarok/iigyintézok

— egészségligyi szolgaltatok.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatés,
tovabbitas, nyilvanossadgra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai
eszkOz Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az
adatkezelének és az adattovabbitdjanak kiillon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas
védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

4.5.2. A tanulék személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény féigazgatdja/tagintézmény-igazgatd
gondoskodik a tanulok személyi adatainak Gsszeallitasarol, s azt a vonatkozo6 jogszabalyok ¢és
jelen szabalyzat szerint kezeli. A diakok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon
kiviil mas anyag nem tarolhato. Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok,
amelyeknek a tanuld vagy az intézmény érdekében torténd intézményi kezelése¢hez a sziilo
iraisban hozzdjarult. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi
nyilvantartasokban kell 6rizni:

— 0Osszesitett tanuloi nyilvantartas,

— torzskonyvek,

— bizonyitvanyok,

— Dbeirasi naplo,

— osztalynaplok,

— adiakigazolvanyok nyilvantart6 dokumentuma.

4.5.3. Az osszesitett tanuléi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakész téarolasa a
sziikséges adatok biztositasa, igazoldsok kiallitasa, taniligy-igazgatasi feladatok folyamatos
ellatasa céljabol. Az dsszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

— atanuld neve, osztalya,

— atanuld azonositoé szama, didkigazolvanyanak szdma,
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— sziiletési helye és ideje, anyja neve,

— éalland¢ lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama,

— asajatos nevelési igény nyilvantartasi szama, soros feliilvizsgalata,
— ellatasi forma.

A nyilvantartast a féigazgatd/tagintézmény-igazgatd utasitdsait kovetve az altalanos
foigazgato-helyettes/iskolatitkar/ligyintézé vezeti, felelés. A tanuldéi nyilvantartas digitalis
modszerrel vezethetd. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen
személy ne férhessen hozzd. Az elektronikus formaban vezetett tanuléi nyilvantartas
masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanulo és sziil6je a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl nyolc napon beliil
koteles tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetéseérol.

4.6. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és
e szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai,
vezet6i feladatkort ellatdé munkavallaloi felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabélyzatban meghatdrozott
személyek az itt meghatarozott mdédon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegii
(szobeli, telefonon térténd, irasos vagy barmely mds modon térténd) tovabbitasa szigorian
tilos. A képesité vizsga Klag Péter tagintézményben készitett feladatlapjait
pancélszekrényben elzarva kell tarolni (elhelyezést, bontast jegyzokonyvezni sziikséges) és a
szolgalati titokra vonatkozd rendelkezések szerint kell kezelni. A vizsgakkal kapcsolatos
tanuloi adatok, vizsgazok szereplésével €és eredményeivel kapcsolatos barmely adat szintén
szolgalati titkot képeznek. A szolgalati titok védelmének kotelezettsége a vizsga minden
adatéra vonatkozdan érvényes.

4.7. Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanuldok és sziillok jogai és
érvényesitésiik rendje

4.7.1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elott kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezo. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallald, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallald, a tanulod illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben
tovabbitottak.
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A munkavallalo a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre irdnyul6 nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatdsa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallald, tanuld illetve gondviseléje vagy az intézménnyel
jogviszonyban nem 4all6 személy szamara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az
adatvédelmi tisztviseld tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott
feldolgozo altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, id6tartamaroél, az
adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba
arrol, hogy kik ¢és milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény
foigazgatoja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban, kozértheté formaban
koteles megadni a tajékoztatast.

4.7.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovdbbitisa) kizardlag az adatkezelé vagy az adatatvevd
jogénak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

C) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.

A féigazgatd — az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 8 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezdt irasban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot korabban tovabbitotta, ¢€s akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az
ellen — annak koz1€sétél szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birosaghoz
fordulhat.

4.7.3.Tajékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairol

Az intézmény honlapjanak ,,Adatkezelés” meniipontjdban megtekinthetd az
intézményi adatkezelés szabdlyair6l szold tajékoztatd anyagok. Itt olvashatdé jelen
adatkezelési szabalyzat is. Az iskolai honlapon torténd tajékoztatok kitérnek az intézményi
adatkezelés azon eseteire is, amikor az adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az
intézménnyel, azaz személyes adatainak esetleges kezeléséhez jogszabaly nem nyujthat
felhatalmazast az intézmény szdmara.

Az Adatkezelés meniiben az intézmény megjelenteti az aldbbi adatkezelési
tajékoztatokat:

— ameghirdetett palyazatokra beérkez6 onéletrajzok kezelésének szabalyai,

— akérés nélkiil az intézmény részére kiildott onéletrajzok kezelési szabalyai,

— az elektronikus tizenetkiildés soran kezelt adatok kezelési szabalyai.
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A fenti dokumentumok mindegyikében kozoljik az intézmény adatvédelmi
tisztvisel6jének nevét és elérhetdségeit.

4.7.4. A birosagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanuldé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A
birosag az iigyben soron kiviil jar el.
Az Adatvédelmi szabalyzat a Kozmutza Flora Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Kollégium, EGYMI (038 484) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak melléklete.

Hodmezdvasarhely, 2024. jinius 18. Megyesi Istvanné
féigazgatd
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5. szamu melléklet

A Kozmutza Fléra Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Kollégium, Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény

panaszkezelési rendje

a szegregalt SNI ellatast illetéen (tanuldék)

A panaszkezelési eljaras célja: hogy a gyermeket, tanuldkat érinté felmertiild
problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban, a legmegfelelébb szinten lehessen feloldani

vagy megoldani.

A panaszkezelési eljaras folyamatabraja:

START

1. Panasz

v

2. Csoportvezet6hoz, 0Szt.
fonokhoz érkezik

Tajékoztatja a cspo.vezetdt €s oszt.fonokaot

3. A panasz jogossaganak

v

vizsgalata

A 4
4. A csoportvezeto,
osztalyfénok egyeztet az

érintettel

A

5. panasz leirasa

A 4

6. A foigazgatd/tagintézmény-igazgatd
egyeztet a panaszossal (megallapodas)

A 4

7. Az egyeztetést, megallapodast irasban

I. szint
2. Kollégiumi
nevelbtanarhoz
Nem jogos
A csop. vez, osztalyfonok
tisztazza az ligyet a
panaszossal
Egyeztetés eredményes
A probléma megnyugtatéan
lezarult
1. szint

Egyeztetés eredményes

rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat

Tirelmi 1d6

a probléma

sziikséges siirg8sségét tekintve

max. egy
hénap mulva
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v

A probléma megnyugtatdan

lezarult, rogzités, feljegyzés




Nem

Nem
l 1.

8. Ha a probléma a tagintézménynél Haa probléma a

meriil fel, a t;?ginté-zmény-igazgaté a tagintézményekben
panaszt).elentl, e,gyeztet az fordul elé
féigazgatoval
A 4
9. A féigazgato a tagintézmény-igazgatod
bevonasaval vizsgalja a panaszt, kdzos javaslat
a probléma kezelésére
A 4 - -
10. Egyeztetés a panaszossal, megallapodds | A probléma megnyugtatoan
irasban rogzitése. P| lezarult, rogzités, feljegyzés
l - —
11. Egyeztetés a panaszossal, nem tortént
megallapodas, a féigazgato tajékoztatja a
fenntartot
Nem
A4
12. A probléma fennall, panasz jelentése a v
fenntarto felé '
A 4
13. A foigazgato a fenntartd bevonasaval
vizsgalja a panaszt, kozos javaslat a probléma
kezelésére
v
14. Egyeztetés a panaszossal, megéllapodas | A probléma megnyugtatéan
frésban rogzitése lezarult, rogzités, feljegyzés
. —
A\ 4
STOP

A folyamat leirasa
szint:
1. A panaszos problémajaval az osztalyfénokhoz, csoportvezetéhoz vagy a kollégiumi
neveldtanarhoz fordul.

2. A kollégiumi nevel6tanar nem jar el az ligyben, tdjékoztatja az osztalyfdnokot vagy
csoportvezetot.

216



3. Az osztalyfonok, csoportvezetd a lehetd legsiirgdsebben megvizsgalja a panasz
jogossagat, amennyiben az nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

4. Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatdan lezarult.

Il. szint:

5. Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal a féigazgatonak/tagintézmény-igazgatonak.

6. A féigazgato/tagintézmény-igazgatd egyeztet a panaszossal.

7. Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban vagy irdsban
rogzitik és elfogadjdk az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.
Amennyiben a probléma megolddsdhoz tiirelmi id6 sziikséges, az iigy alapos
kivizsgélasa utan az érintettek kozosen értékelik a megoldas lehetdségét.

I11. szint:

8. Ha a tagintézményi probléma ezek utan is fennall, a tagintézmény-igazgato jelenti a
panaszt a féigazgatonak.

9. A fbigazgatd a tagintézmény-igazgatd bevonasaval a probléma silirgdsségét tekintve
max. 15 napon beliil megvizsgalja a panaszt, kozos javaslatot tesznek a probléma
kezelésére.

10. A fboigazgato egyeztet a panaszossal, amit irasban is rogzitenek.

11. Ha a tagintézményi problémaban nem tortént megallapodas, a féigazgato tajékoztatja
a fenntartot.

V. szint:

12. A probléma (intézményi, tagintézményi) tovabbra is fennall, a féigazgato jelenti a
panaszt a fenntartonak.

13. A f8igazgat6 a fenntartd bevonasaval a probléma siirgdsségét tekintve max. 15 napon
beliil megvizsgélja a panaszt, k6z0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

14. A fenntart6 egyeztet a panaszossal, a megéallapodas irdsban rogzitése.
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A Kozmutza Fléra Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Kollégium,
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény
panaszKkezelési rendje az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az intézményben torténéd munkavégzés sordan
esetlegesen felmeriilé problémakat, vitakat a legkorabbi idopontban a legmegfelelébb szinten
lehessen feloldani, megoldani.

A panaszkezelési eljaras folyamatabraja:

START

l. szint

- 1. Panasz, panaszleiras Feleldsségi
PanaszleiraS > eljuttatasa métrix
v Nem jogos
2. A panasz jogossaganak
Panaszleiras » S ¢
vizsgalata
A felel6s tisztazza az ligyet a
, panaszossal
A 4
-~ 3. A felel6s egyeztet a
PanaszleiraS d panagzossa|
v Az egyeztetés eredményes
4. Az egyeztetést, megallapodast irasban
rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat ¢
Feljegyzés
Tiirelmi id6
sziikséges
Egy hoénap Igen
mulva ¢
Feljegyzés
-
5. Probléma fennall. Panasz Feljegyzés
Panaszleiras s Py »
jelzése a fenntarto felé
-
6. Az intézmény igazgatoja, dolgozdja a
- , o| fenntarto képvisel6jének bevonasaval o Javaslat
Feljegyzés » L . a >
megvizsgalja a panaszt, kz0s javaslat a
probléma kezelésére — irasban is.
l Az egyeztetés eredményes
Javaslat >

7. Egyeztetés a panaszossal,

megallapodas irasban rogzitve

Tiirelmi id6
sziikséges

v

Il. szint

A probléma megnyugtatoan

lezarult, rogzités, feljegyzés

| 8. A dontés dokumentaldsa |—> Dokumentum a

dontésrol




A folyamat leirasa:

I. szint

1. Az alkalmazott panaszat szoban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a
felelose annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt. Az adott teriiletek feleldseit a
feleldsségi mdtrix tartalmazza.

2. |. szinten a felelés 3 napon beliil megvizsgélja a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

3. Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 napon beliil egyeztet a panaszossal
és az érintettekkel.

4. Ezt kovetden a felelds €s a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és
a panaszos elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma
megnyugtatdan lezarult, rogzités feljegyzésben. Amennyiben a panasz megoldasdhoz
tirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap iddtartam utdn kozosen értékeli a panaszos és a
felelds a bevalast.

5. Ha a tiirelmi id0 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se a féigazgatd
kozremitkddésével, akkor a féigazgato a fenntarto felé jelez.

Il. szint

6. 15 napon belil az intézmény vezetdje a fenntartd képviseléjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, kdzos javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

7. Ezutan a fenntartdé képviseldje, a fOigazgaté egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irdsban rogzitik. Amennyiben tlirelmi idé sziikséges, 1 honap
idétartam utan kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatoan
lezarult, a megoldast irasban rogzitik az érintettek.

1. szint
8. Haa panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkatigyi bir6saghoz, akkor most

mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatdrozzak meg.
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A Kozmutza Fléra Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Kollégium,
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény

panaszkezelési rendje az
integralt SNI ellatast végzo utazo gyogypedagogiai halozat részére

A panaszkezelési eljaras célja: hogy az utazé gyégypedagogiai _halézatot érintd
problémakat, vitakat a legkorabbi idopontban, a legmegfelelobb szinten lehessen feloldani

vagy megoldani.

1. Panasz

2. Az integrald intézmény |
részérdl (ig./tag.int.ig., ped.)

3. Fenntartd

2. A sziil6 részérél

<
<

Nem sziiletett megallapodas

gyogypedagdgus [¢

» 3. Utazd » 3. Intézményegység
vezetd -foigazgato- |@

y

3.EGYMI
foigazgatod

4. A panasz jogossaganak
vizsgalata

A 4
5. Az utazd gyogypedagdgus

\ \\ )elyettes

A probléma

egyeztet az érintettel

6. A panasz rogzitése, az utazé
gyogypedagdgus tovabbitja az
intézményegység-vezetdjének

A 4

7. Az intézményegység-vezeto egyeztet a
panaszossal, tdjékoztatja az EGYMI
féigazgatojat

v

8. A probléma fenndll, a panasz jelentése a
fenntarto felé

9. Az EGYMI fdigazgato, az
intézményegység-vezetdje a fenntartd felé
javaslatot tesz a probléma kezelésére

y

10. Egyeztetés a panaszossal, megallapodas
irasbeli rogzitése

\ 4

megnyugtatoan
megoldodik

\/_

A probléma
megoldodik

A probléma

A 4

megoldodik

A probléma
megoldas jelzése az
intézményegység
vezetd felé

Sziikség esetén a
problémarol, a
megoldasrol

tajékoztatja a
fenntartot



A folyamat leirasa
I. szint

1., 2. Az integralé intézmény (ig./tag.int.ig., pedagdgus) vagy sziilé6 problémajaval
kozvetleniil az utazd gyogypedagogushoz, az intézményegység vezetéhoz, az EGYMI
vezetdjéhez vagy a fenntartohoz fordul.

3., 4. Az utaz6 gyogypedagogus, az intézményegység-vezetd, az EGYMI foigazgato, a
fenntart6 a probléma illetékességérol, siirgésségérdl kolcsondsen tajékoztatjak egymast,
megvizsgaljak a panasz jogossagat, a beavatkozas szintjét, mértékét.

5. Az utazd gyodgypedagogus egyeztet az érintettel, a probléma megnyugtatdoan megoldodik. A
megoldasrodl az utaz6 gyogypedagdgus téjékoztatja az intézményegység-vezetdjét.

Il. szint

6. Az utazd gyogypedagogus nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt az
intézményegység-vezetdjének.

7. Az intézményegység vezetd egyeztet a panaszossal, tajékoztatja az EGYMI foigazgatojat.
A probléma megoldddik, sziikség esetén a problémardl, a megoldasrol a fenntartd
tajékoztatasa.

I11. szint
8. A probléma tovabbra is fennall, a panasz jelentése a fenntarto felé.
9. Az EGYMI fbigazgatd, az intézményegység-vezetdje a fenntartonak javaslatot tesz a

probléma kezelésére.
10. Egyeztetés a panaszossal, a megallapodas irasbeli rogzitése.
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A panaszkezelés felelosségi matrixa

felel6s megnevezése

R csop.vez., foigazgato- L
folyamat szintjel osgt.f., helyettes;gtag%ntézmény- féigazgato fenntarté mu!llfal,lgyl
utazo gyp. igazgato birésag
1. szint tanuloi,
alkalmazotti, integral6d X
intézményi, sziiléi
panaszok
1. szint: a panasz
beérkezése jogos panasz X
kezelése az 1. szinten
2. szint: a panasz
beérkezése jogos panasz X
kezelése a 2. szinten
3. szint: a panasz
beérkezése jogos panasz X X
kezelése az 3. szinten
4. szint: alkalmazottak
esetén jogos panasz X X
kezelése jogi uton
Felelosségek és hataskorok
szint felelds érintett informalt javaslat
csoportvezeto, pe:r.laszos lféﬁ Vliseléj &
1. osztalyfénok, utazo a panaszos " .f01gazgiat0- N y,ene,s’ feljegyzés
gybgypedagdgus fmgazga‘FO, tagn}tezmeny-
1gazgato,
csoportvezeto,
osztalyfonok, panaszos képviseldje,
féigazgato, féigazgato-helyettes, . L .
2 tagintézmény- apanaszos foigazgato, tagintézmény- feljegyzés, jegyzOkonyv
igazgato, foigazgatod- igazgato
helyettes
. tagm,tez?.l ey panaszos képviseldje,
3 igazgat6, foigazgato panaszos/képviseléje | figazgato, tagintézmény- jegyzokonyv
' (ha a probléma L .
o " 1gazgato
tagintézmény szintii)
panaszos képviseldje,
4. foigazgatd panaszos/képviseldje tagintézmény-igazgato, jegyz6konyv
fenntartd
A panaszkezelési dokumentumok és bizonylatok rendje
blzonyla’t kitolto/készitd megorzest megorzest masolatot kap
megnevezése hely idé
1. panaszlevél iras panaszos/képviseldje iktato végleg fmgazgat.o, taglnrtezmeny-
1gazgato
2. feljegyzés felelds (felelosscgi iktato 5év érintettek
matrix szerint)
3. feljegyzés tagin téf;)rlr%e?r?;%fli:azga " iktato végleg érintettek
féigazgato
4, javaslat tagintézmény-igazgato, iktato végleg panaszos, €rintettek
fenntartd képvisel6je
5. feljegyzés fenntartd képviseldje iktato végleg panaszos, érintettek
6. | birosagi hatdrozat Munkaiigyi Birosag iktato végleg panaszos, foigazgato
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j} 6. szamii melléklet

Rigé Alajos Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Kollégium és

b &
\5, Kozmutza Flora Altalanos Iskola és Szakiskola
\

T,

Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény

D4: 6600 Szentes, Kossuth u. 18.; &': +36-63/444-188; E-mail: rigosuli@gmail.com

DIAK-ONKORMANYZATI SZMSZ

1. A diakokat és diakonkormanyzatokat érinté jogszabalyok:

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. dprilis 25.)

1991. évi LXIV. torvény a Gyermek jogair6l sz6l6, New Yorkban,

2011. évi CLXXXVIL torvény a szakképzésrdl 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérdl

85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet a kozforgalmu személyszallitasi utazasi
kedvezményekrol

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol
¢és alkalmazasarol - 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet — a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol.

2. Jogok és kotelességek

Ko6znevelési intézmények miikodésesnek alapja a sziilok, a gyermek és a pedagdgusok
0sszehangolt munkaja. Ennek a munkanak ad hatteret az alapvetd jogok és kotelezettségek
szabalyozasa.

A didkonkormanyzat alapveto feladata a didkok védelme, érdekeik képviselete.
Feladata tovabba a véleménynyilvanitds biztositdsa, tartalmas programok
szervezésének feltételeihez vald hozzajarulds, jogérvényesités és a kotelességek
teljesitése, kulturalis programok, egészséges életmodddal kapcsolatos programok, a
személyiség sokoldali fejlesztéséhez sziikséges programok szervezéséhez
hozzajarulds — intézményiink specialis jellegét tekintve nagyobb hangsulyt
fektetiink a didkonkormanyzat munkdjat segité pedagogus munké;jara.

Alapelvek: Alapelveink kozé tartozik az intézménybe jard gyermekek/fiatalok
allaspontjanak képviselete, a didkok jogainak megismertetésében segitenek, illetve
segitséget nyUjtanak az intézményben hazirendjének érvényesitésében (az
intézmény jellegét tekintve nagy szerepe van ebben az osztalyfonokoknek, illetve a
DOK munkéjat segitd pedagégusnak). Fontosnak tartjuk a hagyomanyok 4polésat,

! https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/orszagos diak tanacs/Kisokos 3.0.pdf
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a tartalmas, életkornak megfeleld programok szervezésében vald aktiv részvételt.
Sziikség esetén és megfeleld mértékben a tamogatd pedagogus segitsége mellett
részt vesziink az intézményt érintd, rank vonatkozo6 kérdések megvitatdsadban.

—  Céljaink: Segitve a tarsadalmi integraciot a legfébb célunk a gyermekek/fiatalok
beilleszkedésének eldkészitésében vald aktiv részvétel, mely mindannyiunk kzo6s
célja. Olyan tevékenyégekben kivanunk részt vallalni, mely tevékenységek segitik
a tarsadalomba vald beilleszkedésiinket, az elfogadds, az empatia teriileteinek
kiszélesitését, a mindennapi gyakorlati ¢letben vald eligazodast. Valtozatos
szabadidds programokat szeretnénk kinalni.

3. A szervezet felépitése, tisztségvisel6i

Intézménylinkben a didkdnkorményzatot egy f6 pedagogus segiti. Feladata: az éves
munka szervezése, Osszefogasa ¢&s segitése. A didkok véleményezése alapjan a
didkonkormanyzat éves munkatervének Osszedllitasa. A szabadidds programok 0sszeéllitasa.
Folyamatos tajékozodas az intézmény életével, programjaival kapcsolatosan. A tanulok
érdekképviselete. A gyermekek munkdjanak jutalmazasa, és minden olyan feladat ellatasa,
mely a didkdnkorméanyzat munkéjaval Osszefiigg. Sziikség esetén részt vesz a vezetOség
értekezletein és munkdjdban. A tanulok nagyobb hanyadat érintd kérdésekben rendkiviili
értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti.

DOK elnéke: az intézményiinkben a didkdonkorményzatot tdmogatd pedagogussal
egylttmiikodve 1 f6 elndk segiti a munkat. Feladata a pedagogussal egyiittmiikodve az éves
munkaterv Osszeallitasa, illetve annak megvalosulasanak segitése. Feladata tovabba a didkok
érdekképviselete.

4. A szervezet miikodési rendje

A DOK szervezeti és milkddési szabdlyzatit a tanulokozosség fogadja el (érintve az
osztalyfonokoket, akik segitik a gyerekek munkajat), és a nevel6testiilet hagyja jova (20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet 120.§ /3/ bekezdés).

A tanulokat a segitd pedagogus képviseli a neveldtestiilet €s az Oket érintd értekezletek
alkalmaval, de ha a téma azt lehetévé teszi, akkor jelen van a didk képviseld is. A
mitkddéshez sziikséges anyagi eszkozok tervezésénél és felhasznalasandl a lehetdségekhez
mérten a nevelOtestiilet és az intézmény vezetése segitd feladatot 14t el.

A DOK és az intézmény vezetdé kozétti kapcsolattartds formdi és rendje: a
kapcsolattartas rendjét az intézményi SZMSZ és a didkonkormanyzat SZMSZ-e egyiittesen
szabalyozza. Minden, a diakonkormanyzatot érintd kérdésben a segitd pedagdgus egyeztet a
foigazgatoval. Kozvetlen kapcsolatot a didkonkormanyzattal a két munkakozosség vezetd tart.

5. A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

A DOK a tevékenységéhez sziikséges intézményi helyiségeket a tagintézmény-
igazgatd engedélyével a munka-, a baleset-, és tlizvédelmi szabalyok betartasaval hasznalja,
tekintettel az intézményben miik6dd neveld-oktatd munkéara. A didkonkormanyzat kiilsé
forrdsokat (tdmogatas, palyazat stb.) felhasznalhat, egyeztetve mindig az intézmény
vezetdségével. Az intézmény szabalyainak megfeleléen hasznalhatia a DOK a
kommunikécios rendszert. Adminisztracios tevékenyégét az intézmény az alapvetd technikai
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eszkozoket a DOK rendelkezésére bocsajtja. A DOK adminisztrativ, iigyviteli feladataihoz az
intézmény szakmailag illetékes munkatarsa segitséget nyujt.

6. Allandé rendezvények:

— DOK kirandulas

— Rigod Alajos névado sirjanak megkoszoruzasa
— Pélyaorientaciés napban valo segitségnyujtas
— Mikulas tinnepség

— Karacsonyi tinnepség

— Nemzeti linnepek

— Gyermek- és csaladi nap

7. Kapcsolatok

A Dbelsé (intézményvezetés, sziiléi szervezetek, munkakdzosségek)- ¢és kiilsd
kapcsolatok (érdekképviseletek, helyi intézmények, diakképviseletek, varmegyei- ¢és
orszagban miikodd didkonkorményzatok, kulturdlis intézmények) megerdsitésére és a paletta
kiszélesitésére toreksziink.

8. Valasztasok

Az elndkvalasztason a 7. és 8. évfolyamos, valamint a szakiskolas tanulok indithatnak
egy-egy jeloltet, akit az osztalykdzosség az osztalyfonok iranyitasaval demokratikusan jelol.

A didkok egyszerli tobbséggel, titkos szavazassal dontenek az elnok személyérdl. A
szavazatszamlalo bizottsdg a didkokat patrondld pedagdgusokbdl, és két szabadon valasztott
diakbol all.

Zaro rendelkezések

A DOK az SZMSZ-e 4ltal nem szabélyozott kérdésekben a hatilyos Nkt jogszabalyait
kell alkalmazni. Az SZMSZ mddositasat a DOK barmely tagja kezdeményezheti. Az SZMSZ
érvénes: visszavonasig.
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1. szamu melléklet
Kozmutza Fléra Altalianos Iskola és Szakiskola
Papay Endre Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Kollégium,
és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény
6900 Mako, Vasarhelyi u. 1-3.

038484/007

DIAKONKORMANYZAT MUKODESI SZABALYZATA
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I. A diakonkormanyzatokkal kapcsolatos torvényi szabalyozas

1. A jogi szabalyozas tartalma

A koznevelési torvény és az oktatdo-neveld intézmények miikodését szabalyozo 2011.
évi CXC. koznevelésrol szolo torvény, valamint a 20/2012.(VIIL.31) EMMI (VI. 8.) rendelet
az alabbiakat tartalmazza a diakonkormanyzatokra vonatkozdan:

A diakkorok dontési  jogkort gyakorolnak - a neveldtestiilet véleménye
meghallgatasaval - sajat kozosségi életiik tervezésében, szervezésében, valamint
tisztségviseloik megvalasztasaban, ¢és jogosultak képviseltetni magukat a
didkdnkormanyzatban.
A tanulok, didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot
hozhatnak 1étre.
A koznevelési intézmény vezetdjének feladatkorébe tartozik a didkonkorményzattal
(didkdnkorményzatokkal) val6 egyiittmiikddés.
A didkdnkormdnyzat munkdjat e feladatra kijelolt, fels6foku végzettségli és
pedagbdgus szakképzettségli személy segiti, akit, a didkonkormanyzat javaslatara a
tagintézmény-igazgatd biz meg 6téves idOtartamra.
A tanuld joga, hogy valaszt6 €s valaszthato legyen a didkképviseletbe.
Az iskolaba jar6 tanuld joga, hogy érdekképviseletért a didkonkormanyzathoz
forduljon
A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.
A didkénkormanyzat feladata, hogy eljarjon az érintett tanuld érdekében.
A didkénkormanyzatok jogkore csak az Ot valasztd tanulokra terjed ki.
A didkonkormanyzat dont sajat szervezeti ¢s miikodési szabélyzatardl, de ezt a
neveldtestiiletnek kell jovahagynia. A jovahagyast a nevelOtestiilet csak akkor
tagadhatja meg, ha a didkonkormanyzat szervezeti ¢és miikodési szabalyzata
valamely jogszaballyal, vagy az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataval,
illetve hazirendjével ellentétes.
A didk- onkorményzati SZMSZ-t, vagy annak modositasat a nevelOtestiiletnek a
jovahagyasra torténd beterjesztést kovetd 30 napon beliil nyilatkoznia kell. Ennek
hidnyaban az SZMSZ, illetve annak mddositasa elfogadottnak tekintendd.
A didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezheti diakkozgyiilés Osszehivasat. A
rendkiviili didkgylilés 6ssze-hivasat a tagintézmény-igazgatd is kezdeményezheti.
A didkkozgytilésen a tanuldk az iskola életével kapcsolatban kérdést intézhetnek a
didkonkormanyzat, illetve az iskola vezetéséhez.
Ha a térvényi el6irasok alapjan valamely kérdésben a didkonkormanyzat:

o véleményét ki kell kérni, vagy

o egyetértési jogot gyakorolhat

A koznevelési intézményben miikodoé diakonkormanyzat jogkorei

A didkdnkormanyzat a kdvetkez6 jogkorokkel rendelkezik:

2.1. Dénteési jogkor
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2.2. Egyetértési jogkor

2.3. Véleményezési jogkor
2.4. Javaslattételi jogkor
2.5. Kezdeményezési jogkor

2.6. Egyeb jogok

2.1. A diakénkormanyzat dontési joggal rendelkezik

sajat mikodésével kapcsolatban; a neveldtestiilet véleményének kikérésével

a didkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznaldsa
tekintetében,;

hataskorei gyakorlasaval kapcsolatban;

egy tanitas nélkiili munkanap programjanak megallapitasaban; (mikor legyen, kik a
programok koltségviseldi, helyiségek, létesitmények haszndlatdnak rendje a
didkonkormanyzat és a neveldtestiilet € napon torténd egyiittmiikodésének formai)
a didkonkormanyzat szervezeti ¢és milkddési szabalyzatanak elfogaddsdban
(neveldtestiileti jovahagyas mellett);

2.2. A diakénkormanyzat egyetértési joggal rendelkezik:

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek, illetve
modositasainak elfogadésa eldtt,
a hazirend elfogadasa elott.

A didkonkormdanyzat véleményét ki kell kérni az intézményben:

az iskola miitkodésének €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben

az Unnepélyek, megemlékezések rendjével, a hagyoméanyok apolésaval
kapcsolatban,

a diak-6nkorményzati szerv, a didkképviseldk, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formajanak és rendjének meghatarozasaban,

a tanulok szervezett véleménynyilvanitasa és a tanulok rendszeres tajékoztatasanak
rendjével és formaival kapcsolatban,

a tanuldk jutalmazéasanak elveivel és formdjaval, illetve a fegyelmez6 intézkedések
formaival €s alkalmazasanak elveivel kapcsolatban,

ha az oktato-neveld intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzata tanuloi
jogviszonnyal kapcsolatos kérdést rendez.

a tanulok nagyobb kozosségét érintd kérdésekben (azt, hogy mi tekintheté a tanulok
nagyobb kozdsségének a hdzirendben kell szabdlyozni),

a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, megszervezésekor;

a tandran kiviili tevékenység formainak meghatarozasakor;

a konyvtar, a sportlétesitmények miikdési rendjének meghatarozasakor;

a tanulokat érintd programokat illetéen az iskolai munkaterv elkészitésénél.
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II. A Kozmutza Fléra Altalanos Iskola és Szakiskola Papay Endre Ovoda,
Altalanos Iskola, Szakiskola, Kollégium, Gyermekotthon és EGYMI
diakonkormanyzatanak Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Papay Endre Oktatdsi Intézmény tanuloi,
tanulokozosségei altal 1étrehozott didkonkormanyzat szervezeti felépitését ¢és mikodési
rendjét szabalyozza.

Az intézmény didkonkormdanyzata (tovabbiakban DOK) a nemzeti kdznevelésrél sz16
2011.¢évi CXV torvény alapjan miikodik.

A DOK székhelye: 6900 Maké, Vasarhelyi u. 1-3.

1. A diakonkormanyzat célja, feladata
— A nemzeti koznevelésrol sz6lo 2011.évi CXC torvényben biztositott didkjogok
biztositdsa €s érvényesitése
— A didkdonkorményzat feladata, hogy tagjainak érdekeit képviselje, az érintett
tanulok érdekében eljarjon.
— A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre
Kiterjed.
— A didkdnkorményzat a tanuldi érdekképviseleten tal részt vesz az intézményi ¢€let
alabbi teriileteinek segitésében, szervezésében is:
o sportélet szervezése,
o kulturalis programok, rendezvények szervezése;
o kapcsolattartds mas intézmények tanuloival, didkjaival

2. A diakonkormanyzat jogai, kotelezettségei

Bizonyos ligyekben a diakonkormanyzat jogosult hatarozatokat és dontéseket hozni.
Ezen dontések tartalmaért, azok megtartasaért, illetve a dontés elmulasztasaért a DOK felel.
Ezekben a kérdésekben a neveldtestiiletnek véleményezési, illetve jovahagyasi jogkore van.

A DOK tagjanak joga, hogy:

_ elmondja véleményét, hozzaszolasat a DOK iilésein,

_ javaslatot tegyen a DOK feladat és hataskdrébe tartozo iigyekben, témakban.

_ kérdést, javaslatot tehessen fel a DOK vezetSségének, illetve tagjainak, arra
érdemleges valaszt adni.

_ értékelje a DOK tevékenységét.

A DOK tagja koteles:

_ részt venni a DOK munkajaban, a dontéshozatalban és az intézkedések megtétele
soran,;

— beszamolni sajat elvégzett munk4jarol, megbizatasarol

2.1. A didkonkormanyzat az alabbi kérdésekben déontési jogkart gyakorol:
— sajat miikodésével kapcsolatban; a neveldtestiilet véleményének kikérésével
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— egy tanitas nélkiili munkanap programjanak megallapitasaban; mikor legyen, kik, a
programok  koltségviseloi, helyiségek, létesitmények haszndlatanak rendje a
diakénkormanyzat és a neveldtestiilet e napon torténo egyiittmiikodésének formai)

— a didkdnkormanyzat szervezeti ¢s miikddési szabalyzatanak elfogadasaban
(neveldtestiileti jovahagyas mellett);

2.2. A Diakonkormanyzat egyetértési jogokat gyakorol az alabbi targykorokben:
— az intézményi SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek, illetve
modositasainak elfogadasa elott,
— ahazirend elfogadasa elott.

2.3. A didkonkormanyzat javaslatot tehet, illetve élhet véleményezési jogdval az alabbi

iigyekben, amelyeket az intézmény kiilonféle forumain nyilvanossagra hozhat:

— az intézmény miikodésének és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben

— az Unnepélyek, megemlékezések rendjével, a hagyomanyok &polasaval
kapcsolatban,

— a didk-6nkormanyzati szerv, a didkképviseldk, valamint az iskolai vezetdk kozotti
kapcsolattartas forméjanak és rendjének meghatirozasaban,

— atanulok szervezett véleménynyilvanitasa és a tanulok rendszeres tajékoztatasanak
rendjével és formaival kapcsolatban,

— atanuldk jutalmazasanak elveivel és formajaval, illetve a fegyelmezd intézkedések
formaival és alkalmazasanak elveivel kapcsolatban,

— ha az oktato-neveld intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata tanuldi
jogviszonnyal kapcsolatos kérdést rendez.

— atanuldk nagyobb kozdsségét érintd kérdésekben (azt, hogy mi tekinthetd a tanulok
nagyobb koézosségének a hazirendben kell szabalyozni);

— atanuldk helyzetérdl késziilt beszamolok elkészitésekor, elfogadasakor;

— atandran kiviili tevékenység formainak meghatarozasakor;

3. A diakonkormanyzat tagjai

A didkonkormanyzatot az aldbbi tanulokozosségekhez tartozo tanuldk alkotjak: az
iskola minden osztalya

A didkonkormanyzat tagjai lehetnek az iskoldval tanuloi jogviszonyban allo, a
diakonkormanyzathoz egyénileg csatlakozott tanuldk.

A diak onkormanyzati tagsdg megsziinik, ha a tanuloi jogviszony megsziinik.

A didkonkorményzat minden tagjanak joga a tisztségviseld6 megvalasztasaban részt
venni mint valasztd €s mint valaszthato személy.

A didkonkormdnyzat minden tagjanak joga a didkonkormdanyzat barmely
tisztségviseldjéhez kérdést intézni, és arra érdemleges valaszt kapni.

A didkonkormanyzat szervezeti felépitése és mitkodése
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A digkonkormadnyzat vezetosége

Az iskolai didkonkormanyzat vezetdségét a didkonkormanyzat tagjai valasztjak
meg.
A didkonkormanyzat vezetdsége osztalyonként 1 fobol all (felsé tagozat és
szakiskolai osztalyok)
A vezetOség tagjai kozil tisztségviseloket valaszt meg.
A didkonkormanyzat didkvezetdje a vezetdség elndke.
A vezetOség iiléseit éves munkaterv szerint tartja.
A vezetOség dontéseit szoban, egyszerl tobbséggel hozza.
A didkdnkormanyzat a tanulok Osszessége:
o megvalasztja a didkdonkormanyzatot képviseld személyeket az intézmény
igazgatosagaval, a nevelOtestiilettel valo kapcsolattartasra;
o részt vesz a tanuldok szabadidds, tanoran kiviili iskolai programjainak
megszervezésében,
o a tanulokozosségek javaslata alapjan felkéri a didkonkormanyzat munkéjat
segitd pedagogust,
o elfogadja a didkdnkormanyzat éves munkatervét;
o a neveldtestiilet véleményének figyelembevételével dont az egy tanitas
nélkiili munkanap programjardl,

4. Képviselet, kapcsolattartas

A didkonkormanyzatot az iskola igazgatosdgaval, a nevelGtestiilettel vald
kapcsolattartasban, targyalasokon a didkdnkormanyzatot segité pedagogus képviseli.

5. A Diakonkormanyzat munkajat segité pedagogus

A segitd pedagdogus nem tagja a DOK-nek, hanem az iskola nevelGtestiilete,
valamint az intézmény vezetdjének megbizasa alapjan kozremiikddik a DOK
munkdjaban.

Szavazati joggal nem rendelkezik, az iiléseken tanacskozasi joggal vesz részt.
Véleményét, javaslatait szoban és irasban adhatja el6 a DOK-nek, illetve annak
vezetdségénél.

Feladata a kapcsolat biztositasa a neveldtestiilet és a DOK kozott, valamint a
neveldtestiilet véleményezési joganak gyakorldsa a DOK iiléseken.

A DOK felhatalmazhatja a segitd pedagogust, hogy az ligyeiben eljarjon.

6. A DOK miikodési rendje

6.1. A DOK munkaterve

A DOK éves munkaterv alapjan dolgozik, mely az adott tanévre vonatkozik.

A DOK a munkatervét a segitd pedagogussal, valamint a tagintézmény-igazgatoval
torténd egyeztetést kovetden hatarozza meg.

A munkatervet minden tanévben legkés6bb oktober 15-ig kell elfogadni.
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6.2. Az iilések

A DOK sziikség szerint, de a tanév soran legalabb egy alkalommal iilést tart
A DOK iilését a vezetdség hivja dssze és vezeti.

A DOK iilésen a képviseldk osztalyonként 1 szavazattal rendelkeznek.

Az iilés 0sszehivasa szoban torténik.

6.3. Az iilés vezetése

A DOK iilésének vezetése soran ellatando feladatok:

az iilés dontésképességének megallapitasa,

napirend elfogadasa,

a rend fenntartasa,

id6szerli kérdésekrdl tajékoztatas,

tajékoztatas a korabban hozott dontések végrehajtasarol, eredményérdl,
az iilés bezarésa.

6.4. A DOK a déntéseit hozhatja:

egyszerl szotobbséggel,

titkos szavazassal.

Az egyszerii szotobbség esetében: DOK az {ilésén egyszeri szotobbséggel dont,
azaz adott javaslat elfogadasdhoz a jelenlévd tagok tobb mint a felének ,,igen”
Szavazata sziikséges.

A DOK a déntéseit altalaban egyszerti szotdbbséggel hozza.

6.5. A jegyzokonyv

A DOK iiléseirdl indokolt esetben jegyzokonyvet kell késziteni.

7. Zaro rendelkezések

A szervezeti és miikddési szabélyzatot a tagok véleményének meghallgatdsa utan a
didkonkormanyzat vezetdsége fogadja el, majd az a neveldtestiilet jovahagyasa utan 1ép

életbe.

A jovahagyast a neveldtestiilet csak akkor tagadhatja meg, ha a didkonkormanyzat
szervezeti €s miikddési szabalyzata valamely jogszaballyal, vagy az intézmény szervezeti ¢€s

miikodési szabalyzataval, illetve hazirendjével ellentétes.
Az SZMSZ elkészitéséért, aktualizalasaért a DOK elndke felelds.
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8. szamu melléklet

Kozmutza Fléra Altalanos Iskola és Szakiskola
Klug Péter Ovoda, Altalinos Iskola, Szakiskola, Kollégium és
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény
6725 Szeged Bécsi krt. 38.

Diak-6nkormanyzati SZMSZ
A Diakonkormanyzat a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 48.§ és
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 120.§ alapjan miikodik.

Dontési joga van:

_ sajat mukodési rendjének meghatarozasarol, munkajanak megszervezésérol,
hataskorei gyakorlasarol

_  Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasarol

—  mikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol

— egy tanitasi munkanap programjarol

_ tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasarol és mikodtetésérol

— a DOK munkajat segité pedagogus felkérésérdl

— aDOK jutalmak odaitélésérdl

Véleményezési joga van:

— aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott

_ ahazirend elfogadasa elott

_ atagintézmény mukddésével kapcesolatos barmely kérdésben

— atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal

— atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez

— aziskolai sportkor miikodési rendjének megéllapitasahoz

_ azegyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz

— akonyvtar, a sportlétesitmények mitkodési rendjének kialakitasdhoz

— atagintézményi SZMSZ-ben meghatarozott ligyekben a tanulokat érinté minden
kérdésben

_ ezen iigyekben az elndk és a DOK segité pedagogus jarhat el a DOK véleményét
képviselve

A Diakonkormanyzat feladata:

— adidkjogok védelme

— adidkok érdekeinek képviselete

— aszervezett véleménynyilvanitas biztositasa

— ahagyomanyok Orzése €s Uijak teremtése

_ atartalmas didkélet feltételeinek megteremtése

_ a szervezet tamogatni kivanja a didksag kulturalis programokon vald részvételét,
illetve ilyen programokat szervez vagy a szervezésben segitséget nyujt

_ aterileten beliili jogérvényesités, illetve kotelességteljesités
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Alapelvek:

DOK az iskola didksaganak allaspontjat képviseli.

A DOK lehetdséget ad ahhoz, hogy a didkok megismerhessék jogaikat,
lehetdségeiket, magukat a megfeleld forumon képviseljék.

A szervezet tagjainak joga: képviseloket delegdlni a szervezet testiileteibe,
javaslatot tenni a tisztségviselok személyére, részt venni a kozos munkaban.

A DOK mindenkor maga 4llapitja meg a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat.

A DOK a neveldtestiilet meghallgatasaval maga dont mitkodésérél.

Gyakorolja a didkok kozos jogait.

A tevékenységi koreit vezeti, a hagyomanyokat &polja és tjakat teremt, a
mitkddéshez sziikséges feltételeket biztositja.

Tevékenységével tdmogatja az iskola vezetésének mindazon torekvéseit, amelyek a
szines diakéletet szolgaljak.

A DOK informacids csatornain keresztiil folyamatosan tajékoztatja a didkokat a
DOK szervezetével kapcsolatos kérdésekrol, palyazatokrol, eseményekrol.

A didkok ¢és tanarok szdmara szinvonalas rendezvényeket szervez, ezzel
hozzéjéarulva a kulturalis szorakozasi lehetdségek bovitéséhez.

Véleményt nyilvanithat a didkokat érint6 kérdésekben.

Javaslatot tesz az iskolat érint6é kérdésekben.

Erdemi valaszt ad a hozza intézett kérdésekben.

Célunk:

Minél tobb didkkal megismertetni a DOK munkéjét és lehetdség szerint 0j —
tehetséges tagokat beszervezni.

A didkok Oniranyitasi képességeinek fejlesztése.

Az iskolai demokratizmus szélesitése.

Fejleszteni a didktanacsot a harmonikus és hatékony munka érdekében.
Valtozatos szabadidd programokat kindlni

A Diakonkormanyzatot segité pedagéogusok

A Didkdnkormanyzatot egy pedagdgus segiti.
A Diakénkormanyzatot segité pedagogus feladata:

A didkdnkormanyzat éves munkéjanak dsszefogasa, segitése.

A didkok véleményezése alapjan a didkonkormanyzat éves munkatervének
elkészitése.

Iskolai szabadidds programok szervezése.

Folyamatos t4jékoztatas kérése az igazgatotol a véleményezési, egyetértési joggal
kapcsolatos tigyekben.

A tanuldk jogainak tiszteletben tartasa, jogi képviselete.

A tanulok érdekképviselete.

A tanuldok munkdjanak jutalmazasa.

Tovabba minden olyan feladat, ami a didkonkormanyzat munkéjaval osszefiigg.
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A Disktanacs (DOK gyiilés)

— Feladata: az éves munka irdnyitasa

— A Diaktanacs Osszetétele a kovetkezo:
o Elnok
o Képviseldk (osztalyonként 1 f6)

A diaktanacs feladatai:

A DOK elnike

_ ateljes didk-onkormanyzati munka 0sszehangolasa

_ a didktanacs tagjainak koordindldsa, az iskola diakjainak képviselete, a
didkkozgytilés 6sszehivasa, az altalanos gytilés dsszehivasa

A diaktanacs iiléseinek rendje

— legalabb tanévente két (2) alkalommal iilésezik

— rendkiviili esetben a didktanacs barmikor 6sszehivhato

A szervezet miikodési rendje

— A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a tanulok6zosség fogadja
el, és a neveldtestiilet hagyja jova. (20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 120.§ /3/
bekezdés)

_ A tanulokat altalaban a didkonkormanyzatot segitd tanar képviseli a nevelGtestiileti
Oket érint6 értekezletein, de ha a téma lehetdvé teszi, didk képviseld is részt vehet
az értekezleteken.

— A didkkozgytilés megszervezésének rendjét a sajat SZMSZ-ében rogziti.

A DOK és az iskolai vezetok kozotti kapesolattartas formaja és rendje

— A kapcsolattartas rendjét a tagintézményi SZMSZ ¢és a didkonkormanyzat SZMSZ-
e egylittesen szabalyozza.

— A didkonkormanyzattal a tagintézmény-igazgat6 tart kozvetlen kapcsolatot.

A tagintézmény-igazgato

— képviseli a tagintézményt a didkkozgylilésen, igény szerint részt vesz a kiilonb6zo
rendezvényeken, programokon

— folyamatos munkakapcsolatban all a didkdnkorményzatot patrondld neveldvel,
segiti munkajat

A diakonkormanyzat vezetdje

_ a vezetdség iilésrendjének megfelelden tématol fliggden részt vesz a vezetdség
munkajaban

— a tanuldk nagyobb kozosségét érintd kérdésekben rendkiviili vezetdi tanacsiilés
Osszehivasat kezdeményezheti

A didakképvisel6k a diakonkormanyzatot segitd neveldn keresztiil vagy kozvetleniil

fordulhatnak észrevételeikkel, javaslataikkal a tagintézmény-igazgatohoz.

— a vezetdk a megkeresést kdvetden lehetdleg egy munkanapon vagy legfeljebb 5

munkanapon beliil kotelesek fogadni a diakvezetdket
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A

A

felvetéseikre legkésobb az altalanos tigyintézési hataridon beliil valaszt kell adni

diakonkormanyzat miikodtetéséhez sziikséges feltételek biztositasa

A diakonkormanyzat a tevékenységéhez sziikséges helyiségeket az iskola
mikodését iranyitd tagintézmény-igazgatd engedélyével a munka-, baleset- ¢és
tizvédelmi szabalyok betartdsaval hasznalhatja. Az igénybevétel a neveld-oktatod
munkat nem hatraltathatja.

Onallé informacids, adminisztrativ feladataihoz az alapvetd technikai eszkdzoket a
tagintézmény rendelkezésére bocsatja.

DOK hagyomanyérzé szerepe
A DOK feladata, hogy az iskola és sajat hagyomanyait megérizze, apolja és tjakat
hozzon létre.

Hagyomdnyos rendezvényeink:

K
A

didkkozgytilés
papirgytjtés
Mikulas-nap
karacsonyi linnepség
farsang
Tanitas nélkiili napok
apcsolatok
DOK egyiittmiikddhet a véros, az orszag tobbi didkonkormanyzatival, a helyi

diakképviseletekkel.
Valasztasok

Az elndkvialasztason minden felsd tagozatos altaldnos iskolai osztaly, és szakiskolai
osztaly indithat egy-egy jeloltet, akit az osztalykozosség az osztalyfonok
iranyitasaval demokratikusan jelol.

A didkkozgytilés egyszerli tobbséggel, titkos szavazassal dont az elndk
személyérol.

A szavazatszamlalo bizottsdg a DOK patronald tanarbol, és két szabadon vélasztott
diakbol all.

A legtobb szavazatot kapott diakok keriilnek be a didktanacs tagjainak soraba.

Z.aro rendelkezések

A DOK SZMSZ-e 4ltal nem szabalyozott kérdésekben a hatdlyos Nkt.
jogszabalyait kell alkalmazni.

Az SZMSZ médositasat a DOK barmely tagja kezdeményezheti

Az SZMSZ-t a kiildottek meghallgatasa utan az altalanos gyiilés fogadja el, majd a
neveldtestiilet jovahagyasa utan 1ép életbe.
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Zaradék: A Kozmutza Fléora Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Kollégium,
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
féigazgato feliilvizsgalta, modositotta a neveldtestiilet bevonasaval, tekintettel a jogszabalyi
kornyezet valtozésaira, melynek soran az iskolaszék, az intézményi tandcs és a
didkonkormanyzat is véleményezési jogat gyakorolta, amit alairdsukkal is megerdsitettek az
alabbiak szerint:

A Szervezeti és Mukddési Szabalyzatot az Iskolaszék megismerte, megvitatta, a benne
foglaltakkal kapcsolatban véleményét megfogalmazta.
Hodmezdvasarhely, 2024. szeptember 25.

Jakabfi Zoltan
Iskolaszék elnoke

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az Intézményi tandcs megismerte, megvitatta,
a benne foglaltakkal kapcsolatban véleményét megfogalmazta.
Hodmezdvasarhely, 2024. szeptember 25.
Farkas Miklos Jozsefné
Intézményi tanacs elndke
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a Didkdnkormanyzat megismerte, megvitatta,

véleményét megfogalmazta.

Hoédmezdvasarhely, 2024. szeptember 25.

Fafkas Miklés Jozsefné Laptosné Deak Tiinde

DOK segitd pedagogus DOK segitd pedagogus

Kozmutza Fléra Ovoda, Kozmutza Fléra Altalanos Iskola és
Altalanos Iskola, Szakiskola, Szakiskola Rig6 Alajos Ovoda, Altalanos
Kollégium, EGYMI Iskola, Szakiskola, Kollégium é¢s EGYMI
Kacziba Erzsebet Sepsei Gabriella

DOK segit6 pedagogus

Kozmutza Flora Altalanos Iskola

és Szakiskola Csongradi Tagintézménye DOK segité pedagdgus
Kozmutza Fléra Altalanos Iskola és
Szakiskola Papay Endre Ovoda, Altaldnos
Iskola, Szakiskola, Kollégium és EGYMI
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Hoss6 Krisztina
DOK segit6 pedagogus

Kozmutza Fléra Altalanos Iskola és Szakiskola
Klug Péter Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Kollégium és EGYMI

A keletkezett dokumentumok a székhelyintézmény irattdrdban a  klik
038 484 001/1288-2/2024. szamon keriiltek elhelyezésre.

Hédmezbvasarhely, 2024. szeptember 30.

Megyesi Istvanné
foigazgato

A Kozmutza Fléra Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Kollégium, Egységes
Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a fenntartd
Hodmezoévasarhelyi Tankertileti Kozpont jovahagyta.

Hodmezdévasarhely, 2024, ........ocooiiiiiiininn.

Miklds Anikéd
tankertileti igazgato
Hodmezdvasarhelyi Tankertileti Kozpont
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