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1. Altalanos rendelkezések
1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A Kozmutza Fléra Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Kollégium, Egységes
Gyodgypedagdgiai Mddszertani Intézmény, 6800 Hodmezodvasarhely, Kutasi ut 34-36. (a
tovdabbiakban: Intézmény) mukodésére, belsé és kiilsd kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabdlyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (4)-ben foglalt felhatalmazdsa alapjdn
torténik. A szervezeti és mikodési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a mitkodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabdly nem utal mds hataskorbe. A szervezeti €s milkddési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, raciondlis
és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapja

— 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

— 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérol és
a koznevelési intézmények névhaszndlatdrol

— 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

— 326/2013. (VII1.30.) Korm. rendelete a pedagogusok elomeneteli rendszerérol és a
kozalkalmazottak jogdlldasdarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténo végrehajtdasdrol

— 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogdlldsdrol

— 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatdsrol

— 2015.évi CXXIII. torvény az egészségiigyi alapelldtdsrol

—  26/1997.(1X.3.) NM rendelet az iskolai egészségiigyi elldtdsrol

— a koziratokrol, a kozlevéltdrakrol és a magdnlevéltdri anyag védelmérol szolo
1995. évi LXVI. torvény

— az informdcios onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsdgrol szolo 2011. évi
CXII. torvény

A szervezeti és miikodési szabdlyzat a magasabb szintli jogszabalyok rendelkezésein
til elveiben és tartalmdban illeszkedik az intézmény mads belsé szabdlyzataihoz,
alapdokumentumaihoz.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
Jelen szervezeti €s miikodési szabdlyzatot a gyermekek, tanuldk, sziileik, a

munkavallalok és mas érdeklodok megtekinthetik az intézményvezetd, illetve tagintézmény-
vezetdi iroddkban munkaidében, tovdbbd az intézmény honlapjan. Jelen szervezeti



szabdlyzatot az intézmény nevelltestiilete, a véleményez0 testiiletek javaslatait figyelembe
véve fogadta el (ldsd. 5. sz. melléklet).

A szervezeti és milkddési szabdlyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény
valamennyi munkavéllaldjdra, tanuldjara nézve kotelezo érvényll.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartdsa azoknak is kotelessége, akik
kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladataink megvaldsitasaban, illetve
igénybe veszik, hasznéljdk helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt,
valamint az intézmény 4ltal kiilsé helyszinen szervezett rendezvények ideje alatt is.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kozos érdeke,

ezért az abban foglaltak megszegése esetén:

— az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetdi jogkorben eljarva, illetve az
intézményvezetd felhatalmazasabol a munkateriiletért felelos helyettese hozhat
intézkedést,

— a tanuldval szemben fegyelmezd intézkedés, illetve fegyelmi biintetés kiszabasara
van lehet0ség a SZMSZ szabalyozasa szerint,

— a sziilét vagy mdas személyt az iskola dolgozdjanak tdjékoztatnia kell a
szabdlyzatban foglaltakrdl, kérve annak megtartdsat. Ha ez nem vezet eredményre,
az intézményvezetdt, illetve a tagintézmény-vezetot kell értesiteni.

A szervezeti és milkodési szabdlyzat hatdrozatlan idOre szol.
2. Az intézmény szakmai alapdokumentuma, feladatai
2.1. Az intézmény neve, feladat ellatasi helyei

Kozmutza Fléra Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Kollégium, Egységes
Gydgypedagdgiai Mddszertani Intézmény

R6vid neve: Kozmutza Fléra Altaldnos Iskola és Szakiskola

Székhely: 6800 Hodmezdvasarhely, Kutasi ut 34-36.

Telephelyei: 6800 Hédmezdvasarhely, Simonyi utca 6. ,Endre Béla utca 2.

Tagintézményei:

Kozmutza Fléra Altaldnos Iskola és Szakiskola Rigé Alajos Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Kollégium és Egységes Gydgypedagdgiai Mddszertani Intézmény

6600 Szentes, Deak Ferenc u. 52-54.

levelezési cim: 6600 Szentes, Kossuth utca 18.

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



Kozmutza Fléra Altaldnos Iskola és Szakiskola Papay Endre Ovoda, Altaldnos Iskola,
Szakiskola, Kollégium és Egységes Gydgypedagdgiai Mddszertani Intézmény

6900 Mako, Vasarhelyi u. 1-3.

Telephelyei: 6900 Mako, Kiss Ern6 utca 10590 és 10590/1

Kozmutza Fléra Altaldnos Iskola és Szakiskola Klug Péter Ovoda, Altaldnos Iskola,
Szakiskola, Kollégium és Egységes Gydgypedagdgiai Mddszertani Intézmény
6725 Szeged, Bécsi krt. 38.

2.2. Alapito és a fenntarté neve és székhelye

Alapité szerv: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

Alapité jogkor gyakorlgja: emberi er6forrasok minisztere

Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntarto neve: Hoédmezdvasarhelyi Tankeriileti Kézpont

Fenntart6 székhelye: 6800 H6dmezdvasarhely, Kossuth tér 1.

Tipusa: egységes gyogypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai
modszertani intézmény

OM azonosito: 038484

2.3. Az intézmény koznevelési es egyéb alapfeladatai
2020. szeptember 09. napjdn kiadott szakmai alapdokumentum alapjdn

Kozmutza Fléra Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Kollégium, Egységes
Gydgypedagdgiai Modszertani Intézmény (fovdabbiakban: székhely)

6800H6dmezdvasarhely, Kutasi ut 34-36.

— integrdltan nem nevelhetd gyermekek 6vodai nevelése - a sajitos nevelési igényt
tekintve kozépsilyos értelmi fogyatékos (halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar) gyermekek nevelése

— a sajatos nevelési igényt tekintve kozépsulyos értelmi fogyatékos (halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrumzavar) altaldnos iskolai tanulék gydgypedagdgiai
nevelése-oktatasa 1. évfolyamtdl 8. évfolyamig

— készségfejlesztd iskolai nevelés-oktatds, sajiatos nevelési igényli tanuldk
gyogypedagdgiai nevelése-oktatasa (kozépsulyos értelmi fogyatékos, halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrumzavar)

— fejlesztd nevelés-oktatds

— sajatos nevelési igényt tekintve kozépsulyos értelmi fogyatékos (halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrumzavar) 6vodds gyermekek, dltaldnos iskolas,
szakiskolds tanuldk és fejlesztd iskolai oktatdsban résztvevd tanuldék kollégiumi
nevelése



utazd gyogypedagbdgusi, utazé6 konduktori hédlézat miikodtetése (egységes
gyogypedagdgiai, mddszertani feladat)

egészségligyl és pedagdgiai céli habiliticiés €és rehabiliticids ellatds, egyéni
tanrendes tanulOk (szakértoi és orvosi vélemény alapjdn) ellatasa

iskolai tanmiihely

iskolai/kollégiumi konyvtar

mindennapos testnevelés biztositdsanak mddja: sportudvar, egyéb

testnevelés ordk keretében megvaldsitott tszdsoktatds modja egyiittmiikodésben,
megallapodas alapjan

napkoziotthon

Telephelyek
6800 Hodmezdvasarhely, Simonyi utca 6.

a sajatos nevelési igényt tekintve kozépsilyos értelmi fogyatékos (halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrumzavar) dltalanos iskolai tanulok gydgypedagdgiai
nevelése-oktatasa 1. évfolyamtdl 8. évfolyamig

sajatos nevelési igényt tekintve kozépsilyos értelmi fogyatékos (halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrumzavar) tanuldk kollégiumi elldtisa

testnevelés ordk keretében megvaldsitott tszdsoktatds modja egyiittmikodésben,
megallapodas alapjin

napkoziotthon

6800 Hodmezdvasarhely, Endre Béla utca 2.

fejlesztd nevelés-oktatds

Tagintézmények
Kozmutza Fléra Altaldnos Iskola és Szakiskola Rigé Alajos Ovoda, Altaldnos Iskola,
Szakiskola, Kollégium és Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény (tovdbbiakban:

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

integriltan nem nevelhetd gyermekek 6vodai nevelése - a sajitos nevelési igényt
tekintve enyhe és kozépsilyos értelmi fogyatékos (autizmus spektrumzavar)
gyermekek nevelése

a sajatos nevelési igényt tekintve kozépsulyos és enyhe értelmi fogyatékos
(halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar) 4ltaldnos iskolai tanuldk
gyogypedagdgiai nevelése-oktatdsa 1. évfolyamtol 8. évfolyamig

a sajatos nevelési igényt tekintve enyhe értelmi fogyatékos (egyéb pszichés
fejlodési zavarral kiizdOk) szakiskolai tanulok gydgypedagdgiai nevelése-oktatdsa
(faipari szakmacsoport-asztalosipari szereld, épitészet szakmacsoport- szobafesto,
konnytiipari szakmacsoport- textiltermék-osszedllito)

fejlesztd nevelés-oktatds



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

utaz6 gyogypedagodgusi, utazé6 konduktori hédlézat miikodtetése (egységes
gyogypedagdgiai, mddszertani feladat)

egészségligyl és pedagdgiai céli habiliticiés és rehabiliticids ellatds, egyéni
tanrendes tanulOk (szakértoi és orvosi vélemény alapjdn) ellatasa

iskolai tanmiihely

iskolai/kollégiumi konyvtar

mindennapos testnevelés biztositdsdnak mddja: tornaszoba, sportcsarnok
egyiittmiikodésben, megallapodas alapjan

testnevelés ordk keretében megvaldsitott tszdsoktatds modja egyiittmiikodésben,
megallapodas alapjan

napkoziotthon

Kozmutza Fléra Altaldnos Iskola és Szakiskola Csongradi Tagintézménye
(tovabbiakban: Csongrddi Tagintézmény)
6640 Csongrad, Kereszt tér 1.

integriltan nem nevelhetd gyermekek 6vodai nevelése - a sajitos nevelési igényt
tekintve enyhe és kozépsulyos értelmi fogyatékos (autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlodési zavarral kiizdok) gyermekek nevelése

a sajatos nevelési igényt tekintve enyhe és kozépsulyos értelmi fogyatékos
(autizmus spektrumzavar) 4ltaldnos iskolai (als6 és fels6 tagozat) tanuldk
gyogypedagdgiai nevelése-oktatisa

utazd gyogypedagodgusi, utazé6 konduktori hédlézat miikodtetése (egységes
gyogypedagdgiai, mddszertani feladat)

egészségligyl és pedagdgiai céli habiliticiés €s rehabiliticids ellatds, egyéni
tanrendes tanulok (szakértdi €s orvosi vélemény alapjan) elldtdsa

iskolai konyvtar

mindennapos testnevelés biztositdsanak mddja: tornaterem

testnevelés Ordk keretében megvaldsitott tszdsoktatds modja egyiittmitkodésben,
megallapodas alapjan

napkoziotthon

Kozmutza Fléra Altalanos Iskola és Szakiskola Pdpay Endre Ovoda, Altalanos Iskola,

Szakiskola, Kollégium és Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény (tovdabbiakban:

Pdpay Endre Tagintézmény)
6900 Makd, Vasarhelyi u. 1-3.

integriltan nem nevelhetd gyermekek 6vodai nevelése - a sajitos 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) 4ltaldnos iskolai tanuldk
gyogypedagdgiai nevelése-oktatdsa 1. évfolyamtdl 8. évfolyamig

a sajatos nevelési igényt tekintve enyhe értelmi fogyatékos (egyéb pszichés
fejlodési zavarral kiizdok) szakiskolai tanulék gydgypedagdgiai nevelése-oktatdsa
(konnytiipari szakmacsoport-lakdstextil készito, mezdgazdasdgi szakmacsoport-
kerti munkds)

fejlesztd nevelés-oktatds

sajatos nevelési igényt tekintve enyhe és kozépsilyos értelmi fogyatékos
(halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési
zavarral kiizdok) gyermekek, tanuldk kollégiumi ellatisa

utaz6 gyogypedagodgusi, utazé6 konduktori hédlézat miikodtetése (egységes
gyogypedagdgiai, mddszertani feladat)

egészségligyi és pedagdgiai céli habiliticids és rehabiliticios elldtds, egyéni
tanrendes tanul6k (szakértoi és orvosi vélemény alapjdn) ellatasa

iskolai tanmtihely

iskolai/kollégiumi konyvtar

mindennapos testnevelés biztositdsanak modja: tornaterem, tornaszoba

testnevelés ordk keretében megvaldsitott tszdsoktatds modja egyiittmikodésben,
megallapodas alapjin

napkoziotthon, koiskola

Telephelyek
6900 Mako, Kiss Ernd utca 10590 és 10590/1

funkciondlis egység (gyakorldkert)

Kozmutza Fléra Altaldnos Iskola és Szakiskola Klug Péter Ovoda, Altaldnos Iskola,
Szakiskola, Kollégium és Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény (tovdbbiakban:

Kliig Péter Tagintézmény)
6725 Szeged, Bécsi krt. 38.

integriltan nem nevelhetd gyermekek 6vodai nevelése - a sajitos nevelési igényt
tekintve hallési fogyatékos (beszédfogyatékos) gyermekek

a sajatos nevelési igényt tekintve hallasi fogyatékos (beszédfogyatékos) éltalanos
iskolai tanulok gy6gypedagdgiai nevelése-oktatdsa 1. évfolyamtdl 8. évfolyamig
sajatos nevelési igényt tekintve halldsi fogyatékos, egyéb pszichés fejlodési
zavarral kiizdOk és enyhe értelmi fogyatékos szakiskolds tanulok gyogypedagogiai
nevelése-oktatdsa  (informatikai  szakmacsoport-  szdamitogépes  adatrogzito,
szdmitogépes miiszaki rajzolo, iigyviteli szakmacsoport-szamitogépes adatrogzito,
mezogazdasdgi szakmacsoport-parkgondozo, kereskedelem-marketing-raktdros)
sajatos nevelési igényt tekintve halldsi fogyatékos, egyéb pszichés fejlodési
zavarral kiizdok és enyhe értelmi fogyatékos (beszédfogyatékos) gyermekek,
tanuldk kollégiumi ellatasa
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— gyermekgydgyliidiilékben, egészségligyi intézményekben, rehabilitacids
intézményekben tartés gyodgykezelés alatt 4ll6 gyermekek tankotelezettségének
teljesitéséhez sziikséges oktatas

— utazd gyoégypedagbdgusi, utazd konduktori hélézat miikodtetése (egységes
gyogypedagdgiai, mddszertani feladat)

— egészségligyl és pedagdgiai célu habiliticiés €s rehabiliticids ellatds, egyéni
tanrendes tanulOk (szakértoi és orvosi vélemény alapjdn) ellatasa

— iskolai tanmiihely

— iskolai/kollégiumi konyvtar

— mindennapos testnevelés biztositdsdnak mddja: tornaszoba, sportudvar

— testnevelés Ordk keretében megvaldsitott Uszdsoktatds mddja egyiittmiitkddésben,
megallapodas alapjan

— napkoziotthon

Intézményilink megallapodds alapjdn gyakorlati képzohelyként fogadja a szakteriileti
képzést nyujto felsooktatdsi intézmények hallgatoit €s a felndttképzésben résztvevoket.

3. Az intézmény miikodésének jellemzoi

2013. aprilis 1-t6] intézményiink szakmai €s funkciondlis feladatait is a Klebelsberg
Intézményfenntart6 Kozpont litta el. 2017. janudr 1-t6] fenntartonk a Hodmezdvésarhelyi
Tankertileti Kézpont.

4. Az intézmény szervezeti felépitése
4.1. Az intézmény vezetoje

4.1.1. A koznevelési intézmény vezetije
A Koznevelési torvény eldirdsai szerint és a szakmai kovetelményeknek megfelelGen,
a fenntart6 iranyitasa alapjan vezeti a koznevelési intézményt, felel0s az intézmény szakszerti

z 22

és torvényes milkodéséért, a fenntart6 éltal rendelkezésre bocsétott eszkozok tdle elvarhatéd

z 22 s 227

gondossdggal valo kezeléséért, a tankeriileti eljarasrend intézményi betartasdért és
betartatdsaért €s bdont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabdly, kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabdlyzat nem utal maés
hatdskorébe.

Az intézmény vezetése korében az intézményvezeto:

— irdnyitja, szervezi és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését;

— dontésre elokészit a koznevelési intézmény miikodésével, feladatelldtdsaval
kapcsolatos minden olyan iigyet, amelyet jogszabdly nem utal mds szerv vagy
személy hatdskorébe;

— elokésziti a koznevelési intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi
intézkedések iratait;
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felel:

— apedagdgiai munkaért;

— a nevelOtestiilet vezetéséért €s a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések
elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért;

— az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

— anemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért;

— a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsol6do
feladatai koordinalasaért;

— aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsigos feltételeinek megteremtéséért;
— az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valé megfelel6 egyiittmiikodésért;

— a tanul6- és gyermekbaleset megeldzéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres
egészségligyi vizsgélatdnak megszervezéséért;

— apedagdgus etika normdinak betartdsaért és betartatasaért;

— jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat;

— kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsdhoz sziikséges
intézkedések megtételét;

— gyakorolja a raruhdzott munkéltatoi, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a
koznevelési intézmény kozalkalmazottai felett;

— t4jékoztatast ad a fenntartonak a koznevelési int€ézmény tevékenységérol,

— teljesiti a fenntart6 altal kért feladatokat, adatszolgdltatast és betartatja, ellendrzi a
tankeriilet részére Osszedllitott, tovabbitott anyagokat,

— szakmai értekezletet hiv Ossze a koznevelési intézmény miitkodésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése,
az operativ feladatok megoldédsa céljabol.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.

A szakmai feladatai és az intézmény mikodtetése kérdésében kapcsolatot tart az
illetékes tankeriilet munkatarsaival, és tagintézményekkel.

A médiaban, illetve a nyilvanossig el6tt az intézményt érintd szakmai kérdésekben,
illetve személyével kapcsolatban az intézményvezetd jogosult nyilatkozni.

Jogkorét esetenként — egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett, vagy az
tigyek meghatarozott korében — helyetteseire dtruhdzhatja.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok
jogosultak:

Az intézményvezetd, tagintézmény-vezetdk, intézményvezetd-helyettesek, az
tigyintéz0ok és az iskolatitkdarok a munkakori lefrasukban szerepld tigyekben.

4.1.2. Az intézményvezeté és tagintézmény-vezetok akadalyoztatasa esetén
érvényes helyettesitési rend, az aliabbi sorrend szerint (munkakori leirasokban is
rogzitett):
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Székhelyen:

intézményvezetd, intézményvezetO-helyettes (dltaldnos vezetoi feladatokra),
intézményvezetd-helyettes (kollégium vezetoi feladatokra), intézményvezetO-helyettes
(EGYMI-s feladatokra)

Rigo Alajos Tagintézményben:

tagintézmény-vezetd, altalanos iskolai szakmai munkak6zosség vezetd, szakiskolai
szakmai munkako6zosség vezetd

Csongradi Tagintézményben:

tagintézmény-vezetd, szakmai munkakozosség vezetd, 2. sz. értelmileg akadalyozott
csoport vezetdje

Papay Endre Tagintézményben:

tagintézmény-vezetd, altaldnos iskolai szakmai munkakdzosség vezetd, szakiskolai
szakmai munkako6zosség vezetd

Klig Péter Tagintézményben:

tagintézmény-vezetd, altalanos iskolai szakmai munkak6zosség vezetd, szakiskolai
szakmai munkako6zosség vezetd

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

A vezetd helyettesitését ellaté kozalkalmazott, a vezetd akadélyoztatdsanak
megsziinése utdn haladéktalanul koteles beszdmolni a helyettesités elldtdsa sordn tett
intézkedéseirdl.

A tartés vezetdi tavollét esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorldsara kiilon irdsos
intézkedésben torténik a felhatalmazas.

4.1.3. Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és
hataskoreibol atadja az alabbiakat:

Az altaldnos intézményvezetd-helyettes és tagintézmény-vezetOk szdmédra a
gyermekek, tanuldk jogviszonydt érintd iigyekben val6 dontést, de a torvényes,
gyogypedagdgiai 1étszamkereteket, csoportszervezést érintd esetekben szigordan az
intézményvezetovel egyeztetve, a tantargyfelosztds és az oOrarend készitésével kapcsolatos
dontések jogat, taniigyi dokumentumok kezelését, aldirdsat, a tankonyvelldtds helyi
szervezését, az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos tirgyaldsokon az
intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontések jogat, intézményvezetdvel
valo szigoru egyeztetés mellett a helyi ligyintézést, munkaszervezést, munkabeosztasok
elkészitését, a szabadsdgok engedélyezését, kivéve a rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsig
engedélyezését, erre csak az intézményvezetd jogosult.

4.2. Az intézmény szervezeti felépitése

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

Intézményvezeto I

A 4 \ 4 A\ 4 A\ 4
. J Rigé Alajos Tagintézmény Tagintézmény Papay Endre Tagintézmény Klig Péter
Kozm’utza F’lm"a’Smkhely Szentes Csongrad Maké Tagintézmény
Hédmezovasarhely Szeged
Y Y \ 4 v A 4 A 4 A 4
Intézmény- Intézményvezet6 - Intézményvezeté - helyettes Tagint. Tagint. Tagint. Tagint.
vezeté - helyettes — - EGYMI vezeté, vezetd vezeté vezetd vezeté
helyettes kollégiumvezetd utazé gyégypedagégiai
hilizat Lanrdindtara
Ovoda || Ovoda a
Ovoda hédmezévasar- || Ovoda ) lvinikai
helyi jards I | feileszték
- Alt iskola - - I
|| Altalinos || Alt.iskola Alt iskola Ovoda
iskola
szentesi jards [~ | | | |
Szakiskola -
Készség- Szakiskola Alt.iskola
fejlesztd [ .
— ] Egyéb
iskola 294 = | |
csongradi jards [ Kollégium
Kollégium Szakiskola
L] Konyvtiros |
makoi jards )
Kollégium
L1 Kollégium
—  Iskolatitkar
- Iskolatitkar
— Iskolatitkar Iskolatitkdr
— Rendszergazda
™  Usyintézok Ugyintéz
Technikai -
dolgozok
L Technikai
dolgoz6k
— Rendszergazda
Technikai
doleozok
L Technikai
dolgozok
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4.3. Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az intézményvezeto feladatait kozvetlen munkatdrsai kozremitkodésével latja el.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatérsai (helyettesei):

— intézményvezetO-helyettes (dltaldnos vezetoi feladatokra), intézményvezeto-
helyettes (kollégiumvezetoi feladatokra), intézményvezetd-helyettes (EGYMI-s
feladatokra) a székhelyintézménybdl,

— tagintézmény-vezetok

Az intézményvezetd munkatdrsai munkdjukat munkakori lefrasuk szerint, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett, egymadssal egyiittmiikodve latjak el. Kozvetlen
munkatdrsai az intézményvezetOnek tartoznak felelosséggel és beszdmolasi kotelezettséggel.
A nevezett vezetok feladat- és hatdskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori lefrasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az intézményvezetd altal
rajuk bizott feladatokért.

A vezetdi feladatok ellatdsara tortén0 megbizds és a megbizds visszavondsa a
mindenkori munkéltaté jogkore. A megbizatasuk hatdrozott iddre szol.

4.4. Az intézmény vezetosége

4.4.1. Az intézmény vezetéjének munkajat (iranyito, tervezo, szervezo, ellenérzo,
értékeloé tevékenységét) a tovabbi vezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal
és kotelezettségekkel.

Az intézmény vezetdségének tagjai:

— intézményvezeto,

— tagintézmény-vezetok,

— intézményvezetO-helyettes (altaldnos) — székhely

— intézményvezetd-helyettes (EGYMI-vezetd) — székhely

— intézményvezetO-helyettes (kollégiumvezetd) — sz€khely

— aszakmai munkakozosség vezetok

Az  intézmény vezetOségének  kapcsolattartisa  folyamatos. A vezetdk
(intézményvezetd, tagintézmény-vezetdk) az elvégzett munkédrél, minden 1ényeges iigyrdl,
eseményrdl, tapasztalataikrol, az intézkedés mddjardl rendszeresen tdjékoztatjdk egymadst,
rendszeresen tartanak vezetdi megbeszéléseket, melynek havi rendszeres idopontja, minden
hénap utolsé csiitortok. A vezetdi értekezletekrdl irdsos emlékeztetd feljegyzés késziil.
Rendkiviili vezetdi értekezletet, sziikség szerint az intézményvezetd az dltaldnos munkaidén
beliil is barmikor 6sszehivhat.

Az intézmény vezetOsége helyi szinten — székhelyen és tagintézményekben — heti
rendszerességgel konzultidl. Ezeken az értekezleteken legaldbb havi rendszerességgel a
szakmai munkakozosség vezetok is részvételi lehetdséget kapnak.
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4.4.2. Az intézmény vezetosége

Mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik.
Egyiittmiikodik az intézmény mdas kozosségeinek képviseldivel, igy az iskolaszék
képviseldivel, az intézményi tandcs képviseldivel, az Onértékelési csoporttal, a sziiloi
kozosség valasztmanydval, a didkonkormanyzat vezetdivel. A didkonkormdnyzattal vald
kapcsolattartds az intézményvezeto €s a tagintézmény-vezetok feladata. Feleldsek azért, hogy
a didkonkormdnyzat jogainak érvényesitési lehetoségét megteremtsék. Meg kell hivni a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoldoddan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény 4ltal kibocsédtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak, szabdlyzatoknak aldirdsdra (kivételt képeznek a pénziigyi teljesitést igényldk) az
intézményvezetd jogosult. Elozetesen egyeztetést kdvetden, meghatirozott targyi témakban az
intézményvezetd-helyettesek, a tagintézmény-vezetok €s helyetteseik is aldirhatnak.

Az intézmény cégszerli aldirdsa az intézményvezetd aldirdsdval és az intézmény
pecsétjével érvényes.

4.5. A szakmai munka ellendrzése

Az intézményben folyé pedagdgiai munka ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasdnak ellendrzése az intézményvezetd €s a tagintézmény-vezetok
feladata. Az intézményben az ellendrzés az intézményvezetd kotelessége €s felelossége, de
felel0s érte a maga teriiletén minden vezetd beosztisu dolgozd is. A hatékony és jogszerli
mukodéshez azonban rendszeres és jol szabdlyozott ellendrzési rendszer miukodtetése
sziikséges. E rendszer alapjait az e szabdlyzatban foglaltak mellett a vezeték munkakori
leirasa teremti meg.

Az ellendrzést végzOk tanévenként ellenOrzési tervet készitenek, azt iitemezik a
Pedagdgiai Program és az éves munkaterv alapjan. Az ellendrzést bejelentik, de ezen kiviil
alkalomszertien, az ellendrzés természetének megfelelden bejelentés nélkiil is sor keriilhet
ellendrzésre. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.

A munkakori lefrdsokat legaldbb évente, munkakori feladatok véltozdsakor minden
esetben at kell tekinteni (munkakori leirds-mintdk mellékelve).

Munkakori leirdsuk kotelezéen szabdlyozza az aldbbi feladatkort ellaté vezetdk
pedagdgiai és egyéb természetli ellendrzési kotelezettségeit:

— intézményvezetd

— intézményvezetO-helyettesek

— tagintézmény-vezetok

— szakmai munkak6zosség vezetok

— a kiilonbozé megbizott felelosok sajat teriiletiikon (pl. mentor tandr, péalyézati

felel6s)

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

— a gyermekekkel, tanulokkal kapcsolatos kiilonféle foglalkozdsok ellendrzése

— aneveléssel, gondozéssal kapcsolatos feladatok ellendrzése

— az adminisztraci6 folyamatos ellendrzése
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— az SZMSZ-ben, Hazirendben, munkakori leirdsban eloirtak betartdsanak
ellendrzése

— a munkatervben rogzitett ellendrzési tervben meghatdrozott aktudlis, kiemelt
teriiletek, feladatok.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok
5.1. A torvényes miikodés alap és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes milkodését az alabbi, a hatdlyos jogszabalyokkal dsszhangban
all6 alapdokumentumok hatarozzak meg:

— aszakmai alapdokumentum,

— a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat,

— aPedagdgiai program,

— a Hazirend.

Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathaté miikodésének részenként funkciondlnak

az aldbbi dokumentumok:

— atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamolokkal),

— egyéb belsd szabdlyzatok, mint példaul a pedagogus szakképzettséggel rendelkezo
nevelo és oktato munkdt kozvetleniil segito munkakorben foglalkoztatottakra
vonatkozo  helyi  értékelési  szabdlyzat (késziilt a 235/2016. (VIL29.)
Kormdnyrendelet alapjdan, hatdlyos 2016. oktober 01-tol) és a pedagogusokra
vonatkozo kompetencia- és teljesitményalapii értékelési rendszer dokumentumai
(Onértékelési program és az éves Onértékelési terv),

— tovabbképzési program é€s beiskolazasi terv.

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 Pedagégiai program

A koznevelési intézmény Pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-
oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait.

A nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérol és a koznevelési intézmények
névhaszndlatdrol szolo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet alapjdan a gyégypedagdgiai
intézményiink pedagdgiai programja az intézmény altal ellatott feladatoknak megfeleléen
meghatéarozza:

— az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként:

— az Ovoda pedagdgiai programjat (sajdtos nevelési igénybol eredoé hdtrdnyok
csokkentését szolgdlo specidlis fejleszto tevékenységet, figyelemmel a Sajdtos
nevelési igényt gyermekek ovodai nevelésének irdnyelve kiaddsdrol szolo
jogszabdlyban foglaltakra),
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— az iskola nevelési programjit és helyi tantervét (a fogyatékossdg tipusdhoz és
fokdhoz igazodo fejleszto programot is tartalmazza, figyelemmel a Sajdtos nevelési
igényli tanulok iskolai oktatdsdnak irdnyelve kiaddsdrol szolo jogszabdlyban
foglaltakra),

— aszakiskola és készségfejlesztd iskola szakmai programjat,

— akollégium pedagdgiai programjat,

— &s a fejlesztd iskola rehabilitacids programjat.

A Pedagégiai programot a nevelOtestiilet fogadja el, és az intézményvezetd
jovdhagydsaval valik érvényessé, azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a
fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges — Nkt. 26§ (1). Az
intézmény Pedagdgiai programja elérheté az intézményvezetdi, tagintézmény-vezetdi
irodakban, illetve a belsé informatikai hal6ézaton is elérhet6 a tantestiilet részére és olvashato
az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tdjékoztatassal szolgdlnak
igény szerint a Pedagdgiai programmal kapcsolatban.

5.1.3. A Hazirend

Intézményiink belsé alkotmdnya. Rogziti a jogokat és kotelességeket, valamint az
intézmény munkarendjét. Betartdsa €s betartatdsa intézményiink minden tanul§janak és
alkalmazottjanak joga és kotelessége!

5.1.4. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos
jogszabalyok figyelembe vételével az intézmény Pedagdgiai programjdnak alapul vételével
tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek,
munkafolyamatok idOre beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogaddsara munkaterv
elfogad6 értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogadasakor figyelembe kell venni és be kell szerezni az iskolaszék, intézményi tandics, a
sziiléi szervezet és a didkonkormdanyzat véleményét is. Ldsd a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 3. § (1) bekezdésében foglaltakat!

A munkaterv az intézmény honlapjan, illetve az belsé informatikai hal6zaton is
elérhetd a tantestiilet részére. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan és az iskolai
hirdet6tdblédn is elhelyezziik. A munkaterv megvaldsuldsardl félévi és tanév végi beszamold
késziil.

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

5.2.1. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informdciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6dllitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormdnyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgu elektronikus alairast kizdrdlag a
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szakiskolai vizsga alkalmaval hasznéljak az érintett tagintézmény- vezetok a dokumentumok
hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer haszndlata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni:

— az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasat,

— az oktéber 1-jei pedagdgus és tanul6i lista.

Az elektronikus tton elddllitott fent felsorolt nyomtatvianyokat az intézmény
pecsétjével és az intézményvezetd aldirdsdval hitelesitett formaban nyomtatott formédban kell
tarolni.

Az alkalmazott pedagogusokra, Oraad6 tandrokra vonatkozé elektronikus
adatbejelentések nyomtatva a személyi anyagban keriilnek elhelyezésre.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tdroldsa, hitelesitése nem
sziikséges, fontossdg szerint torténik. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovdbba az
iskola informatikai hdl6zataban egy kiilon e célra l1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz
val6 hozzéaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az
intézményvezetd daltal felhatalmazott személyek (iskolatitkdr, iigyintézo, dltaldnos
intézményvezeto-helyettes, tagintézmény-vezetok) férhetnek hozza.

5.2.2 Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Az iskolankban haszndlatos digitdlis naplé tartalma elektronikusan eldéllitott €s tarolt
adatként kezelendd, mert a rendszer rendelkezik az dgazat irdnyitdsaért felel0s miniszter
engedélyével. Az elektronikus napléba az adatokat digitélis dton viszik be az iskola vezetdi,
tandrai és az adminisztraciéért felelds alkalmazottak.. A digitdlis naplé elektronikus tuton
tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitdsi ordk tananyagét, a hidnyzokat, valamint a
tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

A tanév végén a digitalis napl6 4ltal generdlt anyakonyvbdl papir alapd térzskonyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmét és formajat jogszabdly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rdk szdmdat, a zdaradékokat tartalmazd iratot iskolavaltds vagy a tanul6i
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

5.3. Teend6k bombariadé és egyéb rendKkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovdbbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIII.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik €letbe.
A rendkiviili események megeldzése érdekében az intézményvezetd-helyettesek,
tagintézmény-vezetok és az iskolatitkdrok, a takarité személyzet a feladatok végzésekor
koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombdéra utalé targy, szokatlan
jelenség nem tapasztalhat6-e. Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kételesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek azt jelenteni.
Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az aldbbiak:
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5.3.1. Ha az intézmény munkavadllal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt
azonnal jelenteni koteles az iskola legkonnyebben elérhet6 vezetdjének. Az értesitett vezetd a
bejelentés valdsdgtartalménak vizsgélata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

5.3.2. A bombariadé esetén, a tlizriadéhoz hasonldéan a vészjelzés legalabb 5 perces
id6tartamban, folyamatosan ismétlddo csengéhanggal torténik minden intézményiinkben.

5.3.3. Az iskola épiiletében tart6zkodo tanulok €s munkavallalok az épiiletet a tlizriadd
tervnek megfelelden hagyjak el. Ezt a kivonulasi tervet minden tanév elsd hetében prébariadd
keretében a tanuldkkal és dolgozdinkkal gyakorolni kell. A gyiilekezésre kijelolt teriilet —
ezzel ellentétes utasitds hidnydban — az udvar, illetve a sportpédlya. A neveldk a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztdlyokat sorakoztatni, a jelenlévdé tanuldkat
haladéktalanul megszdmolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni.

5.3.4. A bombariadét elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariadé tényét a rendOrségnek. A rendOrség megérkezéséig az
épiiletben tart6zkodni tilos!

5.3.5. Amennyiben a bombariad6 a szakmai vizsgak iddtartama alatt torténik, az iskola
vezetOje haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Megyei Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni a szakmai vizsga mielobbi folytatdsanak
megszervezésérol.

5.3.6. Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor a munkavéllal6 torekedjék
arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.3.7. A bombariad6 leftjasa szobeli kozléssel torténik. A bombariadd altal kiesett
tanitdsi idot be kell potolni a tanitds meghosszabbitdsaval, vagy pétldlagos tanitdsi nap
elrendelésével.

6. Az intézmény munkarendje

6.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Vezetonek kell az intézményben tartézkodni abban az idOszakban, amikor tanitdsi
ordk, vagy a tanulok szamadra szervezett iskolai rendszerti délutani tanrendi, illetve kollégiumi
foglalkozasok vannak. Munkéjukat maguk jogosultak meghatarozni (Nkt. 69. § (5). Az Nkt.
62. § (14) bekezdése szerint. Az Nkt. 5. mellékletében meghatarozott szdmu tandrat tartanak
és munkaidejiiknek a tanordkkal le nem kotott részében pedig ellatjdk a vezetdi megbizassal
kapcsolatos feladatokat.

A kollégiumaink nyitvatartdsi idejében, a telefonos vezetdi elérhetdség biztositott
minden intézményegységiinkben.
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Az intézményvezetd a Székhelyintézményben dolgozik, naponta 7.30-15.30 o6ra
kozott az intézményben tartézkodik.

6.2. A pedagégusok munkaidejének beosztasa
Az intézmény pedagdgusai heti 40 6rds munkaidokeretben végzik munkdjukat.

6.2.1. A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok munkaidd beosztasat a Koznevelési Torvény 62. § szabédlyozza:

A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakorokben dolgozé pedagdgus
heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovdbbiakban: kotott munkaidd) az
intézményvezetd altal — az Nkt. keretei kozott — meghatdrozott feladatok ellatasaval koteles
tolteni, a munkaidd fennmarad6 részében a munkaideje beosztdsat vagy felhasznédldsat maga
jogosult meghatarozni.

Gyakornok neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje 50%-a.

A gybégypedagdgusok neveléssel-oktatdssal lekotott munkaideje a teljes munkaidd
50%-a.

A kollégiumi nevelStanarok munkaideje heti 26 6ra.

A klinikai pedagégusok neveléssel-oktatdssal lekotott munkaideje 24 ora.

6.2.2. A kotott munkaido neveléssel-oktatassal kotott részében tanérai és egyéb
foglalkozasok megtartasa rendelheté el — a tantdrgyfelosztdsban és az orarendben
rogzitettek szerint —, amelybe bele kell szamitani heti két-két 6ra idétartamban a
pedagégus altal ellatott osztalyfonoki, kollégiumi, tanulécsoport-vezetdi, vagy
munkakozosség vezetéssel Osszefiiggo feladatok, tovabba heti egy éra idétartamban a
tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezodésének segitésével osszefiiggo
feladatok idotartamat. A kotott munkaidé fennmaradoé részében a pedagogus a nevelés-
oktatast el6készito, nevelés-oktatassal osszefiiggé egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet,
tovabba eseti helyettesitést lat el.

6.2.3. A kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részébe a
326/2013. (VII1.30.) Kormdnyrendelet szerinti feladatok, tevékenységek szamithatok be,
melyek a kovetkezok:

— foglalkozdsok, tanitasi 6rak elokészitése,

— a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

— az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos

— eltoltésének megszervezése,

— heti egy 6rdt meghalad6 részében a tanuldok nevelési-oktatdsi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtésa,

— eldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanul6k — tanorai
és egyéb foglalkozdsnak nem mindsiil6 — feliigyelete,

— atanuld és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

— a gyermek- és ifjusdgvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtésa,

— eseti helyettesités
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— apedagogiai tevékenységhez kapcsolddo ligyviteli tevékenység,

— az intézményi dokumentumok készitése, vezetése

— asziilokkel torténd kapcsolattartds, sziildi értekezlet, fogadé 6ra megtartasa,

— osztalyfonoki munkdval 0sszefiiggd tevékenység heti két 6rat meghaladé része,

— pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentorélésa,

— neveldtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkdjaban torténd részvétel,

— munkak6zosség vezetés heti két 6rat meghalado része,

— az intézményfejlesztési €s Onértékelési feladatokban vald kozremiikodés,

— kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatésa,

— iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

— kiilonbozo feladatellatdsi helyekre torténd alkalmazds esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas,

— a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé egyéb feladat ellatasa,

— gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara,

— pedago6gus tovabbképzéseken valo részvétel rendelheto el.

Az osztalyfonoki, munkakozosség vezetdéi €s didk-Onkormdnyzati tevékenység
Osszesen heti négy ora erejéig szamit be a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal kotott
részébe, amit naploban vezetve dokumentalnak a pedagégusok.

Tovabbi tandrai €s egyéb foglalkozds megtartasa rendelhetd el, ha:

— a munkakor nincs betodltve a palyazati eljaras idejére,

— a munkakdr nincs betdltve és az dllashelyre kiirt nyilvanos palyédzat sikertelen volt,
feltéve, hogy a munkakozvetitési eljards sikertelen maradt és a pedagdgusok
allando helyettesitési rendszerében sem all rendelkezésre megfeleld szakember,

— a betoltott munkakor feladatainak elldtdsa betegség, baleset, vagy egyéb ok miatt
varatlanul lehetetlenné vilt.

6.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

6.3.1. A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezeto-helyettesek, illetve a tagintézmény-vezetok dllapitjdk meg az O6rarend
fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztisok Osszedllitdsdndl, az intézmény
feladatellatdsanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.
A vezetOk, valamint a pedagégusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek
egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére is.

6.3.2. A pedagbgus koteles 10 perccel a tanitési, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott
a munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjdnak helyén) megjelenni. A
pedagdégus a munkabol valé rendkiviili tdvolmaraddsat, annak okéat lehetdleg el6z6 nap, de
legkés6ébb az adott munkanapon a munkaidejének kezdete eltt minimum fél 6raval koteles
jelenteni kozvetlen munkahelyi vezetdjének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzo
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pedagdgus tanmenete a helyettesité pedagdégus szamaéra biztositott az e-napld feliiletén a
tanul6k megfeleld eldrehaladdsa érdekében.

A tdppénzes papirokat legkésobb a tdppénz utolsé napjit kovetd munkanapon le kell
adni az ligyintézd4i iroddban, de ezt megel6zden a munkateriilet szakmai vezetdjének be kell
mutatni. Ezt az el6irdst jogszabaly nem rogziti, intézményvezetdi dontésen alapul!

6.3.3. Rendkiviili esetben a pedagdgus az intézményvezetd-helyettestdl, tagintézmény-
vezetOtdl kérhet engedélyt legaldbb két nappal elbb a tanitdsi 6ra (foglalkozds) elhagyasara a
foglalkozdsok bepoétlasa mellett és a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitdsi ora (foglalkozds)
megtartdsdra. Minden olyan esetben, amikor az intézményt a tanuldcsoporttal elhagyjdk, be
kell jelenteni a helyi vezetOnek.

6.3.4. A tantervi anyagban valé lemaradds elkeriilése érdekében hidnyzdsok esetén —
lehetOség szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb
egy nappal a tanitdsi 6ra (foglalkozds) megtartdsa eldtt biztdk meg, koteles szakszeri érat
tartani, illetve a tanmenet szerint el6érehaladni.

6.3.5. A pedagégus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdséat rendszeresen
értékelje, valamint szdmukra visszajelzéseket adjon az eldrehaladdsuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulds érdekében elvégzendo feladatokrol.

6.3.6. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje:

Az intézményvezetd és tagintézmény-vezetok hatirozzdk meg, hogy melyek azok a
feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a nevelési-oktatdsi intézményben, vagy azon kiviil lehet
teljesitenie.

A pedagdgus a munkaidd nyilvantartdsaként koteles vezetni napi rendszerességgel az
e-naplot, kirészletezve a kotott és lekotott munkaidot.

6.4. Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabdlyok
betartdsdval az intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezetd, az
intézményvezeto-helyettesek, tagintézmény-vezetdk allapitjdk meg. Munkabeosztisukat,
munkakori leirdsukat a munkateriilet vezetdje késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd
figyelembevételével a nevezett vezetOk tesznek javaslatot a napi munkarend Gsszehangolt
kialakitdsara, megvdltoztatisira €s a munkavallalok szabadsdgdnak kiaddsara. A napi
munkaid6 megvaltoztatisa az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek és a
tagintézmény-vezetok szébeli vagy irdsos utasitdsaval torténhet.

A nem pedagégus munkavéllalok is 10 perccel hivatalos munkaiddjiik eldtt kotelesek
a munkahelyiikon megjelenni. A munkdbo6l valé rendkiviili tdvolmaraddst, annak okat
lehetdleg el6z0 nap, de legkésdbb az adott munkanapon munkakezdés elott fél ordval
kotelesek jelenteni a munkateriilet vezetdjének, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.
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A dajkdk, a gyermek-és ifjusdgvédelmi feliigyelOk és a gydgypedagdgiai asszisztensek
napi rendszerességgel munkanaplot és jelenléti ivet, az iskolatitkarok, rendszergazdak,
tigyintézOk és a technikai munkateriileten dolgoz6 munkatérsak jelenléti ivet vezetnek.

A Kkollégium dolgozéira vonatkozé kiilon eléirasok:

A kollégiumaink igény szerint hétvégén is iizemelnek. A munkavallalok rendkiviili és
nem rendkiviilli munkaidoben végzett munkdjat a 2012. évi I torvény a munka
torvénykonyvérol szabélyozza.

A dolgozdk — onkéntes jelentkezés alapjan — sziikség szerint részt vesznek a csoportok
tobb napos iskolan kiviili programjain is (pl. miivészeti, kulturdlis fesztivdlok, erdei iskola,
nydri tdbor, napkozi stb.). Ezekre a programokra is szolgélati beosztds késziil.

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz6l6, feladataihoz szabott munkakori
leirdsa van, amelyet az alkalmazdst kovetd néhany napon beliil megkap. A munkakori
leirdsokat a munkateriiletek vezetdi készitik el. A dolgoz6 az atvételt aldirasival igazolja.
Taroldsa a személyi anyagokban torténik. A munkakori feladatok véltozdsat mindig kovetni
kell a munkakori leirdsnak is.

6.5. A tanitasi orak, 6rakozi sziinetek rendje, idétartama

6.5.1. Az oktatds €s a nevelés a Pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztdssal Osszhangban levé heti Orarend alapjan torténik a pedagdégusok
vezetésével, a kijelolt csoportszobdkban, tantermekben, tornatermekben, mithelyekben. Kiilsé
gyakorl6 helyek a székhelyintézményben a habiliticids céli munkavégzés integralt
munkavégzésre képes tanuldok részére tanterv megvaldsitdsidhoz, egylittmikodési
megdllapodasok alapjdn vannak. A mindennapos testnevelés megvaldsitisdhoz a varosi
sportcsarnokot (Rigo Alajos Tagintézmény) és a helyi uszoddkat vessziik igénybe.

6.5.2. A tanitasi ordk idOtartama 45 perc. Szakiskoldban, a kiils6 gyakorlati helyen
megtartott szakmai gyakorlati 6éra idétartama 60 perc. Az elsd tanitdsi 6ra a Hazirend 4ltal
meghatéarozott idében kezdddik.

6.5.3. A tanitdsi 6rdk engedély nélkiili latogatdsara csak az intézmény vezetdi és a
tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a ldtogatidsra az intézményvezeto,
intézményvezetd-helyettesek, vagy tagintézmény-vezetok adhatnak engedélyt. A tanitasi 6rdk
megkezdésiikk utdin nem zavarhatok, kivételt tehet indokolt esetben az intézményvezetd,
tagintézmény-vezetd, intézményvezetd-helyettes. A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgilatok
az intézményvezetd-helyettes, vagy tagintézmény-vezetd altal eloére engedélyezett idépontban
és modon torténhetnek lehetdség szerint igy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

6.5.4. Az 6rakozi sziinetek rendjét a beosztott pedagdégusok feliigyelik. Az 6rakozi
sziinetek iddtartama: 20, 15, 10, ill. 5 perc a Hazirendben meghatdrozott csengetési rend
szerint. Az els6 vagy a masodik 6rakozi sziinet a tanulocsoportok szamdra a tizoraizds ideje.
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Fontos, hogy az 6rakozi sziinetet a kijelolt étkezési id6kon kiviil a tanuldk lehetdség szerint az
udvaron toltsék, vigydzva sajat és tarsaik testi épségére. Az Orakézi sziinet tartama nem
rovidithetd, az 6rakdzi sziinetek a tanuldk pihenésére szolgdlnak.

6.6. Az osztalyozo vizsga rendje, az alkalmazott zaradékok

A félévi és év végi tanulmdnyi osztdlyzatok megéllapitdsdhoz a tanulénak osztalyoz6
vizsgat kell tennie abban az esetben, ha:

— atanuld tankotelezettségét egyéni tanrendesként teljesiti

— az intézményvezetd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulményi
kovetelményének egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb 1dd alatt tegyen eleget,

— az 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51.§ (7) bekezdése alapjan: ha a tanul6 egy
tanévben 250 6rdndl tobbet mulasztott, ha a tanul6é hidnyzdsa egy adott tantargybol
az évi tanitdsi 6rdk 30%-at meghaladta, ha a szakképesités megszerzésére felkészitd
szakaszdban az elméleti tanitdsi 6rdk 20%-at meghaladta a tanuldé hidnyzdsa és
emiatt a tanulo teljesitménye tanitdsi év kozben nem volt érdemjeggyel értékelheto,
a tanitasi év végén nem mindsithetd, kivéve, ha a neveldtestiilet engedélyezi, hogy
osztalyozdvizsgat tegyen.

A kovetelmények azonosak a helyi tantervben meghatéarozottakkal.
Az osztalyoz6 vizsgédk rendje:

— avizsgdzok az intézményvezetd altal irdsban meghatarozott idopontban — janudr és
junius 2. hete — osztalyoz6 vizsgat tesznek az intézményvezetd-helyettes, vagy a
tagintézmény-vezetok altal megbizott 3 f6s vizsgabizottsag elott,

— amennyiben az els6 kijelolt iddpontban a vizsga valamilyen ok miatt nem jon 1étre
(a tanul6 betegsége, egyéb igazolt ok), djabb vizsgaidépontot kell kijeldlni,

— a vizsgardl a vizsgabizottsdg elnoke jegyzOkonyvet vezet. Az osztilyozd vizsga
eredményét a vizsgabizottsdg a vizsgit kovetéen széban kozli a sziildvel
(gondviseldjével), majd a bizonyitvanyt 15 napon beliil a sziild (gondviseld)
szamadra ajanlott kiildeményben megkiildi.

A nevelési oktatdsi intézmények mitkodésérol és a koznevelési intézmények
névhaszndlatdrol szolo 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (8) bekezdése lehetdséget ad a
neveldtestiilet szamara, hogy megtagadja az osztalyozé vizsga letételét, amennyiben a tanuld
20 6randl tobbet mulaszt igazolatlanul és az iskola eleget tett értesitési kotelességének. Ebben
az esetben a kovetkez6 zaradékot alkalmazzuk a tanulé bizonyitvanyaban: “Mulasztdsai miatt
nem osztdalyozhato. Osztdlyozo vizsgdt nem tehet, az évfolyamot megismételni koteles.”

Ha a tanul6 mulasztisainak szdma mar az elsé félév végére meghaladja a
meghatdrozott mértéket, €s emiatt teljesitménye érdemjeggyel nem volt mindsithetd, félévkor
osztalyozovizsgat kell tennie.
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Azokndl a tanuldkndl, akik fogyatékossaguk sulyossdgabdl adédéan nem tudjak
teljesiteni az adott évfolyam kovetelményeit, az aldbbi zdradékokat alkalmazzuk a tanuld
bizonyitvanyéaban:

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

teljesitette, a nevelotestiilet hatdrozata értelmében osztdalykozosségben marad.”

— silyosan-halmozottan fogyatékos tanulé esetében: “Osztdlykozosségben marad.”

6.7. Az intézmény nyitva tartasa, a bent tartézkodas rendje
6.7.1. Székhelyintézményben

Az intézmény hivatalos nyitva tartdsa tanitasi napokon: 6.30 6ratdl 17.00 oraig tart:

— bejard gyermekek, tanulok szdmdra tanitasi napokon 6.30—17.00 kozott.

— a kollégiumban lakék szdmdra a tanév szorgalmi idészakdban — az Osszefiiggd

iskolai sziinetek kivételével — folyamatos.

Az 6vodai foglalkoztatds és az iskolai tanitas délelott 8.15 orakor, délutdn 13.15
orakor kezddédik. Az 6voddban 12.00 6rakor, az dltaldnos iskoldban 15.00, a készségfejlesztod
iskoldban legkésébb 17.00 6rakor fejezddik be a foglalkoztatds. Részletes szabdlyozds a
Hazirendben!

Az intézmény kapujat és az épiilet bejarati ajtajat tanitdsi napokon 18.00 Oratdl
madsnap reggel 5.45 ordig, hétvégén €s tinnepnapokon egész nap zarva kell tartani!

A szokdsos nyitva tartastol valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt eseti
indokolt igények, kérelmek alapjan. Tanitasi sziinetekben val6 nyitva tartasrdl is ¢ dont.

A gyermekek, tanuldk atadas-atvétele 7.00-8.00 kozott az osztdlytermekben torténik,
a reggeli tligyeletes munkatarsak feliigyeletével. A 7.00 ora eldtt érkezd gyermekeket az
6vodai zsibongdban az 6vodai dajka veszi at. A gyermeket délutin a neveldmunkédt segitd
munkatars vagy a kollégiumi nevelOtanar adja at a sziilonek, vagy engedi haza.

Az tigyeletes nevel koteles a rabizott épiiletrészben a Hazirend alapjan a gyermekek,
tanulok magatartasat, az épiiletek rendjét, tisztasdgdnak megOrzését, a balesetvédelmi
szabdlyok betartdsat ellendrizni.

A naponta bejaré gyermekek, tanuldk kisérettel érkeznek az iskoldba. Bejar6 tanulok
kizardlag a sziild irasbeli kérelmével, intézményvezetdi engedéllyel kozlekedhetnek onalléan.
Az ilyen médon, onalléan kozlekedd tanuldk biztonsdgaért csak az intézmény teriiletén
tudunk felel0sséget véllalni.

Portaiigyelet nincs az intézményben!

A bejar6 tanulok sziilei a foglalkozasokat nem zavarhatjdk.

Az orarend szerinti kotelezd tanitdsi 6rdk és egyéb foglalkozasok alatt, valamint az
azokat koveto sziinetekben a tanuldkra a tanéréat vagy a foglalkozast tarté pedagdgus feliigyel.

Az iskolan kiviill szervezett programok rendjéért, az ezen résztvevd tanulok
feliigyeletéért a kisérd személy a felelds.

A kollégiumi csoportok kialakitdsa:
A kollégiumi csoportok Osszetétele altalaban a déleldtti csoportok szerint torténik, a
tanitasi ordk fliggvényében. A bejard tanulok magas létszdma miatt 16.00 Ora utdn
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csoportatadds, sziikkség szerint csoportosszevonds torténik. Az esti tevékenységektdl
kezd6dden a kollégium két telephelyen valé miikodése miatt elkiilonitjiik a fitkat (Kutasi) és
a lanyokat (Simonyi).

A csoportok 1étszamat a Knt. szerint szabalyozzuk.

//////

gyermekek hazautazdsanak és fogaddsanak rendjét a Hazirend szabdlyozza.

6.7.2. A Rigo6 Alajos Tagintézményben

Az intézmény nyitva tartdsa szorgalmi idében reggel 7.00 Orat6l a szervezett
foglalkozasok befejezéséig, 16.30-ig tart. A fenti idOponttdl vald eltérést a tagintézmény-
vezeto engedélyezheti eseti kérelmek alapjan.

Nem az iskola altal szervezett programok rendjéért, az ezen résztvevd tanuldk
feligyeletéért a foglalkozdsokat vezeté személy a felelés. O gondoskodik arrél, hogy a
program befejezddését kovetéen a résztvevOk haladéktalanul elhagyjdk az intézmény
tertiletét.

Tanitasi sziinetekben val6 nyitva tartdsrél a tagintézmény-vezeté dont. Az iskolat
vasarnap és munkasziineti napokon rendezvények hidnyaban zarva kell tartani.

Az intézménnyel kozalkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem allok részére az aldbbi
modon hatdrozzuk meg az intézmény latogatasat:

— A szervezett programokon val6 részvétel (sziiléi értekezlet, nyilt nap, intézményi

rendezvények) meghivas alapjan torténik.

— Minden egyéb esetben lehetdség szerint a neveld-oktaté munka zavarasa nélkiil

torténjen a latogatds, elsdsorban a tagintézmény-vezetd megkeresésével.

A tanul6 tanitdsi id6 alatt csak az osztalyfonok, a tagintézmény-vezetd engedélyével
rendkiviili esetben hagyhatja el az iskola épiiletét. Az iskoldban tartézkodds tovabbi rendjét az
iskolai rendszabélyok hatarozzdk meg. A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak
pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjdk. A tornaszoba haszndlata is csak felndtt feliigyeletével
engedélyezett!

Tanitési id6 utdn csak szervezett foglalkozas keretében tartézkodhatnak az iskolaban.

A fobejarat ajtajat nap kozben zarva kell tartani. Az intézménybe valo6 ki és bejarast
munkanapokon az oldalsé — udvar fel6li — bejaraton kell biztositani.

Portaiigyelet nincs az intézményben!

A reggeli iigyelet 7.20-7.30 o6ra kozott, a tanitdsi ordk, illetve a tanuldsi id0 alatti
sziinetekben eldzetes havi beosztds szerint torténik. A gydgypedagdgiai 6vodaban és a
fejleszt iskolai csoportban a sziild irdsbeli kérelmének megfelelGen, sziikség esetén mdr
reggel 7 oratdl biztositunk feliigyeletet a gyermekek szdmara. A tanuldi tigyeletet a felso
tagozatos és szakiskolai osztdlyok latjdk el. Az ligyeleti helyeket az iskola adottsdgai,
sziikségletei szerint célszerli meghatarozni.

Az ligyeletes tanulok feladatai:

Az tlgyeletet ellaté tandrok munkdjanak segitése, kiilonds figyelmet forditva az
osztalytermek 4ataddsara-atvételére, az o6rakozi sziinetekben az udvarra torténd le-, illetve
felvonulasra.

A tanitds nélkiili munkanapokon a sziilok igényének megteleléen gyermekfeliigyeletet
biztositunk.
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A Rigo Alajos Tagintézmény kollégiumdnak munkarendje:

A Terney Béla Kollégium 6600 Szentes, Jovendd u. 6. szam alatt, hétf6tol péntekig
biztositja az elldtdst az igénybe vevé gyermekek szdmdra. A tanuldknak hétfon reggel az
iskola épiiletébe kell megérkezniiik, majd a nap végeztével a kollégiumi nevelOtanarral egyiitt
mennek at a kollégium épiiletébe. Pénteken délutdn pedig ugyancsak az iskola épiiletébdl
indulnak haza tanuléink.

Az 6voda, iskola és a kollégium pedagogiailag szerves egységet alkot, ezért egységes
a Hazirendje és a napirendje.

A napirend 0Osszedllitasandl figyelembe kell venni, hogy a novendékek életkordnak,
testi és szellemi fejlettségének megfeleld mértékben legyen 1do:

— pihenésre,

— szabad levegOn tartézkodésra,

— munkadra (6nkiszolgéldsra) felkészitésre,

— egyéb foglalkozasokra, szabadidds tevékenységekre.

6.7.3. Csongradi Tagintézményben

Az intézmény az O6vodai csoportok esetében 7.00-t6]1 16.00-ig, mig az iskolai
osztilyok, csoportok esetében 7.30-t6] a szervezett foglalkozdsok befejezéséig, 16.30-ig tart
nyitva. Az 6vodai foglalkoztatds, az iskolai tanitds délelott 8.00 érakor kezdddik. A bejard
tanuloknak legkésébb 7.50 o6rdig kell beérkezni az intézménybe. A fenti idéponttdl vald
eltérést a tagintézmény-vezetd engedélyezheti.

Tanitdsi sziinetekben vald nyitva tartdsrél a tagintézmény-vezeté dont. Az iskolat
vasarnap €s munkasziineti napokon rendezvények hidnydban zarva kell tartani. A tanitas
nélkiili munkanapokon a sziilok igényének megfeleléen az intézmény gyermekfeliigyeletet
biztosit.

A tanulé tanitdsi id6 alatt csak az osztalyfonok, vagy a tagintézmény-vezetd
engedélyével, rendkiviili esetben hagyhatja el az iskola épiiletét. Az iskolaban tart6zkodas
tovabbi rendjét a Hazirend hatdrozza meg.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznalhatjdk. A tornaterem haszndlata is csak felnétt feliigyeletével engedélyezett!

Az intézmény évente reggeli ligyeleti rendet hatiroz meg. Az iigyeleti rend
beosztasaért a tagintézmény-vezetd felel. Az Orakozi sziinetekben az iigyeletet a kijeldlt
pedagdgusok reggel 7.30-t6l latjdk el az tigyeleti rend szerint. Az iigyeletes nevelok kotelesek
a rajuk bizott épiiletrészben, illetve az udvaron, a Hazirend alapjan a tanul6k magatartasat, az
épiiletek rendjének, tisztasdgdnak megOrzését, a balesetvédelmi szabdlyok betartdsat
ellendrizni.

A kotelezd tanitdsi 6rdk és az egyéb foglalkozdsok alatt a tanuldkra a tandrat vagy a
foglalkozast tartd pedagégus feliigyel. A napi munka tovabbi részleteinek szabalyait a
Hazirend és a napirend tartalmazza.
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Tanitdsi id6 utan a tanuldk csak szervezett foglalkozas keretében tartézkodhatnak az
iskoldban.

A nem 6voda / iskola altal szervezett programok rendjéért, az ezen résztvevd tanulok
feliigyeletéért a foglalkozasokat vezetd személy a felelds. Az 6 feladata gondoskodni arrdl,
hogy a program befejez0dését kovetden a résztvevok haladéktalanul elhagyjdk az intézmény
tertiletét.

Az intézménnyel kozalkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem allok részére az aldbbi
modon hatdrozzuk meg az intézmény latogatdsat: a szervezett programokon valé részvétel
(sziil6i értekezlet, nyilt nap, intézményi rendezvények) meghivas alapjan torténik. Minden
egyéb esetben a nevel6-oktatd munka zavardsa nélkiil torténhet a latogatas, a tagintézmény-
vezetd megkeresésével.

6.7.4. Papay Endre Tagintézményben

Az 6voda 7:30-16:00 kozott, az iskola 7:00—-17:00 6ra kozott van nyitva.

Az iskoldban reggel 7:30 6ratdl és az 6rakozi sziinetek idején tanari tigyelet mikodik.
Az iigyeletes neveld koteles a rdbizott épiiletrészben a Hazirend alapjan a tanuldk
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdgdnak megOrzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartdsit ellendrizni. Az iskoldban egyidejlileg 5 {6 tigyeletes nevel0 keriil beosztasra.

A tanul6 a tanitdsi 6rdk idején csak a sziilo személyes, vagy irdsbeli kérésére, az
osztalyfonoke, a tagintézmény-vezetd, illetve a részére orat tartd szaktandr engedélyével
hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziildi kérés hidnydban — az iskola
elhagyésdra csak a tagintézmény-vezetd, vagy a kollégiumvezetd adhat engedélyt.

A tandrékat és az egyéb foglalkozdsokat 7:00 6ratél 17.00 6rdig, vagyis a délutdni
nyitva tartds végéig kell megszervezni. Ett6l eltérni csak a tagintézmény-vezetd
beleegyezésével lehet. Szorgalmi idében a nevel6i €s a tanul6i hivatalos iigyek intézése az
iskolatitkdri iroddban torténik 7:30 és 15:00 6ra kozott.

Az iskola a tanitdsi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet a tagintézmény-vezetd hatdrozza meg és azt a sziinet
megkezdése elott a sziilok, a tanuldk és a neveldk tudomdsara hozza. A nyéri sziinetben az
irodai iigyeletet meg kell szervezni.

A kollégium vasarnap 12:00-t6l péntek 17:00-ig tart nyitva. A szokdsos nyilvantartasi
rendtdl valo eltérésre az tagintézmény-vezetd adhat engedélyt.

A kollégiumban a tanulék foglalkoztatisa meghatdrozott csoportokban torténik,
amelyeknek szervezddése — az osztilyfoknak megfeleléen — délutdn 16:00 6rdig homogén.
Délutan 16:00 6ratdl a kollégiumban €16k kiilon kollégiumi részben (II. emelet) tart6zkodnak
heterogén csoportokban.

A csoportok foglalkoztatdsa és a gyermekekrdl valé gondoskodds a pedagdgusok és a
gyermek-és ifjusagvédelmi feliigyel6k munkakori feladata, akiknek munkaidejét a mindenkori
csoportbeosztds hatdrozza meg.

A kollégiumban napi- és hetirendet kell késziteni a tanév szorgalmi idejére. A
csoportok szdmdra szervezett foglalkozdsok elosztasat és naponkénti rendszerét a hetirend
tartalmazza
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6.7.5. Klag Péter Tagintézményben

Nyitvatartasi rend:

Foglalkoz4si és 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 6ritdl pénteken
17.00 6raig tart nyitva.

A bejar6 tanuldk szdmadra a nyitva tartds tanitdsi napokon 6.30-t6l az utolsé tanitdsi
oOra, illetve szakkor, sportkor, tanuldszoba ill. a délutani foglalkozéasok, rendezvények végéig
tart. A tanév szorgalmi idészakédban a tanitds 7.45-kor kezdddik.

A szokdsos nyitvatartdsi rendtdl valo eltérésre a tagintézmény-vezetd adhat engedélyt.

Tanitdsi sziinetek alatt, valamint pénteken 17.00 6rdtél vasarnap 12.00-ig a nyitva
tartist a tagintézmény-vezetd engedélyezheti, az intézményvezetOvel egyeztetve. Az
intézményt egyébként zarva kell tartani.

Tanitési sziinetekben az intézmény iligyeleti rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti rendet
a tagintézmény-vezetd hatarozza meg.

Portaiigyelet:

Szorgalmi id6ben hétf6tdl-csiitortokig 5.30-20.00 ora, pénteken 6.00—17.00 6ra kozott
van, szombaton nincs. Vasdrnap 12.00 6ratol 20.00 oraig a visszaérkezd tanulokat az
tigyeletes gyermek-és ifjusagvédelmi feliigyeld engedi be. Tanitdsi sziinetekben hétkoznap
7.00 és 15.00 6ra kozott van portaszolgélat.

Folyosoéiigyelet:
6.30-7.45 6ra kozott reggeli ligyeletet tartunk, a tanitdsi ordk, illetve a tanuldsi id6
alatti sziinetekben beosztés szerinti az iigyelet.

Tanul6i iigyelet:

A tanuldi tigyeletet a felso tagozatos osztilyok latjak el. Az tigyeleti helyeket az iskola
adottsagai, sziikségletei szerint célszerli meghatdrozni. Feladatai az iigyeletet ellaté tanarok
munkdjdnak segitése, kiilonos figyelmet forditva az osztilytermek atadasédra-atvételére, az
orakozi sziinetekben az udvarra torténd le-, illetve felvonulasra.

Hivatalos tigyek intézése: mindennap 8.00—16.00 6rdig, torténhet.

A belépés és benntartézkodds rendje:

Az intézménybe belépni, az intézményben tartézkodni a portai szolgédlat tudomésdval
lehet, kivéve azokat a dolgozodkat, akiknek a belépés és benntartézkodds egyéb idOben is
munkakori kotelessége. Az intézmény bejaratait és az intézmény udvardra nyilé ajtékat a
vagyonvédelem biztositdsa érdekében zarni kell. A bejdrati kapukat a portai szolgalat kezeli.

Az iskola épiiletében az iskola dolgozdin és tanuldin, sziil0kon, tovabba az iskoldban
szervezett rendezvények meghivottjain kiviil masok csak ligyintézés, gyermekkiséret céljabol
tartozkodhatnak.

A tanités rendje:
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A tanitdsi 6rdk 45 percesek. A tanérdk napi és heti elosztdsat az érarend, a csengetési
rendet pedig a Hézirend tartalmazza. A tanitds befejezése utdn az ebédelés, a leveg0zés,
pihenés kovetkezik. A délutani felkésziilési id6 15.00 6rakor kezdddik és 17 6ra 30 percig tart
minden csoportban. 16.00-16.15 6ra kdzott uzsonndznak a gyerekek.

A Szegedi Tudoményegyetem Altaldnos Orvostudomanyi Kar Szent-Gyorgyi Albert
Orvos- és Gyodgyszerésztudomanyi Centrum Gyermekgydgyadszati Klinikdjan a tartésan
gyogykezelés alatt 4ll6 gyermekek oktatdsat egy fO pedagdgus latja el, munkabeosztdsa a
gyogykezelés rendjéhez igazodik, munkaideje 7.00-15.00 tart.

A Kkoznevelési intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok
(kivéve az iskoldba jdro tanulok sziileit és a fenntarté képviseloit) vagyonbiztonsiagi okok
miatt csak feliigyelettel, kisérettel és csak az elfoglaltsiguk idejére tartézkodhatnak az
épiiletben, belépésiikkor a portan (Kliig Péter és Pdpay Endre Tagintézmény) regisztraltatniuk
kell magukat. Rogzitésre keriil a belépd személy neve, a belépés és kilépés idépontja.

A Csongrad Megyei Pedagogiai Szakszolgalathoz vizsgalat céljabol érkezd személyek
a szakszolgalati helyiségekben varakozhatnak (Kliig Péter Tagintézmény).

6.8. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.8.1. Az iskolaépiiletet név és cimtdbldval, az osztdlytermeket és szaktantermeket a
Magyar Koztirsasdg cimerével kell elldtni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti és unids
lobogot.

Az iskola minden munkavéllal6ja és tanuldja felelds:
— atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
— akozosségi tulajdon védelméért, dllapotdnak megorzéséért,
— az intézmény rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,
— az energiafelhasznalassal valo takarékoskoddsért.

6.8.2. A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak feliigyelettel
haszndlhatjdk. Az  iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kotelezd €s az egyéb oOrdkon
hasznalhatjdk. A foglalkozdsokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd
pedagdgus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének haszndlatéra.
Az iskola, a kollégium helyiségei, berendezési tdrgyai, eszkozei és az iskoldhoz,
kollégiumhoz tartozé teriiletek hasznélatanak rendjét (20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, 5. §
(2) f) pontja) szerint a Hazirendek tartalmazzdk, amelyek betartdsa tanuldink és a
pedagdgusok szdmadra is kotelezo.

6.8.3. Az egyes helyiségek, l1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az

intézménybdl elvinni csak az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet.
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6.8.4. A karbantartok csak feletteseik utasitdsara végezhetnek munkdkat. Barmilyen
javitasi feladatot az intézményben csak karbantartok végezhetnek. Ettdl eltérni csak vezetdi
engedéllyel lehet.

A karbantart6 miihelyekbdl eszkozoket, anyagokat, szerszdmokat kivinni szigorian
tilos, azokat kizardlag csak a karbantartok hasznélhatjak.

Elektromos eszk6zok (mikrohulldmu siitd, vizforrald, vasald, hdsugarzd, lamindld,
stb.) csak az intézmény 4ltal biztositottak haszndlhatdk. Idegen, otthonrdl behozott elektromos
eszkoz nem lehet az intézmény teriiletén!

Hallasjavit6-, a kommunikéciés akaddlymentesitést biztositd eszkozok és azok
tartoz€kainak haszndlata engedélyezett.

6.8.5. Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott tantermeket, szaktantermeket,
miuhelyeket szertdrakat lehet0ség szerint zarni kell. A termek bezardsa az oOrat tartd

Az épiiletet utoljara elhagyd (zar6) dolgozé feladata és egyben feleldssége, hogy ne
maradjon nyitva ablak, ajt6, kapu. A mulasztisabol ad6dé esetleges karért feleldséggel
tartozik!

6.8.6. A didkdonkormdnyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a
tagintézmény-vezetdvel vald egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.

6.9. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarit — a munkavéllalék és az intézménybe
laitogatok nem dohdnyozhatnak. Kozteriileten a foébejdrattdl 5 méteren beliil nem
engedélyezett a dohdnyzas.

Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre tanuldink szadmaéra a
dohényzds és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztdsa tilos! Az iskoldban és az azon
kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen
szolgdlatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szer (alkohol, drog, stb.)
hatdsa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tdvolléte mulasztidsnak szamit, a tavollétet
igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi és az intézményben tartézkodé vendégek szdmdra a
dohényzds tilos. A nemdohanyzék védelmével kapcsolatos szabédlyok végrehajtdsaért felelos
személyek a székhelyintézményben az intézményvezetd-helyettesek, a tagintézményekben a
tagintézmény-vezetok.

A dohédnyzassal 0Osszefiiggd korlatozast, illetve tiltdst megszegd munkavallalok
jogkovetkezményeit kiilon torvény szabalyozza.
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6.10. A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk
részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, valamint ha
észleli, hogy a gyermek, tanul6 balesetet szenvedett, vagy annak veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket haladéktalanul megtegye:

minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat,
valamint a tizvédelmi utasitas és a tlizriado terv, illetve bombariad6 rendelkezéseit.
az 4ltalanos iskoldban, szakiskoldban és a készségfejleszto szakiskoldban a tanul6k
katasztrofa-, tliz- €s polgari védelmi felkészitésének alapjairdl a helyi tantervben
gondoskodunk.
az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanul6k
biztonsdganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.
a neveldk a tandrai és egyéb foglalkozdsokon, valamint az {igyeleti beosztasuk
soran kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a balesetmegel6zési szabdlyokat a tanulokkal
betartatni.
az osztalyfonokoknek ismertetni kell a tanuldkkal az egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkoz6 eldirdsokat, az eléfordulé veszélyforrdsokat, a tilos és
elvarhaté magatartasformékat.
az osztalyfonokoknek kotelezéen foglalkozniuk kell a baleset megeldzését szolgald
szabdlyokkal a kovetkezOk szerint:
o A tanév megkezdésekor ismertetni kell:

= az intézmény kornyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,

= a Hézirend balesetvédelmi eldirésait,

= a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, stb.)

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

= tanulmdanyi kirdndulasok, tarak elott,

= aszakmai gyakorlaton, a munkavégzés kezdete elott,

= rendkiviili események utén,

= az iskolai sziinetek elott.

Ki kell oktatni a tanul6kat minden gyakorlati, technikai jellegl feladat, illetve tanéran
kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrdsokra, a kotelezd viselkedés szabdlyaira.

A tanul6k szamadra kozolt balesetvédelmi ismeretek témadjat és az ismertetés idopontjat
az osztdlynaploba be kell jegyezni.

Az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd biztositja az egészséges €s biztonsdgos
munkavégzés targyi feltételeit.
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Rendkiviili esemény (tlizriadd, bombariadd, stb.) esetén az épiilet kiiiritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a Tlizriado terv belsd eldirdsai szerint kell elvégezni.

Az intézmény dolgozdinak feladatai a gyermek, tanuldbalesetek esetén:

— A tanul6, gyermek feliigyeletét ellatd felndttnek a tanul6t ért barmilyen baleset,
sériilés, rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd
intézkedéseket:

o a sérillt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost,
egyéb esetben az dpolondt, illetve dpold beosztiasu, végzettségl
gyermekfeliigyel6t kell hivnia,

o a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd médon meg kell
sziintetnie,

o minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a
vezetOnek.

E feladatok ellatdsdaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi felndttnek is részt
kell vennie. A balesetet szenvedd tanul6t elsOsegélynytjtasban részesitd dolgozd a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia és a beavatkozdssal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

Az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, tagintézmény-vezetd felel0ssége:

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

— az elbirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni,

— ajegyzOkonyv egy példanyat az intézmény Orzi, egy példanyt pedig at kell adni a
tanul6 sziilojének, gondviseldjének, a gyermek hivatdsos gyamjanak,

— a vizsgalat sordn tisztdzni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset,

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

— asziikséges védo- 6vo intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanul6-, 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 kivizsgdlasidba munkavédelmi szakembert kell bevonni.

A pedagdgusok a tanitdsi 6rdkra az dltaluk készitett €s haszndlt technikai eszkdzoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megéllapitisa az
intézményvezeto, tagintézmény-vezetd hatdskore, aki sziikség esetén szakember 4ltal kiadott
véleményhez kotheti az eszkoz 6rai haszndlatat.
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A pedagdgusok altal készitett egyéb pedagdgiai eszkozok a tanitasi 6rakon korlatozas
nélkiil hasznélhatok.

A személyszallitas és az utazasok megszervezésének a rendje:

A tanéran kiviilli személyszallitdssal egybekotott programokon a résztvevok
biztonsagos utazasa érdekében a szervezéssel, vagy a szallitdssal foglalkozé cégektdl minden
esetben eldzetesen kell kérni irdsos nyilatkozatot arrdl, hogy a szolgaltatds személyi és targyi
feltételei megfelelnek a hatdlyos jogszabdlyi eldirdsoknak, valamint az érintett gépjarmi
megfelelé miiszaki dllapotban van és rendelkezik érvényes okmanyokkal.

Az utazasban résztvevokrol, az utazds céljardl és helyszineirdl az intézmény vezetdje,
tagintézmények esetében a tagintézmény vezetdje minden esetben rendelkezzen megfeleld
informdcidval, pontos és teljes korli utas listidval, amelyen szerepeljenek a torvényes
képviselok elérhetdségei is. A kisérd pedagdgusok a hatdlyos szabdlyozas szerint feleldsek a
vonatkozé rendelkezések betartatdsara, az onként jelentkezd kisérok, illetve egyéb jelen 1évo
személyek a pedagégus kiséretet nem helyettesitik.

Az orszaghatart atlépo autébuszos Kirandulasok biztonsaga érdekében a 27/2017.
(X.18.) EMMI rendelet a meghatarozd.

— a tanuldkat, gyermekeket szallité autébusz nemzetkozi forgalomban 23:00 és 04:00
ora kozott nem kozlekedhet, kivéve, ha elharithatatlan kiils6 ok — igy kiilonosen
kozlekedési torlddas, kozlekedésrendészeti hatdsdgi intézkedés — miatt e tilalom
nem tarthat6 be.

— a tanuldkat, gyermekeket szallité autébusznak meg kell felelnie a koziti jarmiivek
forgalomba helyezésének és forgalomban tartdsanak miszaki feltételeirdl szolo
6/1990. (IV. 12.) K6HEM rendelet 112/A. §-dban foglalt miiszaki feltételeknek,
rendelkeznie kell digitdlis menetiré késziilékkel, és az autdbusz elsé forgalomba
helyezésének évétdl szamitott életkora nem haladhatja meg a 13 naptari évet.

— olyan szolgéltatoval kothetd szerzddés, amely vallalja és szakorvos altal kiéllitott
dokumentummal igazolja, hogy a kirdndulds lebonyolitdsdhoz a kozuti
jarmiivezetOk egészségi alkalmassdganak megéllapitasarol szolé 13/1992. (VI. 26.)
NM rendelet 1. melléklet 6. pont 6.2.1.1. alpontjdban meghatédrozott betegséggel
(obstruktiv alvési apnoe szindréma) nem kiizd6 gépjarmiivezetd.

6.11. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fent a gyermekek €s tanuldk iskola-
egészségligyl ellatdsat biztositd szervezettel. Az iskolaegészségligyi ellatdst a helyi
onkorményzatok tdmogatdsdval a fenntarté biztositja. A kapcsolattartdst az intézményvezeto,
intézményvezetd-helyettes és a tagintézmény-vezetok biztositjdk az alabbi személyekkel:

— az iskolaorvos,

— iskolafogész,

— aziskolai védénok.
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Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési Torvény €s az annak végrehajtasat tartalmazé
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi elldtdsrol szolo 26/1997. (1X.3.)
NM rendelet szerint végzi.

Az SNI gyermeket nevel6-oktatd intézményben a mindennapi elldtds része az
egészségligyi szolgaltatas.

A nevelési-oktatdsi intézmény orvosa altal ellatando iskolaegészségiigyi feladatok:

a tanuldk egészségiigyi allapotdnak szlirése, kovetése,

az Ovodds kord gyermekek évenkénti vizsgdlata, az iskolai tanuldk iddszakos
vizsgdlata meghatarozott évfolyamonként,

a kronikus beteg tanul6k haziorvossal egyeztetett fokozott ellendrzése, kiemelt
gondozésa szakrendelések, gondozdintézetek igénybevételével,

idiilés, tdborozas, sportversenyek elotti orvosi vizsgalatok elvégzése,

az atfogé gyermekfogdszati program szervezésében vald kozremiikodés és
végrehajtasanak ellendrzése,

kozegészségiigyi és jarvanyiigyi feladatok,

az iskolai életkorhoz kotott és kampanyoltisok elvégzése €s dokumentélasa,

a jarvanyiigyi eldirdsok betartdsdnak ellendrzése, fert6z0 megbetegedések esetén
jarvanyiigyi intézkedések elrendelése, a megtett intézkedésekr6l az ANTSZ
illetékes intézetének értesitése,

elsdsegélynyujtas,

részvétel a nevelési-oktatasi intézmény egészségneveld tevékenységében,

részvétel az iskolai egészséges életmddra nevelésben, a NAT végrehajtasdban,
egészségiligyi informdaciok kozlése a sziilokkel és a pedagdgusokkal,

alkalmassagi vizsgélat szakmavalasztds és szakképzés elott,

az ellatott gyermekekrdl, tanuldkrdl nyilvantartds vezetése, a kiilon jogszabélyok
szerinti jelentések elkészitése.

Az orvos szakmailag irdnyitja a védondk és az intézet 4polondi beosztisu
gyermekfeliigyeldinek munkdjiat is. Rendszeresen végeztetjiik az epilepszids és magas

vérnyomdasos gyerekek sziikséges laboratériumi vizsgélatat.
Az iskolaegészségiigyi tevékenység keretében a védond dltal ondlldan elldtandd

feladatok:

alapsziirések végzése a vonatkoz6 mddszertani irdnyelv szerint,

a gyermekek, tanul6k személyi higiénéjének ellendrzése, testi, szellemi fejlodésiik
ellendrzése, regisztrildsa,

els6segélynyujtas,

az orvosi vizsgalatok elokészitése,

a véddoltasokkal kapcsolatos szervezési, el0készitési feladatok elvégzése,

a kronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizdok életvitelének segitése,

részvétel az egészségtan oktatdsdban, az aldbbi témakban:

az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéné, egészséges életmad,
betegdpolds, elsosegélynylijtds),

fogamzasgatlds, szexualitas,
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— drogprevencio,

— kapcsolattartds a sziilokkel,

— az elvégzett feladatok dokumenticidjanak vezetése (egészségiigyi torzslapok,
ambuldans  naplo, védooltdsok,  szakorvosi  beutaldsok, veszélyeztetettek
nyilvdntartdsa stb.)

— atanuldk fizikai dllapotdnak mérése,

— avédono szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmények vezetdivel,

— figyelemmel kiséri az egészségiigyl témdju filmeket, konyveket, folyoiratokat,
azokat mindennapi munkdjiban felhaszndlja,

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

Az iskola-fogorvos:

— a korzetéhez tartoz6 gyermekeket — egyénileg €s csoportosan — fogaszati
gondozdsban részesiti, a preventiv és terdpids elldtast a sziikségleteknek
megfelelden elvégzi,

— tervezi és szervezi a csoportos €s egyéni kezelések rendjét,

— tanévente elvégzi a gyermekek, tanuldk csoportos fogdszati vizsgalatat és kezelését,
a tovabbi kezelésre szoruldkat visszarendeli.

Az intézményeinkben elkiilonitd, betegszoba all a beteg gyermekek rendelkezésére. A
fertoz6 betegek a szdmukra kijelolt betegszobat és elkiilonitett mellékhelyiséget
hasznédlhatjak. A megbetegedett bentlakd tanuldkat az intézet orvosanak utasitdsa szerint az
apolond (vagy dpolo feladatokat elldté NOKS- munkatdrs) 14tja el, amig a sziil6 nem érkezik
meg érte. Az 4dpolondk a tanuldkat sziikség szerint szakrendelésre, korhdzba kisérik. Az
apolond feliigyel a betegszoba rendjére, gondoskodik a gydgyszerellatasrol, az eldirt
szakvizsgalatok lebonyolitdsardl, végzi az egészségligyi adminisztraciot.

A gybgyszerek, orvosi miiszerek biztonsagos elzarasaért és megorzésért, ezeknek az
eldiras szerinti felhasznaldsaért az intézet orvosa és az 4polo feleldsek.

Eltilt4s betegség esetén az intézmény latogatdsatol:

— azt a tanuldt, aki fert6zé betegségben szenved, el kell tiltani az intézmény
latogatasatol,

— az eltiltast az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd rendeli el az intézeti orvos
javaslata alapjén,

— ugyancsak el kell tiltani az iskoldba jarastdl azt a tanul6t is, aki nem beteg ugyan,
de fert6z6 baktériumokat terjeszt (bacilusgazda) €s a térsait fertdzés veszélyének
teszi ki,

— gyanu esetén az osztalyfonok koteles orvoshoz kiildeni a tanuldt, jelezni a sziild
felé, az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd pedig a vizsgélat befejezéséig
eltiltja a tanuldt az iskola latogatasatol,

— a betegség miatti eltiltdst az intézeti orvos javaslatira az intézményvezeto,
tagintézmény-vezetd oldja fel,
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— az intézmény latogatdsa aldl eltiltott, kollégiumban laké tanulok enyhébb
esetekben, az intézmény elkiilonitéjében (betegszobdban) maradhatnak, keriilnek
ellatasra a sziilo értesitése mellett,

— a gyermek betegsége esetén errdl értesitjiik a sziilot. A sziilé a beteg gyermekét a
legrévidebb idon beliil hazaviszi, kezelését otthon biztositja.

Fert6z0 betegség vagy jarvany esetén az orvos intézkedéseinek megfelelden az
intézményvezeto, tagintézmény-vezetd koteles teljes vagy részleges jarvanyzarlatot elrendelni
és ezzel egyiitt a sziikséges dvintézkedéseket (kimeno eltiltdsa, elkiilonités, fertotlenités, stb.)
megtenni. A hatdskorét meghaladé esetekben a felettes hatésdgokhoz fordul.

A tanuldk egészségiigyi ellatasdhoz sziikséges a kovetkez0 iratok bekérése:

— oltasi kiskonyv,

— betegbiztositasi (TAJ) kartya,

— kozgyogyellatasra jogosito igazolvany,

— korhazi apolasok, kivizsgalasok zardjelentései,

— alland6 gydgyszer szakorvosi elrendelése.

A magannovendékek fenti iratait madsolatban Orzi az intézmény az adatvédelmi
szabdalyok betartdsaval. Az eredetit a bemutatds utdn visszakapja a sziilo.

Az intézmény dolgozdinak egészségvédelme:

Az intézmény dolgozdinak egészségi alkalmassdgat a fenntarté &ltal megbizott
foglalkozds-egészségiigyi szakorvos dllapitja meg.

Az intézmény dolgozéi kotelesek magukat évente az eldirt egészségiigyi
vizsgdlatoknak aldvetni. Ennek ellen0rzésérol, valamint az orvosi vizsgdlatok
megszervezésérol az intézményvezetd gondoskodik a tagintézmény-vezetokkel és a munka-
alkalmassdgi vizsgalatot végz0 orvossal egyiittmiikodve.

6.12. Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezése

A gyermek, tanulé6 csaladban  tortén6  nevelkedésének  eldsegitése,
veszélyeztetettségének megeldzése, megsziintetése, krizishelyzet megfeleld megoldasa
érdekében, a gyermekek védelmérol és a gydmiigyi igazgatdasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvény, valamint az ehhez kapcsolodo végrehajtdasi rendelet, a személyes gondoskoddst
nyujto  gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairol és mitkodésiik feltételeirol szolo 15/1998. (IV.30.) NM rendelet modositdsdaval
O6vodai, iskolai szocidlis segitd tevékenység keriilt bevezetésre a Csaldd- és Gyermekjoléti
Kozpontokkal szoros egyiittmiikodéssel.

Kiemelt figyelemmel kisérjik a gyermekek, tanulék veszélyeztetettségének
megeldzésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az intézményiink Osszes
dolgozéjanak alapvetd feladata. Kiemelten fontos feladatok harulnak a csoportvezetokre és az
osztalyfonokokre (jelzés minden csoportba, osztdlydba tartozo tanuléval kapcsolatokban,
veszélyeztetettség esetén egyeztetve kozvetlen munkahelyi vezetojével eljdrni sajdt
hatdskorben). A gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatokat a székhelyintézményben az altaldnos
intézményvezetd-helyettes, a tagintézményekben a tagintézmény-vezetok feliigyelik,
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koordinéljak. Alapvetd feladatunk a folyamatos kapcsolattartds a Csaldd- és Gyermekjoléti
kozponttal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédé feladatokat elldté mas
személyekkel, intézményekkel és hatosdgokkal. A gyermek, tanul6 anyagi veszélyeztetettsége
esetén kezdeményezziik a rendkiviili gyermekvédelmi tdimogatds megéllapitasat.

A gyermek- és ifjusdgvédelmi tevékenység atfogja az intézményi élet egészEt azzal a
céllal, hogy biztositja a gyermekeket megilletd jogok érvényesiilését, védo-6vo intézkedést
tegyen a raszorulok érdekében, 6rkodjon a veszélyeztetett, hatrdnyos és a halmozottan
hatranyos helyzetii gyermekek elviselhet6 €letlehetdségei felett.

A hatékony munka érdekében intézményiink szoros kapcsolatot épitiink ki a
gyermekek, tanulok lakohelye szerint illetékes Onkormdnyzatokkal, gyermekjoléti és
csaladsegito szolgdlatokkal, valamint a gydmhivatalokkal.

Gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok:

a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése, az altaldnos prevencidt szolgald
szervezési €s tdjékoztatasi feladatok,

a gyermekek hatranyos helyzetének, veszélyeztetettségének felismerése,
informdcidcsere megszervezése,

segitségnyujtds a veszélyeztetettség megsziintetésében vald részvétel, (fogadoora,
csaladlatogatas)

egyiittmiikodési és rdsos jelzési kotelezettség a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
rendszer felé,

részvétel az éves Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont 4ltal kezdeményezett,
szervezett szakmai tanacskozason,

dokumentécids feladatok.

Altaldnos prevencios feladatok ellatisa:
Teenddk a tanéri kozosségen beliil:

szemléletformdlas,

ismertetd, tdjékoztat6 anyagok kozreaddsa, szakirodalom ajanlésa,

részvétel az iskola Pedagdgiai programjanak kialakitdsdban: a gyermekek jogaival,
gyermekvédelemmel kapcsolatos ismeretek, programok beépitése érdekében,
vezetdk és a csoportvezetdk, az osztalyfonokok folyamatos egyiittmiikodése.

Teend6k a sziilok korében:

fogaddorak tartdsa,
folyamatos t4jékoztatas.

Egyéb onéll6 feladatok:

kapcsolatfelvétel az illetékes gyermekjoléti szolgalattal,

informdcié gyijtés: az iskoldban gyermek, tanulé lakéhelye szerint illetékes
jegyzOk, gyamhivatalok, nevelési tandcsado stb. cime, telefonszdma,

segitd szervezetekkel €s intézményekkel vald kapcsolattartds, egyiittmiikodés.
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A veszélyeztetettség felismerése utani teendok:

— sajat hatdskorben tovabbi tdjékozodas, beszélgetés a tanuldval, a csoportvezetdvel,
az osztalyfénokokkel, csaladlatogatas,

— asziikséges segitséghez val6 hozzajutas megszervezése.

Jelzés a gyermekjoléti szolgalatnak:

— ha a gyermek helyzete, koriilményei, veszélyeztetettségének mértéke nem mérhetd
fel, nem itélhet6 meg kelld alapossaggal, akkor is jelzéssel kell élni az illetékes
gyermekjoléti szolgalat felé.

Jelzés a jegyzOnek vagy a gydmhivatalnak:

— ha a gyermeket olyan sérelem érte, ami szabdlysértésnek vagy biincselekménynek
mindsiil, esetleg felmeriill a gyermek csalddbol valé azonnali kiemelésének
sziikségessége, akkor jelezni kell a gyermek lakéhelye szerint illetékes jegyzonek
vagy gyamhivatalnak, ezzel parhuzamosan az illetékes gyermekjoléti szolgélatot is
tdjékoztatni kell.

Adatkezelés, adatszolgaltatds:

— informdcié szolgéltatdsi kotelezettséggel tartozunk a gyermekjoléti szolgdlat és a
gyamhatosag felé,

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

A veszélyeztetett, hatranyos helyzetii, halmozottan héatranyos helyzetli gyermekekrol
elkiilonitett nyilvantartdst vezetiink.

6.13. A mindennapos testnevelés szervezése, gyogytestnevelés rendje

A 2011. CXC. Nemzeti Koznevelési Torveny 27. § (11) és a (1la) bekezdésének
megfeleloen azokban az osztdlyokban, amelyekben kozismereti oktatds is folyik, azokon a
tanitdsi napokon, amelyeken kozismereti oktatds is folyik, megszervezziikk a mindennapos
testnevelést.

A Kkonnyitett testnevelés sordn az érintett tanuld részt vesz ugyan az Orarendi
testnevelés oOrdkon, de bizonyos mozgdsokat és gyakorlatokat — az orvosi mentesitésnek
megfeleléen — nem kell végrehajtania.

Az iskolaorvos gyogytestnevelés foglalkozdsokra utalhat tanuldkat, amelyeket a
Pedagdgiai  Szakszolgdlat munkatdrsai vezetik az  intézményvezetd-helyettessel,
tagintézmény-vezetokkel egyeztetett idoben és helyen.

A délutani sportfoglalkozdsokat sportszakkor vagy tomegsport keretében szervezziik
meg. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni. A foglalkozdsokat a
munkatervben meghatdrozott napokon és iddben, az ott meghatdrozott sportigban
gyogypedagdgusaink, testneveld tandraink irdnyitjak.
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6.14. Egyéb foglalkozasok

Az intézmény a tandrai foglalkozasok mellett a tantargyfelosztdsban rendszeres m
tanorai, egyéb foglalkozdsokat is szervez a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint.
Az egyéb foglalkozdsokat, feladataikat a Helyi tantervben hatarozzuk meg. Fajtdit és
miikodési rendjét az adott iskolai év munkaterve tartalmazza. A foglalkozdsok vezetése a
tanév elején elkészitett és jovdhagyott munkatervek alapjan foglalkozasi csoportokban
torténik.

Az egyéb foglalkozasok helyét és idétartamat, csoportbeosztasat az intézményvezeto-
helyettes, tagintézmény-vezetdk rogzitik az iskola heti tanérak érarendjében, terembeosztassal
egyiitt.

Az egyéb foglalkozdsokra valo felvétel (a pedagogusok javaslatai alapjdn, a sziilokkel
egyeztetve) esetén a foglalkozasokon valé részvétel a tanév folyaman kotelezo.

A szakkoroket a differencidlt képességfejlesztés, a tehetséggondozds igényével a
tanulok érdeklodésétol és képességeiktdl fiiggden, arra alkalmas szakember megléte esetén
inditja az iskola. Az intézményben mukodd szakkoroket, azok vezetd pedagdgusait az éves
munkatervben szabdlyozzuk. A szakkorvezeté pedagdgusokat az intézményvezetd bizza meg.

A szakkor vezetdje felelds a szakkor miikodéséért:

— szakkori munkatervet készit, mely az intézményi munkaterv része,
— szakkori foglalkozasokat az e-naploban vezeti.

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

Iskoldnkban altaldban a kovetkezd szakkorok miikodnek:

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

P4apay Endre Tagintézményben: énekkar, ritmus, néptinc, szinjitszo, sport, OKO,
komplex, mentdlhigiénés, varré szakkorok, tomegsport, illetve a kollégiumban szivarvany
szakkor miikodik.

Klig Péter Tagintézményben: jelnyelvi szakkor, katasztréfavédelmi szakkor.

Rigd Alajos Tagintézményben: énekkar, textil, rajz, sakk, elsOsegély, szinjitszo, sakk
szakkor, tomegsport.

Csongradi Tagintézményben: kézmiives, tdnc és drama, informatika szakkor,
tomegsport.

Az iskoldnkban egyiittmiikodési megéllapodds alapjan a fakultativ hitoktatds
lehetdségét igyeksziink biztositani a sziiloi igényelnek megfelelden. A teriiletileg illetékes
bejegyezett egyhdzak hit- és erkodlcstan oktatést is szervezhetnek szintén a sziil6i igényeknek
megfelelden. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény Orarendjéhez
igazodva. A tanuldk hit- €s erkolcstan oktatdsat az egyhdz 4ltal kijelolt hitoktat6 végzi.

Egyéb szervezeti formak:

Az intézmény tdmogatja és eldsegiti a tehetséges tanuldk tanulmdnyi, szakmai,
kulturédlis €s sportversenyeken, valamint bajnoksigokon valé részvételét elsdsorban a
tarsintézmények, gyogypedagdgiai szakmai szervezetek ¢és egyesiiletek dltal kiirt
rendezvényeken. Integracios céllal — a kiirds ismeretében — esetenként lehetoséget biztositunk
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a tobbségi iskoldsok szdmadra szervezett sportversenyek, kulturdlis megmérettetéseken vald
részvételre is.

Tanuldink az intézményi, a telepiilési, a regiondlis és az orszdgos meghirdetésli
versenyeken vehetnek részt. Az iskolai versenyek tartalmdt a szakmai munkakdzosségek
hatarozzdk meg, és feleldsek lebonyolitdsukért. A tanulményi versenyek megszervezését a
szakmai munkakozosség vezetok végzik az intézményvezetd-helyettesek és tagintézmény-
vezetOk irdnyitdsdval. A feltételek biztositdsa az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd
feladata.

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

Az intézmény a sajatos nevelési igényl didkok részére tanulményi kirdnduldsokat
szervez, melyeknek f6 célja — a Pedagdgiai program célkitlizéseivel Osszhangban — a
beszédfejlesztés €s kornyezetismeret, ill. természet- és tarsadalomismeret tantargyak
témakoreinek kozvetlen megfigyelése, kozvetlen tapasztalatszerzés, hazank tdjainak és
kulturélis 6rokségének bemutatdsa, palyavalasztds, palyaorientacio.

A tanulmanyi kirdnduldsokat az adott osztaly tanmenetébe be kell tervezni.

A tanulmanyi kirdnduldsok szervezésének szempontjai:

— a sziilékkel egyeztetni kell a kirdndulds szervezési kérdéseit, a tudnivaldkat

ismertetni és a hozzajaruldsukat kérni kell,

— a tanuldk tobbségének szocidlis koriilményeire vald tekintettel a szervezésnél

koltségkiméld megoldast kell valasztani,

— akirdndulés varhato koltségeirdl a sziiloket irasban kell tajékoztatni.

Az osztdlykirandulds részletes tervezetét: uticéljat, programjit, utazds mddjat,
utaslistat, étkeztetési tervét, feleldseit (TAJ kdrtydk, didkigazolvdnyok, gyogyszerek, e.ii.
csomag, stb.) a kirdndulast megel6z6 legalabb 1 héttel, irdsban kell leadni az
intézményvezeto-helyettesnek, illetve a tagintézmény-vezetonek.

A kirdndulas engedélyez€sérol az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd dont.

A kirdndulashoz osztadlyonként, csoportonként legaldbb 2 f6 kisérd neveldt
(osztdlyfonok és nevelomunkdt kozvetleniil segito munkatdrs, esetenként a csoportban éraado
tandr, foiskolai hallgato, onkéntes), sziikség esetén tovdbbi neveldmunkét kozvetleniil segitd
dolgozét (dajka, gyogypedagdgiai asszisztens, gyermek- és ifjusdgvédelmi feliigyelo) kell
biztositani.

A tanulményi kirdndulds az intézményi élet, a kozosségek kialakitasdnak és
fejlodésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok
igényes és egyben olcsé megszervezése és problémamentes lebonyolitdsa érdekében.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén az intézmények rendszeresen, kozvetlen
szakmai tapasztalatokat szerezhetnek a Vajdasdgban és Romadnidban miikddtetett oktatasi
intézményekrol. Sajatos nevelési igényll tanuldinkat megismertetjiilk a szintén fogyatékkal
élok oktatdsaval és gyakorlati, valamint pélyaorientiacids lehetoségekkel az adott orszag
viszonyait illetden. Fogyatékkal €10 fiataljaink tapasztalatokat szerezhetnek az eltérd foldrajzi,
néprajzi viszonyokrol. A kapcsolattartds lehetové teszi szamukra a késébbiek folyaman, hogy

42



mindennapjaik sordn az elsajatitottakat, tapasztaltakat életviteliikben felhasznaljak
lehetdségeikhez mérten.

Kiilfoldi utazasok a palyazati lehetdségek kihasznaldsdval, az intézményvezetdvel
egyeztetve, a fenntarté engedélyével, pedagégusok vezetésével és a sziilok hozzdjarulasdval
szervezhetok.

A sziilok igénye szerint az intézmény a tanuldk szdmdéra sziinidei foglalkoztatést,
napkozit szervezhet, melynek igénybevételre minden tanul6 jogosult a megfeleld étkezési
téritési dij megfizetése ellenében.

Egyéb programok, rendezvények szervezése:

Mizeum, szinhdz, mozi, kidllitds és tarlatlatogatdsok, valamint sportrendezvények a
tanitdsi 1dOn kiviil barmikor szervezhetOk. Tanitasi idében torténd latogatdst a tanmenetbe be
kell tervezni, a szervezéshez, lebonyolitashoz vezetdi hozzdjarulas is sziikséges.

Az iskola kozosségei (osztdlykozosségek, kollégiumi csoportok, szakkorok, stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek (pl klubdélutdn, stb.) Az egyéb rendezvények
lebonyolitdsdhoz is a szervezd nevelonek minden esetben engedélyt kell kérni.

6.15. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas

Az intézményi lnnepélyek és megemlékezések tartalmukban €s kiilsoségeikben a
gyermekek, tanulok nevelését, az intézményhagyomdnyainak kialakitasdt és dapoldsat
szolgdljadk a Pedagdgiai program alapjan. A rendezOk feleldsek a rendezvény sikeres
lebonyolitdsdért. A rendezvények szinvonalas megrendezésével kell biztositani az
intézményben kialakult hagyoméanyok tovabbi megtartdsat és dpolasat.

Az el6készit6 munkdban, rendezésben valé részvétel minden pedagdgusnak
kotelessége. Az elOkészitd, szervez0 munkdt a vezetdk és helyetteseik koordindljak, a
munkatervben meghatarozott beosztds szerint.

Az iinnepélyek, megemlékezések, tovdbba a tanitdsi 1don kiviil szervezett egyéb
Osszejovetelek elokészitése nem torténhet a tanulmanyi munka rovdsara.

Az tinnepélyeken a neveldtestiilet és a tanulok megjelenése kotelezd. Az tinnepélyeken
a tanuldk iinnepld ruhdzatban (sotét alj, fehér felso) vesznek részt.

Az intézmény épiiletét és az osztilytermeket az iinnepnapokhoz méltéan kell
dekordlni. Az el6késziiletben és a miisorban lehetdség szerint miikodjenek kozre az intézmény
novendékei. A sziildket is érintd rendezvényeket — lehetdség szerint — az dltalanos munkaiddn
kiviili id6pontra szervezziik.

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

6.16. Az EGYMI-hez tartozé utazé gyogypedagogiai feladatok

Az oktatasért felelés miniszter a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény
84. § (8) bekezdés alapjan 37660-1/2013/KOIR iigyiratszamon, 437. sorszammal valamennyi
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tagintézményiinknél feladatbdvitést rendelt el az wutazé6 gydgypedagdgiai haldzat
megszervezésére €és mukodtetésére.

Az egységes gyogypedagdgiai modszertani intézmények — melyek a tobbcélu
intézmények korében jelennek meg Nkt. 20. § (9) — elsddleges feladata a sajatos nevelési
igényli gyermekek, tanuldk tobbi gyerekkel, tanuléval egyiitt torténd nevelésének,
oktatdsdnak segitése, a szakértdi bizottsdgok &ltal meghatdrozott habilitaciés-rehabilitacids
orak ellatdsa az utazé gydgypedagdgiai haldzattal.

Munkarendje a tanév rendje szerinti. Az utazé gyogypedagdégusok Orarendjét,
munkaidd beosztdsdt meghatidrozza a szolgaltatist megrendeld intézmények munkarendje,
idobeosztasa.

Az ellatas megszervezése, rendje, helye:

Valamennyi tagintézményliink jaradsara vonatkozéan az integralé intézmények — 6voda,
altalanos iskola, kozépiskola — igényldlappal megrendelik az utazé gydgypedagdgiai ellatast
valamennyi fogyatékossagi tipusban diagnosztizalt gyermekre, tanuléra vonatkozdan.

A torvényi €s rendeleti szabdlyozéknak megfelelden az EGYMI vezetdje a beérkezett
igények alapjan meghatdrozza az intézmény habilitdcids 6rdinak szdmat.

Az EGYMI vezet6je tdjékoztatja a megrendeld intézmény vezetdjét az utazd
gyogypedagdgiai ellatds biztositdsarol, az Oraszdmrol, vagy a szakember hidny miatti
elutasitasrol.

Az ellatds helyszine a megrendeld dltal meghatarozott intézmény, specidlis esetben
ambuldnsan a székhelyintézményben vagy tagintézményekben vagy a jardsi szakszolgélat
helyiségében. A megrendeld intézmény biztositja a habilitacids, rehabilitaciés ordk targyi
feltételeit, a sziikséges nyomtatvanyokat.

Az utaz6 gyogypedagodgiai feladat ellatdsanak megszervezéséért, a személyi feltételek
biztositdsaért a tobbcéli intézmény vezetdje felelds. A szakmai koordindlds az EGYMI-s
intézményvezetd helyettes feladata.

Az utazé tandri feladatot ellaté gydgypedagdgusok oOraszama a székhelyintézmény
tantargyfelosztdsaban szerepel. A kotott munkaidOben ellatott 6rakrdl a befogadd intézmény
vezetdje altal kiallitott igazolas képezi az elszdmol4s alapjat.

Az utazé gyogypedagdgus a székhelyintézmény és a szolgéltatast igényld intézmény
elektronikus napldjét is vezeti.

Az utazé gyogypedagogus hidnyzas esetén nem helyettesithetd.

Feladataikat munkakori leirds szerint végzik. Az éves feladatokat, az intézményi
onértékelésbe bevont kollégdkat, a kapcsolattartds formdit az EGYMI éves munkaterve
tartalmazza.
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6.17 Tartés gyogykezelés alatt all6 gyermekekkel, tanulékkal kapcsolatos feladatok

Az oktatasi rehabilitacios tevékenység eljarasrendje

Torvényi hattér: A gyermek, tanulé alapveto jogdt a képességeiknek, dllapotuknak megfelel
tanuldsra, pedagogiai elldtdsra az dllam torvényben deklardlta. A nemzeti kdoznevelésrol
sz016 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) torekedett a tartés korhazi ellatasra vagy
gyogykezelésre szoruld tanuldk iskolai hatranyainak lekiizdése érdekében kiilonleges
intézkedésekkel biztositani az egyenld esélyeket a tanuldsra.

Az ellatds foszabdlyait a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény
tartalmazza. A 37/2021. (VIII. 31.) EMMI rendelettel moddosult a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012.
(VIL 31.) EMMI rendeletet. A moddositdsok — melyek a tartés gyogykezelés alatt allo
gyermekek, tanuldk koznevelési elldtdsanak részletszabdlyait tartalmazzdk - 2021.
szeptember 1-t6l 1éptek hatdlyba.

Cél, hogy a tartés gyogykezelés alatt all6 gyermekek, tanuldk esetében az adott
egészségligyi allapotbol eredd sajatossagok és a tankotelezettséggel Osszefiiggd alapvetd
jogok és kotelezettségek 6sszhangba keriiljenek.

Az ellatas megszervezése, rendje, helye:

Az ellatast €s a képzést az intézményi szakmai alapdokumentum alapjdn a Kozmutza
Fléra Altalanos Iskola és Szakiskola Klug Péter Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola,
Kollégium és Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény szervezi meg. A képzés
helye a Szegedi Tudomanyegyetem Gyermekgyogyaszati Klinika és Gyermek Egészségiigyi
Kozpont.

Az ellatottak kore:

Minden olyan diagnézissal rendelkezd tanuld ide tartozik, aki koérhdzi ellatdsban
részesiil és egészségiigyi allapota miatt igazoltan a tartés gyogykezelés alatt al16 kategéridba
keriil. Ezek a tanuldk képtelenek a megszokott mddon, iskoldba jardssal eleget tenni
tankotelezettségiiknek.

Ezen tanulok a tartés gyodgykezelésrol szO6l6 igazolds alapjan vendégtanuloi
jogviszonyt létesitenek a szegedi Klig Péter Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Kollégium
és Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézménnyel.

A feladat ellatasanak megszervezése:

Az oktatdsi rehabilitaciés feladatok ellatdsanak megszervezéséért, a személyi feltételek
biztositdsaért a tobbcéli intézmény vezetdje felelds. A szakmai koordindlds Klig Péter

Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Kollégium és EGYMI tagintézmény-vezetdjének a
feladata.

A koérhdazban dolgozé pedagdgus Oraszdm a tagintézmény tantargyfelosztidsiban
szerepel. A pedagégus a tagintézmény elektronikus naplgjat vezeti és mellette a tanulokrol
egyenként rehabilitidcids naplot vezet.
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A koérhazban dolgozo6 pedagégus specialis feladatai:

1. Tajékozddik az egészségiligyi személyzettdl a tanuld egészségiigyi €s oktathatdsagi
allapotardl és a koérhazban val6 tartézkodds és a gydgyulasi folyamat varhat6 idejérol.

2. Felveszi a kapcsolatot a korhdzban a sziilovel (fiatalt kisérovel) és a beteg tanuldval,
tdjékoztatja Oket a korhazi oktatds lehetdségeirdl, és kiilsd segitd szervezeteket ajanl.

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

4. Részt vesz az ,,Oktatési terv” elkészitésében, rendszeres oktatdsi tevékenységet végez
és azt dokumentalja.

5. Az oktatds sordn felmeriilo, az egészségiigyi éllapotra €s kognitiv funkcié zavarra
utal6 jeleket visszacsatolja az egészségiigyi személyzet, a sziilo és az anyaiskola felé,
javaslatot tesz az esetlegesen sziikséges szakértdi vizsgdlat elinditaséara

6. A hazagondozast megeldzden pedagdgiai véleményt ir a tanulérol.

Az oktatasi rehabilitacio lépései:

Az iskola tdjékoztatdsa a tanuld hidnyzdsdnak okairdl és a hidnyzds vérhat6
idotartamarol. A tartds gyogykezelés alatt 4ll6 stiatusz inditdsa az orvos 4ltal aldirt és
lepecsételt igazolds alapjan torténik.

Téjékozddas az egészségligyi személyzettdl a fiatal egészségligyi €s oktathatdsagi
allapotardl és a kérhazban val6 tartézkodas és a gydgyuldsi folyamat varhat6 idejérol.

Kapcsolatfelvétel a korhdzban a sziildvel (fiatalt kisérdvel) és a beteg, tanuldval.
A beteg tanul6 felé krizisintervencio, élményterdpia, figyelem terelés.
Tajékoztatas a korhazi oktatas lehetdségeirdl.

Kapcsolatfelvétel a kérhdzban dolgozé kompetens személlyel (esetgazda, szocidlis
munkas, pszicholégus).
Vendégtanul6i stitusz inditdsakor a kérhazban dolgozé pedagdégus megnyitja a sajat

,»Oktatdsi rehabiliticiés naplo”-jat, és az Osszes tovabbi dokumenticiét ebben rogziti és a
statusz megsziinésével dtadja az anyaiskoldnak €s a képzésért felelds tagintézménynek.

,Oktatasi terv” elkészitése. Megbeszélés szakmai korben: egyeztetd megbeszEélés az
anyaiskolai és kérhdzban dolgozé pedagdégus és az iskolai és korhdzi esetgazda kozott az
oktatdsi folyamat megtervezésérol.

Az ,Oktatasi terv’ megosztdsa a korhdzban dolgozé mentédlhigiénés kollégdkkal,
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munkdjuk 6sszehangoldsa, az ,,Oktatdsi rehabilitacios naplé” vezetése.

A gybgyulas iiteméhez, az egészségiigyi kezelésekhez és a tanuld aktudlis allapotdhoz
igazodd rendszeres oktatdsi tevékenység egyiittmiikodve a koérhdzi mentédlhigiénés team
tagjaival.

Elektronikus napld és az oktatdsi rehabilitdcids napld vezetése tantidrgyi bontdsban a
halad4s titemének nyomon kovetésére.
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Az oktatds sordn felmeriilo, az egészségiigyi allapotra és tanuldsi funkcié zavarra utald
jelek visszacsatoldsa az egészségiigyi személyzet, a sziild és az anyaiskola felé, javaslattétel
az esetlegesen sziikséges szakértOi vizsgalat elinditaséra.

Az egészségiligylr szabdlyokhoz alkalmazkodd, a szocializacidos teret biztosito
kozosségépités (alkotds, palyazat, projektek) a sorstarsakkal.

Kiils6 segitd szervezetek lehetdségeinek ajanlésa.

Pedagdgiai vélemény megirdsa (célja az anyaiskola pedagdgusainak informéldsa a
tanulé aktudlis pedagdgiai helyzetérél), az ,,Oktatdsi rehabiliticiés naplé” koérhazi
szakaszdnak lezérdsa.

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

7.1.1. A nevel6testiilet — a Koznevelési Torvény 70. § alapjan — a nevelési-oktatasi
intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tandcskozé és dontéshozd szerve. A nevelOtestiilet tagja az intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betoltdé munkavéllaléja, valamint a neveld és oktatd
munkat kdzvetleniil segitd, felséfoku végzettségli munkatarsak kozossége.

7.1.2. A neveldtestiilet a nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény miitkodésével
kapcsolatos ligyekben, valamint e torvényben és mds jogszabdlyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, véleményezo és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

7.2. A nevelétestiilet értekezletei

7.2.1. A tanév soran a nevelétestiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:
— alakul¢ értekezlet

— tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

— félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

— félévi és év végi értékelo értekezlet,

— t4jékoztato és munkaértekezletek (félévente egy alkalommal),

— nevelési értekezlet (évente legalabb egy alkalommal),

— rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2. Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges
problémadinak (fontos oktatdsi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
életet dtalakito, megvdltoztato rendeletek és utasitdsok) értelmezése céljabol, ha azt a
neveldtestiilet tagjainak legaldbb 50%-a, vagy az intézményvezetdje sziikségesnek latja. A
neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet
az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint kettd, az értekezleten végig
jelen 1€v6 személy (hitelesito) ir ala és keriil az iktatoba.
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7.2.3. A nevel6testiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak €és neveltségi
szintjének elemzését, ért€kelését (osztdlyozo értekezletek) az osztalykdzosségek problémdinak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelOtestiilet osztilyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanité pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztilyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztdly aktudlis
problémadinak megtargyaldsa céljabol.

7.2.4. A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabdlyban meghatidrozzak
kivételével — nyilt szavazdssal €s egyszerii sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban
meghatdrozott személyi iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazdssal dont. A szavazatok
egyenlOsége esetén az illetékes vezetd dont. A dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott
iratanyagéba keriilnek.

7.2.5. Augusztus végén tanévnyité értekezletre, jiniusban tanévzar6 értekezletre keriil
sor. Az értekezletet az intézményvezetd és a tagintézmény-vezetok vezetik. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés dltal kijelolt idopontban — osztalyozo és értékeld értekezletet tart a
nevelQtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola
valamennyi dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallal6i értekezletet kell
0sszehivni.

A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl —
indokolt esetben — az intézményvezetd és helyettesei adhatnak felmentést.

7.3. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1. A Koznevelési Torvény 71. § szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az
intézmény szakmai munkdjdnak irdnyitdsdban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagégusok mindsitési,
onértékelési eljarasdban. A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagégusainak
szakmai, mddszertani kérdésekben. A munkakdzosség alapfeladata a palyakezdd
pedagdgusok, gyakornokok munkdjanak segitése, javaslat a gyakornok-vezeté (mentor)
tandrdnak megbizdsara. A munkak6zosség — az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd
megbizdsdra — részt vesz a munkakozosség tagjainak szakmai ellenérzésében, az intézmény
pedagdgusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai hédziversenyek
megszervezésében is.

7.3.2. A szakmai munkakozOsség tagjai tanévente, de sziikkség esetén mads
idOpontokban is javaslatot tesznek munkakdzodsség vezetdjiik személyére. A munkakozosség
vezetdk megbizdsa mindig tanévre torténik.

Intézményiinkben az alabbi munkakozosségek mikodnek:
Székhelyintézményben:

— elOkészito (fejlesztd) munkakozosség,

— altaldnos iskolai munkak6zosség,
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— szakiskolai munkakdzosség

— Hoédmezovasarhelyi Tankeriileti Intézménykozi Gyégypedagdgus Munkakozosség
Papay Endre Tagintézményben:

— éaltalanos iskolai szakmai munkakdzosség,
— szakiskolai munkakozosség,

Klug Péter Tagintézményben:

— éaltalanos iskolai szakmai munkakdzosség,
— szakiskolai szakmai munkakdzosség.
Rigo Alajos Tagintézményben:

— altaldnos iskola szakmai munkak6z0sség,
— szakiskolai szakmai munkak6zosség,
Csongradi Tagintézményben:

— komplex szakmai munkakozosség.

7.3.3. A munkakozosség vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének
szervezése, irdnyitasa, koordindldsa, eredményeik rogzitése, az informédciddramlas biztositdsa
a vezetés és a pedagégusok kozott. Eves ellendrzési tervet készit, amely a munkaterv része.
Havi rendszerességgel részt vesz vezetdi egyeztetésen, értekezleten. A munkakdzosség vezetd
legaldbb félévi gyakorisdggal beszdmol az intézmény vezetOjének a munkakozosség
tevékenységérol, osszedllitja a munkak6zosség munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév
végi értékelo értekezlet el6tt a munkakozosség munkdjarol.

7.4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

7.4.1. A nevel6testiilet feladatainak atruhdzasa alapjdn — a Pedagégiai programmal és
az éves munkatervvel 0sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai:

Javitjak, koordindljdk az intézményben foly6 nevel6-oktaté munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

Egyiittmiikodnek egymadssal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informécidédramlds biztositdsa érdekében a napi munkakapcsolat sordn és a
szervezett megbeszéléseken, konzulticidkon. A munkakozosség vezetdk rendszeresen
konzultilnak egymadssal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkak6zosség vezetket legaldbb félévi gyakorisdggal beszamoltatja.

A munkakozosség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben foly6
szakmai munka belso ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének mitkddtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasdban.

Fejlesztik a specidlis oktatds tartalmat, tokéletesitik a mdédszertani eljarasokat.

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagégusok tovabbképzését.

Szervezik a haziversenyeket, illetve versenyekre torténd felkészitést.

Osszedllitjadk az intézmény szdmdra az osztdlyozé vizsgdk, a tantdrgyi felmérések
anyagat, ezeket fejlesztik és értékelik.
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Téamogatjak a palyakezdd pedagdégusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorld tanitist végzd fdiskolai és az OKJ-s képzésben
résztvevo hallgatok szakirdnyitdsanak ellatasara.

Az intézménybe udjonnan keriild0 pedagdégusok szdmdra pedagdégus mentort
biztositanak, aki figyelemmel kiséri az uj kolléga munkdjét, tapasztalatair6l negyedévente
referdl az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik a gyakornokok munkdjit tdimogatd szakmai vezetok munkajat,
segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2 A szakmai munkakozosség vezetd jogai és feladatai:

Osszedllitja az intézmény Pedagégiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét és éves ellendrzési teret készit.

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

Az intézményvezetd dltal kijelolt idépontban munkakozosség vezetd tarsai
jelenlétében beszamol a munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és
tapasztalatair6l.

Maodszertani megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznélatat.

Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az illetékes vezetOnél, a munkakdzosség tagjaindl orat litogat,
ellendrzi a szakmai dokumentumokat, tapasztalatairél beszamol az intézmény vezetésének.

Segiti az onértékelési csoport munkdjat az onértékelési terv alapjan.

Képviseli allasfoglaldsaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott és az
iskolan kiviil.

Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszdmolot készit a  munkakozosség
tevékenységérol a neveldtestiilet szamdra.

Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvénitdsa eldtt koteles meghallgatni a
munkakodzosség tagjait; kelld idot kell biztositani szdmdra a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség dllaspontjit a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkakozosség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a munkak6zosség
vezetd koteles tdjékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérol.

7.4.3 Hoédmezdvasarhelyi Tankertileti Intézménykozi Gyobgypedagdgus
Munkakdzdsség

A szakmai koz0sség tevékenységét, jogkoreit a 20/2012.(VIII.31) EMMI rendelet 118.
§ (1)-(3) bekezdése szabélyozza.
A szakmai munkakzosség jogkore:
Az intézménykozi szakmai munkakozosség dont
— milkddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
— szakteriiletén (az SNI tanuldk oktatasat-nevelését érint0en) a nevelotestiiletek altal
az intézménykozi munkakozosségnek atruhdzott kérdésekrol,
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— a tankertileti szinten az SNI tanul6k szdmara megszervezett tanulményi, kulturdlis
és sport versenyek programjarol.
Az intézménykozi szakmai munkak6zosség véleményezi — szakteriiletét érintden (az
SNI tanulok oktatdsat-nevelését érintden) — a nevelési-oktatdsi intézményben folyo
pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

Az intézménykozi szakmai munkakozosség véleményét be kell szerezni szakteriiletét
érintéen (az SNI tanuldk oktatasit-nevelését)

— apedagdgiai program, tovabbképzési program elfogaddsihoz,

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

tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivélasztiasdhoz,

— afelvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

— atanulmdnyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatdrozasihoz.

A szakmai munkak6z0sség tagja és vezetdje (az egyiittnevelést segitd pedagdgusok)
az Oket delegdld intézmény belso értékelésben és ellendrzésben akkor is részt vehetnek, ha
koznevelési szakértoként nem jarhatnak el.

A szakmai munkak6zosség — az egylittmikodésben résztvevd koznevelési
intézmények SZMSZ-ében meghatdrozottak szerint — gondoskodik a pedagdgus-
munkakorben foglalkoztatott, egylittnevelést segitd gydgypedagdégusok neveld-oktatd
munkdjinak szakmai segitésérol.

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje
8.1. Az iskolako6zosség

Az iskolakozosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elnokének
és kuratérium tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavallaloknak az
Osszessége.

8.2. A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevel6testiiletébdl, a neveldmunkéat kozvetleniil segitd dolgozdk és az
intézménynél munkavéllaléi jogviszonyban all6 funkciondlis (adminisztrativ és technikai)
dolgozokbdl 4ll.

Az intézményvezetd a vezetOtdrsaival és a vialasztott képviselOk segitségével — az
alabbi iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:

— munkavallal6i k6zosség,

— szakmai munkakozosségek,

— sziil6i szervezet,

— iskolai alapitvany,

— iskolaszék,

— intézményi tanics,

— Onértékelési csoport,
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— didkonkormdnyzat,
— osztalykozosségek,
— délutani napkozis és kollégiumi csoportok

8.3. A sziiléi szervezet (kozosség)

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

Az intézményben tagintézményenként mikodik a sziil6i szervezet, amely képviseleti
uton valasztott sziil6i kozosség.

Egy osztaly tanuldinak sziil6i szervezetével a gyermekkozosséget vezetd osztalyfonok
kozvetlen kapcsolatot tart. Az osztdly sziiléi kozosségének tagja minden magian ndvendék
sziilgje, 1illetve gyermekvédelmi szakellatdsban nevelkedd novendék gyamja, illetve
neveldsziiloje. Az osztily sziildi kozosségének képviseldje tagja az intézmény sziiloi
szervezetnek (k6zosségének).

8.4. Az iskolaszék

Az iskolaszékbe a sziilok, pedagdégusok és az iskolai didkonkorményzat azonos szamu
képviseldt valasztanak. Az iskolasz€k pedagdgus tagjait a nevelOtestiilet valasztja meg. Az
iskolaszék dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

— sajat mikodési rendjének €s munkaprogramjanak megéllapitasa,

— tisztségviseldinek megvalasztasa,

— az iskolasz€k dont minden olyan kérdésben, amelyben az intézményvezetd, a
neveldtestiilet vagy a fenntarté dontési jogat az iskolaszékre atruhdzza.

Az iskolaszéknek véleményezési joga van a kovetkezd kérdésekben:

— aszervezeti és miikodési szabdlyzat elfogadasakor vagy médositasakor,
— ajogszabdlyban meghatarozott kérdésekben,
— a Hazirend elfogadésakor.

Az iskolaszéknek véleményezési joga van az intézmény miikodését érintd Osszes
kérdésben. Az iskolaszék miikodési rendjét annak szervezeti €s miitkodési szabélyzata rogziti.
Az iskolaszékkel valo kapcsolattartds az intézményvezetd kotelessége.

Az iskolasz€k tagjainak megvélasztdsa:

A sziilok képviseldire az intézményvezetd-helyettesek és a tagintézmény-vezetOk
tesznek javaslatot az osztalyfonokok véleménye alapjan.

A didkonkormdnyzat képviseldi a didkonkormdnyzatot segité pedagdégusok, mivel
tanuldink sajatos nevelési igénytliek, képviseleti jogot 6ndlléan nem tudnak ellatni.

Az iskolaszéket az elnok képviseli.

Ha iskolaszéki hely megiiresedik, p6tlasrdl az intézményvezetd, a tagintézményekben
a tagintézmény-vezetok a feleldsek.

8.5. Az intézményi tanacs
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A Kozmutza Fléra Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Kollégium, Egységes
Gydgypedagbdgiai Mddszertani Intézmény sikeres miikodésének eldsegitésére a Nemzeti
Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 73. § (3) értelmében, valamint a nevelési oktatdsi
intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhaszndlatdrol szolo 20/2012 ((VIIL.
31.) EMMI rendelet 121. § torvény értelmében Intézményi Tandcsot hoztunk 1étre. A Tanécs
mukodésének célja a helyi kozosségek, illetve a fenntarté érdekeinek képviselete, az
intézmény mikodésének segitése.

Az Intézményi Tandcs neve: Kozmutza Fléra Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola,
Kollégium, Gyermekotthon ¢és Egységes Gyogypedagogiai Moddszertani Intézmény
Intézményi Tandcsa.

Az Intézményi Tandcs székhelye: 6800 Hodmezdvasarhely, Kutasi ut 34-36.

Az Intézményi Tandcs jogi személy.

Az Intézményi Tanécs feladatai:
Az Intézményi Tandcs feladata az oktatdsi intézmény munkdjanak segitése,
tdmogatdsa.

Az Intézményi Tanacs dont:

— miikodési rendjérol és munkaprogramjanak elfogaddsardl

— tisztségviseldinek megvalasztasarol

— azokban az iligyekben, melyekben a nevelGtestiilet a dontési jogot az Intézményi
Tanécsra atruhdzza.

Az Intézményi Tandcs véleményt nyilvanithat az intézmény miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Az Intézményi Tanécs véleményét ki kell kérni:

— az intézmény munkatervérol

— az intézmény pedagogiai programjanak elfogadasa elott

— az intézmény hdzirendjének elfogaddsa elott

— az intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzatdnak elfogaddsa elott

— minden egyéb, jogszabalyban meghatarozott esetben.

A fenntart6 kikéri tovabba az intézményi Tandcs véleményét

— az intézmény dtszervezésével

— az intézmény feladatanak megvaltoztatdsaval

— az intézmény vezetdjének megbizdsdval vagy megbizdsdnak visszavondsaval

kapcsolatos dontését megeldzden
— minden egyéb, a jogszabalyban meghatarozott esetben.

Az Intézményi Tandcs mikodése:

A Tandics sziikség szerint, de az iskolai tanév ideje alatt legaldbb félévente egy
alkalommal iilésezik.
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A Tanécs iilését az Elnok hivja 6ssze és vezeti. Ha a tagok egyharmada a napirend
megjelolésével, frasban kezdeményezi az Osszehivést, azt az elndoknek legkésobb 5 napon
beliil 6ssze kell hivnia.

A Tandcs iilései nyilvanosak.

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

8.6. Onértékelési csoport

Az intézmény Onértékelésének koordindldsat, az int€ézmény szervezeti struktirdjanak
megfelelden, a székhelyintézményben €és a tagintézményenként létrehozott Onértékelési
csoport végzi a nevezett intézményegységek méretének és elldtott feladatainak megfeleld
létszammal az aldbbiak szerint:

Székhely: 5 f6
Rigé Alajos Tagintézmény: 5 f6
Csongradi Tagintézmény: 316
Péapay Endre Tagintézmény: 5 f6
Klug Péter Tagintézmény: 5 f6

Tagjait és vezetdjét a székhelyintézményben az intézményvezetd, a
tagintézményekben a tagintézmény-vezeto jeloli ki az alabbi szempontok szerint:

— szakmai felkésziiltség,

— informatikai felkésziiltség,

— amindségfejlesztés irdnti elkotelezettség, jartassag a mindségbiztositasban,

— vezetdi, irdnyitoi tapasztalat

— intézményi alapfeladatok.

Az onértékelési csoport tagjainak feladatai:

— Onértékelés elokészitése €s megtervezése,

— apedagodgusok és partnerek tdjékoztatdsa,

— az 0Ot évre szOl6 Onértékelési program és éves Onértékelési terv elkészitése az
intézményvezetdvel egyiitt,

— az intézményi Onértékelésbe bevont kollegdk felkészitése ¢és folyamatos
tdmogatasa,

— az Oktatasi Hivatal 4ltal miikodtetett informatikai tdmogatd feliilleten a
tapasztalatok, tények és a sajit onértékelésiik rogzitése,

— a feliileten és valdésidgban is a folyamatok nyomon kovetése, az Onértékelés
mindségbiztositasa,

— Onértékelést kovetden az érintett pedagdgussal elkészitik a pedagdgus két évre
sz016 egyéni Onfejlesztési tervét

Ezt a tobbletfeladatot az Onértékelési csoport tagjai a kotdtt munkaidd neveléssel-

oktatdssal le nem kotott részében végzik a mindenkor hatdlyos jogszabdlyoknak megfelelon.
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Az onértékelési csoport mikodése:

Az onértékelési csoport sziikség szerint iilésezik. A csoport vezetdje hivja Ossza és
vezeti. A csoport munkdjit a neveldtestiilet segiti. Az Onértékelést maguk az értékelt
pedagdgusok végzik, de az adatgyiijtés (6ralatogatds, dokumentumelemzés, interjuk felvétele,
adatrogzités) részfeladataiba tovdbbi kollegdk is bevonhaték. Ok az éves munkaterv részét
képezd onértékelési tervben keriilnek nevesitésre.

Az  onértékelési feladatok meghatdrozdsa, feleldsok kijelolése, hataridok
meghatdrozdsa a tanévnyito értekezlet egyik kiemelt feladata.

A megval6sitds két iitemben torténik, az adott tanév szeptembertdl 01-tdl december
31-ig és januar 01-t6l jinius 15-ig, Osszintézményi szinten egységesen.

Az éves onértékelési terv a munkaterv melléklete.

8.7. A diakonkormanyzat

A didkonkormdnyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi €s jogérvényesitd szervezete.
Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény mikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

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

A didkonkormdnyzat tevékenységét segitd tandr tdmogatja €s fogja Ossze, akit ezzel a
feladattal az intézményvezetd biz meg hatdrozott, legfoljebb 6téves idotartamra.

A miikddéséhez sziikséges feltételeket az int€ézmény vezetdje biztositja a szervezet
szdmdra. A didkonkormdnyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a helyettesekkel
val6 egyeztetés utan szabadon haszndlhatja.

A didkonkormdanyzat véleményét — a hatdlyos jogszabdlyok szerint — be kell szerezni
az SZMSZ jogszabdlyban meghatidrozott rendelkezéseinek elfogaddsa és a Héazirend
elfogadasa eldtt. A vélemények rdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje
a felelds. A jogszabdly éltal meghatdrozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatéroz
meg olyan iigyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezd kikérni a didkdonkorményzat
véleményét.

A Székhelyintézmény (SNI silyos és kozépsilyos tanuldk) és a Csongradi
tagintézmény (tanul6i 1étszam alacsony, életkori Osszetételét tekintve nagyon heterogén, az
értelmi  fogyatékossdg tobb tipusat képviselik) Onszervez6dd  didkonkormanyzat
mukodtetésére nem képes, a tanuldk érdekképviseletét az intézményvezetd altal megbizott
didkdonkormanyzatot segitd pedagdgus létja el.

8.8. Az osztalykozosségek, délutani napkozis és kollégiumi csoportok

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

— kiildottek delegélédsa az iskolai didkonkorményzatba,

— dontés az osztdly beliigyeiben.

Az osztilykozosségek vezetdje: az  osztadlyfonok. Az  osztidlyfonokot az
intézményvezetd bizza meg minden tanév kezdetén, elsOsorban a felmend rendszer elvét
figyelembe véve. A Székhely intézményben — lehetdség szerint — a teljes felmend rendszerben

55



egy pedagogus latja el az osztdlyfonoki teenddket, mivel az értelmileg akaddlyozott

gyermekek szamdra nagyon fontos az allanddsdg, biztonsdg. Az osztalyfonok tevékenységét
munkakori leirds alapjn végzi.
Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

az iskola Pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztdlydnak tanuldit,
munkdja sordn maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire, egyéni
igényeknek megfeleld fejlesztésre,

segiti a kozosség kialakuldsat,

segiti és koordindlja az osztdlyban tanité pedagdgusok és a neveld munkat
kozvetleniil segitOk munkajat,

kapcsolatot tart az osztaly sziil6i kozosségével,

figyelemmel kiséri a tanulok tanulmdnyi elOmenetelét, az osztily fegyelmi
helyzetét,

mindsiti a tanulék magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatit a neveldtestiilet
elé terjeszti,

sziil6i értekezletet, fogado orat tart, sziikség esetén csalddot latogat,

ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teendoket: napld vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgéltatdsa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzdsok igazoldsa, a
tanulok fejlodésével — fejlodési lapok, mérések, értékelése, fejlesztési tervek,
értékelések, pedagogiai vélemények, szakértdi vizsgalatokkal kapcsolatos iratok —
kapcsolatos dokumentumok rendezése

segiti €s nyomon koveti osztdlya kotelezd orvosi vizsgalatat,

kiemelt figyelmet fordit, végzi az osztadlyban végzend¢ ifjusdgvédelmi feladatokat,
sziikség szerint jelzéssel €l a vezetdk felé,

tanul6it rendszeresen tdjékoztatja a feladatokrdl, azok megolddsdra mozgosit,
kozremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében,

javaslatot tesz a tanuldk jutalmazdsara, biintetésére, segélyezésére,

részt vesz a munkakozosségek munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldésat,
rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

A délutani napkozis és kollégiumi csoportok:
A bejar6, napkozis gyermekek, tanuldk sziikség szerint kozos csoportot is alkothatnak
a kollégiumi ellatasban részesiilokkel. A délutani csoportok vezetdje napkozis illetve

kollégiumi nevelOtandr. Tevékenységiiket munkakori leirds alapjan végzik.

az iskolai, kollégiumi Pedago6giai program szellemében neveli a csoport tanuldit,
munkdja sordn maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire, fejlesztés
lehetOségeire,

segiti a délutdni kozosség kialakulasat,

egyiittmiikodik, rendszeres kapcsolatot tart az osztadlyfénokokkel és az osztalyban
tanité egyéb pedagdgusokkal, nevelomunkat segitd kollegakkal,

az aktudlis iskolai feladatoknak megfeleldéen tervezi munkdjat, szervezi a délutdni
programokat, tandran kiviili tevékenységeket,

56



— kapcsolatot tart az osztdly sziil6i kozosségével,

— figyelemmel kiséri a tanulék tanulmdnyi elOmenetelét, az osztily fegyelmi
helyzetét,

— részt vesz sziil6i értekezleten, fogado oran,

— ellatja a csoportjaval kapcsolatos iigyviteli teendoket,

— kiemelt figyelmet fordit, végzi a csoportban végzend¢ ifjusdgvédelmi feladatokat,
sziikség szerint jelzéssel €l az osztalyfonok felé,

— javaslatot tesz a tanuldk jutalmazdsara, biintetésére,

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

— orat latogat, hospitdl az osztalyban.

8.9. A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

8.9.1. Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfOnok tartja. Az iskola tanévenként legaldbb
két sziiloi értekezletet tart. Ezen til a felmeriild problémdk megolddsa céljabdl az
intézményvezetd, tagintézmény-vezetd, az osztalyfonok sziiloi értekezletet hivhat Ossze.
Osszevont sziil8i értekezletet az intézményvezetd és a tagintézmény-vezetd hivhat ossze.

8.9.2. Tanari fogad6dérak

Az iskola valamennyi pedagégusa tanévenként, tobb alkalommal - az
intézményvezetd, tagintézmény-vezetd altal a munkatervben kijelolt idOpontokban — tart
fogad6orat. Amennyiben a sziild, gondviseld6 a fogad6érdn kiviili idépontokban kivan
konzultdlni gyermeke pedagdgusdval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszdmitva —
telefonon vagy elektronikus levél utjan torténd idépont egyeztetés utan keriilhet sor.

8.9.3. A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a gyodgypedagdgusok, pedagdégusok, szakoktatdk,
osztalyfonokok, csoportvezetOk a digitdlis napld vezetésével tesznek eleget tdjékoztatdsi
kotelezettségiiknek. Az osztalyfonok a digitdlis naploba tett bejegyzés, a digitdlis napld
tizenetkiildo funkcigjaval vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziiloket a tanulé gyenge
vagy hanyatl6 tanulméanyi eredménye, vagy silyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok
a digitdlis napl6 utjan tdjékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziildi értekezletek idOpontjardl
és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legaldbb 6t munkanappal nappal az
esemény elott.

A sziilok irasbeli tdjékoztatasa sziikség szerint torténhet az intézményi honlapon, a

sziil6i hirad6 falidjsagon, iizend fiizetben, nyomtatott levél form4jaban is.

8.9.4. A gyermekek, tanulok tajékoztatasa

A sajatos nevelési igényli gyermekek, tanuldk értékelése folyamatos és egyénre
szabott, ahol fontos szerepe van az osztdlyzatok mellett a kiilonféle értékeld tablaknak,
képeknek, targyaknak.
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A pedagdgus a tanuldk tuddsanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés
elkésziiltét kovetd kovetkezO tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a
tanuldval. A tudds folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legaldbb a targy
heti 6raszamandl eggyel tobb osztalyzatot adunk.

E szabdly aldl a heti egy Ords targyak kivételt képeznek, e tdrgyakndl is sziikséges a
harom osztidlyzat megléte a tanuld lezdrdsdhoz (kivételt képeznek a szoveges értékelésben
részesiilo tanulok). Az osztdlyzatok szamanak szambavétele napléellendrzéskor torténik.
Témazard dolgozatok megirdsanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijelolt idopont elott tajékoztatni kell. Egy napon maximaélisan két (lehetdség szerint csak egy)
témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztilyzat adhaté. Az
irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitdsat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki
kell osztani.

A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetdé és jutalmazd
intézkedésekrdl. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol,
dontésekrol tajékoztatast kapjon osztalyfonokétdl vagy a dontés hozdjatdl.

Az intézményi élettel kapcsolatos, személyiiket is érintd feladatokrdl, eseményekrol
folyamatosan, véltozatos formédban tdjékoztatjuk dket.

8.10. Intézményegységek kozotti kapcsolattartas rendje

A zavartalan milkodéshez elengedhetetleniil sziikséges informéciddramlas a
sz€khelyintézmény koordinédlasdval az intézményegységek, szervezeti egységek vezetOin
keresztiil biztositott.

Az intézményegységek dvodai, iskolai, kollégiumi kozosségei kozotti kapcsolattartds
formai:

— kolcsonos sokoldald hospitalasi lehetdségek, szakmai konzult4cidk,

— rendezvények, kiillonbozd kdzos megmozduldsok, dsszejovetelek 1dtogatasa,

— napi telefonos és elektronikus levél formdjaban torténd kapcsolattartds,

— kozo6s tovabbképzési programok,

— helyettesitések,

— tanuldi és gyermekprogramok,

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

intézmény élete szempontjabodl felmeriil.

A tagintézmények kozotti folyamatos, rendszeres kapcsolattartds — funkciondlis,
szakmai — is elengedhetetlen a zavartalan miikodés érdekében. Igény €s lehetdség szerint
nyomon kovetjiik, részt vesziink egymds programjain, rendezvényein.

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

A szabadid6 hasznos eltoltése, a kulturdlt szoérakozasi formdk megismertetése
érdekében fontos a rendszeres kapcsolat tartdsa a kulturélis intézményekkel. Toreksziink arra,
hogy az ezek 4ltal szervezett rendezvényeken, eldaddsokon, kidllitisokon minél nagyobb
szdmban vegyenek részt a sajatos nevelési igényll tanuldink.
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A tanuldk tarsadalmi beilleszkedését is nagyban segiti a tobbségi iskoldkkal vald
egyiittmiikodés elsdsorban a sport, a palyavalasztas, kozosségi szolgdlat, valamint a kulturdlis
rendezvények, palydzati programok keretében.

Nemcsak a tanulok személyiségének fejlodését, hanem a pedagdgusok szakmai
ismereteinek bovitését is jOl szolgdljdk a megyén kiviil taldlhaté gydgypedagdgiai
intézményekkel kialakitott kapcsolatok.

A Magyar Gyogypedagogusok Egyesiiletének, az EGYMI Egyesiiletnek €s a Nemzeti
Pedagdgus Kar Fejlesztd-, konduktori és gydgypedagdgia szakmai tagozatdnak munkajat
folyamatosan nyomon kovetjiik.

A székhelyintézmény ,,Oktatasi Hivatal Bazisintézménye” cimet viselni, innovaciok,
J6 gyakorlatok megosztdsat véllalja a bazisintézményi feladatai korében.

Egyiittmiikodési megallapodds alapjan vesz részt az intézmény a felsdoktatasi
képzésben: vdllalja a gydgypedagdgus hallgatok gyakorlatdnak vezetését, konzultaciot,
hospitdlasok, latogatdsok megszervezését, lebonyolitasat.

Egyiittmiikodési megallapodds keretében vesz részt az intézmény a felndttképzésben:
véllalja a gy6gypedagdgiai asszisztensek, pedagogiai asszisztensek gyakorlatainak vezetését.

Az intézmény nyitott més oktatdsi tevékenységet folytatd intézményekkel szemben.
Kutatast, mérést, vizsgdlatot folytatni csak intézményvezetd tudtdval, beleegyezésével lehet.
A kérelmet irdsban kell benyujtani.

8.12. Kapcsolattartas a szakképzés gyakorlati oktatasat biztosité gyakorlohelyekkel

Szakiskolds tanuldink gyakorlati képzése elsOsorban intézményiinkben torténik —
sziikség szerint, egyiittmitkodési megadllapodas alapjdn igénybe vesziink kiilso gyakorlohelyet
is —, az erre a célra kialakitott, felszerelt szaktantermekben, miithelyekben.

A szakképzési centrummal kotott egylittmiikodési megallapodas alapjdn hasznaljdk a
Rigé Alajos tagintézményiink szakiskolds tanuléi a Hédmezdévasarhelyi SZC Zsoldos Ferenc
Szakgimnaziuma és Szakkozépiskoldja tanmiihelyét. A rendeltetésszeri haszndlat feleldse a
tagintézmény-vezeto.

A székhelyintézmény készségfejlesztd iskolds tanul6éi is jarnak kiils6 normél
munkahelyekre a habilitdcios céld munkavégzés keretében. Ez egyiittmiikodési megéllapodds
alapjan torténik, melyben a kapcsolattartds formdja és rendje is rogzitve van. Felelose az
altalanos intézményvezetd-helyettes.

9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1. A gyermekek, tanul6k felvétele

Intézményiink bemenet szabdlyozott, a gyermekeink, tanuldink a megyei és orszagos
szakértoi bizottsagok szakértdi véleménye alapjan keriilnek intézményiinkbe.

Beiskolazasi korzetiink Csongrdd megye, de mas megyében €16, illetve hatdron tdli
novendékeket is fogadunk szabad férdhely esetén.
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A szakért6i bizottsdgok javaslata nélkiil felvenni és elbocsatani tanulét nem szabad!

9.1.1. Felvétel az 6vodai tagozatra

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 20. § (1) bekezdése alapjan az Ovodai
beiratkozdsra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott keriil sor. A szakértdi bizottsagok
javaslata alapjan, szabad férdhely esetén 1j gyermekek fogaddsa a tanévben folyamatosan
torténhet. Amennyiben a szakértdi bizottsag altal beutalt gyermeket nem iratjak be, a 20/2012.
(VIII.31.) EMMI rendelet 20. § (7) bekezdése szerint kell eljarni.

Az 6vodaba nem veheto fel az a gyermek:

— akinek az egészségét az 6vodaba jards veszélyeztetné,

— akinek az étkezése nyelési nehézség, specidlis diéta vagy mds okbdl a tobbi
gyermekétdl 1ényegesen 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 magatartdsa stlyosan akaddlyozza az 6vodai csoportban val6 foglalkozast,
sulyosan ontorvénylli magatartasu.

A tankoteles kor elérését kovetden a Nkt. 45. § (2) bekezdése alapjan a sziild
kérelmére a felmentést engedélyezd szerv (Oktatdsi Hivatal) dontése alapjan a gyermek
tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt. A sziild kérelmét az iskolakezdés
évében janudr 15-éig nydjthatja be a felmentést engedélyezd szervhez. Ha az eljardsban
szakértot kell meghallgatni, akkor csak szakértdi bizottsdg rendelhetd ki. Ha a szakértoi
bizottsag a sziildi kérelem benyujtdsdra nyitva all6 hatdridd eldtt a gyermek tovédbbi egy
nevelési évig 6vodai nevelésben torténd részvételét javasolja, a sziiloi kérelem benytjtasira
nincs sziikség.

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 22. § (2) rendelkezik arrol, hogy az adott évben
tankoteles korba 1€p6 gyermeket a sziil6 aprilis 1-je és dprilis 30-a k6zott — a tanév rendjérol
sz0l6 miniszteri rendeletben meghatarozott, a fenntarté 4ltal kozleményben vagy
hirdetményben kozzétett idopontban — koteles beiratni a lak6helye szerint illetékes vagy a
valasztott iskola els6 évfolyamara. A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 22. § (3) szerint az
adott évben tankoteles korba 1épd sajatos nevelési igényll gyermeket a sziild a szakértdi
bizottsdg véleményében vagy a tankeriileti kozpont végleges hatdrozatidban megjelolt
idOépontig koteles beiratni a kijelolt iskoldba.

9.1.2. A tankotelezettség végrehajtasa

A tankotelezettséget a Koznevelési torvény 45. § szabdlyozza.

A szakértdi bizottsdgok javaslata alapjdn a tanuldi jogviszony létesitésérdl, a
felvételrdl és az 4atvételrdl az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd dont. A tanul6i
jogviszony a beiratds napjdn jon létre. A tankotelezettség annak a tanévnek a végéig tart,
amelyben a tanulé a tizenhatodik életévét betolti. A sajatos nevelési igényll tanuld
tankotelezettsége meghosszabbithatd annak a tanitdsi évnek a végéig, amelyben a
huszonharmadik é€letévét betolti. A tankotelezettség meghosszabbitdsardl a szakértdi bizottsag
szakért6i véleménye alapjan az intézmény vezetdje dont. A tankotelezettség teljesitéséért a
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sziild a felelds. E kotelezettség kiterjed a beiratkozdsra és az intézmény rendszeres
latogatasédra egyarant.

Az Nkt. 45. § (5) alapjan a tankotelezettség iskoldba jardssal teljesithetd. Ha a tanul6
egyéni adottsdga, sajatos helyzete indokolja, és a tanuld fejlédése, tanulmdnyainak
eredményes folytatdsa €s befejezése szempontjabdl eldnyods, a tankotelezettség teljesitése
céljabol hatarozott idére egyéni munkarend kérelmezhetd:

Az Nkt. 45. § (5) alapjan a sziil6, nagykoru tanuld esetén a tanul6 a kérelmet a tanévet
megeldzd junius 15-€éig nydjthatja be a felmentést engedélyezd Oktatdsi Hivatalhoz. Ezen
idépontot kovetden csak abban az esetben nyujthaté be kérelem, ha a tankotelezettség
iskoldba jarassal torténo teljesitését megakaddlyozd koriilmény meriil fel. Jogszabalyban
meghatédrozott esetben az egyéni munkarendet biztositani kell.

Ha a tanul6 a tanulményi kotelezettségének a sziilo kérelme alapjan egyéni munkarend
keretében tesz eleget, felkészitésérdl a sziild gondoskodik. Az egyéni munkarend keretében
tanul6 magatartasat €s szorgalmat nem kell mindsiteni. Az iskola igazgatéja koteles
tdjékoztatni a tanuldt és a sziilét az egyéni munkarenddel rendelkezd kotelességeirdl és
jogairdl. Az egyéni munkarenddel rendelkezé kérelmére részt vehet a tandrai vagy egyéb
foglalkozdsokon, valamint felvehetd a napkozibe és a tanuldszobai foglalkozdsra. Ezen
kérelmekrdl az iskola igazgat6ja dont.

Ha a sajatos nevelési igényii tanuld, a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan
tanulmdnyait egyéni munkarend keretében folytatja, iskolai nevelésérdl és oktatdsarol,
felkészitésérol, érdemjegyeinek és osztalyzatainak megéllapitasarol, a felkészitést végzo
pedagdégusokrdl a szakértdi véleményben foglaltak szerint gondoskodunk, felkészitésére az
tanulénként az osztdlyok heti idokeretén feliil atlag heti tiz 6ra 4ll a rendelkezésre. A sajatos
nevelési igény miatt egyéni munkarend keretében tanulmédnyokat folytaté tanuldk esetében az
e bekezdésben meghatarozott idokereten beliil biztositjuk az egészségiigyi és pedagogiai céli
habilitacids, rehabilitaciés foglalkozasokat.

A felkészitést elsdsorban neveldtestiiletiink pedagdgusai latjak el az intézményvezetd
felkérésére a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd terhére. Amennyiben ez nem
megoldhat6, a gyermek lakéhelyén az intézményvezetd altal e feladattal megbizott pedagdgus
kozremiikodésével is torténhet.

Evente ketté alkalommal adnak szdmot tuddsukrdl. A félévi és tanév végi osztilyozd
vizsgdkat a 6.6 pont alatt szabdlyozottak szerint kell megtartani! Az Nkt. 45. § (6a) bekezdése
alapjan, ha az egyéni munkarendben tanulé neki felréhaté okbdl két alkalommal nem jelenik
meg az osztalyozé vizsgéan, vagy két alkalommal nem teljesiti a tanulményi kovetelményeket,
az iskola igazgatéja értesiti a felmentést engedélyezd szervet, és a tanuld a kovetkezo félévtdl
csak iskoldba jardssal teljesitheti a tankotelezettségét.

Az egyéni elore haladasu nevelésben €s oktatdsban részt vevo tanuld esetében az eldirt
tanulmanyi kovetelményeket az Nkt. felhatalmazéasa alapjan kiadott miniszteri rendeletben

meghatédrozott évfolyam végéig kell teljesiteni.

Az iskola igazgatdja a sziilé kérésére legfeljebb egy alkalommal engedélyezheti az
iskola elsé évfolyamanak megismétlését, akkor is, ha a tanul6 az eldirt tanulmanyi
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kovetelményeket sikeresen teljesitette. Ebben az esetben csak a megismételt évfolyamrdl kap
bizonyitvanyt a tanuld.

9.1.3. Felvétel a szakiskolaba, készségfejleszto szakiskolaba

A készségfejlesztd iskola és a szakiskola 9. és 9/E. évfolyamara a felvételi eljaras
20/2012. (VII1.31.) EMMI rendeletben szabélyozottak szerint — a kozépfoku iskoldkba torténd
jelentkezés rendje és szabdlyai szerint torténik.

Kiils6 iskolabdl torténd jelentkezéshez csatolni kell a Szakértéi Bizottsag javaslatat is!

9.1.4. Felvétel a kollégiumba

Az 6vodai, altaldnos iskolai, a készségfejlesztd iskolai és szakiskolai felvétel a mas
telepiilésen laké novendékeknek egyben kollégiumi felvételt is jelent, de a sziilo valaszthatja a
napi bejarasi format is. A kollégiumba felvehetd az a novendék, akinek az egészségi allapota
ezt nem zarja ki.

A kollégiumba felvett tanulék a megadott hataridére, az intézményvezeto,
tagintézmény-vezetd dltal {rasban kozolt okmadnyokat, igazoldsokat magukkal hozva
foglalhatjdk el helyiiket. Nem tagadhaté meg a kollégiumi felvétel akkor, ha a gyermek
behozott ruhédzata, felszerelése hidnyos.

A kollégiumba szabad férohely esetén helyi lakosu tanulé 1is felvehetd
gyermekvédelmi indokok miatt, jegyzdi védelembe vétel esetén, vagy a csalddsegitd szolgalat
irasbeli javaslata alapjan.

Férohely hidnydban a tavolabbi telepiilésrol érkez6 tanuldk a férdhely biztositdsakor
elsébbséget élveznek.

A kollégiumban biztositott napi 6tszori étkeztetésért a sziilok téritési dijat fizetnek. Az

A kollégium munkarendjét gy hatdrozzuk meg, hogy a tanul6k rendszeresen
hazalatogathassanak.

9.2. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/q szakaszédban foglaltak alapjan a
tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabdlyait az aldbbiakban hatdrozzuk
meg:

— A fegyelmi eljaras 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 kotelességszegésrdl szolo
informdci6 megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasdanak
hatarnapja.

— A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanulét és sziilot személyes
megbeszélés révén kell tdjékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol,
valamint a fegyelmi eljards meginditdsardl és a fegyelmi eljards lehetséges
kimenetelérdl.

— A legalabb hiromtagi fegyelmi bizottsdgot a neveldtestillet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet
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nem jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot
tehet.

— A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tiz6 nevelOtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra €és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiikk utin a
sziikséges mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

— A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilel), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idOtartamig tartézkodhatnak a
targyalds céljara szolgal6 teremben.

— A fegyelmi targyaldsrdl és a bizonyitdsi eljardsrdl irdsos jegyzokonyv késziil,
amelyet a targyaldst kovetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény vezetdjéhez, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanuldnak és sziil6jének.

— A fegyelmi tirgyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattdrdban kell elhelyezni.

— A fegyelmi targyalast kovetéen az elsOfoku hatdrozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idopontjat minél kordbbi idépontra kell kitiizni.

— A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvdlaszthatatlansagédnak biztositdsdra az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni.

9.3. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljardst egyeztetd eljards elézheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozdsa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodds létrehozdsa a
sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a kotelességét megszegd tanuld és a
sértett tanuld kozotti megallapodds 1étrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

— az intézmény vezetéje a fegyelmi eljards meginditdsit megelézéen személyes
taldlkoz6 révén ad informdciét a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérol,

— a fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanulét €s a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljards lehetoségérol, a tdjékoztatidsban meg
kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodds hatdridejét,

— az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége,

— a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a
tanulot és a sziilot nem kell értesitenti,
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— az egyeztetd eljards idOpontjdt — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
vezetdje tlizi ki, az egyeztetd eljards idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdégus személyérdl elektronikus dton és irdsban
értesiti az érintett feleket,

— az egyeztetd eljards lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei,

— az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsdra {rasos megbizasban az
intézmény barmely pedagdégusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges,

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

— az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legaldbb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztdzdsa €s a felek allaspontjanak kozelitése,

— ha az egyeztetd eljards alkalmazdsaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idOre, de legfoljebb
harom hénapra felfiiggeszti,

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

— az egyeztetd eljards lezdrdsakor a sérelem orvosldsardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala,

— az egyeztetd eljards idészakdaban annak folyamatéarol a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatdsi céllal €s az ennek megfeleld
mélységben lehet informdaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozddésa,

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

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

10. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

10.1. A konyvtar mikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtiara az iskola mikodéséhez, Pedagdgiai programjanak
megvaldsitdsdhoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtését, feltardsat, megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a
konyvtar haszndlati ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai
tevékenységét koordindl6 szervezeti egység.

A konyvtar SZMSZ-e szabdlyozza a miikodésének €s igénybevételének szabdlyait. Az
iskolai konyvtar dllomanyédba csak a konyvtar gylijtkorébe tartozé6 dokumentum vehetd fel.
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A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiillon gyiijtemény nyilvantartdsanak és
hasznalatdnak sajatos szabdlyait a tankonyvtéri szabdlyzat tartalmazza.

Konyvtaraink a jogszabdlyban el6irt alapkovetelményeknek csak részben felelnek
meg.

Az intézmény szdmadra vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.
A konyvtéaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni.

10.2. Iskolai konyvtarunk alap és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtardnak alapfeladatai — a jogszabédlyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

— gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozdsa ¢és
rendelkezésre bocsatasa,

— tdjékoztatds nyujtdsa a dokumentumokrol és szolgéltatasokrol,

— az iskola Pedagégiai programja €és konyvtar-pedagégiai programja szerinti
konyvtari foglalkozdsok tartdsa,

— konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatdnak biztositasa,

— konyvtéari dokumentumok kolcsonzése,

— tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara,

— a konyvtari é4llomany Pedagégiai programnak megfeleld, a tanulok és a
pedagdgusok igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészito feladatai tovabba:
— akoznevelési torvényben meghatéarozott egyéb foglalkozasok tartasa.

10.3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk  kozremtkodik az  iskolai  tankonyvellatds megszervezésében,
lebonyolitasdban.

Ennek végrehajtasdra a tankonyvfelelds /az iskolai konyvtidros/ a konyvtarosi
feladattal megbizott pedagégus (kotott munkaidonek neveléssel-oktatdssal le nem kotott
részében) munkakori feladataként a kovetkezd feladatokat latja el:

— elOkésziti az ingyenes tankonyvelldtdssal kapcsolatos iskolai feladatok

végrehajtasat, elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt,

— atveszi és kiosztja a tankonyveket,

— a megérkezett tankonyvek koziil elokésziti bevételezésre azokat a konyveket,

melyekhez konyvtéri kdlcsonzéssel juthatnak a tanuldk €s a pedagdgusok.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhaszndlat kérdéseit meghatiroz6 rendelkezéseit
nyilvanossagra hozzuk az iskola honlapjan.

10.4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szdmadra vasarolt dokumentumok nyilvéantartdsa:
— az Osszes dokumentumot - kivéve a tanuldi tankonyveket — koOnyvtari
nyilvantartasba kell venni,
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— a konyvtdron kiviil elhelyezett dokumentumokroél lelohely-nyilvantartast kell
vezetni.

A konyvtér szolgaltatdsai a kovetkezok:

— szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szétarak kolcsonzése
(az utébbiak korlatozott szamban),

— tankonyvek, kiilonboz6, a tanulmanyi munkit el6segité kiadvanyok és
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgytijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése,

— informaciogyiijtés az internetrdl a konyvtaros segitségével,

— lexikonok és kiilonbozé alacsony példinyszdmi konyvek, dokumentumok
konyvtari hasznalata,

— tdjékoztato a didkok szdmdra a konyvtar hasznalatardl,

— konyvtéri 6rdk, egyéb foglalkozasok tartdsa,

— tdjékoztatds nyujtasa a nyilvanos konyvtarak 4ltal nydjtott szolgaltatdsokrol.

A konyvtéar haszndl6inak kore, a beiratkozds moédja

Az iskolai konyvtar szolgdltatdsait — helyben hasznélat, kolcsonzés, csoportos
haszndlat, ajanlé bibliografidk készitése, internet-haszndlat is — az intézmény valamennyi
didkja és a munkaviszony fennalldsdig minden munkavallal6ja igénybe veheti. A konyvtéar
zart kore miatt — nyilvantartasok intézményi szinten folynak — kiilon beiratkozds résziikre nem
sziikséges. Egyéb személyek csak az intézményvezetd, vagy az intézményvezetd-helyettes,
tagintézmény-vezetd engedélyével kolcsondzhetnek konyvet.

A szolgaltatdsok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és
olvasotermi hasznélata, a szamitogép- és internethaszndlat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabélyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idében egy honap (egy alkalommal
legfeljebb harom dokumentum kolcsonozhetd). A kolcsonzési hatdrido egy alkalommal
meghosszabbithaté djabb egy hoénapra. Tanév végén minden konyvet vissza kell vinni a
konyvtarba (attdl fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).

Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének idétartama a mindenkori lehetdségek
fliggvényében valtozik.

A kolcsonzés nyilvantartdsa tobbségében kézi, illetve lehetOség szerint szamitogéppel
torténik. Bejegyzésre keriil a kikolcsonzott dokumentum szerzdje, cime, kdlcsonzés datuma.
Az atvétel tényét a hasznalatra dtvevo alairasa hitelesiti.

Az osztilyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tandr, az
osztalyfonokok, a szaktandrok, a szakkorvezetdk konyvtarhaszndlatra épiild foglalkozdsokat
tarthatnak.

A konyvtdros-tandr szakmai segitséget ad a csoportos konyvtari foglalkozasok
megtartasahoz.
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A nyitva tartas és a kdlcsonzés ideje

Az iskolai konyvtir meghatdrozott tanitdsi napon tart nyitva. A nyitva tartds ideje
igazodik a didkok és a munkavallalok igényeihez. A kolcsonzési 1dordl a tanuldk az
konyvtar/olvaséterem ajtajira, illetve hirdetdjére kifiiggesztett, az iskolai konyvtér
mukodésével kapcsolatos informécidkbdl tdjékozddhatnak.

A konyvtéarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar/olvaséterem
nyitvatartdsi ideje alatt haszndlhatjak. Tandri feliigyelet nélkiil a szamitogépek haszndilata
tilos!

A tandri kézikonyvtar
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanéri kézikonyvtar”

10.5. Gyiijtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informacidkat
és informaciohordozdkat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonbozd informdcidhordozok hasznélatidhoz, az Ujabb
dokumentumok elddllitdsdhoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a konyvtiarhasznalat
nyilvantartdsdhoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan éltalanos gytjtokori szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktaté-neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatdsa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyujti, feltarja, megorzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az iskolai konyvtar gytijtékore:

A dokumentumoknak kiilonbozd szempontbdl meghatarozott kore. A szisztematikus,
tervszerl és folyamatos gylijtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gylijtokori szabélyzata.

Az allomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovd djabb kihivédsainak, egyre
szélesebb korl sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a konyvtar rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésére.

Az iskolai konyvtarunk gytjtékorét meghatarozo tényezok:

Az iskolai konyvtdros a folyamatos tervszeri és ardnyos dllomany alakitasit a neveldtestiilet
véleményének meghallgatdsaval, az intézményvezeto, tagintézmény-vezetok jovahagyasaval,
a hatdlyos jogszabdlyok figyelembevételével végzi. Az intézményi konyvtirak dllomédnya
kicsi, ezért kiemelten sziikséges gytijteni a csak helyben hasznalhatd, vagy egy-egy tanitasi
orara kolcsonozhetd un. presens dllomanyt.

Az iskolai konyvtarak alapfunkcidjat az altalanos iskola, szakiskolai nevelési-oktatdsi céljai
hatdrozzdk meg, melyet specidlissa tesznek az iskoldban folyd, az épek altalanos iskoldjanak
feladataitol eltérd szakmai, rehabilitacids, habilitacios €s fejlesztési feladatok.
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Az iskola konyvtirdnak biztositani kell a tanulék és tandrok szdmdra azokat az
informécidhordozokat, amelyek fontos szerepet toltenek be az oktatd-nevelomunka
folyamatdban.

A fentiekben foglaltak a konyvtar elsddleges funkcidi, az ebbdl adédé feladatainak
megvaldsitasat segité dokumentumok tartoznak a konyvtar fogyiijté korébe.

F6 gytijtokor:

— Kézikonyvek,

— Segédkonyvek,

— Hazi olvasmanyok,

— A tankdnyvekben és egyéb segédletekben ajanlott olvasmanyok,

— Az Odratervezés menetében munkdltatdé vagy szemléltetd anyagként hasznélatos

muvek,

— Tananyaghoz kapcsol6dé ismeretk6zl6 €s szépirodalom,

— Periédikumok,

— A tanitdst-tanulést segitd egyéb, nem nyomtatott ismerethordozok.

A konyvtaraink szakkonyvtarként és gyermekkonyvtarként is funkciondlnak.

Az iskolai konyvtar miikodése formai szempontbdl:

— {rdsos, nyomtatott dokumentumok (konyv, periodika, brosstira)

— kéziratok (tanmenetek)

— audiovizudlis ismerethordozok (hangz6 dokumentumok, hangos-, képes

dokumentumok)

— egyéb informaciéhordozok.

A beszerzés forrasai:

Az iskolai konyvtar dllomdnya vasarlds és ajandékozds utjan gyarapodik. Semmilyen tton
nem keriilhetnek az dallomany gyljtokorébe nem tartozé dokumentumok pl. felndtt
szorakoztat6 irodalom.

A gyljtés szintje és mélysége:

A konyvtar gytjtOkore alapszinten az ismeretek minden &dgdra kiterjed. Kiemelten kell
gyljteni a helyi tantervben meghatarozott hazi olvasmanyokat, az draszervezéshez eszkozként
hasznalhat6 miiveket. A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kapcsol6dé szép- és ismeretkdzlo
irodalmat tartalmi teljességgel, de valogatva kell gytijteni.

Iskoldankban fokozott szerepe van a szemléltetésnek, a tananyag minél sokoldalibb
megkozelitésének, ezért a tantargyak oktatdsdban felhaszndlhaté tudomadnyteriiletek
enciklopédikus szintli gyljtése, valamint az iskolai iinnepélyek, misorok készitéséhez
felhasznalhat6é misorfiizetek, gylijteményes kotetek beszerzése élvez els6bbséget.

SZEPIRODALOM

A gviijtés terjedelme és szintje: A gyiijtés mélysége:
Atfog6 lirai, prézai, drimai antolégidk a vildg- és magyar a teljesség igényével
irodalom bemutatdsara
Az éltalanos iskolai, szakiskolai tananyagok megfelelden a kiemelten
hazi és ajanlott olvasmanyok
A tananyagban szerepld szerzdk valogatott miivei, teljességgel
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gyljteményes kotetei

A magyar €s kiilfoldi népkdltészet és meseirodalmat
reprezentdlé antologidk gylijteményes kotetek.

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars
alkoték miivei

Tematikus antolégidk

Regényes é€letrajzok, torténelmi regények

Népszerti, foként magyar meseirok miivei

Gyermek és ifjusagi regények, elbeszélés €s verseskotetek

ISMERETKOZLO IRODALOM

A gviijtés terjedelme és szintje:
Alap és kozépszintl dltaldnos lexikonok, enciklopédidk
A tudomdnyok, a kultira, a hazai és az egyetemes
miivelddéstorténet:

— alapszintl 0sszefoglal6i
A tananyaghoz kozvetleniil kapcsol6dd, tudomanyok
egészét, vagy azok részteriileteit bemutato:

— alapszintl szakirdnyu segédkonyvek

—  kozépszintli szakirdnyu segédkonyvek
A tantdrgyak (szaktudomdanyok)

— alapszintli elméleti €s torténeti dsszefoglaldi

—  kozépszintl elméleti €s torténeti sszefoglaldi
Munk4ltaté eszkdzként haszndlatos miivek

— alapszintll ismeretk6zIl6 irodalom

—  kozépszintli ismeretk6z16 irodalom
A tanult tantargyakban val6 elmélyiilést €s a tananyagon
tilmutat6 tdjékozodast segitd alap- €s kozépszintl
ismeretkoz10 irodalom
Ervényben 1évo 4ltalanos iskolai tantervek, tankonyvek,
munkafiizetek, feladatlapok

Pélyavalasztasi utmutatok, felvételi kovetelményeket

tartalmazo kiadvanyok
Helyismereti, helytorténeti kiadvanyok
Hoédmezovasarhelyre/Makora/Szegedre/Csongradra/Szentes
re vonatkozéan
Csongrad Megyére vonatkozéan
Az iskolatorténettel, az iskola életével kapcsolatos
dokumentumok

PEDAGOGIAI GYUJTEMENY

teljességre torekvoen
erds véalogatassal

valogatassal
valogatassal
valogatassal
valogatassal

A gyiijtés mélysége:
teljességgel
teljességgel

teljességgel
valogatva

teljesség igényével
valogatva

kiemelten valogatva

erds véalogatassal

teljességgel

teljességre torekvoen

teljességgel vdlogatva

teljességgel

Az iskolai konyvtar gylijti a pedagdgusok szakmai tovabbképzését és az ordkra vald
felkésziilést segitd pedagdgiai szakirodalmat. (pedagogiai lexikonok, alapvetd neveléselméleti
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kézikonyvek, neveléstorténeti 0sszefoglaldsok, a kozoktatassal kapcsolatos dokumentumok, a
csaladi életre neveléssel, az értelmi neveléssel, a személyis€g formaldssal kapcsolatos
alapvetdé munkdk, tandri kézikonyvek, tandri moddszertani segédkonyvek) A pedagdgia
hatartudomdnyai koziil az alapvetd pszicholdgiai irodalmat, valamint a szocioldgia,
szociografia irodalmét enciklopédikus szinten, illetve azon miiveket, melyek szoros
kapcsolatban vannak a napi pedagdgiai gyakorlattal.

Specidlis nevelési, oktatdsi feladatokat ellaté iskolaként a konyvtar gyljti a
gyogypedagdgia kiilonbozd teriileteivel foglalkozé (logopédiai, fejlesztopedagdgiai,
habilitacids és rehabilitacids témdju szakirodalmat.

A konyvtdros segédkonyvtdra

A tdjékoztato munkdhoz a kézi- és segédkonyvek mellett vilogatva gylijtendOk az
altaldnos és szakbibliografidk, konyvtari katalégusok, a konyvtari feldolgozé6 munkdhoz a
gyarapitds, nyilvantartds, bibliografiai leirds, osztdlyozds, kataldgus szerkesztés szabdlyait,
szabdlyzatait tartalmaz6 segédletek. Tartalmi teljességgel gyiijtendd a konyvtari munka
modszertani segédletei. Teljességgel gyljtendOk az iskolai konyvtar dllomanyara vonatkozé
alapjegyzékek, mintakatalogusok, tantargyi bibliografidk.

Periorika gytijtemény

Viélogatassal gylijtendok a tanitis-tanulds folyamatdban felhasznédlhaté gyermek- és
ifjisagi lapok, tudomanyos és miivészeti folyoiratok, az anyanyelvi miivelddést segitd
periodikumok, pedagédgiai, gyogypedagdgiai, pszicholdgiai folydiratok, a tantirgyak
modszertani folyodiratai, a konyvtari szakmai folydiratok.

Audiovizudlis gytijtemény

A kiilonb6z6 tantargyak oktatdsdhoz rendszeresen felhaszndlhaté oktato, illetve
ismeretterjesztd dokumentumok beszerzése fokozottan ajanlott.

10.6. Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari dllomany feltdrasa:

Az iskolai konyvtir dllomanya alapkatalogusokkal feltdrva 4all az olvasék
rendelkezésére. A konyvtéri dllomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum
leirds) €s tartalmi (osztdlyozds) feltarasat. Az adatokat rogzitd kataléguselem tartalmazza a
bibliogréfiai és besorolasi adatokat.

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

A bibliogréfiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrdsa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerusitett lefrast alkalmazza. A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliogréfiai leirds
adatai: cim, szerzo, kiadas.

Betlirendes leir6 katalégusunk (szerz0 neve és a mi cime alapjan) a
visszakereshetdséget is biztositja.

10.7. Tankonyvtari szabalyzat
A kozponti tankOnyvtdmogatds minden tanulé szdmadra ingyenes tankonyvellatast
biztosit. Az SNI-s didkjaink az elso tanitdsi héten személyre sz6ldan kapjdk meg az adott
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évfolyam osztalyfonoke altal megrendelt konyveket, tobbségében munkaltatéi kiadvanyokat
illetve a silyos és halmozottan fogyatékos gyermekeknek a fejlesztd eszkozoket. A sziilok
alafrasukkal igazoljdk atvételiikket. A tanul6i tankonyvek nem keriilnek bevételezésre a
konyvtari allomdnyba. A hatékony hasznalataért €s meglrzéséért az osztalyfonok felelds (a

tanulok jelentos része — siilyos — halmozottan fogyatékos, kozépsiilyos értelmi fogyatékos- a
konyveket/fejleszto eszkozoket nem viszik haza).

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, , TankOnyvtir’ elnevezéssel kezeli a
készleten 1évo tankonyveket.

A konyvtaros évente leltarlistat készit:

az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)

Osszesitett listit az djonnan beszerzett konyvekrdl (szeptember-oktéber)

Osszesitett listat készit a készleten 1évo még haszndlhat6 tankonyvekrol (junius 15-
ig)

listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktdber-november)

10.8. Kiegészit6 munkakori leiras a konyvtaros illetve a konyvtarosi feladatot is ellato
pedagdégus szamara:

felel0sséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai
munkdhoz sziikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok
rendeltetésszerli hasznélatdnak biztositdsaért, az esetleges problémdk azonnali
jelzéséért,

kezeli a szakleltart, az eldirt id0szakban a leltarakat kezeld dolgozdval elvégzi a
leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat,

azonnal jelzi a koztes idoszakban a szakleltarban keletkezett hidnyt,

felelOs a technikai eszk6zok és taneszk6zok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges
javitdsok irdnti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékli
eszkozoket (szamitdégép, projektor, DVD-lejatszo, erdsito, stb.)

minden tanévben Osszedllitast készit az iskolai konyvtidr szdmdra beszerzendd
konyvekrol és oktatdsi segédletekrol,

a nyitva tartdsi id6 szerint biztositja a kOnyvtar nyitva tartdsat, regisztralja a
konyvtarat igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartés kifiiggesztésérol,
statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérol, a konyvbeszerzésekrol,
minden évben legaldbb egy alkalommal kimutatist tesz kozzé a beszerzett
fontosabb 1j konyvekrdl, amelyet a tandri szobdban és a konyvtari hirdetdtablan
kifiiggeszt,

gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld dallapotardl, az eszkozok oktatdsra
alkalmas allapotanak fenntartdsardl €s a szekrények, fidkok, polcok rendjérol,

a konyvtir miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév végén
osszefoglalja,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,
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— elvégzi a tankoOnyvellatds felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
0sszegzést, kiosztja a tankonyveket, begyljti a kdlcsonzéssel biztositott konyveket,

— kiftiggesztéssel és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankOnyvellatas
rend;jét,

— lebonyolitja a konyvtir szdmdra vdasdrlandé konyvek beszerzését, elvégzi az
elszdmolast,

— minden tanévben junius végéig a tandriban és a tanuldk szdmdra egyardnt
kozzéteszi a kdlcsonozhetd tartds tankonyvek és segédkonyvek listdjat,

— igény szerint csoportfoglalkozasokat tart a tanulok szamara

11. Az intézmény miikodésének egyéb kérdései

11.1. Belsé etikai, jogi és munkaiigyi eléirasok

Az intézmény valamennyi dolgozdjdnak mind az intézményben, mind azon kiviil
példamutatéan kell viselkednie és tevékenykednie, munkdjaval €s magatartdsdval segitenie
kell az intézmény oktaté-neveld feladatainak megoldasat.

Az intézmény pedagdgusainak €s mas dolgozoinak a tanuldktél vagy azok
hozzatartoz6itdl — a mindennapi életben szokdsos figyelmesség kivételével — ajandékot,
tovabba kolcsont €s jogtalan elonyt elfogadni nem szabad.

A tanul6k munkdjat intézeti dolgozok magan célra sem tanitasi idoben, sem azon kiviil
nem vehetik igénybe, kivéve a kdznapi életben szokdsos szivességeket.

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

Barminemti pénzgytjtést (kirdnduldsra, egyéb iskolai rendezvényre) eldzetesen az
osztaly sziil6i kozosségével egyeztetni kell (sziilok jovdhagydsa, aldirdsa, sziiléi k6zosség
képviseloje kezeli a pénzt), majd az intézményvezetOvel, tagintézmény-vezetdvel
engedélyeztetni kell. Nagyobb pénzosszeget csak szabdlyos formdban, az intézményvezeto,
tagintézmény-vezetd altal megbizott személy vehet dt a sziil6tdl — és azzal a megbizott koteles
elszamolni.

A tanulok szdmara vagy egyéb iskolai célra iskoldn kiviili személyektdl vagy
intézményektdl adomdanyt (pénzt vagy targyakat) elfogadni, felhaszndlni csak az
intézményvezeto, tagintézmény-vezeto eldzetes tdjékoztatasa és engedélye alapjan lehet.

A tanulok fejlodésérdl és tanulmdnyi eredményérdl csak az intézményvezeto,
helyettesei és az illetékes pedagdgusok adhatnak felvilagositast a sziiloknek. A neveldmunkat
kozvetleniil segitd munkakorokben dolgozok ilyen irdnyu tdjékoztatdsra nem jogosultak!

A tanuldkkal kapcsolatban tudomdsunkra jutott csalddi, orvosi és egyéb adatok,
informdcidk hivatali titoktartas targyat képezik.

Az intézményvezetd az intézmény dolgozdival az Oket érintd fontosabb munkaiigyi
jogszabdlyokat, véltozdsokat, dontéseket rendszeresen értekezleteken ismerteti.

Az intézményvezetd egyiittmikodik az intézményben mikodé Pedagégus
Szakszervezettel.
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11.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen az ott
érvényben 1év0 szabalyok €s a munkaszerzodésben vagy a kinevezési okmanyban, munkakori
leirasban leirtak szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozo munkét képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomdsdra, és amelynek kozlése a
munkaltatéra, vagy mds személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat
az arra vonatkozd szabdlyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitisainak (a
munkakdri leirdsban foglalt), valamint a szakmai elvardsoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben, adott esetben jogszabdlyban eldirt adatszolgaltatdsi kotelezettség nem all
fenn, nem adhaté felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

— adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

— az ellatottak, dolgozok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,

— az ellatottak, dolgozok egészségi dllapotara vonatkoz6 adatok.

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

11.3. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtdjékoztatd szervek munkatdrsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak

az alabbi szabdlyok betartdsa mellett kell eldsegiteniiik:

— A televizid, a radi6 és az irott sajté képviseldinek adott mindennemi felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil.

— A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a fenntartéi
eljarasrendet. A tdjékoztatds mellett, sziikség esetén egyeztetni, engedélyeztetni
kell. Az intézményt érint0 szakmai kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve
nyilatkozataddsra az intézményvezetd, vele egyeztetve a tagintézmény-vezetd vagy
az intézményvezeto altal esetenként (projekt) megbizott személy jogosult.

— Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztatd eszkozok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény jé hirnevére és
érdekeire.

— Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d0 eldtti nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
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— A nyilatkozattevOnek a torvény alapjdn joga van arra, hogy a vele készitett riport
kész anyagat a kozlés eldtt megismerje. Kérni kell az djsagirdt, riportert, hogy az
anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

11.4. Reklamtevékenység szabalyai az intézményben

Intézményiinkben kizardlag olyan rekldmtevékenység folyhat, ami a gyermekeknek,
tanuloknak szo6l, és témdjiban:

— az egészséges €letmdddal,

— kornyezetvédelemmel,

— tarsadalmi-kozéleti tevékenységgel (politikai kivételével)

— kulturélis tevékenységgel fligg Ossze.

Minden egyéb reklamtevékenység tilos!

Vitatott esetben az adott rekldmozas lehetdségérdl az intézményvezetd dont.

11.5. Egyéb szabalyok

Vagyonvédelem

Az intézményegységek teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tart6zkodd
minden személy koteles:

— akozosségi tulajdont védeni,

— a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,

— aziskola rendjét és tisztasagat megorizni,

— az energiaval €s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
— atliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

— amunka- és egészségvédelmi szabdlyokat betartani.

Vagyonvédelmi okok miatt az intézmény teriiletén idegen személy csak engedéllyel
tartézkodhat. Zarva kell tartani tanitdsi id0 alatt az iiresen hagyott zdrhat tantermeket,
foglalkoztat6 termeket, kozos helyiségeket.

A zérak haszndlhat6sagardl valé gondoskodds a helyi vezetdk feladata.

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

Nem intézményi célra csak az intézményvezetdvel, tagintézmény-vezetdvel
egyeztetve, fenntart6i engedéllyel és érvényes bérleti szerz0dés birtokdban vehetdk igénybe a
helyiségek és 1étesitmények.

Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatdsi vagy elszdmoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hidny esetén, amelyeket dllanddan Orizetben tart, kizardlagosan haszndl vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at, mint példaul az informatikai eszkdzok (laptop).
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A pénzkezelOket e nélkiil is terheli felelosség az éltala kezelt pénz vagy arukészlet
tekintetében. Leltarhidnynak mindsiil a kezelésre szabalyszerlien atadott és atvett anyagban,
aruban ismeretlen okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jaro
veszteség mértékét meghalado hidny.

A dolgozé a szokdsos személyi haszndlati tirgyakat meghaladé mértékli és értékii
haszndlati értékeket csak az intézményvetd vagy a tagintézmény-vezetd engedélyével hozhat
be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszerti haszndlataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megdovasaért!

Idegen, nem az intézmény tulajdondt képezd (nmyilvantartdsiban nem szerepld)
eszkozokért felelosséget nem vallalunk!

11.6. Az intézmény iigyfélfogadasa

Az intézmény vezetdje, a tagintézmény-vezetdk €s az intézmény kijelolt dolgozoi
tigyfélfogadast tartanak tanitdsi napokon 8.00-16.00 éra kozoétt, a nydri sziinetben szerdai
napokon 8.00-12.00-ig.

Az tlgyfélfogadast tarté dolgozok kijelolése, a fogadds rendjének szabdlyozédsa az
intézmény vezetdjének, illetve a tagintézmény-vezetOk feladata, amely mindenkori tanév
rendjéhez igazodik. Az intézmény ligyfélfogaddsanak szabdlyai nyilvdnosak.

12. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ tervezett feliilvizsgdlata, mddositdsa kotelezd jelleggel a koznevelési torvény
modositdsa esetén, vagy egyéb magasabb jogszabdly SZMSZ-re vonatkozé el6irdsai szerint
torténik. A médositast kezdeményezheti:

— a fenntarto,

— intézményvezeto,

— nevelOtestiilet,

— az iskolaszék,

— asziiléi kozosség képviseldje.

Hoédmezdvasarhely, 2022. augusztus 26.

Megyesi Istvanné
intézményvezeto
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1. szamu melléklet

KLUG PETER TAGINTEZMENY KONYVTARANAK

MUKODESI SZABALYZATA

Altaldnos adatok:

Kozmutza Fléra Altaldnos Iskola és Szakiskola Klig Péter Ovoda, Altaldnos Iskola,
Szakiskola, Kollégium és Egységes Gydgypedagdgiai Mddszertani Intézmény

6725 Szeged, Bécsi krt. 38.

Tel.: 62 — 547-180

A konyvtar tagja a Csongrdd megyei iskolai konyvtarhdl6zatnak, szakmai
érdekvédelmi szervezete a Csongrad Megyei Konyvtarosok Egyesiilete (székhelye: Somogyi
Konyvtar, 6720 Szeged, D6m tér 1-4.)

A konyvtér elhelyezése: Foépiilet 1. emelet

A konyvtar feladatai:

Alapvet6 célja, hogy segitse az iskoldban foly6 oktatd-nevel6 munkat, a Pedagdgiai
programban meghatérozott célok helyi megvaldsitasat.

Ehhez biztositja a szakszerlien és folyamatosan fejlesztett gylijteményt, rendelkezésre
bocsdjtja a kiilonbozé informacidhordozokat, tdjékoztatdst nydjt a helyben vagy mads
konyvtarban megtaldlhaté dokumentumokrol.

Kozponti szerepet tolt be az iskola olvasds- és konyvtar pedagogiai tevékenységében,
ennek megfeleloen fejleszti a tanuldk ©ndllo ismeretszerzési képességét, részt vesz a
konyvtarhasznélatra neveld 6rdk, szabadidds programok, vetélkedok megtartdsaban, 6sztonzi
a tanuldkat az olvasis megszeretésére, dltalanos miiveltségiik szélesitésére.

Biztositja a pedagdégusok alapvetd szakirodalmi igényeinek kielégitését, az oktatds
modszertani kultira fejlesztését, a nevelési konfliktusok, szitudciok optimélis megoldasdhoz

sziikséges szakirodalmat.

A konyvtar miikkodése:

A konyvtar a tantervi kovetelményeknek megfelelden folyamatosan, tervszeriien és
ardnyosan fejleszti dllomanyat, az iskola tandrainak javaslatait, igényeit figyelembe véve — a
gyljtokori szabélyzat alapjén.
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A konyvtéar dllomanya vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik, de a gyiijtokorébe nem
tartoz6 dokumentumok még ajandékként sem keriilhetnek a konyvtarba.

A konyvtarba érkez6 dokumentumokat a konyvtiros szabdlyszerlien bevezeti az
egyedi leltirkdnyvbe, a tankonyveket, munkafiizeteket, tandri (mddszertani) kézikdnyveket,
gyorsan avulé tartalmd kiadvdnyokat pedig a brostra-nyilvintartdsba. A kurrens
periodikdkrdl cardex nyilvantartdst vezet.

A feleslegessé valt, elavult, fizikailag tonkrement konyvekrol, valamint az olvasok
altal elveszitett konyvekrdl évente egyszer jegyzéket készit, s ezeket az dllomanybdl kivonja.

A konyvtarat az igényeknek megfelelden és az orarendben is meghatarozott idoben
nyitva kell tartani Utmutatdsa szerint, ilyenkor a konyvtarhaszndlokat tdjékoztatdssal,
tandcsaddssal segiteni kell a megfelelé irodalom felkutatdsdban. A konyvtar hasznalata
ingyenes, csak az intézmény tanuldi €s dolgozoi vehetik igénybe.

— Gyobgypedagogiai targyd irodalmat kiils6 érdeklddOk szamadra is rendelkezésére
bocsatunk.
— Nyitvatartasi id0: 6érarend szerint.

A konyvtarhasznalokrdl és kikolcsonzott dokumentumokrol nyilvéntartast kell vezetni.

A konyvtéar dllomanyarol folyamatosan kell a kovetkezd katalégusokat épiteni:
— raktdri

— betlirendes leiro

— csoportképzéses szakkatalogus.

A konyvtar dlloményat attekinthetden, vildgosan, raktari rendben kell tagolni, legaldbb
a kovetkezok szerint:

— kézikonyvtér

— ismeretterjesztd konyvek

— szépirodalom (kiilon: mesék, versek, draimék)

— pedagogiai szakirodalom

— audiovizudlis dokumentumok

— tankonyvek, tartos tankonyvek (duplomok)

— folyéiratok.

A szaktantermekbe tartds (éves) haszndlatra kiadhatok a kézikonyvtar duplomai.

A konyvtéri dllomany védelme, egységeinek megorzése, a raktari rend biztositdsa a
konyvtaros feladata. Ha a konyvtarhelyiséghez masnak is van kulcsa, a felel0sség megoszlik.
Felel6sok: konyvtaros, igazgatd

Az allomény allapotdnak megdrzését hazi kisjavitassal kell megoldani a lehetéségek
szerint, esetleg igénybe lehet venni a tanulék Onkéntes segitokészségét. A szabdlyosan
kikolcsonzott dokumentumokért a kolcsonvevok anyagi felelosséggel tartoznak, elveszett,
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megrongélt konyv esetén kotelesek hasonld értékii és hasonld témdju konyvet hozni a
konyvtar szamara.

A konyvtar gviijtokore:

A konyvtér az iskola oktatési sziikségleteinek megfeleléen gytijti anyagat, tehat:

az iskoldban oktatott tananyaghoz sziikséges dokumentumok: tankonyvek,
munkafiizetek, kézikonyvek, tanmenetek, itmutatdk)

fakultacid, szakkor: tankonyvek, munkafiizetek, kézikonyvek, tanmenetek,
utmutatok

pedagdgiai szakirodalom az alapfoku €s kozépfoku oktatdshoz

az oktatott tantargyakhoz tartozé érvényes tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok
legalabb egy példanyban.

Témakorok szerint részletezve (konyvek):

kézikonyvek:

kis- és kozépfoku dltalanos lexikonok, enciklopédidk — teljességgel (1-1 pld.)

a tudomanyok, a kultira, a hazai és egyetemes miivelddéstorténet alapszintli
osszefoglal6i — teljességre torekvoen (1-1 pld.)

egy- és tobbnyelvill szétarak, hatdrozok a munkéltaté oktatdsnak megfelelden, pl.
Magyar Ertelmez6 Kézisz6tér, Kis novényhatarozé — (1-8 pld.)

ismeretkozlo mitvek:

valamennyi oktatott tantdrgyhoz tartozé alapfoku, népszerli ismeretterjesztd miivek
a kutatési céloknak megfelelden — teljességre torekvéen (1-5 pld.)

az egyes tantargyak kiegészit0 irodalma, pl. kornyezetvédelem, néprajz, onismeret,
valldsok — valogatva (1-3. pld.)

a tudomdnyok és miivészetek nagy alakjair6l szo6l6 életrajzok, képes monografiak,
milvészeti albumok — vdlogatva (1-2.pld.)

az egyéni érdeklddéséhez kapcsolédd népszeri (alapszintli) ismeretterjesztd
munkak, pl. kisallattartds, ufok, — er6sen valogatva (1 pld.)

helytorténeti és helyismereti kiadvanyok, térképek, pl. Magyarorszag foldrajzaval,
torténelmével foglalkozok — teljességre torekvoen 1-5 pld.

szépirodalom:

az altalanos iskolai tantervekben megjeldlt és ajanlott olvasmanyok — kiemelten (1—
8 pld.)

a tananyagban szerepld klasszikus és kortars szerzOk vdlogatott miivei,
gyljteményes kotetei — teljességre torekvoen (1-2 pld.)

a magyar és kiilfoldi lira reprezentdns alkotdi — teljességre torekvden (1-2 pld.)

a népszerli, fOként magyar meseirok gylijteményei, meseregényei,
mondagylijtemények — valogatva (1-2 pld.)
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gyermek- és ifjusagi regények, kalandos és fantasztikus regények — erds
valogatéssal (1-1 pld.)
életrajzi és torténelmi ifjisagi regények — erds valogatassal (1-1 pld.)

Megjegyzés: A klasszikus €s modern, dgynevezett felndtt szépirodalomnak, kriminek,
bestsellernek egyaltalan nincs helye az altalanos iskolai konyvtarban.

pedagogiai szakirodalom

pedagdgiai lexikonok, fogalomgytijtemények, szétarak (1-1 pld.)

a legfontosabb pedagdgiai- €s neveléstorténeti Osszefoglalok, a pedagdgia
klasszikusaira vonatkoz6 miivek (1-1 pld.)

a nevelés és oktatds elméletével foglalkozo, elsésorban mddszertani tanulményok,
gyljtemények (1-1 pld.)

a személyiségformadlds egyes teriileteivel, a csaldd és az iskola kapcsolatdval
foglalkozd, a konfliktushelyzetek megoldasat segitd munkdk (1-2 pld.)

a pedagogiai tantargy oktatdsat eldsegité mddszertani konyvek, tanéri kézikonyvek
(1-3 pld.)

az pedagoégia hatartudomdnyai, elsésorban a pszicholdgia, szociologia és a
tehetséggondozas szakirodalma (1-2 pld)

az iskolai Pedagdgiai programja, az egyes tantdrgyak tantervei, tanmenetei
(kéziratok) (1-2 pld.)

egyéb szakirodalom:

az iskola miikodéséhez sziikséges jogszabdlyok (munkaiigyi, oktatdsiigyi
ifjusagpolitikai, csalddvédelmi stb.) — teljességre torekvéen (1-1 pld.)

az intézményi koltségvetéssel, gazdalkodassal kapcsolatos dokumentumok -—
teljességre torekvoen (1-1 pld.)

konyvkereskedoi és kiaddi (tankonyv-) katalogusok — (1-1 pld.)

fontosabb 4ltalanos bibliografidk €s tantargyi bibliografidk — (1-1 pld.)

a konyvtari feldolgozé munkédhoz sziikséges szabvanyok, médszertani segédletek —
(1-1 pld.)

az olvasdspedagdgia és  koOnyvtarhaszndlattan mddszertani  kiadvényai,
feladatgylijteményei — teljességre torekvoen (1-1 pld.)
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2. szamu melléklet
Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz6l6, feladataihoz szabott munkakori
lefrdsa van, amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét aldirasaval
igazolja. Minden esetben koveti a munkakori leirds a munkakori feladatok valtozasat. A
munkdba visszatérd dolgozdk is aktualizalt, ij munkakori leirast kapnak.

A munkakor megnevezése: intézményvezetio-helyettes

Munkavallal6 neve: XY

Munkaltatd: Hédmezdvasarhelyi Tankeriileti Kozpont
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Tankeriileti Igazgaté
Munkaltatéi jogkor kozvetlen gyakorléja: intézményvezetd
Kozvetlen munkahelyi vezetdje: intézményvezetd
Feladatellatasi hely: intézmény teljes, helyes neve

Iskolai végzettsége, szakképesitése:

Munkdjdt maga jogosult meghatdrozni (Nkt. 69.§ (5). Az Nkt. 62. § (14) bekezdése
szerint a Nkt. 5. mellékletében meghatdrozott szdamii tandrdt tart és munkaidejének a
tanordkkal le nem kotott részében pedig elldtjia el a magasabb vezetoi megbizdssal
kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsa, elsészami helyettese. Munkdjat a
hatdlyos jogszabalyok Nkt. és rendeletei, 326/2013. (VIII.30.) Kormanyrendelet, Mt., Gyvt. és
az intézmény belsd szabdlyzatai alapjin, az intézményvezetd altal meghatirozott feladatok
szerint végzi. Az intézmény vezetdje gondoskodik a munkdjdhoz sziikséges feltételek
biztositasarodl is.

Legfontosabb feladatai, felelossége:

— az intézményvezetd irdnyitdsdval vezeti az Ovoda, 4ltalanos iskola és a
készségfejlesztd iskolai intézményegységet

— az intézményvezetd nevében - a helyette kimend levelezésben is - az oktat6-neveld
munka teriiletére Kkiterjed0en aldirdsi joggal rendelkezik, szakmai teljesités
igazoldsdra is jogosult

— az intézményvezetdvel egyiittmiikddve elOkésziti a neveldtestiileti dontéseket,
tdmogatja azok végrehajtasit

— a Pedagégiai Program, SZMSZ, Hézirend, intézményi munkaterv, hatdlyos
rendelkezések, valamint az intézményvezetd Utmutatdsa alapjan tervezi, szervezi,
irdnyitja, ellendrzési és értékeli a pedagégusok munkdjat

— nyilvantartja a pedagégusok szabadsagat

— elkésziti a tantargyfelosztast és a tanterembeosztast
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tankonyvrendelést koordinalja

elOkésziti, megszervezi, ellendrzi a tovabbtanulassal, beiskoldzédssal kapcsolatos
teenddket

a Pedagdgiai Program, valamint a neveldtestiileti tagok javaslatai alapjan segiti a
szakmai munkakozosségek éves programkindlatdnak 6sszedllitasat

belsé tovabbképzéseken eldaddként, vitainditoként kdozremiikodik

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

részt vesz, kozremiikodik a pedagégusok, nevelomunkat segitok munkdjdnak
értékelésében

tandcsaival segiti a pedagdgiai munkat, a palyakezddk beilleszkedését €s szakmai
munkdjét, koordindlja a gyakornokok mentoralasat

gondoskodik hagyomanyok apolasardl, az innovacios torekvéseket koordinalja
szakmai, mddszertani segitséget, 0sztonzést ad beosztottjai szamdra a rendezvények
szervezéséhez, szinvonalas lebonyolitdsdhoz

példat mutat és kozremiikodik az egységes nevelési kovetelmények és eljarasok, a
szeretetteljes, védettséget nyujtd tanar-didk, nevelOmunkat segitd - gyermek
viszony kialakitdsaban

a neveldtestiilet tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek, torekszik
az egymadst segitd emberi kapcsolatok kialakitdsara

az intézményvezetd Utmutatdsa szerint a Munkatervvel 0sszhangban intézkedik az
intézmény mindennapi életérol

Oszinte, naprakész tdjékoztatdssal segiti az intézményvezetdt a vezetési eljardsaink
minél eredményesebb érvényesiilésében, a heti és havi rendszerességli vezetdi
megbeszéléseken, Oszintén, segitden tdjékoztatja munkatérsait,

minden rendkiviili eseményrdl az intézményvezetot haladéktalanul tdjékoztatja
rendszeresen figyelemmel kiséri a tanulok mulasztdsait, kezdeményezi a sziikséges
intézkedéseket

gondoskodik az évoddban, iskoldban, szakiskoldban eldirt adminisztracio, taniigyi
nyilvantartdsok pontos elvégeztetésérol

a személyiségi jogokat érintd (tandri, sziildi, gyermeki, munkatdrsi) illetve
titkosnak mindsitett informdcidkat megdrzi, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok
szerint jar el

a tanuldkkal kapcsolatos informaciokat, bizalmas sziiloi kozléseket a pedagdgiailag
sziikséges mértékben tarja a neveldtestiilet elé

segiti az ligyintézoket a leltar kezelésében

felelés az oktatds-nevelés sordn haszndlt miiszaki eszkozok rendeltetésszerli
haszndlatdnak betartdsdért/betartatdsaért (fénymdsolo, TV, szamitogép, audio
eszkozok, video, vetito, stb.)

javaslatot tesz a beszerzésekre, szakmai vasarldsokra, részt vesz a palyazati
tevékenységekben

javaslataival segiti a tanuldk jutalmazdasara vonatkoz6 tervezést
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segiti a tanuldk testkultirdjdnak fejlesztését, a lehetdségekhez mérten gondoskodik
a testedzés, sportolds feltételeirdl

koordindlja a gydégypedagégus és nevelOmunkdt segitd hallgatok szakmai
gyakorlatat

feligyeli, koordindlja a gyermek és ifjusagvédelmi tevékenységet a
székhelyintézményben

sziikség esetén észrevételt tesz a mas munkateriileten dolgozék munkdjardl is és
jelzéssel él a teriiletért felelds vezetdnek,

segiti az intézmény targyi feltételeinek szinten tartdsat, illetve fejlesztését

Személyzeti feladatok:

kozremiikodik a pedagégusok munkakori leirasainak elkészitésében
tervezi, szervezi, ellen6rzi munk4djukat

ellendrzi a munkaiddvel 0sszefiiggd dokumentumokat

nyilvéantartja a pedagégusok szabadsagat

javaslatot tesz a humanerdforras tervezésére, alkalmazdasra
javaslatot tesz a képzéseken val6 részvételre

javaslatot tesz a dolgozdk erkolcsi elismerésére

Kapcsolatok:
rendszeres kapcsolatot tart:

az intézményvezetdvel, intézményvezetd-helyettesekkel,

tagintézményi vezetotarsakkal

az intézményvezetdvel egyeztetve a hodmezOvasarhelyi tankeriilet munkatarsaival
a helyi tigyintézdkkel

a pedagdgusokkal és az 6 munkdjukat segitd dolgozdkkal

a sziilokkel

a varos kozmiivel0dési intézményeivel

tarsintézményekkel €s egyéb szakmai kozosségekkel

egyiittmiikodik:

a szakmai, sziil6i és tanul6i érdekképviseletekkel

Ellenéorzés:
Ellendrzéseit az SZMSZ, a munkaterv, az éves ellendrzési terv €s az intézményvezetd

utmutatdsai alapjan végzi.

az intézményi munkaterv részeként egy tanévre sz0l0 ellendrzési tervet készit

az ellendrzési terv alapjan ellenérzi a pedagégusok munkdjat, tevékenységét,
tapasztalatairdl rendszeresen beszamol az intézmény vezetdjének

félévkor és évvégén irasbeli (és szdbeli) értékeld beszamoldt llit 6ssze megadott
szempontok szerint
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— tervezi, szervezi, ellendrzi a pedagdgusok onértékelését, értékelését, kozremitkddik
a pedagbgiai szakmai ellendrzések lebonyolitdsdban, a  mindsitések
megszervezésében
A munkavaillal6 ezen kiviil is koteles ellatni a munkakoréhez kapcsolddo, de itt nem
szerepld eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre
intézményvezetdl utasitast kap.
Hoédmezdvasarhely, év hénap nap
ph.
intézményvezetd
Alulirott Kozalkalmazott kijelentem €s alairdésommal igazolom, hogy ezen munkakori
leiréds tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne

foglaltakat kotelezOnek elismerem és a Munkakori leirds egy példanyét 4tvettem.

Hoédmezdvasarhely, év hénap nap
kozalkalmazott
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A munkakor megnevezése: intézményvezeto-helyettes
(kollégiumvezetoi feladatokra)

Munkavallal6 neve: XY

Munkaltatd: Hédmezdvasarhelyi Tankeriileti Kozpont
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Tankeriileti Igazgaté
Munkaltatéi jogkor kozvetlen gyakorléja: intézményvezetd
Kozvetlen munkahelyi vezetdje: intézményvezetd
Feladatellatasi hely: intézmény teljes, helyes neve

Iskolai végzettsége, szakképesitése:

Munkdjdt maga jogosult meghatdrozni (Nkt. 69.§ (5). Az Nkt. 62. § (14) bekezdése
szerint a Nkt. 5. mellékletében meghatdrozott szdamii tandrdt tart és munkaidejének a

tanordkkal le nem kotott részében pedig elldtia el a magasabb vezetoi megbizdssal
kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsa, helyettese. Munkdjat a hatdlyos
jogszabalyok Nkt. és rendeletei, 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet Mt., Gyvt. és az
intézmény belsd szabdlyzatai alapjdn, az intézményvezetd 4ltal meghatarozott feladatok
szerint végzi. Az intézmény vezetOje gondoskodik a munkdjdhoz sziikséges feltételek
biztositasarol is.

Legfontosabb feladatai, felelossége:

az intézmény-vezetd irdnyitdsdval vezeti a kollégiumi szakmai egységet és a
technikai dolgozdkat szorosan egyiittmilkddve a gondnoki feladatokat ellatd
tigyintézovel

Osszedllitja a kollégium éves Munkatervét, a szakmai egység éves programkindlatit
SZMSZ-ben foglalt helyettesitési €és képviseleti rend szerint az 4ltaldnos
intézményvezetd- helyettest teljes felelosséggel és jogkorrel helyettesiti

tavolléte esetén az altalanos intézményvezeto-helyettes helyettesiti

kozremiikodik, segit az intézményvezetonek Osszedllitani, elOkésziteni az
intézményi szakmai programokat, szabdlyzatokat, elsdsorban a kollégiumi
vonatkozdsban, valamint segiti végrehajtasukat

a szakmai munka végrehajtdsat tervezi, szervezi és végzi a belsO ellendrzési
tevékenységet a kollégium vonatkozdsaban

a helyi takarékos, hatékony gazdalkodas, vagyonvédelem, kiegészitd forrasok
felkutatdsaban aktivan részt vesz

a kollégiumi intézményegységre vonatkozd adatszolgaltatdsban, jelentések,
beszamolok elkészitésében, elkészittetésében vald aktivan kozremiukodik
gondoskodik a pontos, hatariddre torténd kollégiumi adminisztraciérol

az intézményvezetd ¢€s az daltaldnos intézményvezetd-helyettes tavollétében
helyettesként postat bonthat, aldirhat, szakmai teljesitést is igazolhat a fenntart6i
eljarasrend szerint
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— kollégiumi munkaid6 beosztést készit

— gondoskodik a helyettesités megszervezésérol

— segit az dltaldnos intézményvezetd-helyettesnek a kollégiumi pedagégusok, a
nevelomunkdt kozvetleniil segitdk csoportbeosztdsainak elkészitésével, a
tantargyfelosztas, orarend elkészitésében, a helyettesitések megolddsaban

— tandcsaival segiti a palyakezddk beilleszkedését €s szakmai munkajat

— gondoskodik a hagyomanyok dpolasardl, nyitott az 1j lehetdségekre

— szakmai, médszertani segitséget, 6sztonzést ad beosztottjai szamdra a rendezvények
szervezéséhez, szinvonalas lebonyolitdsdhoz

— torekszik az egymdst segitdé emberi kapcsolatok kialakitdsdra, alakitdja a jo
munkahelyi légkornek

— példat mutat és kozremikodik az egységes nevelési kovetelmények és eljarasok,
neveld és a neveldmunkat segit6-didk vonatkozasdban

— sziikség esetén észrevételt tesz a mas munkateriileteket érintden is, s jelzéssel él az
illetékes vezetd felé

— Oszinte, naprakész tdjékoztatdssal segiti az intézményvezetot, és vezetotarsait

— a személyiségi jogokat érintd (tandri, sziiloi, gyermeki, munkatdrsi) illetve
titkosnak mindsitett informacidkat megdrzi, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok
szerint jar el

— ahelyi palydzati tevékenységekben aktivan részt vesz

— segiti az intézmény targyi feltételeinek szinten tartdsat, illetve fejlesztését

— aktivan kozremiikodik a gyermek és ifjisagvédelmi feladatokban

— megbizasai: DOK segitd pedagdgus és az intézményi tandcs elndke

Személyzeti feladatok:

— kozremikodik a kollégiumi nevelStandrok, gydgypedagdgiai asszisztensek,
gyermek és ifjusdgvédelmi feliigyelok, dajkdk és technikai dolgozék munkakori
leirasainak elkészitésében, tervezi, szervezi, ellendrzi munkdjukat

— ellendrzi a munkaiddvel 6sszefiiggd dokumentumokat

— nyilvantartja a munkateriiletéhez tartoz6 dolgozdk szabadsagat

— javaslatot tesz a humanerdforrds tervezésére, alkalmazasra

— javaslatot tesz a képzéseken, szakmai programokon valo részvételre

— javaslatot tesz a dolgozok erkolcsi, anyagi elismerésére

Ellenérzés:
Ellendrzéseit az SZMSZ, a munkaterv, az éves ellendrzési terv €s az intézményvezetd
utmutatdsai alapjan végzi:
— az intézményi munkaterv részeként egy tanévre sz6l6 ellendrzési tervet készit
— az ellendrzési terv alapjan ellendrzi a kollégiumi, technikai dolgozok munkéjat,
tevékenységét, tapasztalatairdl rendszeresen beszamol az intézmény vezetdjének
— félévkor és évvégén irasbeli értékeld beszamoldt ad munkateriiletérol
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— tervezi, szervezi, ellendrzi a kollégium munkatirsainak (pedagdgus, életpélyds
NOKS) onértékelését, értékelését, kozremikodik a pedagdgiai szakmai
ellendrzések lebonyolitdsdban, a mindsitések megszervezésében

Kapcsolatok:

rendszeres kapcsolatot tart:

— az intézményvezetdvel, int€ézményvezeto-helyettesekkel
— munkateriiletéhez tartoz6 dolgozdkkal

— gyermekekkel, tanuldkkal

— tagintézményi vezetOtarsakkal

— az intézményvezetdvel egyeztetve a hddmezdvasarhelyi tankeriilet munkatérsaival
— ahelyi tigyintézokkel

— asziilokkel

— avaros kozmiivel6dési intézményeivel

— tarsintézményekkel és egyéb szakmai kozosségekkel

— szakmai, sziil6i érdekképviseletekkel

A munkavaillal6 ezen kiviil is koteles ellatni a munkakoréhez kapcsolddo, de itt nem
szerepld eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre

intézményvezetdi utasitast kap.

Hoédmezdvasarhely, év hénap nap
ph.

intézményvezetd
Alulirott Kozalkalmazott kijelentem és aldirdsommal 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.

Hoédmezbvasarhely, év hénap nap
kozalkalmazott
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A munkakor megnevezése: tagintézmény-vezeto

Munkavallal6 neve: XY

Munkaltatd: Hédmezdvasarhelyi Tankeriileti Kozpont
Munkdltatoi jogkor gyakorldja: Tankeriileti Igazgato
Munkaltatéi jogkor kozvetlen gyakorléja: intézményvezetd
Kozvetlen munkahelyi vezetdje: intézményvezetd
Feladatellatasi hely: intézmény teljes, helyes neve

Iskolai végzettsége, szakképesitése:

Munkdjdt maga jogosult meghatdrozni (Nkt. 69.§ (5). Az Nkt. 62. § (14) bekezdése
szerint a Nkt. 5. mellékletében meghatdrozott szdamii tandrdt tart és munkaidejének a

tanordkkal le nem kotott részében pedig elldtjia el a magasabb vezetoi megbizdssal
kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsa, helyettese. Munkdjat a hatdlyos
jogszabalyok Nkt. és rendeletei, 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet Mt., Gyvt. és az
intézmény bels@ szabdlyzatai alapjan, az intézményvezetd altal meghatdrozott feladatok
szerint végzi. Az intézmény vezetOje gondoskodik a munkdjdhoz sziikséges feltételek
biztositasarol is.

Legfontosabb feladatai, felelossége:

a helyi szakmai egységek — Ovoda, altaldnos iskola, szakiskola, kollégium—
Osszehangolt munkdjanak megteremtése, valamint az egységes intézményi
érdeknek megfeleld milkddtetés az intézményvezetd irdnyitdsa mellett

irdnyitja az intézményegységet

tovabba:

irdnyitja a megjelolt szakmai egységek munkajat

segiti a szakmai munkako6zosségek éves programkindlatanak osszedllitasat

az intézményvezetd utmutatisa szerint a Munkatervvel 6sszhangban intézkedik
tagintézményi vonatkozdsban

SZMSZ-ben foglalt helyettesitési és képviseleti rend szerint vezetOtarsait teljes
felel0sséggel €s jogkorrel helyettesiti

véleményezési jogkort gyakorol az intézményegység valamely alapfeladatara
létesitett munkakorre benyujtott pdlydzat elbirdlasakor Osszedllitja, elOkésziti a
tagintézményi vonatkozdsi szakmai programokat, munkaterveket, a szabdlyzatok
tagintézményi vonatkozdsu részeit, valamint gondoskodik végrehajtasukrol

a szakmai munka végrehajtasat ellendrzi, szervezi a belso ellendrzési tevékenységet
a helyi takarékos, hatékony miikodtetés, vagyonvédelem, koltségvetést kiegészitd
forrasok felkutatdsa

intézményegységre vonatkozé adatszolgéltatds, jelentések, beszamolok elkészitése,
elkészittetése

gondoskodik az adminisztracié pontos elvégeztetésérol
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elOkészitik az taniligyigazgatdsi dontéseket

a tagintézményi oktato-neveld munka teriiletére Kkiterjedéen aldirdsi joggal
rendelkezik

nyilvéantartja a tagintézményi dolgozok szabadsagat

elkésziti a tantargyfelosztast, 6rarendet

koordinalja a tankdnyvrendelést

elkésziti a terembeosztasokat

tervezi, szervezi a szakmai tovabbképzéseket

a nevelOtestiileti bels6 tovabbképzéseken eldadoként, vitainditoként kozremiikodik
végzi a dolgozok értékelését, valamint szervezi, irdnyitja, ellendrzi és elemzi a
felméréseket, nevelési szintméréseket, szervezi a szakmai vizsgakat

tandcsaival segiti a pedagdgiai munkat, a palyakezddk beilleszkedését €s szakmai
munkdjit tandcsaival segiti a pedagdgiai munkdt, koordindlja a gyakornokok
mentoraldsat

gondoskodik hagyomanyaink dpoldsardl, ij hagyomanyok teremtésérol

szakmai, mddszertani segitséget, 0sztonzést ad beosztottjai szdmdara a rendezvények
szervezéséhez, szinvonalas lebonyolitdsdhoz

torekszik az egymadst segité emberi kapcsolatok kialakitdsdra a nevelOtestiiletben,
valamint az intézményegységben, alakit6ja a j6 munkahelyi 1égkornek

példat mutat és kozremiikodik az egységes nevelési kovetelmények és eljarasok,
neveld-didk vonatkozdsdban

az intézményvezetd utmutatdsa szerint a Munkatervvel Osszhangban intézkedik az
intézmény mindennapi életérdl

sziikség esetén észrevételt tesz a nem pedagdgiai munkdt végzé dolgozok
munkdjarol

Oszinte, naprakész tajékoztatdssal segiti az intézményvezetot és vezetdtarsait
kulcsfontossagu szerepe van abban, hogy a tagintézményi dolgozék megfelelden
tdjékoztatva legyenek

a személyiségi jogokat érintd (tandri, sziildi, gyermeki, munkatdrsi) illetve
titkosnak mindsitett informdcidkat megdrzi, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok
szerint jar el

a tanuldkkal kapcsolatos informaciokat, bizalmas sziiloi kozléseket a pedagdgiailag
sziikséges mértékben tarja a neveldtestiilet elé

gondoskodik a balesetveszélyes eszkozok kijavittatasarol, a balesetveszély
megsziintetésérol

a helyi palyazati tevékenységeket koordinélja

meghatdrozza az intézmény targyi feltételeinek szinten tartdsat, javaslatot tesz az
anyagi eszkozok beszerzésére

Személyzeti feladatok

elkésziti munkatarsai munkakori leirasat vezetotarsai kozremiitkodésével
szervezi, tervezi, ellendrzi munkdjukat
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munkaerd-fejlesztési elképzelések megfogalmazdsa
tovabbképzési javaslatok megfogalmazasa
javaslattétel dolgozok erkolcsi elismerésére
nyilvéantartja a dolgozok szabadsagat

Kapcsolatok
rendszeres kapcsolatot tart:

az intézményvezetdvel

a sz€khelyintézmény iigyintézdivel

helyi vezetOtarsaival, a dolgozdkkal, érdekképviseleti szervek képviseldivel, a
tanulokat érintd kérdésekben az osztalyfonokkel, didkonkormdanyzatot segitd
pedagdgussal, és a sziilokkel

a tobbi intézményegységgel, vezetdikkel

a varos kozmiivel6dési intézményeivel

tarsintézményekkel és egyéb szakmai kozosségekkel

egylittmikodik:

a szakmai, sziil6i és tanul6i érdekképviseletekkel
a  gyogypedagogus-képzo felsdoktatasi intézményekkel, feln6ttképzo
intézményekkel

Ellenérzés
Ellendrzéseit az SZMSZ, a munkaterv, az éves ellendrzési terv €s az intézményvezetd

utmutatdsai alapjan végzi.

az intézményi munkaterv részeként egy tanévre sz0l0 ellendrzési tervet készit
az ellendrzési terv alapjan ellenérzi az Ovodai, iskolai pedagdgusok és a
neveldmunkat kozvetleniil segitd dolgozdok és dajkak munk§jat, tevékenységét,
tapasztalatairdl rendszeresen beszamol az intézményvezetonek
ellendrzi a pedagdgiai célkitlizések, nevelOtestiileti hatdrozatok végrehajtasat
ellendrzi és koordindlja a szakmai munkak6zosségek tevékenységét
ellendérzi az értékeli az iskolai rendezvények elOkészitését, megvaldsitdsat,
hatékonysagat
ellendrzi az 6vodai, iskolai napi- €s hetirend betartasit
félévkor és évvégén irasbeli értékeld beszamolot ad a pedagdgiai munkardl
ellendrzi az 6vodai, iskolai pedagégusok munka- és foglalkozédsi rendjét, ennek
adminisztraciéjat
cél- és tematikus ellendrzést végez az intézményi ellendrzési terv alapjan
ellendrzi a technikai dolgozok munk4jat, indokolt esetben észrevételt tesz
ellendrzi a munkaidd nyilvantartast
ellendrzi a tagintézmény miikodési teriiletén

o abiztonsdgos munkafeltételeket

o tliz-, baleset- és vagyonvédelmet

o az 6voda, iskola rendjét
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o akozegészségiigyi eldirasok betartasat

A munkavallal6 ezen kiviil is koteles ellatni a munkakoréhez kapcsolddo, de itt nem
szerepl0 eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre
intézményvezetoi utasitast kap.
Hoédmezdvasarhely, év hénap nap

ph.
intézményvezetd

Alulirott Kozalkalmazott kijelentem €s alairdésommal igazolom, hogy ezen munkakori

leiréas tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne

foglaltakat kotelezOnek elismerem €s a Munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Hoédmezdvasarhely, év hénap nap
kozalkalmazott
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A munkakor megnevezése: gyogypedagogus/pedagogus

Munkavallal6 neve: XY

Munkiltatd: Hédmezdvasarhelyi Tankeriileti Kozpont

Munkdltatoi jogkor gyakorldja: Tankeriileti Igazgato

Munkaltatéi jogkor kozvetlen gyakorléja: intézményvezetd

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: tagintézmény-vezetd/ intézményvezetd-helyettes
Feladatellatasi hely: tagintézmény/intézmény teljes, helyes neve

Iskolai végzettsége, szakképesitése:

Munkaidejének kotott részében, azaz 80%-dban, az intézményvezetd altal — a Nkt.
keretei kozott — meghatdrozott feladatok ellatasdval koteles tolteni.

A kotott munkaidd neveléssel-oktatdssal lekotott részében tandrai és egyéb
foglalkozasokat (tantdrgyfelosztasban tervezheto, rendszeres nem tanorai foglalkozdsok) tart:
20 o6ra (326/2013. (VIIL.30. ) Korm. r.17§ (2)).

Amennyiben osztalyfonoki illetve munkakozosség vezetdi feladatokat is ellat, a
tevékenységek heti két — két ora erejéig beszamit a kotott munkaidd neveléssel-oktatdssal
lekotott részébe (326/2013. (VIIIL.30. )Korm. r.17§(1a)).

A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal le nem kotott részében (2011.évi CXC.
torvény a nemzeti koznevelésrol 62.§(10)) a nevelés-oktatds eldkészitését, a neveléssel-
oktatdssal Osszefiiggd egyéb feladatokat végez, eseti helyettesitést 1at el: 12 dra. (326/2013.
(VIIL.30. )Korm. r.17§(1)).

A pedago6gusok napi munkaidejét, a munkavégzés helyét, a feliigyeleti és helyettesitési
rendet a tagintézmény-vezetd/intézményvezetd-helyettes dllapitja meg az adott tanévi
feladatok (tantargyfelosztds és orarend) és feltételek fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztdsok Osszedllitisandl a gydgypedagdgiai intézmény feladatellatdsanak,
zavartalan miikodésének biztositasét kell figyelembe venni.

A neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidét meghaladéan a pedagdgusnak tovédbbi
tanorai és egyéb foglalkozas megtartdsa rendelhetd, ha:

— a munkakor nincs betoltve a palyazati eljarés idejére,

— a munkakor nincs betoltve és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt
feltéve, hogy a munkakozvetitési eljards sikertelen maradt és a pedagdgusok
allando helyettesitési rendszerében sem all rendelkezésre megfeleld szakember,

— vagy a betoltott munkakor feladatainak elldtdsa betegség, baleset, vagy egyéb ok
miatt vdratlanul lehetetlenné valt.

1. A gyégypedagogus/pedagogus legfontosabb feladata, felelossége

A rabizott sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok megsegitése, fejlesztése. Ezzel
Osszefiiggésben kotelessége, hogy a sziikség szerint egyiittmiikodjon mas szakemberekkel is.
Fejlesztd tevékenység keretében gondoskodjon a tanuldk testi épségének megdvasardl,
erkolcsi védelmérdl, személyiségiik fejlodésérdl, tovabbd az ismeretek targyilagos és
tobboldalud kozvetitésérol.
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Torekedjen arra, hogy mind 6nmaga, mind az iskola, mind a tanitvdnyok 6nmagukhoz
mérten eredményesek, sikeresek legyen.
1.1. A gyogypedagogus/pedagogus az iskolai szervezetben

A...... osztaly osztalyfonoke, stb.

Felel6s az értelmileg akaddlyozott tanitvdnyainak oktatdsaért-neveléséért és egyéni
fejlesztési tervek alapjan torténd fejlesztéséért.

Munkdja megkivdnja a folyamatos felkésziilést. Hosszabb és rovidebb tavi
oktatdsi-nevelési — fejlesztési terveket készit, figyelembe véve a gyermekek egyéni
képességeit, adottsagait.

Torekszik a kozosségi egyiittmiikodés magatartdsi szabdlyainak kialakitdséra,
betartatasara.

A gyermekeket, tanulokat egymds szeretetére, tiszteletére, kolcsonds
megbecsiilésre, kornyezettudatossagra, egészséges €életmddra, hazaszeretetre neveli.
A sziilOket és gyermeket/tanuldkat a pedagdgiai programban megfogalmazottak
szerint rendszeresen tdjékoztatja, jelzi az észlelt problémadkat, az iskolai dontéseket,
kérdéseikre érdemi vélaszt ad.

A gyermek és ifjusdgvédelmi feladatokban egyiittmiikodik a kollégdival, az
tagintézmény-vezetdvel/intézményvezeto-helyettessel, valamint az illetékes
szakemberekkel.

Munkdja sordn kiemelt figyelmet fordit a gyermek é&s tanuldbalesetek
megeldzésére, sziikség esetén eleget tesz intézkedési és bejelentési kotelességének.
Az éltala hasznélt terem esztétikus, gyermek centrikus kialakitasara torekszik.
Haszndlja a kiilonféle oktatasi segédleteket és javaslatot tehet az eszkozkészlet
bovitésére, munkdjdhoz sziikséges anyagok beszerzésére.

A szdmdra eldirt adminisztracids feladatokat maradéktalanul teljesiti.

Aktivan részt vesz a pdlyazati tevékenységekben, szponzorok, tdmogatdk
keresésében.

Anyagilag felelos a szamara kiadott eszkozokért, amelyet rendeltetésszertien kell
hasznélnia.

Részt vesz szamadra eldirt belsd és kiilsé tovabbképzéseken, folyamatosan képzi
magat.

Egyiittmiikodik a nevelOtestiilet munkakozosségeivel, eseti szervezddésekkel, a
csoportban tanité kollegdkkal, szakemberekkel és a nevelémunkat kozvetleniil
segitd munkatérsaival.

Probléma esetén — a probléma jellegétol fiiggoen — tdjékoztatja a munkakozosség
vezetdjét, a  tagintézmény-vezetOt/intézményvezeto-helyettest  illetve  az
intézményvezetot.
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1.2. A gyégypedagogus részvétele a pedagogiai folyamatban

Neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidében

A pedagogus koteles az érarendben €s a csengetési rendben meghatarozott idében a
kijelolt helyen a tandrat — a tantervben eldirt torzsanyag dtadéasa-, a habilitacids,
rehabilitacids 6rét, egyéb foglalkozdsokat megtartani.

A gyermek, tanuld biztonsdgérzetének megteremtése, az egyénhez viszonyitott
legoptimélisabb fejlettségi szint, illetve a megfeleld szocidlis érettség elérése,
szinten tartasa, fejlesztése.

A munkdjit korszerli pedagdgiai, gydgypedagdgiai felkésziiltséggel végezze,
0sszhangban iskoldnk pedagdgiai programjaval.

Munkdja sordn figyelembe kell vennie a fejlesztési alapelveket, a gyermek
fejlettségi  szintjét a megfeleld sériilés specifikus moddszerek és eszkdzok
kivélasztdsaban.

A tandri szabadsdg érvényesiil a tanitisi modszerek megvalasztasdban, a
leghatékonyabb pedagodgiai eljardsok alkalmazasaban.

A pedagdgus torekedjék tanuldi személyiségének mind mélyebb megismerésére,
fejlesztésére, s nyujtson segitséget a tanulds, ismeretszerzés kialakitdsaban.

A pedagoégus joga és kotelessége a tanulok munkdjanak folyamatos, rendszeres és
targyilagossagra torekvd ellendrzése és értékelése (intézményi mérési-értékelési
feladatok elvégzése).

Neveléssel-oktatdssal le nem kotott munkaidében

Vegyen részt értekezleteken, megbeszéléseken, belsd és kiilsé tovabbképzéseken.
Kotelessége a munkdjdhoz kapcsolddd, jogszabdlyban eldirt és a pedagdgiai
programban korvonalazott szakszertii, pontos €s naprakész adminisztracio.

Az elvégzett pedagdgiai vizsgdlatokat elemzi, értékeli. A szakvéleményben
meghatarozott fejlesztési teriiletek és a pedagdgiai mérések alapjan fejlesztési
tervet készit.

Egyéni fejlesztési tervek készitése az ellatasara bizott gyermekrdl 30 napon beliil.
Az egyéni valtozasok, fejlédések nyomon kovetése, a félévi és az év végi
értékelések elkészitése.

Beoszthatd az intézmény rendeltetésének, a pedagdgiai programban
megfogalmazottaknak megfeleld feladatok elvégzésére (pl. eseti helyettesités,
tanuldi feliigyelet, stb.).

Tanulok kisérete, feliigyelete, ellendrzése tanitds nélkiili munkanapokon,
intézményen kiviilli programokon.  (Pl. tanulmdnyi kirdndulds, szabadidds
tevékenység, tanulmanyi és egyéb versenyek, stb.)

Megjelenés, aktiv részvétel iinnepeken, a munkatervben rogzitett rendezvényeken,
eseményeken.

Szoros egyiittmiikodés a gyermekek sziileivel, kapcsolattartds a kollegakkal. Sziiloi

2 2.2

értekezletek, fogaddordk, sziikség szerinti csalddlatogatidsok megtartasa.
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Targyi kornyezet kialakitdsa, az eszkdzok folyamatos poétlésa, leltari kezelése.
Kozremiikodik az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban.
Péalyakezdoként rendszeresen hospitdldsokat végez szakmai tapasztalatszerzés,
modszertani megalapozottsag érdekében.

2. A gyogypedagogus/pedagogus jogai

Személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat, és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi-oktatdi tevékenységét értékeljék,
elismerjék.

A pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatds
modszereit megvalassza.

A helyi tanterv alapjan a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével
megvélassza az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket
és maés felszereléseket.

Sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze neveld-oktatdé munkdjat anélkiil,
hogy annak elfogaddsara kényszeritené, vagy késztetné a tanulét.

Hozzédjusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi, fenntart6i
informécidkhoz.

A nevelOtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgiai
programjanak megalkotdsdban, elfogaddsdban, értékelésében, gyakorolja a
neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Szakmai ismereteit, tuddsit szervezett tovdbbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer mukodtetésével, ellendrzésével
kapcsolatos megyei €s orszdgos feladatokban, pedagoégiai kisérletekben,
tudoményos kutatomunkdban.

Szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regiondlis,
és orszagos kozneveléssel foglalkoz6 szakmai testiiletek munkdjaban.

Az iskola konyvtardn keresztiil haszndlatra megkapja a munkdjdhoz sziikséges
tankonyveket, tandri segédkonyveket és lehetdség szerint, az int€ézmény SZMSZ-
ében meghatarozottak szerinti informatikai eszkdzoket.

Meghatarozott kedvezményeket biztosité pedagdgus igazolvanyt igényeljen.

Az oktatdsi jogok biztosdahoz forduljon.

3. Egyéb feladattal megbizott pedagogus kotelességei

Amennyiben osztdlyfonok, feladatai és hatdskore

Az iskola Pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztdlydnak tanuldit,
munkdja sordn maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire, egyéni
igényeknek megfeleld fejlesztésre.

A gyermekekkel valo egyéni torddés ellatdsa, a sajatos nevelési igénybdl fakado
egyéni korrekcios feladatokra javaslatot tesz.

Segiti a kozosség kialakuldsat.
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Segiti és koordindlja az osztdlyban tanit6 pedagégusok és a neveld munkét
kozvetleniil segitOk munkajat.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i kozosségével.

Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elOmenetelét, az osztily fegyelmi
helyzetét, mindsiti a tanul6k magatartdsat, szorgalmdt, mindsitési javaslatit a
neveldtestiilet elé terjeszti.

Sziil6i értekezletet, fogado orat tart, sziikség esetén csalddot latogat.

Ellatja az osztdlyaval kapcsolatos iigyviteli teenddket: napld vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgéltatdsa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzdsok igazoldsa, a
tanuldk fejlodésével — fejlodési lapok, mérések, értékelése, fejlesztési tervek,
értékelések, pedagogiai vélemények, szakértoi vizsgdlatokkal kapcsolatos iratok —
kapcsolatos dokumentumok rendezése.

Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgdlatait.

Kiemelt figyelmet fordit, végzi az osztadlyban végzendd ifjisdgvédelmi feladatokat,
a tanulé fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban,
megsziintetésében, sziikség szerint jelzéssel €l a vezetok felé.

Jelentds probléma esetén a vezetdt haladéktalanul tdjékoztatja.

Tanul6it rendszeresen tdjékoztatja a feladatokrdl, azok megolddsdara mozgosit.

Az iskolai munkatervben, illetve a tanitdsi programban szerepld tanulmanyi
kirandulasok elokészitése az SZMSZ eloirasai szerint, azokon vald részvétel.
Kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazdsara, biintetésére, timogatédsara.

Részt vesz a munkak6zosségek munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldésat.
Orit latogat az osztilyban.

Az osztily tantermének, foglalkoztaté termének igényes, esztétikus és gyermek
centrikus kialakitdsdra torekszik.

Amennyiben munkakozosség vezeto, feladatai és hatdskore

Osszedllitja az intézmény Pedagégiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkak6zosség éves munkatervét és éves ellendrzési teret készit.

Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkako6zosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

Az intézményvezetd 4ltal kijelolt idOpontban munkakozdsség vezetd tarsai
jelenlétében beszamol a munkakdzosségben folyé munka eredményeirdl, gondjairdl
és tapasztalatair6l.

Maddszertani megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom haszndlatét.

Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjar6l, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az illetékes vezetonél, a munkakozosség tagjaindl Orat
latogat, ellendrzi a szakmai dokumentumokat, tapasztalatair6l beszdmol az
intézmény vezetésének.

Segiti az onértékelési csoport munkdjat az onértékelési terv alapjin.
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Képviseli édllasfoglaldsaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott és az
iskolan kiviil.

Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség
tevékenységérol a neveldtestiilet szamdra.

Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvdnitisa elStt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kelld idot kell biztositani szdmdra a munkakozosségen
beliili egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

Ha a munkakozosség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a munkakdzosség
vezetO koteles tdjékozddni a munkakozosség tagjainak véleményérol.

Amennyiben diakonkormdnyzat tevékenységét segito, feladatai és hatdskore

A didkonkorményzat tevékenységét segiti, tdmogatja és Osszefogja a munkaterv
0sszedllitdsaban, véleményezésekben, stb.

Amennyiben mentor a gyogypedagogus/pedagogus, feladata

Segiti a gyakornok gydgypedagdgust/pedagégust az intézménybe torténd
beilleszkedésben.

Segiti a gyakornok gyogypedagdgust/pedagdgust a mddszertani feladatok
megoldasdban.

Segiti a gyakornok gydgypedagdgust/pedagégust az intézmény pedagdgiai
programjanak, valamint munkakori feladatainak értelmezésében.

Segiti a gyakornok gydgypedagdgust/pedagégust a foglalkozdsokra vald
felkésziilésben, a sériilésspecifikus fejlesztés tervezésében, megvaldsitdsiban, a
szakmoddszertani megsegitésében.

Segiti a gyakornok gydgypedagdgust/pedagdgust az adminisztracid, kiilondsen az
egyéni fejlesztési tervek, pedagogiai vélemények elkészitésében.

A mentor gyégypedagdgus/pedagdgus a negyedévenként legalabb egy, legfeljebb
négy alkalommal latogatja a gyakornok foglalkozasait. A foglalkozast kovetden
oramegbeszEélést tart, majd a latott o6rat és a megbeszélést a protokollnak
megfelelden {rdsban is rogziti.

Az o6rarendben meghatdrozott idokeretben heti rendszerességgel konzultdl a
mentoralt gyakornokkal. A konzultaciérdl feljegyzést készit.

A mentor félévente irdsban értékeli a gyakornok tevékenységét, a pedagdgus
kompetencidk fejlodését. A gyakornoki id6 lezarulta eldtt, dsszefoglalé értékelést
készit a gyakornoki id6 tapasztalatairl. Valamennyi értékelést dtadja az
intézményvezetonek €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 gydgypedagdgustdl/pedagdgustdl az intézménybe torténd
beilleszkedésben.
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— Segitséget kér a mentor gyégypedagdgustol/pedagdgustdl a médszertani feladatok
megoldasaban.

— Segitséget kér a mentor gyogypedagdgustdl/pedagdgustdl az intézmény pedagdgiai
programjanak, valamint munkakori feladatainak értelmezésében.

— Segitséget kér a mentor gydégypedagdgustdl/pedagdgustdl a foglalkozasokra vald
felkésziilésben, a sériilés specifikus fejlesztés tervezésében, megvaldsitasdban.

— Segitséget kér a mentor gydgypedagdgustdl/pedagégustél az adminisztracid, az
egyéni fejlesztési tervek, pedagdgiai vélemények elkészitésében.

— A gyakornok 6rdjat a mentor gyogypedagdgus/pedagdgus negyedévenként legaldbb
egy, legfeljebb négy alkalommal ldtogatja. A foglalkozdst kovetden
OramegbeszE€lést tartanak, majd a latott 6rat és a megbeszE€lést a protokollnak
megfeleléen a mentor, irdsban is rogziti.

— Az d6rarendben meghatdrozott idokeretben heti rendszerességgel konzultdl a
mentorral. A konzultaciérdl a mentor és a gyakornok feljegyzést készit.

— Heti rendszerességgel orat latogat a mentornal és a
gyogypedagdgusok/pedagdgusok kollegaknal, errdl hospitaldsi naplot vezet.

— A gyakornokot, szakmai munkdjat, kompetencidinak fejlodését a mentor félévente
irasban értékeli. A gyakornoki id6 lezaruldsa eldtt, a mentor 6sszefoglald értékelést
készit a gyakornoki id6 tapasztalatairél, amit megkap a gyakornok.

— A mentor részt vehet a gyakornok mindsitd vizsga részét képezd a foglalkozasokon
és a foglalkozasok megbeszélésén.

A pedagdgus, hidnyzdsat koteles elOzetesen jelenteni, s a tanitdshoz sziikséges és
elengedhetetlen eszkozoket, tanmenet, tankonyv, stb., az intézményvezetO-helyettesnek
atadni.

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

Koteles az intézet j6 hirét, vagyonat sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztés
esetén bejelentés megtételére.

A hivatali és szolgdlati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik.

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb elldtdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az intézményvezetonek.

Munkdjat a 326/2013. (VIIL30. ) Korm. r., Nkt., Kjt., a 32/2012. (X.8.) EMMI
rendelet A Sajitos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelvei és a Sajatos
nevelési igényli tanuldk iskolai oktatdsdnak irdnyelve, valamint az intézményi szakmai
dokumentumok €s szabdlyzatok szerint végzi.

A munkavallal6 ezen kiviil is koteles ellatni a munkakoréhez kapcsolddo, de itt nem
szerepld eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre vezetoi
utasitast kap.

Hoédmezbvasarhely, év hénap nap
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ph. ph.
tagintézmény-vezeto intézményvezetd

Alulirott Kozalkalmazott kijelentem és alairdésommal igazolom, hogy ezen munkakori
leiréds tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne

foglaltakat kotelezOnek elismerem €s a Munkakori leirds egy példanyat tvettem.

Hoédmezdvasarhely, év hénap nap
kozalkalmazott
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A munkakor megnevezése: kollégiumi nevelétanar

Munkavallal6 neve: XY

Munkaltatd: Hédmezdvasarhelyi Tankeriileti Kozpont

Munkdltatoi jogkor gyakorldja: Tankeriileti Igazgato

Munkaltatéi jogkor kozvetlen gyakorléja: intézményvezetd

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: tagintézmény-vezetd/intézményvezetd-helyettes
Feladatellatasi hely: tagintézmény/intézmény teljes, helyes neve

Iskolai végzettsége, szakképesitése:

Munkaidejének kotott részében, azaz 80%-dban, az intézményvezetd altal — a Nkt.
keretei kozott — meghatdrozott feladatok ellatasdval koteles tolteni.

A kotott munkaidd neveléssel-oktatdssal lekotott részében tandrai és egyéb
foglalkozasokat (tantdrgyfelosztasban tervezheto, rendszeres nem tanorai foglalkozdsok) tart:
26 ora (326/2013. (VIIL.30. ) Korm. r.17§ (6)).

Amennyiben osztalyfonoki/csoportvezetdi illetve munkakozosség vezetdi feladatokat
is ellat, a tevékenységek heti két — két ora erejéig beszamit a kotott munkaidé neveléssel-
oktatassal lekotott részébe. (326/2013. (VIIL.30. )Korm. r.17§(1a))

A kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott részében (2011.6vi CXC.
torvény a nemzeti koznevelésrdl 62.§(10)) a nevelés-oktatds elokészitését, a neveléssel-
oktatdssal Osszefiiggd egyéb feladatokat végez, eseti helyettesitést lat el: 6 dra (326/2013.
(VIIL.30. )Korm. r.17§(1)).

A pedago6gusok napi munkaidejét, a munkavégzés helyét, a feliigyeleti és helyettesitési
rendet a kollégiumvezetd allapitja meg az adott tanévi feladatok (tantargyfelosztds és 6rarend)
és feltételek fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztdsok Osszedllitdsdndl a kollégium, a
gyogypedagdgiai intézmény feladatelldtdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell
figyelembe venni.

A neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidét meghaladéan a pedagdgusnak tovédbbi
tanorai és egyéb foglalkozds megtartasa rendelhetd, ha:

— a munkakor nincs betoltve a palyazati eljarés idejére,

— a munkakor nincs betoltve és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt
feltéve, hogy a munkakozvetitési eljards sikertelen maradt és a pedagdgusok
allando helyettesitési rendszerében sem all rendelkezésre megfeleld szakember,

— vagy a betoltott munkakor feladatainak elldtdsa betegség, baleset, vagy egyéb ok
miatt varatlanul lehetetlenné vilt.

1. A kollégiumi nevelétanar legfontosabb feladata, felelossége

A rébizott sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok kollégiumi nevelése,
megsegitése, fejlesztése, szabadidds foglalkoztatdsa. Ezzel 0sszefiiggésben kotelessége, hogy
szorosan egylittmiikodjon a kollégiumvezetdvel, az osztalyfonok gydgypedagdgussal és a
neveldémunkat segitokkel. Kollégiumi foglalkozdsok keretében gondoskodjon a gyermekek,
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tanuldk testi épségének megodvasardl, erkolcsi védelmérdl, személyiségiik fejlodésérdl, a
szabadido aktiv, hasznos elt6ltésérol.

Torekedjen arra, hogy mind 6nmaga, mind az iskola, mind a tanitvdnyok 6nmagukhoz
mérten eredményesek, sikeresek legyen.

1.1.A Kkollégiumi nevel6tanar az intézményi szervezetben

FelelOs az értelmileg akadélyozott gyermekek, tanuldok kollégiumi neveléséért.
Munkéja megkivanja a folyamatos felkésziilést. Hosszabb és rovidebb tavia
foglalkozasi- nevelési terveket készit, figyelembe véve a gyermekek egyéni
képességeit, adottsdgait €s az iskola elvarasait.

Torekszik a kozosségi egyiittmiikodés magatartdsi szabalyainak kialakitdsara,
betartatdsara.

A gyermekeket, tanulékat egymds szeretetére, tiszteletére, kolcsonos
megbecsiilésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre neveli.
A sziilOket és gyermeket/tanuldkat a pedagdgiai programban megfogalmazottak
szerint rendszeresen tdjékoztatja, jelzi az észlelt problémakat, az iskolai dontéseket,
kérdéseikre érdemi valaszt ad az osztalyfonokokkel egyeztetve.

A gyermek és ifjusdgvédelmi feladatokban egyiittmiikodik a kollégaival, az
osztalyfonokokkel és a kollégiumvezetovel.

Munkdja soran kiemelt figyelmet fordit a gyermek és tanuldbalesetek
megeldzésére, sziikség esetén eleget tesz intézkedési és bejelentési kotelességének.
Az éltala haszndlt terem esztétikus, gyermek centrikus kialakitasédra torekszik.
Haszndlja a kiilonféle oktatdsi segédleteket és javaslatot tehet az eszkozkészlet
bdvitésére, munkdjahoz sziikséges anyagok beszerzésére.

A szamadra eldirt adminisztraciés feladatokat maradéktalanul teljesiti.

Aktivan részt vesz a palydzati tevékenységekben, szponzorok, tdmogatdk
keresésében.

Anyagilag felelos a szdmara kiadott eszkozokért, amelyet rendeltetésszertien kell
haszndlnia.

Részt vesz szamadra el6irt belsd és kiilsé tovabbképzéseken, folyamatosan képzi
magat.

Egyiittmiikodik a neveldtestiilet munkakozosségeivel, eseti szervezddésekkel és a
neveldmunkat kozvetleniil segitd munkatdrsaival.

Probléma esetén — a probléma jellegétdl fiiggden — tdjékoztatja a munkakozosség
vezetdjét, a kollégiumvezetdt illetve az intézményvezetot.

1.2. A kollégiumi nevelétanar részvétele a pedagogiai folyamatban

Neveléssel-oktatdssal lekotott munkaiddében

A pedagogus koteles az érarendben €s a csengetési rendben meghatarozott idében a
kijelolt helyen a kollégiumi foglalkozdsokat megtartani.
A pedagogus a foglalkozdsokon torténtekért.
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A gyermek, tanuld biztonsdgérzetének megteremtése, az egyénhez viszonyitott
legoptimélisabb fejlettségi szint, illetve a megfeleld szocidlis érettség elérése,
szinten tartdsa, fejlesztése.

A munkdjit korszerli pedagdgiai, gydgypedagdgiai felkésziiltséggel végezze,
0sszhangban iskoldnk kollégiumi és pedagdgiai programjaval.

Munkdja sordn figyelembe kell vennie a fejlesztési alapelveket, a gyermek
fejlettségi  szintjét a megfeleld sériilés specifikus moddszerek és eszkdzok
kivélasztdsaban.

A tandri szabadsdg érvényesiil a mdodszerek megvélasztisaban, a leghatékonyabb
pedagdgiai eljarasok alkalmazdsaban.

A pedagdgus torekedjék tanuldi személyiségének mind mélyebb megismerésére,
fejlesztésére, s nyujtson segitséget a lehetd legnagyobb 6ndllosdg €s ismeretszerzés
kialakitdsaban.

A pedagégus joga és kotelessége a tanulok munkdjanak folyamatos, rendszeres és
targyilagossagra torekvd ellendrzése és értékelése.

Neveléssel-oktatdssal le nem kotott munkaidében

Vegyen részt értekezleteken, megbeszéléseken, belsd és kiilsé tovabbképzéseken.
Kotelessége a munkdjdhoz kapcsolddd, jogszabdlyban eldirt és a pedagdgiai
programban korvonalazott szakszerti, pontos €és naprakész adminisztracio.
Beoszthatd az intézmény rendeltetésének, a pedagdgiai programban
megfogalmazottaknak megfeleld feladatok elvégzésére (pl. eseti helyettesités,
tanuldi feliigyelet, stb.).

Ugyeletek biztositdsa. Tanuldk kisérete, feliigyelete, ellenérzése tanitds nélkiili
munkanapokon, iskoldn kiviilli programokon. (Pl. tanulményi kirdndulas,
szabadidds tevékenység, tanulmanyi és egyéb versenyek, stb.)

Megjelenés, aktiv részvétel iinnepeken, a munkatervben rogzitett rendezvényeken,
eseményeken.

Szoros egyiittmiikodés a gyermekek sziileivel, kapcsolattartds a kollegakkal. Sziiloi
értekezleteken, fogadddrakon vald részvétel.

Targyi kornyezet kialakitdsa, az eszkdzok folyamatos poétlésa, leltari kezelése.
Kozremiikodik az intézményfejlesztési €s int€ézményi onértékelési feladatokban.
Igény szerint segiti, timogatja a palyakezdo kollegakat.

2. A kollégiumi nevel6tanar jogai

Személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat, és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi-oktatdi tevékenységét értékeljék,
elismerjék.

A kollégiumi nevelési program és a pedagdgiai program alapjan, szorosan egyiitt
mukodve az dvodai, iskolai pedagégusokkal az ismereteket, a tananyagot, a
nevelés-oktatds modszereit megvalassza.
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— Az O6vodai, iskolai pedagégusok véleményének kikérésével megvdlassza a
tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket és mas felszereléseket.

— Sajat vilagnézete €s értékrendje szerint végezze neveld-oktatdé munkdjat anélkiil,
hogy annak elfogaddsara kényszeritené, vagy késztetné a tanulot.

— Hozzédjusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi, fenntart6i
informacidkhoz.

— A nevel6testiilet tagjaként részt vegyen az intézménypedagdgiai programjinak,
kollégium nevelési programjdnak megalkotdsaban, elfogaddsdban, értékelésében,
gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

— Szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regiondlis,
és orszagos kozneveléssel foglalkoz6 szakmai testiiletek munkdjaban.

— Az iskola konyvtaran keresztiil haszndlatra megkapja a munkdjidhoz sziikséges
tankonyveket, tandri segédkonyveket €és lehetdség szerint, az int€ézmény SZMSZ-
ében meghatarozottak szerinti informatikai eszkdzoket.

— Meghatéarozott kedvezményeket biztosité pedagdgus igazolvanyt igényeljen.

— Az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

3. Egyéb feladattal megbizott kollégiumi nevel6tanar kotelességei

Részletesen a gyogypedagogus/pedagogus munkakori leirds mintdnal!

A pedagdégus, hidnyzdsit koteles eldzetesen jelenteni, a helyettesitéséhez
elengedhetetlen eszkozoket, foglalkozasi terv, stb., a kollégiumvezetonek 4tadni.

HatéridOre szerezze meg a kotelez6 mindsitéseket.

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

Koteles az intézet j6 hirét, vagyonat sértd, karositdé barmely cselekmény, mulasztés
esetén bejelentés megtételére.

A hivatali és szolgdlati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik.

A dolgozé6 jogosult feladatainak jobb elldtdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az intézményvezetonek.

Munkdjat a 326/2013. (VIIL30. )Korm. r., Nkt., Kjt., a 32/2012. (X.8.) EMMI rendelet
A Sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai nevelésének irdnyelvei €s a Sajatos nevelési
igényli tanuldk iskolai oktatasdnak irdnyelve, valamint az intézményi szakmai dokumentumok
és szabdlyzatok szerint végzi.

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.

Hoédmezbvasarhely, év hénap nap

ph. ph.
tagintézmény-vezetd intézményvezetd
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Alulirott Kozalkalmazott kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori
leiréds tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne
foglaltakat kotelezOnek elismerem €és a Munkakori leirds egy példanyét 4tvettem.

Hoédmezbvasérhely, év hénap nap

kozalkalmazott
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Munkakor megnevezése: utazo gyogypedagogus

Munkavallal6 neve:

Munkdltatd: Hédmezdvasarhelyi Tankeriileti Kozpont

Munkdltatoi jogkor gyakorldja: Tankeriileti Igazgato

Munkaltatéi jogkor kozvetlen gyakorléja: intézményvezetd

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: intézményvezetd helyettes

Feladatellatasi hely: Kozmutza Fléra Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Kollégium,
Egységes Gydgypedagdgiai Mddszertani Intézmény

Iskolai végzettsége, szakképesitése: foiskola, gydgypedagdgus

Munkaidejének kotott részében, azaz 80%-dban, az intézményvezetd altal — a Nkt.
keretei kozott — meghatdrozott feladatok ellatdsdval koteles tolteni.

A kotott munkaid0 neveléssel-oktatdssal lekotott részében tandrai és egyéb
foglalkozasokat (tantdrgyfelosztasban tervezheto, rendszeres nem tandrai foglalkozdsok) tart:
20 ora (326/2013. (VII1.30.) Korm. r.17§ (2)).

A kotott munkaido neveléssel-oktatassal le nem kotott részében (2011.évi CXC.
torvény a nemzeti koznevelésrol 62.§ (6)) a nevelés-oktatds elOkészitését, a neveléssel-
oktatdssal 0sszefiiggd egyéb feladatokat végez: 12 déra (326/2013. (VIIL.30.) Korm. r.17§ (1)).

A pedagdgusok napi munkaidejét, a munkavégzés helyét az intézményvezetd-helyettes
allapitja meg a szolgdltatast igénybe vevo intézmény altal benyujtott igénylélapon szerepld
ellatottak szamanak fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztidsok 0Osszedllitdsandl a
szolgaltatast kérd intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan miikodésének biztositasat kell
figyelembe venni. Az utazd gydgypedagdgus feladata oOrarendjének Osszedllitisa az
intézményi Orakeret és az intézmény kérésének fegyelembe vételével. A neveléssel-oktatdssal
lekotott munkaidét meghaladéan a pedagdgusnak tovdbbi tandrai és egyéb foglalkozds
megtartasa rendelhetd, ha:

— a munkakor nincs betoltve a palyazati eljaras idejére,

— a munkakor nincs betoltve és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt
feltéve, hogy a munkakozvetitési eljards sikertelen maradt és a pedagdgusok
allandé helyettesitési rendszerében sem dll rendelkezésre megfeleld szakember,

— vagy a betoltott munkakor feladatainak elldtdsa betegség, baleset, vagy egyéb ok
miatt vdratlanul lehetetlenné valt.

Az utazé gyégypedagogus legfontosabb feladata, felelssége:

Az integraltan nevelt, oktatott sajatos nevelési igényll gyerekek, tanulok megsegitése a
befogadé intézményekben. Kotelessége, hogy a fejleszté tevékenység keretében
gondoskodjon a tanuldk testi épségének megdvisardl, erkolcsi védelmérdl, személyiségiik
fejlodésérdl, tovabba az ismeretek targyilagos €s tobboldali kozvetitésérol.

Az utazo gyogypedagogus feladata a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidoben:
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A pedagdbgus koteles az orarendben é€s a csengetési rendben meghatdrozott iddben a
kijelolt helyen a habilitacids, rehabilitacidés 6rat megtartani.

A pedagdgus a felel6s az ordkon torténtekért.

Az integrdltan tanulé gyermek, tanulé biztonsdgérzetének megteremtése, az
egyénhez viszonyitott legoptimalisabb fejlettségi szint, illetve a megfeleld szocidlis
érettség elérése, szinten tartdsa, fejlesztése.

Munkdja sordn figyelembe veszi a fejlesztési alapelveket, a gyermek fejlettségi
szintjét a megfeleld sériilésspecifikus modszerek és eszkozok kivalasztasaban.
Pedagdgiai diagnosztikus vizsgalatokat készit tanév elején, illetve tanév kozben a
sajatos nevelési igény felmeriilésekor.

A tandri szabadsdg érvényesiil a tanitisi modszerek megvalasztasdban, a
leghatékonyabb pedagdgiai eljarasok alkalmazasaban.

A pedagdgus joga €s kotelessége a tanulok munkdjanak folyamatos, rendszeres és
targyilagossagra torekvo értékelése.

Az utazo gyogypedagogus feladata a neveléssel-oktatdssal le nem kotott
munkaidében:

Utazik a szolgaltatast megrendeld intézménybe.

Ertekezleteken, megbeszéléseken, belsd és kiilsé tovibbképzéseken vald részvétel.
Az elvégzett pedagdgiai vizsgalatokat elemzi, értékeli. A szakvéleményben
meghatdrozott fejlesztési teriiletek és a pedagdgiai mérések alapjdn fejlesztési
tervet készit.

Egyéni fejlesztési tervek készitése az ellatasara bizott gyermekrdl 30 napon beliil.
Az egyéni viltozdsok, fejlddések nyomon kovetése, a haromhavi és az év végi
értékelések elkészitése.

A tanul6k csoportba soroldsa, az érarend kialakitdsa. Az drabeosztds az elldtott
intézménnyel valé egyeztetéssel, €s az EGYMI intézményvezetd-helyettes
jovahagydsaval vilik véglegessé.

A fejlesztési terv alapjan negyedévente értékeli a tanulé/gyermek fejlodését.

Targyi kornyezet kialakitdsa, az eszkozok folyamatos pétlasa, leltari kezelése.
Szakmai, modszertani utmutatds a tanitdknak, tanaroknak, a tandordkon a
differencidlés segitése, segitségnyujtas a pedagégusoknak a tanuldk értékelésében.
Rendszeres team megbeszélések kezdeményezése a tanuldk hatékonyabb
fejlesztése érdekében.

Szoros egyiittmiikodés a gyermekek sziileivel, kapcsolattartds a szakértoi
bizottsagokkal.

Segiti a specidlis segédeszkozok kivélasztasat, hasznalatat.

A fejlesztési dokumentacié pontos, naprakész vezetése.

Kozremiikodik az intézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban.
Segiti az utaz6 gyogypedagdégus munkakorbe keriild kollégakat (protokoll,
modszertan)

Részt vesz pedagdgus tovabbképzéseken.
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A munkdjdhoz kapcsolédd egyéb nyomtatvdnyokat, beszdmoldkat, pedagdgiai
véleményeket nyomtatott €s elektronikus formaban adja le.

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

Koteles az intézet j6 hirét, vagyonat sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.

A hivatali és szolgélati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi felelosséggel
tartozik.

A dolgozé jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az intézmény igazgatéjanak. Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo
rendelkezései szabalyozzik.

Munk4jat a 326/2013. (VIIL.30. )Korm. r., Nkt., Kjt., 32/2012. (X.8.) EMMI
rendelet A Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelvei és a
Sajatos nevelési igényll tanuldk iskolai oktatdsanak irdnyelve, valamint a 15/2013.
(II.26.) EMMI rendelet A pedagdgiai szakszolgélati intézmények miikodésérol
jogszabdlyok alapjin végzi.

A gyakornok utazé gyogypedagogus és mentora feladata 326/2013.(VIIL.) Korm.
rendelet alapjdn

Segitséget kér a mentor utazd gydgypedagdgustol az intézményi szervezetekbe
(EGYMI és fogado intézmény) torténd beilleszkedésben.

Segitséget kér a mentor utazé gydgypedagdgustdl a moddszertani feladatok
megoldasdban.

Segitséget kér a mentor utazd gyodgypedagdgustdl az intézmények (EGYMI és
fogad6 intézmény) pedagdgiai programjdnak, valamint munkakori feladatainak
értelmezésében.

Segitséget kér a mentor utazé gyogypedagégustél a foglalkozdsokra vald
felkésziilésben, a sériilésspecifikus fejlesztés tervezésében, megvaldsitdsiban, a
fogad6 pedagdgusok szakmddszertani megsegitésében.

Segitséget kér a mentor utazé gyogypedagdgustdl az adminisztracio, kiilonosen az
egyéni fejlesztési tervek és értékeldlapok elkészitésében.

A gyakornok 6rdjat a mentor gyogypedagdgus negyedévenként legaldbb egy,
legfeljebb négy alkalommal latogatja. A foglalkozast kovetden O6ramegbeszélést
tartanak, majd a latott 6rat és a megbeszélést az EGYMI protokollnak megfelelden
a mentor irdsban is rogziti.

Az o6rarendben meghatdrozott idokeretben heti rendszerességgel konzultdl a
mentorral. A konzultaciérdl a mentor és a gyakornok feljegyzést készit.

A gyakornok utazé gydégypedagdgus negyedévente Ordt latogat az utazd
gyogypedagbdgusokndl, vagy a mentordndl, errdl hospitdldsi naplot vezet.

A gyakornok szakmai munkdjat, kompetencidinak fejlodését a mentor félévente
irasban értékeli. A gyakornoki id6 lezarulta el6tt a mentor 6sszefoglald értékelést
készit a gyakornoki id6 tapasztalatairél, amit megkap a gyakornok.
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A

A mentor részt vehet a gyakornok mindsitd vizsga részét képezd a foglalkozasokon
és a foglalkozasok megbeszélésén.

Hoédmezovasarhelyi  Tankeriileti  Intézménykozi  Gyégypedagogusi

Munkakozosség vezetéjének feladata a 20/2012.(VIIIL.31.) EMMI rendelet alapjdn:

A munkakozosség tagjai: az utazé gyogypedagdgusi hdlézat gyogypedagdgusai, a
Hoédmezovasarhelyi  Tankeriileti Kozpont intézményeiben az egyiittnevelést segitd
pedagdgusok.

Osszedllitja az intézmény Pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakozosség éves munkatervét és éves ellendrzési teret készit.

Kozvetlen munkahelyi vezetdjének szakmai irdnyitasaval és ellendrzésével segiti a
munkaterv és ellendrzési terv megvaldsitisat.

Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

Az intézményvezetd 4ltal kijelolt idOpontban munkakozdsség vezetd tarsai
jelenlétében beszamol a munkakdzosségben folyé munka eredményeirdl, gondjairdl
és tapasztalatair6l.

Maddszertani megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom haszndlatit.

Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjar6l, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az illetékes vezetonél, a munkakozosség tagjaindl Orat
latogat, ellen6rzi a szakmai dokumentumokat, tapasztalatair6l beszdmol az
intézmény vezetésének.

Segiti az onértékelési csoport munkdjat az onértékelési terv alapjin.

Képviseli dllasfoglaldsaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott és az
iskolén kiviil.

Osszefoglal(’) elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakozosség
tevékenységérol a neveldtestiilet szamara.

Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvénitisa el6tt koteles meghallgatni a
munkak6zosség tagjait; kelld idot kell biztositani szdmdra a munkakozosségen
beliili egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

Ha a munkakozosség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a munkakozosség
vezetd koteles tdjékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérol.

A pedagdgus hidnyzdsat koteles jelenteni. Titoktartdsi kotelezettséggel bir, a szakmai
protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el. Koteles az intézet j6 hirét, vagyonat
sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztds esetén bejelentés megtételére. A hivatali €s
szolgdlati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik. A dolgozd
jogosult feladatainak jobb elldtdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének vagy az

intézményvezetonek.
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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.

Hoédmezbvasarhely, év hénap nap
ph. ph.
intézményvezeto-helyettes, EGYMI vezetd intézményvezetd
Alulirott Kozalkalmazott kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori
leiréds tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne

foglaltakat kotelezOnek elismerem és a Munkakori leirds egy példanyét 4tvettem.

Hoédmezbvasarhely, év hénap nap

kozalkalmazott
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Munkakor megnevezése: gyogypedagogiai asszisztens

Munkavallal6 neve: XY

Munkdltatd: Hédmezdvasarhelyi Tankeriileti Kozpont

Munkdltatoi jogkor gyakorldja: Tankeriileti Igazgato

Munkaltatéi jogkor kozvetlen gyakorléja: intézményvezetd

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: tagintézmény-vezetd/ intézményvezetd-helyettes
Feladatellatasi hely: tagintézmény/intézmény teljes, helyes neve

Iskolai végzettsége, szakképesitése:

Munkaidd beosztasa:

A gy6gypedagdgiai asszisztens napi munkaidejét és helyettesitési rendjét az
tagintézmény-vezetd/ intézményvezetd-helyettes allapitja meg az intézmény munkarendjének
fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztdsok Osszedllitdsdndl az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Szabadsdgit foként az iskolai sziinetekben veheti ki, a fennmaradé idében nyéri
tdborba, napkozis tdborba, iigyeletre beoszthato.

Legfontosabb feladata, felelossége

A tanuldcsoportot vezetd pedagégus szakmai irdnymutatisai mellett a nevel® —oktato-
fejlesztd munka segitése. A rabizott gyermekcsoport biztonsdgot nyujté feliigyelete,
gondozdsa, az egészséges €letmodnak megfeleld szokdsrendszer kialakitdsa, az onkiszolgélasi
tevékenységek irdnyitasa és a szabadido szervezése

Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége, hogy a pedagdgus iranyitdsiaval gondoskodjon a
tanulok személyiségének fejlodésérol, testi épségének megdvasardl, erkolesi védelmérdl.

A gyégypedagoégiai asszisztens az iskolai szervezetben

— Munkgjéat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (SzMSz, Hézirend,
stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a vezetdi utasitisok szerint végzi. Ha
barmely teriileten hidnyossdgot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

— Szorosan egyiittmiikodik a csoportvezetd és csoport mellett dolgoz6é valamennyi
pedagdgussal, nevelbtestiilet munkakozosségeivel, eseti szervezddésekkel és a
nevelémunkat kozvetleniil segitd munkatarsaival.

— Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitdsa szerint tervezi és adminisztralja.

— Jelentds probléma esetén tdjékoztassa a kozvetlen munkahelyi vezetojét.

— Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi
légkornek. Az iskola neveldtestiiletével és technikai dolgozdival Osszhangban
szervezi munkdjat, torekszik az egymdst segitdé emberi kapcsolatok kialakitasara.

— Részt vesz a tanulék egészséges testi €s mentdlhigiénés kornyezetének
kialakitidsaban.

— Munkdja sordn mindent megtesz a gyermek és tanuldbalesetek megeldzésére,
sziikség esetén tegyen eleget intézkedési és bejelentési kotelességének.
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Betartja a tliz- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Az anyagi lehetdségek szerint kialakitja az egészséges €s biztonsagos
munkakdoriilményeket.

Anyagilag felelos a szdmara kiadott eszkozokért, amelyet rendeltetésszertien kell
hasznélnia.

A gyogypedagogiai asszisztens részvétele a pedagogiai munkaban

Tanorai foglalkozdsokon a gyégypedagdgus irdnyitdsaval segiti az osztalyban foly6
munkat. Az eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
tanulok eszkozeinek elokészitésében. Egyes tanuldknak egyéni segitséget nyijt,
hogy a tanéran megfelelden tudjanak dolgozni.

Koteles a munkabeosztdsanak megfelelden a meghatarozott helyen és idoben a
foglakozasokon megjelenni.

A gyermekek sajitos nevelési igényének megfeleléen torekedjék a gyerekek
személyiségének mind mélyebb megismerésére, fejlesztésére.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korli felelosséggel tartozik.
Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatdsardl, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagégusok irdnymutatdsa
szerint.

Sziinetben {igyel a folyos6i rendre, a wc-k rendeltetésszerli haszndlatira, a
kézmosasra, a tanuldk étkezésére.

Részt vesz az étkezések lebonyolitdsdban.

Az udvari sziinetben vagy a levegOztetésnél, sétanal segit a tanulok 6ltozkodésében,
az udvari rend megtartdsaban.

A gyermekek szabadidejében jatékfoglalkozasokat dndlldan tart.

Sétandl, iskolan kiviili foglalkozdsokndl, kirdnduldsokndl segiti a tanuldk utcai
kozlekedését, a programokon val6 kulturalt részvételét.

A délutani foglalkozdsokon a pedagdgus utmutatdsa szerint segit a tanuldsban és a
szervezett foglalkozasok eldkészitésében, levezetésében.

Esetenként a foglalkozdsokat onédlléan megtervezi €s levezeti.

Iskolai szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja,
elOkésziti a kovetkezd napokra.

Segit a tanuldk hazabocsatdsanal.

Koteles hidnyzdsat el6zetesen jelenteni, s a tanitdshoz sziikséges és elengedhetetlen
Lehetdségei szerint segitse a kevés szakmai tapasztalattal rendelkezd (palyakezdo,
Uj munkakori feladatot ellatd) kollegéit.

Egyéb feladatai

Részt vesz értekezleteken, megbeszéléseken, belso €s kiilso tovabbképzéseken.
Beoszthatd az  iskola  rendeltetésének, a  pedagdgiai  programban
megfogalmazottaknak megfeleld feladatok elvégzésére. (pl. eseti helyettesités,
tanuldi feliigyelet, stb.)
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— Kotelessége a megjelenés és az aktiv részvétel iinnepeken, iskolai
megbeszéléseken, a munkatervben rogzitett rendezvényeken, eseményeken, sziiloi
értekezleteken, fogadddrakon.

— Tanitds nélkiilli munkanapokon beoszthatd egyéb, végzettségének megfeleld
feladatok ellatdsara. Tanuldk kisérete, feliigyelete, ellendrzése (Pl. tanulményi
kirdndulds, szabadidds tevékenység, tanulmanyi és egyéb versenyek, stb.)

Jogai

— Személyét, mint a neveld-oktaté munkdt kozvetleniil segitok kozosség tagjat
megbecsiiljék, emberi méltdsidgat, és személyiségi jogait tiszteletben tartsdk,
tevékenységét értékeljék, elismerjék.

— A pedagdgiai program alapjan, szorosan egyiitt mikodve végezze munkdjat az
6vodai, iskolai pedagdgusok utmutatdsai alapjan.

— Hozzdjusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi, fenntart6i
informécidkhoz.

— Szakmai ismereteit, tuddsit szervezett tovabbképzésben vald részvétel ttjan
gyarapitsa.

— Haszndlatra megkapja a munkdjahoz sziikséges segédleteket.

Bizalmas informaciok

A személyiségi jogokat érint0, adatvédelem ald esO, vagy hivatali titoknak mindsiilo
informdciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informécidkat (dolgozéi, tanuldi,
sziil6i) csak a sziikséges mértékben, az iskola vezetdjének vagy helyetteseinek utasitdsara
tarhat fel.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

A munkavaillal6 ezen kiviil is koteles ellatni a munkakoréhez kapcsolddo, de itt nem
szerepld eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre vezetoi
utasitast kap.

Hoédmezdvasarhely, év hénap nap
ph. ph.
tagintézmény-vezetd/intézményvezetd-helyettes intézményvezetd

Alulirott Kozalkalmazott kijelentem €s alairdésommal igazolom, hogy ezen munkakori
leirés tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne
foglaltakat kotelezOnek elismerem és a Munkakori leirds egy példanyat atvettem.
Hoédmezdvasarhely, év hénap nap

kozalkalmazott
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Munkakor megnevezése: gyermek- és ifjusagvédelmi feliigyelé

Munkavallal6 neve: XY

Munkdltatd: Hédmezdvasarhelyi Tankeriileti Kozpont

Munkdltatoi jogkor gyakorldja: Tankeriileti Igazgato

Munkaltatéi jogkor kozvetlen gyakorléja: intézményvezetd

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: tagintézmény-vezetd/ intézményvezetd-helyettes
Feladatellatasi hely: tagintézmény/intézmény teljes, helyes neve

Iskolai végzettsége, szakképesitése:

Munkaidd beosztasa:

A gyermek- és ifjusdgvédelmi feliigyel6 napi munkaidejét és helyettesitési rendjét a
tagintézmény-vezetd/intézményvezetd-helyettes dllapitja meg az intézmény munkarendjének
fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztisok Osszedllitisdndl az intézmény zavartalan
mukodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Szabadsagit foként az iskolai sziinetekben veheti ki, a fennmarad6é idében nyéri
tdborba, napkozis tdborba, iigyeletre — mas tagintézményekbe is — beoszthato.

Legfontosabb feladata, felelossége

A rébizott sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok gondozasa, feliigyelete. Ezzel
Osszefiiggésben kotelessége, hogy a pedagdgus irdnyitdsdval gondoskodjon a gyermekek,
tanulok személyiségének fejlodésérdl, testi épségének megdvasardl, erkdlesi védelmérol.

Feladata az egészséges életmdédnak megfeleld szokdsrendszer kialakitdsa, az
onkiszolgélasi tevékenységek irdnyitdsa €s a szabadid6 szervezése.

A gyermek- és ifjusagvédelmi feliigyel6 az iskolai szervezetben

— Munkdjat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (SzMSz, Hézirend,
stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, és a vezetdi utasitdsok szerint végzi. Ha
barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti a munkahelyi vezetdjét.

— Egyiittmiikodik az intézmény pedagdgusaival és a neveldmunkat kézvetleniil segitd
munkatdrsaival.

— Sajat feladatait az intézményvezet6 utasitisai szerint tervezi és adminisztrilja.

— Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi
légkornek. Az iskola neveldtestiiletével és technikai dolgozdival Osszhangban
torekszik az egymadst segitd emberi kapcsolatok kialakitaséra.

— Részt vesz a tanulok egészséges testi €s mentdlhigiénés kornyezetének
kialakitdsaban.

— Munkdja sordn mindent megtesz a gyermek és tanuldbalesetek megeldzésére,
sziikség esetén tegyen eleget intézkedési és bejelentési kotelességének.

— Betartja a tliz- és balesetvédelmi eldirdsokat. Az anyagi lehetdségek szerint
kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakoriilményeket.

— Anyagilag felel6s a szamdra kiadott eszkozokért, amelyet rendeltetésszertien,
takarékosan kell haszndlnia.
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A gyermek- és ifjusagvédelmi feliigyel6 részvétele a pedagogiai munkaban

Torekedjék a sajatos nevelési igénynek megfelelden a gyermekekkel valé egyéni
torddésre, a gyerekek személyiségének mind mélyebb megismerésére, fejlesztésére.
A gondjdra bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.
Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatdsardl, fejlddésiik optimélis segitésérol.
Segiti az 6vodapedagdégusokat és a kollégiumi nevelOtandrokat a gyermekek
ellitdsdban, nevelésében, az 0ndllo életvitelre vald felkészitésben, kornyezetiik
rendjének, tisztasdganak megteremtésében.
A meghatdrozott napirend, illetve utasitds szerint végzi a gyermekek és fiatalok
gondoz4sat.
Elokésziti a gyerekek fogadasat (szelloztetés, higiéniai eszkozok bekészitése).
Ellenérzi a csoportszoba tisztasdgat, fertétleniti, tisztitja a gyermekek eszkozeit,
jatékait.
Erkezéskor fogadja, tdvozaskor kikiséri a gyerekeket, sziikség szerint segitséget
nyujt a vetk6zés és az 6ltozkodés soran.
Kezeli a sziil6tdl valo elszakadas kovetkeztében fellépo lelki-testi tiineteket.
Segiti a beilleszkedést, a konfliktushelyzetek kezelését a gyermek-gyermek és a
felnott-gyermek kapcsolatokban.
Elokésziti a foglalkozdsok eszkozeit, majd a foglalkozdsok végén gondoskodik az
eredeti allapot visszadllitdsarol.
Gyermekfeliigyeletet 14t el, irdnyitds mellett gondozza a gyerekeket.
Kozremiikddik a nevelési és gondozasi tevékenységek szervezésében, a specidlis
sziikségletli gyermekek elldtdsaban.
Segit a tisztilkodasi teenddk elldtdsaban, az egészségi, higiéniai szokasok
kialakitdsaban és fejlesztésében, sziikség esetén tisztdba teszi a gyereket.
Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonndztatds lebonyolitdsidban (ételosztas,
edények Osszegylijtése), sziikség esetén eteti a gyereket.
Biztositja a nyugodt pihenés feltételeit (pl. dgyak, dgynemiik eldkészitésével,
agynemiicserével).
Sétdk, kirdnduldsok, szabadtéri programok alkalméval kiséri a gyermekcsoportot
figyelve a baleseti veszélyforrasokra.
Figyeli a gyerekek egészségi dllapotat, folyadék utdnpotlaséit, napkdzben édpolja,
fert6zo betegség esetén elkiiloniti a gyereket, amig a sziil6 érte nem jon.
Vészhelyzetet kezel, kisebb baleseteknél elsOsegélyt nyujt. A varatlan
eseményekrol, balesetekrdl értesiti az illetékes szerveket és személyeket.
Ugyel a folyoséi rendre, a we-k rendeltetésszerti haszndlatdra, a kézmosdsra.
Az udvari sziinetben vagy a levegdztetésnél, sétandl segit a tanuldk 6ltozkodésében,
az udvari rend megtartdsaban.
A pedagdégus utmutatisa szerint segit a foglalkozasok elOkészitésében,
levezetésében.
Segit a tanuldk hazabocsatdsanal.
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Koteles hidnyzasit eldzetesen jelenteni, s a foglalkozdsokhoz sziikséges €s
elengedhetetlen eszkozoket a kijelolt helyettesnek atadni.

Lehetdségei szerint segitse a kevés szakmai tapasztalattal rendelkezd (palyakezdo,
Uj munkakori feladatot ell4td) kollegiit.

Egyéb feladatai

Részt vesz értekezleteken, megbeszéléseken.

Beoszthatd az  iskola  rendeltetésének, a  pedagdgiai  programban
megfogalmazottaknak megfeleld feladatok elvégzésére. (pl. eseti helyettesités,
tanuldi feliigyelet, stb.)

Kotelessége a megjelenés ¢és az aktiv részvétel ilinnepeken, iskolai
megbeszéléseken, a munkatervben rogzitett rendezvényeken, eseményeken, sziil6i
értekezleteken, fogadddrakon.

Tanitds nélkiili munkanapokon beoszthaté egyéb feladatok ellatdsara. Tanuldk
kisérete, feliigyelete, ellendrzése (Pl. tanulmédnyi kirdndulds, szabadidds
tevékenység, tanulmanyi és egyéb versenyek, stb.)

Az altala hasznalt eszkozok leltdrozésa.

Jogai

Személyét, mint a neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitok kozosség tagjat
megbecsiiljék, emberi méltdsdgat, és személyiségi jogait tiszteletben tartsdk,
tevékenységét értékeljék, elismerjék.

A pedagdgiai program alapjan, szorosan egyiitt mikodve végezze munkdjat a
pedagbgusok ttmutatdsai alapjan.

Hozzdjusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi, fenntarti
informécidkhoz.

Szakmai ismereteit, tuddsit szervezett tovdbbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa.

Hasznalatra megkapja a munkdjdhoz sziikséges segédleteket.

Bizalmas informaciok

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informdciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informécidkat (dolgozéi, tanuldi,
sziil6i) csak a sziikséges mértékben, az iskola vezetdjének vagy helyetteseinek utasitdsara

tarhat fel.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

A munkavaillal6 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.

Hoédmezdvasarhely, év hénap nap
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ph. ph.
tagintézmény-vezetd/intézményvezetd-helyettes intézményvezetd

Alulirott Kozalkalmazott kijelentem €s alairdésommal igazolom, hogy ezen munkakori
leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne

foglaltakat kotelezOnek elismerem €s a Munkakori leirds egy példanyat tvettem.

Hoédmezdvasarhely, év hénap nap

kozalkalmazott
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A munkakor megnevezése: dajka

Munkavallal6 neve: XY
Munkdltatd: Hédmezdvasarhelyi Tankeriileti Kozpont
Munkdltatoi jogkor gyakorldja: Tankertiileti [gazgaté
Munkaltatéi jogkor kozvetlen gyakorléja: intézményvezetd
Kozvetlen munkahelyi vezetdje: tagintézmény-vezetd/ intézményvezetd-helyettes
Feladatellatasi hely: tagintézmény/intézmény teljes, helyes neve
Iskolai végzettsége, szakképesitése:
Munkaidd beosztésa:
A munkaidd beosztisa az intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan milkodésének
érdekében vdéltozhat, igy sziikség esetén mas feladattal és munkaidd beosztassal is beoszthatd
(szorgalmi iddben, sziinetek idején, hétvégeken stb.).

Mindennapos feladatok

— ébresztés, dgyak rendezése, tisztdlkodasi feladatok segitése, Oltoztetés, sziikség
esetén dgyhuzas

— a gondozdssal kapcsolatos tevékenységek elvégzése, a délelotti iddszakban a
gyogypedagdgus, a délutdni idOszakban a délutdnos neveld, gydgypedagdgiai
asszisztens, esti iddszakban a csoportvezetd gyermek és ifjusdgvédelmi feliigyeld
irdnyitasaval

— a csoportban segiti a gydégypedagdgus munkdjit a pedagégus igénye, szakmai
Utmutatdsa szerint

— csoportterem, k6z0s helyiségek tisztantartdsa és az épiilet elotti front rendbentartisa

— megfelelé dgynemiikrél gondoskodas

— a gyerekek ruhdinak gondozésa

— étkeztetés, annak elOkészitése, elpakolds, rendrakds

Feladata, hogy gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagéval,
kommunikécids és beszédmintdjaval pozitivan hasson a gyermekek fejlédésére.

Idészakos feladatok

— beteg gyermek feliigyelete

— a csoportterem, zsibong6 butorainak és a milanyag jatékoknak hetente ill. sziikség
szerinti lemosdsa

— ablakmosésok, fiiggony kimosésa kéthavonta minden helyiségben

A csoportleltdrakért (dgynemikért, targyi eszkozokért) a neveldmunkét kozvetleniil
segitd munkatdrsak és a dajka egyarant felelds.

Kapcsolatok
— rendszeres kapcsolatot tart a csoportvezetd pedagdégusokkal, a nevelOmunkat
kozvetleniil segité munkatarsakkal és kozvetlen munkahelyi vezetdjével
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Jogai

— Személyét, mint a neveld-oktaté munkdt kozvetleniil segitok kozosség tagjat
megbecsiiljék, emberi méltdsdgat, és személyiségi jogait tiszteletben tartsdk,
tevékenységét értékeljék, elismerjék.

— A pedagdgiai program alapjan, szorosan egyiitt mikodve végezze munkdjat a
pedagbgusok ttmutatdsai alapjan.

— Hozzédjusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi, fenntart6i
informécidkhoz.

— Szakmai ismereteit, tuddsit szervezett tovabbképzésben vald részvétel ttjan
gyarapitsa.

— Hasznélatra megkapja a munkajahoz sziikséges eszkozoket, segédleteket.

A munkavallal6 ezen kiviil is koteles ellatni a munkakoréhez kapcsolddo, de itt nem
szerepld eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre vezetoi
utasitast kap.

Hoédmezdvasarhely, év hénap nap
ph. ph.
tagintézmény-vezetd/intézményvezetd-helyettes intézményvezetd

Alulirott Kozalkalmazott kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori
leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne
foglaltakat kotelezOnek elismerem és a Munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Hoédmezdvasérhely, év hénap nap

kozalkalmazott
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A munkakor megnevezése: iskolatitkar

Munkavallal6 neve: XY

Munkdltatd: Hédmezdvasarhelyi Tankeriileti Kozpont

Munkdltatoi jogkor gyakorldja: Tankeriileti Igazgato

Munkaltatéi jogkor kozvetlen gyakorléja: intézményvezetd

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: tagintézmény-vezetd/ intézményvezetd-helyettes
Feladatellatasi hely: tagintézmény/intézmény teljes, helyes neve

Iskolai végzettsége, szakképesitése:

Munkaidd beosztasa:

Munkaidejét az alabbiakban meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni:

fogadja az irodadba érkez0 telefonhivasokat

telefoniizeneteket vesz, tovabbit az illetékes felé

hatarid6 betartdsdval, naprakészen kezeli a gyermek, tanul6 nyilvantartdsokat

vezeti a szigord szdmaddsi nyomtatvinyok nyilvantartisat, elvégzi a rontott
példanyok jogszabdly szerinti megsemmisitését

hivatalos igazoldsokat aldirdsra el6készit (iskolalatogatdsrdl, tanuldi jogviszonyrdl,
stb.)

nyilvantartja a gyégypedagdgiai intézmény tanuldja €s kisérdje részére sz6l6 A Tii.
20-as igazoldst a Tii. 20/a betétlapokkal egyiitt A kozforgalmii személyszdllitdsi
utazdsi kedvezményekrol a 90 % -os utazasi kedvezmény igénybevételéhez

a gyermek, tanuld nyilvantartdsok alapjan, minden hénap 10-ét kovetd péntekig
elkésziti, kidllitja az utazasi utalvanyokat, melyet a sziiloknek atad

kezeli és az el6irdsoknak megfelelden nyilvantartja a didkigazolvanyokat

igény szerint a bizonyitvany masolatok kiadasat el0késziti

rendszerezi, nyilvantartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrol, pétlasukrol
idében gondoskodik

felelds a rabizott adminisztraciés munkak hatdridore torténd elvégzéséért
kozremiikodik intézményi szintli adatok begylijtésében, Osszesitésében az
intézményvezetovel egyeztetve

hatarozatokat, jegyzokonyveket, jelenléti iveket, jelentéseket, a szakértdi
vizsgdlattal kapcsolatos dokumentumokat, az iskolai rendezvényekkel kapcsolatos
értesitéseket az intézményi elvardsoknak megfelelden eldkésziti

a pedagdgiai munkdt segitd dokumentéacidkat (pld. felmérdlapok, feladatlapok) az
intézményvezetd-helyettesek kérésére elokésziti, sokszorosit

csak olyan anyagokat madsol, amit az adott munkateriilet szakmai vezetdje
engedélyezett

figyelemmel kiséri a fénymdsolok allapotdt, meghibdsodds esetén intézkedik
javittatdsrol

végzi az iskolai felvételek és iskolai jelentkezések gyljtését

a hallgatéi gyakorlatvezetés, Onkéntes munka adminisztricidjat is végzi az
intézményvezeto-helyettessel egyeztetve
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a sziil6kkel €16 kapcsolatot dpol, segiti ket az ligyintézésben

iktatja a kimend és beérkez0 leveleket

az elavult iratok selejtezését elvégzi

szakszerlien vezeti és tarolja az irattdri anyagot, elvégzi az irdsos anyagok
témakorok szerinti feldolgozasat, tarolasat

tigyel arra, hogy iktatott eredeti anyag nem keriilhet ki az iroda teriiletérdl és az
irattarbol

gépeli a kimend leveleket, bonyolitja az oktatdssal kapcsolatos intézményi
levelezést

fogadja a postai kiildeményeket, melyeket a felettese utasitdsiara a cimzettnek
tovabbit

a napi postat mindennap legkésobb 14 orara elkésziti

kezeli az egyéb postai kiildeményeket

vezeti a bélyegz6 nyilvantartast

feladata a tanul6 biztosités teljes korll intézése

felel0s sajat munkaeszkozeinek, az iskolatitkdri iroda rendjéért, az iratanyagok
taroldsaért, s gondoskodik arrél, hogy tavollétében sziikség szerint hozzaférhetdek
legyenek a felettesei szamdra

megjelenésével, segitd magatartdsdval eldsegiti az iskola vezetés folyamatos
munkavégzését, ennek érdekében szorosan egyiittmiikodik az intézményi vezetéssel
és a tobbi iigyintézdvel

Koteles

a munkdjahoz sziikséges jogszabalyi valtozdsokrdl folyamatosan tdjékozdédni
koteles megismerni az intézmény szabdlyzatait és munkdja sordn alkalmazni

ellatni mindazokat a konkrét feladatokat, melyekre esetenként vezetdje megbizza
munkdja sordn — telefon beszélgetéskor, levelezés kezelésekor — rendkiviil
koriiltekintéen eljarni

bizalmasan kezelni a dolgozdk, tanuldk adatait, az intézmény vezetdivel folytatott
beszélgetések témadit

Jogai

Személyét, mint az alkalmazotti kozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdésagat,
és személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, tevékenységét értékeljék, elismerjék.

Az intézményvezetd/ tagintézmény-vezetd utmutatdsai alapjan, a tovabbi
vezetOkkel, ligyintézokkel és pedagdgusokkal szorosan egyiitt mikodve végezze
munkajat.

Hozzédjusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi, fenntart6i
informécidkhoz.

Szakmai ismereteit, tuddsit szervezett tovdbbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa.

Hasznalatra megkapja a munkdjéhoz sziikséges eszkozoket.
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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.

Hoédmezbvasarhely, év hénap nap
ph. ph.
tagintézmény-vezetd/intézményvezetd-helyettes intézményvezetd

Alulirott Kozalkalmazott kijelentem és aldirdisommal igazolom, hogy ezen munkakori
leiréds tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne
foglaltakat kotelezOnek elismerem €és a Munkakori leirds egy példanyét 4tvettem.

Hoédmezdvasarhely, év hénap nap

kozalkalmazott
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A munkakor megnevezése: ligyintézo

Munkavallal6 neve: XY

Munkdltatd: Hédmezdvasarhelyi Tankeriileti Kozpont

Munkdltatoi jogkor gyakorldja: Tankeriileti Igazgato

Munkaltatéi jogkor kozvetlen gyakorléja: intézményvezetd

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: tagintézmény-vezetd/ intézményvezetd-helyettes
Feladatellatasi hely: tagintézmény/intézmény teljes, helyes neve

Munkaidd beosztasa:

Iskolai végzettsége, szakképesitése:
Munkaidd beosztésa:

Munkaidejét az alabbiakban meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni.

Feladata a mosodai, a takaritdi, a karbantartdi csoport irdnyitdsa, napi munkdjuk
megszervezése €s ellendrzése szoros egyiittmitkodésben a kollégiumvezetdvel.
Koteles minden munkanap a reggeli munkakezdéskor tdjékozddni az intézmény
épiileteiben felmertilt karbantartdsi, javitasi munkakrol.

A hibék kijavitasarol siirgdsségi sorrendben intézkedik.

Nyomon koéveti az udvari jatékok dallapotat, feliilvizsgalatit és sziikség esetén
intézkedést kezdeményez az intézményvezetonél.

A kisebb javitasokat a karbantartokkal elvégezteti, a nagyobb karbantartdsi munkédk
esetén, az intézményvezetovel egyeztetve, kiilsd kivitelez6t keres és az
arajanlat/arajanlatok beszerzését kovetden igénybejelentdt készit a fenntarto felé.

A karbantartok munkdjuk végzéséhez sziikséges anyagigényekrol tdjékozodik és a
sziikséges drajanlat/arajanlatok beszerzése utdn igénybejelentést készit.
Gondoskodik a takarékos, gazdasiagos tizemeltetésrol.

A takaritok, illetve a kozfoglalkoztatottak feladatainak megszervezése az
intézményvezetovel egyeztetve és a kollégiumvezetovel egylittmikodve. A
feladatokhoz sziikséges anyagok, eszkozok biztositdsa, nyilvantartisa. Az
intézmény tisztasdginak biztositasa.

A mosodai dolgozék napi munkdjanak irdnyitdsa, feladataik megszervezése az
intézményvezetovel egyeztetve és a kollégiumvezetdvel egyiittmiikodve. Mosasi
titemterv készitése.

A karbantartok, takaritok, mosodai dolgozok, kozfoglalkoztatottak jelenléti ivének
ellendrzése €s szabadsag nyilvantartasa.

A munka- és tlzvédelmi bejardsokat megszervezi, az esetlegesen feltart
hidnyossdgok megsziintetése érdekében iitemtervet készit €s gondoskodik a
mieldbbi kijavittatdsukrol.

Egyiittmiikddik a munka- és tlizvédelmi megbizottal.

A székhelyintézményben a dolgozok foglalkozds-egészségiigyi érvényességét
figyelemmel kiséri, sziikség esetén intézkedik.
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Gondoskodik az 1) dolgozék munka-és tlizvédelmi oktatdsardl és foglalkozds-
egészségligyi vizsgdlaton vald részvételérdl a székhely-és tagintézmények
vonatkozdsaban.

Az intézményi gépkocsik heti iitemtervét elkészit, és engedélyezés céljabol
tovabbitja a fenntartonak, illetve az aktudlis moédositasokkal korrigdlja, az 1j
igényeket egyezteti, dokumentalja.

A gépkocsik ilizemanyag fogyasztasat figyelemmel kiséri és elkésziti a gépkocsi
analitikat.

A gépjarmiivek miszaki d4llapotat ellendrzi a karbantartok segitségével.
Karbantartds, javitas sziikségessége esetén intézkedik, és felveszi a kapcsolatot a
szervizzel igénybejelentést készit a hiba kijavitdsara.

Feladata a nyilvantartisok vezetése, eszkozok mennyiségi nyilvantartdsa,
tisztitoszer készlet ellendrzése.

Kulcsnyilvantartést vezet, egyiittmiitkodve a kollégiumvezetével.

Minden hénap elején Osszegytijti a koziizemi 6radlldsokat a tagintézményekbdl és
tdjékoztatasul megkiildi a Tankeriiletnek.

Figyeli az EV, VV, EBV stb. jegyzokonyvek érvényességi idejét és lejarat esetén
gondoskodik a jegyzékonyvek megujitasarol.

Negyedévente gondoskodik a sziikséges irodaszer €és tisztitdszer mennyiség
Osszeirasardl a székhely- €s tagintézményeknél is, majd igénybejelentés formdjiban
megigényli a Tankeriilettdl.

Félévente begyljti az igényeket a BVOP- tdl beszerzendd egészségiigyi papiraru,
textilidk, stb. termékekre és igénybejelentést készit a Tankertilet felé.

Aktiv részese a leltar elokészitésének és lebonyolitdsanak. Elokésziti a selejtezést.
A székhely és tagintézmények igénybejelentdit sorszammal latja el, gondoskodik a
sziikséges mellékletek meglétérdl, aldiratja, és engedélyeztetés céljabol eljuttatja a
Tankeriiletbe, majd ezt kdvetden is nyomon koveti.

Miikodtetés kapcsan kozvetitd, koordindlo, ellendrzd szerepet tolt be a Tankeriilet
és a tagintézmények kozott.

Kapcsolatot tart a H6d- Menza Nonprofit Kft- vel és a Tankeriilettel.

Szorosan egyiittmiikodik az intézményvezetdvel, vezetdkkel, a pedagdgusok,
gyermekfeliigyelok kiszolgéldsa terén. Napi kapcsolatban van veliik és tajékoztatja
Oket az intézményben tortént esetekrol, hidnyossagokrdl, megtett intézkedésekrol.
A havi miikodés-kiegészit0 ellatmdnyt felveszi az intézményvezetd megbizdsabol,
elosztja a tagintézmények kozott és elszdmol vele a Tankeriiletben.

Adatszolgaltatas esetén gondoskodik az adatok bekésésérdl a tagintézményektdl,
majd az adatokat leellendrizve, sziikség esetén leegyeztetve az adatszolgaltatdval,
Osszesitve teljesiti az adatszolgéltatast.

Eves koltségvetés készitése kapcsdan a dologi kiaddsokat megtervezi,
egyiittmiikodve a pénziigyi iigyintézdvel, Osszefogja és segiti a tagintézmények
munkdjit, majd a Tankeriilet igényei szerint 6sszerendezi.
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Kotelessége

— Koteles munkdjat gondosan ellatni, a munka- és tizvédelmi eldirdsokat betartani, a
higiéniai kovetelményeket szem elott tartani.

— Munkdja sordn az intézményre vonatkozé titoktartdsi kotelezettségét koteles
érvényesiteni.

— A kezelésébe adott eszk6zok megdvasiért felelosséggel tartozik.

— A takarékos anyagfelhaszndlédsra torekednie kell.

— Barmiféle veszélyforrast, illetve egyéb azonnali beavatkozast igényld esetet.
problémat, észlel, azt azonnal koteles jelenteni az intézményvezetonek.

Jogai

— Személyét, mint az alkalmazotti kozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdésagat,
és személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, tevékenységét értékeljék, elismerjék.

— Az intézményvezetd/ tagintézmény-vezetd utmutatisai alapjdn, a tovabbi
vezetOkkel, iigyintézdkkel és az alkalmazotti k6zosség tobbi tagjdval is szorosan
egyiitt miikodve végezze munkédjat.

— Hozzédjusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi, fenntart6i
informécidkhoz.

— Szakmai ismereteit, tuddsit szervezett tovabbképzésben vald részvétel ttjan
gyarapitsa.

— Haszndlatra megkapja a munkajahoz sziikséges eszkozoket.

Ezentil elldtja mindazokat a munkakorével kapcsolatos konkrét eladatokat, melyeket
esetenként az intézményvezetotdl kap.

Helyettesitéje a .......coovvvvvnviennnnnn.n és viszont.
A munkavaillal6 ezen kiviil is koteles ellatni a munkakoréhez kapcsolddo, de itt nem

szerepld eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre vezetoi
utasitast kap.

Hoédmezdvasarhely, év hénap nap
ph. ph.
tagintézmény-vezetd/intézményvezetd-helyettes intézményvezetd

Alulirott Kozalkalmazott kijelentem és aldirdisommal igazolom, hogy ezen munkakori
leirés tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne
foglaltakat kotelezOnek elismerem €és a Munkakori leirds egy példanyét tvettem.

Hoédmezdvasarhely, év hénap nap

kozalkalmazott
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A munkakor megnevezése: takarito

Munkavallal6 neve: XY

Munkdltatd: Hédmezdvasarhelyi Tankeriileti Kozpont

Munkdltatoi jogkor gyakorldja: Tankeriileti Igazgato

Munkaltatéi jogkor kozvetlen gyakorléja: intézményvezetd

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: tagintézmény-vezetd/ intézményvezetd-helyettes
Feladatellatasi hely: tagintézmény/intézmény teljes, helyes neve

Iskolai végzettsége, szakképesitése:

Munkaid6 beosztasa:

Munkakori feladatainak osszefoglalasa

AZ oo kozvetlen utasitdsai szerint jar el az épiilet takaritasi
munkalataiban

napi gyakorisdggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé tantermeket, padlézatukat
felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

napi gyakorisdggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé folyosorészeket

naponta lemossa a WC-kagylokat és az iil6kéket, naponta fertdtleniti azokat,
sziikség szerint tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket

a tanulok iskoldba érkezését kovetden felmossa a folyosokat

mindennemi olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az
épiilet dllando tisztan tartasat

napi gyakorisdggal takaritja a tanul6i és tandri asztalokat €s székeket, rendkiviili
esetben az asztalok lapjat fertdtleniti

kotelessége a tantermekben és a folyosdkon elhelyezett szemétgy(ijtd edényzet
rendszeres Uritése, tisztitasa

porszivozza a szOnyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettit

sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben €s a folyosén 1évo virdgokat

nagytakaritast végez a nydri, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoéteriiletének
surolésat, a fliggonyok mosasat, a padok és falburkoldk suroldsat

a nagytakaritdsok idészakdban — a tobbi takaritoval kozosen — az egész épiiletben
elvégzi az ablakok tisztitasat

a haszndlaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a
vizzel, elektromos energidval

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mitkodése sordn keletkezett, a
biztonsdgos munkavégzést veszélyeztetd hibdkat, azt jelzi

Jarandoésaga

a munkaszerzddésében meghatdrozott munkabér
a vonatkoz6 jogszabdlyokban, illetdleg a munkavédelmi szabdlyzatban rogzitett
védoeszkozok
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Jogai

— Személyét, mint az alkalmazotti kozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdésagat,
és személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, tevékenységét értékeljék, elismerjék.

— Az intézményvezetd/ tagintézmény-vezetd utmutatisai alapjdn, a tovédbbi
vezetOkkel, ligyintézdvel szorosan egyiitt miitkodve végezze munkajat.

— Hozzédjusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi, fenntart6i
informacidkhoz.

— Haszndlatra megkapja a munkajahoz sziikséges eszkozoket.

A munkavaillal6 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.

Hoédmezdvasarhely, év hénap nap
ph. ph.
tagintézmény-vezetd/intézményvezetd-helyettes intézményvezetd

Alulirott Kozalkalmazott kijelentem és aldirdsommal 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.

Hoédmezbvasarhely, év hénap nap

kozalkalmazott

126



A munkakor megnevezése: karbantarté

Munkavallal6 neve: XY

Munkdltatd: Hédmezdvasarhelyi Tankeriileti Kozpont

Munkdltatoi jogkor gyakorldja: Tankeriileti Igazgato

Munkaltatéi jogkor kozvetlen gyakorléja: intézményvezetd

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: tagintézmény-vezetd/ intézményvezetd-helyettes
Feladatellatasi hely: tagintézmény/intézmény teljes, helyes neve

Iskolai végzettsége, szakképesitése:

Munkaidd beosztasa:

Munkakori feladatainak osszefoglalasa

Mindenkori &ltaldnos karbantartdsi munkdk — a napi bejelentések és igények
alapjdn — ill. a hosszabb tdvra meghatdrozott karbantartasi €s felujitasi feladatok
egyeztetése, anyagigényének felmérése, elvégzése a munkahelyi vezetd utasitdsai
alapjan.

Koteles minden munkanap a reggeli munkakezdéskor az intézmény telepén
korbejarni, a helyszinen jelentkezé hibdkat azonnal jelenteni, annak elhdritdsarol
stirgdsen intézkedni.

Minden jelentkezd hibat, annak elhdritdsara tett intézkedését a helyi
vezetdvel/iigyintézdvel megbeszélni.

Koteles minden reggel a napi feladatokat a helyi vezetdvel/iigyintézdvel egyeztetni.
A sziikséges anyagigényt a felmérés utin a a helyi vezetdvel/iigyintézdvel
egyeztetni.

A milthelyben, a kazdnhédzakban koteles takaritani, rendet tartani. Idegen anyag,
eszkoz a munkahelyen nem tarthato!

Felel6s az udvar rendjéért, tisztasagaért.

Fitési idényben a kozponti fiitési rendszeri kazanok biztonsdgos iizemmodjanak
ellendrzése, kazdnnapl6 vezetése.

Munkdja sordn koteles a tizvédelmi és munkavédelmi szabalyokat betartani.

Feladata, mint gépkocsivezet6

Felelosséggel végzi a gépkocsi/mikrobusz vezetését.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a jarml allapotat, az allagmegdvdas érdekében
intézkedik a kdzvetlen munkahelyi vezetdje felé.

Végzi, illetve végezteti a gépkocsi rendszeres karbantartdsat (mosds, takaritds,
szervizbe vitel)

A gépkocsit magan célra nem hasznélhatja.

Koteles a gépkocsit minden esetben a telephelyen, lezart allapotban, zarhaté helyen
tarolni a vagyonvédelmi szempontoknak megfelelden.

A menetlevelet az el6irdsoknak megfelelden kell vezetni.

Uti célok megkozelitésénél az vtvonalat gazdasigosan kell megtervezni, a lehetd
legrovidebb tton kell az uti célt elérni.
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— Ugyel arra, hogy a hénap utolsé munkanapjan teletankolja a jarmiiveket.

Jarandoésaga

— amunkaszerz6désében meghatirozott munkabér

— a vonatkozé jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabdlyzatban rogzitett
véddeszkozok

Jogai

— Személyét, mint az alkalmazotti kozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagit,
és személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, tevékenységét értékeljék, elismerjék.

— Az intézményvezetd/ tagintézmény-vezetd utmutatisai alapjdn, a tovédbbi
vezetdkkel, ligyintézdvel szorosan egyiitt miikodve végezze munk4jat.

— Hozzdjusson a munkdjdhoz sziikkséges ismeretekhez, intézményi, fenntart6i
informacidkhoz.

— Szakmai ismereteit, tuddsiat szervezett tovabbképzésben vald részvétel ttjan
gyarapitsa.

— Hasznélatra megkapja a munkdjahoz sziikséges eszkdzoket.

A munkavallal6 ezen kiviil is koteles ellatni a munkakoréhez kapcsolddo, de itt nem
szerepld eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre vezetoi
utasitast kap.

Hoédmezdvasarhely, év hénap nap
ph. ph.
tagintézmény-vezetd/intézményvezetd-helyettes intézményvezetd

Alulirott Kozalkalmazott kijelentem és aldirdisommal igazolom, hogy ezen munkakori
leiréds tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne
foglaltakat kotelezOnek elismerem €és a Munkakori leirds egy példanyét 4tvettem.

Hoédmezbvasarhely, év hénap nap

kozalkalmazott
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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 dtaddsdval kapcsolatos tevékenységek, feladatok, jogok
és kotelezettségek rogzitése a minél szakszeriibb és atlathato feladatellatas érdekében.

A szabalyzat hatalya

A szabalyzat elGirdsai hatdrozatlan idOre szolnak. Modositdsat — az innovdcids
szakmai team barmely tagjanak javaslatdra — az iskola igazgatdja jogosult elvégezni.

Teriileti €s idObeli vonatkozdsaban kiterjed az intézmény illetékességi korébe tartozd
épiiletekre és 1étesitményekre, a j6 gyakorlat helyszinéiil szolgdlé programokra, valamint az
atadas-atvétel folyamatédnak teljes idOtartamara.

A szabdlyzat személyi hatdlya az intézménnyel jogviszonyban all6, a j6 gyakorlatot
kidolgoz6 és az atadas-atvételt lebonyolité innovacids szakmai team tagjaira vonatkozik.

Az innovidci6 megvalositisdban résztvevd pedagdgusok és mds intézményi
alkalmazottak hivatalos munkaidében litjak el a j6 gyakorlatban megjeldlt és elvégzendd
tevékenységeket.

A jo gyakorlat fogalma

A jo gyakorlat adott szakmai kritériumoknak (NAT, ONAP) megfeleld innovativ
folyamat, moddszer, cselekvés és eszkOzhaszndlat egyiittese, amelyet a kozoktatdsi
intézményben tobb éve tudatosan, sikeresen €s hatékonyan alkalmaznak. A fejlesztd
pedagdégusok, intézményi kozOsségek az innovdciét a gyakorlatban  kiprobaltdk,
dokumentéltak, ezért mds intézmények 4ltal is eredményesen adaptélhatd, tovabbfejleszthetd,
fenntarthat6. A j6 gyakorlat a felhaszndlok éltal elismert szolgéltatasként képes miikddni,
mert mérhetd, értékelhetd mindségelemekkel rendelkezik, s az intézményi, osztilytermi és
egyéni pedagdgiai fejlesztéseket, a kompetenciaalapi oktatds elterjesztését pozitivan
befolyasolja.

El6zmények
A j6 gyakorlatok megismerése, elterjesztése, alkalmazdsa ma mar kozponti szerepet
tolt be a kozoktatds fejlesztésében. Az adas-vétel, az ujszerl. ,,szolgaltatéi piac” lehetOsége
motivalta iskoldnk j6 gyakorlat gazddit arra, hogy az Educatio Kft. honlapjdn, az
Iskolataskaban kozzé tegyé€k j6 gyakorlatainkat:
— Sajatos nevelési igényii értelmileg siilyos fokban akadalyozott fejleszté iskolai
tanulok kornyezeti nevelése
— Zenei nevelés a kozépsiilyos értelmileg akadalyozott 6vodaskoru, illetve silyos
és halmozott értelmi sériilt fejlesztoiskolas gyermekek szamara
— Esélyegyenloségi nap
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Az innovicié az Educatio altal kidolgozott egységes szempontrendszer alapjan keriilt
feltoltésre az adatbazisba.

A j6 gyakorlatokkal célunk szakmai munkank bemutatasa, népszerisitése, az iskola jo
hirnevének novelése.

Annak érdekében, hogy a kidolgozott j6 gyakorlat adds-vétele szabdlyszerli és
jogszerli lehessen, intézményiink Alapité okiratdt 8560 TEAOR szami (Oktatést kiegészit6
tevékenység, szakmakdd: 856001) tevékenységi korrel bovitjiik.

Tulajdonosi jogosultsagok

A j6 gyakorlat otletgazddja, kidolgozdja és egyben megvaldsitdja az iskola egy-egy
innovativ pedagégusa vagy pedagégus szakmai teamje. A megvalositas alapfeltétele viszont
az iskolai fizikai-szakmai kornyezet és feltételek (tanulok, sziilok, az iskoldval jogviszonyban,
munkaviszonyban 4ll6 dolgozok, épiilet, helyiségek, taneszk6zok, stb.) rendelkezésre allasa.

A j6 gyakorlat tulajdonosa ezért a Kozmutza Fléra Ovoda, Altaldnos Iskola, Alapfokd
Mivészetoktatdsi Intézmény, Szakiskola, Didkotthon, Gyermekotthon és Egységes
Gydgypedagdgiai Modszertani Intézmény.

Képviseletében, a j6 gyakorlat adds-vétele sordn az iskola igazgatdja jar el.

Kapcsolattartas a kiils6 partnerekkel
Az intézmény korabbi kapcsolatrendszere kibOviil azon partnerek korével, akik a jo
gyakorlat révén kapcsolatba keriilnek iskoldnkkal.

Ilyen partnerek:

— referencia-intézményi halézatok

— tagintézményeink

— mads, azonos profild szegregélt intézmények
— tObbségi intézmények

— regionalis koordinacios iroddk

— szakmai szolgaltatok halézat

— ajdrasi tankeriilet intézményei

— felsdoktatdsi intézmények

— felnd6tt képzo intézmények

A jo gyakorlat munkacsoport intézményi szervezete

A referencia- intézményi feladatok elldtasat tobb team végzi.

Az iranyito team tagjai:

intézményvezetd, altaldnos igazgatdhelyettes, innovacioért felelds igazgatdhelyettes,
gazdasagvezetd/ ligyintéz0, projektmenedzser.

A megvaldsitéd team tagjai:

programfejlesztd pedagégusok (j6 gyakorlat gazddk), mentordlé pedagdgusok (a
foiskolai hallgatok és a felndttképzésben résztvevok szakmai gyakorlatinak vezet6i),
technikai munkatérsak
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Felelosségi és hataskorok

Az intézmény igazgatdja

gondoskodik az Iskolatdskdba feltoltott j6 gyakorlat adatlapjanak ellendrzésérdl,
hitelesitésérdl, adatbazisban torténd nyilvanossdgra hozatalérol,

a j6 gyakorlat megvaldsitdsanak éves iskolai munkatervben torténd tervezését
ellendrzi

az érdekl0do partnerekkel valo kapcsolattartas

szerz6dést kot a felsooktatdsi intézményekkel és felndtt képzd intézményekkel
gyakorlohelyi feladatok ellatdséara,

kivélasztja a gyakorlatvezeto mentori tevékenységre alkalmas
gyogypedagbdgusokat,

fogadja a képzd intézmények hallgatéit az adott félévben gyakorlatuk
teljesitéséhez,

részt vesz a képzo intézmények altal vezetett értékelésekben, innovacidkban,

a gyakorlatvezetéssel kapcsolatos problémdk feltdrdsaban, megolddsaban
intézkedik,

igény és megallapodas szerint lehetOséget biztosit a szolgéltatds irdnt érdeklddo
partnerek helyszini latogatasara,

befogadja az iskoldba érkezd j6 gyakorlat megrendeléseket,

az intézmény képviseletében szerzodéskotésre jogosult,

biztositja az dtadds jogszerliségének, szakszerliségének intézményi feltételeit,

felel a j6 gyakorlat eladdsabol befolyt bevételekkel vald gazdalkodasért, az érintett
pedagbégusok szdmadra torténd kifizetésért,

az elégedettségmérés alapjan elrendeli a célok és megvaldsitds modositasat.

Az altalanos igazgato-helyettes

biztositja a szakmai-szervezeti feltételeket az innovéacié kidolgozasahoz,

a megval6sitéds irant érdeklddok fogadasanak iitemezését,

a helyszini latogatok fogadasat, dltaldnos tdjékoztatisat (az iskola munkdjdrol, a jo
gyakorlat nevelési-oktatdsi folyamatba valo illeszkedésérol, stb.);

gondoskodik a megvalésité pedagégusok tervezd-elokészitd —munkdjdnak
koordindldsardl,

a lebonyolitdis humdn és targyi-technikai feltételeinek megteremtésérol,
folyamatédnak ellendrzésérol, értékelésérdl,

a helyszini tapasztalatszerzés, hospitdlas lebonyolitasanak irdnyitasarol,

fogadja a képzd intézmények hallgatéit az adott félévben gyakorlatuk
teljesitéséhez,

lehetévé teszi a képzd intézmény elvardsainak megfeleld gyakorlatok elvégzését, a
hallgat6k mentoralésat,

szakmailag feliigyeli, ellendrzi, értékeli a mentoralast
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Az innovacioért felel6s igazgatohelyettes

a megvaldsitds szakmai mindségének €és a jO gyakorlat eladds évenkénti
dokumentélasa (fotd, video, feljegyzések, referencidk, mindségiigyi bizonylatok,
stb.),

referencia intézmény mindségirdnyitdsi rendszerének miikodtetése, sziikségszeri
modositasokra javaslatot tesz,

PR és kommunikécids rendszer mitkddtetése,

gondoskodik a komplex j6 gyakorlat csomag elektronikus adathordozén (CD,
DVD) torténo archivalasardl, iktatasarol

az atadasra keriil6 szakmai anyagok elektronikus adathordozén (CD, DVD) torténd
biztositasa

gondoskodik a technikai eszkdzok biztositasarol

digitalis dokumentaci6 készitése, archivéldsa

A gazdasagvezet6/iigyintézo

felelOs az atadas-atvétellel kapcsolatos szerz6dés elOkészitésért,

a szadmldzds és a teljes gazdasigi-pénziigyi folyamat szakszerli és jogszerii
bizonylatolaséért,

igazgatéi dontés alapjan az innovadlé pedagdgusok megbizdsi szerzddésének
elkészitéséért,

tdjékoztatast nyudjt az igazgaténak a jo gyakorlat eladdsdbol szdrmazé bevétel
intézményi szamlara torténd beérkezésérol,

intézi a beérkezett 6sszegbdl a jogosult pedagdgusok szamadra torténd kifizetést

Projektmenedzser

feladata a j6 gyakorlat fejlesztés €s dokumentélds operativ irdnyitésa,

a pedagégusok munkdjdnak tdmogatdsa, irdnyitdsa, szakmai miihelymunkak
szervezése,

a jo gyakorlat adatlap Iskolatiskdba vald feltoltése, iskolai honlapon torténd
népszerlsitésének megszervezése,

az egyes modulok egységes dokumentacidjanak ellendrzése,

a jo gyakorlat megvaldsitasdnak éves munkakozosségi munkatervben vald
tervezése,

a lebonyolitas szakmai segitése, ellendrzése,

a megvalositas és a jo gyakorlat eladas relevans bizonylatainak gytijtését, kezelését
operativ irdnyitja,

szakmai tdjékoztatast, informdacidkat biztosit az innovaciordl, illetve az dtadasrol
irdnyitja a helyszini konzultaciét

javaslatot tesz a ,,J6 gyakorlat” esetleges korrekcidjara

szakmai segitséget nyujt tovabbi j6 gyakorlatok kidolgozédsahoz.
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Technikai munkatarsak

a szolgaltatdsokhoz kapcsolddd technikai hattér biztositasaért felelnek (terem
berendezése, catering)

Programfejleszto pedagogusok (jo gyakorlat gazdak)

feladata a j6 gyakorlat moduljanak szakszerii tervezése, a megval0sitds
dokumentélasa, bizonylatainak leaddsa a szakmai vezetd szamara,

a tanulok, sziilok tajékoztatdsa,

a kidolgozott j6 gyakorlat modul megvaldsitasa,

segiti az adaptéldst, utankovetést

az Iskolatdskdban feltoltott, az 4atadds atvételhez sziikséges feltételekrol
(tdjékoztatas, hospitalds, dokumentalas)

Felsooktatasi képzésben résztvevok (gyogypedagogus, szocialis munkas, nevel6é
munkat segit6k) mentoralé pedagégusok

a gyogypedagogiai munka irdnti elkotelezettség megalapozasa

felkésziti, segiti:

az intézmény életét szabdlyozd torvények és dokumentumok megismerését,
értelmezését

tanitdsi (foglalkozdsi ordk) felépitésének, alkalmazott mddszereknek, tanulményi
segédleteknek, taneszk6zoknek célszerli megvalasztisat

tanitasi, foglalkozdsi ordk elokészitésével, megtervezésével és eredményes
megtartasaval kapcsolatos irasbeli teendok ellatasat, tanmenet, 6ravazlat készitését
értékeli a hallgaté teljesitményét

megszervezi, hogy a hallgato betekintsen az intézmény tanoran kiviili életébe

A referencia- intézményi tevékenység pénziigyi forgalmanak tervezése

A fenntarté tdmogatja az intézmény referencia-int€ézményé/ referencia-hellyé valasat.
Modositja az intézmény Alapité okiratit a jogszerii referencia-intézményi miikodéshez, a
vallalt szolgéltatasok elldtdsdhoz. A pénziigyi megvaldsitds a fenntartd utasitdsanak

megfelelden torténik.

Bevételek
J6 gyakorlatok eladdsabdl szarmazd bevételek: knowhow, mentordlds, hospitdlas,

kiadvany.

A bevételek alapjat az Iskolataskaban rogzitett arak adjak.
A rogzitett araktdl vald eltérést meghatarozza az adott partnerrel torténé megegyezés,
melyek a megkodtendo szerzédésekben keriilnek rogzitésre.

A J6 gyakorlat cime know how hospitalas | mentoralas | kiadvany

Sajatos nevelési igényl értelmileg
sulyos fokban akadalyozott fejlesztd 400 000Ft | 50 O00Ft/f6 | 20 O00Ft/f6 | -
iskolai tanulok kornyezeti nevelése
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EsélyegyenlOségi nap 200 000Ft 20 000Ft/f6 - -
Zenei nevelés a kozépstlyos értelmi
akadalyozott voddskord, illetve sulyos | ) go0p | 20 000FUfs | 20 000FUES | 10 000Ft
€s halmozott értelmi sériilt fejlesztd
iskolds gyermekek szamara
Kiadasok
Megnevezés Osszeg Megoszlas
Bevétel:

— Folyamatos miik6désbol 0%

— J6 gyakorlat értékestés 100%

— Innoviciés tevékenységbol 0%
Forrdsok osszesen 100,00 %
Kiadis:

— Folyamatos miikodtetés, az dtadds anyagkoltségei, 40 %

— helyettesités

— catering

— J6 gyakorlat értékestés, a teamek tevékenysége 40 %

— Innovacids tevékenység 20%
Felhaszndldsok 6sszesen 100,00%

A jo gyakorlat atadasanak folyamata

I. Kapcsolatfelvétel

Kapcsolati adatok rogzitése (kapcsolattartd személy, telefon, e-mail)
Szakmai egyeztetés (a j6 gyakorlat valasztott modulja, az érdekl6dd igényei, stb.)
Hospitdlasi id6pont, feltételek és tartalom egyeztetése az datvevd intézmény

képviselgjével

Feltételek belsé egyeztetése, jovahagydsa (létszam, idépont, helyszin, tartalom,

eszkozok, stb.)

Irdsos visszajelz€s a partner szdméra (e-mail, levél)

A megrendelés és a felhaszndldi szerzddés részleteinek egyeztetése, a megrendeld

befogaddsa
Szerz0déskotés

II. Felkésziilés az atadasra

A szakmai team €s a nevelGtestiilet tdjékoztatasa

A feltételek biztositasa, felelosok, hataridék
— Tajékoztatok, jelenléti iv, elégedettségi kérdoiv elokészitése

— A j6 gyakorlat gazda felkésziilése az atadasra
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— Helyszin kialakitdsa, targyi-technikai feltételek megteremtése a j6 gyakorlat
bemutatasdhoz

— Felkésziilés a vendéglatasra, a feladatok megosztasa (anyagok, eszkdzok rendelése,
beszerzése)

— A know-how dokumentumainak elokészitése

II1. A joé gyakorlat atadasa

Vendégfogadas - vendéglatas

Bevezeto tajékoztatds — igény alapjan prezentacié (az intézményrdl, a j6 gyakorlatrol)

Hospitélas lebonyolitasa, gyakorlati bemutat6

Szakmai megbeszélés a know-how dokumentumairdl és a helyszini tapasztalatokrodl,
kérdések és vélaszok

A hospitaldson résztvevok elégedettség-mérése

A j6 gyakorlat bemutat6 bizonylatainak dsszegytijtése, rendszerezése, archivalasa

IV.A jo gyakorlat adasvétele

A jo6 gyakorlat dokumentumainak 4taddsa
A teljesités igazoldsa

Szamléazas

Referenciakérés

A szolgaltatas feltételeinek biztositasa
A helyiségek kialakitasa
Hospitalas céljara alkalmas helyiségek bemutatisa: a tantermekben mobil multimédias

eszk6zok haszndlhatok jelenleg. Kis méretiiknél fogva egyenként maximadlisan 6-8 f6
egyidejii fogadasara alkalmasak.

Miihelyfoglalkozdsok megtartasira kijelolt helyiség bemutatdsa: A
miithelyfoglalkozédsok, a pedagdgiai munka, valamint a j6 gyakorlatok bemutatasira egy 30—
40 ot befogado teremben van lehetdség, akaddlymentesitett épiiletben.

Butorzat

A teremben asztalok, székek €s tarolé szekrények allnak rendelkezésre. A vendégek
szamdra parnazott irodai székek biztositjdk a megfeleld kényelmet. A terem mobil
multimédias eszkozokkel felszerelt, berendezése megfelel a kooperativ technikak
alkalmazasara.

A jelen pdlyazati forrasbol tovabbi multimédids eszkdzok, mobil internet keriilnek
beszerzésre, illetve internet halézat keriil kiépitésre, mellyel az allanddsagot kivanjuk
biztositani a palyazati feltételeknek megfelelden.

Egyéb pélyazati forrasbdl szeretnénk az osztilytermekbe beszerezni oktatotablakat és
projektorokat.
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Az referencia-intézményi szolgaltatas eszkozrendszere

Mihelyfoglalkozasok, hospitaciok megtartdsahoz sziikséges eszkozok listdja:

— projektor

— vetitdvaszon

— laptopok internet hozzaféréssel

— dokumentécids adatbazishoz sziikséges szoftverek

— nyomtato

— fénymasolo

Szervezési feladatok ellatasdhoz sziikséges eszkozok:

— fénymasolo

— nyomtato

— multimédias szdmitdgép a sziikséges szoftverekkel

— digitalis fényképezdgép

— digitdlis kamera

— kozvetlen telefon elérhetdség a referencia-intézményi milkodésért felelds
személyhez

Kommunikacios szolgaltatasok bemutatasa
Helyszinen megvalésitott tajékoztatasa

— eclbadas

— szakmai tanacsadas, konzultacid
— tanitasi Ora

— bemutatdééra

— Ora- és dokumentumelemzés

— mentoralas

Kiadvanyok

— referencia intézményi portfélié

— J6 gyakorlatok szakmai anyagai CD vagy DVD
— Educatio Kht. altal mikodtetett Iskolataska

— iskolai dokumentumok (miikodési, szakmai)

— szoOréanyagok

Online szolgaltatasok bemutatasa

Intézményi honlap mitkddtetése

Catering lehetdségek bemutatdsa

Rendezvényekhez kapcsol6dé vendéglatas biiféasztal szolgaltatds formdjaban torténik.

Igény szerint rendezvényekhez kapcsoldddan éttermi szolgéltatds lehetdsége
biztositott az intézmény ebédl6jében.
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Dokumentumok, bizonylatok kezelése

A j6 gyakorlat megvaldsitdsahoz kapcsolddé dokumentumokat a projektmenedzser
rendszerezi, tdrolja. Az eladds folyamataban keletkez6 dokumentumokat, bizonylatokat az
intézményben szokdsos moddon iktatni, irattdrozni kell, err6l a gazdasagi ligyintézd és az
altaldnos igazgatohelyettes, a projektmenedzser gondoskodik.

A keletkezett dokumentumokbdl 1 példanyt a gazdasagi irodaban kell elhelyezni.

A felsooktatasi gyakorlohely szabalyai (a mentoralas szabalya)

A felsOoktatdsi intézményekkel és egyéb felnottképzési intézményekkel a
gyakorlohelyi feladatok elldtdsa egyiittmiikodési megéllapodds alapjan torténik. Ez rogziti a
gyakorlati képzés feltételeit.

Intézményiink feladatai és kotelezettségei:

— a hallgaté/tanulé megfeleld gyakorlati képzésérol és nevelésérdl gondoskodik

— biztositja a megfeleld személyi és targyi feltételeket

— a hallgatdkat/tanul6kat munka- balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatdsban részesiti

— a képzo6intézmény altal kért dokumentéicidt napra készen vezetik a mentortanarok
és a hallgatok

— a mentortandrok megbizdsat az érintett szakmai vezetOk javaslata alapjan az
igazgaté adja

— a mentordlds folyamatdnak ellendrzése a tagintézmény-vezetok, az érintett szakmai
teriilet vezetdinek a feladata.

Fels6oktatasi képzésben résztvevoket (gydeypedagdgus, szocidlis munkds, neveld

munkat segitok) mentoralé pedagdgusok feladatai:

— agyogypedagogiai munka irdnti elkotelezettség megalapozasa
felkésziti, segiti :
— az intézmény életét szabdlyoz6 torvények és dokumentumok megismerését,
értelmezését
— tanitdsi (foglalkozdsi ordk) felépitésének, alkalmazott médszereknek, tanulményi
segédleteknek, taneszk6zoknek célszerti megvalasztasat
— tanitdsi, foglalkozdsi ordk elokészitésével, megtervezésével és eredményes
megtartasaval kapcsolatos irasbeli teendok ellatasat, tanmenet, 6ravazlat készitését
— értékeli a hallgaté teljesitményét
— megszervezi, hogy a hallgaté betekintsen az intézmény tanéran kiviili életébe.
Melléklet
A szabalyzat Melléklete a j6 gyakorlat dtadds Szolgaltat6i Szerz6dés mintdja, amely a
szolgdltatast igényldvel torténd egyeztetés alapjan modositasra keriilhet.
A szabdlyzat melléklete tovdbbd az 0Osszefliiggd gydgypedagdgiai gyakorlat
mentoréalési terve.

Hoédmezdvasarhely, 2013. marcius 26.

Megyesi Istvanné
igazgatd
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Melléklet a jo gyakorlat atadas intézményi szabalyaihoz

Szerzodés szama: ...... [oo....

SZOLGALTATASI SZERZODES

I A SZERZODEST KOTO FELEK

Egyrészrol

.............. (a szolgaltatast vasarlé intézmény OM azonositéja, neve, cime)

nevében és képviseletében eljar6 ............... (képviseld neve, beosztisa),

mint Megrendel6;

(a tovabbiakban: Megrendel6)

A Megrendel kapcsolattartdja: .........covvvvvnnennn.... MEV).viiiiiiiiiinn (elérhetdség)

Mésrészrol az Atadd

.............. (a szolgaltatast nyujté intézmény OM azonositoja, neve, cime, adészama,
bankszamlaszama)

nevében és képviseletében eljar6 ............... (képviseld neve, beosztisa),

mint Szolgaltato;

(a tovabbiakban: Szolgaltaté)

A Szolgaltaté kapcsolattartéja: ......o.evvvvvvniinnennnn. (11537 P (elérhetdség)

II. ELOZMENYEK

A Szolgéltaté tulajdonosa az Educatio Kft. az Iskolataskdban regisztralt ,,....ccceeeeeee. ”
elnevezésii j6 gyakorlatnak.

A Megrendeld Szolgéltatéi Kosarban és a Szolgdltatondl tortént szobeli tdjékozddast
kovetden......... -an (datum) {rasban jelezte igényét a jo gyakorlat (vagy ..... modulja)
atvétele irant.

II. A SZERZODES TARGYA, IDOTARTAMA

Az Educatio Kft. Szolgéltatéi Kosardban regisztrlt ,ye.ceceeeceeees ” elnevezésli j6 gyakorlat
(vagy .......... modulja) helyszini hospitdlasdn, gyakorlati bemutat6jan valé részvétel és az
adaptécidt segitd szakmai konzultaci6 biztositdsa a Megrendeld ... fos képviseldi csoportja
szdmdra, valamint a j6 gyakorlat részletes know-howjdnak elektronikus adathordozén (CD,
DVD) torténd ataddsa a Megrendeld részére.
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Iv.

IV.1.

IvV.2.

IV.3.

IvV.4.

IV.S.

IV.6.

IvV.7.

IV.8.

A FELEK JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI

A Szolgéltaté vdllalja, hogy a Megrendel6 hivatalos képviseldi részére a ........... Jo
gyakorlat (vagy .......... modulja) helyszini bemutatdsat az ahhoz kapcsol6dé szakmai
konzulticidval egyiitt biztositja. A j6 gyakorlat (vagy ...... modulja) részletes know-
howjat a fent jelzett hataridore és formdban személyesen atadja, a Megrendel6 atveszi.

A Megrendel6 villalja, hogy képviseldi csoportja — a Megrendeld koltségén — részt
vesz a j6 gyakorlat bemutatdjan és az atvételt segitd szakmai konzultacion, melynek
helyszinen sziikséges feltételeit a Szolgéltatd biztositja.

A Felek kotelezik magukat, hogy a jelen Szerzddés targydban és hatdlya alatt
egymadssal egyiittmiikddnek, egymds feladatainak teljesitését kolcsonosen segitik €s
minden, a feladatok maradéktalan ellatdsahoz sziikséges informécidt egymds szamadra
biztositanak.

A Megrendel6 annak érdekében, hogy a Szolgdltaté véllalt feladatat teljesiteni tudja,
ellitja a Szolgéltatét a szerzddéskotéshez és jo gyakorlat atvételéhez sziikséges
minden informdcidval és dokumentummal, valamint sziikség szerint a Szolgdltatd
rendelkezésére all a jelen Szerzddés teljesitésének biztositasa érdekében.

A Szolgéltatd6 koteles a III. pontban meghatdrozott feladatokat a megfeleld
szakértelemmel  rendelkezo alkalmazottja, kozremiikodoje (alkalmazottai,
kozremiik6doi) dtjan ellétni.

Amennyiben a Szolgaltaté alkalmazottja, kozremiikoddje a IIl. pontban és a jelen
Szerz6dés 1. szamu mellékletében meghatarozott feladatok elvégzésére barmely okbdl
nem képes(ek), arrél a Szolgdltatd koteles haladéktalanul {rdsban értesiteni a
Megrendel6t, és a j6 gyakorlat dtadas-atvételének szerzOdésszerll teljesitésérdl djabb
targyaldst vagy szerz6désmodositist kezdeményezni.

A Szolgéltatd6 koteles a Megrendeld rendelkezésére bocsitani a jo gyakorlat
részletességgel tartalmazza a j6 gyakorlat sikeres adapticidjat biztosité programot az
elvégzendd tevékenységekkel, mddszerekkel, eszkoz- és anyagigénnyel. Az
elektronikus adathordozd épségét, tartalmat a felek az atadas-dtvétel idOpontjdban
kotelesek egyiitt ellendrizni.

A Szolgédltatd koteles haladéktalanul értesiteni a Megrendel6t minden olyan
koriilményrdl, amely a j6 gyakorlat dtadds-atvétel eredményességét vagy a teljesités
hataridejét érinti, illetve e koriilményekrdl a Megrendeldvel egyeztetéseket
kezdeményezni. Az egyeztetésekrol a Felek jegyzkonyvet vesznek fel.
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IV.9.

IV.10.

IV.11.

IV.12.

IV.13.

V.1.

V.2.

VI.

VL1.

A Szolgéltaté — a birtokdban levd informdciok alapjan — jogosult tdjékoztatni a
Megrendel6t arrdl, hogy sziikségesnek latja-e a jo gyakorlat dokumenticidjdban
meghatdrozottaktél vald eltérést. Errdl a Felek egyeztetést kovetden feljegyzést
készitenek.

A Megrendeld a jo gyakorlat céljat és targyat illetben a dokumenticidban
valtoztatdsokat nem tehet. A jé gyakorlat adaptacidja és implementacidja soran koteles
az eredetileg vasarolt j6 gyakorlatot — mint forrdst — megnevezni.

A Szolgéltaté kijelenti, hogy a jelen Szerzddés szerinti j6 gyakorlat dtadds eldirds
szerinti végzéséhez sziikséges targyi és human eréforrassal rendelkezik.

A Szolgéltat6 kizar6lag a jelen Szerzodésben foglaltak elvégzéséért felel.

A Szolgéltaté hozzdjarul ahhoz, hogy a Megrendeld képviseldje a j6 gyakorlat dtadés-
atvétel teljesitése sordn a személyiségi jogok megsértése nélkiil fotédokumentaciét
készitsen a Megrendeld honlapjan valé kozzététel céljabol, az atadas-atvétel szakmai
megvaldsuldsanak dokumentaldsa érdekében.

A TELJESITES IGAZOLASA

A Megrendel6 a Szolgéltat6 4ltali teljesitést (a j6 gyakorlat dokumentacié Megrendeld
részére torténd ataddsat) kovetd hét (7) napon beliil koteles a teljesités megfelelosége
esetén kiadni a teljesitésrol szolo igazolast. A Megrendeld részérdl a teljesitési
igazolds kiaddsara jogosult személy a Megrendeld hivatalos képviseléje. Amennyiben
a teljesitést kovetd hét (7) napon beliil nem keriil sor a teljesitési igazolas Szolgéltatd
részére torténd ataddsira, ezt ugy kell tekinteni, hogy a Megrendeld a teljesitést
elfogadta.

A Megrendeld a Szolgdltaté altal elvégzett munka megvizsgaldsat kdvetden annak
hidnyossdga vagy nem megfeleld volta esetén irdsban nyujthatja be a kifogdsait a
Szolgaltatonak, és amennyiben ez még érdekében all, pothataridot tlizhet a megfeleld
teljesitésre.

Szolgaltat6 a Megrendelé 15 napon beliill irdsban kozolt kifogdsait koteles
megvizsgalni, €s indokoltsdg esetén haladéktalanul orvosolni.

DIJAZAS

A Megrendeld a III. pontban meghatdrozott j6 gyakorlat dtadds, mint szolgaltatds

nyujtasaért osszesen brutto ........... Ft, azaz brutto .............. Jorint 6sszegl dijat
koteles (egy Osszegben, ... részletben) fizetni a jé gyakorlatot atadé Szolgaltatod

részére. (A részlet(ek)ben torténd fizetésben az aldbbiak szerint dllapodnak meg a

Az ellenérték részét képezi
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VI.2.

VIL3.

VI1.4.

VII.

VIII.

VIIL1.

VIIL.2.

VIIL3.

VIIL4.

VIILS.

a) a hospitdlds, helyszini tapasztalatszerzés, ami brutto .............. Ft, azaz
.............. forint ... 6 szdmadra,

b) az elektronikus adathordozon (CD, DVD) biztositott részletes programleirds,
know how dra, ami brutt .............. Ft, azaz .............. forint,

A Szolgéltaté kijelenti, hogy a jelen pontban rogzitett dijon feliil a Megrendeldvel
szemben semmilyen hivatkozassal nem érvényesit plusz koltséget.

Megrendel6 a VI.1 pontban foglalt 6sszegii dijat koteles fizetni a Szolgéltatd részére a
Szolgaltaté 4ltal kibocsdtott szamla ellenében, a Szolgdltatdé szamldjara torténd
atutaldssal, a szdmla kézhezvételétdl szamitott tizen6t (15) napon beliil.

A Szolgdltato koteles az dltala kibocsatott szamlan a jo gyakorlat megnevezését
egyértelmiien feltiintetni.

A szdamldn kiilon tételként kell szerepeltetni a know how-t, mint immateridlis joszdgot
és az esetleges hospitdciot (amennyiben relevdns).

Fizetési késedelem esetén a Megrendelé a Ptk. 301/A. §-ban irt mértékii kamat
megfizetésére koteles, amelyet a Szolgdltatd szamla kiéllitdsdval jogosult
érvényesiteni.

A Szolgiltaté koteles az elszamoldsbél eredé AFA fizetési kotelezettségének
maradéktalanul eleget tenni (amennyiben relevans).

A SZERZODES MODOSITASA
A jelen Szerzddést a Felek kizardlag irdsban, egybehangzé akaratnyilvanitassal
modosithatjak.

A SZERZODES HATALYA ES MEGSZUNESE

A jelen Szerz6dés annak mindkét fél dltali aldirdsa napjan 1ép hatdlyba és annak
teljesitéséig terjedd idotartamra szol.

A jelen Szerz6dés megsziinik annak teljesitésével, a teljesités lehetetlenné vélasaval, a
Szerz6dés felbontasaval, illetve a Szerz6dés megsziintetésével.

Ha a teljesités mindkét fél érdekkorében vagy érdekkorén kiviil felmeriilt olyan okbdl
valik lehetetlenné, amelyért egyik Fél sem felelds, a Szolgaltatot az elvégzett munka
€s koltségei fejében a dij ardnyos része illeti meg.

A jelen Szerzodést a Felek k6zos megegyezéssel — amennyiben az még lehetséges —
bonthatjdk fel annak keletkezésére visszamend hatallyal, illetve sziintethetik meg
jovobeni hatéllyal. A Felek ilyen esetben kotelesek elszamolni egymassal.

Barmelyik Fél azonnali hatéllyal felmondhatja a Szerzédést, ha a masik Fél a
SzerzOdést silyosan megszegi, és kotelezettségeit felszolitds ellenére sem teljesiti,
illetve egyéb jogellenes magatartasat a masik fél tiltakozasa ellenére sem hagyja abba.
Sulyos szerzddésszegésnek mindsiil kiilondsen, ha a Megrendeld felszolitas ellenére
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sem egyenliti ki a Szolgéltaté dijat, vagy ha a Szolgaltat6 a feladatdt nem, vagy nem
szerzOdésszerlien teljesiti.

VIIL6. A jelen Szerz6dés megsziinik abban az esetben is, ha a Megrendeld vagy a Szolgaltaté
jogutdd nélkiil megsziinik.

IX. ZARO RENDELKEZESEK

IX.1. A jelen Szerzddés szerint sziikséges valamennyi nyilatkozatot a Felek {rdsban (postai
vagy elektronikus uton kozolve) kotelesek megtenni. A szerzodésszegéssel, illetve a
Szerz8dés megsziinésével kapcsolatos nyilatkozatok kizardlag postai uton -
tértivevénnyel — kiildhetok. A jelen SzerzOdéssel kapcsolatos irdsbeli nyilatkozatok
akkor is szabdlyszerlien kozoltnek tekintendOk, ha a cimzett az atvételt megtagadta,
vagy a kiildeményt nem vette at.

IX.2. A Felek a vitds, sérelmes iigyeiket, joéindulatot és joakaratot tantsitva egymds irdnt,
békés tton kisérlik meg rendezni.

IX.3. A Felek a jelen Szerzodés létrehozdsa és teljesitése kapcsdn tudomdsukra jutott
adatokat lizleti titokként kotelesek kezelni.

IX.3.1. Amennyiben a Szerz6dés teljesitése sordn a Felek mindsitett adatokba nyernek
betekintést, vagy azok birtokdba jutnak, kotelesek a személyes adatok védelmérol és a
kozérdekli adatok nyilvdnossdgardl szolé 1992. évi LXIII. torvényben foglaltaknak
megfelelden eljarni.

I1X.3.2. A Felek kotelezik magukat arra, hogy védik és Orzik a jelen Szerzddés
teljesitése sordn tudomadsukra jutott adatokat, informécidkat, dokumentumokat, és
minden erdfeszitést megtesznek annak érdekében, hogy azok megfelelé védelmét
biztositsak.

IX.3.3. Nem mindsiil iizleti titoknak az 4allami koltségvetés felhaszndlasdval
kapcsolatos adat, valamint az az adat, amelynek megismerését vagy nyilvanossagra
hozatalat kiilon torvény kozérdekbdl elrendeli. A nyilvanossdgra hozatal azonban nem
eredményezheti az olyan adatokhoz — igy kiilondsen a technoldgiai eljardsokra, a
milszaki megolddsokra, a gydrtdsi folyamatokra, a munkaszervezési és logisztikai
modszerekre, tovabba a know-how-ra vonatkozé adatokhoz — valé hozzaférést,
amelyek megismerése az lizleti tevékenység végzése szempontjabol ardnytalan
sérelmet okozna, feltéve, hogy ez nem akaddlyozza meg a kozérdekbdl nyilvanos adat
megismerésének lehetdségét.
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1X.3.4. A Megrendeld tudomdsul veszi, hogy az Allami Szdmvevszék vizsgdlhatja az
allamhaztartas alrendszereibdl finanszirozott beszerzéseket a Szerzddés teljesitésében
kozremiikodd valamennyi gazdédlkodé szervezetnél.

IX.3.5. A Felek tudomadsul veszik, hogy a jelen Szerzodés 1ényeges tartalmardl sz6lo
tdjékoztatast, illetve a nyilvdnossdgra hozatalt az {iizleti titokra hivatkozdssal sem
tagadhatjdk meg a személyes adatok védelmérél és a kozérdekli adatok
nyilvanossdgardl szl 1992. évi LXIIL torvény 19. § (1) bekezdésében irtak, illetve
az allamhaztartasrol sz616 1992. évi XXXVIIL torvény 15/B. §-4dban irtak alapjin.

IX.3.6. A Feleket az e pont szerinti titoktartdsi kotelezettség a jelen Szerzddés
megsziinését kovetden is terheli.

IX.3.7. A Felek felelosséggel tartoznak minden olyan karért, amely a IX.3. pontban
koriilirt adatkezelési, titoktartdsi kotelezettségiik megszegésébdl szarmazik.

IX.4. A Szolgéltat6 kijelenti, hogy a jé gyakorlat ataddsa szerzdi jogot nem sért.

IX.5. Szolgéltaté tudomdsul veszi, hogy a jelen Szerzddés keretében atvett j6 gyakorlatot az
atvevo intézmény a pedagdgiai programjdba atiilteti, adaptdlja €s a 20... tanévtdl
kezdddden — a Szolgdltatd tovabbi engedélye, valamint dijfizetési kotelezettség nélkiil
— intézményében alkalmazza.

Szolgéltatd hozzdjarul ahhoz, hogy az atvett j6 gyakorlatot a gyakorlatban torténd
alkalmazds sordn az Atvevé intézmény a helyi igényekhez, feltételekhez igazodva
adaptélja.

IX.6. A jelen Szerz6désben nem szabalyozott kérdésekben a Ptk. vonatkoz6 rendelkezései
az iranyadok.

IX.7. A jelen Szerz6dés melléklete, s annak elvalaszthatatlan részét képezi a Megrendeld,
valamint a Szolgaltaté képviseldjének aldirdsi jogosultsdgat igazold irat (banki aldirasi
cimpéldany hitelesitett masolata).

A jelen Szerzddés mellékletei a szerz0dés elvélaszthatatlan részeit képezik, a jelen Szerz6dés
csak annak mellékleteivel egyiitt érvényes €s értelmezhetd.

A Felek a jelen SzerzOdést atolvastdk, értelmezték, és azt, mint akaratukkal mindenben
megegyezOt jovahagyolag irjak ala.
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(név, beosztas)
Szolgaltat6 részérdl

Ellenjegyzés a Szolgéltatd részérdl
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Megrendeld részérdl

Ellenjegyzés a Megrendeld részérdl



Az osszefiiggo gyogypedagogiai gyakorlat mentoralasi terve
A szaktargy tanitasaval kapcsolatos tevékenységek

Tevékenység Cdél Feladat Hataridé | Dokumentalas | Megjegyzés
A gy6gypedagdgiai . ‘ L
L : Ay Heti rendszerességgel /2-3/ ny Az érintett
Szaktargyi szakmai tudas bdvitése, a 1 [enaszeressegs Hallgatéi 6rarend Z erntet,
4ol e 2 ‘o <o . szaktargyi Ora tartdsa, folyamatos S szakvezetd
elOkésziilet €s tanitds | hallgaté modszertani Koo és oravazlatok ]
) tes elékésziilettel. bevondsa
tuddsdnak mélyitése.
A gybégypedagdgiai
akirdnyhoz kapcsol6dé . c L
L. SZaKIranynoz xapes . | Heti rendszerességgel /2-3/ ny Az érintett
Szaktéargyi gyogypedagdgiai szakmai L ; Hallgatéi 6rarend i
PRI . o S . | szaktargyi 6ra tartdsa, folyamatos L o szakvezetd
elokésziilet €s tanitds | tudds bovitése, , a hallgatd o, és oravazlatok P
< RSP elOkésziilettel. bevondsa
modszertani tuddsdnak
mélyitése.
A mentortandr szerepben
torténd megismerése. A 1 ‘o
személves E;Sa] ais Hospitélési terv Az érintett
Hospitdlas mentornal Y . Legaldbb 6 6ra hospitalas. folyamatos és hospitalasi szakvezetd
kapcsolat megalapozasa . .
h ’ naplé bevonasa
mentor és mentoralt
kozott.
A hallgat6 kapjon képet
Hospitdlds az osztfllyfonqkl Ora Legaldbb havonta egy I’-Iosplta.la/m/ t(?rv Az e’rmts,tt”
1 en el 4 szerepérdl az intézmény folyamatos és hospitalasi osztalyfonok
osztalyfonoki 6ran e . . alkalommal. < P
tanorai, pedagdgiai naplé bevondsa
rendszerében.
A szaktargyakhoz Tartalom kidolgozas, hospitalasi terv és
kapcsolodo tandran kiviili | jartassag szerzés a tandran hospitalési naplo,
ot Lot tevékenységek kiviili tevékenységben. a foglalkozasra Az érintett
Tandran kiviili . , ) . .
L. /tehetséggondozas, Legalabb 2 alkalommal folyamatos kidolgozott pedagbgus
szaktargyi munka L oo o 1 o .
felzarkoztatas, versenyre | hospitdljon szakkori feladatsor, bevondsa
felkészités, szakkor, foglalkozason, egyéni versenyfeladat,

egyéni fejlesztés/

fejlesztésen, vegyen részt

egyéni fejlesztési

145




megismerése. verseny szervezésében . terv
Ismerje meg a tandri Folyamatos,
segédeszkozoket (tandri minden hénap ‘o
1 (et - 1 ceens g P Az érintett
kézikdnyv, a mentor Szemléltetd eszkozok utolso hétfjén. | szemléltetd "
o o . s L . . N szakvezetd mentor,
, L. szemléltetd eszkozei, készitése, prezentacio Mentori eszkoz, ..
Egyéb szaktargyi . . . s . 1 Ll érintett
interaktiv eszk6z) készitése, a kidolgozott megbeszélés, a | prezenticio, PR
feladatok L .. PN L . osztalyfonok,
kapcsolddjon be ezek digitélis tananyag beépitése a | dokumentumok | hospitélési terv, Sovpedacdeus
készitésébe szemléltetd a | tanitds-tanulds folyamatéba. ellendrzése, a | hospitéldsi napl6d EYOSYPedagog
,,,,, bevonasa.
tanitasi 6rakhoz feladatok
kapcsolodva. egyeztetése.
A szaktargy tanitasan kiviili oktatasi, nevelési tevékenységek
Tevékenység Cél Feladat Hatarido | Dokumentalas | Megjegyzés
Ismerje meg az eltérd
életkori csoportok e a1
s rle dsa pé o Hospitédljon 6vodédban, Folyamatos,
Részvétel mas EYOSYPedazog fejlesztd iskolaban, minden hénap S .| Az érintett
. . . sziikségleteit, . , L . <1 2002 | hospitdldsi naplo, . .
gyogypedagdbgiai RO szakiskoldban, kollégiumban | utols6 hétf6jén P gyogypedagégusok
" . ., | sajatossdgait. Szerezzen . . hospitalési terv p
életkori csoportoknal . ... | havonta legalabb egy-egy mentori bevondsa.
gyakorlatot a differencialt (14
N alkalommal. megbeszélés.
banasmod
alkalmazdsédban.
Ismerje meg az een
PR, c (1 Az osztalyfénok
osztalyfonok konkrét Konzultiljon az o yf s
. 2 PR munkakori lefrdsa ..
feladatait, feladatkorét, az | osztalyfonokkel, a Az érintett
Osztalyfonoki intézményre jellemzo tanulmanyozza az (s osztalyfénok,
. . . P PO folyamatos dokumentécidjéna . .
tevékenységek kapcsolattartasi formakat, | osztdlyfonoki munka ( gyogypedagdgusok
a2 < P ‘ k része legyen, ;
a sziilo és pedagdgus dokumentécids rendszerét, bevonasa.

kozotti egylittmiikodés
lehetOségeit.

Isd. a 3. tdbla 3. pontja.

hospitélési 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 gy6gypedagdgus
allando és eseti forgatokonyvének alapjan, ill. a készitése;
rendezvényeket, elkészitésében; egy rendezvény fényképek
szerezzen tapasztalatot az | rendezvény eld-készitésében, | eldtti egy
intézményi szintd lebonyolitdsdban pl.: mikulds. | héttel a
rendezvények dokumenticid
elokészitésében, bemutatasa.
szervezésében,
lebonyolitasdban.
A hallgaté pszicholdgiai
tuddsa alapjan legyen
képes a gyermekek egyéni o
e N Egy kivalasztott gyermek
életitjanak tobb &Y. Sziot. 8y
P megismerésének terve
szempontd L. . . A gyakorlat
. L . (anamnézis, megfigyelés, . . | A mentor
. . ‘ megismerésére, az . p .. | VEgéig Gyermektanulma | ., ",
Tanulé megismerése o, c gyermekrajz elemzés, sziil6i S s irdnyitasaval,
elézmények feltarisara, SO . . elkésziteni a ny készitése P
) interju, szociometria stb.), a koordinalasaval
tudjon a gyermek v dolgozatot.
. p .. .1 | gyermek lehetdségeinek,
fejlesztése szempontjabol dletiitianak felvizoldsa
adekvat valaszokat adni, L ’
legyen képes a gyermek
megsegitésére.
Reflektiv
A dokumentécid beszdmolo a
Az intézmény tanulmanyozdsa, a tanul6k merdlapok A
mindségiranyitasi fejlodését mérd eszkozok értékelésérol, mindségbiztositasi
Meérés, értékelés, rendszerének megismerése (TARC, PAC, A gyakorlat feldolgozasarol, munkdban
mindségbiztositas megismerése az tantargyi méréanyagok). végéig TARC, PAC résztvevo
intézményi Vegyen részt a értékeld lapok, pedagbégusok
dokumentéciok alapjan. mindségbiztositasi csoport sziiloi bevondsa
munkdjdban. elégedettségi
kérdoiv.
Ifjasagvédelmi Az intézmény Vegyen részt a specidlisan e | folyamatos, Az ifjusdgvédelmi | ifjisdgvédelmi
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tevékenységek ifjusagvédelmi témadaban tartott minden hénap | felelés munkakori | felelds, védond
munkdjanak, és az foglalkozasokon, értelmezze | utolsé hétf6je | leirdsa bevondsa
ifjusdgvédelmi felelds a gyermekvédelmi
feladatainak megismerése. | alapfogalmakat,
Bévitse mentélhigiénés tanulmanyozza az
ismereteit. ifjusagvédelmi
dokumentumokat, az egyes
eljarasok iigymenetét.
Ismerje meg az egyéni
banasmaod Alkalmazza az egyéni ) .
‘. ‘ P ( Feljegyzés a
alkalmazasanak, €s a banasmodot, vegyen részt a . 1 .
P o £z I y munkahelyi kiils6 munkahelyi
< - tarsadalmi integracionak a | kiils6 munkahelyi . B
EsélyegyenlOség oo ( gyakorlaton gyakorlatért felelds
P lehetdségeit, a gyakorlaton. Vegyen részt az | folyamatos < . .
biztositasa . I, c g tapasztaltakrol, gyogypedagdgus
munkahelyi gyakorlatok | intézmény Esélyegyenldségi s b
p . . fénykép, program | segitsége
rendszerét, az napja keretében rendezett P
P . forgatokdnyv
intézményes oktatdson programon.
tuli esélyeket.
Az iskola, mint szervezet és tamogato6 rendszereinek megismerése
Tevékenység Cél Feladat Hatarido | Dokumentalas | Megjegyzés
Szerezzen tajékozottsagot
az adott intézmény Olvassa el a miikodésiinket hospitélési
P .| mikodését szabalyozo érintd torvényeket, napléban a intézményvezetés
A torvényi, rendeleti R . w1s v . cpe s .
. . torvényi hatérrol, ismerje | rendeleteket, olvassa el az az els6 honap | torvények, ifjisagvédelmi
szabdlyozas PR by RSP A B .
meg az intézmény belsd intézmény belsd rendeletek felel0s bevondsa
szabdlyozdsanak dokumentumait. jegyzéke
dokumentumait.
. . zerezzen tajékozottsa .
Az iskola szervezeti Sz ?niézfné;aje;zzr\?::t;:tgiOt Olvassa el a Szervezeti és intézménvi
felépitése, mikodési 1 e g y/ e 2ot A Miikodési Szabdlyzatot, a 1.-2. hét y intézményvezetés
miikodési felépitésérdl és organogram

rendje

rendjérol.

Hazirendet.
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Ismerje meg az intézmény
Pedagdgiai programjat és

Olvassa el az intézmény
nevelési programjat és helyi

Pedagdgiai program helyi tflnt‘er\,fet, 2} szgkmal tantervét, a szakmai tervezés els6 honap feljegyzések intézményvezetés
tervezés intézményi R
- 2 L Itézmeny1 sajatossagait.
sajatossagait.
. s \" n rész - y
Ismerje meg a csalad és CEYen 1S t cey c8y érintett
. . . s o fogad6oran, sziiloi PO
Az iskola, a csalad iskola intézményre ) . c osztalyfonokok
R . i o értekezleten, folyamatos feljegyzés .
egyiittmiikodése jellemzo egyiittmiikodés 114 . 1 illetve
formalis modjait csaladlatogatason, sziiloklub ay6aypedagdgusok
foglalkozason, SzMK iilésen.
Vegyen részt a miivészeti
Ismerje meg az intézmény | csoportok kisérésében és
oktat6é-neveld munkajat fellépéseiknek
segitd helyi szervezeteket | koordindldsaban pl. védrosi .
L1 ., .. muveszeti
TR .| (kulturélis-, rendezvények, nyugdijas
Egyiittmiikodés helyi o n Az 2 . . . ( csoportok vezetdi,
e kozmiivelddési- és klub, Nyugdijas Lakopark, folyamatos feljegyzés .
kozosségekkel NP o1 L helyi szervezetek
sportintézményeket, Szocialis Otthon, varosi

tdmogaté szervezeteket),
az iskola kapcsolat
rendszerét.

rendezvények. Ismerje meg,
hogy milyen szerepet tolt be
az intézmény a telepiilés
életében.

bevonasa

Az iskolai miikodést
tdmogato, segitd

Ismerje meg az iskolai
mikodést timogato
szakmai szervezetek

Tanulmanyozza az
intézményt timogatd, segitd
szervezetekkel torténd
egylittmiikodési lehetdségeket

3. hénap vége

esszé készitése

tdmogato, segitd
szakmai

rend§ zerelf ren(.i.szerf:t,“az’ (levelezés, személyes szervezetek
megismerese egyuttmukp des kapcsolat, vizsgélati és
lehetdsegeit. kontroll kérelem stb.)
Idoterv
Honap || 1. hénap | 2. honap l 3. honap 4. honap | 5. honap l 6. honap |
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Tevékenységek

A szaktargy tanitasaval kapcsolatos tevékenysé

Szaktargy 1.

X

X

X |1 XX | X

X

X

X

X

X

Szaktargy 2.

>

X

X

X |1 XX | X

X

X

X

X

X

>

Mentor

X

X

[¢2)
> [ < | B

Osztalyfénok

X X

X

Tanoéran kiviili

X

X

X

Egyéb

X

tanitasan kiviili

oktatasi, nevelési tevékenységek

Nem szaktdrgyi orak

X

X

X

X

Osztalyfénoki
tevékenységek

1

X

X

X

Iskolai rendezvények

2

Tanul6 megismerése

ézménnye

7

Mérés, értékelés,
mindségbiztositds

Ifjusdgvédelmi
tevékenységek

X

EsélyegyenlOség
biztositdsa

Ismerkedés az int

X

X

X

X

X

Az iskola,

mint szervezet és tamogato6 rendszereinek megismerése

A torvényi
szabdlyozds

X

X

Az iskola mint
szervezet

X

Pedagdgiai program

X

Csalad

Helyi kdzosségek

il

|

>

|

Segitd rendszerek

el

asa

0 Osszeallita

2

Portfoli

Korrigalds, hidnyok pdétldsa

Védés
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4. szamu melléklet
IRAT ES ADATKEZELES SZABALYAI INTEZMENYUNKBEN

— 2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

— akoziratokrdl, a kozlevéltirakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6l6 1995.
évi LXVI. torvény

— 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol
és a koznevelési intézmények névhasznalatardl

— az informécids onrendelkezési jogrdl €s az informacidszabadsagrdl sz6l6 2011. évi
CXILI. torvény

— az Eurdpai Uni6 és a Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az
ilyen adatok szabad dramldsardl sz6l6 rendelet, mds néven dltaldnos adatvédelmi
rendelet (General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR)

A nevelési-oktatasi intézményiink dokumentumainak nyilvanossaga

(20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 82.§)

— Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd a székhelyen az intézményvezetoi
iroddban, a tagintézményekben, a tagintézmény-vezetdi iroddban, tovabba
olvashat6 az intézmény honlapjan.

— Az iskola vezetdi igény szerint munkaidében barmikor tdjékoztatdssal szolgdlnak a
pedagdgiai programmal kapcsolatosan.

— A hazirend kivonatos példanyat a beiratkozaskor a sziilonek dtadjuk, tovabba annak
érdemi valtozasa esetén tajékoztatassal éliink.

— A sziiloket a megeloz0 tanév végén irasban tdjékoztatjuk a tankonyvekrol,
tanulmanyi segédletekrdl, taneszk6zokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrdl,
amelyekre a kovetkezd tanévben a neveld és oktaté munkahoz sziikség lesz.

— Helyben szokdsos moédon (sziiloi hirdetotdbldan, honlapon) tajékoztatjuk Oket
tovabba az iskolatél kolcsonodzhetd tankonyvekrdl, taneszkozokrol és mds
felszerelésekrdl, valamint arrdl is, hogy milyen segitséget tudunk nydjtani a sziil6i
kiaddsok csokkentéséhez.

A gyermekkel, tanuléval kapcsolatos dontések meghozatalaira vonatkozoban
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 83.§ alapjdn jarunk el.

A Kkotelezéen hasznalt nyomtatvanyok, taniigyi nyilvantartasok vezetése,

bizonyitvanynyomtatvanyok Kkezelése (20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 87-117. §
alapjadn) torténik.

151



A sajatos nevelési igényre vald tekintettel a fejlesztd nevelés-oktatds és a

gyogypedagdgiai 6voda vonatkozdsdban sajit kidolgozasu, a kdznevelési torvény eldirdsaival
kompatibilis csoportnapldot haszndlunk, melyet neveldtestiiletiink elfogadott.

Az irat és iigyintézés szabalyai intézményiinkben:
(20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 84-85-86. § alapjdn)

Az intézmény vezetojének feladatai

Elkésziti az intézmény iratkezelési szabdlyzatit, benne meghatdrozza az
adatkezelés €s tovabbitds intézményi rendjét is.

Kijeloli az iratok iigyintézoit.

Irdnyitja és ellendrzi az irat és adatkezelés, ligyintéz€és szabdlyainak betartdsat és
betartatdsat.

Ellenérzi, hogy a személyes és kiilonleges adatok kezelése megfelel-e a az
informdcids Onrendelkezési jogrdl és az informdcidszabadsagrdl szold 2011. évi
CXII. torvényben foglaltaknak.

Jogosult a sz€khelyintézménybe érkezo kiildemények felbontisara.

Jogosult a sz€khelyintézményben kiadményozni, szakmai teljesitést igazolni.

A székhely intézmény esetében elOkészitteti az irattdri anyag selejtezését és
levéltari dtaddsat.

A tagintézmény-vezetok, és az intézményvezeté-helyettes (altalanos) feladatai

Ellendrzi, hogy az iskoldban az iratkezelés a vonatkozd jogszabdlyok eldirdsai
szerint torténjen.

Figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabdlyokat, és annak véltozdsa
esetén kezdeményezi az iratkezelési szabdlyzat modositdsat.

A székhely intézményben az intézményvezetd-helyettes az intézményvezetd
tavollétében jogosult az intézménybe érkezd kiilldemények felbontdsara. A
tagintézmény-vezetok jogosultak az adott intézményekbe érkezd kiildemények
felbontésara.

A székhely intézményben az intézményvezetd tavollétében az intézményvezetd-
helyettes jogosult a kiadményozésra, szakmai teljesités igazoldsra. A tagintézmény-
vezetdk jogosultak az adott intézményekben kiadmdnyozni, szakmai teljesitést
igazolni.

A tagintézményekben a tagintézmény-vezetOk eldkészittetik az irattdri anyag
selejtezését €s levéltari dtadasat.

Az iskolatitkar, iigyiratkezel6 feladatkore

Az intézményi feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos ligy szervezése és végzése,
valamint az {igyeket kisérd iratkezelés az iskolatitkir munkakorébe tartozik. Fontosabb
feladatai aldbbiak:

az ligyiratok €s a bélyegzOk nyilvantartdsa,
a kiildemények 4atvétele, kezelése,

152



— ahivatalos iigyek csoportositdsa, rangsorolésa,

— az iratok iktatdsa, el6iratok csatoldsa, mutatdzas,

— ahatdridds tigyek nyilvantartasa,

— kiadmanyozas elokészitése, a kiadmanyok tovabbitdsa, postai feladésa,

— az igyiratokrdl hivatalos mdsolat és masodlat készitése,

— az elintézett ligyek iratainak irattdri elhelyezése,

— az irattar kezelése, rendezése, az irattri jegyzékek készitése,

— az irattdri anyag selejtezése.

— kapcsolattartds az azonos munkakorben dolgozékkal (székhelyintézmény és
tagintézmények)

Az iigyek és az iigyiratok nyilvantartasa

Az intézményiinkbe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatjuk. A
kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell (20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 85§ (1)):

— anevelési-oktatdsi intézmény nevét, székhelyét,

— az iktatészdmot,

— az ligyintéz6 megnevezését,

— az ligyintézés helyét és idejét,

— az irat aldir6janak nevét, beosztdsat és

— anevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatét.

Az iskolatitkdar az iigyintézOk részére — elintézés céljabol — az iigy iratait az
iktatoszam, a targy és az atvétel idOpontjanak feltiintetésével, valamint hatarido kitlizésével
alairasuk ellenében adja at. Az iratok visszavételét jelezni kell.

Az ligyek hatdridejének betartdsaért az iskolatitkar felel, ezért a hataridéhoz kotott
tigyek hatdridejérdl is nyilvantartast kell vezetni. A hataridé-nyilvantartas az iktatékonyvben
torténik. A hatdaridot az iktatékonyv ,Megjegyzés” vagy ,.Elintézési hatirid6” rovatiban a
naptari nap megjelolésével kell feltiintetni. Ezen tdlmenden kell jelezni az {igy teljes
elintézésére, valamint a kdzbensd intézkedésekre kijelolt hataridoket. Az iskolatitkdr az tigy
elintézése érdekében tett siirgetést az {igyiraton névaldirdssal és keltezéssel koteles
feljegyezni.

Az ligyintéz6 az iigyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hatéridejiik
figyelembevételével koteles elintézni.

Az ligyintézés hatarideje:

a tanuldkkal kapcsolatos iigyekben (pl.: iskolaldtogatdsi igazolds, utazdsi igazolds
stb.) legkésobb az iktatds napjatdl szamitott 3 nap,

az iskola miikddésével kapcsolatos tigyekben legkésObb az iktatds napjatdl szamitott
15 nap,

az intézménybe érkezett iratok &ltaldnos elintézési hatdrideje az iktatds napjatol
szamitott 30 nap.
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Az intézményvezetd sziikség esetén meghosszabbithatja a hataridét. Az engedélyt az
tigyet kisérd iraton fel kell tiintetni.

Az elintézett iratokat irattdrba kell helyezni. Az irattiri Orzés idejét az irattari terv
hatdrozza meg.

IRATKEZELESI SZABALYZAT

A szabdlyzat az intézmény nyilt iratok atvételének, készitésének, iktatdsanak,
nyilvantartdsdnak, taroldsanak irattdrozdsanak, selejtezésének, levéltarba torténd dtaddsanak
szabdlyait rogziti.

1. Az iratkezelés szervezete és feladatai

Intézményiinkben az iratkezelési feladatok elldtdsa — a szervezeti tagozddasnak,
valamint az iratforgalomnak megfeleléen - intézményegységenként kozpontositott
iratkezelési szervezetben torténik.

Az intézményegységenként kozpontositott iratkezelési rendszerben az iratkezelés
valamennyi fazisa: iratatvétel, postabontds, iktatds, név- és targymutatd készités, szerelés,
csatolds, irattovdbbitds az illetékes szervezeti egységekre, az ligyintézést kovetd
irattovabbitds, hatdriddbe, irattdrba helyezés, selejtezés, levéltari atadas.

Az iratkezelés médja: hagyomanyos.

1.1. Az iratkezelés feliigyelete

— Az intézményben az iratkezelés feliigyeletét az intézmény vezetdje latja el, aki
felel0s azért, hogy a biztonsdgos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkozei
rendelkezésre dlljanak.

— Az iratkezelés feliigyeletét ellait6 személy feladatait a tagintézmények
vonatkozdsdban a tagintézmény-vezetokre ruhdzza at:

— évente ellendrzik az iratkezelési szabalyzatban foglaltak betartasat,

— intézkednek a helyi szabalytalansdgok megsziintetésére,

— sziikség esetén kezdeményezik az iratkezelési szabdlyzat, irattari terv modositasat,

— ellendrzik, hogy a személyes és kiilonleges adatok kezelése megfelel-e a személyes
adatok védelmérdl és kozérdekli adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol szol6 1992. évi LXIII. térvényben foglaltaknak.

Az intézmény vezetGjét tartos tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletét az
intézményvezetd-helyettes (4ltalanos) l4tja el.

2. A Kiildemények atvétele és felbontasa
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2.1. Az iratok, kiildemények atvétele

Az intézményiink cimére, vagy annak munkatarsai nevére postai vagy kézbesités,
futarszolgélat, informatikai-telekommunikécids eszkoz, illetve az tigyfél személyes
benyujtasa dtjan érkezett kiilldemények atvételére jogosult:
o az intézmény vezetdje, tagintézmény-vezetok, és helyettes vezetok,
o az ,s.k. felbontasra” jelolés esetén a cimzett, vagy az éltala megbizott
személy,
o apostai meghatalmazdssal rendelkez6 személy,
Az intézmény barmely dolgozdjdhoz kozvetleniil érkezd (kézbesitett) hivatalos
kiildeményeket az atvétel utdn haladéktalanul tovédbbitani kell az intézmény,
tagintézmény vezetdjéhez.
A kiildemények datvételével megbizott, tgynevezett postai meghatalmazassal
rendelkezd dolgozd, iskolatitkar feladata:
A postadtvevO az érkezett kiildeményeket atadja székhely intézmény esetében az
intézményvezeto, tagintézmény esetében a tagintézmény-vezetd részére.
A kiilldeményeket atvevd személy koteles ellendrizni, hogy:
o acimzés alapjan jogosult-e a kiilldemény atvételére,
o a kézbesitd okmdnyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel
egyez0ségét,
az iratot tartalmazd boriték, illetve egyéb csomagolds sértetlen-e,
Az 4tvevd a kézbesitdokmanyon olvashaté aldirdsaval és az 4tvétel
datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri.
Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az
iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésdbb a kovetkez0 munkanap
kezdetén az illetékes iktatoegységnek iktatdsra dtadni.
Ha az tigyfél az iratot személyesen vagy képvisel0 dtjan nyujtja be, kérésére az
atvételt — atvételi elismervénnyel — igazolni kell.
Sériilt killdemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell,
és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyzo
iratokrdl vagy mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt — jegyzokonyv felvétele
mellett — értesiteni kell.
Az iktatast végz0 feladata az atirdnyitott iratokrdl jegyzéket vezetni.
A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett kiilldeményt
azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges vissza kell
kiildeni a feladénak. Az iktatast végzd személy — a kiilldemények bontasat végzo
rendelkezése alapjan — az atiranyitott iratokrdl koteles jegyzéket felvenni.
Az intézménynek cimzett, a gazdilkoddsra vonatkozé pénziigyi és szamviteli
bizonylatokat (bankbizonylatok, szallitéi szamla stb.) az iktatdst végzd személy
érkeztetd (datum) bélyegzdvel latja el, €s iktatds nélkiil tovabbitja az iigyintézohoz.

2.2. A kiildemény felbontasa

Az intézményhez érkezett valamennyi kiildeményt — kivéve, a ,,nem bonthat6”
kiildeményeket, melyeket felbontds nélkiil kell tovdbbitani — a székhely
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intézményben az intézményvezetd tavollétében helyettese, tagintézményekben a
tagintézmény-vezetd, tavollétében helyettese bontja fel. Ezt kovetden az ligyintézd
megjelolésével tovébbitja az iktatast végzod személy felé, aki elldtja az érkeztetd
bélyegzdvel.

A ,nem bonthaté” kiilldemények kore a névre sz6l6, maganjellegti és az ,,s.k.”
felbontésra sz6l6. Amennyiben a ,,nem bonthat6” kiildemény az intézményt érintd
hivatalos iratot tartalmaz, a cimzett azt felbontas utan tartozik iktatas, illetve
nyilvantartasba.

A kiilldemény téves felbontdsakor, valamint abban az esetben, ha a felbontds utdn
deriil ki, hogy a kiildeményben mindsitett irat van, a boritékot djra le kell zarni és
ra kell vezetni a felbontd nevét, majd a kiildeményt a felvett jegyzOkonyvvel
stirgdsen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az iratkezel6hoz.
A felbontds nélkiil atvett kiildemények cimzettje, az dltala felbontott hivatalos
kiildeményt iktatds céljabol soron kiviil koteles visszajuttatni iktatast végzo
iratkezel6hoz.

A felbontott postit az intézmény vezetdje szigndlja, név szerint, vagy szervezeti
egység megjelolésével.

A kiildemények felbontdsa soran ellendrizni kell, hogy az irat €s annak mellékletei
hidnytalanul megérkeztek-e. Az esetlegesen felmeriild irathidny tényét
jegyzOkonyvben rogziteni kell. A jegyzokonyv egy példanyat a kiildeményhez
mellékelni kell.

Az elektronikusan érkezett irat kezelésére az dltalanos rendelkezések az irdnyadok.
Ha a felbontds alkalméval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbonté az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iraton
feltiintetni, a pénzt, és egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel
megbizott dolgozdnak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

A kiilldemény boritékjat véglegesen az iigyirathoz kell csatolni, ha:

az ligyirat benyujtasdnak idépontjdhoz jogkovetkezmény flizdik,

a bekiild6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,

a kiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg,

blincselekmény vagy szabalysértés gyantja meriil fel.

3. Aziratok nyilvantartasa

Az iktatasi rendszer
Az iratok iktatdsa folyamatos sorszdmozdassal torténik.

3.1. Az iktatas

Az intézményhez érkez0, illetve ott keletkezo iratokat — ha jogszabdly masként nem
rendelkezik — iktatdssal kell nyilvéntartani.
Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl:

o az irat beérkezésének pontos ideje,

o az intézkedésre jogosult ligyintézd neve,
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o azirat targya,
o akezelési feljegyzések,
o megallapithat6 legyen.
Nem kell iktatni, de jogszabdlyban meghatdrozott esetekben nyilvan kell tartani
kiilonosen:
o tananyagokat,
tdjékoztatokat,
meghivokat,

o
o
o abemutatdsra vagy jovahagydas céljabol visszavarolag érkezett iratokat,
o folyéiratokat,

o visszaérkezett tértivevényeket,

o propaganda €s reklamcélokat, szolgdl6 kiadvanyokat.

Pénziigyi {ligyintézéssel kapcsolatos dokumentumok, szdmldk, munkaiigyi
nyilvantartdsok, anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsok kezelése, vezetése
tigyintéz0i feladat.

A nem papir alapu, elektronikusan érkezett iratokat — vezetéi mérlegelés alapjan —
kinyomtatva, hitelesitve kell iktatdsra atadni az el0bbi rendszer alapjan.

Az iratkezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd
munkanapon iktatja be. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a hataridds iratokat, a
hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds” jelzésti iratokat.

3.2. Iktatékonyv

Iktatds céljara minden év kezdetén udjonnan nyitott, hitelesitett, oldalszamozott
iktatokonyvet kell haszndlni.

Az iktatokonyvet haszndlatba vétel eldtt az iktatds feliigyeletét ellaté személy
hitelesiti.

Az iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznélt lapokat Osszeragasztani,
a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mis mddon olvashatatlanna tenni
nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy
kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté6 maradjon. A javitast keltezéssel
és kézjeggyel kell igazolni.

Téves iktatds esetén a bejegyzést dthuzassal kell érvényteleniteni oly médon, hogy
az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatésdga mellett — kétségtelen
legyen. Meg kell azt is jelolni, hogy a tévesen beiktatott iigy iratit mely szdmra
iktattak at.

Az iktatékonyvet az év utols6 munkanapjan az iktatdsra felhaszndlt utolsé szdmot
kovetben aldhdzassal, az utolsé iktatds szamanak feltiintetésével, keltezéssel,
alairassal és a hivatalos bélyegz6 lenyomatanak elhelyezésével kell lezarni.

Az iktatokonyv év végi lezdrasat az iktatés feliigyeletét ellaté személy irja ala.

3.3. Az iktatoszam
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Az iktatdst minden évben 1-gyel kell kezdeni, és megszakitas nélkiil kell folytatni
az év végéig.

Az tigy kovetkez6 fazisdban keletkezett tijabb iigyiratok az iigyben keletkezett elsd
tigyirat sorszdmat és eggyel kezd6do, folyamatosan novekvo alszamot kapnak.

3.4. Az iktato6 bélyegz6

A beérkezd iratok iktatdsakor az iktatobélyegzd lenyomatit az iraton el kell
helyezni, €és a lenyomat rovatait ki kell tolteni. A bélyegzd lenyomatot az irat elsd
oldalara ugy kell elhelyezni, hogy irdst ne fedjen €s rovatait pontosan, ki lehessen
tolteni.
Az iktato bélyegz6 lenyomata tartalmazza:

o az iktatds évét, honapjat, napjat,

o az iktatas sorszamat (alszamat),

o az iigyintéz0, vagy iigyintézd szervezeti egység nevét.

3.5. Iktatasi adatok

Az iktatds sordn az iktatokonyvben, az iraton, tovabba az iigyintézés kiillonb6zo
fazisaiban fel kell tiintetni:
o az iktatas sorszamat (iktatdszamat),
az iktatas idOpontjat,
az irat kiild6jének (iigyfélnek) azonosit6 adatait, (x)
a kiildo iktatészamat (hivatkozasi szdm), (X)
az irat targyat,
az elo- és utdirat korabbi azonosité (iktatd) szamat,
az ligyintéz6 szervezeti egység és az ligyintézd azonosito adatait,
az elintéz€s hataridejét,
az elintéz€és modjat, idejét,
az esetleges cimzett (ek) et, (x)
a kezelési feljegyzéseket (csatolas, hatarido, visszaérkezés, stb.)
az irattari tételszamot és az irattarba helyezés keltét,
az iratnak és mellékletének szdmat (ha kordbban nem keriilt rogzitésre)

0O 0 0O O O OO0 O o o o

(x) csak az iktatokonyvben feltiintetendo adat

Az ligy targyat csak egyszer, mégpedig a sorszdmra bejegyzett elso irat iktatasanal
kell a ,Targy” sorba (targyrovat) rovid, de érthetd szoveggel beirni. A
bejegyzésnek az ligy targyat legjobban jellemzd szavakat kell tartalmaznia.

Az alszamra iktatds esetén a targyrovatba djabb bejegyzést nem kell irni. Ha az iigy
tirgya az ujabb beérkezd irat alapjdn megvéltozik, vagy jelentés mértékben
kiegésziil, az iigyiratot 4j sorszamra kell iktatni, s az el6z0 iratokat csatolni kell.

Az tigyiraton eldirt hatdridot az iktatokonyv ,.hatarid6” rovatdba a kitlizott honap és
nap feltiintetésével kell bejegyezni. A hataridds iigyiratokat a kitlizétt hatdrnapok
szerint elkiilonitve, a szdmuk sorrendjében kell kezelni. Ha a vdlasz a kitlizott
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hataridére vagy a hataridd lejarta eldtt beérkezik, az iigyiratot a hataridds iigyiratok
koziil ki kell emelni.

3.6. Az iratok szerelése és csatolasa

Az irat iktatdsa el6tt meg kell dllapitani, hogy van-e eld irata.
Az iratot a kezelOnek szerelni kell.

Ha az iigy lezardsa utdn az 0sszetartoz¢ iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés),
ezt is az iktatokonyvben jelolni kell. A jelolés az irattarba vagy hataridobe helyezés tényének
athuzasaval és a ,kezelési feljegyzések” rovatban az irat 1ij helyének megjeldlésével

4. Iratkezelési feladatok az iigyintézés folyamataban

4.1. Kiadmanyozas

Az iratot (fogalmazvanyt) jovdhagyas céljabdl a kiadméanyozohoz kell atadni.
Kiilsd szervhez vagy személyhez iratot, kiadményt csak a kiadmanyozési joggal
rendelkezd személy aldirasdval lehet tovébbitani, elkiildeni.
A kiadmany hiteles:
o azt az illetékes kiadmanyozd, az intézmény vezetdje, illetve az éltala
felhatalmazott személy sajat kezlileg aldirja,
o a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett az
intézmény hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.
A masolat vagy kiadmény hitelesitését az iratkezel6 végzi.
Kiadmanyozashoz az intézmény hivatalos bélyegzdjét kell haszndlni. A kiadott
bélyegzokrol és az érvényes aldirasokrol nyilvantartast kell vezetni.
A kiadmédnyozashoz az iigyiratot a kovetkezd szerkezetben kell elkésziteni, az
igyiraton fel kell tiintetni:
o az lgyiratot kibocsdtd szervezet megnevezését, cimét, postai
iranyitoszamat, postafidk szdmat, a tdvbeszéld szamat
az iktatészamot
az ligyintézo nevét
cimzett szerv vezetdjének nevét, beosztasit cimét
az ligyirat targyat
a hivatkozdsi szamat vagy jelzését
a mellékletek szdmat
a szoveg alatt baloldalon
a keltezés (hely, év, ho, nap)
a szoveg alatt jobb oldalon a kiadmanyozé nevét és beosztisat kell
feltiintetni
o az ligyirathoz készitett mellékletet, annak jobb felsé sarkan ,,Melléklet
a..... szamu iigyirathoz” szoveggel kell ellatni.

O O 0O 0O 0O O O O O

4.2. Az irat tovabbitasa, postazasa:
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— A kiadményozott iigyiratokat a tisztdzatokkal egyiitt kell dtadni az iratkezelOnek.

— Az irat tovédbbitdsa el6tt az iratkezeldnek ellendrizni kell, hogy az alairt, illetdleg
hitelesitett és bélyegzdlenyomattal ellatott leveleken végrehajtottdk-e minden
kiado6i utasitast. Ellendrizni kell, hogy a mellékleteket csatoltak-e.

— Az ellendrzési feladat elvégzése utdn az irat mdsolatan fel kell jegyezni a tovabbitas
keltét, és ennek tényét a hagyomdanyos dtad6 konyvben is rogziteni kell.

— A postdzo iratkezeld az iratokat a tovabbitds mddja szerint csoportositja (posta,
kézbesités, személyes atadas, stb.).

— A postai tovabbitds esetén a boritékokat kozonséges, siirgdsségi, siirgdsségi
ajanlott, ajanlott, érték nélkiili kiildemény stb. szerint kiilon kell valasztani, majd a
sziikséges bérmentesitésrol gondoskodni kell. A kiildemény tértivevényét csatolni
kell a boritékhoz.

— A kiildemények postai tton torténd tovabbitdsa esetén a posta dltal rendelkezésre
bocsatott dokumentumot kell hasznélni.

— A kézbesitd 1utjan, helyben tovabbitott (cimzetthez - alkalmazotthoz)
kiildeményeket a — sorszamozott és hitelesitett — kézbesitd dokumentumba kell
bejegyezni. A cimzett ltal torténd atvételt abban kell igazolni.

— A helytelen cimzés, atvétel megtagaddsa stb. okbdl visszaérkezett iratokat és
kiildeményeket az iratkezeld az illetékes {igyintéz6hoz soron kiviil koteles
tovabbitani, aki a tovabbi intézkedésrél gondoskodik.

— Az atadott iratokat ujbol iktatni nem szabad, nyilvantartisuk az eredeti
iktat6szamon torténik.

— Az iratkezelOnek hatdridés nyilvantartds vonatkozdsdban: az {ligyiraton eldirt
hataridot az iktatokonyv ,,hatarid0” rovatdba a kitlizott hénap és nap feltiintetésével
be kell jegyezni.

— Ugyiratok tovdbbitdsdnak rendje székhely és tagintézmények kozott. A
tagintézményben érkezett hivatalos kiildemények koziil azokat, amelyek a székhely
intézményben keriilnek tigyintézésre, helyben iktatds utdn, mésolatat haladéktalanul
tovabbitani kell a székhely intézmény felé. Az iktatokonyvben, a feljegyzés
rovatban fel kell jegyezni, hogy tovédbbitva a székhelyintézménynek. A székhely
intézményben kiilon tigyiratszdmon kell iktatni a tagintézménybdl érkezd leveleket.
A székhely intézményben iigyintézésre keriilt tagintézményi tligyekrol mdsolat
form4jaban értesiteni kell a tagintézményeket, ahol az eredeti levél, vagy iigy mellé
keriil. Ez az eljards abban az esetben is, ha a tagintézményt érintd és ott
tigyintézendo kiildemények a szé€khely intézményhez érkeznek.

— Ugyintézés végett a székhely és tagintézmények kozotti iigyirat forgalmat
dokumentélt dtadas-atvétel mellett kell megvalositani.

5. Irattarozas

5.1. Irattarozas
Az irattdri terv a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol
torténd vélogatdsdnak alapjaul szolgdlé jegyzék. Meghatdrozza a kiselejtezhetd irattéri
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tételekbe tartozé iratok tigyviteli céli megorzésének idétartamat, tovdbba a nem selejtezhetd
iratok levéltarba addsanak hataridejét.
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1. melléklet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelethez

5.2. A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve

Irattdri
tételszam Ugykor megnevezése Orzési ido (év)

Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, -dtszervezés, -fejlesztés nem
selejtezheto

2. Lktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem
selejtezheto

3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10

5. Fenntartoi irdnyitds 10

6. Szakmai ellendrzés 10

7. Megdllapoddsok, birosdgi, dllamigazgatdsi iigyek 10

8. Belsé szabdlyzatok 10

9. Polgdri védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, statisztikdk

11. Panasziigyek

Nevelési-oktatdsi iigyek

12. Nevelési-oktatdsi kisérletek, tijitdsok 10

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem
selejtezheto

14. Felvétel, dtvétel 20

15. Tanuloi fegyelmi és kdrtéritési iigyek 5

16. Naplok 5

17. Didkonkormdnyzat szervezése, miikodése 5

18. Pedagogiai szakszolgdlat 5

19. Sziiloi munkakozosség, iskolaszék szervezése, miikodése 5

20. Szaktandcsadoi, szakértoi vélemények, javaslatok és ajdanldsok 5

21 Gyakorlati képzés szervezése 5

22. Vizsgajegyzokonyvek 5

23. Tantdrgyfelosztds 5

24. Gyermek- és ifjiisdgvédelem 3

25. Tanulok dolgozatai, témazdrdéi, vizsgadolgozatai 1

26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1

27. Kozosségi szolgdlat teljesitésérol szolo dokumentum 5
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Gazdasdgi iigyek

27.

28.
29.
30.
31.
32.
33.

Ingatlan-nyilvdntartds, -kezelés, -fenntartds, épiilettervrajzok,  hatdrido
helyszinrajzok, haszndlatbavételi engedélyek nélkiili
Tdrsadalombiztositds 50
Leltdr, dlloeszkoz-nyilvantartds, vagyonnyilvdntartds, selejtezés 10

Eves kiltségvetés, kiltségvetési beszdmolok, kinyvelési bizonylatok

A tanmiihely iizemeltetése

A gyermekek, tanulok elldtdsa, juttatdsai, téritési dijak

Szakértdi bizottsdg szakértdi véleménye 20

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje, tagintézményekben a
tagintézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést annak tervezett
idépontjat legalabb harminc nappal megel6zden be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

A nem selejtezhetd, maradandé értékii iratok korét az illetékes kozlevéltar
egyetértésével kell meghatarozni.

A nem selejtezhetd iratok korére vonatkozé javaslat elkészitéséért, é€s annak az

z 22

illetékes kozlevéltarral torténd egyeztetéséért az iratkezeld a felelds.

5.3. Az iratok elhelyezése az atmeneti irattairban

Az atmeneti irattarba kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
1gényld, kiadményozott, irattari tételszammal elldtott iratot. Az atmeneti irattdr a
kozponti irattdrba még le nem adott, de az iligyintézOk rendelkezésére allo iratok
tarolo helye.
Az 4tmeneti irattarba helyezése elott az iratkezeld koteles az iratok 4tvizsgalni
abbdl a szempontbdl, hogy:

o akezeldi utasitdsok végrehajtdsa megtortént-e,

o meg van-e valamennyi irat (melléklet),

o nincsen-e olyan iigyirat, amely nem az adott iigyhoz tartozik.
A postan tértivevénnyel kiildott levelek irattdri példanyait csak akkor szabad
irattdrba helyezni, ha az 4tvételt igazol6 tértivevény visszaérkezett €s az irathoz
val6 csatoldsa megtortént.
Az iratokat az irattdri tételszdm szerinti csoportositdsban, az alapszamok novekvo
sorrendjében kell lerakni.
Az atmeneti irattar 3 évig Orzi az iratokat, ennek letelte utdn at kell adni az iratokat
a kozponti irattdrnak.
A kézi, operativ irattdrban a megfelelden kell tarolni, az irattari jelek (tételszamok)
szerinti csoportositdsban.
Minden iromanyfedélre ra kell vezetni:

o az iktatas évét,

o az irattari tételszamot, tovabba,

o acsomagban elhelyezett ligyiratok elso €s utolsé iktatdszamat.
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5.4. Az iratok elhelyezése a kozponti irattarban

A 3 évnél régebbi keletll, teljes naptari év tigyiratait az azokhoz tartozé iktato- és
segédkonyvekkel a kozponti irattirba kell elhelyezni. A kézi irattar érintett
ligyiratainak kozponti irattdrba torténd elhelyezését az ligykezeld koteles elvégezni
a targyévet koveto év junius 30-ig.

A kozponti irattarba helyezés elott az ezzel megbizott iratkezeld koteles az iratot
megvizsgilni abbdl a szempontbdl, hogy az az irattarozasi szabdlyoknak megfelel-
e, teljes-e, stb.

A kozponti irattarban az irattéri terv szerint elkiiloniild csoportokba tartozé iratokat
kiilon-kiilon kell kotegelni és minden kotegen fel kell tiintetni az irattéri jelet.

5.5. Az irattar miikodése

Az irattdrat védetté kell tenni.

Mas szerv (esetleg személy) részére betekintés céljabdl iratot kolcsonozni csak az
intézményvezeto, vagy, az iratkezelést feliigyel6 vezetd engedélyével lehet.

A betekintésre engedélyezett iigyiratot az iratkezeld helyis€gbdl nem szabad
kivinni. Azt az irattarbdl torténd kivétel napjan oda vissza kell adni.

Az irattarbdl kivett tigyiratot csak az iratanyag teljességének ellendrzése utan lehet
irattarba helyezni.

A megel6z6 években késziilt és az irattarbol kivett iigyirat alapjdn tett intézkedést
Uj iktatészdmon kell iktatni és az irattarbdl kivett tigyiratot az Uj iktatészdmhoz kell
csatolni.

6. Az iratok selejtezése

6.1. A selejtezés

Az irattirban 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 Orzési idejiik lejart, ki kell selejtezni.

Az 6rzési 1d6 az ligyirat keletkezésének évét koveto januar 1-t0l egész évekre kell
szamitani.

A selejtezési szandékot az illetékes levéltarnak a munka megkezdése eldtt 30
nappal be kell jelenteni. A bejelentés teljesitéséért iratkezeld a felelds. A
bejelentésnek tartalmaznia kell a selejtezés ala vonhatd iratok évkorét, targykorét és
hozzavetdleges mennyiségét.

Amennyiben a selejtezés sordn egyes iratok tartalmdnak és Orzési idejének
elbirdlasa vonatkozdsaban kétely meriil fel, gy az iigyviteli dontést a levéltari
szakértd véleményének figyelembevételével az intézmény vezetdje hozza meg.
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Az iratselejtezésrol — az iratkezelést feliigyeld vezetd altal megbizott — selejtezési
bizottsdg harom példanyban selejtezési jegyzokonyvet készit, amelyet iktatds utdn
meg kell kiildeni az illetékes kozlevéltarhoz, a selejtezés engedélyeztetése végett.

A selejtezési jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

o az intézmény megnevezését,
a selejtezés idépontjat,
a selejtezés alapjaul szolgdld jogszabaly és irattari terv szamat,
a selejtezésre keriild iratok irattari tételszamat, évkorét €s mennyiségét,
a selejtezést végzo €s ellendrzd személyek nevét és alairdsat.
kiilon tételben kell felsorolni a kiselejtezett kép- és hangfelvételeket
valamint a gépi feldolgozas adathordozoit.
A kozlevéltar kikiildotte a kiselejtezhetd iratok koziil iratokat kiemelhet abbdl a
célbodl, hogy azt a kozlevéltar drizze.

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 iktatészamanal ,,S”
jeloléssel, valamint a selejtezési jegyzOkonyv iktatoszdmanak és a selejtezés
idOpontjanak feltiintetésével jelezni kell.

6.2. Megsemmisités

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utdn a selejtezési
jegyzOkonyv visszakiildott példanydra irt zaradékkal engedélyezi. Az elektronikus
adathordozon 1évd iratok selejtezése és megsemmisitése az dltaldnos szabdlyok
szerint torténik.

A megsemmisités szabdlyairdl az iratkezelést feliigyeld az adatvédelmi szabalyozds
figyelembevételével gondoskodik.

6.3. Az iratok levéltarba adasa

A nem selejtezhet6 koziratok teljes €s lezart évfolyamait a keletkezés naptéri évétdl
szamitott tizenotodik év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni. Kivételt
képeznek ez aldl a tizenot évnél régebben keletkezett, dllamtitkot vagy szolgélati
titkot tartalmazé nem selejtezhet6 iratok, amelyeket a mindsito altal meghatarozott
érvényességi id6 lejartat kovetd naptari év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak
atadni.

A nem selejtezhetd koziratok dtadasdnak-dtvételének idopontjardl az intézmény és
az illetékes kozlevéltarral kozosen allapodik meg.

A megallapodas elokészitéséért az iratkezelést feliigyeld vezeto a felelds.

A levéltar szdmdara atadandd iratokat teljes, lezart évfolyamokban, tigyviteli
segédletekkel egyiitt, annak mellékletét képez iratjegyzékkel, az dtadé koltségére
az atadds-atvételi jegyzOkonyv kiséretében teljes, lezart évfolyamban kell atadni.
Az atadasrol atadas-atvételi jegyzokonyvet kell késziteni a kovetkezo tartalommal:
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az atado neve, az atadott iratok évkore, mennyisége,
az 4tadott anyagokrol készitett raktari egység szintli (doboz, kotet)
jegyzéket kell késziteni dobozszam, targy, tételszdm, évszam
feltiintetésével. A hosszu tligyviteli érték miatt visszatartott iratokrol (pl.
alapit6 okirat, tervdokumentacio) kiilon jegyzék késziil.
o az atvevo levéltar neve,
o az atadonak az iratok kezelésére vonatkozoé kikotései,
o az 4tado és dtvevo hiteles alairdsat.
Az atadas-atvételi jegyzokonyv 1-1 példanydt, minkét fél nem selejtezhetd
tételként kezeli.
Amennyiben a levéltar az elektronikus iratok tdroldsahoz és kezeléséhez sziikséges
technikai feltételekkel nem rendelkezik, az elektronikus adathordozén 1évo
iratokrdl legkésobb levéltarba adds eldtt hitelesitett masolatot kell késziteni tartos,
1d6tallo papir adathordozoéra.

7. Egyéb iratkezelési feladatok

7.1. Intézkedések munkakor atadasa esetén

Azt a munkatdrsat, akinek munkakore megvaltozik, vagy munkaviszonya
megszlinik, a részére kiadott iratokkal, iigyiratokkal el kell szdmoltatni. A
munkakort dtad6 ligyintéz6 az iratokat, ligyiratokat az iratkezelést feliigyeld vezetd
altal megbizott személynek jegyzOkonyvileg koteles atadni.

A jegyzokonyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melybdl:

az els6 példanyt az 4tado,

a masodik példanyt az atvevo,

a harmadik példanyt pedig az iratkezeld kapja.

7.2. A hianyzé, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az iigyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és
kortilményeit — az irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 napon belill az
iratkezelést felligyeld vezetonek ki kell vizsgélnia.

7.3. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések
A fenntarté engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzdket az iskolatitkarnak kell
nyilvantartania. A bélyegzdk nyilvantart6 lapjan fel kell tiintetni:

a bélyegzd lenyomatit,

a bélyegzot haszndl6 szervezeti egység nevét,

a bélyegz6 hasznalatara jogosultak nevét és alairasat,
a bélyegzd kiadasdnak datumat,

a bélyegz0 Orzéséért felelds dolgozo nevét.
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Az iskolatitkar gondoskodik — a bélyegz6t haszndldk jelzése alapjan — a sériilt és
elavult bélyegzok megsemmisitésérol, valamint az dj bélyegzdk beszerzésérdl és a bélyegzok
sz&tosztasarol.

A bélyegz6 hasznélgja felelds a bélyegzd biztonsagos Orzéséért és a hivatali munkaval
kapcsolatos rendeltetésszerli és jogszerii bélyegzOhasznalatért.

A bélyegzd eltiinése esetén a bélyegzd felkutatdsa és az ligyben lefolytatott eljaras,
valamint sziikség esetén a bélyegzd érvénytelenitése érdekében az intézményvezetd
intézkedik.

A szervezetnél a hivatalos bélyegz6t a hivatalos kiadvanyokra, a kiadmédnyozasi
jogkorrel rendelkezOk sajatkezli alairdsdhoz, illetve a kiadméanyok (mdsolatok) hitelesitéséhez,
valamint a kiildemények lezdrasahoz €s atvételéhez lehet hasznalni. Tilos iires lapokat, ki nem
toltott nyomtatvanyokat bélyegzdvel ellatni, illetve a kiadmdanyt hitelesiteni, ha azt a
kiadmanyoz6é még nem irta ala.

A bélyegz6 haszndléja felelds a bélyegzo rendeltetésszerli haszndlataért €s biztonsagos
Orzéséért:

— csak munkdjaval kapcsolatban hasznélhatja,

— amunkaid6 befejezése utan illetve a munkahelyrdl valé tdvozaskor koteles elzérni,

— munkaviszony megsziinésekor koteles a bélyegzdk nyilvantartdsdval megbizott
személynek atadni,

— ha elvesztette (vagy ha valami okndl fogva eltlint), koteles vezetdjének azonnal
jelenteni.

4. szamii melléklet
ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyllése Magyarorszag eurdpai unids jogharmonizacids
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informdcids Onrendelkezési jogrol és
az informdcidszabadsagrol szol6 2011. évi CXIL. térvényt.

Szabdlyzatunk az Eurdpai Uni6é és a Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl sz6l6 rendeletében, mas néven dltaldnos
adatvédelmi rendeletben (General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak
betartdsdval késziilt.

1.1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyé adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési
szabdlyzat hatdrozza meg, amely iratkezelési szabdlyzatunk részét képezi. Adatkezelési
szabdlyzatunk az aldbbi jogszabdlyok alapjan késziilt:
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— az informécids Onrendelkezési jogrdl €s az informacidszabadsagrdl sz616 2011. évi
CXIL. torvény

— a Nemzeti kdznevelésrol szo616 2011. évi CXC. torvény

— 315/2013.(VIIL.28.) Korm. rendelet a komplex szakmai vizsgaztatds szabalyairdl

Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

— az informécids Onrendelkezési jogrdl €s az informacidszabadsagrdl sz616 2011. évi
CXII. torvény végrehajtdsanak biztositasa,

— az Eurépai Uni6 és az Eurdpa Tandcs dltal elfogadott, a személyes adatok
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsardl szo6lo unids rendeletében
meghatarozott eldirdsoknak torténd megfelelés,

— az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabdlyainak rogzitése,

— azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allékkal, amelyeket az iskola tanul6irél, munkavéllal6irél az
intézmény nyilvantart,

— az adattovabbitasra meghatalmazott munkavéllalok korének rogzitése,

— az adatok tovdabbitasi szabdlyainak rogzitése,

— anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

— az adatnyilvantartdsban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének
kozlése

— aszolgdlati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozésa.

Osszefoglalva szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek —
egyértelmi €s részletes — tdjékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy
kiillonosen az adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra
jogosult személyérdl, az adatkezelés idotartamdrdl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Kozmutza Fléra Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Kollégium, Egységes
Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény miikodésére vonatkozo adatkezelési szabdlyzatot az
intézmeény vezetojének eloterjesztése utdn a neveldtestiilet
2018.ccuiiiiiiiiiiiiiiiiein, értekezletén elfogadta.

Az elfogadast megel6zOen a jogszabdlyban meghatarozottak szerint véleményezési
jogét gyakorolta a Sziil6i Munkakozosség €s a Didkonkormdnyzat, amelyet a zar6fejezetben
alairasukkal igazolnak.

Adatkezelési szabdlyzatunkat a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint az intézményvezetdi, tagintézmény-vezetdi iroddban. Tartalmardl és eldirdsairdl a
tanuldkat és sziileiket szervezett formdban t4jékoztatdst adunk, egyéb esetekben az
intézményvezeto, tagintézmény-vezeto ad felvildgositast.
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1.3. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézményvezetére, vezetdire,
pedagdgusaira, valamennyi munkavéllaléjara és tanuldjara nézve kotelezd érvénytl.
Modositott adatkezelési szabdlyzatunk a neveldtestiilet elfogaddsat kovetden 1€p
hatdlyba, és hatdrozatlan idore szol.

Adatkezelési szabdlyzatunkat tanul6i jogviszony létesitése esetén a gyermek, tanuld
— a kiskord tanulé sziiléje — koteles tudomasul venni, a beiratkozdskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanul6t és a sziildt frasban tdjékoztatni
kell. A tanuloi adatkezelés idotartama az intézménybe valo jelentkezéstol
kezdodoen legfeljebb az ovodai, tanuloi jogviszony megsziinését koveté harmadik
év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez al6l a nem selejtezhetd torzskonyv, a
beirasi napld, amelyekre vonatkozdan az irattari 6rzési id0 az irdnyadd. Az irattari
Orzési 1d0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

Adatkezelési szabdlyzatunkat a munkaviszonyt 1étesité, a munkaviszonyban allo
munkavdllal6 koteles tudomdsul venni, err6l {rdsos tdjékoztatét kap. A
munkavdllalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétél a jogviszony
megszinését kovetd 6todik év december 31. napjdig terjedhet. Kivételt képeznek ez
aldl a jogszabdlyok 4ltal kotelezéen megdérzendé dokumentumok. Az irattari 6rzési
1d6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos
adatok — a jogszabalyi el6irdsok szerint — nem selejtezhetok.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A Kozoktatds Informéciés Rendszerében, valamint az intézményben nyilvéntartott
adatok korét a Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 41-44.§-ai rogzitik.
Ezeket az adatokat kiotelezoen nyilvdn kell tartani az alabbiak szerint.

2.1. A munkavallalok adatainak kezelése

2.1.1 A Kozoktatds Informdaciés Rendszerében az adatkezeld a koznevelési torvény
44.§ (3) c-f) szakaszai, valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapjan kezeli a
jogszabadly éltal meghatarozott alibbi munkavéllal6i adatokat:

a) nevét, anyja nevét, nemét, dllampolgarsagat,

b) sziiletési helyét €s idejét,

c) oktatési azonosité szdmét, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkoz6 adatokat: felsdoktatdsi intézmény
nevét, a diploma szadmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD vagy mds tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,
1) vezetdi beosztasat,
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J) besorolasat,
k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,
1) munkaidejének mértékét,
m) tartds tavollétének idotartamat,
n) lakcimét,
o) elektronikus levelezési cimét,
p) eldmenetelével, pedagdgiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
pa) a szakmai gyakorlat idejét,
pb) esetleges akadémiai tagsagat,
pc) munkaidd-kedvezményének tényét,
pd) mindsitd vizsgdjanak kinevezési okméanyban, munkaszerz6désben rogzitett
hataridejét,
pe) mindsitd vizsgdjanak, mindsitd eljardsra torténd jelentkezésének iddpontjat,
a mindsitd vizsga €s a mindsitési eljaras idépontjat és eredményét,
pf) az alkalmazottat érintd pedagdgiai-szakmai ellendrzés iddépontjat,
megallapitasait.

2.1.2 Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos
adatokat

A koznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései €s a Kozalkalmazottak
jogéllasarol szold torvény S. sz. mellékletében foglalt kozalkalmazotti alapnyilvantartasra
vonatkozé rendelkezések alapjan a munkavallaldk alabbi adatait kezeljiik az intézményben:

a) neve, lednykori neve,

b) sziiletési ideje és helye, anyja neve

c¢) oktatési azonosité szdma, pedagdgus igazolvanydnak szdma

d) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartds
kezdete

e) dllampolgarsag;

f) TAJ szdma, adéazonosito jele

g) a munkavallal6 bankszamlédjanak szama

h) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

1) dllandé6 lakcime és tartézkodasi helye, telefonszdma; e-mail cime

J) munkaviszonyra, munkavéllal6i jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilléndsen

— iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

— munkdban t6ltott id6, munkaviszonyba beszamithat6 id0, besoroldssal kapcsolatos
adatok,

— korédbbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés mddja és idépontja,

— a pedagbgus tovabbképzésben vald részvétellel kapcsolatos adatok, idegennyelv-
ismerete,

— amunkavéllal6 jelenlegi besoroldsa, annak idopontja, FEOR-szdma,

— amunkavéllal6 mindsitésének idopontja és tartalma,
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— abliniligyi nyilvantart6 szerv altal kiéllitott hatdsdgi bizonyitvany szdma, kelte,

— amunkavéllal6 egészségiigyi alkalmasséga,

— alkalmazott dltal kapott kitiintetések, dijak €s mas elismerések, cimek,

— munkakor, munkakérbe nem tartozé feladatra torténd megbizds, munkavégzésre
irdnyul6

— tovdbbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

— munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas €s

— annak jogosultja,

— szabadsag, kiadott szabadsag,

— a munkavallal6 részére torténd kifizetések €s azok jogcimei,

— a munkavallal6 részére adott juttatasok €s azok jogcimelt,

— amunkavéllal6 munkéltatéval szemben fenndll6 tartozasai, azok jogcimei,

— atobbi adat az érintett hozzdjaruldsaval.

Jogszabdlyokkal megalapozott fenntartoi eljdardsrendnek megfeleloen, a munkavallalo
részére torténd koltségtéritéshez — munkdba jaras, kikiildetés — aldtdmaszté dokumentumokat,
személyes iratokat is kezeliink, nyilvan tartunk. Ezeket a dokumentumokat csak kizdr6lagosan
erre a célra hasznéljuk fel.

Jogszabdlyi felhatalmazds nélkiil kezeli az intézmény a pedagogusok és mads
munkavdllalok fényképét az iskola honlapjan €s kiadvanyaiban val6 felhasznalds érdekében.
Amennyiben az intézmény valamely munkavéllal6ja ehhez nem kivan hozzdjarulni, azt
szOban vagy irasban jelezni koteles az intézmény vezetdje szamara.

2.2. A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az Oktatdsi Hivatal kezeli a Kozoktatds Informdaciés Rendszerében
nyilvéantartott, a Nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. tv. 44. § (5) bekezdésében
foglaltak alapjén az intézmény tanuldi, illetdleg az intézménybe felvételiiket, dtvételiiket kéro
tanulok esetében az alabbi adatokat:

A tanulé:

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,
e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

h) 4allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye,

j) didkigazolvanydnak szamat,
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k) jogviszonydval kapcsolatban azt, hogy magéantanulé-e, tankoteles-e,
jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

n) jogviszonydit megalapozé koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatdsdnak helyét,

p) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

q) évfolyamat.

2.2.2 Az intézmény Kkezeli a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat

Az intézmény a koznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a
tanul6 aldbbi adatait tartja nyilvén:

a) a tanuld neve, sziiletési helye €s ideje, neme, dllampolgarsaga, lakohelyének,
tartézkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar
allampolgér esetén a Magyarorszdg teriiletén vald tartézkodds jogcime és a
tartézkoddasra jogositd okirat megnevezése, szama,

b) sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartézkoddsi helye,
telefonszama,

c) agyermek 6vodai fejlddésével kapcsolatos adatok,

d) a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkozo adatok,

df) a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatdsi azonosité szdma,

dh) mérési azonosito,

e) atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

eb) a tanulé magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

ed) a tanul6 didkigazolvanyanak sorszdma,

ee) a tankonyvelldtdssal kapcsolatos adatok,

ef) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

eg) a tanuldi jogviszony megsziinésének idopontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazds alapjan az intézmény
nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre valo
igényjogosultsdg (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, iskoldba jdrds utazdsi
koltségtéritéséhez sziikséges adatok, MAK kdrtya mdsolat kedvezményes utazdshoz stb.)
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elbirdlasdhoz és igazoldsdhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl
megdllapithaté a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsiga.

2.3. Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrdl szolo tdjékoztatds érdekében az
intézmény honlapjan €s kiadvanyaiban az eseményekrol fényképeket tesz kozzé, amelyeken
tanulok vagy tanuldk csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy
annak gondvisel6je udgy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola dltal készitett
fényképeken, azt a gondviseld és/vagy tanuld aldirdsaval elldtott nyilatkozatban kell jelezni az
intézmény vezetdje szamara.

2.4. A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanuldk, sziilok személyes vagy a tanuldk kiilonleges adatai koziil az iskolai
munkaszervezés és a tanulok érdekében a kotelezden nyilvantartandé adatok mellett célhoz
kototten kezeljiik tovabba az alabbi adatokat:

— atanuldk és/vagy a sziil0k e-mail cime a hatékony kapcsolattartds érdekében,

— a gyermek, tanulok biztonsidga érdekében az intézmény és a lakohely kozotti

tdvolsdg megtételével, utazdssal kapcsolatos adatok, kisérdk, szallitok,

— a tanul6 egészségi dallapota érdekében az esetleges specidlis tdplalkozasara
vonatkoz6 kiilonleges adatok, orvosi dokumentumok, audioldgiai eszkdzok
nyilvantartasi adatai.

A sziiloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanuldk sziileit az elso sziiloi
értekezleten, irdsban is tdjékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz kotott
kezeléséhez hozzdjaruldsat adja, ezt aldirdsaval kell megerdsitenie. A tdjékoztatasnak ki kell
terjednie arra, hogy a tanulé vagy gondviseldje kérheti az e fejezetben felsorolt személyes
vagy kiilonleges adatok kezelésének mellzését.

Tajékoztatni kell a tanuldkat és a sziiloket tovabba, hogy az intézmény honlapjan az
»Adatkezelés” meniiben megtaldlhat6 az intézmény adatkezelési szabdalyzata, valamint az
iskolaval jogviszonyban nem 1év0 személyek adatainak kezelésével kapcsolatos informaciok.

2.5. Az elektronikus térfigyel6 rendszerben kezelt adatok

A Klig Péter Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Kollégium és Egységes
Gyodgypedagbdgiai Mddszertani Intézmény teriiletén elektronikus térfigyeld rendszer (a
tovabbiakban: kamerarendszer) mikodik.

2.5.1 A kezelt adatok kore

Az intézményben az épiileten beliili és az épiileten kiviili mozgis megfigyelése
kamerarendszerrel torténik, amely sordn személyes adatokat tartalmazé képfelvételek
késziilnek. A kamerarendszert az iskola mukodteti. A képfelvételeket az iskoldban harom
munkanapig taroljuk.

2.5.2 Az adatkezelés célja
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A megfigyelés célja az iskola dolgozdinak, tanuléinak és az iskola teriiletén tart6zkodo
személyek életének, testi épségének, valamint az iskola vagyontargyainak védelme. A cél a
jogsértések észlelése, az elkovetd tettenérése illetve jogsértd cselekmények megeldzése,
valamint az ezekkel kapcsolatos felvételek bizonyitékként keriiljenek hatdsagi eljards
keretében felhaszndldsra. Az ellenOrzés nem jarhat az emberi méltosag és a személyiségi
jogok megsértésével.

2.5.3 Az adatkezelés jogalapja

Az iskola alkalmazottai és vagy egyéb munkavégzés elldtdsdra iranyuld jogviszonyban
illetve tanul6i jogviszonyban all6 személyek a kamerdk elhelyezésérdl és miikkodésérdl
irasbeli tajékoztatast kapnak. Az elektronikus térfigyeld rendszer alkalmazasdhoz alkalmazotti
vagy egyéb munkavégzés ellatdsdra irdnyuld jogviszonyban nem 4ll6 személyek
hozzéjaruldsa onkéntes, rautald6 magatartassal torténik. A kamerarendszer alkalmazasarol a
teriileten megjelenni kivand személyek részére jol lathaté helyen, jol olvashatdan,
tdjékozodast eldsegité modon ismertetot helyeztiink el.

2.5.4 Az adatkezelés jogosultsagi kore
A kamerdkkal folyamatosan sugdrzott, valamint a tarolt felvételek megtekintésére
kizéar6lag a portai alkalmazottak, tagintézmény-vezetd jogosult.

A kamerdk A4ltal készitett és tdrolt felvételekr6l mentést kizdrdlag a portai
alkalmazottak, tagintézmény-vezetd jogosult.

2.5.5 Adatbiztonsagi intézkedések

A képfelvételek megtekintését szolgdlé monitor ugy keriil elhelyezésre, hogy a
sugérzott képeket a jogosultsagi koron kiviil mas ne lathassa.

A térolt felvételek visszanézésére kizardlag jogsértd cselekmények kiszlirése, és azok
megsziintetéséhez irdnyuld intézkedések kezdeményezése céljabol keriilhet sor. A kamerdk
altal sugarzott képekrdl mas felvevo eszkozzel felvételt késziteni nem lehet.

A tarolt képfelvételekhez torténd hozzaférés csak az adatkezeld személyének
azonositdsa utdn torténhet. A tdrolt felvételek visszanézését és mentését dokumentélni kell. A
jogosultsdg indokdnak megsziinése utdn a tarolt képfelvételekhez valé hozzaférést
haladéktalanul meg kell sziintetni.

A felvételekrdl biztonsdgi médsolat nem késziil.

Jogsértd cselekmény észlelését a hatdsagok felé azonnal jelezni kell, egyben
tdjékoztatni kell a hatdsdgot, 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

EbédlIo.

2.5.7 Az érintettek jogai
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Az informéciészabadsagrol szolé 2011. évi torvény 3. § 1. pontjdban meghatirozottak
szerint ,€rintett”’-nek mindsiil barmely meghatdrozott, személyes adat alapjdn azonositott
vagy — kozvetleniil vagy kozvetve — azonosithato természetes személy.

Az, akinek jogit vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mds személyes adatdnak
rogzitése érinti a képfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésérdl szdmitott hdrom
munkanapon beliil jogdnak vagy jogos érdekének igazoldsdval kérheti, hogy az adat ne
keriiljon megsemmisitésre, illetve torlésre. Birdsdg vagy mads hatésdg megkeresésére a
rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot a birésdgnak vagy a hatésdgnak
haladéktalanul meg kell kiildeni. Amennyiben megkeresésre attél szamitott harminc napon
beliil, hogy a megsemmisités mellozését kérték, nem keriil sor, a rogzitett képfelvételt,
valamint mds személyes adatot meg kell semmisiteni, illetve tordlni kell. A kérelmet az
intézményvezetdnek kell benyujtani.

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birdsdghoz fordulhat. A
birésag az iigyben soron kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabdlyban foglaltaknak
megfelel, az adatkezeld koteles bizonyitani.

Az adatkezeléshez torténd hozzajarulds onkéntes, rdutalé magatartassal torténik. A
tanul6, munkavallald, sziil6 vagy az intézménybe 1€pd kiilsé személy az iskola teriiletére
torténd belépéssel és az itt tartdzkodassal hozzdjarulasat adja a képfelvétellel kapcsolatos
adatkezeléshez. A megfigyelésnek €s a képfelvételek rogzitésének a célja az iskola teriiletén
tartozkod6 személyek éEletének, testi épségének, valamint az iskola teriiletén tartézkodéd
személyek, tovabba az iskola haszndlataban 4ll6 vagyontargyak védelme. Ennek keretében cél
a jogsértések észlelése, az elkovetd tettenérése, a jogsértd cselekmények megeldzése,
valamint az ezekkel Osszefliggésben bizonyitékként keriiljenek hatdsdgi eljards keretében
felhaszndlasra.

3. Az adatok tovabbitiasanak rendje

A koznevelési torvény 44. § (14) bekezdésében meghatarozottak szerint a KIR
adatkezeldje a nyilvantartott, a 44. § (5), (7) és (8) bekezdésben meghatarozott adatokat
tovéabbithatja adategyeztetés céljabol annak a kdznevelési intézménynek, amellyel a gyermek,
tanuld, alkalmazott, éraadé jogviszonyban dall, és amely az oktatdsért felelés miniszter altal
jovahagyott iskolaadminisztracidés rendszert hasznal.

3.1. A pedagégusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény munkavallaléinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai
tovabbithatok a fenntarténak, a kifizet6helynek, birésagnak, rendérségnek, tigyészségnek,
helyi Onkormdnyzatnak, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatdsi tevékenységet végzo
kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére

jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2. A tanulok adatainak tovabbitasa
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Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovéabbitja, amelyeket jogszabaly rendel
el. Az elrendelést a Koznevelési torvény (a tovdbbiakban: Nkt.) 44. § (6)—(6b) és (9)
bekezdései rogzitik. Ennek legfontosabb és iskoldnkban leggyakoribb eseteit kozoljiik az

alabbiakban:

A tanuldk adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatarozottak szerint — a
személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok:

a)

b)

g)

h)

fenntartd, birdsdg, rendorség, {ligyészség, a kozneveléssel 0Osszefiiggd
igazgatasi tevékenységet végzO dllamigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgélat részére valamennyi adat,

a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok a pedagodgiai szakszolgdlat
intézményei és az intézmények egymds kozott,

a magatartds, szorgalom €és tudds értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztdlyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak,
iskolavaltas esetén az 4j iskoldnak, a szakmai ellenérzés végzdjének,

a didkigazolvany - jogszabdlyban meghatdrozott - kezeldje részére a
didkigazolvany kidllitdsahoz sziikséges valamennyi adat,

a tanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz és
vissza;

az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot elldté intézménynek a tanuld
egészségligyi allapotanak megéllapitdsa céljabol az aldbbi adatok: a tanuld
neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkoddsi helye,
tarsadalombiztositdsi azonositd jele, sziildje, torvényes képviseldje neve,
sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkoddsi helye és telefonszama,
az Oovodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanulé- és gyermekbalesetre
vonatkozé adatok az egészségi dllapotinak megallapitisa céljabol az
egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a tanulé neve,
sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkoddsi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye
és telefonszama, a gyermek, tanuld mulasztisdval kapcsolatos adatok, a
kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkoz6 adatok a
veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabol

az igényjogosultsag elbirdldsdhoz €s igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
vehet6 dllami tdmogatds igénylése céljabdl a fenntartd, korméanyhivatal részére,

az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantart6 szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok korének és feladatainak meghatarozasa
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Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat
karbantartdsaért az intézmény vezetdje a felelds. Jogkorének gyakorldsdra az ligyek alabb
szabdalyozott korében helyetteseit, az egyes pozicidkat betoltd pedagégusokat, az tigyintézdket
és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az
intézmény vezetdje személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelésségével

latja el.

Az intézményvezeto, tagintézmény-vezetok személyes feladatai:

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatdrozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatdrozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése.

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység sordn adatkezeldi feladatokat latnak
el az alabbi munkavallalok a beosztds utan részletezett tevékenységi korben.

Intézményvezetd-helyettesek, tagintézmény-vezetok:
o a munkakori lefrdsukban meghatdrozott felosztds szerint feleldsek a
2.2.2 fejezet d),e),f) szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
o a2.2.2fejezet d),e),f) szerepld adattovabbitdsért.

Ugyintéz6k:
az érvényes munkakori leirdsok szerint feladataikkal kapcsolatos adatkezelésért
személyes felelosséggel tartozik az aldbbiak szerint:

a 2.1 fejezetben meghatdrozott munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra
vonatkoz6 0sszes adat kezelése,

a pedagdgusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.2 szerint,

a pedagdgusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

a 2.1.2 fejezetben részletezett adatok tovabbitdsa a 3.1 fejezetben meghatarozott
esetekben

Iskolatitkdrok:

tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatdrozottak szerint,

a pedagégusok és mdas munkavéllalok adatainak kezelése a 2.1. fejezetben
meghatdrozottak szerint

a tanuldk felvételire vonatkozé adatainak kezelése a 2.2.2 e) szakasza szerint,
adatok tovédbbitdsa a 2.2.2 f) szakaszdban meghatarozott esetben,

2.2.2 fejezet d), f) szakaszdban meghatdrozott nyilvantartas vezetése és az adatok
jogszabdlyban el6irt tovabbitésa.

Osztalyfénokok:

a 2.2.2 fejezet e) szakaszdban szereploadatok,
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— a 2.2.2 fejezet e) szakaszdban szereplok koziil az aldbbiakat: a magatartas,
szorgalom é€s tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztdlyon beliil, a
nevelotestiileten belil, a sziilonek,

— a 2.2.2 fejezet d), f) szakaszaban meghatarozott tanuléi baleseteket a
tudomadsszerzés napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek,

— a2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Az adatvédelmi tisztvisel0 feladatkor —székhelyi humdnerdforrds-gazddlkoddsi
iigyintézo — az adatkezeléssel kapcsolatos tdjékoztatds, problémakezelés ellatdsa munkakori
lefrasban rogzitetteknek megfelelden.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1. Az adatkezelés altalanos médszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezd lehet:
— nyomtatott irat,

— elektronikus adat,

— elektronikusan 1étrehozott, de papir alapon archivalt adat,

— aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomdnyos nyomtatott formdban vagy szadmitogépes
rendszerrel is vezethetdk.

5.2. Az munkavallal6k személyi iratainak vezetése
5.2.1. Személyi iratok

Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhaszndldsaval keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony létesitésekor, fennéllasa
alatt, megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik €s a munkavdllalo személyével
Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

— amunkavéllal6 személyi anyaga,

— amunkavéllal6 t4jékoztatidsardl szolo irat.

— a munkavallal6i jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel

kapcsolatos iratok),

— apedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok €s adatok,

— amunkavéllal6 bankszamldjanak szama

— a munkavallal6é sajat kérelmére kiéllitott vagy Onként atadott adatokat tartalmazé

iratok.
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5.2.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek
alapja
— akozokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,
— a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
— bir6sag vagy mds hat6sag dontése,
— jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3. A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak
— az intézmény vezetdje és helyettesei,
— ligyintézok — munkakori lefrasuk alapjdn,
— avonatkozé torvény szerint jogosult személyek (adéellendr, revizor, stb.),
— sajat kérésére az érintett munkavéllalo.

5.2.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizdr6lag az aldbbi személyek lehetnek:
— az intézményvezetdje
— székhelyi iigyintézok

A személyi iratok begylijtésében, Osszerendezésében, a székhelyre torténd
tovéabbitdsban a tagintézmény-vezetdk, iskolatitkarok, iigyintézok is részt vesznek.

A személyi iratokat €s a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossigra hozatal, torlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa hdlézaton vagy
egyéb informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének
biztositdsa érdekében az adatkezelének ¢és az adat tovabbitéjanak kiilon védelmi
intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a hal6zatrdl vald torlés, stb.)
kell tennie.

5.2.5. A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje a tagintézmény-vezetok, a
sz€khelyi iigyintézok és tagintézményi iskolatitkarok/ligyintéz6 kozremiikodésével
gondoskodik a munkavéllalé személyi anyagdnak Osszedllitisardl, s azt a vonatkozd
jogszabalyok és jelen szabdlyzat szerint kezeli a szé€khelyen.

A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mds anyag nem tarolhato.

A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtében, zart szekrényben kell Orizni.

A személyi anyag része a munkavdllaléi alapnyilvantartds, amely késziil:

— amunkaviszony els6 alkalommal valé 1étesitésekor,

— ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.
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A munkavaillal6 az adataiban bekodvetkezd véltozasokrél nyolc napon beliil koteles
tdjékoztatni az intézmény vezetdjét, aki 8 napon beliill koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért €s rendszeres ellenOrzéséért az intézmény vezetdje a
felelds. Utasitdsai és az munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartdséat az
tigyintézok végzik.

5.3. A tanulék személyi adatainak vezetése

5.3.1. A tanulék személyi adatainak védelme

A tanul6k személyi adatainak kezel6i kizarolag az aldbbiak lehetnek
— az intézményvezetd
— tagintézmény-vezetod
— intézményvezetO-helyettesek
— az osztalyfénok
— az intézmény ligyintézoi
— az iskolatitkarok.

Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitds, nyilvdnossdgra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa hdl6zaton vagy egyéb informatikai
eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az
adatkezelonek és az adattovdbbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellenOrzés, jelszavas
védelem, az elkiildés utan a halozatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2. A tanulék személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk
személyi adatainak 0sszedllitdsardl, s azt a vonatkozo jogszabdlyok és jelen szabélyzat szerint
kezeli. A didkok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem
tarolhat6. Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanuld
vagy az intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziild irasban hozzajarult. A
személyi adatokat osztalyonként csoportositva az aldbbi nyilvantartdsokban kell drizni:

— Osszesitett tanul6i nyilvantartas,

— torzskonyvek,

— bizonyitvanyok,

— beirdsi naplo,

— osztalynaplok,

— adidkigazolvanyok nyilvantart6 dokumentuma.

5.3.2.1 Az osszesitett tanul6i nyilvantartas
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Célja az iskoldban tanuldé didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a
sziikséges adatok biztositdsa, igazoldsok kidllitdsa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos
ellatdasa céljabol. Az Gsszesitett tanuldi nyilvantartds a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

— atanuld neve, osztélya,

— atanul6 azonositd szdma, didkigazolvanyanak szdma,

— sziiletési helye és ideje, anyja neve,

— alland¢ lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama,

— asajatos nevelési igény nyilvantartdsi szdma, soros feliilvizsgélata,
— ell4t4si forma.

A nyilvantartast az igazgatd utasitdsait kovetve az iskolatitkdr vezeti. A tanuldi
nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig els0 alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban digitdlis mddszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas
folyamatosan pontos €és teljes vezetéséért az iskolatitkdr felelds. Taroldsanak modjaval
biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus
forméban vezetett tanul6i nyilvantartds masodpélddnyban torténd taroldsat biztositani kell.

A tanul6 és sziiloje a tanuld adataiban bekovetkez6 valtozdsokrdl nyolc napon beliil
koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliill koteles intézkedni az adatok

atvezetésérol.
5.4. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

(Ldsd a 100/1997. (VI.13.) Kormdnyrendelet 60/A. § eldirdsait)

Az intézmény minden munkavallaldjdnak kotelessége az adatkezelés jogszabédlyokban
és e szabdlyzatban meghatdrozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola
tandrai, vezetoi feladatkort ellité munkavallaléi feleldsek a tudomdsukra jutott adatok
védelméért. A tanuldk és munkavallalok személyi adatait kizarélag az e szabdlyzatban
meghatdrozott személyek az itt meghatdrozott médon tovabbithatjdk. A személyi adatok
barmely mas jellegli (szébeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas médon torténd)
tovabbitdsa szigorian tilos. A szakmai vizsga ,korldtozott terjesztésti’-nek mindsitett
feladatlapjait a mindsités érvényességi ideje alatt a szolgélati titokra vonatkozé rendelkezések
szerint kell kezelni. A vizsgdkkal kapcsolatos tanul6i adatok (a dolgozatok pontszdma,
eredménye, a szoébeli feleletekre vonatkozé adatok) szintén szolgdlati titkot képeznek.
Hasonloképen szolgalati titoknak mindsiilnek a vizsgatételekre és feladatlapokra vonatkozdan
a vezetdk vagy munkavallalok birtokdba jutott informécidk, tovdbbd a vizsgdzok
szereplésével és eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A szolgdlati titok védelmének
kotelezettsége a vizsga minden adatdra vonatkozdan érvényes.

5.5. Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulék és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

5.5.1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasara
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Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgdltatdas onkéntes vagy kotelezo. Kotelezd adatszolgaltatds esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabdlyt is.

A munkavdllald, a tanul6 vagy gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasit, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallalé, a tanulé illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés sordn adatait kinek, milyen céljabdl és milyen terjedelemben
tovébbitottik.

A munkavéllalé a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltat6 erre irdnyul6 nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvéltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavéllalo, tanulé illetve gondviseldje vagy az intézménnyel
jogviszonyban nem &ll6 személy szdmdra, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az
adatvédelmi tisztviseld tdjékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetleg az dltala megbizott
feldolgoz6 éltal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjarodl, idétartamardl, az
adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérol, tovabba
arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjdk vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény vezetdje
a kérelem benyujtasatél szamitott 30 napon beliill irdsban, kozérthetd formdban koteles
megadni a tajékoztatast.

5.5.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
a) a személyes adatok kezelése (tovabbitdsa) kizardlag az adatkezel® vagy az
adatatvevo jogdnak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve,
ha az adatkezelést torvény rendelte el;
b) a személyes adat felhaszndldsa vagy tovédbbitisa kozvetlen iizletszerzés,
kozvélemény-kutatds vagy tudomanyos kutatds céljira torténik;
c) atiltakozas jogdnak gyakorldsat egyébként torvény lehetové teszi.

Az intézmény vezetdje — az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével — a tiltakozdst
koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 8 nap alatt
megvizsgalni, €s annak eredményérdl a kérelmezot i{rasban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezelO koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt €s
adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetoleg az
annak alapjan tett intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot kordbban tovdbbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozdsi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az
ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birésaghoz
fordulhat.

5.5.3. Tajékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairol

Az intézmény honlapjanak ,,Adatkezelés” meniipontjdban megtekintheté az
intézményi adatkezelés szabdlyairdl sz6l6 tdjékoztatdé anyagok. Itt olvashaté jelen
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adatkezelési szabdlyzat is. Az iskolai honlapon torténd tdjékoztatok kitérnek az intézményi
adatkezelés azon eseteire is, amikor az adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az
intézménnyel, azaz személyes adatainak esetleges kezeléséhez jogszabdly nem nyujthat
felhatalmazast az intézmény szdmdra.

Az Adatkezelés meniiben az intézmény megjelenteti az aldbbi adatkezelési
tdjékoztatokat:

— ameghirdetett palydzatokra beérkezd onéletrajzok kezelésének szabalyai,

— akérés nélkiil az intézmény részére kiildott onéletrajzok kezelési szabalyai,

— az elektronikus iizenetkiildés soran kezelt adatok kezelési szabdlyai.

A fenti dokumentumok mindegyikében kozoljik az intézmény adatvédelmi
tisztviselojének nevét és elérhetdségeit.

5.5.4. A birosagi jogérvényesités lehetosége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett

munkavallal6, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen bir6sdghoz fordulhat. A
birésag az iigyben soron kiviil jar el.
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3. szamu melléklet

A Kozmutza Fléra Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Kollégium, Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény

panaszkezelési rendje

a szegregalt SNI ellatast illetéen (tanul6k)

A panaszkezelési eljards célja: hogy a gyermeket, tanuldkat érinté felmeriild
problémadkat, vitdkat a legkordbbi idépontban, a legmegfelelébb szinten lehessen feloldani

vagy megoldani.

A panaszkezelési eljards folyamatabrdja:

START

1. Panasz

v

2. Csoportvezetdéhoz, oszt.
fénokhoz érkezik

Téjékoztatja a cspo.vezetdt €s oszt.fonokot

v

1. szint

2. Kollégiumi

3. A panasz jogossdganak

v

nevel6tanarhoz

Nem jogos

vizsgdlata

A 4
4. A csoportvezetd,
osztalyfonok egyeztet az

v

A csop. vez, osztalyfénok
tisztdzza az ligyet a

panaszossal

Egyeztetés eredményes

érintettel

\ 4

5. panasz lefrdsa

A 4

6. Az intézményvezetd/tagintézmény-vezetd
egyeztet a panaszossal (megéllapodds)

A\ 4

7. Az egyeztetést, megdllapoddst {rasban

v

A probléma megnyugtatéan
lezarult

Egyeztetés eredményes

rogzitik és elfogadjdk az abban foglaltakat

Tirelmi 1do
sziikséges

a probléma
stirgdsségét tekintve

max. egy
hénap muilva
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v

I1. szint

A probléma megnyugtatéan
lezarult, rogzités, feljegyzés




I.

Nem

Nem l

8. Ha a probléma a tagintézménynél
mertil fel, a tagintézmény-vezetd a

panaszt jelenti, egyeztet az
intézményvezetdvel

A 4

9. Az intézményvezetd a tagintézmény-vezetd
bevondsaval vizsgélja a panaszt, kozos javaslat
a probléma kezelésére

A 4

10. Egyeztetés a panaszossal, megéallapodds
irasban rogzitése.

II1.

Ha a probléma a
tagintézményekben
fordul elé

A probléma megnyugtatéan

)

11. Egyeztetés a panaszossal, nem tortént
megéllapodds, az intézményvezetd tdjékoztatja
a fenntartot

Nem
v

12. A probléma fenndll, panasz jelentése a
fenntart6 felé

\ 4

13. Az intézményvezetd a fenntart
bevondsaval vizsgélja a panaszt, kozos javaslat
a probléma kezelésére

A\ 4

14. Egyeztetés a panaszossal, megéllapodas
frasban rogzitése

A 4

lezarult, rogzités, feljegyzés

-

Iv.

A probléma megnyugtatéan

A folyamat leirasa

szint:

STOP

lezarult, rogzités, feljegyzés

-

1. A panaszos problémdjaval az osztalyfdnokhoz, csoportvezetOhdz vagy a kollégiumi
neveldtanarhoz fordul.

2. A kollégiumi nevel6tanar nem jar el az iigyben, tdjékoztatja az osztalyféonokot vagy

csoportvezetot.
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3. Az osztdlyfOnok, csoportvezetd a lehetd legsiirgésebben megvizsgdlja a panasz
jogossagat, amennyiben az nem jogos, akkor tisztdzza az iigyet a panaszossal.

4. Jogos panasz esetén az osztilyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan lezarult.

II. szint:

5. Abban az esetben, ha az osztdlyfénok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal az intézményvezetOnek/tagintézmény-vezetonek.

6. Az intézményvezetd/tagintézmény-vezetl egyeztet a panaszossal.

7. Az egyeztetést, megéllapoddst 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
kivizsgaldsa utan az érintettek kozosen értékelik a megoldas lehetdségét.

III. szint:

8. Ha a tagintézményi probléma ezek utdn is fenndll, a tagintézmény-vezetd jelenti a
panaszt az intézményvezetonek.

9. Az intézményvezetd a tagintézmény-vezetd bevondsdval a probléma siirgdsségét
tekintve max. 15 napon beliil megvizsgdlja a panaszt, k6z0s javaslatot tesznek a
probléma kezelésére.

10. Az intézményvezetd egyeztet a panaszossal, amit irdsban is rogzitenek.

11. Ha a tagintézményi problémdban nem tortént megallapodds, az intézményvezetd
tdjékoztatja a fenntartot.

IV. szint:

12. A probléma (intézményi, tagintézményi) tovabbra is fenndll, az intézményvezetd
jelenti a panaszt a fenntartonak.

13. Az intézményvezetd a fenntarté bevondsdval a probléma siirgdsségét tekintve max.
15 napon beliill megvizsgdlja a panaszt, kozos javaslatot tesznek a probléma
kezelésére.

14. A fenntart6 egyeztet a panaszossal, a megallapodds irasban rogzitése.
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A Kozmutza Fléra Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Kollégium,

Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény
panaszkezelési rendje az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az intézményben torténé munkavégzés soran
esetlegesen felmeriild problémaékat, vitdkat a legkorabbi idépontban a legmegfelelébb szinten
lehessen feloldani, megoldani.

A panaszkezelési eljards folyamatabraja:

START

1. Panasz, panaszleirds

A\ 4

o| Felelosségi

I. szint

PanaszleirdS eljuttatdsa métrix
v Nem jogos
2. A panasz jogossaganak
Panaszleirds > s ¢
vizsgélata
A felelds tisztdzza az iigyet a
' anaszossal
\ 4 P ’
3. A felel6s egyeztet a
Panaszleiras > panaszossal
4 Az egyeztetés eredményes
4. Az egyeztetést, megallapoddst irdsban
rogzitik és elfogadjdk az abban foglaltakat ¢
Feljegyzés
Tiirelmi ido
sziikséges
Egy hénap Igen
milva ¢
Feljegyzés
J
5. Probléma fenndll. Panasz Feljegyzés
Panaszleirds s 1os < p14 >
jelzése a fenntarto felé
J
6. Az intézmény vezetdje, dolgozdja a
- P fenntarté képviseldjének bevondsaval Javaslat
Feljegyzés > L . >
megvizsgdlja a panaszt, k6zos javaslat a
probléma kezelésére — {rasban is.
l Az egyeztetés eredményes
Javaslat >

7. Egyeztetés a panaszossal,

megéllapodds frasban rogzitve

Tiirelmi id6
sziikséges

| 8. A dontés dokumentéldsa

——

v

II. szint

A probléma megnyugtatéan

lezarult, rogzités, feljegyzés

Dokumentum a
dontésrol




A folyamat leirasa:

I. szint

Az alkalmazott panaszit szoban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a
feleldse annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt. Az adott teriiletek felelGseit a
Jelelosségi mdtrix tartalmazza.

2. L szinten a felel6s 3 napon beliil megvizsgadlja a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felel6s tisztdzza az iigyet a panaszossal.

3. Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 napon beliil egyeztet a panaszossal
és az érintettekkel.

4. Ezt kovetOen a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik és
a panaszos elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma
megnyugtatéan lezdrult, rogzités feljegyzésben. Amennyiben a panasz megolddsdhoz
tiirelmi 1d0 sziikséges, 1 hdénap id6étartam utdn kozosen értékeli a panaszos és a
felelds a bevalast.

5. Ha a tiirelmi id6 lejartdval a probléma nem oldddott meg se a felelds, se az
intézményvezetd kozremikodésével, akkor az intézményvezetd a fenntarto felé jelez.

II. szint

6. 15 napon belill az intézmény vezetdje a fenntarté képviselojének bevondsival
megvizsgdlja a panaszt, koz0s javaslatot tesz a probléma kezelésére — irdsban is.

7. Ezutin a fenntartd képviseldje, az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irdsban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 hoénap
id6tartam utdn kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatdéan
lezarult, a megoldast irdsban rogzitik az érintettek.

II1. szint
8. Ha a panaszos eddig nem fordult problém4javal a munkaiigyi birésaghoz, akkor most

mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabdlyozok hatarozzak meg.
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A Kozmutza Fléra Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Kollégium,
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény
panaszkezelési rendje az
integralt SNI ellatast végzé utazo gyégypedagogiai halézat részére

A panaszkezelési eljards célja: hogy az utazé gydgypedagdgiai halézatot érintd
problémadkat, vitdkat a legkordbbi idépontban, a legmegfelelobb szinten lehessen feloldani

vagy megoldani. D

2. Az integral6 intézmény < 2. A sziil6 részérdl
részérdl (int.vez., pedagdgus)

Lo

3. Fenntartd 3. Utazé »| 3. Intézményegység » 3. EGYMI
gyogypedagogus < vezetd < intézményvezetd
4. A panasz jogossaganak
vizsgalata
A 4 -
5. Az utazé gy6égypedagbgus A probléma A probléma
egyeztet az érintettel > megnyugtatéan > megoldas jelzése az
megoldédik intézményegység
vezetd felé
Nem sziiletett megallapodas J

6. A panasz rogzitése, az utazé
gyégypedagdgus tovabbitja az
intézményegység-vezetdjének

A
7. Az intézményegység-vezetd egyeztet a
panaszossal, tdjékoztatja az EGYMI >

Sziikség esetén a

problémardl, a
—> megoldésrol

tdjékoztatja a
fenntartot

A probléma
megoldédik

intézményvezetdjét

v

8. A probléma fenndll, a panasz jelentése a
fenntarté felé

9. Az EGYMI intézményvezetd, az
intézményegység-vezetdje a fenntart6 felé
javaslatot tesz a probléma kezelésére

\ 4
10. Egyeztetés a panaszossal, megéllapodés
irasbeli rogzitése

A probléma
megoldédik

A 4




A folyamat leirasa
I. szint

1., 2. Az integrdl6 intézmény (int. vez, pedagdgus) vagy sziilé problémdjaval kozvetleniil az
utaz6 gyoégypedagdgushoz, az intézményegység vezetOhoz, az EGYMI vezetdjéhez
vagy a fenntartéhoz fordul.

3., 4. Az utaz6 gydgypedagdgus, az intézményegység-vezeté az EGYMI intézményvezetd, a
fenntart6 a probléma illetékességérol, siirgdsségérol kolcsonodsen tdjékoztatjdk egymast,
megvizsgaljak a panasz jogossagat, a beavatkozds szintjét, mértékét.

5. Az utaz6 gyogypedagdgus egyeztet az érintettel, a probléma megnyugtatéan megoldodik. A
megoldasrdl az utazé gydgypedagdgus tdjékoztatja az intézményegység-vezetdjét.

II. szint

6. Az utazd gydgypedagégus nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt az
intézményegység-vezetdjének.

7. Az intézményegység vezetd egyeztet a panaszossal, tdjékoztatja az EGYMI
intézményvezetdjét. A probléma megoldddik, sziikkség esetén a problémardl, a
megoldasrdl a fenntart6 tdjékoztatdsa.

I1I. szint
8. A probléma tovabbra is fenndll, a panasz jelentése a fenntarté felé.
9. Az EGYMI intézményvezet0d, az intézményegység-vezetdje a fenntartonak javaslatot tesz a

probléma kezelésére.
10. Egyeztetés a panaszossal, a megéllapodds irasbeli rogzitése.
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A panaszkezelés felel6sségi matrixa

felel6s megnevezése
Co csop.vez., | . .. . . -
folyamat szintjei oszt.f., mteZ{ner’lyeg’yseg veze}o, intézményvezeté | fenntarté mu{lk’al’lgyl
. tagintézmény-vezeto birdsag
utazo gyp.
1. szint tanuloi,
alkalmazotti, integrald e
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 dton
Felel6sségek és hataskorok
szint felelos érintett informalt javaslat
panaszos képviseldje,
csoportvezetd, intézményvezetd-helyettes,
1. osztalyfénok, utazd a panaszos intézményvezeto, feljegyzés
gyogypedagdgus tagintézmény-vezeto,
intézményegység vezetd
csoportvezetd, e s
PPN panaszos képviseldje,
osztalyfénok, S A
o " intézményvezetd-helyettes,
Intézmenyvezeto, PRy e . fo P
2. R " a panaszos intézményvezeto, feljegyzés, jegyzokonyv
tagintézmeny-vezeto, s ,,
I . tagintézmeny-vezeto,
intézményegység P < ”
o Int€zmenyegyseg vezeto
vezeto

tagintézmény-vezeto,
intézményvezetd (ha

panaszos képviseldje,
intézményvezetd-helyettes,

3. . anaszos/képviseldje intézményvezeto, jegyzokonyv
a probléma P p ) jezmeny ,, Jegy Y
s . " tagintézmeny-vezeto,
tagintézmény szintii) S . ,,
intézményegység vezetd
panaszos képviseldje,
4. intézményvezetd panaszos/képviseldje tagintézmény-vezeto, jegyzékonyv
fenntartd
A panaszkezelési dokumentumok és bizonylatok rendje
bizonylat et oy megorzési | megdrzési .
yia kitolto/készité g g ,, masolatot kap
megnevezése hely ido
intézményvezeto,
1. panaszlevél iras panaszos/képviseldje iktaté végleg tagintézmény-vezetd,
intézményegység vezetd
. . felelds (feleldsségi o ) .
2. feljegyzés P . iktaté 5év érintettek
matrix szerint)
intézményvezetd
3. feljegyzés tagintézmény-vezeto, iktato végleg érintettek
intézményegység vezetd
. intézményvezetd o . L
4. javaslat prezmeny B iktato végleg panaszos, érintettek
tagintézmény-vezeto,

191




intézményegység vezeto,
fenntart6 képviseldje

feljegyzés

fenntart6 képviseldje

iktato

végleg

panaszos, érintettek

birdsagi hatdrozat

Munkaiigyi Birdsag

iktat6

végleg

panaszos, intézményvezetd
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6. szamu melléklet

23

\P Kozmutza Fléra Altalinos Iskola és Szakiskola
\

)

K

Rig6 Alajos Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Kollégium és
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény

D<: 6600 Szentes, Kossuth u. 18.; &': +36-63/444-188; E-mail: rigosuli@gmail.com

DIAK-ONKORMANYZATI SZMSZ

1. A didkokat és didkonkormanyzatokat érint6 jogszabalyok:

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

1991. évi LXIV. torvény a Gyermek jogairdl sz6l6, New Yorkban,

2011. évi CLXXXVIL. torvény a szakképzésrdl 2011. évi CXC. torvény 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 kozforgalmi személyszallitdsi utazasi
kedvezményekrol

110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsardl, bevezetésérol
és alkalmazasarél - 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet — a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl. '

2. Jogok és kotelességek
Koznevelési intézmények mikodésesnek alapja a sziilok, a gyermek €s a pedagdgusok
0sszehangolt munkdja. Ennek a munkanak ad hétteret az alapvetd jogok és kotelezettségek

szabdlyozasa.

A didkonkormdnyzat alapveto feladata a didkok védelme, érdekeik képviselete.
Feladata tovabba a véleménynyilvanitds biztositdsa, tartalmas programok
szervezésének feltételeihez valé hozzdjarulds, jogérvényesités és a kotelességek
teljesitése, kulturdlis programok, egészséges életmdddal kapcsolatos programok, a
személyiség sokoldali fejlesztéséhez sziikséges programok szervezéséhez
hozzdjarulds — intézményiink specidlis jellegét tekintve nagyobb hangsulyt
fektetiink a didkonkorményzat munkdjat segité pedagdgus munkdjara.

Alapelvek: Alapelveink kozé tartozik az intézménybe jar6 gyermekek/fiatalok
allaspontjanak képviselete, a didkok jogainak megismertetésében segitenek, illetve
segitséget nyujtanak az intézményben hézirendjének érvényesitésében (az
intézmény jellegét tekintve nagy szerepe van ebben az osztdlyfonokoknek, illetve a
DOK munkijit segité pedagégusnak). Fontosnak tartjuk a hagyomédnyok dpoldsit,

! 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 valo aktiv részvételt.
Sziikség esetén és megfeleld6 mértékben a tdimogaté pedagdgus segitsége mellett
részt vesziink az intézményt €rintd, rank vonatkozo kérdések megvitatasdban.

—  Céljaink: Segitve a tarsadalmi integraciot a legfobb célunk a gyermekek/fiatalok
beilleszkedésének elOkészitésében vald aktiv részvétel, mely mindannyiunk k6zos
célja. Olyan tevékenyégekben kivanunk részt vallalni, mely tevékenységek segitik
a tarsadalomba val6 beilleszkedésiinket, az elfogadds, az empdtia teriileteinek
kiszélesitését, a mindennapi gyakorlati életben vald eligazoddst. Véltozatos
szabadidds programokat szeretnénk kindlni.

3. A szervezet felépitése, tisztségviselGi

Intézményiinkben a didkonkorményzatot egy {6 pedagdgus segiti. Feladata: az éves
munka szervezése, Osszefogdsa ¢és segitése. A didkok véleményezése alapjdn a
didkonkormanyzat éves munkatervének osszedllitdsa. A szabadidds programok 6sszedllitasa.
Folyamatos tdjékozdédds az intézmény életével, programjaival kapcsolatosan. A tanuldk
érdekképviselete. A gyermekek munkdjanak jutalmazdsa, és minden olyan feladat ellatasa,
mely a didkonkormdnyzat munkdjaval Osszefiigg. Sziikség esetén részt vesz a vezetdség
értekezletein és munkdjaban. A tanul6k nagyobb hédnyadét érintd kérdésekben rendkiviili
értekezlet Osszehivasit kezdeményezheti.

DOK elnoke: az intézményiinkben a didkonkormdnyzatot tdmogaté pedagégussal
egyiittmiikodve 1 f6 elnok segiti a munkat. Feladata a pedagdgussal egyiittmiikodve az éves
munkaterv 0sszedllitdsa, illetve annak megvaldsuldsanak segitése. Feladata tovabba a didkok
érdekképviselete.

4. A szervezet miikodési rendje

A DOK szervezeti és milkodési szabdlyzatit a tanul6kozosség fogadja el (érintve az
osztalyfonokoket, akik segitik a gyerekek munkdjét), és a neveldtestiilet hagyja jova (20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 120.§ /3/ bekezdés).

A tanuldkat a segitd pedagégus képviseli a neveldtestiilet és az Oket érintd értekezletek
alkalmdval, de ha a téma azt lehetové teszi, akkor jelen van a didk képviseld is. A
mukodéshez sziikséges anyagi eszkozok tervezésénél és felhasznédldsanal a lehetdségekhez
mérten a neveldtestiilet €s az intézmény vezetése segitd feladatot 14t el.

A DOK és az intézmény vezetd kozotti kapcsolattartds formdi és rendje: a
kapcsolattartds rendjét az intézményi SZMSZ és a didkonkormanyzat SZMSZ-e egyiittesen
szabdlyozza. Minden, a didkonkorményzatot érintd kérdésben a segitdé pedagdgus egyeztet az
intézményvezetdvel. Kozvetlen kapcsolatot a didkonkormdnyzattal a két munkakdzosség
vezeto tart.

5. A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

A DOK a tevékenységéhez sziikséges intézményi helyiségeket a tagintézmény-vezetd
engedélyével a munka-, a baleset-, és tlizvédelmi szabdlyok betartdsdval haszndlja, tekintettel
az intézményben mukodd neveld-oktaté munkédra. A didkonkorményzat kiils6 forrdsokat
(tdmogatds, palyazat stb.) felhasznélhat, egyeztetve mindig az intézmény vezetdségével. Az
intézmény szabdlyainak megfelelden haszndlhatja a DOK a kommunikéciés rendszert.
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Adminisztriciés tevékenyégét az intézmény az alapvetd technikai eszkozoket a DOK
rendelkezésére bocsdjtja. A DOK adminisztrativ, iigyviteli feladataihoz az intézmény
szakmailag illetékes munkatarsa segitséget nyujt.

6. Allandé rendezvények:

— DOK kirandulds

— Rigé Alajos névado sirjanak megkoszoruzasa
— Pélyaorientaciés napban valo segitségnyujtas
— Mikulds tinnepség

— Karacsonyi tinnepség

— Nemzeti tinnepek

— Gyermek- és csaladi nap

7. Kapcsolatok

A Dbelsé (intézményvezetés, sziildi szervezetek, munkakozosségek)- €s kiilso
kapcsolatok (érdekképviseletek, helyi intézmények, didkképviseletek, megyei- és orszagban
mikodé didkonkormanyzatok, kulturdlis intézmények) megerdsitésére €s a paletta
kiszélesitésére toreksziink.

8. Valasztasok

Az elnodkvdlasztidson a 7. és 8. évfolyamos, valamint a szakiskolds tanuldk indithatnak
egy-egy jeloltet, akit az osztalykozosség az osztalyfonok irdnyitdsaval demokratikusan jelol.

A didkok egyszerli tobbséggel, titkos szavazdssal dontenek az elnok személyérdl. A
szavazatszamlalé bizottsdg a didkokat patrondlé pedagdgusokbodl, és két szabadon valasztott
didkbol all.

Zar6 rendelkezések

A DOK az SZMSZ-e 4ltal nem szabalyozott kérdésekben a hatdlyos Nkt jogszabdlyait
kell alkalmazni. Az SZMSZ médositasat a DOK barmely tagja kezdeményezheti. Az SZMSZ
érvénes: visszavonasig.

Szentes, 2019. szeptember 27.
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7. szamu melléklet

Kozmutza Fléra Altalanos Iskola és Szakiskola
Papay Endre Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Kollégium,
és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény
6900 Mako, Vasarhelyi u. 1-3.
038484

DIAKONKORMANYZAT MUKODESI SZABALYZATA
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I. A didkonkormanyzatokkal kapcsolatos torvényi szabalyozas

1. A jogi szabalyozas tartalma

A koznevelési torvény és az oktaté-neveld intézmények miikodését szabdlyozo 2011.
évi CXC. koznevelésrdl szol6 torvény, valamint a 20/2012.(VIIL.31) EMMI (VI. 8.) rendelet
az alabbiakat tartalmazza a didkonkormanyzatokra vonatkozdan:

A didkkorok dontési jogkort gyakorolnak - a neveldtestiilet véleménye
meghallgatasaval - sajat kozosségi é€letiik tervezésében, szervezésében, valamint
tisztségviseloik megvélasztisaban, és jogosultak képviseltetni magukat a
didkdnkormanyzatban.
A tanulok, didkkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére didkonkormdnyzatot
hozhatnak 1étre.
A koznevelési intézmény vezetdjének feladatkorébe tartozik a didkonkormanyzattal
(didkonkorményzatokkal) valé egyiittmiikodés.
A didkonkormdanyzat munkdjat e feladatra kijelolt, felsofokd végzettségli és
pedagdgus szakképzettségli személy segiti, akit, a didkonkormanyzat javaslatara a
tagintézmény-vezetd biz meg otéves idétartamra.
A tanuld joga, hogy vélaszt és valaszthato legyen a didkképviseletbe.
Az iskoldba jaré tanuld joga, hogy érdekképviseletért a didkdnkormanyzathoz
forduljon
A didkonkormdnyzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.
A didkonkormanyzat feladata, hogy eljarjon az érintett tanul6 érdekében.
A didkonkormanyzatok jogkore csak az 6t valasztd tanuldkra terjed ki.
A didkonkorményzat dont sajat szervezeti €s milkodési szabdlyzatardl, de ezt a
neveldtestiiletnek kell jovdhagynia. A jovdhagydst a nevelOtestiilet csak akkor
tagadhatja meg, ha a didkonkormanyzat szervezeti €s miikodési szabdlyzata
valamely jogszabdllyal, vagy az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataval,
illetve hazirendjével ellentétes.
A didk- onkorményzati SZMSZ-t, vagy annak modositasit a nevelOtestiiletnek a
jovahagyasra torténd beterjesztést kovetd 30 napon beliil nyilatkoznia kell. Ennek
hidnydban az SZMSZ, illetve annak moédositdsa elfogadottnak tekintendo.
A didkonkorméanyzat vezetdje kezdeményezheti didkkozgylilés Osszehivasat. A
rendkiviilli  didkgytilés Ossze-hivdsat az iskola tagintézmény-vezetdje is
kezdeményezheti.
A didkkozgytlésen a tanulok az iskola életével kapcsolatban kérdést intézhetnek a
didkonkormanyzat, illetve az iskola vezetéséhez.
Ha a torvényi eldirdsok alapjdn valamely kérdésben a didkonkorményzat:

o véleményét ki kell kérni, vagy

o egyetértési jogot gyakorolhat

A koznevelési intézményben miikodé diakonkormanyzat jogkorei
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A didkonkormanyzat a kovetkez6 jogkorokkel rendelkezik:
2.1. Dontési jogkor

2.2. Egyetértési jogkor

2.3. Véleményezési jogkor
2.4. Javaslattételi jogkor
2.5. Kezdeményezési jogkor
2.6. Egyéb jogok

2.1. A didkonkormdnyzat dontési joggal rendelkezik

sajat miikodésével kapcsolatban; a nevelOtestiilet véleményének kikérésével

a didkonkorményzat miikdodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznaldsa
tekintetében;

hataskorei gyakorldsaval kapcsolatban;

egy tanitds nélkiili munkanap programjanak megallapitdsiban; (mikor legyen, kik a
programok koltségviseldi, helyiségek, létesitmények haszndlatdnak rendje a
didkonkormanyzat és a nevel6testiilet € napon torténd egyiittmiitkodésének formai)
a didkonkorméanyzat szervezeti és miikodési szabdlyzatidnak elfogaddsdban
(neveldtestiileti jovahagyas mellett);

2.2. A didkonkormdnyzat egyetértési joggal rendelkezik:

az iskolai SZMSZ jogszabdlyban meghatdrozott rendelkezéseinek, illetve
modositasainak elfogadésa elott,
a hazirend elfogadasa elott.

A didkonkormdnyzat véleményét ki kell kérni az intézményben:

az iskola miikodésének és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben

az Unnepélyek, megemlékezések rendjével, a hagyomanyok 4polasaval
kapcsolatban,

a didk-onkorményzati szerv, a didkképviseldk, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartds formdjanak és rendjének meghatarozasiban,

a tanulok szervezett véleménynyilvanitisa és a tanulok rendszeres tdjékoztatasanak
rendjével és formaival kapcsolatban,

a tanuldk jutalmazasdnak elveivel és formdjaval, illetve a fegyelmez0 intézkedések
formadival és alkalmazédsdnak elveivel kapcsolatban,

ha az oktaté-neveld intézmény szervezeti €s milkodési szabdlyzata tanul6i
jogviszonnyal kapcsolatos kérdést rendez.

a tanuldk nagyobb kozosségét érint6 kérdésekben (azt, hogy mi tekintheto a tanulok
nagyobb kozosségének a hdzirendben kell szabdlyozni),

a tanuléi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, megszervezésekor;

a tandran kiviili tevékenység formdinak meghatarozasakor;

a konyvtar, a sportlétesitmények miitkodési rendjének meghatirozasakor;
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— atanuldkat érinté programokat illetéen az iskolai munkaterv elkészitésénél.

II. A Kozmutza Fléra Altaldnos Iskola és Szakiskola Pipay Endre Ovoda,
Altalanos  Iskola, Szakiskola, Kollégium, Gyermekotthon és EGYMI
didkonkormanyzatanak Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat a Papay Endre Oktatdsi Intézmény tanul6i,
tanulokozosségei dltal 1étrehozott didkonkormdnyzat szervezeti felépitését €s mukodési
rendjét szabdlyozza.

Az intézmény didkonkorményzata (tovabbiakban DOK) a nemzeti koznevelésrdl sz616
2011.évi CXV torvény alapjan miikodik.

A DOK székhelye: 6900 Maké, Vasarhelyi u. 1-3.

1. A didkonkormanyzat célja, feladata
— A nemzeti koznevelésrdl szolé 2011.évi CXC térvényben biztositott didkjogok
biztositdsa és érvényesitése
— A didkonkormdnyzat feladata, hogy tagjainak érdekeit képviselje, az érintett
tanuldk érdekében eljarjon.
— A didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érint6 valamennyi kérdésre
kiterjed.
— A didkdnkorményzat a tanuldi érdekképviseleten tul részt vesz az intézményi élet
alabbi teriileteinek segitésében, szervezésében is:
o sportélet szervezése,
o kulturdlis programok, rendezvények szervezése;
o kapcsolattartds mas intézmények tanuléival, didkjaival

2. A diakonkormanyzat jogai, kotelezettségei

Bizonyos iigyekben a didkonkormanyzat jogosult hatarozatokat és dontéseket hozni.

Ezen dontések tartalmaért, azok megtartdsaért, illetve a dontés elmulasztasaért a DOK felel.
Ezekben a kérdésekben a neveldtestiiletnek véleményezési, illetve jovahagyasi jogkore van.

A DOK tagjanak joga, hogy:

_ elmondja véleményét, hozz4szo6ldsat a DOK iilésein,

_ javaslatot tegyen a DOK feladat és hatdskorébe tartozé iigyekben, témdkban.

_ kérdést, javaslatot tehessen fel a DOK vezetdségének, illetve tagjainak, arra
érdemleges vélaszt adni.

_ értékelje a DOK tevékenységét.

A DOK tagja koteles:
_ részt venni a DOK munkdjdban, a dontéshozatalban és az intézkedések megtétele
soran;

— beszdmolni sajat elvégzett munk4djardl, megbizatisarol
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2.1. A didkdonkorményzat az alabbi kérdésekben dontési jogkort gyakorol:
— sajat miikodésével kapcsolatban; a neveldtestiilet véleményének kikérésével
— egy tanitds nélkiili munkanap programjanak megéllapitidsaban; mikor legyen, kik, a
programok koltségviseldi, helyiségek, létesitmények haszndlatdnak rendje a
didkonkormdnyzat és a nevelotestiilet e napon torténo egyiittmitkodésének formdi)
— a didkonkormdanyzat szervezeti és miikodési szabdlyzatianak elfogaddsdban
(nevelOtestiileti jovahagyas mellett);

2.2. A Didkonkormanyzat egyetértési jogokat gyakorol az alébbi targykorokben:
— az intézményi SZMSZ jogszabalyban meghatdrozott rendelkezéseinek, illetve
modositasainak elfogadésa eldtt,
— ahazirend elfogaddsa elott.

2.3. A didkonkormdnyzat javaslatot tehet, illetve élhet véleményezési jogdval az alébbi
tigyekben, amelyeket az intézmény kiilonféle forumain nyilvanossagra hozhat:

— az intézmény miikodésének €s a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben

— az Unnepélyek, megemlékezések rendjével, a hagyomanyok dpoldsdval
kapcsolatban,

— a didk-6nkormdnyzati szerv, a didkképviselok, valamint az iskolai vezetOk kozotti
kapcsolattartds formdjanak és rendjének meghatarozdsaban,

— atanuldk szervezett véleménynyilvanitdsa és a tanuldk rendszeres tdjékoztatdsdnak
rendjével és formdival kapcsolatban,

— atanuldk jutalmazdsanak elveivel és formdjaval, illetve a fegyelmezod intézkedések
formadival €s alkalmazasanak elveivel kapcsolatban,

— ha az oktaté-neveld intézmény szervezeti €s mukodési szabdlyzata tanul6i
jogviszonnyal kapcsolatos kérdést rendez.

— atanuldk nagyobb kozosségét érintd kérdésekben (azt, hogy mi tekinthet6 a tanuldk
nagyobb ko6zosségének a hazirendben kell szabdlyozni);

— atanuldk helyzetérdl késziilt beszamolok elkészitésekor, elfogaddsakor;

— atandran kiviili tevékenység formdinak meghatarozasakor;

3. A didkonkormanyzat tagjai

A didkonkormdnyzatot az aldbbi tanul6kozosségekhez tartozd tanuldk alkotjdk: az
iskola minden osztélya

A didkonkorményzat tagjai lehetnek az iskoldval tanuléi jogviszonyban 4llo, a
didkonkormanyzathoz egyénileg csatlakozott tanulok.

A didk onkormdnyzati tagsdg megsziinik, ha a tanuldi jogviszony megsziinik.

A didkonkormdnyzat minden tagjanak joga a tisztségvisel6 megvélasztisiaban részt
venni mint valaszt6 és mint valaszthatd személy.

A didkonkormdnyzat minden tagjdnak joga a didkonkormdanyzat barmely
tisztségviseldjéhez kérdést intézni, €s arra érdemleges valaszt kapni.
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A didkonkormanyzat szervezeti felépitése és miikodése
A didkonkormdnyzat vezetdsége

— Az iskolai didkonkormdnyzat vezetOségét a didkonkorményzat tagjai vélasztjak
meg.
— A didkonkormédnyzat vezetdsége osztidlyonként 1 fobol 4all (felsd tagozat és
szakiskolai osztalyok)
— A vezetdség tagjai koziil tisztségviseloket valaszt meg.
— A didkdnkormanyzat didkvezetdje a vezetdség elnoke.
— A vezetdség iiléseit éves munkaterv szerint tartja.
— A vezetdsé€g dontéseit szoban, egyszerl tobbséggel hozza.
— A didkénkormanyzat a tanuldk osszessége:
o megvdlasztja a didkonkormdanyzatot képviseld személyeket az intézmény
igazgatésagaval, a neveldtestiilettel vald kapcsolattartdsra;
o részt vesz a tanulék szabadidds, tanéran kiviili iskolai programjainak
megszervezésében,
o a tanulokozosségek javaslata alapjan felkéri a didkonkormédnyzat munkdjat
segitd pedagdgust,
elfogadja a didkonkormdnyzat éves munkatervét;
a nevelGtestiilet véleményének figyelembevételével dont az egy tanitds
nélkiili munkanap programjarol,

4. Képviselet, kapcsolattartas

A didkonkormdnyzatot az iskola igazgatésdgaval, a neveldtestiilettel valo
kapcsolattartasban, targyalasokon a didkonkormdnyzatot segitd pedagogus képviseli.

5. A Diakonkormanyzat munkajat segité pedagogus

_ A segitd pedagégus nem tagja a DOK-nek, hanem az iskola nevelGtestiilete,
valamint az intézmény vezetdjének megbizdsa alapjin kozremiikodik a DOK
munkdjéban.

— Szavazati joggal nem rendelkezik, az iiléseken tanicskozdsi joggal vesz részt.
Véleményét, javaslatait szoban és frasban adhatja el6 a DOK-nek, illetve annak
vezetdségénél.

_ TFeladata a kapcsolat biztositdsa a neveldtestiilet és a DOK kozott, valamint a
nevelGtestiilet véleményezési joganak gyakorldsa a DOK iiléseken.

_ A DOK felhatalmazhatja a segité pedagégust, hogy az iigyeiben eljarjon.

6. A DOK miikoédési rendje
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6.1. A DOK munkaterve

_ A DOK éves munkaterv alapjan dolgozik, mely az adott tanévre vonatkozik.

_ A DOK a munkatervét a segitd pedagégussal, valamint a tagintézmény-vezetdvel
torténo egyeztetést kovetden hatdrozza meg.

— A munkatervet minden tanévben legkésobb oktober 15-ig kell elfogadni.

6.2. Az ulések

_ A DOK sziikség szerint, de a tanév sordn legaldbb egy alkalommal iilést tart
_ A DOK iilését a vezetdség hivja 6ssze és vezeti.

— A DOK iilésen a képvisel8k osztdlyonként 1 szavazattal rendelkeznek.

— Az iilés 0sszehivdsa szoban torténik.

6.3. Az illés vezetése

A DOK iilésének vezetése sordn elldtand6 feladatok:

— az ilés dontésképességének megallapitisa,

— napirend elfogaddsa,

— arend fenntartésa,

— 1ddszerl kérdésekrdl tijékoztatas,

— tajékoztatds a kordbban hozott dontések végrehajtasardl, eredményérol,
— az iilés bezarasa.

6.4. A DOK a dontéseit hozhatja:

— egyszerl sz6tobbséggel,

— titkos szavazdssal.

_ Az egyszerli sz6tobbség esetében: DOK az iilésén egyszeri sz6tobbséggel dont,
azaz adott javaslat elfogaddsdhoz a jelenlévd tagok tobb mint a felének ,,igen”
szavazata sziikséges.

_ A DOK a dontéseit altaldban egyszerii sz6tobbséggel hozza.

6.5. A jegyzokonyv
_ A DOK iiléseirél indokolt esetben jegyzékonyvet kell késziteni.
7. Zaro rendelkezések
A szervezeti és mukodési szabdlyzatot a tagok véleményének meghallgatdsa utdn a

didkonkormdnyzat vezetdsége fogadja el, majd az a nevelbtestiilet jovdhagydsa utdn 1ép
életbe.
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A jovahagyast a neveldtestiilet csak akkor tagadhatja meg, ha a didkonkormdanyzat
szervezeti €s milkodési szabdlyzata valamely jogszabdllyal, vagy az intézmény szervezeti és
miikodési szabélyzatdval, illetve hizirendjével ellentétes.

Az SZMSZ elkészitéséért, aktualizalasaért a DOK elnoke felels.

Ezt a szervezeti €s milkodési szabalyzatot a didkonkormdanyzat vezetdsége 2016.m4jus
20-i iilésén fogadta el, és a neveldtestiilet 2016. junius 30-an hagyta jova.

Makd, 2016. junius 30.

Vargané Szalados Klara
tagintézmény-vezetd
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8. szamiui melléklet

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

Ikt: 387/2020

Diék-6nkormanyzati SZMSZ

A Didkonkorményzat a nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény 48.§ és
20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 120.§ alapjan miikodik.

Dontési joga van:

sajat miikodési rendjének meghatarozasar6l, munkdjanak megszervezésérol,
hatdskorei gyakorldsardl

Szervezeti és Miikodési Szabélyzatdnak modositasarol

miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznilasarol

egy tanitdsi munkanap programjarol

tdjékoztatasi rendszerének létrehozasardl és mitkodtetésérol

a DOK munk4jat segitd pedagégus felkérésérol

a DOK jutalmak odaitélésérol

Véleményezési joga van:

az iskolai SZMSZ jogszabdlyban meghatdrozott rendelkezéseinek elfogadasa elott
a hizirend elfogadésa elott

a tagintézmény mitkodésével kapcsolatos barmely kérdésben

a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozataldnal

a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez

az iskolai sportkor mitkodési rendjének megéllapitasdhoz

az egyéb foglalkozds formdinak meghatarozasdhoz

a konyvtar, a sportlétesitmények miitkodési rendjének kialakitdsdhoz

a tagintézményi SZMSZ-ben meghatdrozott tigyekben a tanuldkat érintd minden
kérdésben

ezen iigyekben az elndk és a DOK segitd pedagdgus jarhat el a DOK véleményét
képviselve

A Diadkonkormanyzat feladata:

a didkjogok védelme

a didkok érdekeinek képviselete

a szervezett véleménynyilvanitds biztositasa

a hagyomdnyok Orzése és ujak teremtése

a tartalmas didkélet feltételeinek megteremtése

a szervezet tdmogatni kividnja a didksdg kulturdlis programokon vald részvételét,
illetve ilyen programokat szervez vagy a szervezésben segitséget nyujt

a teriileten beliili jogérvényesités, illetve kotelességteljesités
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Alapelvek:

DOK az iskola disksdganak 4llaspontjat 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 k6zos munkaban.

A DOK mindenkor maga dllapitja meg a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

A DOK a neveldtestiilet meghallgatdsdval maga dont miikodésérél.

Gyakorolja a didkok kdzos jogait.

A tevékenységi koreit vezeti, a hagyomdnyokat dpolja és ujakat teremt, a
mikodéshez sziikséges feltételeket biztositja.

Tevékenységével tdmogatja az iskola vezetésének mindazon torekvéseit, amelyek a
szines didkéletet szolgaljak.

A DOK informécids csatorndin keresztiil folyamatosan tdjékoztatja a didkokat a
DOK szervezetével kapcsolatos kérdésekrdl, palyazatokrol, eseményekrol.

A didkok és tandrok szamadara szinvonalas rendezvényeket szervez, ezzel
hozz4ajarulva a kulturdlis szérakozasi lehetdségek bovitéséhez.

Véleményt nyilvéanithat a didkokat érint6 kérdésekben.

Javaslatot tesz az iskolat érintd kérdésekben.

Erdemi valaszt ad a hozzd intézett kérdésekben.

Célunk:

Minél tobb didkkal megismertetni a DOK munkajat és lehetdség szerint 4j —
tehetséges tagokat beszervezni.

A didkok Onirdnyitasi képességeinek fejlesztése.

Az iskolai demokratizmus szélesitése.

Fejleszteni a didktandcsot a harmonikus €s hatékony munka érdekében.
Viltozatos szabadid6 programokat kinélni

A Didkonkormanyzatot segité pedagogusok
A Didkonkorményzatot egy pedagdgus segiti.

A Diakonkormanyzatot segité pedagogus feladata:

A didkonkormdanyzat éves munkdjénak 0sszefogasa, segitése.

A didkok véleményezése alapjan a didkonkorményzat éves munkatervének
elkészitése.

Iskolai szabadidds programok szervezése.

Folyamatos tdjékoztatas kérése az igazgatotol a véleményezési, egyetértési joggal
kapcsolatos iigyekben.

A tanuldk jogainak tiszteletben tartdsa, jogi képviselete.

A tanulok érdekképviselete.

A tanul6k munkdjanak jutalmazasa.

Tovéabba minden olyan feladat, ami a didkonkorményzat munkédjival osszefiigg.
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A Didktanacs (DOK gyiilés)

— Feladata: az éves munka irdnyitdsa

— A Didktanics Osszetétele a kovetkezo:
o Elnok
o Képviseldk (osztalyonként 1 £6)

A diaktanacs feladatai:

A DOK elnike

— ateljes didk-onkorményzati munka 6sszehangoldsa

— a didktanics tagjainak koordindldsa, az iskola didkjainak képviselete, a
diakkozgylilés osszehivasa, az dltalanos gyllés Osszehivasa

A diaktanacs iiléseinek rendje
— legalabb tanévente két (2) alkalommal iilésezik
— rendkiviili esetben a didktanacs barmikor 6sszehivhat6

A szervezet miikodési rendje

— A didkonkorményzat szervezeti és miikodési szabdlyzatét a tanulokozosség fogadja
el, és a neveldtestiilet hagyja jova. (20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 120.§ /3/
bekezdés)

— A tanuldkat altaldban a didkonkorményzatot segitd tanar képviseli a nevelGtestiileti
Oket érintd értekezletein, de ha a téma lehetdvé teszi, didk képviseld is részt vehet
az értekezleteken.

— A diakkozgytilés megszervezésének rendjét a sajat SZMSZ-€ben rogziti.

A DOK és az iskolai vezeték kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

— A kapcsolattartds rendjét a tagintézményi SZMSZ és a didkonkormanyzat SZMSZ-
e egyiittesen szabdlyozza.

— A didkonkormadnyzattal a tagintézmény-vezetd tart kozvetlen kapcsolatot.

A tagintézmény-vezeto

— képviseli a tagintézményt a didkkozgyiilésen, igény szerint részt vesz a kiillonb6zd
rendezvényeken, programokon

_ folyamatos munkakapcsolatban all a didkonkormdényzatot patronalé nevelOvel,
segiti munk4jat

A didkonkormanyzat vezetéje

_ a vezetdség iilésrendjének megfelelden tématdl fiiggden részt vesz a vezetOség
munkdjdban

— a tanuldk nagyobb kozosségét érintd kérdésekben rendkiviili vezetdi tandcsiilés
0sszehivéasat kezdeményezheti
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A diadkképviselok a diakonkormdnyzatot segité nevel6én keresztiil vagy kozvetleniil
fordulhatnak észrevételeikkel, javaslataikkal a tagintézmény-vezetéhoz.

a vezetok a megkeresést kovetden lehetdleg egy munkanapon vagy legfeljebb 5
munkanapon beliil kotelesek fogadni a didkvezetdket
felvetéseikre legkésobb az dltalanos iigyintézési hataridon beliil valaszt kell adni

A didkonkormanyzat miikodtetéséhez sziikséges feltételek biztositasa

A didkonkormdnyzat a tevékenységéhez sziikséges helyiségeket az iskola
mikodését irdnyitdé tagintézmény-vezetd engedélyével a munka-, baleset- és
tizvédelmi szabdlyok betartdsdval haszndlhatja. Az igénybevétel a neveld-oktatd
munkat nem hatraltathatja.

Onadll6 informéacios, adminisztrativ feladataihoz az alapvet6 technikai eszkdzoket a
tagintézmény rendelkezésére bocsatja.

A DOK hagyomanyérzé szerepe

A DOK feladata, hogy az iskola és sajat hagyomanyait megérizze, dpolja és tjakat
hozzon létre.

Hagyomaényos rendezvényeink:

diakkozgytlés
papirgytiijtés
Mikulds-nap
kardcsonyi tinnepség
farsang

Tanitas nélkiili napok

Kapcsolatok
A DOK egyiittmiikodhet a varos, az orszdg tobbi didkonkormdnyzatdval, a helyi
diakképviseletekkel.

Valasztasok

Az elnokvalasztason minden felsé tagozatos altalanos iskolai osztély, €s szakiskolai
osztdly indithat egy-egy jeloltet, akit az osztadlykozosség az osztalyfonok
iranyitasdval demokratikusan jeldl.

A didkkozgytilés egyszerli tobbséggel, titkos szavazdssal dont az elndk
személy€rol.

A szavazatszamlalo bizottsdg a DOK patronal6 tanarbol, és két szabadon vélasztott
didkbal 4ll.

A legtobb szavazatot kapott didkok keriilnek be a didktanacs tagjainak sordba.

Zaro rendelkezések

A DOK SZMSZ-e 4ltal nem szabdlyozott kérdésekben a hatdlyos Nkt.
jogszabdlyait kell alkalmazni.
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_ Az SZMSZ médositasat a DOK barmely tagja kezdeményezheti
— Az SZMSZ-t a kiildottek meghallgatdsa utdn az altaldnos gytilés fogadja el, majd a
neveldtestiilet jovdhagyésa utdn 1€p életbe.

Elfogadva: 2016.11.10.

Moédositva: 2019.08.26.
Moédositva: 2020.06.15.
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9. szamii melléklet
Jovahagyasi zaradék — médositott intézményi dokumentum (SZMSZ)

Kozmutza Fléra Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Kollégium, EGYMI
(székhelyintézmény)

A nevelotestiilet, a véleményezd testiiletek véleményét is figyelembe véve
egyhangian elfogadta a médositott SZMSZ-t 2022. augusztus 26. napjan 9.00 érai kezdettel
megtartott értekezleten.

Jegyzdkonyv szdma:305-40-16/2022

Az elfogadas tényét a nevelOtestiilet képviseldi hitelesitd aldirdsukkal tanusitottak:
Jegyz6konyv vezetdje: Fiilop Rozélia iskolatitkar
Hitelesitok: ~ Galambos Tituszné— gydgypedagdgus
Kis-Molnar Marta — gyégypedagdgus

Az Iskolaszék véleményezési jogat gyakorolta a 2022. augusztus 25. napjan 14.30
orai kezdettel megtartott iilésén.

JegyzOkonyv szdma: 303-40-14/2022
Jegyz6konyv vezetdje: Fiilop Rozélia iskolatitkar
Hitelesitok:  Jakabfi Zoltan — gy6gypedagdgus
Farkas Miklés Jozsefné — gydgypedagdgus

Az Intézményi Tanacs véleményezési jogat gyakorolta a 2022. augusztus 25. napjan
14.00 6rakor kezdd iilésen.

JegyzOkonyv szdma: 304-40-15/2022
Jegyz6konyv vezetdje: Fiilop Rozélia iskolatitkar
Hitelesitok:  Farkas Miklos Jozsefné — gydgypedagdgus
Bognarné Téth Nikoletta - gyogypedagdgus

A didkonkormanyzat véleményezéEsi jogat nem gyakorolta.

Kozmutza Fléra Altaldnos Iskola és Szakiskola Rigé Alajos Ovoda, Altaldnos Iskola,
Szakiskola, Kollégium és EGYMI

A nevelotestiilet, a véleményezd testiiletek véleményét is figyelembe véve
egyhanguian elfogadta a médositott SZMSZ-t 2022. augusztus 26. napjan 10.00 6rai kezdettel
megtartott értekezleten.

JegyzOkonyv szama: 108/2022
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Az elfogadas tényét a neveldtestiilet képviseloi hitelesitd aldirasukkal tanusitottak:
JegyzOkonyv vezetdje: Kun-Lukacs Mariann iskolatitkar
Hitelesitok: Sérai Zsoltné — gy6gypedagdgus
Vadasz-Nagyné  Toszegi  Anikd -
gy6gypedagogus

A didkonkormanyzat is véleményezési jogat gyakorolta 2022. augusztus 26. napjan.

Kozmutza Flora Altaldnos Iskola és Szakiskola Csongrddi tagintézménye

A nevelétestiilet, a véleményezd testiiletek véleményét is figyelembe véve,
egyhanguian elfogadta a mddositott SZMSZ-t 2022. augusztus 26. napjan 10.00 6rai kezdettel
megtartott értekezleten.

Jegyz6konyv szdma: 12-30-12/2022

Az elfogadas tényét a nevelOtestiilet képviseldi hitelesitd aldirdsukkal tanusitottak:

Jegyzdkonyv vezetdje: Benkéné Dormer Ilona Hilda ligyintézd

Hitelesitok: Réacz Andrea — gyégypedagdgus
Sziliné Kddar Magdolna — gy6gypedagdgus

A didkonkormanyzat is véleményezési jogat gyakorolta 2022. augusztus 25. napjan.

Kozmutza Flora Altaldnos Iskola és Szakiskola Pdpay Endre Ovoda, Altaldnos Iskola,
Szakiskola, Kollégium és EGYMI

A nevelotestillet, a véleményezd testiiletek véleményét is figyelembe véve
egyhanguian elfogadta a mddositott SZMSZ-t 2022. augusztus 26. napjan 9.00 6rakor kezd6do
értekezleten.

Jegyz6konyv szama: 126/2022

Az elfogadas tényét a nevelOtestiilet képviseldi hitelesitd aldirdsukkal tanusitottak:

Jegyzdkonyv vezetdje: Kozdkné Liptdk Leila gydgypedagdgus

Hitelesitok: ~ Takacs Mihalyné — gyogypedagdgus
Martonosiné Gorbe Erzsébet— elméleti tanar

A didkonkormanyzat véleményezéEsi jogat gyakorolta 2022. augusztus 25. napjan.

Kozmutza Fléra Altaldnos Iskola és Szakiskola Kliig Péter Ovoda, Altaldnos Iskola,
Szakiskola, Kollégium és EGYMI
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A neveldtestiilet, a véleményez6 testiiletek véleményét is figyelembe vette, elfogadta
modositott SZMSZ-t 2022. augusztus 26. napjan, 10.00 o6rakor kezdddd neveldtestiileti
értekezleten.

Jegyzdkonyv szdma: 801/2022

Hitelesito alairdsukkal tantsitottak:
Jegyz6konyv vezetdje: Bényiné Boka Monika iskolatitkar
Hitelesitok: ~ Nusserné Mendler Erzsébet — gy6gypedagogus
Dr. Natyiné Kenesei Anna — gy6gypedagdgus

A didkonkormanyzat véleményezéEsi jogat gyakorolta 2022. augusztus 25. napjan.

A Kozmutza Fléra Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Kollégium, Egységes
Gyodgypedagdgiai Mddszertani Intézmény neveldtestiilete az SZMSZ-t elfogadta, melynek
sordn az iskolaszék, az intézményi tandcs €s a didkonkorményzat véleményezési jogat
gyakorolta, amit aldirdsukkal is megerdsitettek, a keletkezett dokumentumok a
sz€khelyintézmény irattardban a 305-40-16/2/2022. szamon keriiltek elhelyezésre.

Hoédmezovasarhely, 2022. augusztus 26.

Megyesi Istvanné
intézményvezetd
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