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

A Kozmutza Flora Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Kollégium, Egységes
Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény, 6800 Hodmezévasarhely, Kutasi Gt 34-36. (a
tovabbiakban: Intézmeény) miikodésére, belso és kiilso kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti Koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. § (4)-ben foglalt felhatalmazasa alapjan torténik. A szervezeti €s
miikddési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkozd6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok 0Osszehangolt miikddését, raciondlis €s hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat l1étrehozasanak jogszabalyi alapja

— 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol

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

— 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

— 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelete a pedagogusok elomeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténo végrehajtasarol

— 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

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

— 2015.évi CXXIII. térvény az egészségiigyi alapellatasrol

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

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

— az informacios énrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény

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

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a gyermekek, tanulok, sziileik, a

munkavallalok és mas érdekldd6k megtekinthetik az intézményvezetd, illetve tagintézmény-
vezetdi iroddkban munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot



az intézmény neveldtestiilete, a véleményezo testiiletek javaslatait figyelembe véve fogadta el
(lasd. 5. sz. melléklet).

A szervezeti és mikddési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény
valamennyi munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelez6 érvényii.

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

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

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartiasa mindenkinek kozos érdeke, ezért

az abban foglaltak megszegése esetén:

— az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetdi jogkdrben eljarva, illetve az
intézményvezetd felhatalmazasabol a munkateriiletért felelds helyettese hozhat
intézkedést,

— a tanuldval szemben fegyelmezd intézkedés, illetve fegyelmi biintetés kiszabasara
van lehetdség a SZMSZ szabélyozasa szerint,

— asziilét vagy mas személyt az iskola dolgozdjanak tajékoztatnia kell a szabalyzatban
foglaltakrol, kérve annak megtartdsit. Ha ez nem vezet eredményre, az
intézményvezetdt, illetve a tagintézmény-vezetot kell értesiteni.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozatlan idére szol.
2. Az intézmény szakmai alapdokumentuma, feladatai
2.1. Az intézmény neve, feladat ellatasi helyei

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

Rovid neve: Kozmutza Fléra Altalanos Iskola és Szakiskola

Székhely: 6800 Hodmezo6vasarhely, Kutasi ut 34-36.

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

Tagintézményei:

Kozmutza Fléra Altaldnos Iskola és Szakiskola Rigd Alajos Ovoda, Altaldnos Iskola,
Szakiskola, Kollégium és Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény

6600 Szentes, Deak Ferenc u. 52-54.

levelezési cim: 6600 Szentes, Kossuth utca 18.

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



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

6900 Mako, Vasarhelyi u. 1-3.

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

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

2.2. Alapito és a fenntarto neve és székhelye

Alapito szerv: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Alapito6 jogkor gyakorldja: emberi er6forrasok minisztere

Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntart6 neve: Hodmezdévasarhelyi Tankertileti Kozpont

Fenntart6 székhelye: 6800 Hodmezdvasarhely, Kossuth tér 1.

Tipusa: egységes gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai
modszertani intézmény

OM azonosito: 038484

2.3. Az intézmény koznevelési es egyéb alapfeladatai
2020. szeptember 09. napjan kiadott szakmai alapdokumentum alapjan

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

6800HO6dmezdvasarhely, Kutasi ut 34—36.

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

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

— készségfejlesztd iskolai nevelés-oktatds, sajatos nevelési igényli tanuldk
gyogypedagogiai nevelése-oktatasa (kdzépsulyos értelmi fogyatékos, halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrumzavar)

— fejlesztd nevelés-oktatas

— sajatos nevelési igényt tekintve kozépsulyos értelmi fogyatékos (halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrumzavar) 6vodas gyermekek, 4ltalanos iskolés,
szakiskolds tanulok és fejlesztd iskolai oktatdsban résztvevd tanulok kollégiumi
nevelése



utazd gyogypedagogusi, utazd6 konduktori halézat mukodtetése (egységes
gyogypedagogiai, modszertani feladat)

egészségligyl ¢és pedagogiai célu habilitdcios ¢és rehabilitacios ellatas, egyéni
tanrendes tanulok (szakértdi és orvosi vélemény alapjan) ellatasa

iskolai tanmiihely

iskolai/kollégiumi kdnyvtar

mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sportudvar, egyéb

testnevelés orak keretében megvalositott iszasoktatds moddja egyiittmitkodésben,
megallapodas alapjan

napkoziotthon

Telephelyek
6800 HodmezOvasarhely, Simonyi utca 6.

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

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

testnevelés orak keretében megvalositott uszasoktatds modja egylittmiikodésben,
megallapodas alapjan

napkdziotthon

6800 Hodmezdvasarhely, Endre Béla utca 2.

fejlesztd nevelés-oktatas

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

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

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

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

a sajatos nevelési igényt tekintve enyhe értelmi fogyatékos (egyéb pszichés fejlodési
zavarral kiizdok) szakiskolai tanulok gyogypedagogiai nevelése-oktatasa (faipari
szakmacsoport-asztalosipari  szereld,  épitészet  szakmacsoport- — szobafesto,
konnytiipari szakmacsoport- textiltermék-osszeallito)

fejlesztd nevelés-oktatés



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

utazd6 gyogypedagogusi, utazd6 konduktori haldézat mukodtetése (egységes
gyogypedagogiai, modszertani feladat)

egészségligyl ¢és pedagogiai célu habilitdcios ¢és rehabilitacios ellatas, egyéni
tanrendes tanulok (szakértdi és orvosi vélemény alapjan) ellatasa

iskolai tanmiihely

iskolai/kollégiumi kdnyvtar

mindennapos testnevelés biztositasinak modja: tornaszoba, sportcsarnok
egytittmikodésben, megallapodas alapjan

testnevelés ordk keretében megvalositott uszasoktatds maddja egylittmiikddésben,
megallapodas alapjan

napkoziotthon

Kozmutza Flora Altalanos Iskola és Szakiskola Csongradi Tagintézménye

(tovabbiakban: Csongradi Tagintézmény)
6640 Csongrad, Kereszt tér 1.

integraltan nem nevelhetd gyermekek ovodai nevelése - a sajatos nevelési igényt
tekintve enyhe és kdzépstlyos értelmi fogyatékos (autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlddési zavarral kiizdok) gyermekek nevelése

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

utazd gyogypedagdgusi, utazd konduktori halézat mikodtetése (egységes
gyogypedagogiai, modszertani feladat)

egészségligyi €s pedagogiai célu habiliticios és rehabilitacios ellatas, egyéni
tanrendes tanulok (szakért6i és orvosi vélemény alapjan) ellatasa

iskolai konyvtar

mindennapos testnevelés biztositadsanak modja: tornaterem

testnevelés ordk keretében megvalositott uszasoktatds modja egyiittmiikodésben,
megallapodas alapjan

napkoziotthon

Kozmutza Flora Altalanos Iskola és Szakiskola Papay Endre Ovoda, Altalanos Iskola,

Szakiskola, Kollégium és Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény (fovabbiakban:

Papay Endre Tagintézmény)
6900 Mako, Vasarhelyi u. 1-3.

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



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

a sajatos nevelési igényt tekintve enyhe értelmi fogyatékos (egyéb pszichés fejlodési
zavarral kiizdok) szakiskolai tanuldk gyogypedagogiai nevelése-oktatasa
(konnytiipari  szakmacsoport-lakdstextil készité, mezdgazdasagi szakmacsoport-
kerti munkds)

fejlesztd nevelés-oktatas

sajatos nevelési igényt tekintve enyhe és kozépsulyos értelmi fogyatékos
(halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral
kiizdok) gyermekek, tanulok kollégiumi ellatasa

utazd6 gyogypedagogusi, utazé6 konduktori halézat mukodtetése (egységes
gyogypedagogiai, modszertani feladat)

egészségligyi €és pedagogiai célu habilitacios és rehabilitacids ellatas, egyéni
tanrendes tanulok (szakértdi és orvosi vélemény alapjan) ellatasa

iskolai tanmiithely

iskolai/kollégiumi konyvtar

mindennapos testnevelés biztositdsanak modja: tornaterem, tornaszoba

testnevelés orak keretében megvalositott uszasoktatds modja egylittmiikodésben,
megallapodas alapjan

napkoziotthon, 6koiskola

Telephelyek
6900 Mako, Kiss Ern6 utca 10590 és 10590/1

funkcionalis egység (gyakorlokert)

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

6725 Szeged, Bécsi krt. 38.

integraltan nem nevelheté gyermekek 6vodai nevelése - a sajatos nevelési igényt
tekintve hallasi fogyatékos (beszédfogyatékos) gyermekek

a sajatos nevelési igényt tekintve hallasi fogyatékos (beszédfogyatékos) altalanos
iskolai tanulok gyogypedagogiai nevelése-oktatasa 1. évfolyamtol 8. évfolyamig
sajatos nevelési igényt tekintve hallasi fogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral
kiizddk és enyhe értelmi fogyatékos szakiskolas tanulok gydgypedagogiai nevelése-
oktatasa (informatikai szakmacsoport- szamitégépes adatrogzits, szamitogépes
miiszaki rajzolo, tigyviteli szakmacsoport-szamitogepes adatrégzito, mezogazdasagi
szakmacsoport-parkgondozo, kereskedelem-marketing-raktaros)

sajatos nevelési igényt tekintve hallasi fogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral
kiizdok ¢és enyhe értelmi fogyatékos (beszédfogyatékos) gyermekek, tanulok
kollégiumi ellatasa
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gyermekgyogyiidiilokben, egészségligyi intézményekben, rehabilitacios
intézményekben tartdés gyogykezelés alatt allo gyermekek tankdtelezettségének
teljesitéséhez sziikséges oktatas

utazd6 gyogypedagogusi, utazd6 konduktori haldézat mukodtetése (egységes
gyogypedagogiai, modszertani feladat)

egészségligyl ¢és pedagogiai célu habilitacios és rehabilitacios ellatas, egyéni
tanrendes tanulok (szakértdi és orvosi vélemény alapjan) ellatasa

iskolai tanmiihely

iskolai/kollégiumi kdnyvtar

mindennapos testnevelés biztositdsanak médja: tornaszoba, sportudvar

testnevelés orak keretében megvalositott iszasoktatds mddja egyiittmitkodésben,
megallapodas alapjan

napkoziotthon

Intézményiink megallapodas alapjan gyakorlati képzohelyként fogadja a szakteriileti
képzést nyujto felsdoktatasi intézmények hallgatoit és a felndttképzésben résztvevoket.

3. Az intézmény miikodésének jellemz6i

2013. éprilis 1-t6l intézménylink szakmai és funkcionalis feladatait is a Klebelsberg
Intézményfenntarté Kozpont latta el. 2017. januar 1-t6]1 fenntartonk a Hodmezdévasarhelyi
Tankertiileti Kozpont.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1. Az intézmény vezetdje

4.1.1. A koznevelési intézmény vezetdje

A Koznevelési torvény eloirasai szerint €s a szakmai kovetelményeknek megfelelden, a
fenntart6 iranyitasa alapjan vezeti a koznevelési intézményt, felelds az intézmény szakszerl és
torvényes mukodeéséért, a fenntartd altal rendelkezésre bocsatott eszkozok tdle elvarhato
gondossaggal valdo kezeléséért, a tankeriileti eljarasrend intézményi betartasaért ¢és
betartatasaért és bdont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet

jogszabadly, kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe.
Az intézmény vezetése korében az intézményvezetd:

irdnyitja, szervezi €s ellendrzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kdvetelmények érvényesiilését;

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

elokésziti a kdznevelési intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi
intézkedések iratait;

felel:
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— apedagogiai munkaért;

— a nevelOtestiilet vezetéséért és a nevelbtestiilet jogkorébe tartozdo dontések
elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért;

— azintézményi szabalyzatok elkészitéséért;

— anemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért;

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

— aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;
— az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel valé megfeleld egytittmiikodésért;

— a tanulé- és gyermekbaleset megeldzéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres
egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért;

— apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért;

— jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat;

— kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételei biztositasahoz sziikséges
intézkedések megtételét;

— gyakorolja a raruhazott munkaltatoi, valamint az utasitasi és ellenérzési jogot a
koznevelési intézmény kozalkalmazottai felett;

— tajékoztatast ad a fenntartonak a koznevelési intézmény tevékenységérol;

— teljesiti a fenntarto altal kért feladatokat, adatszolgaltatast és betartatja, ellendrzi a
tankertilet részére 0sszedllitott, tovabbitott anyagokat,

— szakmai értekezletet hiv 0ssze a koznevelési intézmény miikodésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok megoldésa céljabol.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.

A szakmai feladatai €s az intézmény mukodtetése kérdésében kapcsolatot tart az
illetékes tankeriilet munkatérsaival, és tagintézményekkel.

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

Jogkorét esetenként — egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett, vagy az ligyek
meghatarozott kdrében — helyetteseire atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalataira a kovetkezd beosztasban dolgozok
jogosultak:
Az intézményvezetd, tagintézmény-vezetOk, intézményvezetd-helyettesek, az

J ¢

igyintézok és az iskolatitkarok a munkakdri leirdsukban szerepld tigyekben.

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

intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes (dltalanos  vezetdi  feladatokra),
intézményvezeto-helyettes  (kollégium vezetéi feladatokra), intézményvezetd-helyettes
(EGYMI-s feladatokra)

Rigo6 Alajos Tagintézményben:
tagintézmény-vezetd, altalanos iskolai szakmai munkak6zosség vezetd, szakiskolai
szakmai munkak6zdsség vezetod

Csongradi Tagintézményben:
tagintézmény-vezetd, szakmai munkakdzosség vezetd, 2. sz. értelmileg akadalyozott
csoport vezetdje

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

Klug Péter Tagintézményben:
tagintézmény-vezetd, altalanos iskolai szakmai munkako6zosség vezetd, szakiskolai
szakmai munkakdzosség vezetd

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

A vezet0 helyettesitését ellatd kozalkalmazott, a vezetd akadalyoztatasanak megsziinése
utan haladéktalanul koteles beszamolni a helyettesités ellatasa soran tett intézkedéseirdl.

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

4.1.3. Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- ¢és
hataskoreib6l atadja az alabbiakat:

Az altaldnos intézményvezetd-helyettes és tagintézmény-vezetok szamara a gyermekek,
tanulok jogviszonyat érintd tigyekben valdo dontést, de a torvényes, gyogypedagogiai
létszamkereteket, csoportszervezést érintd esetekben szigoran az intézményvezetdvel
egyeztetve, a tantargyfelosztas €s az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, taniigyi
dokumentumok kezelését, aldirasat, a tankonyvellatas helyi szervezését, az intézményi
rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a
rendezvényekkel kapcsolatos dontések jogat, intézményvezetdvel vald szigori egyeztetés
mellett a helyi ligyintézést, munkaszervezést, munkabeosztasok elkészitését, a szabadsagok
engedélyezését, kivéve a rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezését, erre csak az
intézményvezetd jogosult.
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4.2. Az intézmény szervezeti felépitése

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

y r 1
Intézményvezeto
\ 4 A 4 A 4 A 4
. . Rigé Alajos Tagintézmén Tagintézmény Papay Endre Tagintézmén Klig Péter
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. PETS Szentes g Maké Tagintézmény
Hodmezdévasarhely Szeaed
A 4 A 4 A 4 A 4 A 4 A 4
Intézmény- Intézményvezeté - Intézményvezeté - helyettes Tagint. Tagint. Tagint. Tagint.
vezet6 - helyettes — — EGYMI vezeté, vezeté vezetd vezetd vezetd
helyettes kollégiumvezetd utazé gyogypedagogiai
halazat Laardindtara
Ovoda | | Ovoda n
Ovoda hédmezdvasar- || Ovoda _I‘inikaiv
helyi jaras | | feilesztak
- Altiskola - - ,l
| | Altalanos — Alt.iskola Alt iskola Ovoda
iskola |
szentesi jards [ | | |
Szakiskola T
Készség- | Szakiskola Alt.iskola
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: — E,
iskola AR e B | |
csongradi jaras [ Kollégium
Kollégium Szakiskola
L | onyvtdros |
makoi jaras _ )
Kollégium
L Kollégium
I— Iskolatitkar
Iskolatitkar
— Iskolatitkar Iskolatitkar
— Rendszergazda
] Usyintezok Ugyintézé ||
Technikai —
dolgozok
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daloazak
L Technikai
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4.3. Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatérsai kozremiikodésével latja el.

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai (helyettesei):

— intézményvezetd-helyettes (dltaldnos vezetdi feladatokra), intézményvezeto-
helyettes (kollégiumvezetsi feladatokra), intézményvezeto-helyettes (EGYMI-s
feladatokra) a székhelyintézménybdl,

— tagintézmény-vezetok

Az intézményvezeté munkatdrsai munkajukat munkakori leirdsuk szerint, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett, egymassal egylittmitkddve latjak el. Kozvetlen
munkatarsai az intézményvezetdnek tartoznak felelosséggel €s beszamolasi kotelezettséggel. A
nevezett vezetOk feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az intézményvezetd altal
rajuk bizott feladatokért.

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

4.4. Az intézmény vezetdsége

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

Az intézmény vezetdségének tagjai:

— intézményvezeto,

— tagintézmény-vezetok,

— intézményvezetd-helyettes (altalanos) — székhely

— intézményvezet6-helyettes (EGYMI-vezetd) — székhely
— intézményvezetd-helyettes (kollégiumvezetd) — székhely
— aszakmai munkakdzosség vezetok

Az intézmény vezetdségének kapcsolattartasa folyamatos. A vezetdk (intézményvezeto,
tagintézmény-vezetdk) az elvégzett munkardl, minden Iényeges Tligyrdl, eseményrol,
tapasztalataikrol, az intézkedés modjardl rendszeresen tajékoztatjadk egymast, rendszeresen
tartanak vezetdi megbeszéléseket, melynek havi rendszeres idépontja, minden honap utolsod
cslitortok. A vezetdi értekezletekrdl irdsos emlékeztetd feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi
értekezletet, sziikség szerint az intézményvezetd az altalanos munkaidén beliil is barmikor
Osszehivhat.

Az intézmény vezetGsége helyi szinten — székhelyen és tagintézményekben — heti
rendszerességgel konzultal. Ezeken az értekezleteken legalabb havi rendszerességgel a szakmai
munkak6zosség vezetok is részvételi lehetdséget kapnak.
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4.4.2. Az intézmény vezetosége

Mint testiilet konzultativ, véleményezd ¢és javaslattevd joggal rendelkezik.
Egylittmikddik az intézmény mas kozdsségeinek képviseldivel, igy az iskolaszék
képviseldivel, az intézményi tandcs képviseldivel, az dnértékelési csoporttal, a sziiléi kdozosség
valasztmanyaval, a didkonkorményzat vezetdivel. A didkdnkormanyzattal vald kapcsolattartas
az intézményvezetd ¢és a tagintézmény-vezetok feladata. Felelosek azért, hogy a
diakonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtsék. Meg kell hivni a
diakonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoldddan a
diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak, szabdalyzatoknak alairasara (kivételt képeznek a pénziigyi teljesitést igénylok) az
intézményvezetd jogosult. Elozetesen egyeztetést kovetden, meghatarozott targyi témakban az
intézményvezetd-helyettesek, a tagintézmény-vezetok €s helyetteseik is alairhatnak.

Az intézmény cégszerli aldirdsa az intézményvezetd aldirdsdval €s az intézmény
pecsétjével érvényes.

4.5. A szakmai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagogiai munka ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az intézményvezeto és a tagintézmény-vezetok feladata.
Az intézményben az ellendrzés az intézményvezetd kotelessége €s felelossége, de felelds érte
a maga teriiletén minden vezetd beosztasu dolgozo is. A hatékony és jogszerii miikodéshez
azonban rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges. E rendszer
alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett a vezetok munkakori leirasa teremti meg.

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

A munkakori leirasokat legalabb évente, munkakori feladatok valtozasakor minden
esetben at kell tekinteni (munkakéri leirds-mintak mellékelve).

Munkakori leirasuk kotelezOen szabalyozza az alabbi feladatkort ellaté vezetdk
pedagogiai és egyéb természetli ellendrzési kotelezettségeit:

— intézményvezetd

— intézményvezetd-helyettesek

— tagintézmény-vezetok

— szakmai munkak6zosség vezetok

— a kiilonb6zé megbizott feleldsok sajat teriiletiikon (pl. mentor tanar, palyazati
felelds)

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezo teriiletek:

— a gyermekekkel, tanulokkal kapcsolatos kiilonféle foglalkozasok ellendrzése

— aneveléssel, gondozéssal kapcsolatos feladatok ellendrzése

— az adminisztracié folyamatos ellendrzése

— az SZMSZ-ben, Hazirendben, munkakori leirasban eldirtak betartasanak ellendrzése
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— a munkatervben rogzitett ellendrzési tervben meghatarozott aktudlis, kiemelt
teriiletek, feladatok.

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

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

— aszakmai alapdokumentum,

— a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat,

— aPedagdgiai program,

— a Hazirend.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdo miikodésének részenként funkcionalnak az
alabbi dokumentumok:

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

— egyéb belsd szabdlyzatok, mint példaul a pedagogus szakképzettséggel rendelkezo
nevelé és oktato munkat kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatottakra
vonatkozo helyi értékelési szabalyzat (késziilt a 235/2016. (VII1.29.) Kormanyrendelet
alapjan, hatalyos 2016. oktober 01-t6l) és a pedagogusokra vonatkozo kompetencia-
és teljesitményalapui értékelési rendszer dokumentumai (Onértékelési program és az
éves Onértékelési terv),

— tovabbképzési program és beiskolazasi terv.

5.1.1. A szakmai alapdokumentum
A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit,
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli mikodését.

5.1.2. A Pedagdgiai program

A koznevelési intézmény Pedagogiai programja képezi az intézményben foly6 neveld-
oktatdé munka tartalmi, szakmai alapjait.

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan a gyogypedagogiai
intézményliink pedagogiai programja az intézmény altal ellatott feladatoknak megfeleléen
meghatarozza:

— azintézmény pedagogiai programjat, ennek részeként:

— az oOvoda pedagogiai programjat (sajatos nevelési igénybdl eredo hatranyok
csokkentését szolgalo specidlis fejleszto tevékenységet, figyelemmel a Sajatos
nevelési igenyli gyermekek ovodai nevelésének irdanyelve kiadasarol szolo
Jjogszabalyban foglaltakra),
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— aziskola nevelési programjat és helyi tantervét (a fogyatékossag tipusahoz és fokahoz
igazodo fejleszté programot is tartalmazza, figyelemmel a Sajatos nevelési igényti
tanulok iskolai oktatdsanak iranyelve kiaddsardl szolo jogszabalyban foglaltakra),

— aszakiskola ¢s készségfejleszto iskola szakmai programjat,

— akollégium pedagdgiai programjat,

— ¢és a fejleszto iskola rehabilitacids programjat.

A Pedagogiai programot a nevelStestiilet fogadja el, és az intézményvezetd
jovahagyasaval valik érvényessé, azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a
fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges — Nkt. 26§ (1). Az
intézmény Pedagogiai programja elérhetd az intézményvezetdi, tagintézmény-vezetodi
irodakban, illetve a bels6é informatikai halozaton is elérhet6 a tantestiilet részére és olvashatd
az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaiddben barmikor tajékoztatassal szolgalnak
igény szerint a Pedagdgiai programmal kapcsolatban.

5.1.3. A Hazirend

Intézményiink belsé alkotmanya. Rogziti a jogokat és kotelességeket, valamint az
intézmény munkarendjét. Betartdsa és betartatdsa intézménylink minden tanuldjanak és
alkalmazottjanak joga és kotelessége!

5.1.4. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos
jogszabdlyok figyelembe vételével az intézmény Pedagodgiai programjanak alapul vételével
tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek,
munkafolyamatok id6re beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjeldlésével.

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

A munkaterv az intézmény honlapjan, illetve az bels6 informatikai hal6zaton is elérhetd
a tantestiilet részére. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan és az iskolai hirdet6tablan
is elhelyezziik. A munkaterv megvaldsulasarol félévi és tanév végi beszamolo késziil.

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

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

Az oktatdsi 4dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormdanyrendelet elbirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag a
szakiskolai vizsga alkalmaval hasznaljdk az érintett tagintézmény- vezetok a dokumentumok
hitelesitésére.

19



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

— az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasat,

— az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢s az intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban nyomtatott formaban kell tarolni.

Az alkalmazott pedagogusokra, o¢raad6 tanarokra vonatkozd elektronikus
adatbejelentések nyomtatva a személyi anyagban keriilnek elhelyezésre.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
sziikséges, fontossag szerint torténik. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az
iskola informatikai hal6zatdban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz
vald hozzéaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az
intézményvezetd 4altal felhatalmazott személyek (iskolatitkar, iigyintézo, dltalanos
intézményvezeto-helyettes, tagintézmény-vezetok) térhetnek hozza.

5.2.2 Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvianyok hitelesitési
rendje

Az iskolankban haszndlatos digitalis napld tartalma elektronikusan eldallitott €s tarolt
adatként kezelend6, mert a rendszer rendelkezik az dgazat irdnyitasaért felelds miniszter
engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetoi,
tanarai ¢és az adminisztracioért felelds alkalmazottak.. A digitalis naplo elektronikus ton tarolja
a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rdk tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapa térzskonyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalméat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt €s
igazolatlan orak szamat, a zaradékokat tartalmazo6 iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony
mas megsziinésének eseteiben.

5.3. Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariadd™) esetére a 20/2012. (VII1.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik €letbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az intézményvezetd-helyettesek,
tagintézmény-vezetok és az iskolatitkarok, a takaritdo személyzet a feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili tdrgy, bombara utalé targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhatd-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek azt jelenteni.

Bombariado6 esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

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

5.3.2. A bombariadd esetén, a tlizriadohoz hasonloan a vészjelzés legaldbb 5 perces
id6tartamban, folyamatosan ismétl6dd csengdhanggal torténik minden intézményilinkben.

5.3.3. Az iskola épiiletében tartézkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd
tervnek megfeleléen hagyjéak el. Ezt a kivonulasi tervet minden tanév elsé hetében probariado
keretében a tanulokkal és dolgozoinkkal gyakorolni kell. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel
ellentétes utasitds hidnydban — az udvar, illetve a sportpalya. A neveldk a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelenlévd tanulokat
haladéktalanul megszdmolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni.

5.3.4. A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kdvetden haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az
épiiletben tartézkodni tilos!

5.3.5. Amennyiben a bombariado6 a szakmai vizsgak id6tartama alatt torténik, az iskola
vezetdje haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Megyei Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni a szakmai vizsga miel6bbi folytatasanak megszervezésérol.

5.3.6. Ha a bombariado6 bejelentése telefonon tortént, akkor a munkavallalo torekedjék
arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.3.7. A bombariado lefijasa szobeli kozléssel torténik. A bombariadd altal kiesett
tanitasi 1d6t be kell potolni a tanitds meghosszabbitidsaval, vagy potlolagos tanitdsi nap
elrendelésével.

6. Az intézmény munkarendje

6.1. Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozasa

Vezetdnek kell az intézményben tartozkodni abban az idészakban, amikor tanitasi orak,
vagy a tanulok szdmdra szervezett iskolai rendszerli délutani tanrendi, illetve kollégiumi
foglalkozasok vannak. Munkéjukat maguk jogosultak meghatarozni (Nkt. 69. § (5). Az Nkt. 62.
§ (14) bekezdése szerint. Az Nkt. 5. mellékletében meghatarozott szamu tandrat tartanak €s
munkaidejliiknek a tanorakkal le nem kotott részében pedig ellatjdk a vezetdéi megbizassal
kapcsolatos feladatokat.

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

Az intézményvezetd a Székhelyintézményben dolgozik, naponta 7.30—15.30 d6ra kdzott
az intézményben tartozkodik.

6.2. A pedagogusok munkaidejének beosztasa

21



Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkajukat.

6.2.1. A pedagégusok munkaidejének Kitoltése

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

A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakorokben dolgozod pedagogus
heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovdbbiakban: kotott munkaidd) az
intézményvezetd altal — az Nkt. keretei kozott — meghatarozott feladatok ellatasaval koteles
tolteni, a munkaidd fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga
jogosult meghatarozni.

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

A gyogypedagogusok neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaidd 50%-

A kollégiumi neveldtandrok munkaideje heti 26 ora.
A klinikai pedagogusok neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje 24 ora.

6.2.2. A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal kotott részében tandrai és egyéb
foglalkozasok megtartiasa rendelhetdé el — a tantdirgyfelosztisban és az orarendben
rogzitettek szerint —, amelybe bele kell szamitani heti két-két ora idétartamban a
pedagogus altal ellatott osztalyfonoki, kollégiumi, tanulécsoport-vezetéi, vagy
munkakozosség vezetéssel osszefiiggdé feladatok, tovabba heti egy ora idétartamban a
tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezédésének segitésével osszefiiggo
feladatok idotartamat. A kotott munkaidé fennmarado részében a pedagogus a nevelés-
oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal osszefiiggo egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet,
tovabba eseti helyettesitést lat el.

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

— foglalkozasok, tanitasi orak eldkészitése,

— agyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

— azintézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos

— eltoltésének megszervezése,

— heti egy 6rat meghalad6 részében a tanuldok nevelési-oktatdsi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével 0sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

— eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tanorai
¢s egyéb foglalkozdsnak nem mindsiild — feliigyelete,

— atanuld és gyermekbalesetek megeldzésével kapcesolatos feladatok végrehajtasa,

— agyermek- és ifjisagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

— eseti helyettesités

— apedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

— azintézményi dokumentumok készitése, vezetése

— asziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadd 6éra megtartasa,

— osztalyfonoki munkéval 0sszefiiggd tevékenység heti két 6rat meghalado része,
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— pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,

— neveldtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkdjaban torténd részvétel,

— munkakdzosség vezetés heti két 6rat meghaladoé része,

— azintézményfejlesztési és onértékelési feladatokban valo kdzremiikodés,

— kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

— iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

— kiilonbozd feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas,

— a pedagoégiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 egyéb feladat ellatasa,

— gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara,

— pedagogus tovabbképzéseken vald részvétel rendelhetd el.

Az osztalyfonoki, munkakdzosség vezetdi és didk-onkorményzati tevékenység dsszesen
heti négy ora erejéig szamit be a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal kotott részébe, amit
naploban vezetve dokumentalnak a pedagdgusok.

Tovabbi tanorai és egyéb foglalkozas megtartasa rendelhetd el, ha:

— a munkakor nincs betdltve a palyazati eljaras idejére,

— a munkakdr nincs betdltve és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt,
feltéve, hogy a munkakdzvetitési eljaras sikertelen maradt és a pedagdgusok allandéd
helyettesitési rendszerében sem all rendelkezésre megfeleld szakember,

— a betdltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset, vagy egyéb ok miatt
varatlanul lehetetlenné valt.

6.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

6.3.1. A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezetd-helyettesek, illetve a tagintézmény-vezetok allapitjdk meg az Orarend
fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal, az intézmény
feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. A
vezetdk, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére is.

6.3.2. A pedagogus koteles 10 perccel a tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitis nélkiili munkanapok programjanak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okét lehetdleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon a munkaidejének kezdete elétt minimum fél oraval koteles
jelenteni kdzvetlen munkahelyi vezetdjének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzo
pedagogus tanmenete a helyettesitdé pedagodgus szaméra biztositott az e-napld feliiletén a
tanulok megfeleld eldrehaladasa érdekében.
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A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsé napjat koveté munkanapon le kell
adni az iigyintézdi irodaban, de ezt megeldzéen a munkateriilet szakmai vezetdjének be kell
mutatni. Ezt az eldirast jogszabaly nem rogziti, intézményvezetdi dontésen alapul!

6.3.3. Rendkiviili esetben a pedagogus az intézményvezetd-helyettestdl, tagintézmény-
vezetotol kérhet engedélyt legalabb két nappal eldbb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara a
foglalkozasok bepodtlasa mellett és a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozds)
megtartasara. Minden olyan esetben, amikor az intézményt a tanulocsoporttal elhagyjak, be kell
jelenteni a helyi vezetonek.

6.3.4. A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén —
lehetdség szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb
egy nappal a tanitdsi ora (foglalkozas) megtartasa elott biztak meg, koteles szakszeri orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni.

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

6.3.6. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje:

Az intézményvezetd és tagintézmény-vezetOk hatarozzak meg, hogy melyek azok a
feladatok, amelyeket a pedagogusnak a nevelési-oktatasi intézményben, vagy azon kiviil lehet
teljesitenie.

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

6.4. Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartdsaval az intézmény zavartalan muikodése érdekében az intézményvezetd, az
intézményvezetd-helyettesek, tagintézmény-vezetdk allapitjdk meg. Munkabeosztasukat,
munkakori leirdsukat a munkateriilet vezetdje késziti el. A térvényes munkaidé és pihendidd
figyelembevételével a nevezett vezetdk tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatdsara ¢és a munkavallalok szabadsaganak kiaddsdra. A napi
munkaid6 megvaltoztatisa az intézményvezetd, intézményvezetO-helyettesek és a
tagintézmény-vezetok szobeli vagy irasos utasitasaval torténhet.

A nem pedagogus munkavallalok is 10 perccel hivatalos munkaiddjiik eldtt kotelesek a
munkahelyiikon megjelenni. A munkéabol valo rendkiviili tdvolmaradast, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon munkakezdés eldtt fél oraval kotelesek jelenteni
a munkateriilet vezetdjének, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

A dajkék, a gyermek-¢s ifjisagvédelmi feliigyeldk és a gyogypedagogiai asszisztensek
napi rendszerességgel munkanaplot és jelenléti ivet, az iskolatitkarok, rendszergazdak,
ligyintézok és a technikai munkateriileten dolgozé munkatarsak jelenléti ivet vezetnek.

24



A kollégium dolgozdira vonatkozé kiilon eléirasok:

A kollégiumaink igény szerint hétvégén is iizemelnek. A munkavallalok rendkiviili és
nem rendkiviili munkaidében végzett munkajata 2012. évi I. térvény a munka térvénykényveradl
szabalyozza.

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

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori
leirasa van, amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap. A munkakori leirdsokat
a munkateriiletek vezet6i készitik el. A dolgozo az atvételt alairasaval igazolja. Tarolasa a
személyi anyagokban torténik. A munkakori feladatok valtozasat mindig kovetni kell a
munkakdri leirasnak is.

rer s r

6.5.1. Az oktatds és a nevelés a Pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 0sszhangban levo heti 6rarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével,
a kijelolt csoportszobakban, tantermekben, tornatermekben, mihelyekben. Kiilsé gyakorld
helyek a székhelyintézményben a habilitdcids célu munkavégzés integralt munkavégzésre
képes tanulok részére tanterv megvaldsitdsdhoz, egylittmiikodési megallapodasok alapjan
vannak. A mindennapos testnevelés megvalositasahoz a varosi sportcsarnokot (Rigd Alajos
Tagintézmény) és a helyi uszodakat vessziik igénybe.

6.5.2. A tanitasi 6rdk id6tartama 45 perc. Szakiskoldban, a kiilsé gyakorlati helyen
megtartott szakmai gyakorlati 6ra idétartama 60 perc. Az elsd tanitdsi 6ra a Hazirend altal
meghatarozott idében kezdddik.

6.5.3. A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a
tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az intézményvezetd,
intézményvezetd-helyettesek, vagy tagintézmény-vezetok adhatnak engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt tehet indokolt esetben az intézményvezetd,
tagintézmény-vezetd, intézményvezetd-helyettes. A kdtelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok az
intézményvezetd-helyettes, vagy tagintézmény-vezetd altal elére engedélyezett idopontban és
modon torténhetnek lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

6.5.4. Az 6rakozi sziinetek rendjét a beosztott pedagogusok feliigyelik. Az drakozi
szlinetek iddtartama: 20, 15, 10, ill. 5 perc a Hazirendben meghatérozott csengetési rend szerint.
Az elsd vagy a masodik o6rakozi sziinet a tanuldcsoportok szamadra a tizoraizas ideje. Fontos,
hogy az 6rakozi sziinetet a kijeldlt étkezési idokon kiviil a tanuldk lehetdség szerint az udvaron
toltsek, vigyazva sajat €s tarsaik testi épségére. Az orakdzi sziinet tartama nem rovidithetd, az
6rakozi sziinetek a tanulok pihenésére szolgalnak.

25



6.6. Az osztalyozé vizsga rendje, az alkalmazott zaradékok

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanuldonak osztalyozo
vizsgat kell tennie abban az esetben, ha:

— atanul6 tankotelezettségét egyéni tanrendesként teljesiti

— az intézményvezetd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantirgy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb 1d6 alatt tegyen eleget,

— az 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51.§ (7) bekezdése alapjan: ha a tanul6 egy
tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, ha a tanuld hidnyzasa egy adott tantargybol
az évi tanitasi 6rdk 30%-at meghaladta, ha a szakképesités megszerzésére felkészitd
szakaszaban az elméleti tanitasi 0rdk 20%-at meghaladta a tanul6 hianyzasa és emiatt
a tanuld teljesitménye tanitasi év kozben nem volt érdemjeggyel értékelhetd, a
tanitasi év végén nem mindsithetd, kivéve, ha a neveldtestiilet engedélyezi, hogy
osztalyozovizsgat tegyen.

A kovetelmények azonosak a helyi tantervben meghatarozottakkal.
Az osztalyoz6 vizsgak rendje:

— avizsgdzok az intézményvezetd altal irdsban meghatarozott idépontban — januadr és
Junius 2. hete — osztalyozo vizsgat tesznek az intézményvezeté-helyettes, vagy a
tagintézmény-vezetdk altal megbizott 3 s vizsgabizottsag elott,

— amennyiben az els6 kijelolt iddpontban a vizsga valamilyen ok miatt nem jon létre
(a tanulod betegsége, egyéb igazolt ok), tijabb vizsgaiddpontot kell kijeldlni,

— a vizsgardl a vizsgabizottsdg elndke jegyzOkonyvet vezet. Az osztilyozd vizsga
eredményét a vizsgabizottsdg a vizsgat kovetden szoban kozli a sziildvel
(gondviseldjével), majd a bizonyitvanyt 15 napon beliil a sziil6 (gondviseld) szamara
ajanlott kiildeményben megkiildi.

A nevelési oktatdsi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (8) bekezdése lehetdséget ad a
neveldGtestiilet szdmara, hogy megtagadja az osztalyozo vizsga letételét, amennyiben a tanuld
20 6ranal tobbet mulaszt igazolatlanul és az iskola eleget tett értesitési kotelességének. Ebben
az esetben a kovetkezd zaradékot alkalmazzuk a tanuld bizonyitvanyaban: “Mulasztdasai miatt
nem osztalyozhato. Osztdalyozo vizsgat nem tehet, az évfolyamot megismételni koteles.”

Ha a tanul6 mulasztisainak szdma mar az els6 félév végére meghaladja a meghatarozott
mértéket, ¢és emiatt teljesitménye érdemjeggyel nem volt mindsithetd, félévkor
osztalyozovizsgat kell tennie.

Azokndl a tanuloknal, akik fogyatékossaguk sulyossdgdbol adoddéan nem tudjak
teljesiteni az adott évfolyam kovetelményeit, az alabbi zaradékokat alkalmazzuk a tanul6
bizonyitvanyéaban:

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

teljesitette, a neveldtestiilet hatdarozata értelmében osztalykozosségben marad.”

— sulyosan-halmozottan fogyatékos tanuld esetében: “Osztalykozosségben marad.”
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6.7. Az intézmény nyitva tartasa, a bent tartézkodas rendje
6.7.1. Székhelyintézményben

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

— bejard gyermekek, tanulok szamadra tanitasi napokon 6.30—17.00 kozatt.

— akollégiumban lakok szdmara a tanév szorgalmi iddszakaban — az 6sszefiiggd iskolai
szlinetek kivételével — folyamatos.

Az dvodai foglalkoztatas és az iskolai tanitas délel6tt 8.15 érakor, délutan 13.15 érakor
kezdddik. Az 6vodaban 12.00 drakor, az altalanos iskolaban 15.00, a készségfejlesztd iskolaban
legkésdbb 17.00 orakor fejezddik be a foglalkoztatas. Részletes szabalyozas a Hazirendben!

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

A szokésos nyitva tartdstol vald eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt eseti
indokolt igények, kérelmek alapjan. Tanitasi szlinetekben val6 nyitva tartasrol is 6 dont.

A gyermekek, tanulok atadas-atvétele 7.00-8.00 kozott az osztalytermekben torténik, a
reggeli ligyeletes munkatarsak feliigyeletével. A 7.00 ora el6tt érkezd gyermekeket az dvodai
zsibongdban az 6vodai dajka veszi at. A gyermeket délutdn a nevelémunkat segité munkatars
vagy a kollégiumi nevelGtanar adja at a sziilonek, vagy engedi haza.

Az ligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a Hazirend alapjan a gyermekek,
tanulok magatartadsat, az épililetek rendjét, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartasat ellendrizni.

A naponta bejard gyermekek, tanulok kisérettel érkeznek az iskoldba. Bejaro tanulok
kizardlag a sziil6 irasbeli kérelmével, intézményvezetdi engedéllyel kozlekedhetnek onalldan.
Az ilyen modon, 6nalloan kozlekedd tanulok biztonsagéaért csak az intézmény teriiletén tudunk
feleldsseget vallalni.

Portatigyelet nincs az intézményben!

A bejar6 tanulok sziilei a foglalkozasokat nem zavarhatjak.

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

Az iskolan kiviil szervezett programok rendjéért, az ezen résztvevé tanulok
feliigyeletéért a kisérd személy a felelds.

A kollégiumi csoportok kialakitasa:

A kollégiumi csoportok Osszetétele altalaban a déleldtti csoportok szerint torténik, a
tanitasi ordk fliggvényében. A bejard tanulok magas létszdma miatt 16.00 o6ra utdn
csoportatadas, sziikség szerint csoportdsszevonas torténik. Az esti tevékenységektdl
kezdédden a kollégium két telephelyen valdé miikodése miatt elkiilonitjiik a fiakat (Kutasi) és a
lanyokat (Simonyi).

A csoportok 1étszamat a Knt. szerint szabalyozzuk.

rrrrrr

gyermekek hazautazasanak és fogadasanak rendjét a Hazirend szabalyozza.
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6.7.2. A Rigo6 Alajos Tagintézményben

Az intézmény nyitva tartdsa szorgalmi id6ben reggel 7.00 oratdl a szervezett
foglalkozasok befejezéséig, 16.30-ig tart. A fenti idOponttol valo eltérést a tagintézmény-vezetd
engedélyezheti eseti kérelmek alapjan.

Nem az iskola altal szervezett programok rendjéért, az ezen résztvevd tanulok
feliigyeletéért a foglalkozasokat vezetd személy a felelds. O gondoskodik arrél, hogy a program
befejezodését kovetden a résztvevok haladéktalanul elhagyjak az intézmény teriiletét.

Tanitasi sziinetekben vald nyitva tartdsrdl a tagintézmény-vezetd dont. Az iskolat
vasarnap ¢s munkasziineti napokon rendezvények hidnyaban zarva kell tartani.

Az intézménnyel kdzalkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem allok részére az alabbi
moédon hatdrozzuk meg az intézmény latogatasat:

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

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

A tanul¢ tanitasi 1d6 alatt csak az osztalyfonok, a tagintézmény-vezetd engedélyével
rendkiviili esetben hagyhatja el az iskola épiiletét. Az iskolédban tartozkodas tovabbi rendjét az
iskolai rendszabalyok hatirozzadk meg. A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak
pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. A tornaszoba hasznalata is csak felnott feliigyeletével
engedélyezett!

Tanitasi id6 utdn csak szervezett foglalkozas keretében tartézkodhatnak az iskolaban.

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

Portaiigyelet nincs az intézményben!

A reggeli tligyelet 7.20-7.30 6ra kozott, a tanitasi ordk, illetve a tanulasi 1d6 alatti
sziinetekben eldzetes havi beosztas szerint torténik. A gyogypedagdgiai 6vodaban és a fejlesztd
iskolai csoportban a sziild irasbeli kérelmének megfelelden, sziikség esetén mar reggel 7 6ratol
biztositunk feliigyeletet a gyermekek szdmara. A tanuloi ligyeletet a felsd tagozatos €s
szakiskolai osztalyok latjak el. Az tigyeleti helyeket az iskola adottsagai, sziikségletei szerint
célszerli meghatarozni.

Az ligyeletes tanulok feladatai:

Az lgyeletet ellatd tandrok munkajanak segitése, kiilonds figyelmet forditva az
osztalytermek atadasara-atvételére, az Orakozi sziinetekben az udvarra torténé le-, illetve
felvonulasra.

A tanitas nélkiili munkanapokon a sziil6k igényének megfeleléen gyermekfeliigyeletet
biztositunk.

A Rigo Alajos Tagintézmény kollégiumanak munkarendje:

A Terney Béla Kollégium 6600 Szentes, Jovendd u. 6. szam alatt, hétf6tdl péntekig
biztositja az ellatast az igénybe vevd gyermekek szdmara. A tanuloknak hétfon reggel az iskola
éptiletébe kell megérkezniiik, majd a nap végeztével a kollégiumi nevelStanarral egyiitt mennek
at a kollégium épiiletébe. Pénteken délutan pedig ugyancsak az iskola épiiletébdl indulnak haza
tanuloink.
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Az 6voda, iskola és a kollégium pedagogiailag szerves egységet alkot, ezért egységes a
Héazirendje és a napirendje.

A napirend Osszeallitdsanal figyelembe kell venni, hogy a ndvendékek életkoranak, testi
¢s szellemi fejlettségének megfeleld mértékben legyen id6:

— pihenésre,

— szabad levegén tartdzkodasra,

— munkara (6nkiszolgalasra) felkészitésre,

— egyéb foglalkozasokra, szabadidds tevékenységekre.

6.7.3. Csongradi Tagintézményben

Az intézmény az dvodai csoportok esetében 7.00-t61 16.00-1g, mig az iskolai osztalyok,
csoportok esetében 7.30-t0l a szervezett foglalkozasok befejezéséig, 16.30-ig tart nyitva. Az
ovodai foglalkoztatds, az iskolai tanitds déleldtt 8.00 orakor kezdddik. A bejard tanuldknak
legkésdbb 7.50 oraig kell beérkezni az intézménybe. A fenti idOponttdl vald eltérést a
tagintézmény-vezetd engedélyezheti.

Tanitasi sziinetekben vald nyitva tartasrol a tagintézmény-vezeté dont. Az iskolat
vasarnap ¢s munkasziineti napokon rendezvények hidnyaban zarva kell tartani. A tanitas nélkiili
munkanapokon a sziilok igényének megfeleléen az intézmény gyermekfeliigyeletet biztosit.

A tanuld tanitdsi 1d6 alatt csak az osztalyfonok, vagy a tagintézmény-vezetd
engedélyével, rendkiviili esetben hagyhatja el az iskola épiiletét. Az iskolaban tartozkodas
tovabbi rendjét a Hazirend hatarozza meg.

A tanulok az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi felligyelettel
hasznalhatjak. A tornaterem hasznalata is csak felnétt feliigyeletével engedélyezett!

Az intézmény évente reggeli ligyeleti rendet hataroz meg. Az iigyeleti rend beosztasaert
a tagintézmény-vezetd felel. Az 6rakozi szlinetekben az ligyeletet a kijelolt pedagdgusok reggel
7.30-t0l latjak el az tigyeleti rend szerint. Az iigyeletes nevelok kotelesek a rajuk bizott
épliletrészben, illetve az udvaron, a Hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek
rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartdsat ellendrizni.

A kotelezd tanitasi ordk és az egyéb foglalkozasok alatt a tanuldkra a tanorat vagy a
foglalkozast tartd pedagdgus feliigyel. A napi munka tovabbi részleteinek szabalyait a Hazirend
¢s a napirend tartalmazza.

Tanitasi 1d6 utdn a tanuldk csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhatnak az
iskolaban.

A nem 6voda / iskola altal szervezett programok rendjéért, az ezen résztvevd tanulok
feliigyeletéért a foglalkozdsokat vezetd személy a felelds. Az 6 feladata gondoskodni arrdl,
hogy a program befejezddését kovetden a résztvevok haladéktalanul elhagyjak az intézmény
teriiletét.

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

6.7.4. Papay Endre Tagintézményben

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

Az iskolaban reggel 7:30 6ratol és az 6rakdzi sziinetek idején tanari ligyelet miikodik.
Az ligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a Hazirend alapjan a tanulok magatartasat,
az ¢épiiletek rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat
ellendrizni. Az iskoldban egyidejlileg 5 {0 ligyeletes neveld keriil beosztasra.

A tanuld a tanitasi ordk idején csak a szilil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfonoke, a tagintézmény-vezetd, illetve a részére orat tartd szaktanar engedélyével
hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban — az iskola
elhagyésara csak a tagintézmény-vezetd, vagy a kollégiumvezetd adhat engedélyt.

A tanorékat és az egyéb foglalkozasokat 7:00 oratol 17.00 6raig, vagyis a délutani nyitva
tartas végéig kell megszervezni. Ett6l eltérni csak a tagintézmény-vezetd beleegyezésével lehet.
Szorgalmi idében a neveldi és a tanuldi hivatalos tligyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik 7:30 és 15:00 ora kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet a tagintézmény-vezetd hatarozza meg és azt a sziinet megkezdése
elott a sziilok, a tanuldk és a neveldk tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai ligyeletet
meg kell szervezni.

A kollégium vasarnap 12:00-t61 péntek 17:00-ig tart nyitva. A szokéasos nyilvantartési
rendtdl valo eltérésre az tagintézmény-vezetd adhat engedélyt.

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

A csoportok foglalkoztatdsa €s a gyermekekrdl valdé gondoskodas a pedagdgusok és a
gyermek-és ifjusagvédelmi feliigyel6k munkakori feladata, akiknek munkaidejét a mindenkori
csoportbeosztas hatarozza meg.

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

6.7.5. Klug Péter Tagintézményben

Nyitvatartési rend:

Foglalkozasi és tanitdsi napokon az 6voda, az iskola, a szakiskola hétf6tol-csiitortokig
6.00-20.00 ora, pénteken 6.00—17.00 dra kozott, a kollégium vasarnap 12.00 6ratol pénteken
17.00 oraig tart nyitva.

A bejaro tanulok szamara a nyitva tartas tanitasi napokon 6.30-t6l az utolso tanitasi ora,
illetve szakkor, sportkdr, tanuldszoba ill. a délutani foglalkozasok, rendezvények végéig tart. A
tanév szorgalmi idészakéaban a tanitas 7.45-kor kezdddik.

A szokdasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre a tagintézmény-vezetd adhat engedélyt.
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Tanitasi sziinetek alatt, valamint pénteken 17.00 6ratol vasarnap 12.00-ig a nyitva tartast
a tagintézmény-vezetd engedélyezheti, az intézményvezetdvel egyeztetve. Az intézményt
egyebként zarva kell tartani.

Tanitasi sziinetekben az intézmény ligyeleti rend szerint tart nyitva. Az iigyeleti rendet
a tagintézmény-vezetd hatarozza meg.

Portatigyelet:

Szorgalmi idében hétfotdl-csiitortokig 5.30-20.00 ora, pénteken 6.00—17.00 ora kozott
van, szombaton nincs. Vasarnap 12.00 o6ratol 20.00 6raig a visszaérkezo tanulokat az ligyeletes
gyermek-és ifjusagvédelmi feliigyelé engedi be. Tanitasi sziinetekben hétkéznap 7.00 és 15.00
ora kozott van portaszolgalat.

Folyosaiigyelet:
6.30-7.45 6ra kozott reggeli ligyeletet tartunk, a tanitasi orak, illetve a tanulési 1d6 alatti
szlinetekben beosztas szerinti az ligyelet.

Tanul6i iigyelet:

A tanuloi ligyeletet a felsd tagozatos osztalyok latjak el. Az iigyeleti helyeket az iskola
adottsagai, sziikségletei szerint célszerii meghatarozni. Feladatai az ligyeletet ellatdo tanarok
munkdjanak segitése, kiilonos figyelmet forditva az osztalytermek atadasara-atvételére, az
orakozi sziinetekben az udvarra torténd le-, illetve felvonulasra.

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

A belépés és benntartézkodas rendje:

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

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

A tanitas rendje:

A tanitasi orak 45 percesek. A tanorak napi és heti elosztasat az 6rarend, a csengetési
rendet pedig a Hazirend tartalmazza. A tanitas befejezése utan az ebédelés, a levegdzés, pihenés
kovetkezik. A délutani felkésziilési id6 15.00 orakor kezdddik és 17 6ra 30 percig tart minden
csoportban. 16.00-16.15 6ra kézott uzsonnaznak a gyerekek.

A Szegedi Tudomanyegyetem Altalanos Orvostudomanyi Kar Szent-Gyorgyi Albert
Orvos- ¢és Gyogyszerésztudomanyi Centrum Gyermekgydgyaszati Klinik4jan a tartésan
gyogykezelés alatt allo gyermekek oktatasat egy f6 pedagogus latja el, munkabeosztisa a
gyogykezelés rendjéhez igazodik, munkaideje 7.00-15.00 tart.
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A Kkoznevelési intézménnyel munkavallaléi és tanuléi jogviszonyban nem allok
(kivéve az iskolaba jaro tanulok sziileit és a fenntarto képviseldit) vagyonbiztonsagi okok miatt
csak felligyelettel, kisérettel és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben,
belépésiikkor a portan (Klug Péter és Papay Endre Tagintézmény) regisztraltatniuk kell
magukat. Rogzitésre keriil a belépd személy neve, a belépés és kilépés idopontja.

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

6.8. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.8.1. Az iskolaépiiletet név és cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a
Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti €s unios lobogot.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:

— atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
— akozosségi tulajdon védelméért, dllapotanak megorzéséért,

— azintézmény rendjének, tisztasaganak megoOrzéséért,

— az energiafelhaszndléssal valo takarékoskodasért.

6.8.2. A tanulok az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak feliigyelettel
hasznélhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kotelezd és az egyéb oOrdkon hasznalhatjadk. A
foglalkozasokat kovetéen — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagogus
feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. Az iskola, a
kollégium helyiségei, berendezési targyai, eszkdzei €s az iskoldhoz, kollégiumhoz tartozo
teriiletek hasznalatanak rendjét (20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, 5. § (2) f) pontja) Szerint a
Hézirendek tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink €s a pedagdgusok szamara is kotelezo.

6.8.3. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az
intézménybdl elvinni csak az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet.

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

A karbantartd miihelyekbdl eszkozoket, anyagokat, szerszamokat kivinni szigortan
tilos, azokat kizarolag csak a karbantartok hasznalhatjak.

Elektromos eszk6zok (mikrohullamu siit6, vizforral6, vasald, hésugarzo, laminalo, stb.)

csak az intézmény altal biztositottak hasznalhatok. Idegen, otthonrdl behozott elektromos
eszk6z nem lehet az intézmény teriiletén!
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Hallasjavito-, a kommunikacios akadalymentesitést biztositd eszkozok és azok
tartozékainak hasznalata engedélyezett.

6.8.5. Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott tantermeket, szaktantermeket,
mithelyeket szertarakat lehet6ség szerint zarni kell. A termek bezarasa az 6rat tarté pedagogus,
illetve — a tanitasi orakat kovetden — a technikai dolgozok feladata.

Az épiiletet utoljara elhagy6 (zard) dolgozo feladata és egyben felelossége, hogy ne
maradjon nyitva ablak, ajtd, kapu. A mulasztasabol ad6do esetleges karért feleloséggel tartozik!

6.8.6. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a
tagintézmény-vezetovel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.9. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat — a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohdnyozhatnak. Kozteriileten a fObejarattol 5 méteren beliil nem engedélyezett
a dohédnyzas.

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

Az intézmény munkavallaloéi és az intézményben tartézkodd vendégek szamadara a
dohényzas tilos. A nemdohanyzok védelmével kapcsolatos szabalyok végrehajtasaért felels
személyek a székhelyintézményben az intézményvezetd-helyettesek, a tagintézményekben a
tagintézmény-vezetok.

A dohanyzassal 0Osszefliggd korlatozast, illetve tiltdst megszegd munkavallalok
jogkdvetkezményeit kiilon torvény szabalyozza.

6.10. A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok
részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
észleli, hogy a gyermek, tanuld balesetet szenvedett, vagy annak veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket haladéktalanul megtegye:

— minden dolgozoénak ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat,
valamint a tizvédelmi utasitas és a tlizriado terv, illetve bombariad6 rendelkezéseit.

— az altalanos iskoldban, szakiskolaban ¢és a készségfejlesztd szakiskolaban a tanulok
katasztrofa-, tliz- és polgari védelmi felkészitésének alapjairdl a helyi tantervben
gondoskodunk.
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— az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsdganak ¢és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

— anevelOk a tandrai és egyéb foglalkozasokon, valamint az ligyeleti beosztasuk soran
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a balesetmegel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

— az osztalyfonokoknek ismertetni kell a tanulokkal az egészségiik €s testi épségiik
védelmére vonatkozo eldirasokat, az eléforduld veszélyforrasokat, a tilos ¢és
elvarhatdo magatartasformakat.

— az osztalyfonokoknek kotelezoen foglalkozniuk kell a baleset megel6zését szolgalo
szabalyokkal a kovetkezOk szerint:

o A tanév megkezdésekor ismertetni kell:
= azintézmény kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
= a Hazirend balesetvédelmi el6irasait,
= a rendkiviilli esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési titvonalat, a
menekiilés rend;jét,
= atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
o Fel kell hivni a balesetek veszélyeire a figyelmet:
= tanulmanyi kirdndulasok, tirak elott,
= aszakmai gyakorlaton, a munkavégzés kezdete elott,
= rendkiviili események utén,
= aziskolai sziinetek el6tt.

Ki kell oktatni a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve tanoran
kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni.

Az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd biztositja az egészséges €s biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit.

Rendkiviili esemény (tlizriado, bombariado, stb.) esetén az épiilet kiiiritését, a sziikséges
intézkedések megtételét a Tiizriado terv belso eldirasai szerint kell elvégezni.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a gyermek, tanulobalesetek esetén:
— A tanul6, gyermek feliigyeletét ellatd felndttnek a tanulot ért barmilyen baleset,
sériilés, rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:
o a sériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost,
egyéb esetben az 4apolondt, illetve &pold beosztasu, végzettségi
gyermekfeliigyel6t kell hivnia,
o a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd moédon meg kell
sziintetnie,
o minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a
vezetonek.
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E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévo tobbi felndttnek is részt kell
vennie. A balesetet szenvedd tanuldt elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, tagintézmény-vezeto feleldssége:

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

— azelbirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni,

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

— a vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilheto a baleset,

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

— asziikséges védo- 6vo intézkedéseket végre kell hajtani.

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

A pedagogusok a tanitdsi ordkra az altaluk készitett €s hasznalt technikai eszk6zoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megéllapitdsa az
intézményvezeto, tagintézmény-vezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott
véleményhez kotheti az eszkoz orai hasznalatat.

A pedagogusok altal készitett egyéb pedagodgiai eszk6zok a tanitdsi orakon korlatozés
nélkiil hasznalhatok.

A személyszallitas és az utazasok megszervezésének a rendje:

A tandran kiviili személyszallitassal egybekotott programokon a résztvevok biztonsagos
utazdsa érdekében a szervezéssel, vagy a széllitassal foglalkoz6 cégekt6l minden esetben
elézetesen kell kérni irasos nyilatkozatot arrdl, hogy a szolgaltatas személyi és targyi feltételei
megfelelnek a hatalyos jogszabalyi eldirdsoknak, valamint az érintett gépjarmii megfeleld
miuszaki allapotban van ¢€s rendelkezik érvényes okmanyokkal.

Az utazéasban résztvevokrdl, az utazas céljardl és helyszineirdl az intézmény vezetdje,
tagintézmények esetében a tagintézmény vezetdje minden esetben rendelkezzen megfeleld
informacioval, pontos és teljes korti utas listaval, amelyen szerepeljenek a torvényes képviselok
elérhetdségei is. A kisérd pedagogusok a hatalyos szabélyozas szerint feleldsek a vonatkozo
rendelkezések betartatasara, az onként jelentkezd kisérok, illetve egyéb jelen 1évo személyek a
pedagogus kiséretet nem helyettesitik.
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Az orszaghatart atlépo autobuszos kirandulasok biztonsaga érdekében a 27/2017.
(X.18.) EMMI rendelet a meghatarozo.

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

— a tanuldkat, gyermekeket szallitdo autobusznak meg kell felelnie a kozuati jarmiivek
forgalomba helyezésének ¢és forgalomban tartdsanak miszaki feltételeirdl szolod
6/1990. (IV. 12.) KGHEM rendelet 112/A. §-aban foglalt miiszaki feltételeknek,
rendelkeznie kell digitalis menetird késziilékkel, és az autobusz elsé forgalomba
helyezésének évétdl szamitott ¢letkora nem haladhatja meg a 13 naptéri évet.

— olyan szolgaltatoval kothetd szerzddés, amely vallalja és szakorvos altal kiallitott
dokumentummal igazolja, hogy a kirandulas lebonyolitdsdhoz a kozati jarmiivezetok
egészségi alkalmassaganak megallapitasarol szolo 13/1992. (V1. 26.) NM rendelet 1.
melléklet 6. pont 6.2.1.1. alpontjaban meghatarozott betegséggel (obstruktiv alvési
apnoe szindroma) nem kiizdé gépjarmiivezeto.

6.11. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fent a gyermekek és tanuldk iskola-
egészségligyi ellatdsat biztositd szervezettel. Az iskolaegészségligyi ellatdst a helyi
onkormanyzatok tdmogatasaval a fenntarto biztositja. A kapcsolattartast az intézményvezeto,
intézményvezetd-helyettes és a tagintézmény-vezetok biztositjak az alabbi személyekkel:

— az iskolaorvos,

— 1skolafogész,

— aziskolai védonok.

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési Torvény és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatdsrol szolo 26/1997. (IX.3.) NM
rendelet szerint végzi.

Az SNI gyermeket nevel6-oktatd intézményben a mindennapi ellatds része az
egeészseégligyi szolgaltatas.

A nevelési-oktatasi intézmény orvosa altal ellatando iskolaegészségligyi feladatok:

— atanuldk egészségligyi allapotanak sziirése, kdvetése,

— az ovodas kora gyermekek évenkénti vizsgélata, az iskolai tanulok iddszakos

vizsgalata meghatarozott évfolyamonként,

— a kronikus beteg tanulok héaziorvossal egyeztetett fokozott ellendrzése, kiemelt

gondozasa szakrendelések, gondozointézetek igénybevételével,

— 1diilés, tdborozas, sportversenyek eldtti orvosi vizsgalatok elvégzése,

— az atfogd gyermekfogdszati program szervezésében vald kozremiikodés és

végrehajtasanak ellendrzése,

— kozegészségiigyi €s jarvanyligyi feladatok,

— az iskolai életkorhoz kotott €s kampanyoltasok elvégzése €s dokumentalasa,
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a jarvanyiigyi eldirasok betartdsanak ellendrzése, fert6z6 megbetegedések esetén
jarvanyiigyi intézkedések elrendelése, a megtett intézkedésekrél az ANTSZ illetékes
intézetének értesitése,

elsdsegélynyujtas,

részvétel a nevelési-oktatasi intézmény egészségneveld tevékenységében,

részvétel az iskolai egészséges ¢letmaddra nevelésben, a NAT végrehajtasaban,
egészségligyi informaciok kozlése a sziilokkel és a pedagogusokkal,

alkalmassagi vizsgalat szakmavalasztas €s szakképzés elott,

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

Az orvos szakmailag irdnyitja a védéndk ¢és az intézet apoloéndi beosztasu

gyermekfeliigyeldinek munkajat is. Rendszeresen végeztetjilkk az epilepszids és magas

vérnyomasos gyerekek sziikséges laboratoriumi vizsgalatat.
Az iskolaegészségligyi tevékenység keretében a védond altal Onalldan ellatandod

feladatok:

alapsziirések végzése a vonatkoz6 modszertani irdnyelv szerint,

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

elsOsegélynyujtas,

az orvosi vizsgalatok elokészitése,

a védooltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése,

a kronikus betegek, magatartdsi zavarokkal kiizddk életvitelének segitése,

részvétel az egészségtan oktatasaban, az alabbi témakban:

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

fogamzasgatlas, szexualitas,

drogprevencio,

kapcsolattartas a sziilokkel,

ambulans  naplo, védooltasok,  szakorvosi  beutalasok,  veszélyeztetettek
nyilvantartdsa stb.)

a tanulok fizikai allapotanak mérése,

a védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmények vezetdivel,
figyelemmel kiséri az egészségligyi témaji filmeket, konyveket, folyoiratokat,
azokat mindennapi munkdjaban felhasznalja,

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

Az iskola-fogorvos:

a korzeté¢hez tartoz6 gyermekeket — egyénileg és csoportosan — fogaszati
gondozasban részesiti, a preventiv és terapias ellatast a sziikségleteknek megfeleléen
elvégzi,

tervezi €s szervezi a csoportos és egyéni kezelések rendjét,
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— tanévente elvégzi a gyermekek, tanuldk csoportos fogaszati vizsgalatat és kezelését,
a tovabbi kezelésre szorulokat visszarendeli.

Az intézményeinkben elkiilonitd, betegszoba all a beteg gyermekek rendelkezésére. A
fert6z0 betegek a szamukra kijelolt betegszobat és elkiilonitett mellékhelyiséget hasznalhatjak.
A megbetegedett bentlakd tanuldkat az intézet orvosanak utasitasa szerint az apolond (vagy
apolo feladatokat ellato NOKS- munkatars) latja el, amig a sziild nem érkezik meg érte. Az
apolondk a tanulokat sziikség szerint szakrendelésre, korhdzba kisérik. Az apolond feliigyel a
betegszoba rendjére, gondoskodik a gybégyszerellatasrol, az eloirt szakvizsgalatok
lebonyolitasarol, végzi az egészségligyi adminisztraciot.

A gyogyszerek, orvosi miiszerek biztonsagos elzarasaért és megOrzésért, ezeknek az
eldiras szerinti felhasznalasaért az intézet orvosa €s az apolo feleldsek.

Eltiltas betegség esetén az intézmény latogatasatol:

— azt a tanul6t, aki fertdzé betegségben szenved, el kell tiltani az intézmény
latogatasatol,

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

— ugyancsak el kell tiltani az iskolaba jarastol azt a tanulét is, aki nem beteg ugyan, de
fert6z6 baktériumokat terjeszt (bacilusgazda) és a tarsait fertézés veszélyének teszi
ki,

— gyanu esetén az osztalyfonok koteles orvoshoz kiildeni a tanulot, jelezni a sziil6 felé,
az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd pedig a vizsgalat befejezéséig eltiltja a
tanulot az iskola latogatasatol,

— a betegség miatti eltiltdst az intézeti orvos javaslatdra az intézményvezetd,
tagintézmény-vezeto oldja fel,

— azintézmény latogatésa aldl eltiltott, kollégiumban laké tanulok enyhébb esetekben,
az intézmény elkiilonitdjében (betegszobdban) maradhatnak, keriilnek ellatasra a
szulo értesitése mellett,

— a gyermek betegsége esetén errdl értesitjiik a sziil6t. A sziilé a beteg gyermekét a
legrovidebb 1dOn beliil hazaviszi, kezelését otthon biztositja.

Fert6z0 betegség vagy jarvany esetén az orvos intézkedéseinek megfeleléen az
intézményvezetd, tagintézmény-vezetd koteles teljes vagy részleges jarvanyzarlatot elrendelni
¢s ezzel egyiitt a sziikséges ovintézkedéseket (kimend eltiltasa, elkiilonités, fertotlenités, stb.)
megtenni. A hataskdrét meghalado esetekben a felettes hatosdgokhoz fordul.

A tanulok egészségligyi ellatasahoz sziikséges a kovetkezd iratok bekérése:

— oltasi kiskdnyv,

— Dbetegbiztositasi (TAJ) kartya,

— kozgyogyellatasra jogosito igazolvany,

— korhazi apolésok, kivizsgalasok zarojelentéset,

— alland6 gyogyszer szakorvosi elrendelése.
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A magannovendékek fenti iratait masolatban 6rzi az intézmény az adatvédelmi
szabalyok betartasaval. Az eredetit a bemutatas utan visszakapja a sziilo.

Az intézmény dolgozodinak egészségvédelme:

Az intézmény dolgozdinak egészségi alkalmassdgat a fenntartdé &ltal megbizott
foglalkozas-egészségligyi szakorvos allapitja meg.

Az intézmény dolgozoi kotelesek magukat évente az eldirt egészségiigyi vizsgalatoknak
alavetni. Ennek ellendrzésérél, valamint az orvosi vizsgalatok megszervezésérdl az
intézményvezetd gondoskodik a tagintézmény-vezetokkel és a munka-alkalmassagi vizsgalatot
végz0 orvossal egylittmiikodve.

6.12. Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezése

A gyermek, tanulé  csaladban  torténd  nevelkedésének  eldsegitése,
veszélyeztetettségének megeldzése, megsziintetése, krizishelyzet megfeleld megoldasa
érdekében, a gyermekek védelmeérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi XXXI. torvény,
valamint az ehhez kapcsolodo végrehajtasi rendelet, a személyes gondoskoddst nyujto
gvermekjoléti és gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és
miuikodestik feltételeirol szolo 15/1998. (IV.30.) NM rendelet modositasaval dvodai, iskolai
szocialis segitd tevékenység keriilt bevezetésre a Csalad- ¢s Gyermekjoléti Kozpontokkal
szoros egylittmiikodéssel.

Kiemelt figyelemmel kisérjik a gyermekek, tanuldk veszélyeztetettségének
megeldzésével ¢és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az intézményiink Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Kiemelten fontos feladatok harulnak a csoportvezetdkre és az
osztalyfonokokre (jelzés minden csoportba, osztdalyaba tartozo tanuloval kapcsolatokban,
veszélyeztetettség esetén egyeztetve kozvetlen munkahelyi vezetdjével eljarni sajat
hataskorben). A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat a székhelyintézményben az altalanos
intézményvezetd-helyettes, a tagintézményekben a tagintézmény-vezeték feliigyelik,
koordinaljak. Alapvetd feladatunk a folyamatos kapcsolattartas a Csalad- €s Gyermekjoléti
kozponttal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatd mas
személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A gyermek, tanuld anyagi veszélyeztetettsége
esetén kezdeményezziik a rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasat.

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

A hatékony munka érdekében intézménytiink szoros kapcsolatot épitiink ki a gyermekek,
tanulok lakohelye szerint illetékes Onkorményzatokkal, gyermekjoléti és csaladsegitd
szolgalatokkal, valamint a gyamhivatalokkal.

Gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok:

— a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése, az altaldnos prevenciot szolgald
szervezesi €s tajékoztatasi feladatok,

— a gyermekek hatranyos helyzetének, veszélyeztetettségének felismerése,
informaciocsere megszervezese,
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— segitségnyljtas a veszélyeztetettség megsziintetésében valod részvétel, (fogaddora,
csaladlatogatas)

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

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

— dokumentécios feladatok.

Altalanos prevencios feladatok ellatasa:
Teenddk a tanari kozosségen beliil:

— szemléletformalas,

— ismertetd, tajékoztatd anyagok kozreadasa, szakirodalom ajanlasa,

— részvétel az iskola Pedagogiai programjdnak kialakitdsdban: a gyermekek jogaival,
gyermekvédelemmel kapcsolatos ismeretek, programok beépitése érdekében,
vezetdk és a csoportvezetdk, az osztalyfonokok folyamatos egylittmitkddése.

Teenddk a sziilok korében:

— fogadoorak tartasa,

— folyamatos tdjékoztatas.

Egyéb 6nallo feladatok:

— kapcsolatfelvétel az illetékes gyermekjoléti szolgalattal,

— informadcid gyljtés: az iskolaban gyermek, tanul6 lakohelye szerint illetékes jegyzok,
gyamhivatalok, nevelési tandcsadoé stb. cime, telefonszama,

— segit6 szervezetekkel és intézményekkel valo kapcsolattartas, egytittmitkodés.

A veszélyeztetettség felismerése utani teendok:

— sajat hataskorben tovabbi t4jekozodas, beszélgetés a tanuldval, a csoportvezetdvel,
az osztalyfonokokkel, csaladlatogatas,

— asziikséges segitséghez vald hozzajutas megszervezése.

Jelzés a gyermekjoléti szolgalatnak:

— ha a gyermek helyzete, koriilményei, veszélyeztetettségének mértéke nem mérhetd
fel, nem itélhetd meg kell6 alapossaggal, akkor is jelzéssel kell élni az illetékes
gyermekjoléti szolgalat felé.

Jelzés a jegyzonek vagy a gyamhivatalnak:

— ha a gyermeket olyan sérelem érte, ami szabalysértésnek vagy bilincselekménynek
mindsiil, esetleg felmeriil a gyermek csaladbol vald azonnali kiemelésének
szlikségessége, akkor jelezni kell a gyermek lakohelye szerint illetékes jegyzdnek
vagy gyamhivatalnak, ezzel parhuzamosan az illetékes gyermekjoléti szolgalatot is
tajékoztatni kell.

Adatkezelés, adatszolgaltatas:

40



— informdci6 szolgaltatasi kotelezettséggel tartozunk a gyermekjoléti szolgalat és a
gyamhatosag felé,

— minden olyan informaciot a gyermekjoléti szolgalat rendelkezésére kell bocsatani,
amire a gyermek érdekében sziikség van és rendelkezésre 4ll.

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

6.13. A mindennapos testnevelés szervezése, gyogytestnevelés rendje

A 2011. CXC. Nemzeti Koznevelési Torveny 27. § (11) és a (lla) bekezdésének
megfelelden azokban az osztalyokban, amelyekben kozismereti oktatds is folyik, azokon a
tanitdsi napokon, amelyeken kozismereti oktatas is folyik, megszervezziik a mindennapos
testnevelést.

A konnyitett testnevelés soran az érintett tanul6 részt vesz ugyan az orarendi testnevelés
orékon, de bizonyos mozgasokat ¢s gyakorlatokat — az orvosi mentesitésnek megfeleléen —nem
kell végrehajtania.

Az iskolaorvos gyogytestnevelés foglalkozasokra utalhat tanulokat, amelyeket a
Pedagdgiai Szakszolgéalat munkatérsai vezetik az intézményvezetd-helyettessel, tagintézmény-
vezetokkel egyeztetett idoben €s helyen.

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

6.14. Egyéb foglalkozasok

Az intézmény a tanorai foglalkozasok mellett a tantargyfelosztasban rendszeres m
tanorai, egyéb foglalkozasokat is szervez a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint.
Az egyéb foglalkozasokat, feladataikat a Helyi tantervben hatarozzuk meg. Fajtait és mitkodési
rendjét az adott iskolai év munkaterve tartalmazza. A foglalkozasok vezetése a tanév elején
elkészitett és jovahagyott munkatervek alapjan foglalkozasi csoportokban torténik.

Az egyéb foglalkozasok helyét és id6tartamat, csoportbeosztasat az intézményvezeto-
helyettes, tagintézmény-vezetdk rogzitik az iskola heti tanorak orarendjében, terembeosztassal
egylutt.

Az egyéb foglalkozéasokra vald felvétel (a pedagogusok javaslatai alapjan, a sziilokkel
egyeztetve) esetén a foglalkozasokon valo részvétel a tanév folyaman kotelezo.

A szakkoroket a differencidlt képességfejlesztés, a tehetséggondozéds igényével a
tanulok érdeklddésétdl és képességeiktdl fliggden, arra alkalmas szakember megléte esetén
inditja az iskola. Az intézményben miikodd szakkoroket, azok vezetd pedagdgusait az éves
munkatervben szabalyozzuk. A szakkorvezetd pedagogusokat az intézményvezetd bizza meg.

A szakkor vezetdje felelds a szakkor miikodéséert:

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

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

Iskolankban altalaban a kovetkez6 szakkorok miikodnek:

Székhely: ének-zene, tanc, szinkottas, hangszeres zene, mese-bab, zdld szakkor,
konyvtar szakkdr, informatika, kézmiives, szinjatszo szakkdor, tdmegsport.

Papay Endre Tagintézményben: énekkar, ritmus, néptanc, szinjatszd, sport, OKO,
komplex, mentalhigiénés, varrd szakkorok, tomegsport, illetve a kollégiumban szivarvany
szakkor mikodik.

Klug Péter Tagintézményben: jelnyelvi szakkor, katasztrofavédelmi szakkor.

Rigd Alajos Tagintézményben: énekkar, textil, rajz, sakk, elsésegély, szinjatszo, sakk
szakkor, tomegsport.

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

Az iskolankban egyiittmikodési megallapodas alapjan a fakultativ hitoktatas
lehetdségét igyeksziink biztositani a sziiléi igényelnek megfeleléen. A teriiletileg illetékes
bejegyezett egyhazak hit- és erkdlcstan oktatast is szervezhetnek szintén a sziil6i igényeknek
megfeleléen. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény Orarendjéhez
igazodva. A tanuldk hit- és erkolcstan oktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.

Egyéb szervezeti formak:

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

Tanuloink az intézményi, a telepiilési, a regiondlis és az orszdgos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakdzosségek
hatarozzdk meg, és felelosek lebonyolitdsukért. A tanulmanyi versenyek megszervezését a
szakmai munkako6zosség vezetOk végzik az intézményvezetd-helyettesek €s tagintézmény-
vezetOk iranyitdsaval. A feltételek biztositdsa az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd
feladata.

Tanulmanyi, kulturalis és sportversenyekre valo felkészités: a felkészitot €s a felkészités
formajat az éves munkatervben hatarozzuk meg.

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

A tanulmanyi kirdndulasokat az adott osztaly tanmenetébe be kell tervezni.

A tanulmanyi kirdndulasok szervezésének szempontjai:
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— a sziilokkel egyeztetni kell a kirandulas szervezési kérdéseit, a tudnivalokat

ismertetni €s a hozzajarulasukat kérni kell,

— a tanuldk tobbségének szocialis koriilményeire vald tekintettel a szervezésnél

koltségkimélé megoldast kell valasztani,

— akirandulas varhato koltségeirdl a sziiloket irasban kell tajékoztatni.

Az osztalykirandulés részletes tervezetét: uticéljat, programjat, utazas modjat, utaslistat,
étkeztetési tervét, felelGseit (TAJ kartyak, didkigazolvanyok, gyogyszerek, e.ii. csomag, stb.) a
kirandulast megel6z6 legalabb 1 héttel, irasban kell leadni az intézményvezet6-helyettesnek,
illetve a tagintézmény-vezetonek.

A kirandulas engedélyezésérdl az intézményvezeto, tagintézmény-vezetd dont.

A kirandulashoz osztalyonként, csoportonként legalabb 2 {6 kisérd nevelot
(osztdlyféndk és nevelomunkat kozvetleniil segité munkatars, esetenként a csoportban oraado
tanar, foiskolai hallgato, onkéntes), sziikség esetén tovabbi neveldmunkat kdzvetleniil segitd
dolgozot (dajka, gyogypedagogiai asszisztens, gyermek- és ifjusdagvédelmi feliigyeld) kell
biztositani.

A tanulméanyi kirdndulds az intézményi élet, a kozOsségek kialakitdsanak és
fejlodésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok
igényes €s egyben olcsd megszervezése €s problémamentes lebonyolitidsa érdekében.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén az intézmények rendszeresen, kozvetlen szakmai
tapasztalatokat szerezhetnek a Vajdasdgban ¢és Romanidban miikddtetett oktatasi
intézményekrol. Sajatos nevelési igényli tanuldinkat megismertetjiik a szintén fogyatékkal élok
oktatasaval és gyakorlati, valamint palyaorientacios lehet6ségekkel az adott orszag viszonyait
illetéen. Fogyatékkal €16 fiataljaink tapasztalatokat szerezhetnek az eltérd foldrajzi, néprajzi
viszonyokrdl. A kapcsolattartas lehetdvé teszi szamukra a késébbiek folyamén, hogy
mindennapjaik sordn az elsajatitottakat, tapasztaltakat életvitelikben felhasznaljak
lehetdségeikhez mérten.

Kiilfoldi utazasok a palyézati lehetdségek kihasznaldsdval, az intézményvezetdvel
egyeztetve, a fenntartdé engedélyével, pedagdgusok vezetésével €s a sziilok hozzajarulasaval
szervezhetok.

A szlilok igénye szerint az intézmény a tanulok szamara sziinidei foglalkoztatast,
napkozit szervezhet, melynek igénybevételre minden tanuld jogosult a megfeleld étkezési
téritési dij megfizetése ellenében.

Egyéb programok, rendezvények szervezése:

Muzeum, szinhaz, mozi, kiallitds és tarlatlatogatdsok, valamint sportrendezvények a
tanitasi idon kiviil barmikor szervezhetdk. Tanitasi idoben torténd latogatast a tanmenetbe be
kell tervezni, a szervezéshez, lebonyolitashoz vezetdi hozzajarulas is sziikséges.

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

6.15. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas
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Az intézményi Unnepélyek és megemlékezések tartalmukban és kiilséségeikben a
gyermekek, tanulok nevelését, az intézményhagyomanyainak kialakitasat és apolasat szolgaljak
a Pedagogiai program alapjan. A rendezdk feleldsek a rendezvény sikeres lebonyolitasaért. A
rendezvények szinvonalas megrendezésével kell biztositani az intézményben kialakult
hagyomanyok tovabbi megtartasat és apolasat.

Az elokészitd6 munkaban, rendezésben valdé részvétel minden pedagdgusnak
kotelessége. Az elOkészitd, szervezd munkat a vezetdk ¢és helyetteseik koordinaljak, a
munkatervben meghatarozott beosztas szerint.

Az tlnnepélyek, megemlékezések, tovabba a tanitdsi idon kivil szervezett egyéb
Osszejovetelek elokészitése nem torténhet a tanulmanyi munka rovasara.

Az linnepélyeken a neveldtestiilet €s a tanulok megjelenése kotelezd. Az linnepélyeken
a tanulok linnepld ruhazatban (sotét alj, fehér felsé) vesznek részt.

Az intézmény épliletét és az osztalytermeket az tinnepnapokhoz méltdan kell dekoralni.
Az el6késziiletben és a miisorban lehetdség szerint miikddjenek kozre az intézmény
novendékei. A sziiloket is érintd rendezvényeket — lehetdség szerint — az 4ltalanos munkaidén
kiviili idépontra szervezziik.

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

6.16. Az EGYMI-hez tartozo6 utazé gyogypedagogiai feladatok

Az oktatasért felelds miniszter a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény
84. § (8) bekezdés alapjan 37660-1/2013/KOIR {ligyiratszamon, 437. sorszdmmal valamennyi
tagintézményiinknél feladatbdvitést rendelt el az wutazd6 gyodgypedagogiai halozat
megszervezésére és miikodtetésére.

Az egységes gyogypedagdgiai modszertani intézmények — melyek a tobbcélu
intézmények korében jelennek meg Nkz. 20. § (9) — elsddleges feladata a sajatos nevelési igénytli
gyermekek, tanulok tobbi gyerekkel, tanuloval egyiitt torténd nevelésének, oktatdsanak
segitése, a szakértdi bizottsagok altal meghatarozott habilitdcids-rehabilitacios orak ellatasa az
utazd gyogypedagogiai halozattal.

Munkarendje a tanév rendje szerinti. Az utazé gyogypedagdgusok orarendjét, munkaidd
beosztasat meghatarozza a szolgaltatast megrendeld intézmények munkarendje, id6beosztasa.

Az ellatas megszervezése, rendje, helye:

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

A torvényi és rendeleti szabalyozoknak megfelelden az EGYMI vezetdje a beérkezett
igények alapjan meghatarozza az intézmény habilitacids orainak szamat.
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Az EGYMI vezetdje tajékoztatja a megrendeld intézmény vezetdjét az utazod
gyogypedagogiai ellatds biztositasarol, az oOraszamrol, vagy a szakember hidny miatti
elutasitasrol.

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

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

Az utaz6 tanari feladatot ellaté gyogypedagodgusok oraszama a székhelyintézmény
tantargyfelosztdsdban szerepel. A kotott munkaidében ellatott 6rakrol a befogadd intézmény
vezetdje altal kiallitott igazoléas képezi az elszdmolés alapjat.

Az utazd gyogypedagogus a székhelyintézmény és a szolgaltatdst igényld intézmény
elektronikus napldjat is vezeti.

Az utazo gyogypedagogus hidnyzés esetén nem helyettesithetd.

Feladataikat munkakdri leirds szerint végzik. Az éves feladatokat, az intézményi
onértékelésbe bevont kollégakat, a kapcsolattartas formait az EGYMI éves munkaterve
tartalmazza.

6.17 Tartés gyogykezelés alatt allo gyermekekkel, tanulékkal kapcsolatos feladatok

Az oktatasi rehabilitacios tevékenység eljarasrendje

Torvényi hattér: A gyermek, tanulo alapveté jogat a képességeiknek, allapotuknak megfelelo
tanulasra, pedagogiai ellatdasra az dallam torvényben deklaralta. A nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) torekedett a tartds korhazi ellatasra vagy
gyogykezelésre szoruld tanulok iskolai hatranyainak lekiizdése érdekében kiilonleges
intézkedésekkel biztositani az egyenld esélyeket a tanulasra.

Az ellatds foszabalyait a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény
tartalmazza. A 37/2021. (VIII. 31.) EMMI rendelettel modosult a nevelési-oktatasi
intézmények mitkddeésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendeletet. A modositasok — melyek a tartos gyogykezelés alatt allo gyermekek,
tanulok koznevelési ellatasanak részletszabalyait tartalmazzak — 2021. szeptember 1-t61 1éptek
hatalyba.

Cél, hogy a tartés gyogykezelés alatt allo gyermekek, tanuldk esetében az adott
egészségiigyi allapotbdl eredd sajatossagok €s a tankotelezettséggel Osszefiiggd alapvetd jogok
¢s kotelezettségek 0sszhangba kertiljenek.
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Az ellatas megszervezése, rendje, helye:

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

Az ellatottak kore:

Minden olyan diagnozissal rendelkezd tanuld ide tartozik, aki koérhazi ellatasban
részesiil és egészségiigyi allapota miatt igazoltan a tartdos gyogykezelés alatt 4ll6 kategdriaba
keriil. Ezek a tanulok képtelenek a megszokott moddon, iskoldba jarassal eleget tenni
tankotelezettségiiknek.

Ezen tanulok a tartds gyogykezelésrol szol6 igazolas alapjan vendégtanuloi jogviszonyt
1étesitenek a szegedi Klug Péter Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Kollégium és Egységes
Gyogypedagogiai Mddszertani Intézménnyel.

A feladat ellatasanak megszervezése:

Az oktatasi rehabilitacios feladatok ellatdsanak megszervezéséért, a személyi feltételek
biztositasaért a tobbcélu intézmény vezetdje felelds. A szakmai koordinalas Klag Péter Ovoda,
Altalanos Iskola, Szakiskola, Kollégium és EGYMI tagintézmény-vezetéjének a feladata.

A korhazban dolgozé pedagdgus oOraszam a tagintézmény tantargyfelosztdsaban
szerepel. A pedagdgus a tagintézmény elektronikus naplojat vezeti és mellette a tanuldkrol
egyenkeént rehabilitacios naplot vezet.

A korhazban dolgozo pedagogus specialis feladatai:

1. Tajekozodik az egészségligyi személyzettdl a tanuld egészségiigyi és oktathatosagi
allapotarol és a korhazban valo tartdzkodas és a gydgyulasi folyamat varhato idejérol.

2. Felveszi a kapcsolatot a korhazban a sziildvel (fiatalt kisérével) és a beteg tanuloval,
tajékoztatja Oket a korhazi oktatas lehetdségeirdl, és kiilsd segitd szervezeteket ajanl.

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

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

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

6. A hazagondozast megeldzden pedagogiai véleményt ir a tanulorol.

Az oktatasi rehabilitacio 1épései:

Az iskola tajékoztatasa a tanuld hidnyzdsanak okairdl és a hianyzas varhato
id6tartamarol. A tartds gyogykezelés alatt allo statusz inditasa az orvos altal alairt és lepecsételt
igazolas alapjan torténik.
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Tajékozodas az egészségligyl személyzettdl a fiatal egészségligyl €s oktathatdsagi
allapotardl és a korhdzban valé tartézkodas és a gydgyulasi folyamat varhato idejérol.

Kapcsolatfelvétel a korhazban a sziilvel (fiatalt kisérovel) és a beteg, tanuloval.
A beteg tanul6 felé krizisintervencio, élményterapia, figyelem terelés.
Tajékoztatas a korhdzi oktatas lehetdségeirdl.

Kapcsolatfelvétel a korhazban dolgozd kompetens személlyel (esetgazda, szocidlis
munkas, pszichologus).

Vendégtanuloi statusz inditdsakor a kérhazban dolgozd pedagdgus megnyitja a sajat
,»Oktatasi rehabilitacidos naplo™-jat, és az Osszes tovabbi dokumentaciot ebben rogziti és a
statusz megszlinésével atadja az anyaiskolanak és a képzésért felelds tagintézménynek.

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

Az ,Oktatasi terv”’ megosztisa a korhazban dolgozdé mentalhigiénés kollégakkal,
munkajuk dsszehangolasa, az ,,Oktatési rehabilitacids napld” vezetése.

A gyobgyulas iiteméhez, az egészségiigyi kezelésekhez ¢és a tanulo aktudlis allapotahoz
igazodd rendszeres oktatdsi tevékenység egyiittmiikodve a korhazi mentalhigiénés team
tagjaival.

Elektronikus naplé és az oktatasi rehabilitdcios naplod vezetése tantargyi bontasban a
haladas titemének nyomon kovetésére.

Az oktatas soran felmeriild, az egészségiigyi allapotra €s tanulasi funkci6 zavarra utalo
jelek visszacsatoldsa az egészségligyi személyzet, a sziild €és az anyaiskola fel¢, javaslattétel az
esetlegesen sziikséges szakértdi vizsgalat elinditasara.

Az egészségligyi szabalyokhoz alkalmazkodd, a szocializacidés teret biztositd
kozosségépités (alkotas, palyazat, projektek) a sorstarsakkal.

Kiils6 segitd szervezetek lehetdségeinek ajanlasa.

Pedagogiai vélemény megirdsa (célja az anyaiskola pedagogusainak informélasa a
tanul6 aktualis pedagogiai helyzetérdl), az ,,Oktatasi rehabilitacios naplo™ korhazi szakaszanak
lezarasa.

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

7.1.1. A nevelGtestiilet — a Kdznevelési Torveny 70. § alapjan — a nevelési-oktatasi
intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tandcskozo és dontéshozo szerve. A neveldtestiilet tagja az intézmény valamennyi
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pedagdogus munkakort betoltd munkavallaldja, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil
segitd, fels6foku végzettségli munkatarsak kdzossége.

7.1.2. A nevelGtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény miikddésével
kapcsolatos tigyekben, valamint e torvényben és mdas jogszabdlyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, véleményezo és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

7.2. A nevelotestiilet értekezletei

7.2.1. A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi dllandé értekezleteket tartja:
— alakul6 értekezlet

— tanévnyito, tanévzard értekezlet,

— félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

—  félévi és év végi értékelo értekezlet,

— tajékoztatd és munkaértekezletek (félévente egy alkalommal),

— nevelési értekezlet (évente legalabb egy alkalommal),

— rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2. Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges
problémainak (fontos oktatdsi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
életet atalakito, megvdltoztato rendeletek és utasitasok) értelmezése céljabol, ha azt a
neveldtestiilet tagjainak legaldbb 50%-a, vagy az intézményvezetdje sziikségesnek latja. A
neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint kettd, az értekezleten végig jelen
1év6 személy (hitelesito) ir ala és keriil az iktatoba.

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

7.2.4. A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak
kivételével — nyilt szavazéassal €s egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban
meghatarozott személyi iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazdssal dont. A szavazatok
egyenldsége esetén az illetékes vezeté dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott
iratanyagéba kertilnek.

7.2.5. Augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban tanévzard értekezletre kertil
sor. Az értekezletet az intézményvezetd és a tagintézmény-vezetok vezetik. Félévkor és tanév

48



végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozo ¢€s értékeld értekezletet tart a
neveldtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola
valamennyi dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell
Osszehivni.

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

7.3. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1. A Koznevelési Torvény 71. § szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az
intézmény szakmai munkéjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében,
0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdogusok mindsitési, onértékelési eljarasaban. A
munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagoégusainak szakmai, moddszertani
kérdésekben. A munkak6zosség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok
munkdjanak segitése, javaslat a gyakornok-vezetd (mentor) tandranak megbizdsdra. A
munkak6zdsség — az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd megbizdsira — részt vesz a
munkak6zosség tagjainak szakmai ellendrzésében, az intézmény pedagogusainak és
gyakornokainak belso értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében is.

7.3.2. A szakmai munkakozosség tagjai tanévente, de sziikség esetén mas idépontokban
is javaslatot tesznek munkak6zosség vezetdjiik személyére. A munkakdzosség vezetok
megbizasa mindig tanévre torténik.

Intézménytinkben az alabbi munkakodzosségek miitkddnek:

Székhelyintézményben:

— elokészitd (fejlesztd) munkakozosség,

— altalanos iskolai munkak6zosség,

— szakiskolai munkak6zosség

— Hodmezdvasarhelyi Tankeriileti Intézménykozi Gyogypedagogus Munkakozosség
Papay Endre Tagintézményben:

— éaltalanos iskolai szakmai munkakdzosség,
— szakiskolai munkakozosség,

Klug Péter Tagintézményben:

— altalanos iskolai szakmai munkak6zosség,
— szakiskolai szakmai munkak6zosség.
Rigo Alajos Tagintézményben:

— éaltalanos iskola szakmai munkak$zosség,
— szakiskolai szakmai munkak6zosség,
Csongradi Tagintézményben:

— komplex szakmai munkak6zdsség.
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7.3.3. A munkakozosség vezeto feladata a munkak6zosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidéaramlas biztositdsa a vezetés és
a pedagogusok kozott. Eves ellendrzési tervet készit, amely a munkaterv része. Havi
rendszerességgel részt vesz vezetdi egyeztetésen, értekezleten. A munkakdzosség vezetd
legalabb félévi gyakorisaggal beszdmol az intézmény vezetdjének a munkakdzosség
tevékenységérol, osszeallitja a munkakdzosség munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév
végi értékelo értekezlet el6tt a munkakozosség munkdjarol.

7.4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

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

Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

Egylittmiikddnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informécidaramlés biztositasa érdekében a napi munkakapcsolat soran és a szervezett
megbeszéléseken, konzultaciokon. A munkakozosség vezetdk rendszeresen konzultalnak
egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakozosség vezetdket
legalabb félévi gyakorisaggal beszdmoltatja.

A munkakozosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben foly6
szakmai munka bels6 ellendrzésében, a pedagdogusok értékelési rendszerének mitkddtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a specidlis oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Szervezik a hdziversenyeket, illetve versenyekre torténd felkészitést.

Osszeallitjdk az intézmény szdmara az osztalyozd vizsgak, a tantargyi felmérések
anyagat, ezeket fejlesztik és értékelik.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorld tanitast végzd fOiskolai €s az OKJ-s képzésben
résztvevo hallgatok szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe ujonnan keriild pedagégusok szdmara pedagégus mentort biztositanak,
aki figyelemmel kiséri az 0 kolléga munkajat, tapasztalatair6l negyedévente referdl az
intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik a gyakornokok munkdjat timogatd szakmai vezetdk munkdjat,
segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2 A szakmai munkakozosség vezetd jogai és feladatai:

Osszedllitja az intézmény Pedagodgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkak6zosség éves munkatervét és éves ellendrzési teret készit.

Irdnyitja a munkako6zdsség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai

munkajat.
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Az intézményvezeto altal kijeldlt iddpontban munkak6zosség vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

Modszertani megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

Tajékozodik a munkakodzosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az illetékes vezeténél, a munkakozosség tagjainal orat latogat,
ellendrzi a szakmai dokumentumokat, tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének.

Segiti az onértékelési csoport munkéjat az onértékelési terv alapjan.

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

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl
a neveldtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa el6tt koteles meghallgatni a
munkako6zosség tagjait; kelld idot kell biztositani szaméara a munkakdzosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkak6zdsség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a munkakozosség
vezetd koteles tdjékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérol.

743 Hodmezdvasarhelyi Tankertileti Intézménykozi Gyogypedagdgus
Munkako6zdsség

A szakmai koz0sség tevékenységét, jogkoreit a 20/2012.(VI11.31) EMMI rendelet 118.
S (1)-(3) bekezdése szabalyozza.
A szakmai munkak6zdsség jogkore:
Az intézménykdzi szakmai munkakozdsség dont
— miikoddési rendjérdl és munkaprogramjaral,
— szakteriiletén (az SNI tanulok oktatasat-nevelését érintden) a neveldtestiiletek altal
az intézménykdzi munkakozésségnek atruhdzott kérdésekrol,
— atankertileti szinten az SNI tanulok szdmara megszervezett tanulmanyi, kulturalis és
sport versenyek programjarol.
Az intézménykdzi szakmai munkak6zosség véleményezi — szakteriiletét érintéen (az
SNI tanulok oktatasat-nevelését érintden) — a nevelési-oktatasi intézményben folyd pedagdgiai
munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

Az intézménykdzi szakmai munkakozosség véleményét be kell szerezni szaktertiletét
érintéen (az SNI tanulok oktatisat-nevelését)

— apedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasihoz,

— az 6vodai nevelést és az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkdzok, a taneszkdzok,

tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz,

— afelvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

— atanulmanyok alatti vizsga részeinek ¢€s feladatainak meghatarozasahoz.

A szakmai munkakozdsség tagja és vezetdje (az egylittnevelést segitd pedagdgusok) az
Oket delegald intézmény belsd értékelésben és ellendrzésben akkor is részt vehetnek, ha
koznevelési szakértoként nem jarhatnak el.
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A szakmai munkak6zosség — az egylittmiitkodésben résztvevo kdznevelési intézmények
SZMSZ-ében meghatarozottak szerint — gondoskodik a pedagdgus-munkakdrben
foglalkoztatott, egyiittnevelést segitdé gyogypedagogusok neveld-oktatdé munkajanak szakmai
segitésérol.

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

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratérium tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

8.2. A munkavallaloi kozosség

Az iskola neveldtestiiletébdl, a neveldémunkat kozvetlenill segitd dolgozok és az
intézménynél munkavallaloi jogviszonyban all6 funkciondlis (adminisztrativ és technikai)
dolgozokbol all.

Az intézményvezetd a vezetdtarsaival és a valasztott képviseldk segitségével — az alabbi
iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:

— munkavallaléi kozosség,

— szakmai munkakozosségek,

— szuloi szervezet,

— iskolai alapitvany,

— iskolaszék,

— intézményi tandcs,

— Onértékelési csoport,

— didkdnkormanyzat,

— osztalykozosségek,

— délutani napkozis és kollégiumi csoportok

8.3. A sziil6i szervezet (kiozosség)

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

Az intézményben tagintézményenként mitkddik a sziiléi szervezet, amely képviseleti
uton valasztott szlil6i kozosség.

Egy osztaly tanuldinak sziil6i szervezetével a gyermekkozdsséget vezetd osztalyfonok
kozvetlen kapcsolatot tart. Az osztaly sziilé1 kozdsségének tagja minden magén novendék
sziiléje, 1illetve gyermekvédelmi szakelldtdsban nevelkedé ndvendék gyamja, illetve
neveldsziiléje. Az osztaly sziil6i kozosségének képviseldje tagja az intézmény sziildi
szervezetnek (kozosségének).
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8.4. Az iskolaszék

Az iskolaszékbe a sziilok, pedagogusok és az iskolai didkdnkormanyzat azonos szamu
képviselot valasztanak. Az iskolaszék pedagogus tagjait a neveldtestiilet valasztja meg. Az
iskolasz¢k dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

— sajat mikodési rendjének €s munkaprogramjanak megallapitasa,

— tisztségviseldinek megvalasztasa,

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

neveldtestiilet vagy a fenntartdé dontési jogat az iskolaszékre atruhazza.

Az iskolaszéknek véleményezési joga van a kovetkezo kérdésekben:

— aszervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasakor vagy modositasakor,

— ajogszabalyban meghatarozott kérdésekben,

— a Hazirend elfogadasakor.

Az iskolaszéknek véleményezési joga van az intézmény miikddését érintd Osszes
kérdésben. Az iskolaszék miikddési rendjét annak szervezeti és miikodési szabalyzata rogziti.
Az iskolaszékkel valo kapcsolattartas az intézményvezetd kotelessége.

Az iskolaszék tagjainak megvalasztasa:

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

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

Az iskolaszéket az elndk képviseli.

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

8.5. Az intézményi tanacs

A Kozmutza Fléra Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Kollégium, Egységes
Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény sikeres milkodésének eldsegitésére a Nemzeti
Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 73. § (3) értelmében, valamint a nevelési oktatasi
intézmények miikodésérdl és a kéznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012 ((VIII.
31.) EMMI rendelet 121. § térvény értelmében Intézményi Tandcsot hoztunk létre. A Tandcs
miukodeésének célja a helyi kozosségek, illetve a fenntarto érdekeinek képviselete, az intézmény
miukodésének segitése.

Az Intézményi Tandcs neve: Kozmutza Flora Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Kollégium, Gyermekotthon és Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény Intézményi
Tanacsa.

Az Intézményi Tanécs székhelye: 6800 Hodmezdvasarhely, Kutasi it 34-36.

Az Intézményi Tanacs jogi személy.

Az Intézményi Tandacs feladatai:
Az Intézményi Tandacs feladata az oktatasi intézmény munkajanak segitése, timogatasa.
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Az Intézményi Tanacs dont:

— miikddési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol

— tisztségviseldinek megvalasztasarol

— azokban az iigyekben, melyekben a nevelGtestiilet a dontési jogot az Intézményi
Tanacsra atruhédzza.

Az Intézményi Tanéacs véleményt nyilvanithat az intézmény miikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Az Intézményi Tanacs véleményét ki kell kérni:

— az intézmény munkatervérdl

— az intézmény pedagogiai programjanak elfogadasa eldtt

— az intézmény hazirendjének elfogadasa elott

— az intézmény szervezeti és milkddési szabalyzatanak elfogadasa elott

— minden egyéb, jogszabalyban meghatarozott esetben.

A fenntart6 kikéri tovabba az intézményi Tanacs véleményét

— az intézmény atszervezésével

— az intézmény feladatanak megvaltoztatasaval

— az intézmény vezetdjének megbizdsaval vagy megbizdsanak visszavonéasaval

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

Az Intézményi Tandcs miikddése:

A Tanacs sziikség szerint, de az iskolai tanév ideje alatt legalabb félévente egy
alkalommal tilésezik.

A Tandcs iilését az Elndk hivja Ossze és vezeti. Ha a tagok egyharmada a napirend
megjeldlésével, irasban kezdeményezi az 6sszehivast, azt az elndknek legkésdbb 5 napon beliil
ossze kell hivnia.

A Tandcs tilései nyilvanosak.

Az 1lés akkor hatirozatképes, ha a tagoknak legaldbb a fele jele van. A Tanécs
véleményét, Aallasfoglalasait, javaslatait, hatarozatait a jelenlévd tagok tobbségének
szavazataval, nyilt szavazassal hozza meg.

8.6. Onértékelési csoport

Az intézmény Onértékelésének koordinalasat, az intézmény szervezeti struktirajanak
megfelelden, a székhelyintézményben €s a tagintézményenkeént 1étrehozott dnértékelési csoport
végzi a nevezett intézményegységek méretének és ellatott feladatainak megfeleld 1étszammal
az alabbiak szerint:

Székhely: 516
Rigé Alajos Tagintézmény: 516
Csongradi Tagintézmény: 316
Péapay Endre Tagintézmény: 516
Klug Péter Tagintézmény: 516
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Tagjait és vezetéjét a székhelyintézményben az intézményvezetd, a
tagintézményekben a tagintézmény-vezetd jeldli ki az alabbi szempontok szerint:

— szakmai felkésziiltség,

— informatikai felkésziiltség,

— amindségfejlesztés iranti elkotelezettség, jartassag a mindségbiztositasban,

— vezetdi, iranyitoi tapasztalat

— intézményi alapfeladatok.

Az onértékelési csoport tagjainak feladatai:

— Onértékelés elokészitése €s megtervezése,

— apedagogusok és partnerek tajékoztatasa,

— az Ot évre sz6lo oOnértékelési program és éves Onértékelési terv elkészitése az
intézményvezetdvel egyiitt,

— az intézményi onértékelésbe bevont kollegak felkészitése és folyamatos tAmogatasa,

— az Oktatasi Hivatal altal miikddtetett informatikai timogato feliileten a tapasztalatok,
tények ¢és a sajat onértékelésiik rogzitése,

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

— Onértékelést kdvetden az érintett pedagdgussal elkészitik a pedagogus két évre sz616
egyéni Onfejlesztési tervét

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

oktatdssal le nem kotott részében végzik a mindenkor hatdlyos jogszabdlyoknak megfelelon.

Az onértékelési csoport miikodése:

Az onértékelési csoport sziikség szerint iilésezik. A csoport vezetdje hivja 0ssza és
vezeti. A csoport munkdjat a neveldtestiilet segiti. Az oOnértekelést maguk az értékelt
pedagogusok végzik, de az adatgytijtés (oralatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele,
adatrogzités) részfeladataiba tovabbi kollegék is bevonhatok. Ok az éves munkaterv részét
képezd onértékelési tervben kerlilnek nevesitésre.

Az 6nértékelési feladatok meghatarozasa, feleldsok kijelolése, hataridok meghatarozasa
a tanévnyito értekezlet egyik kiemelt feladata.

A megvalodsitas két litemben torténik, az adott tanév szeptembertdl 01-t61 december 31-
ig és januar 01-t6l junius 15-ig, 6sszintézményi szinten egységesen.

Az éves Onértékelési terv a munkaterv melléklete.

8.7. A diakonkormanyzat

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

A diakoénkormanyzat munkatervet késziti és azt a neveldtestiilet hagyja jova.

A didkonkormanyzat tevékenységét segitd tanar tamogatja ¢és fogja Ossze, akit ezzel a
feladattal az intézményvezetd biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves iddtartamra.
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A miikddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet
szamara. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a helyettesekkel
val6 egyeztetés utdn szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni az
SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadéasa és a Héazirend elfogadasa
elott. A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje a felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

A Székhelyintézmény (SNI stulyos és kozépsulyos tanulok) és a Csongradi tagintézmény
(tanuloi létszdm alacsony, életkori Osszetételét tekintve nagyon heterogén, az értelmi
fogyatékossag tobb tipusat képviselik) Onszervezddd didkonkormanyzat miikddtetésére nem
képes, a tanulok érdekképviseletét az intézményvezetd altal megbizott didkdnkormanyzatot
segitd pedagogus latja el.

8.8. Az osztalykozosségek, délutani napkozis és kollégiumi csoportok

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

— kiildottek delegalasa az iskolai didkdnkormanyzatba,

— dontés az osztaly belligyeiben.

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

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

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

— segiti a kozosség kialakulasat,

— segiti €s koordinalja az osztalyban tanitd pedagoégusok és a neveld6 munkat
kozvetleniil segitdk munkajat,

— kapcsolatot tart az osztaly sziil6i kozosségével,

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

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

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

— ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli teenddket: naplo vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracido elvégzése, hianyzasok igazoldsa, a
tanulok fejlodésével — fejlodési lapok, mérések, értékelése, fejlesztési tervek,

56



értékelések, pedagogiai vélemények, szakértdi vizsgalatokkal kapcsolatos iratok —
kapcsolatos dokumentumok rendezése

segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat,

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

tanuloit rendszeresen tajékoztatja a feladatokrél, azok megolddsdra mozgosit,
kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében,

javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, bilintetésére, segélyezésére,

részt vesz a munkakozosségek munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat,
rendkiviili esetekben 6rat latogat az osztalyban.

A délutani napkézis és kollégiumi csoportok:
A bejard, napkozis gyermekek, tanulok sziikség szerint kdzos csoportot is alkothatnak
a kollégiumi ellatdsban részesiilokkel. A délutani csoportok vezetdje napkdzis illetve

kollégiumi nevel6tanar. Tevékenységliket munkakori leiras alapjan végzik.

az iskolai, kollégiumi Pedagdgiai program szellemében neveli a csoport tanuloit,
munkdja soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire, fejlesztés
lehetdségeire,

segiti a délutani kozosség kialakuldsat,

egylittmiikddik, rendszeres kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel és az osztalyban
tanit6 egyéb pedagogusokkal, nevelomunkat segité kollegakkal,

az aktudlis iskolai feladatoknak megfelelden tervezi munkajat, szervezi a délutani
programokat, tanoran kiviili tevékenységeket,

kapcsolatot tart az osztaly sziil61 kozdsségevel,

figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
részt vesz sziildi értekezleten, fogado oran,

ellatja a csoportjaval kapcsolatos ligyviteli teendoket,

kiemelt figyelmet fordit, végzi a csoportban végzendd ifjusagvédelmi feladatokat,
sziikség szerint jelzéssel ¢l az osztalyfonok felé,

javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére,

részt vesz a munkakozosségek munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat,
orat latogat, hospital az osztalyban.

8.9. A sziilok, tanuldk, érdekl6dok tajékoztatasanak formai

8.9.1. Sziiloi értekezletek
Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb

két sziiléi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémdk megolddsa céljabol az
intézményvezetd, tagintézmény-vezetd, az osztalyfonok sziildi értekezletet hivhat Gssze.
Osszevont sziil6i értekezletet az intézményvezetd és a tagintézmény-vezetd hivhat dssze.

8.9.2. Tanari fogadoorak
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Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként, tobb alkalommal — az intézményvezeto,
tagintézmény-vezetd 4altal a munkatervben kijelolt id6pontokban — tart fogadoorat.
Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogadodran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
pedagogusaval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus
levél utjan torténd idopont egyeztetés utan kertilhet sor.

8.9.3. A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a gyogypedagogusok, pedagdégusok, szakoktatok,
osztalyfénokok, csoportvezetok a digitalis naplo vezetésével tesznek eleget tdjékoztatasi
kotelezettségliknek. Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis napld
iizenetkiildo funkcidjaval vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziiloket a tanul6 gyenge vagy
hanyatl6o tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfondk a
digitalis naplo utjan tajékoztatja 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 tdjékoztatdsa sziikség szerint torténhet az intézményi honlapon, a
szll61 hirado falitijsagon, lizend flizetben, nyomtatott levél formdjdban is.

8.9.4. A gyermekek, tanuldk tajékoztatasa

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

A pedagodgus a tanulok tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés
elkésziiltét kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a
tanuloval. A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy
heti 6raszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk.

E szabaly alol a heti egy oOrés targyak kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges a
harom osztalyzat megléte a tanuld lezdrdsahoz (kivételt képeznek a széveges értékelésben
részesilo tanulok). Az osztalyzatok szdmanak szambavétele naploellendrzéskor torténik.
Témazard dolgozatok megirdsanak idOpontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijelolt idépont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetéség szerint csak egy)
témazard dolgozatot lehet iratni.

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

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetdé ¢€s jutalmazéd
intézkedésekrdl. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrol,
dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyfonokétdl vagy a dontés hozojatol.

Az intézményi élettel kapcsolatos, személyliket is érintd feladatokrol, eseményekrdl
folyamatosan, valtozatos formaban tajékoztatjuk dket.

8.10. Intézményegységek kozotti kapcsolattartas rendje
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A zavartalan miikddéshez elengedhetetleniil sziikséges informaciddramlas a
székhelyintézmény koordinalasaval az intézményegységek, szervezeti egységek vezetdin
keresztiil biztositott.

Az intézményegységek ovodai, iskolai, kollégiumi kozdsségei kozotti kapcsolattartas
formai:

— kolcsonos sokoldalu hospitalasi lehetdségek, szakmai konzultaciok,

— rendezvények, kiilonb6zd kozos megmozdulasok, dsszejovetelek latogatasa,

— napi telefonos és elektronikus levél formajaban torténd kapcsolattartas,

— koz06s tovabbképzési programok,

— helyettesitések,

— tanuloi és gyermekprogramok,

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

intézmény élete szempontjabol felmertil.

A tagintézmények kozotti folyamatos, rendszeres kapcsolattartds — funkcionalis,
szakmai — is elengedhetetlen a zavartalan miikodés érdekében. Igény és lehetéség szerint
nyomon kovetjiik, részt vesziink egymas programjain, rendezvényein.

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

A szabadid6 hasznos eltoltése, a kulturdlt szorakozasi formak megismertetése
érdekében fontos a rendszeres kapcsolat tartasa a kulturélis intézményekkel. Toreksziink arra,
hogy az ezek altal szervezett rendezvényeken, eléadasokon, kiallitasokon minél nagyobb
szamban vegyenek részt a sajatos nevelési igényl tanuloink.

A tanuldk tarsadalmi beilleszkedését is nagyban segiti a tobbségi iskolakkal valo
egylittmiikodeés elsdsorban a sport, a palyavalasztas, kozosségi szolgalat, valamint a kulturalis
rendezvények, palyazati programok keretében.

Nemcsak a tanulok személyiségének fejlodését, hanem a pedagdgusok szakmai
ismereteinek bdvitését is jol szolgdljak a megyén kivil taldlhaté gydgypedagogiai
intézményekkel kialakitott kapcsolatok.

A Magyar Gyodgypedagogusok Egyesiiletének, az EGYMI Egyesiiletnek és a Nemzeti
Pedagdgus Kar Fejlesztd-, konduktori és gyodgypedagdgia szakmai tagozatanak munkajat
folyamatosan nyomon kovetjiik.

A székhelyintézmény ,,Oktatasi Hivatal Bazisintézménye” cimet viselni, innovaciok, jo
gyakorlatok megosztasat vallalja a bazisintézményi feladatai korében.

Egyiittmiikddési megallapodds alapjan vesz részt az intézmény a felsdoktatasi

képzésben: vallalja a gydgypedagdgus hallgatok gyakorlatanak vezetését, konzultaciot,
hospitalasok, latogatasok megszervezését, lebonyolitasat.
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Egyiittmiikdési megallapodas keretében vesz részt az intézmény a felndttképzésben:
vallalja a gyogypedagodgiai asszisztensek, pedagdgiai asszisztensek gyakorlatainak vezetését.

Az intézmény nyitott mas oktatdsi tevékenységet folytatd intézményekkel szemben.
Kutatast, mérést, vizsgalatot folytatni csak intézményvezetd tudtaval, beleegyezésével lehet. A
kérelmet irasban kell benytjtani.

8.12. Kapcsolattartas a szakképzés gyakorlati oktatasat biztosité gyakorlohelyekkel

Szakiskolas tanuldink gyakorlati képzése elsdsorban intézményiinkben torténik —
sziikseg szerint, egyiittmitkodési megaallapodas alapjan igénybe vesziink kiilso gyakorlohelyet
IS —, az erre a célra kialakitott, felszerelt szaktantermekben, miithelyekben.

A szakképzési centrummal kotott egylittmiikodési megallapodas alapjan hasznaljak a
Rigd Alajos tagintézményiink szakiskolas tanul6i a Hodmezdvasarhelyi SZC Zsoldos Ferenc
Szakgimnéziuma és Szakkozépiskoldja tanmiihelyét. A rendeltetésszerli hasznalat feleldse a
tagintézmény-vezeto.

A székhelyintézmény készségfejlesztd iskolds tanuléi is jarnak kiils6 normal
munkahelyekre a habilitacids céli munkavégzés keretében. Ez egyiittmiikodési megéllapodas
alapjan torténik, melyben a kapcsolattartds forméja és rendje is rogzitve van. FelelOse az
altalanos intézményvezet6-helyettes.

9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1. A gyermekek, tanulok felvétele

Intézményilink bemenet szabélyozott, a gyermekeink, tanuldink a megyei és orszagos
szakértdi bizottsagok szakértdi véleménye alapjan kertilnek intézménytinkbe.

Beiskolazasi korzetiink Csongrad megye, de mas megyében €106, illetve hataron tuli
ndvendékeket is fogadunk szabad féréhely esetén.

A szakeértOi bizottsagok javaslata nélkiil felvenni és elbocsatani tanulot nem szabad!

9.1.1. Felvétel az 6vodai tagozatra

A 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 20. § (1) bekezdése alapjan az Ovodai
beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott keriil sor. A szakértdi bizottsagok
javaslata alapjan, szabad féréhely esetén 0j gyermekek fogaddsa a tanévben folyamatosan
torténhet. Amennyiben a szakért6i bizottsag altal beutalt gyermeket nem iratjak be, a 20/2012.
(VII1.31.) EMMI rendelet 20. § (7) bekezdése szerint kell eljarni.

Az 6vodaba nem vehetd fel az a gyermek:

— akinek az egészségét az 6vodaba jaras veszélyeztetne,

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

— akinek a magatartdsa sulyosan akadalyozza az 6vodai csoportban val6 foglalkozast,
stlyosan ontdrvényili magatartasu.

A tankoteles kor elérését kovetden a Nkt. 45. § (2) bekezdése alapjan a sziil6 kérelmére

a felmentést engedélyezd szerv (Oktatdasi Hivatal) dontése alapjan a gyermek tovabbi egy
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nevelési évig dvodai nevelésben vehet részt. A sziild kérelmét az iskolakezdés évében januar
15-¢ig nytjthatja be a felmentést engedélyezd szervhez. Ha az eljardsban szakértot kell
meghallgatni, akkor csak szakért6i bizottsag rendelhetd ki. Ha a szakértdi bizottsag a sziiloi
kérelem benyujtasara nyitva all6 hataridd elétt a gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai
nevelésben torténd részvételét javasolja, a sziildi kérelem benyujtasara nincs sziikség.

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 22. § (2) rendelkezik arrol, hogy az adott évben
tankoteles korba 1ép6 gyermeket a sziil6 aprilis 1-je és aprilis 30-a kozott — a tanév rendjérél
sz0l6 miniszteri rendeletben meghatarozott, a fenntarté altal koézleményben vagy
hirdetményben kozzétett idopontban — koteles beiratni a lakohelye szerint illetékes vagy a
valasztott iskola els6 évfolyamara. A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 22. § (3) szerint az
adott évben tankdteles korba 1épd sajatos nevelési igényli gyermeket a sziild a szakért6i
bizottsag véleményében vagy a tankeriileti kozpont végleges hatarozatdban megjelolt idopontig
koteles beiratni a kijeldlt iskolaba.

9.1.2. A tankotelezettség végrehajtasa

A tankotelezettséget a Koznevelési torveny 45. § szabalyozza.

A szakértOi bizottsdgok javaslata alapjan a tanulo6i jogviszony létesitésérol, a felvételrol
¢s az atvételrdl az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd dont. A tanuldi jogviszony a beiratas
napjan jon létre. A tankotelezettség annak a tanévnek a végéig tart, amelyben a tanuld a
tizenhatodik életévét betolti. A sajatos nevelési igényli tanuld tankdtelezettsége
meghosszabbithatd annak a tanitdsi évnek a végéig, amelyben a huszonharmadik életévét
betolti. A tankdtelezettség meghosszabbitasarol a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye
alapjan az intézmény vezetGje dont. A tankotelezettség teljesitéseért a sziilo a felelos. E
kotelezettség kiterjed a beiratkozasra és az intézmény rendszeres latogatasara egyarant.

Az Nkt. 45. § (5) alapjan a tankotelezettség iskolaba jarassal teljesithetd. Ha a tanulo
egyéni adottsaga, sajatos helyzete indokolja, és a tanul6 fejlédése, tanulményainak eredményes
folytatasa és befejezése szempontjabol elonyos, a tankotelezettség teljesitése céljabol hatarozott
iddre egyéni munkarend kérelmezhetd:

Az Nkt. 45. § (5) alapjan a sziild, nagykora tanul6 esetén a tanuld a kérelmet a tanévet
megel6zo junius 15-€ig nyujthatja be a felmentést engedélyezd Oktatasi Hivatalhoz. Ezen
idépontot kdvetden csak abban az esetben nyujthatd be kérelem, ha a tankotelezettség iskolaba
jarassal torténd teljesitését megakadalyozé koriilmény meriil fel. Jogszabalyban meghatarozott
esetben az egyéni munkarendet biztositani kell.

Ha a tanul6 a tanulmanyi kotelezettségének a sziilé kérelme alapjan egyéni munkarend
keretében tesz eleget, felkészitésérdl a sziilé gondoskodik. Az egyéni munkarend keretében
tanul6 magatartasat és szorgalmat nem kell mindsiteni. Az iskola igazgatdja koteles tajékoztatni
a tanulot és a sziilét az egyéni munkarenddel rendelkezd kotelességeirdl és jogairdl. Az egyéni
munkarenddel rendelkezd kérelmére részt vehet a tanodrai vagy egyéb foglalkozasokon,
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valamint felvehetd a napkozibe és a tanuldszobai foglalkozéasra. Ezen kérelmekrdl az iskola
igazgatoja dont.

Ha a sajatos nevelési igénytli tanulo, a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan
tanulmanyait egyéni munkarend keretében folytatja, iskolai nevelésérél és oktatasarol,
felkészitésérdl, érdemjegyeinek és osztilyzatainak megéllapitasarol, a felkészitést végzo
pedagogusokrol a szakértdi véleményben foglaltak szerint gondoskodunk, felkészitésére az
tanulonként az osztalyok heti idOkeretén feliil atlag heti tiz ora all a rendelkezésre. A sajatos
nevelési igény miatt egyéni munkarend keretében tanulméanyokat folytato tanuldk esetében az
e bekezdésben meghatarozott idokereten beliil biztositjuk az egészségiigyi €s pedagdgiai célu
habilitacids, rehabilitacids foglalkozéasokat.

A felkészitést elsGsorban nevel6testiiletiink pedagdgusai latjak el az intézményvezetd
felkérésére a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd terhére. Amennyiben ez nem megoldhato,
a gyermek lakohelyén az intézményvezeté altal e feladattal megbizott pedagdgus
kozremiikddésével is torténhet.

Evente kettd alkalommal adnak szamot tudasukrol. A félévi és tanév végi osztalyozo
vizsgakat a 6.6 pont alatt szabélyozottak szerint kell megtartani! Az Nkt. 45. § (6a) bekezdése
alapjan, ha az egyéni munkarendben tanul6 neki felrohaté okbol két alkalommal nem jelenik
meg az osztalyozo vizsgén, vagy két alkalommal nem teljesiti a tanulmanyi kdvetelményeket,
az iskola igazgatdja értesiti a felmentést engedélyezd szervet, és a tanulo a kdvetkezo félévtol
csak iskolaba jarassal teljesitheti a tankotelezettségét.

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

Az iskola igazgatdja a sziilo kérésére legfeljebb egy alkalommal engedélyezheti az
iskola elsd évfolyamanak megismétlését, akkor is, ha a tanulé az eldirt tanulmanyi
kovetelményeket sikeresen teljesitette. Ebben az esetben csak a megismételt évfolyamrol kap
bizonyitvanyt a tanulo.

9.1.3. Felvétel a szakiskolaba, készségfejleszto szakiskolaba

A készségfejlesztd iskola és a szakiskola 9. és 9/E. évfolyamara a felvételi eljaras
20/2012. (V111.31.) EMMI rendeletben szabalyozottak szerint — a kdzépfoku iskolakba torténd
jelentkezés rendje és szabalyai szerint torténik.

Kiilsé iskolabol torténd jelentkezéshez csatolni kell a Szakértéi Bizottsag javaslatat is!

9.1.4. Felvétel a kollégiumba

Az 6vodai, altalanos iskolai, a készségfejlesztd iskolai €s szakiskolai felvétel a mas
telepiilésen lakd novendékeknek egyben kollégiumi felvételt is jelent, de a sziil valaszthatja a
napi bejarasi format is. A kollégiumba felvehetd az a ndvendék, akinek az egészségi allapota
ezt nem zarja ki.

A kollégiumba felvett tanuldk a megadott hataridére, az intézményvezetd,
tagintézmény-vezetd altal irdsban kozolt okmdnyokat, igazoldsokat magukkal hozva
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foglalhatjak el helyiiket. Nem tagadhato meg a kollégiumi felvétel akkor, ha a gyermek
behozott ruhdzata, felszerelése hianyos.

A kollégiumba szabad férdhely esetén helyi lakosu tanul6 is felveheté gyermekvédelmi
indokok miatt, jegyz6i védelembe vétel esetén, vagy a csaladsegitd szolgalat irasbeli javaslata
alapjan.

Férohely hidnyaban a tavolabbi telepiilésrdl érkezd tanuldk a férdhely biztositasakor
elsobbséget ¢lveznek.

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

A kollégium munkarendjét ugy hatarozzuk meg, hogy a tanuldok rendszeresen
hazalatogathassanak.

9.2. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

— A fegyelmi eljards meginditdsa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon beliil térténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informacid
megszerzesét kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatdrnapja.

— A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes
megbeszElés révén kell tajékoztatni az elkdvetett ktelességszegés tényérdl, valamint
a fegyelmi eljaras meginditdsarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

— A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelGtestiilet
nem jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot
tehet.

— A fegyelmi targyaldason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tiz6 nevelOtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

— A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgal6 teremben.

— A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyzokonyv késziil,
amelyet a targyalast kovetdé harom munkanapon beliil el kell késziteni ¢€s el kell
juttatni az intézmény vezetdjéhez, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak €s sziilojének.
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— A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

— A fegyelmi targyalast kovetéen az elsdfoku hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

— A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagénak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni.

9.3. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

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

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

— az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditdsdt megelézéen személyes
talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras lehetdségérol,

— a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanul6t és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetoségérdl, a tajékoztatasban meg
kell jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét,

— azegyeztet eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége,

— a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t
¢s a sziilot nem kell értesitenti,

— azegyeztetd eljaras iddpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje
tizi ki, az egyeztetd eljaras iddpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az
érintett feleket,

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

— az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdégusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiljének egyetértése
sziikséges,

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

— azegyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles
a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazésa és a felek allaspontjanak kozelitése,

— ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti,
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— az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon

— az egyeztetO eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala,

— az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciét adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa,

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

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

10. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

10.1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtira az iskola mikodéséhez, Pedagogiai programjanak
megvaldsitasdhoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gylijtését, feltarasat, megdrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a
konyvtar hasznéalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai
tevékenységét koordinald szervezeti egység.

A konyvtar SZMSZ-e szabalyozza a miikodésének €s igénybevételének szabalyait. Az
iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gylijtokorébe tartozé dokumentum vehetd fel. A
tankonyveket kiilon gytijteményként kezeljik, a kiilon gylijtemény nyilvantartdsanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtaraink a jogszabalyban eldirt alapkovetelményeknek csak részben felelnek meg.

Az intézmény szdmara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.
A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni.

10.2. Iskolai konyvtarunk alap és kiegészité feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel6en — a kovetkezok:

— gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozésa és rendelkezésre
bocsatasa,

— tajékoztatds nyajtasa a dokumentumokroél és szolgaltatasokrol,

— aziskola Pedagdgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti konyvtari
foglalkozasok tartasa,

— konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
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konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara,

a konyvtari allomany Pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagoégusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi kdnyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa.

10.3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Konyvtarunk  kozremikodik az  iskolai tankOnyvellatds megszervezésében,

lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara a tankonyvfelelds /az iskolai konyvtaros/ a konyvtarosi feladattal

megbizott pedagogus (kotott munkaidonek neveléssel-oktatissal le nem kotott részében)

munkakori feladataként a kovetkezd feladatokat latja el:

Az

elokésziti az ingyenes tankdnyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat,

elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt,

atveszi ¢és kiosztja a tankdnyveket,

a megérkezett tankonyvek koziil eldkésziti bevételezésre azokat a konyveket,

melyekhez konyvtari kdlesonzéssel juthatnak a tanulok és a pedagogusok.
SZMSZ-nek a konyvtarhasznédlat kérdéseit meghatarozd rendelkezéseit

nyilvanossagra hozzuk az iskola honlapjéan.

10.4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:

az 0sszes dokumentumot — kivéve a tanuloi tankonyveket — konyvtari nyilvantartasba
kell venni,

a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lelShely-nyilvantartast kell
vezetni.

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok:

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlcsonzése
(az utdbbiak korlatozott szamban),

tankonyvek, kiillonb6z6, a tanulmdnyi munkat eldsegitd kiadvanyok és
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgytijtemények, tesztkonyvek stb.)
koélesOnzése,

informaciogytiijtés az internetrdl a konyvtaros segitségével,

lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok konyvtari
hasznalata,

tajékoztato a didkok szamadra a konyvtar hasznalatarol,

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa,

tajékoztatas nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.
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A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait — helyben hasznalat, kdlcsonzés, csoportos hasznalat,
ajanlo bibliografidk készitése, internet-hasznélat is — az intézmény valamennyi didkja és a
munkaviszony fennallasaig minden munkavallal6ja igénybe veheti. A konyvtar zart kdre miatt
— nyilvantartasok intézményi szinten folynak — kiilon beiratkozas résziikre nem sziikséges.
Egyéb személyek csak az intézményvezetd, vagy az intézményvezeto-helyettes, tagintézmény-
vezetd engedélyével kdlcsonozhetnek konyvet.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsonzése €s olvasotermi
hasznalata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznélat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idOtartama szorgalmi id6ben egy honap (egy alkalommal
legfeljebb harom dokumentum kolesondzhetd). A kolesonzési hatdridé egy alkalommal
meghosszabbithaté jabb egy honapra. Tanév végén minden konyvet vissza kell vinni a
konyvtarba (attdl fiiggetlentil, hogy azt mikor vitték ki).

Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek
fliggvényében valtozik.

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

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az
osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhaszndlatra épiilé foglalkozasokat
tarthatnak.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a csoportos konyvtari foglalkozasok
megtartasahoz.

A nyitva tartas és a kdlcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar meghatarozott tanitdsi napon tart nyitva. A nyitva tartas ideje
igazodik a didkok és a munkavallalok igényeihez. A kolcsonzési idérél a tanuldk az
konyvtar/olvasoterem ajtajara, illetve hirdetdjére kifiiggesztett, az iskolai konyvtar
mitkddésével kapcsolatos informéciokbdl tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata
A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar/olvasoterem

nyitvatartasi ideje alatt hasznalhatjak. Tanari felligyelet nélkiil a szamitégépek hasznalata tilos!

A tandri kézikonyvtar
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikdnyvtar”

10.5. Gyiijtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar feladata:
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Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informéciokat és
informacidhordozdkat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozok haszndlatdhoz, az jabb
dokumentumok eldallitasahoz, a dokumentumok kiad4dsdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartdsdhoz sziikséges eszkozokkel.
Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokori szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktato-nevel6 munka megalapozasa.
E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyujti, feltarja, megorzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.
Az iskolai konyvtar gytijtokore:
A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatarozott kore. A szisztematikus, tervszert
¢s folyamatos gylijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gytijtékori szabalyzata.
Az allomanybdvités f6 szempontjai:
Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljovo wjabb kihivéasainak, egyre
sz€lesebb korli sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a konyvtar rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésére.
Az iskolai konyvtarunk gytijtékorét meghatarozo tényezok:
Az iskolai konyvtaros a folyamatos tervszerli és ardnyos allomany alakitasat a neveldtestiilet
véleményének meghallgatidsaval, az intézményvezetd, tagintézmény-vezetok jovahagyasaval,
a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével végzi. Az intézményi konyvtarak allomanya kicsi,
ezért kiemelten sziikséges gytijteni a csak helyben hasznalhato, vagy egy-egy tanitasi orara
kolesondzhetd Gn. presens allomanyt.
Az iskolai konyvtarak alapfunkcidjat az altalanos iskola, szakiskolai nevelési-oktatasi céljai
hatarozzak meg, melyet specidlissa tesznek az iskolaban folyod, az épek altalanos iskolajanak
feladataitol eltérd szakmai, rehabilitacids, habilitacids és fejlesztési feladatok.
Az iskola konyvtaranak biztositani kell a tanulok és tanarok szdmara azokat az
informacidhordozokat, amelyek fontos szerepet toltenek be az oktato-neveldmunka
folyamataban.
A fentiekben foglaltak a konyvtar elsddleges funkcidi, az ebbdl adodod feladatainak
megvaldsitasat segité dokumentumok tartoznak a konyvtar fogytijté korébe.

Fo gytljtokor:

— Kézikonyvek,

— Segédkonyvek,

— Hézi olvasmanyok,

— A tankonyvekben és egyéb segédletekben ajanlott olvasmanyok,

— Az oratervezés menetében munkaltatdé vagy szemléltetd anyagként hasznélatos

miuvek,

— Tananyaghoz kapcsolodo ismeretkozIl6 €s szépirodalom,

— Periodikumok,

— A tanitast-tanulast segité egyéb, nem nyomtatott ismerethordozok.

A konyvtaraink szakkonyvtarként és gyermekkonyvtarként is funkciondlnak.

Az iskolai konyvtar miikodése formai szempontbol:

— irdsos, nyomtatott dokumentumok (kdnyv, periodika, brossura)
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— kéziratok (tanmenetek)

— audiovizualis ismerethordozok (hangz6 dokumentumok, hangos-, képes

dokumentumok)

— egyéb informéciohordozok.

A beszerzés forrasai:

Az iskolai konyvtar allomanya vasarlas €s ajandékozas utjan gyarapodik. Semmilyen iton nem
kertilhetnek az allomany gytijtokorébe nem tartozdé dokumentumok pl. felndtt szorakoztatd
irodalom.

A gyljtés szintje és mélysége:

A konyvtar gyljtékore alapszinten az ismeretek minden agara kiterjed. Kiemelten kell gytijteni
a helyi tantervben meghatidrozott hazi olvasméanyokat, az Oraszervezéshez eszkozként
hasznéalhat6 muveket. A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kapcsoldodd szép- €s ismeretk6z16
irodalmat tartalmi teljességgel, de valogatva kell gyijteni.

Iskolankban fokozott szerepe van a szemléltetésnek, a tananyag minél sokoldalubb
megkozelitésének, ezért a tantargyak oktatdsdban felhasznalhaté tudomanyteriiletek
enciklopédikus szintli gytijtése, valamint az iskolai iinnepélyek, miisorok készitéséhez
felhasznalhato musorflizetek, gylijteményes kotetek beszerzése élvez elsGbbséget.

SZEPIRODALOM

A gyiijtés terjedelme és szintje: A gyiijtés mélysége:

Atfogo lirai, prozai, dramai a teljesség igényével
antologiak a vilag- és magyar irodalom
bemutatdsara

Az altalanos iskolai, szakiskolai kiemelten
tananyagok megfelelden a hazi és ajanlott
olvasmanyok

A tananyagban szerepld szerzk teljességgel
valogatott miivei, gylijteményes kotetei

A magyar ¢és kiilfoldi népkoltészet és teljességre torekvden
meseirodalmat reprezentald antologiak
gyljteményes kotetek.

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

Tematikus antologidk valogatassal

Regényes ¢életrajzok, torténelmi valogatassal
regények

Népszert, foként magyar meseirok valogatassal
miivei

Gyermek és ifjusagi regények, valogatassal

elbeszélés és verseskotetek

ISMERETKOZLO IRODALOM
A gyiijtés terjedelme és szintje: A gyiijtés mélysége:
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Alap ¢és kozépszintii altalanos lexikonok,
enciklopédiak
A tudomanyok, a kultara, a hazai és az
egyetemes miivelddéstorténet:
— alapszintli 6sszefoglaloi
A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo,
tudomanyok egészét, vagy azok részteriileteit
bemutato:
— alapszintl szakiranyt
segédkonyvek
—  kozépszinti szakiranyu
segédkonyvek
A tantargyak (szaktudoményok)
— alapszintli elméleti és torténeti
Osszefoglaloi
—  kozépszinti elméleti és torténeti
Osszefoglaloi
Munkaltatd eszkdzként hasznélatos miivek
— alapszintli ismeretk6z16
irodalom
—  kozépszintli ismeretk6zl6
irodalom
A tanult tantargyakban valo elmélytilést és a
tananyagon tilmutato tajékozodast segitd alap- és
kozépszintli ismeretk6z16 irodalom
Ervényben 1évé altalanos iskolai tantervek,
tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok
Pélyavalasztasi itmutatok, felvételi
kovetelményeket tartalmazo6 kiadvanyok
Helyismereti, helytorténeti kiadvanyok

— Hoédmezdvasarhelyre/Makora/Sz

egedre/Csongradra/Szentesre vonatkozoan
— Csongrad Megyére vonatkozdan
Az iskolatorténettel, az iskola életével
kapcsolatos dokumentumok

PEDAGOGIAI GYUJTEMENY

Az iskolai konyvtar gylijti a pedagdgusok szakmai tovabbképzését és az ordkra vald
felkésziilést segitd pedagogiai szakirodalmat. (pedagogiai lexikonok, alapvetd neveléselméleti
kézikonyvek, neveléstorténeti osszefoglalasok, a kdzoktatassal kapcsolatos dokumentumok, a
csaladi €letre neveléssel, az értelmi neveléssel, a személyiség formaldssal kapcsolatos alapvetd
munkak, tanari kézikonyvek, tanari modszertani segédkonyvek) A pedagdgia hatartudomanyai
koziil az alapvetd pszicholdgiai irodalmat, valamint a szocioldgia, szociografia irodalmat
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enciklopédikus szinten, illetve azon miiveket, melyek szoros kapcsolatban vannak a napi
pedagogiai gyakorlattal.

Specialis nevelési, oktatdsi feladatokat ellatdé iskolaként a konyvtar gyijti a
gyogypedagogia kiilonbozd  teriileteivel foglalkoz6é (logopédiai, fejlesztépedagdgiai,
habilitacids és rehabilitacios témaju szakirodalmat.

A konyvtaros segédkonyvtara

A tajékoztato munkahoz a kézi- és segédkonyvek mellett valogatva gyljtendok az
altalanos és szakbibliografiak, konyvtari katalogusok, a konyvtari feldolgozé munkahoz a
gyarapitds, nyilvantartas, bibliografiai leirds, osztalyozas, katalogus szerkesztés szabalyait,
szabalyzatait tartalmaz6 segédletek. Tartalmi teljességgel gylijtendd a konyvtdri munka
modszertani segédletei. Teljességgel gylijtenddk az iskolai kdnyvtar allomanyéra vonatkozo
alapjegyzékek, mintakatalogusok, tantargyi bibliografiak.

Periorika gytijtemény

Vilogatassal gylijtenddk a tanitas-tanulds folyamatdban felhasznédlhat6 gyermek- és
ifjasagi lapok, tudomanyos ¢és miivészeti folyodiratok, az anyanyelvi miivelddést segitd
periodikumok, pedagogiai, gyogypedagdgiai, pszicholdgiai folyodiratok, a tantargyak
modszertani folydiratai, a konyvtari szakmai folyoiratok.

Audiovizualis gytijtemény

A kiilonbozd tantargyak oktatdsdhoz rendszeresen felhaszndlhatd oktato, illetve
ismeretterjeszté dokumentumok beszerzése fokozottan ajanlott.

10.6. Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany feltarasa:

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva 4all az olvasok
rendelkezésére. A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum
leirds) ¢€s tartalmi (osztalyozas) feltarasat. Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza a
bibliografiai és besorolasi adatokat.

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

A bibliografiai leiras szabélyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrdsa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerusitett leirast alkalmazza. A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras
adatai: cim, szerzo, kiadas.

Bettirendes leiré katalogusunk (szerz6 neve ¢€és a mi cime alapjan) a
visszakereshetdséget is biztositja.

10.7. Tankonyvtari szabalyzat

A kozponti tankOnyvtdmogatds minden tanuld szdmara ingyenes tankonyvellatast
biztosit. Az SNI-s didkjaink az elsd tanitdsi héten személyre sz6loan kapjak meg az adott
évfolyam osztalyfonoke altal megrendelt konyveket, tobbségében munkaltatéi kiadvanyokat
illetve a sulyos és halmozottan fogyatékos gyermekeknek a fejlesztd eszkozoket. A sziilok
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alairasukkal igazoljak atvételiiket. A tanuldi tankonyvek nem keriilnek bevételezésre a
konyvtari allomanyba. A hatékony hasznélatadért és megdrzéséért az osztalyfonok felelds (a

tanulok jelentos része — sulyos — halmozottan fogyatékos, kozépsulyos értelmi fogyatékos- a
konyveket/fejleszté eszkozoket nem viszik haza).

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,, Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli a készleten
1év6 tankonyveket.

A konyvtaros évente leltarlistat készit:

az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)

Osszesitett listat az jjonnan beszerzett konyvekrol (szeptember-oktdber)

Osszesitett listat készit a készleten 1évé még haszndlhato tankonyvekrdl (junius 15-
ig)

listat készit a selejtezendd tankdnyvekrdl (oktober-november)

10.8. Kiegészito munkakori leiras a konyvtaros illetve a konyvtarosi feladatot is ellaté
pedagogus szamara:

felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai
munkahoz sziikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkdzok
rendeltetésszerti haszndlatanak biztositasaért, az esetleges problémék azonnali
jelzéséért,

kezeli a szakleltart, az eloirt idoszakban a leltarakat kezeld dolgozdval elvégzi a
leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat,

azonnal jelzi a koztes id6szakban a szakleltarban keletkezett hidnyt,

felelds a technikai eszkdzok és taneszkdzok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értéki
eszkozoket (szdmitogép, projektor, DVD-lejatszo, erdsitd, stb.)

minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamdra beszerzendd
konyvekrol és oktatasi segédletekrdl,

a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a kOnyvtar nyitva tartasat, regisztralja a
konyvtarat igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,
statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,
minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kzz¢ a beszerzett fontosabb
Uj konyvekrdl, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdetdtablan kifiiggeszt,
gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszkdzok oktatasra
alkalmas allapotanak fenntartdsardl és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

a konyvtar miikddésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév végén
Osszefoglalja,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

elvégzi a tankonyvellatds felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a tankdnyveket, begylijti a kdlcsonzéssel biztositott konyveket,
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— kifiiggesztéssel és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas
rend;jét,

— lebonyolitja a konyvtar szamara vasarlandd konyvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast,

— minden tanévben junius végéig a tanariban ¢€s a tanulok szamara egyarant kozzéteszi
a kolesonozhetd tartds tankonyvek és segédkonyvek listajat,

— igény szerint csoportfoglalkozasokat tart a tanulok szdmara

11. Az intézmény miikodésének egyéb kérdései

11.1. Belso etikai, jogi és munkaiigyi eléirasok

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak mind az intézményben, mind azon kiviil
példamutatdan kell viselkednie és tevékenykednie, munkéjaval és magatartasaval segitenie kell
az intézmény oktatd-neveld feladatainak megoldasat.

Az intézmény pedagogusainak ¢és mas dolgozdinak a tanuloktdl vagy azok
hozzatartozo6itol — a mindennapi életben szokasos figyelmesség kivételével — ajandékot,
tovabba kdlcsont és jogtalan elényt elfogadni nem szabad.

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

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

Barmineml pénzgyljtést (kirdnduldsra, egyéb iskolai rendezvényre) eldzetesen az
osztaly sziilé1 kozosségével egyeztetni kell (sziilok jovahagyasa, aldirdsa, sziiléi kozosség
képviseldje kezeli a pénzt), majd az intézményvezetdvel, tagintézmény-vezetdvel
engedélyeztetni kell. Nagyobb pénzosszeget csak szabalyos formaban, az intézményvezetd,
tagintézmény-vezetd altal megbizott személy vehet at a sziil6tdl — €s azzal a megbizott koteles
elszamolni.

A tanulok szamara vagy egyéb iskolai célra iskolan kiviili személyektdl vagy
intézményektél adomanyt (pénzt vagy targyakat) elfogadni, felhasznalni csak az
intézményvezetd, tagintézmény-vezetd eldzetes tajékoztatasa és engedélye alapjan lehet.

A tanulok fejlédésérél ¢és tanulmanyi eredményérdl csak az intézményvezeto,
helyettesei €s az illetékes pedagdgusok adhatnak felvilagositast a sziiloknek. A neveldmunkat
kozvetleniil segitd munkakorokben dolgozok ilyen irdnyu tijékoztatasra nem jogosultak!

A tanuldkkal kapcsolatban tudomdsunkra jutott csaladi, orvosi és egyéb adatok,
informaciok hivatali titoktartas targyat képezik.

Az intézményvezetd az intézmény dolgozodival az Oket érinté fontosabb munkatigyi
jogszabalyokat, valtozasokat, dontéseket rendszeresen értekezleteken ismerteti.

Az intézményvezetd egylittmiikodik az intézményben mikodé Pedagdgus
Szakszervezettel.

11.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése
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A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen az ott
érvényben 1évo szabalyok €és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban, munkakdri
leirasban leirtak szerint torténik.

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

Ezen talmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével 0sszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kézlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkdjat az arra vonatkozo
szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak (a munkakori leirasban
foglalt), valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben, adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek,
¢s amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

— adolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
— az ellatottak, dolgozdk személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,
— az ellatottak, dolgozdk egészségi allapotara vonatkozo6 adatok.

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

11.3. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd szervek munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak

az alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegitenitik:

— A televizid, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

— A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a fenntartoi eljarasrendet.
A tajékoztatas mellett, sziikség esetén egyeztetni, engedélyeztetni kell. Az
intézmeényt €rintd szakmai kérdésekben a tijekoztatasra, illetve nyilatkozatadésra az
intézményvezetd, vele egyeztetve a tagintézmény-vezetd vagy az intézményVezetd
altal esetenként (projekt) megbizott személy jogosult.

— Elvéras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A ko6zolt adatok szakszertiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozoé felel.

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

— Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d0 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdeésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
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— A nyilatkozattevének a torvény alapjan joga van arra, hogy a vele készitett riport
kész anyagat a kozlés eldtt megismerje. Kérni kell az ujsagirot, riportert, hogy az
anyagnak azt a részét, amely az 0 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

11.4. Reklamtevékenység szabalyai az intézményben

Intézményiinkben kizarolag olyan rekldmtevékenység folyhat, ami a gyermekeknek,
tanuloknak szdl, és témajaban:

— az egészséges életmaoddal,

— kornyezetvédelemmel,

— tarsadalmi-kozéleti tevékenységgel (politikai kivételével)

— kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

Minden egyéb reklamtevékenység tilos!

Vitatott esetben az adott reklamozas lehetdségérdl az intézményvezetd dont.

11.5. Egyéb szabalyok

Vagyonvédelem

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

— akozosségi tulajdont védent,

— a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

— aziskola rendjét és tisztasagat megdrizni,

— azenergiadval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

— atliz- és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni,

— amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Vagyonvédelmi okok miatt az intézmény teriiletén idegen személy csak engedéllyel
tartozkodhat. Zarva kell tartani tanitdsi idé alatt az iiresen hagyott zarhat6 tantermeket,
foglalkoztat6 termeket, k6zos helyiségeket.

A zérak hasznalhatosagarol vald gondoskodas a helyi vezetdk feladata.

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

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

Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidny esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at, mint példaul az informatikai eszkozok (laptop).
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A pénzkezelOket e nélkiil is terheli felelosség az altala kezelt pénz vagy arukészlet
tekintetében. Leltarhidanynak mindsiil a kezelésre szabalyszerlien atadott és atvett anyagban,
aruban ismeretlen okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard
veszteség mértékét meghalado hiany.

A dolgozé a szokasos személyi haszndlati tdrgyakat meghaladé mértéki és értéki
hasznalati értékeket csak az intézményvetd vagy a tagintézmény-vezetd engedélyével hozhat
be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelés a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszerti hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megovasaért!

Idegen, nem az intézmény tulajdonat képezd (nyilvantartdsaban nem szerepld)
eszkozokeért felelosséget nem vallalunk!

11.6. Az intézmény iigyfélfogadasa

Az intézmény vezetdje, a tagintézmény-vezetdk és az intézmény kijeldlt dolgozoéi
igyfélfogadast tartanak tanitasi napokon 8.00-16.00 ora kozott, a nyari sziinetben szerdai
napokon 8.00-12.00-ig.

Az ugyfélfogadast tartd dolgozok kijeldlése, a fogadas rendjének szabéalyozasa az
intézmény vezetdjének, illetve a tagintézmény-vezetdk feladata, amely mindenkori tanév
rendjéhez igazodik. Az intézmény ligyfélfogadasanak szabalyai nyilvanosak.

12. ZARO RENDELKEZESEK

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

— a fenntarto,

— intézményvezeto,

— nevelotestiilet,

— aziskolaszék,

— asziildi kozosség képviseldje.

Hodmezdvasarhely, 2022. augusztus 26.

Megyesi Istvanné
intézményvezetd
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1. szamu melléklet

KLUG PETER TAGINTEZMENY KONYVTARANAK

MUKODESI SZABALYZATA

Altaldnos adatok:

Kozmutza Fléra Altalanos Iskola és Szakiskola Klug Péter Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Kollégium ¢és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény

6725 Szeged, Bécsi krt. 38.

Tel.: 62 — 547-180

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

A konyvtar elhelyezése: Foépiilet I. emelet

A konvyvtar feladatai:

Alapvetd célja, hogy segitse az iskolaban folyo oktato-neveld munkat, a Pedagogiai
programban meghatarozott célok helyi megvalositasat.

Ehhez biztositja a szakszerlien ¢€s folyamatosan fejlesztett gytijteményt, rendelkezésre
bocsdjtja a kiillonb6zdé informacidhordozokat, tajékoztatdst nyujt a helyben vagy mas
konyvtarban megtalalhatd6 dokumentumokrol.

Kozponti szerepet tolt be az iskola olvasas- és konyvtar pedagdgiai tevékenységében,
ennek megfelelden fejleszti a tanuldk 0Onallo ismeretszerzési képességét, részt vesz a
konyvtarhaszndlatra neveld 6rdk, szabadidés programok, vetélked6k megtartasaban, 6sztonzi a
tanulokat az olvasas megszeretésére, altalanos miiveltségiik szélesitésére.

Biztositja a pedagogusok alapvetd szakirodalmi igényeinek kielégitését, az oktatas
modszertani kultara fejlesztését, a nevelési konfliktusok, szitudcidk optimalis megoldasahoz

szlikséges szakirodalmat.

A konyvtar mukodése:

A konyvtar a tantervi kovetelményeknek megfelelden folyamatosan, tervszerlien és
aranyosan fejleszti dllomanyat, az iskola tandrainak javaslatait, igényeit figyelembe véve — a
gylijtokori szabalyzat alapjan.
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A konyvtar alloménya vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik, de a gytijtékorébe nem
tartoz6 dokumentumok még ajandékként sem keriilhetnek a kdnyvtarba.

A konyvtarba érkezé dokumentumokat a konyvtaros szabalyszertien bevezeti az egyedi
leltarkonyvbe, a tankonyveket, munkafiizeteket, tanari (moddszertani) kézikonyveket, gyorsan
avuld tartalmu kiadvanyokat pedig a brosura-nyilvantartasba. A kurrens periodikakrol cardex
nyilvantartast vezet.

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

A konyvtarat az igényeknek megfeleléen €és az drarendben is meghatarozott idoben
nyitva kell tartani utmutatdsa szerint, ilyenkor a konyvtarhasznélokat tajékoztatassal,
tanacsadassal segiteni kell a megfeleld irodalom felkutatasaban. A konyvtar hasznalata
ingyenes, csak az intézmény tanuloi és dolgozoi vehetik igénybe.

— Gyodgypedagogiai targyll irodalmat kiilsé érdeklédok szdmara is rendelkezésére
bocsatunk.
— Nyitvatartasi id6: 6rarend szerint.

A konyvtarhasznéalokrol és kikolesonzott dokumentumokrdl nyilvantartast kell vezetni.

A konyvtar dllomanyarol folyamatosan kell a kdvetkezd katalogusokat épiteni:
— raktari

— betlirendes leird

— csoportképzéses szakkatalogus.

A konyvtar dllomanyat attekinthetden, vilagosan, raktari rendben kell tagolni, legalabb
a kovetkezOk szerint:

— kézikonyvtar

— ismeretterjesztd konyvek

— szépirodalom (kiilon: mesék, versek, dramak)

— pedagogiai szakirodalom

— audiovizualis dokumentumok

— tankonyvek, tartos tankdnyvek (duplomok)

— folyoiratok.

A szaktantermekbe tartos (éves) hasznalatra kiadhatok a kézikonyvtar duplomai.

A konyvtari allomany védelme, egységeinek megdrzése, a raktari rend biztositasa a
konyvtaros feladata. Ha a konyvtarhelyiséghez masnak is van kulcsa, a feleldsség megoszlik.
Feleldsok: konyvtaros, igazgato

Az allomany éllapotdnak megdrzését hazi kisjavitassal kell megoldani a lehetdségek
szerint, esetleg igénybe lehet venni a tanulok Onkéntes segitOkészségét. A szabalyosan
kikolcsonzott dokumentumokért a kolcsonvevok anyagi feleldsséggel tartoznak, elveszett,
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megrongalt konyv esetén kotelesek hasonlo értékii és hasonld témaju konyvet hozni a kdnyvtar

szamara.

A konyvtar gyujtokore:

A konyvtar az iskola oktatasi sziikségleteinek megfelelden gytijti anyagat, tehat:

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

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

pedagbgiai szakirodalom az alapfoku és kozépfoku oktatashoz

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

Témakorok szerint részletezve (kdnyvek):

kézikonyvek:

Kis- és kozépfoku altalanos lexikonok, enciklopédiak — teljességgel (1-1 pld.)

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

egy- €s tobbnyelvili szotarak, hatarozok a munkaltatd oktatdsnak megfelelden, pl.
Magyar Ertelmezé Kéziszotar, Kis novényhatarozo — (1-8 pld.)

ismeretkozIlo miivek:

valamennyi oktatott tantargyhoz tartozo6 alapfoku, népszerli ismeretterjesztd miivek
a kutatasi céloknak megfelelden — teljességre torekvoen (1-5 pld.)

az egyes tantargyak kiegészitd irodalma, pl. kornyezetvédelem, néprajz, dnismeret,
vallasok — valogatva (1-3. pld.)

a tudomanyok és miivészetek nagy alakjairdl szo6lo életrajzok, képes monografidk,
mivészeti albumok — valogatva (1-2.pld.)

az egyéni ¢érdeklddéséhez kapcsolodd népszerli (alapszintil) ismeretterjesztd
munkak, pl. kisallattartas, 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 szereplo klasszikus €s kortars szerzok valogatott miivei, gylijteményes
kotetei — teljességre torekvoen (1-2 pld.)

a magyar ¢és kiilfoldi lira reprezentans alkotoi — teljességre torekvéen (1-2 pld.)

a népszerli, fOként magyar meseirok gylijteményei, meseregényei,
mondagytiijtemények — valogatva (1-2 pld.)
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gyermek- és ifjusagi regények, kalandos és fantasztikus regények — erds valogatassal
(1-1pld.)
¢letrajzi és torténelmi ifjusagi regények — erdés valogatassal (1-1 pld.)

Megjegyzés: A klasszikus és modern, ugynevezett felnott szépirodalomnak, kriminek,

bestsellernek egyaltalan nincs helye az altalanos iskolai konyvtarban.

pedagogiai szakirodalom

pedagodgiai lexikonok, fogalomgyijtemények, szotarak (1-1 pld.)

a legfontosabb pedagogiai- és neveléstorténeti Osszefoglalok, a pedagogia
klasszikusaira vonatkozé miivek (1-1 pld.)

a nevelés és oktatas elméletével foglalkozd, elsésorban modszertani tanulmanyok,
gylijtemények (1-1 pld.)

a személyiségformalds egyes teriileteivel, a csalad és az iskola kapcsolataval
foglalkozo, a konfliktushelyzetek megoldasat segité munkak (1-2 pld.)

a pedagdgiai tantargy oktatasat eldésegitd modszertani konyvek, tanari kézikonyvek
(1-3 pld.)

az pedagogia hatartudomanyai, elsdsorban a pszicholdgia, szociologia és a
tehetséggondozas szakirodalma (1-2 pld)

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

egyéb szakirodalom:

az 1iskola miikodéséhez sziikséges jogszabalyok (munkaiigyi, oktatasiigyi
ifjusagpolitikai, csaladvédelmi stb.) — teljességre torekvoen (1-1 pld.)

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

konyvkereskedoi és kiadoi (tankonyv-) kataldogusok — (1-1 pld.)

fontosabb altalanos bibliografiak és tantargyi bibliografiak — (1-1 pld.)

a konyvtari feldolgozé munkéhoz sziikséges szabvanyok, modszertani segédletek —
(1-1 pld.)

az olvasaspedagogia ¢és  konyvtarhasznalattan modszertani  kiadvanyai,
feladatgytijteményei — teljességre torekvoen (1-1 pld.)
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2. szamu melléklet
Munkakori leiras-mintak

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

A munkakor megnevezése: intézményvezeté-helyettes

Munkavallal6 neve: XY

Munkaltat6é: Hodmezdévasarhelyi Tankertileti Kozpont
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Tankeriileti Igazgato
Munkaltatéi jogkor kézvetlen gyakorldja: intézményvezetd
Kozvetlen munkahelyi vezetdje: intézményvezetd
Feladatellatasi hely: intézmény teljes, helyes neve

Iskolai végzettsége, szakképesitése:

Munkajat maga jogosult meghatarozni (Nkt. 69.§ (5). Az Nkt. 62. § (14) bekezdése
szerint a Nkt. 5. mellékletében meghatdrozott szamu tanorat tart és munkaidejének a tanorakkal
le nem kotott részében pedig elldtja el a magasabb vezetdi megbizdssal kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsa, els6szamu helyettese. Munkdjat a
hatélyos jogszabalyok Nkt. és rendeletei, 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet, Mt., Gyvt. és
az intézmény belsé szabalyzatai alapjan, az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok
szerint végzi. Az intézmény vezetdje gondoskodik a munkdjdhoz sziikséges feltételek
biztositasarol is.

Legfontosabb feladatai, felelossége:

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

— az intézményvezetd nevében - a helyette kimend levelezésben is - az oktato-neveld
munka teriiletére kiterjed0en alairdsi joggal rendelkezik, szakmai teljesités
igazolasara is jogosult

— az intézményvezetdvel egyiittmiikodve elOkésziti a nevelbtestiileti dontéseket,
tamogatja azok végrehajtasat

— a Pedagogiai Program, SZMSZ, Héazirend, intézményi munkaterv, hatalyos
rendelkezések, valamint az intézményvezetd Utmutatdsa alapjan tervezi, szervezi,
iranyitja, ellendrzési és értékeli a pedagdgusok munkajat

— nyilvantartja a pedagogusok szabadsagat

— elkésziti a tantargyfelosztast és a tanterembeosztast

— tankonyvrendelést koordinalja
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elokésziti, megszervezi, ellendrzi a tovabbtanulassal, beiskolazassal kapcsolatos
teenddket

a Pedagogiai Program, valamint a neveldtestiileti tagok javaslatai alapjan segiti a
szakmai munkakodzosségek éves programkinalatanak 0sszeallitasat

belsé tovabbképzéseken eldadoként, vitainditoként kdzremiikodik

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

részt vesz, kozremiikodik a pedagdgusok, neveldmunkat segiték munkajanak
értékelésében

tanacsaival segiti a pedagdgiai munkat, a palyakezddk beilleszkedését €s szakmai
munkajat, koordinalja a gyakornokok mentoralasat

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

példat mutat és kézremiikodik az egységes nevelési kovetelmények és eljarasok, a
szeretetteljes, védettséget nyujto tanar-diak, neveldomunkat segit6 - gyermek viszony
kialakitasaban

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

az intézményvezetd Utmutatdsa szerint a Munkatervvel 6sszhangban intézkedik az
intézmény mindennapi életérdl

dszinte, naprakész tajékoztatassal segiti az intézményvezetdt a vezetési eljarasaink
minél eredményesebb érvényesiilésében, a heti és havi rendszerességli vezetdi
megbeszéléseken, Oszintén, segitden tajékoztatja munkatarsait,

minden rendkiviili eseményrdl az intézményvezetdt haladéktalanul tdjékoztatja
rendszeresen figyelemmel kiséri a tanulok mulasztasait, kezdeményezi a sziikséges
intézkedéseket

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

a személyiségi jogokat érintd (tanari, sziild1, gyermeki, munkatarsi) illetve titkosnak
mindsitett informacidkat megdrzi, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint jar el
a tanulokkal kapcsolatos informaciokat, bizalmas sziil61 kozléseket a pedagogiailag
sziikséges mértékben tarja a neveldtestiilet elé

segiti az ligyintézoket a leltar kezelésében

felelds az oktatas-nevelés soran hasznalt miszaki eszk6zok rendeltetésszerti
hasznalatdnak betartasaért/betartatdsaért (fénymdsolo, TV, szamitogép, audio
eszkozok, video, vetitd, stb.)

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

javaslataival segiti a tanuldk jutalmazasara vonatkozo tervezést

segiti a tanuldk testkultirdjanak fejlesztését, a lehetdségekhez mérten gondoskodik
a testedzés, sportolas feltételeirdl
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koordindlja a gyogypedagogus ¢és nevelomunkat segité hallgatok szakmai
gyakorlatat

feliigyeli, koordinalja a gyermek ¢és ifjusagvédelmi tevékenységet a
sz€khelyintézményben

sziikség esetén €szrevételt tesz a mas munkateriileten dolgozoék munkajardl is és
jelzéssel €l a teriiletért felelos vezetdnek,

segiti az intézmény targyi feltételeinek szinten tartasat, illetve fejlesztését

Személyzeti feladatok:

koézremiikddik a pedagogusok munkakori leirasainak elkészitésében
tervezi, szervezi, ellendrzi munkajukat

ellendrzi a munkaiddvel 6sszefiiggd dokumentumokat

nyilvantartja a pedagogusok szabadsagat

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

javaslatot tesz a dolgozdk erkdlcsi elismerésére

Kapcsolatok:
rendszeres kapcsolatot tart:

az intézményvezetovel, intézményvezeto-helyettesekkel,

tagintézményi vezetOtarsakkal

az intézményvezetdvel egyeztetve a hddmezdvasarhelyi tankeriilet munkatarsaival
a helyi ligyintézékkel

a pedagogusokkal és az 6 munkéjukat segitd dolgozokkal

a sziilokkel

a varos kozmiivelddési intézményeivel

tarsintézményekkel és egyéb szakmai kozosségekkel

egytittmiikodik:

a szakmai, sziildi és tanuloi érdekképviseletekkel

Ellenérzés:
Ellendrzéseit az SZMSZ, a munkaterv, az éves ellendrzési terv és az intézményvezetd

Utmutatéasai alapjan végzi.

az intézményi munkaterv részeként egy tanévre szo6l6 ellendrzési tervet készit

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

félévkor és évvégén irasbeli (és szobeli) értekeld beszamolot allit 6ssze megadott
szempontok szerint

tervezi, szervezi, ellendrzi a pedagdgusok onértékelését, értekelését, kozremiikddik
a pedagbdgiai szakmai ellendrzések lebonyolitdsdban, a  mindsitések
megszervezésében
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A munkavallal6é ezen kiviil is koteles elldtni a munkakoréhez kapesolodod, de itt nem
szerepld eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre
intézményvezetdi utasitast kap.

Hodmezdvasarhely, 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 leiras egy példanyat atvettem.

Hodmezdvasarhely, év hénap nap
kozalkalmazott
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A munkakor megnevezése: intézményvezeté-helyettes
(kollégiumvezetéi feladatokra)

Munkavallalo neve: XY

Munkaltatdé: Hodmezdévasarhelyi Tankertileti Kozpont

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Tankertileti Igazgato
Munkaltatéi jogkor kozvetlen gyakorloja: intézményvezetd
Kozvetlen munkahelyi vezetdje: intézményvezetd
Feladatellatasi hely: intézmény teljes, helyes neve

Iskolai végzettsége, szakképesitése:

Munkajat maga jogosult meghatarozni (Nkt. 69.§ (5). Az Nkt. 62. § (14) bekezdése
szerint a Nkt. 5. mellékletében meghatdrozott szamu tanorat tart és munkaidejének a tanorakkal

le nem kotott részében pedig ellatja el a magasabb vezetsi megbizassal kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsa, helyettese. Munkdjat a hatalyos
jogszabalyok Nkt. és rendeletei, 326/2013. (VIIL.30.) Korméanyrendelet Mt., Gyvt. és az
intézmény belsd szabdlyzatai alapjan, az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok szerint
végzi. Az intézmény vezetdje gondoskodik a munkdjahoz sziikséges feltételek biztositasarol is.

Legfontosabb feladatai, felelossége:

az intézmény-vezetd iranyitdsdval vezeti a kollégiumi szakmai egységet és a
technikai dolgozokat szorosan egyiittmikdodve a gondnoki feladatokat ellatd
igyintézovel

Osszedllitja a kollégium éves Munkatervét, a szakmai egység €éves programkinalatat
SZMSZ-ben foglalt helyettesitési ¢és képviseleti rend szerint az altalanos
intézményvezetd- helyettest teljes feleldsséggel és jogkorrel helyettesiti

tavolléte esetén az altalanos intézményvezetd-helyettes helyettesiti

kozremiikodik, segit az intézményvezetonek Osszedllitani, el6késziteni az
intézményi szakmai programokat, szabalyzatokat, elsdsorban a kollégiumi
vonatkozasban, valamint segiti végrehajtasukat

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

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

a kollégiumi intézményegységre vonatkozd adatszolgaltatdsban, jelentések,
beszamolok elkészitésében, elkészittetésében valo aktivan kozremikodik
gondoskodik a pontos, hatariddre torténd kollégiumi adminisztraciorol

az intézményvezetd ¢s az 4altaldnos intézményvezetd-helyettes tavollétében
helyettesként postat bonthat, alairhat, szakmai teljesitést is igazolhat a fenntartoi
eljarasrend szerint

kollégiumi munkaidd beosztast készit

gondoskodik a helyettesités megszervezéseérdl
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segit az 4altalanos intézményvezetd-helyettesnek a kollégiumi pedagdgusok, a
neveldémunkat kozvetleniil segitfk csoportbeosztasainak elkészitésével, a
tantargyfelosztas, orarend elkészitésében, a helyettesitések megoldasaban
tanacsaival segiti a palyakezddk beilleszkedését €s szakmai munkajat

gondoskodik a hagyomanyok &polasarol, nyitott az 0j lehetdségekre

szakmai, mddszertani segitséget, 6sztonzést ad beosztottjai szamara a rendezvények
szervezéséhez, szinvonalas lebonyolitdsdhoz

torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara, alakitoja a jo
munkahelyi légkornek

példat mutat és kozremiikodik az egységes nevelési kovetelmények és eljarasok,
neveld és a neveldmunkat segitd-didk vonatkozasdban

szlikség esetén észrevételt tesz a mas munkateriileteket érintden is, s jelzéssel €l az
illetékes vezetd felé

Oszinte, naprakész tdjékoztatdssal segiti az intézményvezetdt, €s vezetOtarsait

a személyiségi jogokat érintd (tandri, sziil6i, gyermeki, munkatdrsi) illetve titkosnak
mindsitett informacidkat megdrzi, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint jar el
a helyi palyazati tevékenységekben aktivan részt vesz

segiti az intézmény targyi feltételeinek szinten tartasat, illetve fejlesztését

aktivan kozremiikddik a gyermek és ifjusdgvédelmi feladatokban

megbizasai: DOK segitd pedagdgus és az intézményi tandcs elndke

Személyzeti feladatok:

kozremiikodik a kollégiumi nevel6tanarok, gydgypedagdgiai asszisztensek, gyermek
¢s ifjusagvédelmi feliigyeldk, dajkak és technikai dolgozok munkakori leirdsainak
elkészitésében, tervezi, szervezi, ellendérzi munkéjukat

ellendrzi a munkaidével sszefiiggd dokumentumokat

nyilvantartja a munkateriiletéhez tartozé dolgozok szabadsagat

javaslatot tesz a humanerdforras tervezésére, alkalmazasra

javaslatot tesz a képzéseken, szakmai programokon valo részvételre

javaslatot tesz a dolgozdk erkdlcsi, anyagi elismerésére

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

utmutatasai alapjan végzi:

az intézményi munkaterv részeként egy tanévre sz6lo ellendrzési tervet készit

az ellendrzési terv alapjan ellendrzi a kollégiumi, technikai dolgozok munkajat,
tevékenységét, tapasztalatairdl rendszeresen beszamol az intézmény vezetdjének
félévkor és évvégén irdsbeli értékeld beszdmolot ad munkateriiletérdl

tervezi, szervezi, ellendrzi a kollégium munkatarsainak (pedagdgus, életpalyas
NOKS) onértékelését, értekelését, kozremiikddik a pedagodgiai szakmai ellendrzések
lebonyolitasdban, a mindsitések megszervezésében

Kapcsolatok:
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rendszeres kapcsolatot tart:
— azintézményvezetovel, intézményvezetd-helyettesekkel
— munkateriileté¢hez tartoz6 dolgozokkal
— gyermekekkel, tanulokkal
— tagintézményi vezetdtarsakkal
— az intézményvezetdvel egyeztetve a hodmezovasarhelyi tankeriilet munkatarsaival
— ahelyi iigyintézokkel
— aszilékkel
— avaros kdzmiivelddési intézményeivel
— tarsintézményekkel €s egyéb szakmai kdzosségekkel
— szakmai, sziil6i érdekképviseletekkel

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

Hodmezdvasarhely, év hénap nap

ph.
intézményvezetd
Alulirott Kozalkalmazott kijelentem ¢és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakdri
leirds tartalmat velem megismertették, azt megértettem €s személyemre vonatkozéan a benne

foglaltakat kotelezOnek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Hodmezdvasarhely, év héonap nap
kozalkalmazott
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A munkakor megnevezése: tagintézmény-vezeto

Munkavallal6 neve: XY
Munkaltat6: Hodmezévasarhelyi Tankertileti Kozpont
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Tankeriileti Igazgatd

Munkaltatéi jogkor kozvetlen gyakorloja: intézményvezetd
Kozvetlen munkahelyi vezetdje: intézményvezetd
Feladatellatasi hely: intézmény teljes, helyes neve

Iskolai végzettsége, szakképesitése:

Munkajat maga jogosult meghatarozni (Nkt. 69.§ (5). Az Nkt. 62. § (14) bekezdése
szerint a Nkt. 5. mellékletében meghatarozott szamu tanorat tart és munkaidejének a tanordkkal

le nem kotott részében pedig elldtja el a magasabb vezetdi megbizdssal kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsa, helyettese. Munkdjat a hatalyos
jogszabalyok Nkt. és rendeletei, 326/2013. (VIIL.30.) Korményrendelet Mt., Gyvt. és az
intézmény belsd szabdlyzatai alapjan, az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok szerint
végzi. Az intézmény vezetdje gondoskodik a munkdjahoz sziikséges feltételek biztositasarol is.

Legfontosabb feladatai, feleléssége:

a helyi szakmai egységek — Ovoda, altalanos iskola, szakiskola, kollégium—
Osszehangolt munkajanak megteremtése, valamint az egységes intézményi érdeknek
megfeleld miikodtetés az intézményvezetd iranyitasa mellett

iranyitja az intézményegységet

tovabba:

iranyitja a megjelolt szakmai egységek munkéjat

segiti a szakmai munkakozdsségek éves programkinalatanak 6sszeallitasat

az intézményvezetd Utmutatdsa szerint a Munkatervvel Osszhangban intézkedik
tagintézményi vonatkozasban

SZMSZ-ben foglalt helyettesitési és képviseleti rend szerint vezetdtarsait teljes
feleldsséggel €s jogkorrel helyettesiti

véleményezési jogkort gyakorol az intézményegység valamely alapfeladatara
létesitett munkakorre benyujtott palyazat elbiralasakor Osszedllitja, eldkésziti a
tagintézményi vonatkozasti szakmai programokat, munkaterveket, a szabalyzatok
tagintézményi vonatkozasu részeit, valamint gondoskodik végrehajtasukrol

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

intézményegységre vonatkozd adatszolgéltatas, jelentések, beszamolok elkészitése,
elkészittetése

gondoskodik az adminisztracio pontos elvégeztetésérol

elokészitik az taniigyigazgatdsi dontéseket

89



a tagintézményi oktato-neveld munka teriiletére kiterjedéen alairasi joggal
rendelkezik

nyilvantartja a tagintézményi dolgozdk szabadsagat

elkésziti a tantargyfelosztast, drarendet

koordinalja a tankonyvrendelést

elkésziti a terembeosztasokat

tervezi, szervezi a szakmai tovabbképzéseket

a neveldtestiileti belsd tovabbképzéseken eldadoként, vitainditoként kozremiikddik
végzi a dolgozok értékelését, valamint szervezi, iranyitja, ellendrzi és elemzi a
felméréseket, nevelési szintméréseket, szervezi a szakmai vizsgakat

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

gondoskodik hagyomanyaink apolasardl, (ij hagyoméanyok teremtésérdl

szakmai, modszertani segitséget, 6sztonzést ad beosztottjai szamdra a rendezvények
szervezéséhez, szinvonalas lebonyolitasahoz

torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara a nevel6testiiletben,
valamint az intézményegységben, alakitdja a jo munkahelyi 1égkdrnek

példat mutat és kozremikodik az egységes nevelési kovetelmények ¢€s eljarasok,
neveld-didk vonatkozasédban

az intézményvezetd Utmutatdsa szerint a Munkatervvel 6sszhangban intézkedik az
intézmény mindennapi életérdl

sziikség esetén észrevételt tesz a nem pedagogiai munkat végzd dolgozok munkéjarol
dszinte, naprakész tdjékoztatassal segiti az intézményvezetdt és vezetdtarsait
kulcsfontossagu szerepe van abban, hogy a tagintézményi dolgozdk megfelelden
tajékoztatva legyenek

a személyiségi jogokat érintd (tanari, sziild1, gyermeki, munkatarsi) illetve titkosnak
mindsitett informacidkat megdrzi, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint jar el
a tanulokkal kapcsolatos informaciokat, bizalmas sziil6i kozléseket a pedagdgiailag
sziikséges mértékben tarja a neveldtestiilet elé

gondoskodik a balesetveszélyes eszkozok kijavittatasarol, a balesetveszély
megsziintetésérol

a helyi palyazati tevékenységeket koordinalja

meghatarozza az intézmény targyi feltételeinek szinten tartasat, javaslatot tesz az
anyagi eszkozok beszerzésére

Személyzeti feladatok

elkésziti munkatarsai munkakori leirasat vezetotarsai kozremiikodésével
szervezi, tervezi, ellen6rzi munkajukat

munkaerd-fejlesztési elképzelések megfogalmazésa

tovabbképzési javaslatok megfogalmazasa

javaslattétel dolgozok erkdlesi elismerésére
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nyilvantartja a dolgozdk szabadsagat

Kapcsolatok
rendszeres kapcsolatot tart:

az intézményvezetovel

a sz€khelyintézmény tigyintézdivel

helyi vezetOtarsaival, a dolgozokkal, érdekképviseleti szervek képviseldivel, a
tanulokat érintd kérdésekben az osztalyfonokkel, didkdnkormanyzatot segitd
pedagbgussal, és a sziilokkel

a tobbi intézményegységgel, vezetdikkel

a varos kozmiivel6dési intézményeivel

tarsintézményekkel és egyéb szakmai kozosségekkel

egylttmiikodik:

a szakmai, sziil6i és tanuloi érdekképviseletekkel
a  gyogypedagdgus-képzd  felsdoktatdsi  intézményekkel, felnottképzo
intézményekkel

Ellenorzés
Ellendrzéseit az SZMSZ, a munkaterv, az éves ellendrzési terv €s az intézményvezeto

utmutatésai alapjan végzi.

az intézményi munkaterv részeként egy tanévre szo6l6 ellendrzési tervet készit
az ellendrzési terv alapjan ellendrzi az Ovodai, iskolai pedagdgusok ¢és a
neveldémunkat kozvetleniil segité dolgozok ¢€s dajkak munkéjat, tevékenységeét,
tapasztalatairdl rendszeresen beszamol az intézményvezetdnek
ellendrzi a pedagodgiai célkitlizések, nevelOtestiileti hatarozatok végrehajtasat
ellendrzi és koordinalja a szakmai munkakozosségek tevékenységét
ellendrzi az értékeli az iskolai rendezvények elokészitését, megvalositasat,
hatékonysagat
ellendrzi az 6vodai, iskolai napi- és hetirend betartasat
felevkor €s évveégeén irdsbeli értekeld beszdmolot ad a pedagodgiai munkarol
ellendrzi az dvodai, iskolai pedagdégusok munka- és foglalkozési rendjét, ennek
cél- és tematikus ellendrzést végez az intézményi ellendrzési terv alapjan
ellendrzi a technikai dolgozok munkdjat, indokolt esetben észrevételt tesz
ellendrzi a munkaid6 nyilvantartast
ellendrzi a tagintézmény miikodési teriiletén

o a biztonsagos munkafeltételeket

o tiiz-, baleset- és vagyonvédelmet

o az 6voda, iskola rendjét

o akozegészségiigyi eldirasok betartasat
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A munkavallalo ezen kiviil is koteles ellatni a munkakoréhez kapcsolodo, de itt nem
szerepld eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre
intézményvezetdi utasitast kap.

Hodmezdvasarhely, év hénap nap
ph.
intézményvezeto

Alulirott K6zalkalmazott kijelentem ¢és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori
leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne

foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Hodmezdvasarhely, év hénap nap
kozalkalmazott
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A munkakor megnevezése: gyogypedagogus/pedagogus

Munkavallal6 neve: XY

Munkaltat6: Hodmezévasarhelyi Tankertileti Kozpont

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Tankeriileti Igazgatd

Munkaltatéi jogkor kozvetlen gyakorloja: intézményvezetd

Kozvetlen munkahelyi vezet6je: tagintézmény-vezetd/ intézményvezetd-helyettes
Feladatellatasi hely: tagintézmény/intézmény teljes, helyes neve

Iskolai végzettsége, szakképesitése:

Munkaidejének kotott részében, azaz 80%-aban, az intézményvezetd altal — a NKkt.
keretei kozott — meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni.

A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal lekotott részében tandrai és egyéb
foglalkozasokat (tantdrgyfelosztisban tervezhetd, rendszeres nem tanorai foglalkozdsok) tart:
20 ora (326/2013. (VII1.30. ) Korm. r.17§ (2)).

Amennyiben osztalyfénoki illetve munkakozosség vezeti feladatokat is ellat, a
tevékenységek heti két — két oOra erejéig beszamit a kotott munkaidé neveléssel-oktatassal
lekotott részébe (326/2013. (VIIL30. )Korm. r.17§(1a)).

A kotott munkaidé neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében (2011.évi CXC.
torveny a nemzeti koznevelésrol 62.§(10)) a nevelés-oktatas elOkészitését, a neveléssel-
oktatassal Osszefliggd egyéb feladatokat végez, eseti helyettesitést 1at el: 12 ora. (326/2013.
(VIIL30. )Korm. r.17§(1)).

A pedagodgusok napi munkaidejét, a munkavégzés helyét, a feliigyeleti és helyettesitési
rendet a tagintézmény-vezetd/intézményvezetd-helyettes allapitja meg az adott tanévi feladatok
(tantargyfelosztas és orarend) és feltételek fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitdsanal a gyogypedagogiai intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell figyelembe venni.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidét meghaladdéan a pedagdgusnak tovabbi
tanodrai €s egy¢b foglalkozas megtartasa rendelhetd, ha:

— amunkakor nincs betoltve a palyazati eljaras idejére,

— a munkakor nincs betdltve és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt
feltéve, hogy a munkakdozvetitési eljaras sikertelen maradt és a pedagogusok allando
helyettesitési rendszerében sem all rendelkezésre megfeleld szakember,

— vagy a betoltott munkakdr feladatainak ellatdsa betegség, baleset, vagy egyéb ok
miatt varatlanul lehetetlenné valt.

1. A gyogypedagogus/pedagogus legfontosabb feladata, felelossége

A rabizott sajatos nevelési igényl gyermekek, tanulok megsegitése, fejlesztése. Ezzel
Osszefliggésben kotelessége, hogy a sziikség szerint egyiittmitkodjon mas szakemberekkel is.
Fejleszt6 tevékenység keretében gondoskodjon a tanulok testi épségének megovasarol, erkolesi
védelmérdl, személyiségiik fejlddésérdl, tovabbad az ismeretek targyilagos és tobboldal
kozvetitésérol.
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Torekedjen arra, hogy mind 6nmaga, mind az iskola, mind a tanitvanyok énmagukhoz
mérten eredményesek, sikeresek legyen.

1.1. A gyogypedagogus/pedagogus az iskolai szervezetben

A...... osztaly osztalyfonoke, stb.

Felelds az értelmileg akadalyozott tanitvanyainak oktatdsaért-neveléséért és egyéni
fejlesztési tervek alapjan torténd fejlesztéséért.

Munkéja megkivanja a folyamatos felkésziilést. Hosszabb ¢és rovidebb tavu oktatési-
nevelési — fejlesztési terveket készit, figyelembe véve a gyermekek egyéni
képességeit, adottsagait.

Torekszik a kozosségi egylttmiikodés magatartasi szabalyainak kialakitésara,
betartatasara.

A gyermekeket, tanulokat egymas szeretetére, tiszteletére, kolcsonos megbecsiilésre,
kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre neveli.

A sziiloket és gyermeket/tanulokat a pedagogiai programban megfogalmazottak
szerint rendszeresen tajékoztatja, jelzi az észlelt problémakat, az iskolai dontéseket,
kérdéseikre érdemi valaszt ad.

A gyermek és ifjusagvédelmi feladatokban egyiittmikodik a kollégaival, az
tagintézmény-vezetdvel/intézményvezetd-helyettessel, valamint az illetékes
szakemberekkel.

Munkdja soran kiemelt figyelmet fordit a gyermek és tanulobalesetek megeldzésére,
szlikség esetén eleget tesz intézkedési és bejelentési kotelességének.

Az altala hasznalt terem esztétikus, gyermek centrikus kialakitasara torekszik.
Hasznalja a kiilonféle oktatasi segédleteket és javaslatot tehet az eszkozkészlet
bdvitésére, munkdjahoz sziikséges anyagok beszerzésére.

A szdmara eldirt adminisztracios feladatokat maradéktalanul teljesiti.

Aktivan részt vesz a palyazati tevékenységekben, szponzorok, tdmogatok
keresésében.

Anyagilag felelds a szamdra kiadott eszkozokért, amelyet rendeltetésszertien kell
hasznélnia.

Részt vesz szamara eldirt belsd és kiilsé tovabbképzéseken, folyamatosan képzi
magat.

Egylittmiikodik a neveldtestiilet munkakdzosségeivel, eseti szervezddésekkel, a
csoportban tanito kollegakkal, szakemberekkel és a neveldmunkat kozvetlentil segitd
munkatarsaival.

Probléma esetén — a probléma jellegétol fiiggoen — tajékoztatja a munkak6zosség
vezet6jét, a  tagintézmény-vezetét/intézményvezetd-helyettest  illetve  az
intézményvezetot.
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1.2. A gyogypedagogus részvétele a pedagogiai folyamatban

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddoben

A pedagdgus koteles az orarendben és a csengetési rendben meghatarozott idoben a
kijelolt helyen a tandrat — a tantervben eldirt térzsanyag atadasa-, a habilitacids,
rehabilitacios orat, egyéb foglalkozasokat megtartani.

A pedagodgus a felel6s tanitasi orakon torténtekeért.

A gyermek, tanuld biztonsagérzetének megteremtése, az egyénhez viszonyitott
legoptimalisabb fejlettségi szint, illetve a megfeleld szocidlis érettség elérése, szinten
tartasa, fejlesztése.

A munkdjat korszeri pedagdgiai, gyodgypedagodgiai felkésziiltséggel végezze,
0sszhangban iskolank pedagdgiai programjaval.

Munkaja soran figyelembe kell vennie a fejlesztési alapelveket, a gyermek fejlettségi
szintjét a megfeleld sériilés specifikus modszerek és eszkdzok kivalasztasaban.

A tanari szabadsdg érvényesiill a tanitdsi moddszerek megvalasztisaban, a
leghatékonyabb pedagdgiai eljarasok alkalmazasaban.

A pedagbgus torekedjék tanuldi személyiségének mind mélyebb megismerésére,
fejlesztésére, s nyljtson segitséget a tanulds, ismeretszerzés kialakitasaban.

A pedagdgus joga és kotelessége a tanulok munkajanak folyamatos, rendszeres és
targyilagossagra torekvd ellendrzése és értékelése (intézményi mérési-értékelési
feladatok elvégzése).

Neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidoben

Vegyen részt értekezleteken, megbeszéléseken, belso €s kiilsé tovabbképzéseken.
Kotelessége a munkdjdhoz kapcsolddo, jogszabalyban eldirt €s a pedagogiai
programban korvonalazott szakszer(i, pontos és naprakész adminisztracio.

Az elvégzett pedagogiai vizsgalatokat 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, fejlddések nyomon kovetése, a félévi és az év végi értékelések
elkészitése.

Beoszthatd az intézmény rendeltetésének, a pedagdgiai programban
megfogalmazottaknak megfeleld feladatok elvégzésére (pl. eseti helyettesités,
tanuloi feliigyelet, stb.).

Tanulok kisérete, feliigyelete, ellendrzése tanitds nélkiili munkanapokon,
intézményen kiviili programokon.  (Pl. tanulmanyi kirdndulas, szabadidds
tevékenység, tanulmanyi és egyéb versenyek, stb.)

Megjelenés, aktiv részvétel linnepeken, a munkatervben régzitett rendezvényeken,
eseményeken.

Szoros egylittmiikddés a gyermekek sziileivel, kapcsolattartas a kollegakkal. Sziil6i
értekezletek, fogadoorak, sziikség szerinti csaladlatogatasok megtartasa.

Targyi kornyezet kialakitasa, az eszk6zok folyamatos potlésa, leltari kezelése.
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Kozremiikddik az intézményfejlesztési €s intézményi dnértékelési feladatokban.
Palyakezdoként rendszeresen hospitalasokat végez szakmai tapasztalatszerzés,
modszertani megalapozottsag érdekében.

2. A gyégypedagégus/pedagogus jogai

Személyét, mint a pedagdguskdzosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat, és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi-oktatoi tevékenységét értékeljék,
elismerjék.

A pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas
modszereit megvalassza.

A helyi tanterv alapjan a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tankdnyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket
¢s mas felszereléseket.

Sajat vilagnézete ¢s értékrendje szerint végezze neveld-oktatd munkajat anélkiil,
hogy annak elfogadasara kényszeritené, vagy késztetné a tanulot.

Hozzajusson a munkajdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi, fenntartoi
informéaciokhoz.

A neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai
programjanak megalkotdsaban, elfogadasaban, értékelésében, gyakorolja a
nevelOtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel tutjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével
kapcsolatos megyei €s orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos
kutatomunkaban.

Szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis,
¢s orszagos kozneveléssel foglalkozo szakmai testiiletek munkdjaban.

Az iskola konyvtaran keresztlil hasznalatra megkapja a munkajdhoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket és lehetdség szerint, az intézmény SZMSZ-
ében meghatarozottak szerinti informatikai eszkdzoket.

Meghatarozott kedvezményeket biztositdo pedagogus igazolvanyt igényeljen.

Az oktatési jogok biztosahoz forduljon.

3. Egyéb feladattal megbizott pedagogus kotelességei

Amennyiben osztalyfonok, feladatai és hatdskore

Az iskola Pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalydnak tanuldit,
munkdja sordn maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire, egyéni
igényeknek megfeleld fejlesztésre.

A gyermekekkel vald egyéni torddés ellatasa, a sajatos nevelési igénybdl fakado
egyéni korrekcids feladatokra javaslatot tesz.

Segiti a kozosség kialakulasat.

Segiti és koordinalja az osztilyban tanitdé pedagdgusok és a neveld6 munkat
kozvetleniil segitdk munkajat.
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Kapcsolatot tart az osztaly sziil61 kozosségével.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elOmenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét, mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatit a
neveldtestiilet elé terjeszti.

Sziiloi értekezletet, fogado orat tart, sziikség esetén csaladot latogat.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teenddket: naplod vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa, a
tanulok fejlodésével — fejlodeési lapok, mérések, értékelése, fejlesztési tervek,
ertékelések, pedagogiai vélemények, szakértoi vizsgalatokkal kapcsolatos iratok —
kapcsolatos dokumentumok rendezése.

Segiti €s nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatait.

Kiemelt figyelmet fordit, végzi az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokat,
a tanuld fejloédését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban,
megsziintetésében, sziikség szerint jelzéssel €l a vezetdk felé.

Jelent6s probléma esetén a vezetot haladéktalanul tajékoztatja.

Tanul6it rendszeresen tajékoztatja a feladatokrol, azok megoldasara mozgosit.

Az iskolai munkatervben, illetve a tanitdsi programban szerepld tanulmanyi
kirandulasok el6készitése az SZMSZ elbirasai szerint, azokon valo részvétel.
Koézremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére, tAmogatasara.

Részt vesz a munkakdzosségek munkéjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.
Orat latogat az osztalyban.

Az osztaly tantermének, foglalkoztatdé termének igényes, esztétikus és gyermek
centrikus kialakitasara torekszik.

Amennyiben munkakozosség vezeto, feladatai és hatdskore

Osszeallitja az intézmény Pedagdgiai programja és aktuélis feladatai alapjan a
munkakozdsség éves munkatervét és éves ellendrzési teret készit.

Iranyitja a munkako6zosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai €s pedagogiai
munkajat.

Az intézményvezetd altal kijelolt idOpontban munkakozdsség vezetd tarsai
jelenlétében beszamol a munkakozdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol
¢s tapasztalatairol.

Modszertani megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

Té4jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az illetékes vezetdnél, a munkakozdsség tagjainal orat
latogat, ellendrzi a szakmai dokumentumokat, tapasztalatair6l beszamol az
intézmény vezetésének.

Segiti az onértékelési csoport munkéjat az onértékelési terv alapjan.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott és az
iskolan kiviil.
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Osszefoglald  elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség
tevékenységérol a neveldtestiilet szamara.

Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a
munkako6zosség tagjait; kelld idot kell biztositani szaméra a munkak6zosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

Ha a munkako6zdsség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a munkakdzosség
vezetd koteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérol.

Amennyiben diakonkormanyzat tevékenységét segito, feladatai és hatdaskore

A didkonkorményzat tevékenységét segiti, tAmogatja és Osszefogja a munkaterv
Osszeallitasaban, véleményezésekben, stb.

Amennyiben mentor a gyogypedagogus/pedagogus, feladata

Segiti a gyakornok gyogypedagdgust/pedagdégust az intézménybe torténd
beilleszkedésben.

Segiti a gyakornok gyogypedagdgust/pedagogust a modszertani feladatok
megoldéasaban.

Segiti a gyakornok gyogypedagogust/pedagogust az intézmény pedagogiai
programjanak, valamint munkakori feladatainak értelmezésében.

Segiti a gyakornok gyogypedagogust/pedagogust a foglalkozasokra vald
felkésziilésben, a sériilésspecifikus fejlesztés tervezésében, megvalositasaban, a
szakmodszertani megsegitésében.

Segiti a gyakornok gyoégypedagdgust/pedagogust az adminisztracid, kiilondsen az
egyéni fejlesztési tervek, pedagogiai vélemények elkészitésében.

A mentor gydgypedagdgus/pedagogus a negyedévenként legaldbb egy, legfeljebb
négy alkalommal latogatja a gyakornok foglalkozasait. A foglalkozast kovetden
oramegbeszElést tart, majd a latott orat és a megbeszelést a protokollnak megfelelden
irasban is rogziti.

Az orarendben meghatarozott idOkeretben heti rendszerességgel konzultdl a
mentoralt gyakornokkal. A konzultaciordl feljegyzést készit.

A mentor félévente irdsban értékeli a gyakornok tevékenységét, a pedagogus
kompetencidk fejlédését. A gyakornoki 1d6 lezarulta eldtt, dsszefoglalod értékelést
készit a gyakornoki 1d6 tapasztalatair6l. Valamennyi értékelést atadja az
intézményvezetonek €s a mentoraltnak.

A mentor részt vehet a gyakornok mindsitd vizsga részét képezé a foglalkozasokon
és a foglalkozasok megbeszélésén.

Amennyiben gyakornok a gyogypedagogus/pedagogus, feladata

Segitséget kér a mentor gydgypedagogustol/pedagogustdl az intézménybe torténd
beilleszkedésben.

Segitséget kér a mentor gyogypedagogustol/pedagdgustol a modszertani feladatok
megoldéasaban.
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— Segitséget kér a mentor gyogypedagogustol/pedagdgustol az intézmény pedagogiai
programjanak, valamint munkakori feladatainak értelmezésében.

— Segitséget kér a mentor gydgypedagogustol/pedagogustol a foglalkozasokra vald
felkésziilésben, a sériilés specifikus fejlesztés tervezésében, megvaldsitasaban.

— Segitséget kér a mentor gydgypedagdgustol/pedagogustdl az adminisztracio, az
egyéni fejlesztési tervek, pedagogiai vélemények elkészitésében.

— A gyakornok 6rjat a mentor gydgypedagdgus/pedagdgus negyedévenként legalabb
egy, legfeljebb négy alkalommal latogatja. A foglalkozast kovetden 6ramegbeszElést
tartanak, majd a latott orat és a megbesz¢lést a protokollnak megfeleléen a mentor,
irasban is rogziti.

— Az odrarendben meghatarozott idokeretben heti rendszerességgel konzultdl a
mentorral. A konzultaciorol a mentor és a gyakornok feljegyzést készit.

— Heti rendszerességgel orat latogat a mentornal és a gyogypedagogusok/pedagogusok
kollegaknal, errdl hospitalasi naplot vezet.

— A gyakornokot, szakmai munkajat, kompetencidinak fejlédését a mentor félévente
irasban értékeli. A gyakornoki id6 lezarulasa el6tt, a mentor Osszefoglalod értékelést
készit a gyakornoki idd tapasztalatairdl, amit megkap a gyakornok.

— A mentor részt vehet a gyakornok mindsitd vizsga részét képezo a foglalkozasokon
¢s a foglalkozasok megbeszélésén.

A pedagogus, hidnyzasat koteles eldzetesen jelenteni, s a tanitashoz sziikséges ¢és
elengedhetetlen eszkdzoket, tanmenet, tankonyv, stb., az intézményvezetd-helyettesnek atadni.

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

Koteles az intézet jo hirét, vagyonat sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.

A hivatali és szolgdlati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetéjogi feleldsséggel
tartozik.

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az intézményvezetdnek.

Munkajat a 326/2013. (VI111.30. ) Korm. r., Nkt., Kjt., a 32/2012. (X.8.) EMMI rendelet
A Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének irdnyelvei és a Sajatos nevelési
1gényl tanulok iskolai oktatdsanak iranyelve, valamint az intézményi szakmai dokumentumok
és szabalyzatok szerint végzi.

A munkavallal6 ezen kiviil is koteles elldtni a munkakoréhez kapesolodod, de itt nem
szerepld eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre vezetdi
utasitast kap.

Hodmezdvasarhely, év hénap nap

ph. ph.

tagintézmény-vezetd intézményvezetd
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Alulirott Kozalkalmazott kijelentem és aldirdasommal igazolom, hogy ezen munkakori
leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne
foglaltakat kotelezOnek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Hodmezdvasarhely, év hénap nap
kozalkalmazott
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A munkakor megnevezése: kollégiumi nevelétanar

Munkavallal6 neve: XY

Munkaltat6: Hodmezévasarhelyi Tankertileti Kozpont

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Tankeriileti Igazgatd

Munkaltatéi jogkor kozvetlen gyakorloja: intézményvezetd

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: tagintézmény-vezetd/intézményvezeto-helyettes
Feladatellatasi hely: tagintézmény/intézmény teljes, helyes neve

Iskolai végzettsége, szakképesitése:

Munkaidejének kotott részében, azaz 80%-aban, az intézményvezetd altal — a NKkt.
keretei kozott — meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni.

A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal lekotott részében tandrai és egyéb
foglalkozasokat (tantdrgyfelosztisban tervezhetd, rendszeres nem tanorai foglalkozdsok) tart:
26 ora (326/2013. (VIIL.30. ) Korm. r.17§ (6)).

Amennyiben osztalyfonoki/csoportvezetdi illetve munkakdzosség vezetdi feladatokat
is ellat, a tevékenységek heti két — két ora erejéig beszamit a kotott munkaidé neveléssel-
oktatassal lekotott részébe. (326/2013. (VIIL30. )Korm. r.17§(1a))

A kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott részében (2011.évi CXC.
torvény a nemzeti koznevelésrol 62.§(10)) a nevelés-oktatas elokészitését, a neveléssel-
oktatassal Osszefliggd egyéb feladatokat végez, eseti helyettesitést lat el: 6 dra (326/2013.
(VIII.30. )Korm. r.17§(1)).

A pedagogusok napi munkaidejét, a munkavégzés helyét, a feliigyeleti és helyettesitési
rendet a kollégiumvezet allapitja meg az adott tanévi feladatok (tantargyfelosztas és orarend)
¢s feltételek fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitasanal a kollégium, a
gyogypedagogiai intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikddésének biztositasat kell
figyelembe venni.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidét meghaladdéan a pedagdgusnak tovabbi
tanorai és egyéb foglalkozas megtartasa rendelhetd, ha:

— amunkakor nincs betoltve a palyazati eljaras idejére,

— a munkakor nincs betdltve és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt
feltéve, hogy a munkakozvetitési eljaras sikertelen maradt €s a pedagdgusok allando
helyettesitési rendszerében sem all rendelkezésre megfeleld szakember,

— vagy a betoltott munkakdr feladatainak ellatdsa betegség, baleset, vagy egyéb ok
miatt varatlanul lehetetlenné valt.

1. A kollégiumi nevelétanar legfontosabb feladata, felel6ssége

A rabizott sajatos nevelési igényli gyermekek, tanuldk kollégiumi nevelése,
megsegitése, fejlesztése, szabadidds foglalkoztatdsa. Ezzel osszefiiggésben kotelessége, hogy
szorosan egylittmiikddjon a kollégiumvezetdvel, az osztalyfonok gyodgypedagogussal és a
nevelémunkat segitOkkel. Kollégiumi foglalkozasok keretében gondoskodjon a gyermekek,
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tanulok testi épségének megovasarodl, erkolcsi védelmérdl, személyiségik fejlodésérdl, a
szabadidé aktiv, hasznos elt6ltésérol.

Torekedjen arra, hogy mind 6nmaga, mind az iskola, mind a tanitvanyok énmagukhoz
mérten eredményesek, sikeresek legyen.

1.1.A kollégiumi nevelétanar az intézményi szervezetben

Felel6s az értelmileg akadalyozott gyermekek, tanulok kollégiumi neveléséért.
Munkdja megkivanja a folyamatos felkésziilést. Hosszabb és rovidebb tavu
foglalkozasi- nevelési terveket készit, figyelembe véve a gyermekek egyéni
képességeit, adottsagait és az iskola elvarasait.

Torekszik a kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyainak kialakitasara,
betartatasara.

A gyermekeket, tanulokat egymas szeretetére, tiszteletére, kolcsonds megbecsiilésre,
kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra, hazaszeretetre neveli.

A sziiloket ¢és gyermeket/tanuldkat a pedagodgiai programban megfogalmazottak
szerint rendszeresen tajékoztatja, jelzi az észlelt problémakat, az iskolai dontéseket,
kérdéseikre érdemi vélaszt ad az osztalyfonokokkel egyeztetve.

A gyermek ¢és ifjusdgvédelmi feladatokban egylittmiikddik a kollégaival, az
osztalyfonokokkel és a kollégiumvezetdvel.

Munkaja soran kiemelt figyelmet fordit a gyermek és tanuldbalesetek megeldzésére,
szlikség esetén eleget tesz intézkedési és bejelentési kotelességének.

Az altala haszndlt terem esztétikus, gyermek centrikus kialakitasara torekszik.
Hasznalja a kiilonféle oktatdsi segédleteket és javaslatot tehet az eszkozkészlet
bdvitésére, munkajahoz sziikséges anyagok beszerzésere.

A szamara eldirt adminisztracids feladatokat maradéktalanul teljesiti.

Aktivan részt vesz a palydzati tevékenységekben, szponzorok, tamogatok
keresésében.

Anyagilag felelds a szamara kiadott eszkozokért, amelyet rendeltetésszertien kell
hasznalnia.

Részt vesz szamara eldirt belsd és kiilsd tovabbképzéseken, folyamatosan képzi
magat.

Egyiittmiikddik a neveldtestiilet munkakozosségeivel, eseti szervezddésekkel és a
neveldmunkat kozvetleniil segitd munkatarsaival.

Probléma esetén — a probléma jellegétdl fiiggden — tajékoztatja a munkakozosség
vezetdjét, a kollégiumvezetdt illetve az intézményvezetot.

1.2. A kollégiumi neveldtanar részvétele a pedagogiai folyamatban

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben

A pedagodgus koteles az drarendben €s a csengetési rendben meghatarozott idében a
kijelolt helyen a kollégiumi foglalkozasokat megtartani.
A pedagogus a foglalkozasokon torténtekeért.
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A gyermek, tanuld biztonsagérzetének megteremtése, az egyénhez viszonyitott
legoptimalisabb fejlettségi szint, illetve a megfeleld szocidlis érettség elérése, szinten
tartasa, fejlesztése.

A munkdjat korszeri pedagdgiai, gyodgypedagodgiai felkésziiltséggel végezze,
0sszhangban iskolank kollégiumi és pedagogiai programjaval.

Munkdja soran figyelembe kell vennie a fejlesztési alapelveket, a gyermek fejlettségi
szintjét a megfeleld sériilés specifikus modszerek €s eszk6zok kivalasztasaban.

A tanari szabadsag érvényesiil a mdodszerek megvalasztasaban, a leghatékonyabb
pedagobgiai eljarasok alkalmazasaban.

A pedagogus torekedjék tanuldi személyiségének mind mélyebb megismerésére,
fejlesztésére, s nyujtson segitséget a lehetd legnagyobb onallosag €s ismeretszerzes
kialakitasaban.

A pedagdgus joga és kotelessége a tanulok munkajanak folyamatos, rendszeres és
targyilagossagra torekvo ellendrzése és értékelése.

Neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidoben

Vegyen részt értekezleteken, megbeszéléseken, belso €s kiilsé tovabbképzéseken.
Kotelessége a munkéjahoz kapcsolodd, jogszabalyban eldirt és a pedagogiai
programban korvonalazott szakszer(i, pontos és naprakész adminisztracio.
Beoszthatd az intézmény rendeltetésének, a pedagodgiai programban
megfogalmazottaknak megfeleld feladatok elvégzésére (pl. eseti helyettesités,
tanuloi feliigyelet, stb.).

Ugyeletek biztositasa. Tanulok kisérete, feliigyelete, ellendrzése tanitds nélkiili
munkanapokon, iskolan kiviili programokon. (PIl. tanulmanyi kirdndulas, szabadidds
tevékenység, tanulmanyi és egyéb versenyek, stb.)

Megjelenés, aktiv részvétel linnepeken, a munkatervben régzitett rendezvényeken,
eseményeken.

Szoros egylittmitkddés a gyermekek sziileivel, kapcsolattartas a kollegakkal. Sziil6i
értekezleteken, fogaddorakon valo részvétel.

Targyi kornyezet kialakitasa, az eszk6zok folyamatos potlésa, leltari kezelése.
Kozremiikodik az intézményfejlesztési €és intézményi onértékelési feladatokban.
Igény szerint segiti, timogatja a palyakezdd kollegéakat.

2. A kollégiumi neveldtanar jogai

Személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat, és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi-oktatdi tevékenységét értékeljek,
elismerjék.

A kollégiumi nevelési program és a pedagogiai program alapjan, szorosan egyiitt
mitkddve az 6vodai, iskolai pedagdgusokkal az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-
oktatds modszereit megvalassza.

Az o6vodai, iskolai pedagdgusok véleményének kikérésével megvalassza a
tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket és mas felszereléseket.
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— Sajat vilagnézete €s értékrendje szerint végezze neveld-oktatd munkdjat anélkiil,
hogy annak elfogadasara kényszeritené, vagy késztetné a tanulot.

— Hozzajusson a munkajdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi, fenntartdi
informaciokhoz.

— A nevel6testiilet tagjaként részt vegyen az intézménypedagogiai programjanak,
kollégium nevelési programjanak megalkotasaban, elfogadasaban, értékelésében,
gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat.

— Szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis,
¢s orszagos kozneveléssel foglalkozo szakmai testiiletek munkajaban.

— Az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket és lehetdség szerint, az intézmény SZMSZ-
¢ben meghatérozottak szerinti informatikai eszkozoket.

— Meghatarozott kedvezményeket biztositdo pedagdgus igazolvanyt igényeljen.

— Az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

3. Egyéb feladattal megbizott kollégiumi nevelétanar kotelességei

Részletesen a gyogypedagogus/pedagogus munkakori leiras mintanal!

A pedagbdgus, hidnyzasat koteles eldzetesen jelenteni, a helyettesitéséhez
elengedhetetlen eszkozoket, foglalkozasi terv, stb., a kollégiumvezetének atadni.

Hatariddre szerezze meg a kotelezé mindsitéseket.

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

Koteles az intézet jO hirét, vagyonat sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetéjogi feleldsséggel
tartozik.

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az intézményvezetdnek.

Munkajat a 326/2013. (V111.30. )Korm. r., Nkt., Kjt., a 32/2012. (X.8.) EMMI rendelet
A Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének iranyelvei és a Sajatos nevelési
igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve, valamint az intézményi szakmai dokumentumok
és szabalyzatok szerint végzi.

A munkavallalo ezen kiviil is koteles ellatni a munkakoréhez kapcsolodo, de itt nem
szerepld eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre vezetoi
utasitast kap.

Hodmezdvasarhely, év hénap nap

ph. ph.

tagintézmény-vezetd intézményvezetd
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Alulirott Kozalkalmazott kijelentem és aldirdasommal igazolom, hogy ezen munkakori
leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne
foglaltakat kotelezOnek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Hodmezdvasarhely, év hénap nap

kozalkalmazott
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Munkakor megnevezése: utazo gyogypedagogus

Munkavallal6 neve:

Munkaltat6: Hodmezévasarhelyi Tankertileti Kozpont

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Tankeriileti Igazgatd

Munkaltatéi jogkor kozvetlen gyakorloja: intézményvezetd

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: intézményvezetd helyettes

Feladatellatasi hely: Kozmutza Flora Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Kollégium,
Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény

Iskolai végzettsége, szakképesitése: féiskola, gyogypedagogus

Munkaidejének kotott részében, azaz 80%-aban, az intézményvezetd altal — a NKkt.
keretei kozott — meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni.
A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal lekotott részében tandrai és egyéb

foglalkozasokat (tantdrgyfelosztisban tervezhetd, rendszeres nem tanorai foglalkozdsok) tart:
20 ora (326/2013. (VIIL.30.) Korm. r.17§ (2)).

A kotott munkaidd neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében (2011.évi CXC.
torveny a nemzeti koznevelésrél 62.§ (6)) a nevelés-oktatds elokészitését, a neveléssel-
oktatassal 6sszefliggd egyéb feladatokat végez: 12 dra (326/2013. (VIIL.30.) Korm. r.17§ (1)).

A pedagdgusok napi munkaidejét, a munkavégzés helyét az intézményvezeto-helyettes
allapitja meg a szolgaltatdst igénybe vevd intézmény altal benyujtott igényldlapon szerepld
ellatottak szdmanak fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsanal a
szolgaltatast kéré intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan miikodésének biztositasat kell
figyelembe venni. Az utaz6 gyogypedagogus feladata orarendjének 6sszedllitdsa az intézményi
Orakeret és az intézmény kérésének fegyelembe vételével. A neveléssel-Oktatassal lekotott
munkaid6ét meghaladdéan a pedagogusnak tovabbi tanorai €s egyéb foglalkozas megtartasa
rendelheto, ha:

— amunkakdr nincs betdltve a palyazati eljaras idejére,

— a munkakor nincs betdltve és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt
feltéve, hogy a munkakdozvetitési eljaras sikertelen maradt és a pedagogusok allando
helyettesitési rendszerében sem all rendelkezésre megfeleld szakember,

— vagy a betoltott munkakdr feladatainak ellatdsa betegség, baleset, vagy egyéb ok
miatt véaratlanul lehetetlenné valt.

Az utazo gyogypedagogus legfontosabb feladata, felel6ssége:

Az integraltan nevelt, oktatott sajatos nevelési igényli gyerekek, tanulok megsegitése a
befogadd intézményekben. Kotelessége, hogy a fejlesztd tevékenység keretében gondoskodjon
a tanulok testi épségének megodvasarol, erkodlesi védelmérdl, személyiségiik fejlddésérol,
tovabba az ismeretek targyilagos és tobboldalu kozvetitésérol.

Az utazo gyogypedagogus feladata a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben:
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A pedagogus koteles az 6rarendben €s a csengetési rendben meghatarozott idében a
kijelolt helyen a habilitacios, rehabilitacids 6rat megtartani.

A pedagogus a felelds az 6rakon torténtekeért.

Az integréltan tanuld gyermek, tanuld biztonsagérzetének megteremtése, az
egyénhez viszonyitott legoptimalisabb fejlettségi szint, illetve a megfeleld szocialis
érettség elérése, szinten tartasa, fejlesztése.

Munkdja sordn figyelembe veszi a fejlesztési alapelveket, a gyermek fejlettségi
szintjét a megfeleld sériilésspecifikus modszerek €s eszkdzok kivalasztasaban.
Pedagogiai diagnosztikus vizsgalatokat készit tanév elején, illetve tanév kozben a
sajatos nevelési igény felmertilésekor.

A tanari szabadsag érvényesiil a tanitdsi modszerek megvalasztasaban, a
leghatékonyabb pedagodgiai eljardsok alkalmazéasaban.

A pedagogus joga €s kotelessége a tanulok munkdjanak folyamatos, rendszeres és
targyilagossagra torekvo értékelése.

Az utazo gyogypedagogus feladata a neveléssel-oktatassal le nem kétott munkaidében:

Utazik a szolgéltatast megrendeld intézménybe.
Ertekezleteken, megbeszéléseken, belso és kiilsé tovabbképzéseken vald részvétel.
Az elvégzett pedagogiai vizsgalatokat 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, fejlddések nyomon kovetése, a hadromhavi és az év végi
értekelések elkészitése.
A tanulok csoportba soroldsa, az oOrarend kialakitdsa. Az oOrabeosztas az ellatott
intézménnyel vald egyeztetéssel, és az EGYMI intézményvezet6-helyettes
jovahagyasaval valik véglegessé.
A fejlesztési terv alapjan negyedévente értékeli a tanuld/gyermek fejlodését.
Targyi kornyezet kialakitasa, az eszk6zok folyamatos potlasa, leltari kezelése.
Szakmai, modszertani Utmutatds a tanitoknak, tanaroknak, a tanorakon a
differencialas segitése, segitségnyujtas a pedagdgusoknak a tanulok értékelésében.
Rendszeres team megbeszélések kezdeményezése a tanuldk hatékonyabb fejlesztése
érdekében.
Szoros egyiittmiikodés a gyermekek sziileivel, kapcsolattartds a szakértdi
bizottsagokkal.
Segiti a specialis segédeszkozok kivalasztasat, hasznalatat.
A fejlesztési dokumentéacid pontos, naprakész vezetése.
Koézremiikodik az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban.
Segiti az utazd gydgypedagdégus munkakorbe keriild kollégakat (protokoll,
modszertan)
Részt vesz pedagdgus tovabbképzéseken.
A munkdjdhoz kapcsolodd egyéb nyomtatvadnyokat, beszamoldkat, pedagogiai
véleményeket nyomtatott és elektronikus formaban adja le.
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Titoktartasi kotelezettséggel bir, a szakmai protokoll és szakmai etikai kodex
alapelvei szerint jar el.

Koteles az intézet jo hirét, vagyonat sértd, karositdo barmely cselekmény, mulasztés
esetén bejelentés megtételére.

A hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetéjogi feleldsséggel
tartozik.

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az intézmény igazgatdjanak. Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkoz6
rendelkezései szabalyozzak.

Munkgjat a 326/2013. (VI11.30. )Korm. r., Nkt., Kjt., 32/2012. (X.8.) EMMI
rendelet A Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelvei és a
Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatasanak iranyelve, valamint a 15/2013.
(11.26.) EMMI rendelet A pedagodgiai szakszolgalati intézmények miikodésérol
jogszabalyok alapjan végzi.

A gyakornok utazo gyégypedagogus és mentora feladata 326/2013.(VIII.) Korm.

rendelet alapjan

Segitséget kér a mentor utazd gyodgypedagodgustol az intézményi szervezetekbe
(EGYMI és fogado intézmény) torténd beilleszkedésben.

Segitséget kér a mentor utazd gyogypedagodgustdl a modszertani feladatok
megoldasaban.

Segitséget kér a mentor utazé gyogypedagogustol az intézmények (EGYMI és
fogado intézmény) pedagogiai programjanak, valamint munkakori feladatainak
értelmezésében.

Segitséget kér a mentor utazd gyogypedagdgustol a foglalkozasokra vald
felkésziilésben, a sériilésspecifikus fejlesztés tervezésében, megvalositasaban, a
fogado6 pedagogusok szakmodszertani megsegitésében.

Segitséget kér a mentor utazd gyogypedagogustdl az adminisztracio, kiillonosen az
egyéni fejlesztési tervek €s értékeldlapok elkészitéseben.

A gyakornok oOr4jat a mentor gyogypedagogus negyedévenként legaldbb egy,
legfeljebb négy alkalommal latogatja. A foglalkozast kovetden oramegbeszélést
tartanak, majd a latott orat és a megbeszélést az EGYMI protokollnak megfelelden a
mentor irasban is rogziti.

Az o6rarendben meghatarozott idOkeretben heti rendszerességgel konzultdl a
mentorral. A konzultaciordl a mentor és a gyakornok feljegyzést készit.

A gyakornok utazd gydgypedagdégus negyedévente Orat latogat az utazo
gyogypedagogusoknal, vagy a mentoranal, errdl hospitalasi naplot vezet.

A gyakornok szakmai munkajat, kompetencidinak fejlddését a mentor félévente
irasban értékeli. A gyakornoki id6 lezarulta el6tt a mentor Osszefoglalod értékelést
készit a gyakornoki id6 tapasztalatairdl, amit megkap a gyakornok.

A mentor részt vehet a gyakornok mindsitd vizsga részét képezd a foglalkozasokon
és a foglalkozasok megbeszélésén.
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A Hoédmezovasarhelyi  Tankeriileti  Intézménykozi  Gydégypedagogusi
Munkakozosség vezetéjének feladata a 20/2012.(VII1.31.) EMMI rendelet alapjan:

A munkakozosség tagjai: az utazo gyogypedagogusi halozat gydgypedagogusai, a
Hodmezdévasarhelyi Tankeriileti Kozpont intézményeiben az egyiittnevelést segitd
pedagodgusok.

—  Osszedllitja az intézmény Pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a

munkak6z0sség éves munkatervét és éves ellendrzési teret készit.

— Kozvetlen munkahelyi vezetdjének szakmai irdnyitasaval és ellendrzésével segiti a
munkaterv és ellendrzési terv megvalositasat.

— Irényitja a munkak6zdsség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

— Az intézményvezetd altal kijelolt idOpontban munkakdzdsség vezetd tarsai
jelenlétében beszamol a munkakozdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol
€s tapasztalatairol.

— Moddszertani megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznélatéat.

— Tajekozodik a munkakozdsségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az illetékes vezetonél, a munkakozosség tagjainal oOrat
latogat, ellendrzi a szakmai dokumentumokat, tapasztalatairdl beszamol az
intézmény vezetésének.

— Segiti az 6nértékelési csoport munkdajat az 6nértékelési terv alapjan.

— Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetosége elott €s az
iskolan kiviil.

—  Osszefoglald  elemzést, értékelést, beszamolot készit a  munkakdzdsség
tevékenységérdl a neveldtestiilet szamara.

— Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa elétt koteles meghallgatni a
munkako6zosség tagjait; kelld 1dot kell biztositani szaméra a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

— Ha a munkakozosség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a munkakozosseg
vezetd koteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérol.

A pedagogus hidnyzasat koteles jelenteni. Titoktartasi kotelezettséggel bir, a szakmai
protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el. Koteles az intézet jo hirét, vagyonat
sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére. A hivatali és
szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik. A dolgozo jogosult
feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének vagy az
intézményvezetonek.

A munkavallalé ezen kiviil is kdteles ellatni a munkakdréhez kapcsolddod, de itt nem
szerepld eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre vezetoi
utasitast kap.

Hodmezdvasarhely, év hénap nap
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ph. ph.
intézményvezetd-helyettes, EGYMI vezetd intézményvezetd

Alulirott K6zalkalmazott kijelentem ¢és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori
leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne

foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Hodmezdvasarhely, év hénap nap

kozalkalmazott
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Munkakor megnevezése: gyogypedagogiai asszisztens

Munkavallal6 neve: XY

Munkaltat6: Hodmezévasarhelyi Tankertileti Kozpont

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Tankeriileti Igazgatd

Munkaltatéi jogkor kozvetlen gyakorloja: intézményvezetd

Kozvetlen munkahelyi vezet6je: tagintézmény-vezetd/ intézményvezetd-helyettes
Feladatellatasi hely: tagintézmény/intézmény teljes, helyes neve

Iskolai végzettsége, szakképesitése:

Munkaidd beosztasa:

A gybgypedagogiai asszisztens napi munkaidejét és helyettesitési rendjét az
tagintézmény-vezetd/ intézményvezetd-helyettes allapitja meg az intézmény munkarendjének
figgvényében. A konkrét napi munkabeosztdsok Osszedllitisandl az intézmény
feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Szabadsagat foként az iskolai sziinetekben veheti ki, a fennmaradoé idében nyari taborba,
napkdzis tdborba, ligyeletre beoszthato.

Legfontosabb feladata, felelossége

A tanuldcsoportot vezetd pedagdgus szakmai irdnymutatasai mellett a neveld —oktato-
fejleszté munka segitése. A rabizott gyermekcsoport biztonsagot nyujto feliigyelete, gondozasa,
az egészséges ¢letmodnak megfeleld szokasrendszer kialakitasa, az Onkiszolgalasi
tevékenységek irdnyitdsa és a szabadido szervezése

Ezzel Osszefliggésben kotelessége, hogy a pedagdgus irdnyitdsaval gondoskodjon a
tanulok személyiségének fejlodésérdl, testi épségének megodvasarol, erkdlesi védelmérdl.

A gyogypedagogiai asszisztens az iskolai szervezetben

— Munkgjat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (SzMSz, Hézirend,
stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a vezetdi utasitdsok szerint végzi. Ha
barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

— Szorosan egyiittmiikodik a csoportvezetd és csoport mellett dolgoz6 valamennyi
pedagbdgussal, neveldtestiilet munkakozosségeivel, eseti szervezddésekkel és a
nevelémunkat kozvetleniil segité munkatarsaival.

— Sajat feladatait a munkahelyi vezet6 utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

— Jelentds probléma esetén tdjékoztassa a kdzvetlen munkahelyi vezetdjét.

— Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja €s részese a j6 munkahelyi
légkdrnek. Az iskola neveldtestiiletével és technikai dolgozoival Gsszhangban
szervezi munkajat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

— Részt vesz a tanulok egészséges testi ¢és mentdlhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

— Munkgja soran mindent megtesz a gyermek ¢és tanuldbalesetek megeldzésére,
sziikség esetén tegyen eleget intézkedési €s 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
munkakdrilményeket.

Anyagilag felelos a szamara kiadott eszkdzokért, amelyet rendeltetésszertien kell
hasznélnia.

A gyoégypedagdgiai asszisztens részvétele a pedagdogiai munkaban

Tandrai foglalkozasokon a gydgypedagdgus iranyitasaval segiti az osztalyban folyo
munkat. Az eszkdzoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
tanulok eszkozeinek eldkészitésében. Egyes tanuldknak egyéni segitséget nyujt,
hogy a tanoran megfelelden tudjanak dolgozni.

Koteles a munkabeosztasanak megfeleléen a meghatarozott helyen és idében a
foglakozasokon megjelenni.

A gyermekek sajatos nevelési igényének megfelelden torekedjék a gyerekek
személyiségének mind mélyebb megismerésére, fejlesztésére.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik.
Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatisa
szerint.

Sziinetben iigyel a folyos6i rendre, a wc-k rendeltetésszerii haszndlatara, a
kézmosasra, a tanulok étkezésére.

Részt vesz az étkezések lebonyolitasaban.

Az udvari sziinetben vagy a levegdztetésnél, sétandl segit a tanulok 61tozkodésében,
az udvari rend megtartasaban.

A gyermekek szabadidejében jatékfoglalkozasokat 6nalloan tart.

Sétanal, iskolan kiviili foglalkozasoknal, kirdnduldsoknal segiti a tanuldok utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételét.

A délutani foglalkozasokon a pedagdgus Gtmutatdsa szerint segit a tanuldsban és a
szervezett foglalkozasok eldkészitésében, levezetésében.

Esetenként a foglalkozasokat 6nalldan megtervezi €s levezeti.

Iskolai szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban tartja, el6késziti
a kovetkez6 napokra.

Segit a tanulok hazabocsatasanal.

Koteles hianyzasat eldzetesen jelenteni, s a tanitdshoz sziikséges €s elengedhetetlen
Lehetdségei szerint segitse a kevés szakmai tapasztalattal rendelkez6 (palyakezdo, G;j
munkakori feladatot ellatd) kollegait.

Egyéb feladatai

Részt vesz értekezleteken, megbeszéléseken, belsd €s kiilsd tovabbképzéseken.
Beoszthato  az  iskola  rendeltetésének, a  pedagodgiai  programban
megfogalmazottaknak megfelelé feladatok elvégzésére. (pl. eseti helyettesités,
tanuloi feliigyelet, stb.)
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— Kotelessége a megjelenés €s az aktiv részvétel linnepeken, iskolai megbeszéléseken,
a munkatervben rogzitett rendezvényeken, eseményeken, sziiléi értekezleteken,
fogaddorakon.

— Tanitds nélkiili munkanapokon beoszthatd egyéb, végzettségének megfeleld
feladatok ellatasara. Tanulok kisérete, feliigyelete, ellendrzése (Pl. tanulmanyi
kirandulas, szabadidds tevékenység, tanulmanyi és egyéb versenyek, stb.)

Jogai

— Személyét, mint a neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitdk kozosség tagjat
megbecsiiljék, emberi méltosagat, és személyiségi jogait tiszteletben tartsak,
tevékenységét értékeljek, elismerjék.

— A pedagbgiai program alapjan, szorosan egyiitt miikodve végezze munkajat az
6vodai, iskolai pedagdgusok utmutatasai alapjan.

— Hozzdjusson a munk4jahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi, fenntartoi
informéaciokhoz.

— Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben wvald részvétel utjan
gyarapitsa.

— Hasznélatra megkapja a munkdjahoz sziikséges segédleteket.

Bizalmas informaciok

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informdaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat (dolgozai, tanuldi, sziildi)
csak a sziikséges mértékben, az iskola vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

A munkavallalo ezen kiviil is koteles ellatni a munkakoréhez kapcsolodo, de itt nem
szerepld eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre vezetoi
utasitast kap.

Hodmezdvasarhely, év héonap nap
ph. ph.
tagintézmény-vezetd/intézményvezetd-helyettes intézményvezetd

Alulirott Kozalkalmazott kijelentem ¢és alairdasommal igazolom, hogy ezen munkakori
leirds tartalmat velem megismertették, azt megértettem €s személyemre vonatkozdan a benne
foglaltakat kotelezOnek elismerem €s a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Hodmezdvasarhely, év héonap nap

kozalkalmazott
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Munkakor megnevezése: gyermek- és ifjusagvédelmi feliigyelo

Munkavallal6 neve: XY

Munkaltatdé: Hodmezévasarhelyi Tankertileti Kozpont

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Tankeriileti Igazgatd

Munkaltatéi jogkor kozvetlen gyakorloja: intézményvezetd

Kozvetlen munkahelyi vezet6je: tagintézmény-vezetd/ intézményvezetd-helyettes
Feladatellatasi hely: tagintézmény/intézmény teljes, helyes neve

Iskolai végzettsége, szakképesitése:

Munkaidd beosztasa:

A gyermek- és ifjusagvédelmi feliigyelé napi munkaidejét és helyettesitési rendjét a
tagintézmény-vezetd/intézményvezetd-helyettes allapitja meg az intézmény munkarendjének
fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsdnal az intézmény zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

Szabadsagat foként az iskolai sziinetekben veheti ki, a fennmaradoé idében nyari taborba,
napkdzis tdborba, ligyeletre — mas tagintézményekbe is — beoszthato.

Legfontosabb feladata, felelossége

A rabizott sajatos nevelési igényl gyermekek, tanulék gondozasa, feliigyelete. Ezzel
Osszefiiggésben kotelessége, hogy a pedagdgus iranyitdsaval gondoskodjon a gyermekek,
tanulok személyiségének fejlodésérol, testi épségének megdvasarol, erkodlesi védelmérol.

Feladata az egészséges ¢letmddnak megfeleld szokasrendszer kialakitasa, az
onkiszolgalasi tevékenységek iranyitasa és a szabadidd szervezése.

A gyermek- és ifjusagvédelmi feliigyel6 az iskolai szervezetben

— Munkgjat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (SzMSz, Hézirend,
stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, és a vezetdi utasitasok szerint végzi. Ha
barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti a munkahelyi vezetdjét.

— Egyiittmiikddik az intézmény pedagdgusaival és a neveldmunkat kézvetleniil segitd
munkatérsaival.

— Sajat feladatait az intézményvezetd utasitasai szerint tervezi és adminisztrélja.

— Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi
légkdrnek. Az iskola neveldtestiiletével és technikai dolgozoival Osszhangban
torekszik az egymast segitdé emberi kapcsolatok kialakitasara.

— Részt vesz a tanulok egészséges testi ¢és mentdlhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

— Munkgja soran mindent megtesz a gyermek ¢és tanuldbalesetek megeldzésére,
sziikség esetén tegyen eleget intézkedési €s bejelentési kotelességének.

— Betartja a tliz- és balesetvédelmi eldirdsokat. Az anyagi lehetdségek szerint kialakitja
az egészséges €s biztonsdgos munkakoriilményeket.

— Anyagilag felelés a szamara kiadott eszkozokért, amelyet rendeltetésszeriien,
takarékosan kell hasznalnia.
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A gyermek- és ifjisagvédelmi feliigyel6 részvétele a pedagogiai munkaban

Torekedjék a sajatos nevelési igénynek megfelelden a gyermekekkel vald egyéni
torddésre, a gyerekek személyiségének mind mélyebb megismerésére, fejlesztésére.
A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.
Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérol.
Segiti az o6vodapedagogusokat és a kollégiumi nevel6tandrokat a gyermekek
ellatdsdban, nevelésében, az 0nallo életvitelre valo felkészitésben, kornyezetiik
rendjének, tisztasaganak megteremtésében.
A meghatarozott napirend, illetve utasitas szerint végzi a gyermekek ¢és fiatalok
gondozasat.
Elokésziti a gyerekek fogadasat (szelldztetés, higiéniai eszkdzok bekészitése).
Ellendrzi a csoportszoba tisztasagat, fertOtleniti, tisztitja a gyermekek eszkozeit,
jatékait.
Erkezéskor fogadja, tavozaskor kikiséri a gyerekeket, sziikség szerint segitséget
nyujt a vetk6z€s €s az 6ltézkddés sordn.
Kezeli a sziil6tdl valo elszakadas kovetkeztében fellépo lelki-testi tlineteket.
Segiti a beilleszkedést, a konfliktushelyzetek kezelését a gyermek-gyermek és a
feln6tt-gyermek kapcsolatokban.
Elokésziti a foglalkozasok eszkozeit, majd a foglalkozasok végén gondoskodik az
eredeti allapot visszaallitasarol.
Gyermekfeliigyeletet 1at el, irdnyitas mellett gondozza a gyerekeket.
Koézremiikodik a nevelési és gondozasi tevékenységek szervezésében, a specialis
szlikségletli gyermekek ellatasaban.
Segit a tisztalkodasi teenddk ellatdsdban, az egészségi, higiéniai szokdsok
kialakitdsaban €s fejlesztésében, sziikség esetén tisztaba teszi a gyereket.
Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban (ételosztas, edények
Osszegylijtése), sziikség esetén eteti a gyereket.
Biztositja a nyugodt pihenés feltételeit (pl. agyak, agynemiik elOkészitésével,
agynemiicserével).
Sétak, kirdnduldsok, szabadtéri programok alkalmaval kiséri a gyermekcsoportot
figyelve a baleseti veszélyforrasokra.
Figyeli a gyerekek egészségi allapotat, folyadék utanpotlasat, napkdzben apolja,
fertdzo betegség esetén elkiiloniti a gyereket, amig a sziil6 érte nem jon.
Vészhelyzetet kezel, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nydjt. A varatlan eseményekrdl,
balesetekrdl értesiti az illetékes szerveket és személyeket.
Ugyel a folyoséi rendre, a we-k rendeltetésszerti hasznalatara, a kézmosasra.
Az udvari sziinetben vagy a levegdztetésnél, sétanal segit a tanulok 6ltézkdodésében,
az udvari rend megtartasaban.
A pedagogus utmutatisa szerint segit a foglalkozasok eldkészitésében,
levezetésében.
Segit a tanulok hazabocsatasanal.
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Koteles hianyzasat eldzetesen jelenteni, s a foglalkozasokhoz sziikséges ¢&s
elengedhetetlen eszkdzoket a kijelolt helyettesnek atadni.

Lehetdségei szerint segitse a kevés szakmai tapasztalattal rendelkezo (palyakezdo, Gj
munkakori feladatot ellatd) kollegait.

Egyéb feladatai

Részt vesz értekezleteken, megbeszéléseken.

Beoszthatd az  iskola  rendeltetésének, a  pedagodgiai  programban
megfogalmazottaknak megfelelé feladatok elvégzésére. (pl. eseti helyettesités,
tanuloi feliigyelet, stb.)

Kotelessége a megjelenés €s az aktiv részvétel tinnepeken, iskolai megbeszéléseken,
a munkatervben rogzitett rendezvényeken, eseményeken, sziiléi értekezleteken,
fogaddorakon.

Tanitds nélkiili munkanapokon beoszthaté egyéb feladatok ellatdsara. Tanulok
kisérete, feliigyelete, ellenérzése (Pl. tanulmanyi kirdndulas, szabadidds
tevékenység, tanulmanyi és egyéb versenyek, stb.)

Az éltala hasznalt eszk6zok leltarozésa.

Jogai

Személyét, mint a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segiték kozosség tagjat
megbecsiiljék, emberi méltdésagat, és személyiségi jogait tiszteletben tartsak,
tevékenységét értékeljék, elismerjék.

A pedagdgiai program alapjan, szorosan egyiitt mikodve végezze munkajat a
pedagogusok Utmutatasai alapjan.

Hozzajusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi, fenntartdi
informéaciokhoz.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa.

Hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges segédleteket.

Bizalmas informaciok
A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem alad esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé

informaciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat (dolgozoi, tanuldi, sziiléi)
csak a sziikséges mértékben, az iskola vezetdjének vagy helyetteseinek utasitisara tarhat fel.

Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

A munkavallalo ezen kiviil is koteles ellatni a munkakoréhez kapcsolodo, de itt nem

szerepld eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak szilikségessége felmeriil vagy erre vezetoi
utasitast kap.

Hodmezdvasarhely, év héonap nap
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ph. ph.

tagintézmény-vezetd/intézményvezetd-helyettes intézményvezetd
Alulirott K6zalkalmazott kijelentem ¢és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori
leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne

foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Hodmezdvasarhely, év hénap nap

kozalkalmazott
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A munkakor megnevezése: dajka

Munkavallal6 neve: XY
Munkaltat6: Hodmezévasarhelyi Tankertileti Kozpont
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Tankeriileti Igazgatd
Munkaltatéi jogkor kozvetlen gyakorloja: intézményvezetd
Kozvetlen munkahelyi vezet6je: tagintézmény-vezetd/ intézményvezetd-helyettes
Feladatellatasi hely: tagintézmény/intézmény teljes, helyes neve
Iskolai végzettsége, szakképesitése:
Munkaidd beosztasa:
A munkaid6é beosztasa az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mikddésének
érdekében valtozhat, igy sziikség esetén mas feladattal és munkaidd beosztassal is beoszthato
(szorgalmi idében, sziinetek idején, hétvégeken stb.).

Mindennapos feladatok

— ¢ébresztés, agyak rendezése, tisztalkodési feladatok segitése, Oltoztetés, sziikség
esetén agyhuzas

— a gondozéssal kapcsolatos tevékenységek elvégzése, a déleldtti idOszakban a
gyogypedagogus, a délutani idészakban a délutdnos neveld, gyogypedagogiai
asszisztens, esti idoszakban a csoportvezetd gyermek és ifjisagvédelmi feliigyeld
iranyitasaval

— a csoportban segiti a gyogypedagogus munkéjit a pedagdgus igénye, szakmai
utmutatasa szerint

— csoportterem, k6zos helyiségek tisztantartasa és az épiilet el6tti front rendbentartasa

— megfelel6 agynemiikrdl gondoskodas

— a gyerekek ruhdinak gondozasa

— étkeztetés, annak eldkészitése, elpakolds, rendrakas

Feladata, hogy gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval,
kommunikécios €és beszédmintajaval pozitivan hasson a gyermekek fejlédésére.

Iddszakos feladatok

— beteg gyermek feliigyelete

— a csoportterem, zsibong6 butorainak és a milanyag jatékoknak hetente ill. sziikség
szerinti lemosasa

— ablakmosasok, fliggdony kimosésa kéthavonta minden helyiségben

A csoportleltarakért (dgynemiikért, targyi eszkdzokért) a neveldmunkat kozvetleniil
segitd munkatarsak és a dajka egyarant felelds.

Kapcsolatok

— rendszeres kapcsolatot tart a csoportvezetd pedagogusokkal, a nevelémunkat
kozvetleniil segité munkatarsakkal és kdzvetlen munkahelyi vezetdjével
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Jogai

— Személyét, mint a neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitdk kozosség tagjat
megbecsiiljék, emberi méltosagat, és személyiségi jogait tiszteletben tartsak,
tevékenységét értékeljék, elismerjék.

— A pedagogiai program alapjan, szorosan egyiitt mikddve végezze munkdjat a
pedagogusok ttmutatasai alapjan.

— Hozzajusson a munkajdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi, fenntartdi
informaciokhoz.

— Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben wvald részvétel utjan
gyarapitsa.

— Hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges eszkozoket, segédleteket.

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

Hodmezdvasarhely, ev honap nap
ph. ph.
tagintézmény-vezetd/intézményvezetd-helyettes intézményvezetd

Alulirott K6zalkalmazott kijelentem ¢és aladirasommal 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.

Hoédmezdvasarhely, v honap nap

kozalkalmazott
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A munkakor megnevezése: iskolatitkar

Munkavallal6 neve: XY
Munkaltat6: Hodmezévasarhelyi Tankertileti Kozpont
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Tankeriileti Igazgatd

Munkaltatéi jogkor kozvetlen gyakorloja: intézményvezetd

Kozvetlen munkahelyi vezet6je: tagintézmény-vezetd/ intézményvezetd-helyettes
Feladatellatasi hely: tagintézmény/intézmény teljes, helyes neve

Iskolai végzettsége, szakképesitése:

Munkaidd beosztasa:

Munkaidejét az alabbiakban meghatarozott feladatok ellatadsaval koteles tolteni:

fogadja az irodaba érkez6 telefonhivasokat

telefoniizeneteket vesz, tovabbit az illetékes felé

hatarid6 betartasaval, naprakészen kezeli a gyermek, tanulo nyilvantartasokat

vezeti a szigor szadmaddsu nyomtatvanyok nyilvantartdsat, elvégzi a rontott
példanyok jogszabaly szerinti megsemmisitését

hivatalos igazolasokat alairasra elokészit (iskolaladtogatasrol, tanuldi jogviszonyrol,
stb.)

nyilvantartja a gyogypedagogiai intézmény tanuldja és kisérdje részére szolo A Tii.
20-as igazolast a Tii. 20/a betétlapokkal egyiitt A kozforgalmu személyszallitasi
utazasi kedvezményekrol a 90 % -os utazési kedvezmény igénybevételéhez

a gyermek, tanuld nyilvantartdsok alapjan, minden hénap 10-ét kovetd péntekig
elkésziti, kiallitja az utazasi utalvanyokat, melyet a sziiloknek atad

kezeli és az eldirasoknak megfelelden nyilvantartja a didkigazolvanyokat

igény szerint a bizonyitvany masolatok kiadasat el6késziti

rendszerezi, nyilvantartja a tanligyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrdl, potlasukrol
1dében gondoskodik

felelds a rabizott adminisztracids munkak hataridore torténd elvégzéséért
kézremiikodik intézményi szinti adatok begylijtésében, Osszesitésében az
intézményvezetdvel egyeztetve

hatarozatokat, jegyzOkonyveket, jelenléti iveket, jelentéseket, a szakértdi vizsgalattal
kapcsolatos dokumentumokat, az iskolai rendezvényekkel kapcsolatos értesitéseket
az intézményi elvardsoknak megfelelden eldkésziti

a pedagogiai munkat segitd dokumentacidkat (pld. felmérdlapok, feladatlapok) az
intézményvezetd-helyettesek kérésére elokésziti, sokszorosit

csak olyan anyagokat masol, amit az adott munkateriilet szakmai vezetdje
engedélyezett

figyelemmel kiséri a fénymasolok allapotat, meghibasodas esetén intézkedik
javittatasrol

végzi az iskolai felvételek é€s iskolai jelentkezések gytijtését

intézményvezeto-helyettessel egyeztetve
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a sziilokkel €16 kapcsolatot apol, segiti ket az ligyintézésben

iktatja a kimeno ¢€s beérkezo leveleket

az elavult iratok selejtezését elvégzi

szakszerlien vezeti €s tarolja az irattari anyagot, elvégzi az irdsos anyagok témakdrok
szerinti feldolgozasat, tarolasat

iigyel arra, hogy iktatott eredeti anyag nem keriilhet ki az iroda teriiletérdl és az
irattarbol

gépeli a kimend leveleket, bonyolitja az oktatassal kapcsolatos intézményi levelezést
fogadja a postai kiildeményeket, melyeket a felettese utasitasiara a cimzettnek
tovabbit

a napi postat mindennap legkésobb 14 orara elkésziti

kezeli az egyéb postai kiildeményeket

vezeti a bélyegzd nyilvantartast

feladata a tanuld biztositas teljes korl intézése

felelds sajat munkaeszkozeinek, az iskolatitkari iroda rendjéért, az iratanyagok
tarolasaért, s gondoskodik arrdl, hogy tavollétében sziikség szerint hozzaférhetdek
legyenek a felettesei szamara

megjelenésével, segitd magatartasdval elOsegiti az iskola vezetés folyamatos
munkavégzését, ennek érdekében szorosan egyiittmiikodik az intézményi vezetéssel
¢s a tobbi ligyintézdvel

Koteles

a munkajahoz sziikséges jogszabalyi valtozasokrol folyamatosan tdjékozddni
koteles megismerni az intézmény szabalyzatait és munkdja soran alkalmazni

ellatni mindazokat a konkrét feladatokat, melyekre esetenként vezetdje megbizza
munkdja sordn — telefon beszélgetéskor, levelezés kezelésekor — rendkiviil
kortltekintden eljarni

bizalmasan kezelni a dolgozok, tanulok adatait, az intézmény vezetdivel folytatott
beszélgetések témait

Jogai

Személyét, mint az alkalmazotti k6zosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat,
és személyiségi jogait tiszteletben tartsak, tevékenységét értékeljek, elismerjék.

Az intézményvezetd/ tagintézmény-vezetd Utmutatdsai alapjan, a tovabbi
vezetOkkel, ligyintézOkkel és pedagdgusokkal szorosan egyiitt miikodve végezze
munkajat.

Hozzajusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi, fenntartdi
informéciokhoz.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa.

Haszndlatra megkapja a munkajéhoz sziikséges eszkdzoket.
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A munkavallalo ezen kiviil is koteles ellatni a munkakoréhez kapcsolodo, de itt nem
szerepld eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre vezet6i
utasitast kap.

Hodmezdvasarhely, év hénap nap
ph. ph.
tagintézmény-vezetd/intézményvezetd-helyettes intézményvezetd

Alulirott K6zalkalmazott kijelentem ¢és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori
leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Hodmezdvasarhely, év hénap nap

kozalkalmazott
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A munkakor megnevezése: iigyintéz6

Munkavallalo neve: XY

Munkaltat6: Hodmezévasarhelyi Tankertileti Kozpont

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Tankeriileti Igazgatd

Munkaltatéi jogkor kozvetlen gyakorloja: intézményvezetd

Kozvetlen munkahelyi vezet6je: tagintézmény-vezetd/ intézményvezetd-helyettes
Feladatellatasi hely: tagintézmény/intézmény teljes, helyes neve

Munkaidd beosztésa:

Iskolai végzettsége, szakképesitése:
Munkaid6 beosztasa:

Munkaidejét az alabbiakban meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni.

Feladata a mosodai, a takaritoi, a karbantartéi csoport iranyitdsa, napi munkéjuk
megszervezése és ellendrzése szoros egyiittmiikodésben a kollégiumvezetovel.
Koteles minden munkanap a reggeli munkakezdéskor tajékozddni az intézmény
éptileteiben felmeriilt karbantartasi, javitasi munkakrol.

A hibék kijavitasardl siirgdsségi sorrendben intézkedik.

Nyomon koveti az udvari jatékok allapotat, feliilvizsgdlatat és sziikség esetén
intézkedést kezdeményez az intézményvezetonél.

A kisebb javitasokat a karbantartokkal elvégezteti, a nagyobb karbantartasi munkak
esetén, az intézményvezetével egyeztetve, kiils0 kivitelez6t keres és az
arajanlat/arajanlatok beszerzését kovetden igénybejelentdt készit a fenntarto felé.

A karbantartok munkajuk végzéséhez sziikséges anyagigényekrdl tdjékozodik és a
sziikséges arajanlat/arajanlatok beszerzése utan igénybejelentést készit.
Gondoskodik a takarékos, gazdasagos lizemeltetésrol.

A takaritok, illetve a kozfoglalkoztatottak feladatainak megszervezése az
intézményvezetdvel egyeztetve ¢és a kollégiumvezetdvel egyiittmiikodve. A
feladatokhoz sziikséges anyagok, eszkdzok biztositasa, nyilvantartdsa. Az intézmény
tisztasaganak biztositasa.

A mosodai dolgozok napi munkdjanak irdnyitasa, feladataik megszervezése az
intézményvezetdvel egyeztetve és a kollégiumvezetdvel egylittmiikodve. Mosasi
itemterv készitése.

A karbantartok, takaritok, mosodai dolgozdk, kozfoglalkoztatottak jelenléti ivének
ellendrzése és szabadsag nyilvantartasa.

A munka- és tlizvédelmi bejarasokat megszervezi, az esetlegesen feltart
hidnyossadgok megsziintetése érdekében iitemtervet készit és gondoskodik a mieldbbi
kijavittatasukrol.

Egytittmiikddik a munka- és tlizvédelmi megbizottal.

A székhelyintézményben a dolgozok foglalkozas-egészségiigyi érvényességét
figyelemmel kiséri, sziikség esetén intézkedik.
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Gondoskodik az 10j dolgozok munka-és tlizvédelmi oktatasarol és foglalkozés-
egészségligyl vizsgalaton valdo részvételérdl a székhely-és tagintézmények
vonatkozasaban.

Az intézményi gépkocsik heti {itemtervét elkészit, és engedélyezés céljabol
tovabbitja a fenntartonak, illetve az aktudlis moédositasokkal korrigdlja, az uj
igényeket egyezteti, dokumentalja.

A gépkocsik lizemanyag fogyasztasat figyelemmel kiséri és elkésziti a gépkocsi
analitikat.

A gépjarmiivek miszaki allapotat ellendérzi a karbantartok segitségével.
Karbantartas, javitas sziikségessége esetén intézkedik, és felveszi a kapcsolatot a
szervizzel igénybejelentést készit a hiba kijavitasara.

Feladata a nyilvantartasok vezetése, eszk6zok mennyiségi nyilvantartasa, tisztitoszer
készlet ellendrzése.

Kulcsnyilvantartast vezet, egyiittmiikodve a kollégiumvezetovel.

Minden hoénap elején Osszegyijti a koziizemi oraallasokat a tagintézményekbdl és
tajékoztatasul megkiildi a Tankeriiletnek.

Figyeli az EV, VV, EBV stb. jegyzokonyvek érvényességi idejét és lejarat esetén
gondoskodik a jegyz6konyvek megujitasarol.

Negyedévente gondoskodik a sziikséges irodaszer ¢és tisztitdszer mennyiség
Osszeirasarol a székhely- €s tagintézményeknél is, majd igénybejelentés forméjaban
megigényli a Tankertilettol.

Félévente begylijti az igényeket a BVOP- t6] beszerzendd egészségiigyi papiraru,
textiliak, stb. termékekre €s igénybejelentést készit a Tankertilet felé.

Aktiv részese a leltar elokészitésének és lebonyolitasanak. Elokésziti a selejtezést.
A székhely €s tagintézmények igénybejelentdit sorszammal latja el, gondoskodik a
sziikséges mellékletek meglétérdl, alairatja, és engedélyeztetés céljabol eljuttatja a
Tankertiletbe, majd ezt kdvetden is nyomon koveti.

Miikodtetés kapesan kozvetitd, koordinalo, ellendrzd szerepet tolt be a Tankertilet és
a tagintézmények kozott.

Kapcsolatot tart a Hod- Menza Nonprofit Kft- vel és a Tankeriilettel.

Szorosan egylittmiikodik az intézményvezetdvel, vezetdkkel, a pedagodgusok,
gyermekfeliigyelok kiszolgalasa terén. Napi kapcsolatban van veliik és tdjékoztatja
Oket az intézményben tortént esetekrdl, hidnyossagokrol, megtett intézkedésekrol.
A havi miikodés-kiegészitd ellatmanyt felveszi az intézményvezetd megbizasabol,
elosztja a tagintézmények kozott €s elszdmol vele a Tankeriiletben.
Adatszolgéltatas esetén gondoskodik az adatok bekésésérdl a tagintézményektol,
majd az adatokat leellendrizve, sziikség esetén leegyeztetve az adatszolgaltatoval,
Osszesitve teljesiti az adatszolgaltatast.

Eves koltségvetés készitése kapcesan a dologi kiadasokat megtervezi, egyiittmiikodve
a pénziigyi ligyintézdvel, 0sszefogja €s segiti a tagintézmények munkajat, majd a
Tankertilet igényei szerint 6sszerendezi.
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Kotelessége

— Koteles munkajat gondosan ellatni, a munka- és tizvédelmi eldirdsokat betartani, a
higiéniai kovetelményeket szem el6tt tartani.

— Munkgja sordn az intézményre vonatkozd titoktartasi kotelezettségét koteles
érvényesiteni.

— A kezelésébe adott eszk6zok megovasaért felelosséggel tartozik.

— A takarékos anyagfelhasznalasra torekednie kell.

— Béarmiféle veszélyforrast, illetve egyéb azonnali beavatkozdst igényld esetet.
problémat, észlel, azt azonnal koételes jelenteni az intézményvezetonek.

Jogai

— Személyét, mint az alkalmazotti kdzosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat,
¢s személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, tevékenységét értékeljek, elismerjék.

— Az intézményvezetd/ tagintézmény-vezetdé utmutatdsai alapjan, a tovabbi
vezetOkkel, iligyintézokkel és az alkalmazotti k6z6sség tobbi tagjaval is szorosan
egylitt miikddve végezze munkéjat.

— Hozzdjusson a munk4jahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi, fenntartoi
informéciokhoz.

— Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa.

— Hasznélatra megkapja a munkdjahoz sziikséges eszkozoket.

Ezentdl ellatja mindazokat a munkakorével kapcsolatos konkrét eladatokat, melyeket
esetenként az intézményvezetdtdl kap.

Helyettesitéje a ..........ccoovieiieinan.n. ¢s viszont.
A munkavallalo ezen kiviil is koteles ellatni a munkakoréhez kapcsolodo, de itt nem

szerepld eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre vezetoi
utasitast kap.

Hodmezdvasarhely, év honap nap
ph. ph.
tagintézmény-vezetd/intézményvezetd-helyettes intézményvezetd

Alulirott Kozalkalmazott kijelentem ¢és alairdasommal igazolom, hogy ezen munkakori
leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem €s személyemre vonatkozdan a benne
foglaltakat kotelezOnek elismerem €s a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Hodmezdvasarhely, év héonap nap

kozalkalmazott
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A munkakor megnevezése: takarito

Munkavallal6 neve: XY
Munkaltat6: Hodmezévasarhelyi Tankertileti Kozpont
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Tankeriileti Igazgatd

Munkaltatéi jogkor kozvetlen gyakorloja: intézményvezetd

Kozvetlen munkahelyi vezet6je: tagintézmény-vezetd/ intézményvezetd-helyettes
Feladatellatasi hely: tagintézmény/intézmény teljes, helyes neve

Iskolai végzettsége, szakképesitése:

Munkaidd beosztasa:

Munkakori feladatainak osszefoglalasa

AZ et kozvetlen utasitdsai szerint jar el az épiilet takaritasi
munkalataiban

napi gyakorisaggal kitakaritja a terliletéhez tartozo tantermeket, padldzatukat
felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriileté¢hez tartozé folyosorészeket

naponta lemossa a WC-kagylokat és az iil6kéket, naponta fertStleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

a tanulok iskoléba érkezését kovetden felmossa a folyosokat

mindennemi olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az
épiilet allando tisztan tartasat

napi gyakorisaggal takaritja a tanul6i és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili
esetben az asztalok lapjat fert6tleniti

kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgy(ijté edényzet
rendszeres Uritése, tisztitasa

porszivozza a szényegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat

sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben ¢€s a folyoson 1€vo viragokat

nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének
strolasat, a fliggdnyok mosasat, a padok és falburkolok surolasat

a nagytakaritasok id6szakaban — a tobbi takaritoval kozosen — az egész épiiletben
elvégzi az ablakok tisztitasat

a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mitkddése soran keletkezett, a
biztonsdgos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi

Jarandosaga

a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér
a vonatkoz6 jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
véddeszk6zok
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Jogai

— Személyét, mint az alkalmazotti kdzosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat,
¢s személyiségi jogait tiszteletben tartsak, tevékenységét értékeljék, elismerjék.

— Az intézményvezetd/ tagintézmény-vezetd utmutatdsai alapjan, a tovabbi
vezetokkel, ligyintézdvel szorosan egyiitt miikodve végezze munkajat.

— Hozzajusson a munkajdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi, fenntartdi
informaciokhoz.

— Hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges eszkozoket.

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

Hodmezdvasarhely, év hénap nap
ph. ph.
tagintézmény-vezetd/intézményvezetd-helyettes intézményvezetd

Alulirott Kozalkalmazott kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakori
leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne
foglaltakat kotelezOnek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Hodmezdvasarhely, év honap nap

kozalkalmazott
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A munkakor megnevezése: karbantarto

Munkavallal6 neve: XY
Munkaltat6: Hodmezévasarhelyi Tankertileti Kozpont
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Tankeriileti Igazgatd

Munkaltatéi jogkor kozvetlen gyakorloja: intézményvezetd

Kozvetlen munkahelyi vezet6je: tagintézmény-vezetd/ intézményvezetd-helyettes
Feladatellatasi hely: tagintézmény/intézmény teljes, helyes neve

Iskolai végzettsége, szakképesitése:

Munkaidd beosztasa:

Munkakori feladatainak osszefoglalasa

Mindenkori altalanos karbantartasi munkak — a napi bejelentések és igények alapjan
—ill. a hosszabb tavra meghatarozott karbantartasi és felujitasi feladatok egyeztetése,
anyagigényének felmérése, elvégzése a munkahelyi vezetd utasitasai alapjan.
Koteles minden munkanap a reggeli munkakezdéskor az intézmény telepén
korbejarni, a helyszinen jelentkezd hibakat azonnal jelenteni, annak elharitasarol
stirgésen intézkedni.

Minden jelentkezd hibat, annak elharitdsara tett intézkedését a helyi
vezetdvel/ligyintézdvel megbeszélni.

Koteles minden reggel a napi feladatokat a helyi vezetdvel/ligyintézdvel egyeztetni.
A sziikséges anyagigényt a felmérés utan a a helyi vezetdvel/iigyintézdvel egyeztetni.
A mthelyben, a kazanhazakban koételes takaritani, rendet tartani. Idegen anyag,
eszk6z a munkahelyen nem tarthato!

Felel6s az udvar rendjéért, tisztasagaért.

Fitési idényben a kozponti fiitési rendszerli kazanok biztonsagos tizemmodjanak
ellendrzése, kazannaplo vezetése.

Munkdja soran koteles a tlizvédelmi és munkavédelmi szabalyokat betartani.

Feladata, mint gépkocsivezeto

Feleldsséggel végzi a gépkocsi/mikrobusz vezetését.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a jarml éallapotat, az allagmegdvas érdekében
intézkedik a kozvetlen munkahelyi vezetdje felé.

Végzi, illetve végezteti a gépkocsi rendszeres karbantartasat (mosds, takaritas,
szervizbe vitel)

A gépkocsit magan célra nem hasznalhatja.

Koteles a gépkocsit minden esetben a telephelyen, lezart allapotban, zarhat6 helyen
tarolni a vagyonvédelmi szempontoknak megfelelden.

A menetlevelet az eldirasoknak megfelelden kell vezetni.

Uti célok megkdzelitésénél az Gtvonalat gazdasagosan kell megtervezni, a lehetd
legrovidebb uton kell az uti célt elérni.

Ugyel arra, hogy a honap utolsé6 munkanapjan teletankolja a jarmiiveket.
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Jarandosaga

— a munkaszerzddésében meghatarozott munkabér

— a vonatkozo jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védodeszkdzok

Jogai

— Személyét, mint az alkalmazotti kozdsség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat,
¢s személyiségi jogait tiszteletben tartsak, tevékenységét értékeljék, elismerjék.

— Az intézményvezetd/ tagintézmény-vezetd uUtmutatdsai alapjan, a tovabbi
vezetdkkel, ligyintézdvel szorosan egyiitt miikodve végezze munkajat.

— Hozzajusson a munkajdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi, fenntartdi
informaciokhoz.

— Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel tutjan
gyarapitsa.

— Hasznalatra megkapja a munkéjahoz sziikséges eszkozoket.

A munkavallalo ezen kiviil is koteles ellatni a munkakoréhez kapcsolodo, de itt nem
szerepld eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmertil vagy erre vezet6i
utasitast kap.

Hodmezdvasarhely, év hénap nap
ph. ph.
tagintézmény-vezetd/intézményvezetd-helyettes intézményvezetd

Alulirott Kozalkalmazott kijelentem és alairdasommal igazolom, hogy ezen munkakori
leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem €s személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem €s a Munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Hodmezdvasarhely, év héonap nap

kozalkalmazott
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3. szamu melléklet

A jo gyakorlat atadas és a felsooktatasi gyakorlohely intézményi szabalyai
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
melléklete

A szabalyzat célja
Az intézményi jo gyakorlatok atadasaval kapcsolatos tevékenységek, feladatok, jogok
¢s kotelezettségek rogzitése a minél szakszerlibb €s atlathato feladatellatas érdekében.

A szabalyzat hatalya

A szabalyzat el6irasai hatarozatlan idére szolnak. Modositasat — az innovacios szakmai
team barmely tagjanak javaslatara — az iskola igazgatdja jogosult elvégezni.

Teriileti és idébeli vonatkozasaban kiterjed az intézmény illetékességi korébe tartozo
¢épiiletekre és létesitményekre, a jo gyakorlat helyszinéiil szolgalé programokra, valamint az
atadas-atvétel folyamatédnak teljes idétartamara.

A szabdlyzat személyi hatdlya az intézménnyel jogviszonyban allo, a jo gyakorlatot
kidolgoz6 és az atadas-atvételt lebonyolitd innovacids szakmai team tagjaira vonatkozik.

Az innovaci6 megvaldsitasiban résztvevd pedagoégusok és mdas intézményi
alkalmazottak hivatalos munkaidében latjak el a jo gyakorlatban megjelolt és elvégzendd
tevékenységeket.

A jo gyakorlat fogalma

A j6 gyakorlat adott szakmai kritériumoknak (NAT, ONAP) megfeleld innovativ
folyamat, modszer, cselekvés ¢és eszkdzhasznalat egylittese, amelyet a kozoktatasi
intézményben tobb éve tudatosan, sikeresen és hatékonyan alkalmaznak. A fejlesztd
pedagogusok, intézményi kozdsségek az innovacidt a gyakorlatban kiprobaltik,
dokumentaltak, ezért mas intézmények altal is eredményesen adaptalhato, tovabbfejleszthetd,
fenntarthat6. A jo gyakorlat a felhasznalok altal elismert szolgaltatasként képes miikddni, mert
mérhetd, értékelhetd mindségelemekkel rendelkezik, s az intézményi, osztalytermi és egyéni
pedagogiai fejlesztéseket, a kompetenciaalapu oktatés elterjesztését pozitivan befolyésolja.

Elézmények
A j6 gyakorlatok megismerése, elterjesztése, alkalmazdsa ma mar kdzponti szerepet tolt
be a kozoktatds fejlesztésében. Az adas-vétel, az Gjszerd. ,,szolgaltatdi piac” lehetdsége
motivalta iskolank jo gyakorlat gazdait arra, hogy az Educatio Kft. honlapjan, az Iskolatdskaban
kozz¢ tegyé€k jo gyakorlatainkat:
— Sajatos nevelési igényl értelmileg sulyos fokban akadalyozott fejleszto iskolai
tanulok kornyezeti nevelése
— Zenei nevelés a kozépsulyos értelmileg akadalyozott 6vodaskoru, illetve silyos
és halmozott értelmi sériilt fejlesztéiskolas gyermekek szamara
— Esélyegyenloségi nap
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Az innovaci6 az Educatio altal kidolgozott egységes szempontrendszer alapjan keriilt
feltoltésre az adatbazisba.

A jo gyakorlatokkal célunk szakmai munkénk bemutatdsa, népszertsitése, az iskola jo
hirnevének ndvelése.

Annak érdekében, hogy a kidolgozott j6 gyakorlat adas-vétele szabalyszeri €s jogszeri
lehessen, intézményiink Alapitd okiratit 8560 TEAOR szamt (Oktatast kiegészitd
tevékenység, szakmakod: 856001) tevékenységi korrel bovitjiik.

Tulajdonosi jogosultsagok

A j6 gyakorlat otletgazdaja, kidolgozdja és egyben megvalositdja az iskola egy-egy
innovativ pedagdgusa vagy pedagogus szakmai teamje. A megvalositas alapfeltétele viszont az
iskolai fizikai-szakmai kornyezet és feltételek (tanulok, sziilok, az iskolaval jogviszonyban,
munkaviszonyban all6 dolgozok, épiilet, helyiségek, taneszk6zok, stb.) rendelkezésre allasa.

A j6 gyakorlat tulajdonosa ezért a Kozmutza Fléra Ovoda, Altalanos Iskola, Alapfok
Miivészetoktatdsi Intézmény, Szakiskola, Didkotthon, Gyermekotthon ¢és Egységes
Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény.

Képviseletében, a j6 gyakorlat adas-vétele sordn az iskola igazgatodja jar el.

Kapcsolattartas a kiilso partnerekkel
Az intézmény korabbi kapcsolatrendszere kibdviil azon partnerek korével, akik a jo
gyakorlat révén kapcsolatba keriilnek iskolankkal.

Ilyen partnerek:
— referencia-intézményi halozatok
— tagintézményeink
— mas, azonos profilu szegregalt intézmények
— tobbségi intézmények
— regiondlis koordinacids irodak
— szakmai szolgaltatok halozat
— ajarasi tankeriilet intézményei
— felsOoktatasi intézmények
— felndtt képz06 intézmények

A jo gyakorlat munkacsoport intézményi szervezete

A referencia- intézményi feladatok ellatasat tobb team végzi.

Az iranyit6 team tagjai:

intézményvezetd, altalanos igazgatohelyettes, innovacidért felelds igazgatohelyettes,
gazdasagvezetd/ ligyintézd, projektmenedzser.

A megval6sito team tagjai:

programfejleszté pedagogusok (jo gyakorlat gazdak), mentordlé pedagodgusok (a
foiskolai hallgatok és a felndttképzésben résztvevok szakmai gyakorlatdnak vezetdi), technikai
munkatarsak
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Felelosségi és hataskorok

Az intézmény igazgatodja

gondoskodik az Iskolataskaba feltoltott j6 gyakorlat adatlapjanak ellendrzésérdl,
hitelesitésérol, adatbazisban torténd nyilvanossagra hozatalarol,

a jo gyakorlat megvalositdsdnak éves iskolai munkatervben torténd tervezését
ellendrzi

az érdeklddo partnerekkel valo kapcsolattartas

szerzodést kot a felsdoktatasi intézményekkel és felndtt képzd intézményekkel
gyakorlohelyi feladatok ellatasara,

kivalasztja a gyakorlatvezetd mentori tevékenységre alkalmas gyogypedagogusokat,
fogadja a képz0 intézmények hallgatdit az adott félévben gyakorlatuk teljesitéséhez,
részt vesz a képz0 intézmények altal vezetett értékelésekben, innovacidkban,

a gyakorlatvezetéssel kapcsolatos problémak feltarasaban, megoldasaban intézkedik,
igény és megallapodas szerint lehetdséget biztosit a szolgaltatds irant érdeklodo
partnerek helyszini latogatasara,

befogadja az iskoldba érkezo j6 gyakorlat megrendeléseket,

az intézmény képviseletében szerz6déskotésre jogosult,

biztositja az 4tadas jogszerliségének, szakszerliségének intézményi feltételeit,

felel a jo gyakorlat eladasabdl befolyt bevételekkel vald gazdalkodasért, az érintett
pedagbdgusok szamara torténd kifizetésért,

az elégedettségmérés alapjan elrendeli a célok és megvalositas modositasat.

Az altalanos igazgaté6-helyettes

biztositja a szakmai-szervezeti feltételeket az innovacio kidolgozaséhoz,

a megvalositas irant érdekléddk fogadasanak litemezését,

a helyszini latogatok fogadasat, altalanos tajekoztatasat (az iskola munkajarol, a jo
gyakorlat nevelési-oktatasi folyamatba valo illeszkedésérdl, stb.);

gondoskodik a megvalositdé pedagogusok tervezd-elokészitd —munkajanak
koordinalasarol,

a lebonyolitdas human ¢és targyi-technikai feltételeinek megteremtésérol,
folyamaténak ellendrzésérol, értékelésérol,

a helyszini tapasztalatszerzés, hospitalas lebonyolitdsanak irdnyitasarol,

fogadja a képz0 intézmények hallgatdit az adott félévben gyakorlatuk teljesitéséhez,
lehetdvé teszi a képzd intézmény elvardsainak megfeleld gyakorlatok elvégzését, a
hallgatok mentoralasat,

szakmailag feliigyeli, ellendrzi, értékeli a mentoralast

Az innovacioért felelos igazgatohelyettes
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a megvalositas szakmai mindségének ¢és a jO gyakorlat eladds évenkénti
dokumentélasa (fotd, vided, feljegyzések, referencidk, mindségiigyi bizonylatok,
stb.),

referencia intézmény mindségiranyitasi rendszerének mukodtetése, sziikségszerii
modositasokra javaslatot tesz,

PR és kommunikacios rendszer mikodtetése,

gondoskodik a komplex j6 gyakorlat csomag elektronikus adathordozén (CD, DVD)
torténd archivalasarol, iktatasarol

az atadasra keriil6 szakmai anyagok elektronikus adathordozéon (CD, DVD) torténd
biztositasa

gondoskodik a technikai eszk6zok biztositasarol

digitalis dokumentaci6 készitése, archivalasa

A gazdasagvezetd/iigyintézo

felel6s az atadas-atvétellel kapcsolatos szerzodés elokészitésért,

a szamldzds ¢és a teljes gazdasagi-pénziigyi folyamat szakszeri és jogszeri
bizonylatolaséaért,

igazgatdi dontés alapjan az innovaldo pedagoégusok megbizasi szerzodésének
elkészitéséért,

tajékoztatast nyajt az igazgatonak a jo gyakorlat eladasabol szarmazd bevétel
intézményi szdmlara torténd beérkezésérol,

intézi a beérkezett 6sszegbdl a jogosult pedagdgusok szamara torténd kifizetést

Projektmenedzser

feladata a j6 gyakorlat fejlesztés és dokumentélas operativ iranyitasa,

a pedagogusok munkdjanak tamogatasa, iranyitdsa, szakmai miihelymunkak
szervezése,

a j0 gyakorlat adatlap Iskolatiskdba valo feltdltése, iskolai honlapon torténd
népszerlsitésének megszervezése,

az egyes modulok egységes dokumentacidjanak ellendrzése,

a o gyakorlat megvalositasanak éves munkakozosségi munkatervben valo tervezése,
a lebonyolitas szakmai segitése, ellendrzése,

a megvalodsitas €s a j6 gyakorlat eladas relevans bizonylatainak gytijtését, kezelését
operativ iranyitja,

szakmai tajékoztatast, informaciokat biztosit az innovaciordl, illetve az atadasrol
irdnyitja a helyszini konzultaciot

javaslatot tesz a ,,JO gyakorlat” esetleges korrekciojara

szakmai segitséget nyujt tovabbi jo gyakorlatok kidolgozasahoz.

Technikai munkatarsak
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a szolgaltatasokhoz kapcsolodd technikai hattér biztositasaért felelnek (terem
berendezése, catering)

Programfejleszto pedagégusok (jo gyakorlat gazdak)

feladata a jo gyakorlat moduljdnak szakszerli tervezése, a megvaldsitas
dokumentélasa, bizonylatainak leadasa a szakmai vezetd szamara,

a tanulok, sziilok tajékoztatasa,

a kidolgozott jo gyakorlat modul megvaldsitasa,

segiti az adaptalast, utankovetést

az Iskolataskaban feltoltott, az atadas atvételhez sziikséges feltételekrol (tajékoztatas,
hospitalas, dokumentalas)

Fels6oktatasi képzésben résztvevok (gyogypedagogus, szocidlis munkas, neveld
munkat segitok) mentoral6 pedagéogusok

a gyogypedagogiai munka iranti elkdtelezettség megalapozasa

felkésziti, segiti:

az intézmény életét szabdlyoz6 torvények és dokumentumok megismerését,
értelmezését

tanitasi (foglalkozasi orak) felépitésének, alkalmazott modszereknek, tanulmanyi
segédleteknek, taneszk6zoknek célszeri megvalasztasat

tanitasi, foglalkozasi orak eldkészitésével, megtervezésével és eredményes
megtartdsdval kapcsolatos irdsbeli teenddk ellatasat, tanmenet, dravazlat készitését
értékeli a hallgato teljesitményét

megszervezi, hogy a hallgatd betekintsen az intézmény tanoran kiviili életébe

A referencia- intézményi tevékenység pénziigyi forgalmanak tervezése

A fenntartd tdmogatja az intézmény referencia-intézményé/ referencia-hellyé valasat.
Moddositja az intézmény Alapitd okiratdt a jogszerli referencia-intézményi miikddéshez, a
véllalt szolgaltatasok ellatdsdhoz. A pénziigyi megvalodsitas a fenntartd utasitasanak
megfelelden torténik.

Bevételek
Jo gyakorlatok eladasdbol szarmazo bevételek: knowhow, mentoralas, hospitalés,

kiadvany.

A bevételek alapjat az Iskolataskaban rogzitett arak adjak.
A rogzitett araktol valo eltérést meghatarozza az adott partnerrel torténd megegyezés,
melyek a megkdtendd szerzddésekben kertilnek rogzitésre.

A J6 gyakorlat cime know how | hospitalas | mentoralas | kiadvany

Sajatos nevelési igényll értelmileg
sulyos fokban akadalyozott fejlesztd 400 O00Ft 50 000Ft/f6 20 000Ft/f6 | -
iskolai tanulok kdrnyezeti nevelése

Esélyegyenldségi nap 200 O00Ft | 20 OOOFt/f6 - -
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Zenei nevelés a kozépstlyos értelmi
akadalyozott 6vodaskordq, illetve stlyos
¢s halmozott értelmi sériilt fejlesztd
iskolas gyermekek szdmara

400 000Ft | 20 000Ft/f6 | 20 O00Ft/f6 | 10 OOOFt

Kiadasok
Megnevezés Osszeg Megoszlas
Bevétel:

— Folyamatos miikodésbol 0%

— Jo gyakorlat értékestés 100%

— Innovacids tevékenységbol 0%
Forrasok osszesen 100,00%0
Kiadas:

— Folyamatos mitkodtetés, az atadas anyagkdltségei, 40 %

— helyettesités

— catering

— J6 gyakorlat értékestés, a teamek tevékenysége 40 %

— Innovacids tevékenység 20%
Felhasznalasok osszesen 100,00%

A jo gyakorlat atadasanak folyamata

I. Kapcsolatfelvétel

Kapcsolati adatok rogzitése (kapcsolattartd személy, telefon, e-mail)

Szakmai egyeztetés (a jo gyakorlat valasztott modulja, az érdeklddé igényei, stb.)

Hospitalasi idépont, feltételek ¢és tartalom egyeztetése az atvevd intézmény
képviseldjével

Feltételek belsé egyeztetése, jovahagyasa (létszam, idOpont, helyszin, tartalom,
eszk6zok, stb.)

frasos visszajelzés a partner szamara (e-mail, levél)

A megrendelés ¢és a felhasznaldi szerzddés részleteinek egyeztetése, a megrendeld
befogadasa

Szerz6déskotés

Il. Felkésziilés az atadasra

A szakmai team €s a neveldtestiilet tajékoztatasa

A feltételek biztositasa, felel6sok, hataridok
— Téajekoztatok, jelenléti iv, elégedettségi kérdoiv elokészitése
— A j6 gyakorlat gazda felkésziilése az atadasra

— Helyszin kialakitasa, targyi-technikai feltételek megteremtése a jo gyakorlat
bemutatasdhoz
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— Felkésziilés a vendéglatasra, a feladatok megosztasa (anyagok, eszkdzok rendelése,
beszerzése)
— A know-how dokumentumainak el6készitése

I11. A joé gyakorlat atadasa

Vendégfogadas - vendéglatas

Bevezeto tajékoztatas — igény alapjan prezentacié (az intézményrdl, a jo gyakorlatrol)

Hospitalas lebonyolitasa, gyakorlati bemutat6

Szakmai megbeszélés a know-how dokumentumairdl és a helyszini tapasztalatokrol,
kérdések és valaszok

A hospitéalason résztvevok elégedettség-mérése

A jo gyakorlat bemutato bizonylatainak 6sszegytijtése, rendszerezése, archivalasa

IV. A jo gyakorlat adasvétele

A jo6 gyakorlat dokumentumainak ataddsa
A teljesités igazolasa

Szamlazas

Referenciakérés

A szolgaltatas feltételeinek biztositasa
A helyiségek kialakitasa

Hospitélas céljara alkalmas helyiségek bemutatdsa: a tantermekben mobil multimédias
eszk6zok hasznalhatok jelenleg. Kis méretiiknél fogva egyenként maximalisan 68 6 egyidejii
fogadasara alkalmasak.

Miihelyfoglalkozdsok megtartasara kijelSlt helyiség bemutatdsa: A
mithelyfoglalkozasok, a pedagdégiai munka, valamint a j6 gyakorlatok bemutatasara egy 30—40
fot befogadd teremben van lehetdség, akadalymentesitett épiiletben.

Butorzat

A teremben asztalok, székek és tarolod szekrények allnak rendelkezésre. A vendégek
szamara parnazott irodai székek biztositjak a megfeleld kényelmet. A terem mobil multimédias
eszkozokkel felszerelt, berendezése megfelel a kooperativ technikak alkalmazésara.

A jelen palyazati forrasbol tovabbi multimédias eszk6zok, mobil internet keriilnek
beszerzésre, illetve internet hdlozat keriil kiépitésre, mellyel az allandosagot kivanjuk
biztositani a palyazati feltételeknek megfelelden.

Egyéb palyazati forrasbol szeretnénk az osztalytermekbe beszerezni oktatotablakat és
projektorokat.

Az referencia-intézményi szolgaltatas eszkozrendszere
Miihelyfoglalkozéasok, hospitaciok megtartasahoz sziikséges eszk6zok listdja:
— projektor
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— vetitdvaszon

— laptopok internet hozzaféréssel

— dokumentacids adatbazishoz sziikséges szoftverek

— nyomtato

— fénymasolo

Szervezési feladatok ellatasahoz sziikséges eszkozok:

— fénymasolo

— nyomtato

—  multimédias szamitdgép a sziikséges szoftverekkel

— digitalis fényképezdgép

— digitalis kamera

— kozvetlen telefon elérhetéség a referencia-intézményi miikodésért felelds
személyhez

Kommunikacios szolgaltatasok bemutatasa
Helyszinen megvaldsitott tajékoztatasa

— eloadas

— szakmai tanacsadas, konzultacid
— tanitasi Ora

—  bemutatdodra

— oOra- és dokumentumelemzés

— mentoralas

Kiadvanyok

— referencia intézményi portfolio

— J6 gyakorlatok szakmai anyagai CD vagy DVD
— Educatio Kht. altal miikddtetett Iskolataska

— 1iskolai dokumentumok (miikodési, szakmai)

— szoOrdanyagok

Online szolgaltatasok bemutatasa

Intézményi honlap miikodtetése

Catering lehetoségek bemutatdsa

Rendezvényekhez kapcsolddo vendéglatas biiféasztal szolgéltatas forméjaban torténik.

Igény szerint rendezvényekhez kapcsolodoan éttermi szolgaltatas lehetdsége biztositott
az intézmény ebédldjében.

Dokumentumok, bizonylatok kezelése

A jo gyakorlat megvaldsitasdhoz kapcsolodd dokumentumokat a projektmenedzser
rendszerezi, tarolja. Az eladas folyamataban keletkez6 dokumentumokat, bizonylatokat az
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intézményben szokasos modon iktatni, irattarozni kell, err6l a gazdasagi ligyintézé és az
altalanos igazgatohelyettes, a projektmenedzser gondoskodik.

A
A

keletkezett dokumentumokbol 1 példanyt a gazdasagi irodaban kell elhelyezni.
fels6oktatasi gyakorlohely szabalyai (a mentoralas szabalya)

A fels6oktatdsi intézményekkel és egyéb felndttképzési intézményekkel a gyakorlohelyi

feladatok
feltételeit.

ellatasa egyiittmitkodési megallapodas alapjan torténik. Ez rogziti a gyakorlati képzés

Intézményunk feladatai és kotelezettségei:

Fe

a hallgaté/tanuld megfeleld gyakorlati képzésérdl és nevelésérdl gondoskodik
biztositja a megfeleld személyi és targyi feltételeket

a hallgatokat/tanulokat munka- balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatasban részesiti

a képzoéintézmény altal kért dokumentéciot napra készen vezetik a mentortanarok és
a hallgatok

a mentortandrok megbizasat az érintett szakmai vezetdk javaslata alapjan az igazgat6
adja

a mentoralas folyamatanak ellendrzése a tagintézmény-vezetdk, az érintett szakmai
teriilet vezetdinek a feladata.

Is6oktatasi képzésben résztvevoket (gyogypedagdeus, szocialis munkas, neveld

munkat segitok) mentorald pedagdgusok feladatai:

a gyogypedagdgiai munka iranti elkGtelezettség megalapozasa

felkésziti, segiti :

M
A

az intézmény ¢életét szabdlyozd torvények ¢és dokumentumok megismerését,
értelmezését

tanitasi (foglalkozési orak) felépitésének, alkalmazott mddszereknek, tanulmanyi
segédleteknek, taneszk6zoknek célszerli megvalasztasat

tanitasi, foglalkozéasi oOrdk elokészitésével, megtervezésével és eredményes
megtartasaval kapcsolatos irdsbeli teendok ellatasat, tanmenet, 6ravazlat készitését
értékeli a hallgato teljesitményét

megszervezi, hogy a hallgaté betekintsen az intézmény tanoran kiviili életébe.
elléklet

szabalyzat Melléklete a jo gyakorlat atadas Szolgaltatdi Szerz6dés mintdja, amely a

szolgaltatast igényldvel torténd egyeztetés alapjan modositasra kertilhet.

A
terve.

szabalyzat melléklete tovabba az osszefiiggd gydgypedagogiai gyakorlat mentoralasi

Hodmezdvasarhely, 2013. méarcius 26.

Megyesi Istvanné
igazgato
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Melléklet a jo gyakorlat atadas intézményi szabalyaihoz

Szerz6dés szama: ...... [oooi..

SZOLGALTATASI SZERZODES

l. A SZERZODEST KOTO FELEK

Egyrészrol

.............. (a szolgaltatast vasarlo intézmény OM azonositoja, neve, cime)

nevében ¢€s képviseletében eljaro ............... (képviseld neve, beosztasa),

mint Megrendelo;

(a tovabbiakban: Megrendel6)

A Megrendeld kapcsolattartoja: ............oooeiiiiiin. (63157 (elérhetdség)

Masrészrél az Atadd

.............. (a szolgaltatast nyujté intézmény OM azonositoja, neve, cime, adészama,
bankszamlaszama)

nevében ¢€s képviseletében eljaro ............... (képviseld neve, beosztasa),

mint Szolgaltato;

(a tovabbiakban: Szolgaltato)

A Szolgaltato kapcsolattartoja: ..........cooeeeviiinini. (MéV).eiiiiiiii, (elérhetdség)

Il. ELOZMENYEK

A Szolgaltaté tulajdonosa az Educatio Kft. az Iskolataskaban regisztralt ,.......ceeeee.
elnevezésii j6 gyakorlatnak.

A Megrendeld Szolgéltatoi Kosarban ¢és a Szolgaltatonal tortént szobeli tajékozodast
kovetden......... -an (datum) irdsban jelezte igényét a jo gyakorlat (vagy ..... modulja)
atvétele irant.

I1l. ASZERZODES TARGYA, IDOTARTAMA

Az Educatio Kft. Szolgéltatéi Kosaraban regisztralt ,...ceeeveene. ” elnevezésu jo gyakorlat
(vagy .......... modulja) helyszini hospitalasan, gyakorlati bemutatojan valo részvétel és az

adaptaciot segitdé szakmai konzultacié biztositdsa a Megrendeld ... f6s képviseldi csoportja
szamara, valamint a j6 gyakorlat részletes know-howjanak elektronikus adathordozon (CD,
DVD) torténd atadasa a Megrendeld részére.
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V.1

IV.2.

IV.3.

IV.4.

IV.5.

IV.6.

IV.7.

IV.8.

A FELEK JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI

A Szolgaltato vallalja, hogy a Megrendeld hivatalos képvisel6i részére a ........... jo
gyakorlat (vagy .......... modulja) helyszini bemutatasat az ahhoz kapcsol6do szakmai
konzultacidval egyiitt biztositja. A jo gyakorlat (vagy ...... modulja) részletes know-
howjat a fent jelzett hataridore és formaban személyesen atadja, a Megrendelo atveszi.

A Megrendel¢ vallalja, hogy képviseldi csoportja — a Megrendeld koltségén — részt vesz
a jo gyakorlat bemutatdjan és az atvételt segitd szakmai konzultacion, melynek
helyszinen sziikséges feltételeit a Szolgaltato biztositja.

A Felek kotelezik magukat, hogy a jelen Szerzédés targyaban és hatalya alatt egymassal
egylttmiikddnek, egymads feladatainak teljesitését kolcsonosen segitik €s minden, a
feladatok maradéktalan ellatdsdhoz sziikséges informacidt egymas szamara
biztositanak.

A Megrendeld annak érdekében, hogy a Szolgaltatd vallalt feladatat teljesiteni tudja,
ellatja a Szolgaltatot a szerz6déskotéshez és jo gyakorlat atvételéhez sziikséges minden
informécioval és dokumentummal, valamint sziikség szerint a Szolgaltatd
rendelkezésére 4ll a jelen Szerz6dés teljesitésének biztositasa érdekében.

A Szolgaltatd koteles a III. pontban meghatarozott feladatokat a megfeleld
szakértelemmel  rendelkezd  alkalmazottja,  kozremiikoddje  (alkalmazottai,
kozremiikodoi) utjan ellatni.

Amennyiben a Szolgéltatd alkalmazottja, kozremiikodéje a III. pontban és a jelen
Szerzédés 1. szamu mellékletében meghatarozott feladatok elvégzésére barmely okbol
nem képes(ek), arrol a Szolgéltatd koteles haladéktalanul irdsban értesiteni a
Megrendel6t, és a jo gyakorlat atadas-atvételének szerzOdésszerli teljesitésérdl ujabb
targyalast vagy szerz6désmodositast kezdeményezni.

A Szolgaltatd koteles a Megrendeld rendelkezésére bocsatani a jo gyakorlat
dokumentdciojat egy (1) példanyban, elektronikus formdaban, amely megfeleld
elvégzendd tevékenységekkel, modszerekkel, eszkdz- ¢és anyagigénnyel. Az
elektronikus adathordozo épségét, tartalmat a felek az atadas-atvétel idOpontjaban
kotelesek egyiitt ellendrizni.

A Szolgaltatd koteles haladéktalanul értesiteni a Megrendel6t minden olyan
korlilményrdl, amely a jo gyakorlat dtadas-atvétel eredményességét vagy a teljesités
hataridejét érinti, illetve e koriilményekrdl a Megrendeldével egyeztetéseket
kezdeményezni. Az egyeztetésekrdl a Felek jegyzokonyvet vesznek fel.
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IV.9.

IV.10.

IV.11.

V.12

IV.13.

V.1

V.2.

VI.

VIl

A Szolgéltatd — a birtokdban levé informéciok alapjan — jogosult tajékoztatni a
meghatarozottaktol vald eltérést. Errdl a Felek egyeztetést kdvetden feljegyzést
készitenek.

A Megrendeld a jo gyakorlat céljat és targyat illetéen a dokumentacidban
valtoztatasokat nem tehet. A jo gyakorlat adaptacidja és implementécioja soran koteles
az eredetileg vasarolt jo gyakorlatot — mint forrast — megnevezni.

A Szolgaltatd kijelenti, hogy a jelen Szerzddés szerinti jO gyakorlat atadas el6iras
szerinti végzéséhez sziikséges targyi és human erdéforrassal rendelkezik.

A Szolgaltato kizarolag a jelen Szerzédésben foglaltak elvégzéséért felel.

A Szolgaltatd hozzajarul ahhoz, hogy a Megrendeld képviseldje a jo gyakorlat atadas-
atvétel teljesitése sordn a személyiségi jogok megsértése nélkiil fotodokumentéciot
készitsen a Megrendeld honlapjan valo kozzététel céljabol, az atadas-atvétel szakmai
megvalosulasanak dokumentalasa érdekében.

A TELJESITES IGAZOLASA

A Megrendeld a Szolgaltato altali teljesitést (a jo gyakorlat dokumentacido Megrendeld
részére torténd atadasat) kovetd hét (7) napon beliil koteles a teljesités megfeleldsége
esetén kiadni a teljesitésrdl szolo igazolast. A Megrendeld részérdl a teljesitési igazolas
kiadasara jogosult személy a Megrendeld hivatalos képviselje. Amennyiben a
teljesitést kovetd hét (7) napon beliil nem kertil sor a teljesitési igazolas Szolgaltatd
részére torténd atadadsara, ezt ugy kell tekinteni, hogy a Megrendeld a teljesitést
elfogadta.

A Megrendeld a Szolgéltatd altal elvégzett munka megvizsgalasat kovetden annak
hianyossdga vagy nem megfeleld volta esetén irdsban nyujthatja be a kifogésait a
Szolgéltatonak, és amennyiben ez még érdekében all, pothatariddt tlizhet a megfeleld
teljesitésre.

Szolgéltatd a Megrendeld 15 napon beliil irdsban k6zolt kifogasait koteles megvizsgalni,
¢s indokoltsag esetén haladéktalanul orvosolni.

DIJAZAS

A Megrendeld a III. pontban meghatarozott j6 gyakorlat atadas, mint szolgaltatas
nyujtasaért 6sszesen brutto ........... Ft, azaz brutto .............. Sforint 6sszegli dijat
koteles (egy 0sszegben, ... részletben) fizetni a jo gyakorlatot 4tadd Szolgaltato részére.
(A részlet(ek)ben torténd fizetésben az alabbiak szerint allapodnak meg a szerzddést

Az ellenérték részét képezi
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VI.2.

VI.3.

V14,

VII.
VIII.
VI,
VIII.2,
VIIIL3.
VIll4,
VIILS.

a) a hospitdlas, helyszini tapasztalatszerzés, ami brutto .............. Ft,azag ..............
forint ... f0 szamdra,

b) az elektronikus adathordozon (CD, DVD) biztositott részletes programleirdas, know
how dra, ami brutto .............. Ft azaz .............. forint,

A Szolgéltatod kijelenti, hogy a jelen pontban rogzitett dijon feliil a Megrendeldvel
szemben semmilyen hivatkozassal nem érvényesit plusz koltséget.

Megrendeld a VI.1 pontban foglalt 6sszegli dijat koteles fizetni a Szolgaltato részére a
Szolgaltatd altal kibocsatott szamla ellenében, a Szolgéltatdé szamlajara torténd
atutalassal, a szamla kézhezvételétdl szamitott tizenot (15) napon beliil.

A Szolgdltato koteles az dltala kibocsdtott szamlin a jo gyakorlat megnevezését
egyértelmiien feltiintetni.

A szamlan kiilon tételként kell szerepeltetni a know how-t, mint immaterialis joszagot és
az esetleges hospitaciot (amennyiben relevans).

Fizetési késedelem esetén a Megrendeld a Ptk. 301/A. §-ban irt mértékii kamat
megfizetésére koteles, amelyet a Szolgaltatd szamla kiallitasaval jogosult érvényesiteni.

A Szolgiltatd koteles az elszamolasbol eredé AFA fizetési kotelezettségének
maradéktalanul eleget tenni (amennyiben relevans).

A SZERZODES MODOSITASA
A jelen Szerzddést a Felek kizarolag irasban, egybehangz6 akaratnyilvanitassal
modosithatjak.

A SZERZODES HATALYA ES MEGSZUNESE

A jelen Szerzédés annak mindkét fél 4ltali alairasa napjan 1ép hatidlyba és annak
teljesitéséig terjedd iddtartamra szol.

A jelen Szerz6dés megsziinik annak teljesitésével, a teljesités lehetetlenné véalasaval, a
Szerzddés felbontasaval, illetve a Szerz6dés megsziintetésével.

Ha a teljesités mindkét fél érdekkorében vagy érdekkorén kiviil felmeriilt olyan okbol
valik lehetetlenné, amelyért egyik Fél sem felelds, a Szolgaltatot az elvégzett munka és
koltségei fejében a dij aranyos része illeti meg.

A jelen Szerzddést a Felek kozos megegyezéssel — amennyiben az még lehetséges —
bonthatjak fel annak keletkezésére visszamend hatallyal, illetve sziintethetik meg
jovobeni hatéllyal. A Felek ilyen esetben kotelesek elszamolni egymassal.

Béarmelyik Fél azonnali hatallyal felmondhatja a Szerz6dést, ha a masik Fél a Szerzddést
sulyosan megszegi, ¢és kotelezettségeit felszolitas ellenére sem teljesiti, illetve egyéb
jogellenes magatartdsdt a masik fél tiltakozdsa ellenére sem hagyja abba. Sulyos
szerzOdésszegésnek mindsiil kiilondsen, ha a Megrendeld felszolitas ellenére sem

142



VIII.6.

IX.1.

IX.2.

IX.3.

IX.3.1

IX.3.2

IX.3.3.

1X.3.4.

egyenliti ki a Szolgaltatd dijat, vagy ha a Szolgaltatd a feladatdit nem, vagy nem
szerzOdésszeriien teljesiti.

A jelen Szerzddés megsziinik abban az esetben is, ha a Megrendeld vagy a Szolgaltatd
jogutod nélkiil megsziinik.

ZARO RENDELKEZESEK

A jelen Szerzddés szerint sziikséges valamennyi nyilatkozatot a Felek irasban (postai
vagy elektronikus uton kozolve) kotelesek megtenni. A szerzddésszegéssel, illetve a
Szerz0dés megsziinésével kapcsolatos nyilatkozatok kizardlag postai uton -—
tértivevénnyel — kiildhetdk. A jelen Szerzddéssel kapcsolatos irasbeli nyilatkozatok
akkor is szabdlyszeriien kozoltnek tekintenddk, ha a cimzett az atvételt megtagadta,
vagy a kiildeményt nem vette at.

A Felek a vités, sérelmes iigyeiket, joindulatot és joakaratot tanlsitva egymas irant,
békés uton kisérlik meg rendezni.

A Felek a jelen Szerzodés 1étrehozasa és teljesitése kapcsan tudomasukra jutott adatokat
tizleti titokként kotelesek kezelni.

.Amennyiben a Szerz6dés teljesitése soran a Felek mindsitett adatokba nyernek

betekintést, vagy azok birtokaba jutnak, kotelesek a személyes adatok védelmérdl és a
kozérdekli adatok nyilvanossagardl szold 1992. évi LXIII. torvényben foglaltaknak
megfelelden eljarni.

.A Felek kotelezik magukat arra, hogy védik €s 6rzik a jelen Szerzddés teljesitése soran

tudomasukra jutott adatokat, informécidkat, dokumentumokat, ¢s minden erdfeszitést
megtesznek annak érdekében, hogy azok megfeleld védelmét biztositsak.

Nem mindsiil iizleti titoknak az allami koltségvetés felhasznalasaval kapcsolatos adat,
valamint az az adat, amelynek megismerését vagy nyilvadnossadgra hozatalat kiilon
torvény kozérdekbdl elrendeli. A nyilvanossagra hozatal azonban nem eredményezheti
az olyan adatokhoz — igy kiilondsen a technologiai eljarasokra, a miiszaki megoldasokra,
a gyartasi folyamatokra, a munkaszervezési €s logisztikai mddszerekre, tovabba a
know-how-ra vonatkozo6 adatokhoz — valo hozzaférést, amelyek megismerése az iizleti
tevékenység végzése szempontjabol aranytalan sérelmet okozna, feltéve, hogy ez nem
akadalyozza meg a kdzérdekbdl nyilvanos adat megismerésének lehetdségét.

A Megrendelé tudomasul veszi, hogy az Allami Szamvevdszék vizsgalhatja az

allamhdaztartas alrendszereibdl finanszirozott beszerzéseket a Szerzddés teljesitésében
kozremiikodo valamennyi gazdalkodo szervezetnél.
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IX.3.5.A Felek tudomasul veszik, hogy a jelen Szerzédés lényeges tartalmarol szo6lod

tajékoztatast, illetve a nyilvanossagra hozatalt az tizleti titokra hivatkozassal sem
tagadhatjak meg a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol
sz016 1992. évi LXIIL. torvény 19. § (1) bekezdésében irtak, illetve az allamhaztartasrol
sz0l16 1992. évi XXXVIII. torvény 15/B. §-aban irtak alapjan.

IX.3.6.A Feleket az e pont szerinti titoktartasi kotelezettség a jelen Szerzddés megsziinését

kovetben is terheli.

IX.3.7.A Felek felelosséggel tartoznak minden olyan karért, amely a IX.3. pontban koriilirt

IX.4.

IX.5.

IX.6.

IX.7.

adatkezelési, titoktartasi kotelezettségilik megszegésébdl szarmazik.
A Szolgaltato kijelenti, hogy a j6 gyakorlat ataddsa szerz6i jogot nem sért.

Szolgaltatd tudomasul veszi, hogy a jelen Szerzddés keretében atvett jo gyakorlatot az
atvevd intézmény a pedagdgiai programjiba atiilteti, adaptalja és a 20... tanévtdl
kezdddden — a Szolgaltatd tovabbi engedélye, valamint dijfizetési kotelezettség nélkiil
— intézmény¢ében alkalmazza.

Szolgaltatd hozzajarul ahhoz, hogy az atvett j6 gyakorlatot a gyakorlatban torténd
alkalmazas soran az Atvevé intézmény a helyi igényekhez, feltételekhez igazodva
adaptalja.

A jelen Szerzédésben nem szabalyozott kérdésekben a Ptk. vonatkozo rendelkezései az
iranyadok.

A jelen Szerzddés melléklete, s annak elvalaszthatatlan részét képezi a Megrendeld,
valamint a Szolgaltatd képviseldjének alairasi jogosultsagat igazolo irat (banki aldirdsi
cimpéldany hitelesitett masolata).

A jelen Szerzédés mellékletei a szerzddés elvalaszthatatlan részeit képezik, a jelen Szerzddés
csak annak mellékleteivel egylitt érvényes és értelmezhetd.

A Felek a jelen Szerzodést atolvastak, értelmezték, €s azt, mint akaratukkal mindenben
megegyezOot jovahagyolag irjak ala.
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(név, beosztas) (név, beosztas)

Szolgaltato részérdl Megrendeld részérdl
Ellenjegyzés a Szolgaltatd részérdl Ellenjegyzés a Megrendeld részérol
ellenjegyzd neve, beosztasa ellenjegyzd neve, beosztasa
Kelt Kelt
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Az osszefiiggo gyogypedagogiai gyakorlat mentoralasi terve
A szaktargy tanitasaval kapcsolatos tevékenységek

Tevékenység Cél Feladat Hatarido | Dokumentalas | Megjegyzés
L gyogyped?gog}a’l’ Heti rendszerességgel /2—3/ e Az érintett
Szaktargyi szakmai tudas bovitése, a ., . Hallgat6i orarend "
e ‘o . . szaktargyi Ora tartasa, folyamatos S szakvezeto
elokésziilet és tanitds | hallgaté modszertani yr és Oravazlatok ;
e e e elokésziilettel. bevonasa
tudasanak mélyitése.
A gyogypedagogiai
kiranyhoz k 16d6 . . .
. szaxifanynoz kapeso odo' Heti rendszerességgel /2—3/ i Az érintett
Szaktargyi gyogypedagogiai szakmai A . Hallgatoi orarend p
- ‘o P . | szaktargyi oOra tartasa, folyamatos L Lo szakvezetd
elokésziilet és tanitas | tudds bdvitése, , a hallgato P és Oravazlatok ,
. R elokésziilettel. bevonasa
modszertani tudasanak
mélyitése.
A mentortanar szerepben
‘;(;S;né(l) r::‘(s’r;irll(lg;se Hospitalasi terv Az érintett
Hospitalas mentornal y . Legalabb 6 ora hospitalas. folyamatos ¢s hospitalasi szakvezetd
kapcsolat megalapozasa . ,
. . naplo bevonasa
mentor és mentoralt
kozott.
A hallgato kapjon képet
86k & , Hosbital4si Ay éri
Hospitdlés Srerepérdl az ntézmeny | LOEAIdbD havonta cgy folyamatos | és hospidlisi | osetdlyfonsk
osztalyfonoki oran P} prezmeny alkalommal. y 5P Y
tanorai, pedagogiai naplo bevonasa
rendszerében.
A szaktargyakhoz Tartalom kidolgozas, hospitalasi terv €s
kapcsolddo tanodran kiviili | jartassag szerzés a tanoran hospitalasi naplo, -
ot L el . . s . . Az érintett
Tanéran kiviili tevékenységek kiviili tevékenységben. folvamatos a foglalkozasra edacheus
szaktargyi munka /tehetséggondozas, Legalabb 2 alkalommal y kidolgozott pecagos
(1 s ca1s e bevonasa
felzarkoztatas, versenyre | hospitaljon szakkori feladatsor,

felkészités, szakkor,

foglalkozason, egyéni

versenyfeladat,
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egyéni fejlesztés/
megismereése.

fejlesztésen, vegyen részt
verseny szervezésében .

egyéni fejlesztési
terv

Ismerje meg a tanari
segédeszkdzoket (tanari

Folyamatos,
minden honap

Az érintett

kézikonyv, a mentor Szemléltetd eszkozok utolsd hétféjén. | szemléltetd .
S . s L . . . szakvezetd mentor,
, L. szemléltetd eszkozei, készitése, prezentacio Mentori eszkoz, .
Egy¢éb szaktargyi ) . , . s ; 12 o, érintett
interaktiv eszkdz) készitése, a kidolgozott megbeszélés, a | prezentacio, e
feladatok 4 P s S osztalyfonok,
kapcsolddjon be ezek digitalis tananyag beépitése a | dokumentumok | hospitalasi terv, sovpedasdens
készitésébe szemléltetd a | tanitds-tanulds folyamataba. ellendrzése, a | hospitalasi naplo £yogybedagog
P bevonasa.
tanitasi orakhoz feladatok
kapcsolodva. egyeztetése.
A szaktargy tanitasan kiviili oktatasi, nevelési tevékenységek
Tevékenység Cél Feladat Hatiridé | Dokumentilds | Megjegyzés
Ismerje meg az eltérd
¢letkori csoportok e ,
dgypedagogiai Hospitaljon 6vodaban, Folyamatos,
Részvétel mas A fejlesztd iskolaban, minden honap P .| Az érintett
\ . . sziikségleteit, . . L 1 2.0ne 2 | hospitalasi napld, . .
gyogypedagdgiai ., L szakiskolaban, kollégiumban | utols6 hétféjén g gyogypedagogusok
. . .1 | sajatossagait. Szerezzen . . hospitalasi terv .
életkori csoportoknal havonta legalabb egy-egy mentoril bevonasa.

gyakorlatot a differencialt

S alkalommal. megbeszélés.
banasmod £besz
alkalmazasédban.
Ismerje meg az e
> e,J © " cga . - Az osztalyfénok
osztalyfonok konkrét Konzultaljon az R
. . 1 munkakori leirasa -
feladatait, feladatkorét, az | osztalyfonokkel, a Az érintett
Os%talyfor}okl Intézményre J,el'lemzo, tanu!ma?y9z;a az folyamatos dokumentéciéjana osz’talyfonok’,
tevékenységek kapcsolattartasi formakat, | osztalyfonoki munka . gyogypedagogusok
i s . s . k része legyen, ]
a szillo6 és pedagogus dokumentécios rendszerét, bevonasa.

kozotti egylittmikodés
lehetdségeit.

Isd. a 3. tabla 3. pontja.

hospitélasi naplo,
hospitalasi terv
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Ismerje meg az intézmény
hagyomanyait; az éves

Folyamatos, az

munkatervbe beépitett Az éves munkaterv intézmény
allando és eseti megismerése; vegyen részt munkaterve Az iskola
rendezvényeket, egy rendezvény alapjan, ill. a munkaterve, a rendezvényért
Iskolai rendezvények | szerezzen tapasztalatot az | forgatokonyvének rendezvény forgatokonyv felelds
intézményi szintli elkészitésében; egy elotti egy készitése; gyogypedagogus
rendezvények rendezvény eld-készitésében, | héttel a fényképek
elokészitésében, lebonyolitasaban pl.: mikulas. | dokumentacio
szervezésében, bemutatésa.
lebonyolitasaban.
A hallgato pszicholdgiai
tudasa alapjan legyen
képes a gyermekek egyéni .
s s . Egy kivélasztott gyermek
¢letutjanak tobb gy Kivatasziot: gy
, megismerésének terve
szempontu . . A gyakorlat
. . (anamnézis, megfigyelés, Nt .| A mentor
, . , megismerésére, az . h e | VEgEIg Gyermektanulma | .,
Tanul6 megismerése o sz gyermekrajz elemzés, sziil61 e e iranyitasaval,
elézmények feltarasara, SO . . elkésziteni a ny készitése o
. interju, szociometria stb.), a koordinalasaval
tudjon a gyermek ‘o dolgozatot.
. . .. ., | gyermek lehetdségeinek,
fejlesztése szempontjabol detatianak felvazoldsa
adekvat valaszokat adni, / '
legyen képes a gyermek
megsegitésére.
A dokumentécio Reflektiv
Az intézmény tanulmanyozasa, a tanulok beszamolo a A
mindségiranyitasi fejléddését mérd eszkozok merdlapok mindségbiztositasi
Meéreés, értékelés, rendszerének megismerése (TARC, PAC, A gyakorlat értekeléserdl, munkéaban
mindségbiztositas megismerése az tantargyi méréanyagok). végéig feldolgozasardl, résztvevo
intézményi Vegyen részt a TARC, PAC pedagogusok
dokumentaciok alapjan. mindségbiztositasi csoport értékeld lapok, bevonasa

munkdjéban.

szll61
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elégedettségi
kérddiv.

Az intézmény
ifjasagvédelmi

Vegyen részt a specialisan e
témaban tartott
foglalkozasokon, értelmezze

. . munkajanak, és az a gyermekvédelmi folyamatos, Az ifjusagvédelmi | ifjusagvédelmi
Ifjusagvédelmi s . ; . . p s PP
. . ifjusdgvédelmi felelés alapfogalmakat, minden honap | felelés munkakori | felelds, védond
tevékenységek . . , \ Y 1 s . ;
feladatainak megismerése. | tanulmanyozza az utolso hétféje | leirasa bevonasa
Bdvitse mentalhigiénés ifjusagvédelmi
ismereteit. dokumentumokat, az egyes
eljarasok ligymenetét.
Ismerje meg az egyéni
banasmod Alkalmazza az egyéni . ,
. . o . Feljegyzés a
alkalmazaséanak, és a bandsmodot, vegyen részt a . o :
. - o 1 . munkahelyi kiilsé munkahelyi
. " tarsadalmi integracionak a | kiilsé munkahelyi , p
EsélyegyenlOség . . gyakorlaton gyakorlatért felelds
e lehetdségeit, a gyakorlaton. Vegyen részt az | folyamatos , . .
biztositasa . SOV . o tapasztaltakrol, gyogypedagogus
munkahelyi gyakorlatok | intézmény Esélyegyenléségi s g
. . . fénykép, program | segitsége
rendszerét, az napja keretében rendezett 11 e
P , forgatokonyv
intézményes oktatason programon.
tuli esélyeket.
Az iskola, mint szervezet és tamogato rendszereinek megismerése
Tevékenység Cél Feladat Hataridé | Dokumentildas | Megjegyzés
Szerezzen tajékozottsagot
az adott intézmény Olvassa el a miikodésiinket hospitalasi
. .| miikodését szabalyozo érintd torvényeket, napléban a intézményvezetés
A torvényi, rendeleti . et drmt . .y . o .
. , torvényi hatérrdl, ismerje | rendeleteket, olvassa el az az els6 honap | torvények, ifjusagvédelmi
szabalyozas N x P . N .
meg az intézmény belsd intézmény belsd rendeletek felelds bevonasa
szabalyozasanak dokumentumait. jegyzéke

dokumentumait.
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Az iskola szervezeti

Szerezzen tajékozottsagot

Olvassa el a Szervezeti és

felépitése, mikodési azwmfez’m'eny’szrefvrez”etlr, Mukodési Szabalyzatot, a 1.-2. hét Intezmeny intézményvezetés
! miikodési felépitésérdl és L. organogram
rendje o Hazirendet.
rendjérol.
I j intézmé e,
SMEJe MEE az MICZMENY | ;112654 el az intézmény
Pedagdgiai programjat és L e .
. . , . | nevelési programjat és helyi 1 . . o .
Pedagdgiai program | helyi tantervét, a szakmai . . . els6 honap feljegyzések intézményvezetés
e tantervét, a szakmai tervezés
tervezes intezmenyi Y , .
S intézményi sajatossagait.
sajatossagait.
. (1 \Y Sszt egy-€ L
Ismerje meg a csalad és eeyen reszt egy-egy érintett
. , . P fogadodran, sziil6i e s
Az iskola, a csalad iskola intézményre . . . osztalyfénokok
ot : wo T értekezleten, folyamatos feljegyzés .
egyiittmikodése jellemzd egylittmiikodés : s , 1 illetve
formalis modjait csaladlatogatason, sziiléklub ayoaypedagogusok
foglalkozason, SzMK iilésen.
Vegyen részt a miivészeti
Ismerje meg az intézmény | csoportok kisérésében és
oktat6-nevel6 munkajat fellépéseiknek
segitd helyi szervezeteket | koordinalasaban pl. vérosi P
(kulturalis- rendezvények, nyugdijas muveszet
Egytittmiikddés helyi | ..~ ' . | o . . . csoportok vezetdi,
g kozmiivelddési- és klub, Nyugdijas Lakopark, folyamatos feljegyzés .
kozosségekkel o, o L helyi szervezetek
sportintézményeket, Szocialis Otthon, varosi

tdmogato szervezeteket),
az iskola kapcsolat
rendszerét.

rendezvények. Ismerje meg,
hogy milyen szerepet tolt be
az intézmény a telepiilés
életében.

bevonasa

Az iskolai mikodést
tamogato, segitd
rendszerek
megismerése

Ismerje meg az iskolai
miikodést tdmogato
szakmai szervezetek
rendszerét, az
egyiittmiikddés
lehetdségeit.

Tanulmanyozza az
intézményt tdmogatd, segitd
szervezetekkel torténd
egylittmiikddési lehetdségeket
(levelezés, személyes
kapcsolat, vizsgalati és
kontroll kérelem stb.)

3. honap vége

esszeé készitése

tamogato, segitd
szakmai
szervezetek
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4. szamu melléklet
IRAT ES ADATKEZELES SZABALYAI INTEZMENYUNKBEN

— 2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

— akoziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szo16 1995.
évi LXVI. torvény

— 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol

— az informéacids onrendelkezési jogrdl €s az informacioszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény

— az Eurdpai Uni6 és a Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramléasarol szolo rendelet, mas néven altalanos adatvédelmi
rendelet (General Data Protection Regulation, réviditve: GDPR)

A nevelési-oktatasi intézményiink dokumentumainak nyilvanossaga

(20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 8§2.§)

— Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd a székhelyen az intézményvezetoi
irodaban, a tagintézményekben, a tagintézmény-vezetdi irodaban, tovabba olvashatd
az intézmény honlapjan.

— Az iskola vezetdi igény szerint munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgélnak a
pedagogiai programmal kapcsolatosan.

— A hazirend kivonatos példanyat a beiratkozaskor a sziilének atadjuk, tovabba annak
érdemi valtozasa esetén tajékoztatassal éliink.

— A sziildket a megel6zd tanév végén irasban tdjékoztatjuk a tankonyvekrol,
tanulmanyi segédletekrdl, taneszk0zokrdl, ruhédzati és mas felszerelésekrdl,
amelyekre a kovetkezd tanévben a neveld és oktato munkéhoz sziikség lesz.

— Helyben szokasos modon (sziiléi hirdetétablan, honlapon) tajékoztatjuk Oket
tovabba az iskolatdl kolcsondzhetd tankonyvekrdl, taneszkozokrdl ¢€s mas
felszerelésekrdl, valamint arrol is, hogy milyen segitséget tudunk nytjtani a sziil6i
kiadasok csokkentéséhez.

A gyermekkel, tanuloval kapcsolatos dontések meghozatalara vonatkozoéan
20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 83.§ alapjan jarunk el.

A kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok, taniigyi nyilvantartasok vezetése,

bizonyitvanynyomtatvanyok kezelése (20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 87—117. § alapjan)
torténik.
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A sajatos nevelési igényre vald tekintettel a fejlesztd nevelés-oktatas és a

gyogypedagogiai 6voda vonatkozasaban sajat kidolgozast, a koznevelési torvény eldirdsaival
kompatibilis csoportnaplot hasznalunk, melyet neveldtestiiletiink elfogadott.

Az irat és ligyintézés szabalyai intézményiinkben:
(20/2012. (VI1.31.) EMMI rendelet 84-85-86. § alapjan)

Az intézmény vezetdjének feladatai

Elkésziti az intézmény iratkezelési szabalyzatat, benne meghatarozza az adatkezelés
¢s tovabbitas intézményi rend;jét is.

Kijeloli az iratok ligyintézoit.

Iranyitja és ellendrzi az irat és adatkezelés, ligyintézés szabalyainak betartasat és
betartatasat.

Ellenérzi, hogy a személyes és kiilonleges adatok kezelése megfelel-e a az
informdcios onrendelkezési jogrol ¢és az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXILI. torvényben foglaltaknak.

Jogosult a székhelyintézménybe érkezd kiildemények felbontasara.

Jogosult a székhelyintézményben kiadméanyozni, szakmai teljesitést igazolni.

A székhely intézmény esetében eldkészitteti az irattari anyag selejtezését és levéltari
atadasat.

A tagintézmény-vezetok, és az intézményvezeté-helyettes (altalanos) feladatai

Ellendrzi, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok eldirasai szerint
torténjen.

Figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat, és annak valtozasa
esetén kezdeményezi az iratkezelési szabalyzat mdodositasat.

A székhely intézményben az intézményvezetd-helyettes az intézményvezetd
tavollétében jogosult az intézménybe érkezd kiildemények felbontdsara. A
tagintézmény-vezetok jogosultak az adott intézményekbe érkezd kiildemények
felbontésara.

A székhely intézményben az intézményvezetd tavollétében az intézményvezetd-
helyettes jogosult a kiadmanyozasra, szakmai teljesités igazolasra. A tagintézmény-
vezetdk jogosultak az adott intézményekben kiadmanyozni, szakmai teljesitést
igazolni.

A tagintézményekben a tagintézmény-vezetOk elOkészittetik az irattdri anyag
selejtezését €s levéltari atadasat.

Az iskolatitkar, iigyiratkezel6 feladatkore

Az intézményi feladatok ellatdsédval kapcsolatos hivatalos ligy szervezése és végzése,
valamint az iigyeket kiséré iratkezelés az iskolatitkdr munkakorébe tartozik. Fontosabb
feladatai alabbiak:

az ligyiratok és a bélyegzdk nyilvantartasa,
a kiildemények atvétele, kezelése,
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— a hivatalos iigyek csoportositasa, rangsorolasa,

— az iratok iktatasa, eloiratok csatolasa, mutatozas,

— ahataridds ligyek nyilvantartasa,

— kiadmanyozas el6készitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladésa,

— az lgyiratokrol hivatalos mésolat és masodlat készitése,

— az elintézett tigyek iratainak irattari elhelyezése,

— az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése,

— az irattari anyag selejtezése.

— kapcsolattartds az azonos munkakorben dolgozokkal (székhelyintézmény és
tagintézmények)

Az iigyek és az ligyiratok nyilvantartasa

Az intézményilinkbe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatjuk. A
kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell (20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 85§ (1)):

— anevelési-oktatasi intézmény nevét, székhelyét,

— az iktatdoszamot,

— azlgyintézé megnevezEését,

— azlgyintézés helyét és idejét,

rrrrr

— anevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Az iskolatitkar az iigyintézok részére — elintézés céljabol — az ligy iratait az iktatdszam,
a targy ¢és az atvétel idépontjanak feltlintetésével, valamint hataridé kitlizésével alairasuk
ellenében adja at. Az iratok visszavételét jelezni kell.

Az lgyek hataridejének betartdsdért az iskolatitkar felel, ezért a hatarid6hoz kotott
iigyek hataridejérdl is nyilvantartast kell vezetni. A hataridé-nyilvantartas az iktatokonyvben
torténik. A hataridét az iktatokonyv ,,Megjegyzés” vagy ,,Elintézési hatarid6” rovataban a
naptari nap megjelolésével kell feltiintetni. Ezen talmenden kell jelezni az {igy teljes
elintézésére, valamint a kozbensd intézkedésekre kijelolt hataridoket. Az iskolatitkar az ligy
elintézése érdekében tett siirgetést az ligyiraton névalairassal és keltezéssel koteles feljegyezni.

Az lgyintéz6 az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik
figyelembevételével koteles elintézni.

Az iigyintézés hatarideje:

a tanulokkal kapcsolatos tigyekben (pl.. iskolaldtogatasi igazolas, utazasi igazolas stb.)
legkésdbb az iktatas napjatodl szamitott 3 nap,

az iskola miikodésével kapcsolatos ligyekben legkésdbb az iktatas napjatodl szamitott 15
nap,

az intézménybe érkezett iratok altalanos elintézési hatdrideje az iktatds napjatol
szamitott 30 nap.
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Az intézményvezetd sziikség esetén meghosszabbithatja a hataridét. Az engedélyt az
iigyet kisérd iraton fel kell tiintetni.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari Orzés idejét az irattari terv
hatarozza meg.

IRATKEZELESI SZABALYZAT

A szabdlyzat az intézmény nyilt iratok atvételének, készitésének, iktatasanak,
nyilvantartdsanak, taroldsanak irattdrozasanak, selejtezésének, levéltarba torténd atadasanak
szabalyait rogziti.

1. Az iratkezelés szervezete és feladatai

Intézményilinkben az iratkezelési feladatok ellatdsa — a szervezeti tagozodasnak,
valamint az iratforgalomnak megfeleléen — intézményegységenként kozpontositott iratkezelési
szervezetben torténik.

Az intézményegységenként kozpontositott iratkezelési rendszerben az iratkezelés
valamennyi fazisa: iratatvétel, postabontas, iktatas, név- €s targymutatd készités, szerelés,
csatolas, irattovabbitas az illetékes szervezeti egységekre, az ligyintézést koveto irattovabbitas,
hataridébe, irattarba helyezés, selejtezés, levéltari atadas.

Az iratkezelés modja: hagyomanyos.

1.1. Az iratkezelés feliigyelete

— Az intézményben az iratkezelés feliigyeletét az intézmény vezetdje latja el, aki
felelds azért, hogy a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkozei
rendelkezésre alljanak.

— Az iratkezelés feliigyeletét ellatd személy feladatait a tagintézmények
vonatkozasaban a tagintézmény-vezetdkre ruhdzza at:

— ¢évente ellendrzik az iratkezelési szabalyzatban foglaltak betartasat,

— intézkednek a helyi szabalytalansdgok megsziintetésére,

— sziikség esetén kezdeményezik az iratkezelési szabalyzat, irattari terv modositasat,

— ellendrzik, hogy a személyes és kiilonleges adatok kezelése megfelel-e a személyes
adatok védelmérdl és kozérdekli adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagardl sz616 1992. évi LXIIIL. térvényben foglaltaknak.

Az intézmény vezetGjét tartos tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletét az
intézményvezetd-helyettes (altalanos) latja 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,
futarszolgalat, informatikai-telekommunikacios eszkoz, illetve az iigyfél személyes
benyujtasa utjan érkezett kiilldemények atvételére jogosult:

o azintézmény vezetdje, tagintézmény-vezetok, €s helyettes vezetok,

o az ,s.k. felbontasra” jelolés esetén a cimzett, vagy az altala megbizott
személy,

o a postai meghatalmazéssal rendelkez6 személy,

— Az intézmény barmely dolgozdjdhoz kozvetleniil érkezd (kézbesitett) hivatalos
kiildeményeket az atvétel utan haladéktalanul tovabbitani kell az intézmény,
tagintézmény vezetdjéhez.

— A killdemények atvételével megbizott, tigynevezett postai meghatalmazassal
rendelkezd dolgozo, iskolatitkar feladata:

— A postaatvevé az érkezett kiildeményeket atadja székhely intézmény esetében az
intézményvezetd, tagintézmény esetében a tagintézmény-vezetd részére.

— A kiildeményeket atvevo személy koteles ellendrizni, hogy:

a cimzés alapjan jogosult-e a kiilldemény atvételére,

a kézbesitd okmanyon ¢és a kiildeményen 1év azonositasi jel egyezdségét,
az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlen-e,

Az atvevo a kézbesitbokmanyon olvashatd aldirdsaval és az atvétel
datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri.

o O O O

— Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot,
ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésobb a kovetkezd munkanap kezdetén az
illetékes iktatdegységnek iktatasra atadni.

— Ha az tigyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyujtja be, kérésére az
atvételt — atvételi elismervénnyel — igazolni kell.

— Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jelolni kell,
és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalméanak meglétét. A hianyzo iratokrol
vagy mellékletekrdl a kiild6 szervet, személyt — jegyzokonyv felvétele mellett —
értesiteni kell.

— Az iktatast végzo feladata az atiranyitott iratokrdl jegyzéket vezetni.

— A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett kiildeményt
azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges vissza kell kiildeni
a feladonak. Az iktatdst végzd személy — a kiilldemények bontasat végzd
rendelkezése alapjan — az atiranyitott iratokrol koteles jegyzéket felvenni.

— Az intézménynek cimzett, a gazdalkoddsra vonatkozd pénziigyi €és szamviteli
bizonylatokat (bankbizonylatok, szallitdi szamla stb.) az iktatast végzd személy
érkeztetd (datum) bélyegzdvel latja el, és iktatas nélkiil tovabbitja az ligyintézohoz.

2.2. A kiildemény felbontasa
— Az intézményhez érkezett valamennyi kiildeményt — kivéve, a ,,nem bonthato”
kiildeményeket, melyeket felbontds nélkiil kell tovabbitani — a székhely
intézményben az intézményvezetd tavollétében helyettese, tagintézményekben a
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tagintézmény-vezetd, tavollétében helyettese bontja fel. Ezt kovetden az ligyintézo
megjelolésével tovabbitja az iktatast végzd személy felé, aki ellatja az érkeztetd
bélyegzdvel.

A ,,nem bonthatd” kiildemények kore a névre szo0lo, maganjellegli és az ,,s.k.”
felbontéasra sz6l6. Amennyiben a ,,nem bonthaté” kiildemény az intézményt érintd
hivatalos iratot tartalmaz, a cimzett azt felbontas utan tartozik iktatas, illetve
nyilvantartasba.

A kiildemény téves felbontasakor, valamint abban az esetben, ha a felbontas utdn
dertil ki, hogy a kiildeményben mindsitett irat van, a boritékot ujra le kell zarni és ra
kell vezetni a felbont6 nevét, majd a kiildeményt a felvett jegyzokonyvvel siirgdsen
el kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az iratkezel6hoz.

A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje, az altala felbontott hivatalos
kiildeményt iktatds céljabol soron kivill kdoteles visszajuttatni iktatast végzo
iratkezel6hoz.

A felbontott postat az intézmény vezetdje szignalja, név szerint, vagy szervezeti
egység megjelolésével.

A kiildemények felbontdsa soran ellendrizni kell, hogy az irat és annak mellékletei
hianytalanul megérkeztek-e. Az esetlegesen felmeriild irathiany tényét
jegyzOkonyvben rogziteni kell. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiildeményhez
mellékelni kell.

Az elektronikusan érkezett irat kezelésére az altalanos rendelkezések az iranyadok.
Ha a felbontds alkalméval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iraton
feltiintetni, a pénzt, és egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel
megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

A kiildemény boritékjat véglegesen az iigyirathoz kell csatolni, ha:

az ligyirat benytjtasanak idépontjdhoz jogkovetkezmény fiizédik,

a bekiild6é nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,

a kiilldemény hianyosan vagy sériilten érkezett meg,

biincselekmény vagy szabalysértés gyantija mertil fel.

3. Aziratok nyilvantartasa

Az iktatasi rendszer
Az iratok iktatasa folyamatos sorszdmozassal torténik.

3.1. Az iktatas

Az intézményhez érkezo, illetve ott keletkezd iratokat — ha jogszabaly masként nem
rendelkezik — iktatassal kell nyilvantartani.
Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl:

o az irat beérkezésének pontos ideje,

o az intézkedésre jogosult ligyintézd neve,

o azirat targya,
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o akezelési feljegyzések,
o megallapithato legyen.
Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani
kiilondsen:
o tananyagokat,
tajékoztatokat,
meghivokat,
a bemutatdsra vagy jovahagyas c€ljabol visszavarolag érkezett iratokat,
folyoiratokat,
visszaérkezett tértivevényeket,
propaganda ¢€s reklamcélokat, szolgalo kiadvanyokat.

O O O O O O

Pénziigyi ligyintézéssel kapcsolatos dokumentumok, szamldk, munkaiigyi
nyilvantartdsok, anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsok kezelése, vezetése
igyintézoi feladat.

A nem papir alapt, elektronikusan érkezett iratokat — vezetdi mérlegelés alapjan —
kinyomtatva, hitelesitve kell iktatasra 4tadni az el6bbi rendszer alapjan.

Az iratkezel0 az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kovetd munkanapon
iktatja be. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a hataridds iratokat, a hivatalbdl tett
intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds” jelzési iratokat.

3.2. Iktatokonyv

Iktatds céljara minden év kezdetén Ujonnan nyitott, hitelesitett, oldalszamozott
iktatokonyvet kell hasznalni.

Az iktatokonyvet hasznalatba vétel eldtt az iktats felligyeletét ellatd személy
hitelesiti.

Az iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat dsszeragasztani,
a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlanna tenni
nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal agy
kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatdé maradjon. A javitast keltezéssel €s
kézjeggyel kell igazolni.

Téves iktatas esetén a bejegyzést athuzéssal kell érvényteleniteni oly modon, hogy
az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatosdga mellett — kétségtelen
legyen. Meg kell azt is jeldlni, hogy a tévesen beiktatott {igy iratdt mely szamra
iktattak at.

Az iktatokonyvet az év utolsd6 munkanapjan az iktatasra felhasznalt utols6 szdmot
kovetoen alahuzassal, az utolsé iktatds szamanak feltiintetésével, keltezéssel,
alairassal és a hivatalos bélyegzd lenyomatéanak elhelyezésével kell lezarni.

Az iktatokonyv év végi lezarasat az iktatas felligyeletét ellatd személy irja ala.

3.3. Az iktatoszam

Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni, és megszakitas nélkiil kell folytatni az
ev végéig.
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— Az gy kovetkez6 fazisaban keletkezett Gjabb ligyiratok az tigyben keletkezett elsé
ligyirat sorszamat és eggyel kezd6dod, folyamatosan novekvo alszamot kapnak.

3.4. Az iktato6 bélyegzo
— A beérkezd iratok iktatdsakor az iktatobélyegzd lenyomatat az iraton el kell helyezni,
¢s a lenyomat rovatait ki kell tolteni. A bélyegzd lenyomatot az irat elsd oldalara ugy
kell elhelyezni, hogy irast ne fedjen és rovatait pontosan, ki lehessen tolteni.
— Az iktato bélyegzo lenyomata tartalmazza:
o az iktatas évét, honapjat, napjat,
o az iktatas sorszamat (alszamat),
o azlgyintéz0, vagy iligyintézd szervezeti egység nevét.

3.5. Iktatasi adatok
— Az iktatds soran az iktatokdnyvben, az iraton, tovabba az ligyintézés kiilonb6zo
fazisaiban fel kell tiintetni:
az iktatas sorszamat (iktatdoszamat),
az iktatas id6pontjat,
az irat kiild6jének (ligyfélnek) azonositd adatait, (x)
a kiild6 iktatoszamat (hivatkozasi szam), (x)

o

az irat targyat,

az elo- és utoirat korabbi azonosito (iktatd) szamat,

az ligyintézd szervezeti egység €s az ligyintézd azonosito adatait,
az elintézés hataridejét,

az elintézés maodjat, idejét,

az esetleges cimzett (ek) et, (x)

a kezelési feljegyzéseket (csatolas, hatarido, visszaérkezés, stb.)
az irattari tételszamot és az irattarba helyezés keltét,

0O 0O 0 0O 0o 0o O o o o o

az iratnak és mellékletének szamét (ha kordbban nem keriilt rogzitésre)
(x) csak az iktatokonyvben feltiintetendo adat

— Az ligy targyat csak egyszer, mégpedig a sorszamra bejegyzett elso irat iktatdsanal
kell a ,,Targy” sorba (targyrovat) rovid, de érthetd szoveggel beirni. A bejegyzésnek
az ligy targyat legjobban jellemz0 szavakat kell tartalmaznia.

— Az alszamra iktatds esetén a targyrovatba jabb bejegyzést nem kell irni. Ha az iigy
targya az Ujabb beérkezd irat alapjan megvaltozik, vagy jelentds mértékben
kiegésziil, az ligyiratot Uj sorszamra kell iktatni, s az el6z0 iratokat csatolni kell.

— Az lgyiraton eldirt hataridét az iktatokonyv ,,hatarid6” rovatdba a kitlizott honap és
nap feltlintetésével kell bejegyezni. A hataridds iigyiratokat a kitlizott hatdrnapok
szerint elkiilonitve, a szamuk sorrendjében kell kezelni. Ha a valasz a kitlizott
hatariddre vagy a hatarid6 lejarta eldtt beérkezik, az iigyiratot a hataridds ligyiratok
kozil ki kell emelni.

3.6. Az iratok szerelése és csatolasa
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Az irat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el irata.
Az iratot a kezeldnek szerelni kell.

Ha az iigy lezarasa utan az Osszetartozo iratok véglegesen egylitt maradnak (szerelés),

ezt is az iktatokonyvben jeldlni kell. A jelolés az irattarba vagy hataridobe helyezés tényének
athuzasaval ¢és a ,,kezelési feljegyzések” rovatban az irat 0 helyének megjelolésével

4. Iratkezelési feladatok az iligyintézés folyamataban

4.1. Kiadmanyozas

Az iratot (fogalmazvanyt) jovahagyas céljabol a kiadmanyozohoz kell atadni.
Kiilsé szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy alairasaval lehet tovabbitani, elkiildeni.
A kiadmany hiteles:
o azt az illetékes kiadmanyozo, az intézmény vezetdje, illetve az altala
felhatalmazott személy sajat kezlileg alairja,
o a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett az
intézmény hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.
A masolat vagy kiadmany hitelesitését az iratkezeld végzi.
Kiadményozashoz az intézmény hivatalos bélyegzdjét kell hasznalni. A kiadott
bélyegzokrol és az érvényes aldirasokrol nyilvantartast kell vezetni.
A kiadmanyozashoz az iigyiratot a kovetkezd szerkezetben kell elkésziteni, az
iigyiraton fel kell tiintetni:
o az ugyiratot kibocsatd szervezet megnevezését, cimét, postai
iranyitoszamat, postafiok szamat, a tdvbeszéld szamat
az iktatdszamot
az ligyintézd nevét
cimzett szerv vezetdjének nevét, beosztasat cimét
az ligyirat targyat
a hivatkozasi szamat vagy jelzését
a mellékletek szamat
a szOveg alatt baloldalon
a keltezés (hely, év, ho, nap)

0O O 0 0O O 0 O O ©

a szoveg alatt jobb oldalon a kiadmanyoz6 nevét és beosztasat kell
feltlintetni

o az lgyirathoz készitett mellékletet, annak jobb felsé sarkan ,Melléklet
a..... szamu tigyirathoz” szoveggel kell ellatni.

4.2. Az irat tovabbitasa, postazasa:

A kiadmanyozott ligyiratokat a tisztdzatokkal egyiitt kell atadni az iratkezeldnek.
Az irat tovabbitasa el6tt az iratkezelonek ellendrizni kell, hogy az alairt, illetdleg
hitelesitett és bélyegzdlenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast. Ellendrizni kell, hogy a mellékleteket csatoltak-e.
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— Az ellendOrzési feladat elvégzése utan az irat masolatan fel kell jegyezni a tovabbitas
keltét, €s ennek tényét a hagyomanyos atado konyvben is rogziteni kell.

— A postazo iratkezeld az iratokat a tovabbitds moddja szerint csoportositja (posta,
kézbesités, személyes atadas, stb.).

— A postai tovabbitas esetén a boritékokat kozonséges, siirgdsségi, siirgdsségi ajanlott,
ajanlott, érték nélkiili kiildemény stb. szerint kiilon kell valasztani, majd a sziikséges
bérmentesitésrél gondoskodni kell. A kiildemény tértivevényét csatolni kell a
boritékhoz.

— A kiildemények postai Gton torténd tovabbitasa esetén a posta altal rendelkezésre
bocsatott dokumentumot kell hasznalni.

— A kézbesit6 utjan, helyben tovabbitott (cimzetthez — alkalmazotthoz) kiilldeményeket
a— sorszamozott ¢s hitelesitett — kézbesitd dokumentumba kell bejegyezni. A cimzett
altal torténd atvételt abban kell igazolni.

— A helytelen cimzés, atvétel megtagadasa stb. okbol visszaérkezett iratokat és
kiildeményeket az iratkezeld az illetékes {iigyintézOhoz soron kiviil koteles
tovabbitani, aki a tovabbi intézkedésrdl gondoskodik.

— Az atadott iratokat ujbdl iktatni nem szabad, nyilvantartasuk az eredeti iktatoszamon
torténik.

— Az iratkezelonek hataridés nyilvantartds vonatkozasaban: az tigyiraton eldirt
hatarid6t az iktatokonyv ,,hataridé” rovataba a kitlizott honap és nap feltiintetésével
be kell jegyezni.

— Ugyiratok tovéabbitasanak rendje székhely ¢és tagintézmények kozott. A
tagintézményben érkezett hivatalos kiildemények koziil azokat, amelyek a székhely
intézményben keriilnek ligyintézésre, helyben iktatds utan, masolatat haladéktalanul
tovabbitani kell a székhely intézmény felé. Az iktatokonyvben, a feljegyzés rovatban
fel kell jegyezni, hogy tovabbitva a székhelyintézménynek. A székhely
intézményben kiilon tigyiratszamon kell iktatni a tagintézménybdl érkezo leveleket.
A székhely intézményben iligyintézésre keriilt tagintézményi lgyekrol masolat
forméjaban értesiteni kell a tagintézményeket, ahol az eredeti levél, vagy ligy mellé
kertil. Ez az eljaras abban az esetben is, ha a tagintézményt érint6 és ott tigyintézendd
kiildemények a székhely intézményhez érkeznek.

— Ugyintézés végett a székhely és tagintézmények kozotti itigyirat forgalmat
dokumentalt atadas-atvétel mellett kell megvalositani.

5. Irattarozas

5.1. Irattarozas

Az irattari terv a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék. Meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe
tartoz6 iratok tligyviteli céli megdrzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok
levéltarba addsdnak hataridejét.
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1. melléklet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelethez

5.2. A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve

Irattari
tételszam Ugykor megnevezése Orzési ido (év)

Vezetesi, igazgatasi és személyi tigyek

1. Intézmenylétesités, -datszervezés, -fejlesztes e le]r']teeTheté

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem .
selejtezheto

3 Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4 Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10

5 Fenntartoi iranyitas 10

6. Szakmai ellendrzés 10

7 Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi iigyek 10

8 Belsé szabalyzatok 10

9 Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

11.  Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi tigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10

13. Torzslapok, pottérzslapok, beirdsi naplok hem .
selejtezhetd

14. Felvetel, atvetel 20

15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyek )

16.  Naplok 5

17. Didkonkormanyzat szervezése, miikddése 5

18.  Pedagogiai szakszolgalat )

19. Sziiloi munkakézosség, iskolaszék szervezése, mitkodése 5

20. Szaktanacsadoi, szakértoi vélemények, javaslatok és ajanlasok )

21. Gyakorlati képzés szervezése 5

22. Vizsgajegyzokonyvek 5

23. Tantargyfelosztas )

24.  Gyermek- és ifjusdagvéedelem 3

25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1

26. Az érettsegi vizsga, szakmai vizsga 1

27.  Kozossegi szolgalat teljesitésérol szolo dokumentum 5
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Gazdasagi iigyek

27.

28.
29.
30.
3L
32.
33.

Ingatlan-nyilvantartas, -kezeles, -fenntartas, épiilettervrajzok,  hatarido
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek nélkiili
Tarsadalombiztositds 50
Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
Eves koltségvetés, kiltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5

A tanmiihely iizemeltetése

A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, teritési dijak

Szakértoi bizottsag szakértsi véleménye 20

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje, tagintézményekben a
tagintézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést annak tervezett

idépontjat legalabb harminc nappal megel6zden be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.
A nem selejtezhetd, maradand6 értékli iratok korét az illetékes kozlevéltar

egyetértésével kell meghatarozni.
A nem selejtezhetd iratok korére vonatkozo javaslat elkészitéséért, €s annak az illetékes

kozlevéltarral torténd egyeztetéséért az iratkezeld a felelds.

5.3. Az iratok elhelyezése az dtmeneti irattirban

Az atmeneti irattarba kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igényld, kiadmanyozott, irattari tételszdmmal ellatott iratot. Az 4dtmeneti irattar a
kozponti irattdrba még le nem adott, de az ligyintézok rendelkezésére allo iratok
tarolo helye.
Az atmeneti irattarba helyezése el6tt az iratkezeld kdteles az iratok atvizsgalni abbol
a szempontbol, hogy:

o akezeldi utasitasok végrehajtasa megtortént-e,

o meg van-e valamennyi irat (melléklet),

o nincsen-e olyan ligyirat, amely nem az adott iigyhoz tartozik.
A postan tértivevénnyel kiildott levelek irattari példanyait csak akkor szabad irattarba
helyezni, ha az atvételt igazolo tértivevény visszaérkezett €s az irathoz valo csatolasa
megtortent.
Az iratokat az irattari tételszdm szerinti csoportositasban, az alapszdmok novekvd
sorrendjében kell lerakni.
Az atmeneti irattar 3 évig Orzi az iratokat, ennek letelte utan at kell adni az iratokat a
kozponti irattarnak.
A kézi, operativ irattdrban a megfelelden kell tarolni, az irattari jelek (tételszamok)
szerinti csoportositasban.
Minden iroméanyfedélre ra kell vezetni:

o az iktatas évét,

o az irattari tételszamot, tovabba,

o acsomagban elhelyezett ligyiratok elsé €s utolso iktatoszamat.
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5.4. Az iratok elhelyezése a kdzponti irattarban

A 3 évnél régebbi keletli, teljes naptari év ligyiratait az azokhoz tartozo iktatd- és
segédkonyvekkel a kdzponti irattarba kell elhelyezni. A kézi irattdr érintett
tigyiratainak kozponti irattarba torténd elhelyezését az ligykezeld koteles elvégezni
a targyévet koveto év junius 30-ig.

A kozponti irattdrba helyezés eldtt az ezzel megbizott iratkezeld koteles az iratot
megvizsgalni abbol a szempontbol, hogy az az irattarozési szabalyoknak megfelel-¢,
teljes-e, stb.

A kozponti irattarban az irattari terv szerint elkiiloniilé csoportokba tartoz6 iratokat
kiilon-kiilon kell kdtegelni és minden kotegen fel kell tiintetni az irattéri jelet.

5.5. Az irattar mikodése

Az irattarat védetté kell tenni.

Mas szerv (esetleg személy) részére betekintés céljabol iratot kolcsonozni csak az
intézményvezetd, vagy, az iratkezelést feliigyeld vezetd engedélyével lehet.

A betekintésre engedélyezett ligyiratot az iratkezeld helyiségbdl nem szabad kivinni.
Azt az irattarbdl torténd kivétel napjan oda vissza kell adni.

Az irattarbol kivett ligyiratot csak az iratanyag teljességének ellendrzése utan lehet
irattarba helyezni.

A megeldzd években késziilt és az irattarbol kivett ligyirat alapjan tett intézkedést 1)
iktatészamon kell iktatni és az irattarbdl kivett ligyiratot az 1) iktatoszamhoz kell
csatolni.

6. Az iratok selejtezése

6.1. A selejtezés

Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabol csak iratselejtezés
utjan szabad kiemelni.

Az irattarban elhelyezett iratanyagot — selejtezés szempontjabol — 5 évenként feliil
kell vizsgélni és azokat az iratokat, amelyek nem mindsiilnek levéltari anyagnak, és
az irattari terv szerinti 6rzési idejiik lejart, ki kell selejtezni.

Az Orzési 1d6 az ligyirat keletkezésének évét kovetd januar 1-t61 egész évekre kell
szamitani.

A selejtezési szandékot az illetékes levéltarnak a munka megkezdése el6tt 30 nappal
be kell jelenteni. A bejelentés teljesitéséért iratkezeld a felelds. A bejelentésnek
tartalmaznia kell a selejtezés ald vonhato iratok évkorét, targykorét €s hozzavetdleges
mennyiségét.

Amennyiben a selejtezés soran egyes iratok tartalmanak és 6rzési idejének elbiralasa
vonatkozasaban kétely meriil fel, ugy az ligyviteli dontést a levéltari szakértd
véleményének figyelembevételével az intézmény vezetdje hozza meg.
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Az iratselejtezésrol — az iratkezelést feliigyeld vezetd altal megbizott — selejtezési
bizottsag harom példanyban selejtezési jegyzokonyvet készit, amelyet iktatds utan
meg kell kiildeni az illetékes kozlevéltarhoz, a selejtezés engedélyeztetése végett.

A selejtezési jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

o az intézmény megnevezEsét,
a selejtezés idépontjat,
a selejtezés alapjaul szolgald jogszabaly és irattari terv szamat,
a selejtezésre keriild iratok irattari tételszamat, évkorét és mennyiségét,
a selejtezést végzo és ellendrzd személyek nevét €s alairasat.
kiilon tételben kell felsorolni a kiselejtezett kép- és hangfelvételeket
valamint a gépi feldolgozas adathordozdit.
A kozlevéltar kikiildotte a kiselejtezhetd iratok koziil iratokat kiemelhet abbol a
célbol, hogy azt a kdzlevéltar Orizze.

0O O O O O

Ha a kozlevéltar a kiselejtezett iratok koziil valamely iratot tovabbi 6rzés céljabol
kiemel, akkor azt a nem selejtezhetd iratok kozé vissza kell sorolni, és a levéltari
atadasig ott kell 6rizni. Ezt a tényt a selejtezési jegyzokonyvre fel kell jegyezni.

A selejtezés megtorténtét az iktatokonyvben az adott irat iktatészamanal ,,S”
jeloléssel, valamint a selejtezési jegyzOkonyv iktatdszadmanak és a selejtezés
idépontjanak feltiintetésével jelezni kell.

6.2. Megsemmisités

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utdn a selejtezési
jegyzokonyv visszakiildott példanyéra irt zaradékkal engedélyezi. Az elektronikus
adathordozon 1évo iratok selejtezése és megsemmisitése az altalanos szabalyok
szerint torténik.

A megsemmisités szabalyairol az iratkezelést feliigyel az adatvédelmi szabalyozas
figyelembevételével gondoskodik.

6.3. Az iratok levéltarba adasa

A nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétol
szamitott tizenotodik év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni. Kivételt
képeznek ez aldl a tizenot évnél régebben keletkezett, allamtitkot vagy szolgalati
titkot tartalmaz6 nem selejtezhetd iratok, amelyeket a mindsitd altal meghatarozott
érvényességi id6 lejartat kovetd naptari év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak
atadni.

A nem selejtezhetd koziratok atadasanak-atvételének iddpontjardl az intézmény és
az illetékes kozlevéltarral kozosen allapodik meg.

A megallapodas eldkészitéséért az iratkezelést felligyeld vezetd a felelds.

A levéltar szamara atadando iratokat teljes, lezart évfolyamokban, tgyviteli
segédletekkel egyiitt, annak mellékletét képezd iratjegyzékkel, az atado koltségére
az atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében teljes, lezart évfolyamban kell atadni.
Az atadasrol atadas-atvételi jegyzokonyvet kell késziteni a kovetkezo tartalommal:
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o az atado neve, az atadott iratok évkore, mennyisége,
o az atadott anyagokrol készitett raktari egység szintii (doboz, kotet)

jegyzéket kell késziteni dobozszam, targy, tételszam, évszam
feltlintetésével. A hosszu tigyviteli érték miatt visszatartott iratokrol (pl.
alapito okirat, tervdokumentacio) kiilon jegyzék késziil.
o az atvevo levéltar neve,
o az atadonak az iratok kezelésére vonatkozo kikotései,
o az atado ¢és atvevo hiteles alairasat.
Az atadas-atvételi jegyzokonyv 1-1 példanyat, minkét fél nem selejtezhetd tételként
kezeli.
Amennyiben a levéltar az elektronikus iratok tarolasdhoz és kezeléséhez sziikséges
technikai feltételekkel nem rendelkezik, az elektronikus adathordozon 1€v6 iratokrol
legkésObb levéltarba adas eldtt hitelesitett masolatot kell késziteni tartos, id6talld
papir adathordozora.

7. Egyéb iratkezelési feladatok

7.1. Intézkedések munkakor atadasa esetén

Azt a munkatarsat, akinek munkakére megvaltozik, vagy munkaviszonya
megsziinik, a részére kiadott iratokkal, ligyiratokkal el kell szadmoltatni. A munkakort
atado iigyintéz6 az iratokat, ligyiratokat az iratkezelést felligyeld vezetd altal
megbizott személynek jegyzékonyvileg koteles atadni.

A jegyzokonyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melybdl:

az elso példanyt az atado,

a masodik példanyt az atvevd,

a harmadik példanyt pedig az iratkezeld kapja.

7.2. A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és
koriilményeit — az irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 napon beliil az iratkezelést
feliigyeld vezetdnek ki kell vizsgalnia.

7.3. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések
A fenntartd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzdket az iskolatitkarnak kell
nyilvantartania. A bélyegzOk nyilvantarto lapjan fel kell tiintetni:

a bélyegz0 lenyomatat,

a bélyegzOt hasznalo szervezeti egység nevét,

a bélyegz6 hasznalatara jogosultak nevét és alairasat,
a bélyegz0 kiadasanak datumat,

a bélyegz0 Orzéséért felelds dolgozo nevét.
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Az iskolatitkar gondoskodik — a bélyegzot hasznalok jelzése alapjan — a sériilt és elavult
bélyegzok megsemmisitésérdl, valamint az Uj bélyegzOk beszerzésérél és a bélyegzok
szE&tosztasarol.

A bélyegz6 hasznaldja felelds a bélyegzd biztonsdgos drzéséért és a hivatali munkaval
kapcsolatos rendeltetésszerii €s jogszerli bélyegzéhasznalatért.

A bélyegzo eltlinése esetén a bélyegzd felkutatasa és az ligyben lefolytatott eljaras,
valamint sziikség esetén a bélyegzd érvénytelenitése érdekében az intézményvezetd intézkedik.

A szervezetnél a hivatalos bélyegzdét a hivatalos kiadvanyokra, a kiadmanyozasi
jogkorrel rendelkezok sajatkezii alairasahoz, illetve a kiadmanyok (masolatok) hitelesitéséhez,
valamint a kiildemények lezarasahoz €s atvételéhez lehet hasznalni. Tilos iires lapokat, ki nem
toltott nyomtatvanyokat bélyegzdével ellatni, illetve a kiadmanyt hitelesiteni, ha azt a
kiadmanyoz6 még nem irta ala.

A bélyegz6 hasznalgja felelds a bélyegzd rendeltetésszerli hasznalataért és biztonsagos
Orzéseéért:

— csak munk4javal kapcsolatban hasznalhatja,

— amunkaidd befejezése utan illetve a munkahelyrdl valo tavozéaskor koteles elzarni,

— munkaviszony megsziinésekor koteles a bélyegzok nyilvantartasdval megbizott
személynek atadni,

— ha elvesztette (vagy ha valami oknal fogva eltlint), koteles vezetdjének azonnal
jelenteni.

4. szamu melléklet
ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggylilése Magyarorszag eurdpai unios jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacids onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvényt.

Szabalyzatunk az Eurdpai Unid és a Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasarol szold rendeletében, més néven altalanos
adatvédelmi rendeletben (General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak
betartasaval késziilt.

1.1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja
Az intézményiinkben folyd adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési

szabalyzat hatdrozza meg, amely iratkezelési szabalyzatunk részét képezi. Adatkezelési
szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
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— az informéacids onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény

— a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény

— 315/2013.(VIIL.28.) Korm. rendelet a komplex szakmai vizsgaztatas szabalyair6l

Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

— az informéacids onrendelkezési jogrdl €s az informacioszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

— az Eurdpai Unid és az Europa Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl
¢s az ilyen adatok szabad aramlasarol szOolo unios rendeletében meghatarozott
eldirasoknak torténd megfelelés,

— az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

— azon személyes és kiillonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irol, munkavéllal6ir6l az
intézmény nyilvantart,

— az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

— az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

— anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

— azadatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

— aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii
és részletes — tajékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen
az adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személy€rdl, az adatkezelés id6tartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Kozmutza Fléra Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Kollégium, Egységes
Gydgypedagogiai Modszertani Intézmény miikodésére vonatkozo adatkezelési szabalyzatot az
intézmény vezetdjének eloterjesztése utan a neveldtestiilet
2018. oot e Ertekezletén elfogadta.

Az elfogadast megel6zden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési
jogat gyakorolta a Sziil6i Munkak6zosség €s a Didkonkormanyzat, amelyet a zarofejezetben
alairasukkal igazolnak.

Adatkezelési szabalyzatunkat a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint az intézményvezetdi, tagintézmény-vezetdi irodaban. Tartalmarol és eldirdsairol a
tanulokat ¢és sziileiket szervezett formaban tdjékoztatdst adunk, egyéb esetekben az
intézményvezetd, tagintézmény-vezetd ad felvilagositast.

1.3. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya
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Az adatkezelési szabdlyzat betartasa az intézményvezetOre, vezetdire,
pedagodgusaira, valamennyi munkavallalojara és tanulojara nézve kotelezo érvényti.
Modositott adatkezelési szabalyzatunk a neveldtestiilet elfogadasat kdvetden 1ép
hatéalyba, és hatarozatlan idére szol.

Adatkezelési szabalyzatunkat tanul6i jogviszony létesitése esetén a gyermek, tanulod
— a kiskoru tanul¢ sziil6je — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény
adatkezelési tevékenységérodl a tanulodt €s a sziil6t irdsban tajékoztatni kell. 4 tanuloi
adatkezeles idotartama az intézménybe valo jelentkezéstol kezdodoen legfeljebb az
ovodai, tanuldi jogviszony megsziinését kévetd harmadik év december 31-ig terjed.
Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi napld, amelyekre
vonatkozdan az irattari Orzési id0 az iranyadd. Az irattari Orzési id6 leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni.

Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt létesitd, a munkaviszonyban all6
munkavallalo koteles tudomdsul venni, errdl irdsos tajékoztatét kap. A
munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését
kovetd otodik év december 31. napjaig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a
jogszabalyok altal kotelezOen megérzendé dokumentumok. Az irattari Orzési id6
leteltével az adatkezelést meg kell szlintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok
— a jogszabalyi el6irdsok szerint — nem selejtezhetok.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A Kozoktatas Informécidos Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott

adatok korét a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 41-44.§-ai rogzitik. Ezeket
az adatokat kotelezoen nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.

2.1. A munkavallalok adatainak kezelése

2.1.1 A Kozoktatas Informacios Rendszerében az adatkezel6 a koznevelési torvény 44.§

(3) c-f) szakaszai, valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapjan kezeli a jogszabaly
altal meghatarozott alabbi munkavallaléi adatokat:

a) nevét, anyja neveét, nemet, allampolgarsagat,

b) sziiletési helyét €s idejét,

c¢) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére ¢és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatasi intézmény

nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagbdgus-szakvizsga, PhD vagy mas tudoményos fokozat megszerzésének idejét,

e) munkakodre megnevezését,
f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,
1) vezetdi beosztasat,

) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

169



1) munkaidejének mértékét,
m) tartos tavollétének iddtartamat,
n) lakcimét,
0) 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 okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett
hatéridejét,
pe) mindsitd vizsgdjanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat,
a mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras idépontjat és eredményét,
pf) az alkalmazottat érintd pedagogiai-szakmai ellenérzés idépontjat,

megallapitésait.

2.1.2 Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos
adatokat

A koznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Kozalkalmazottak
jogallasarol szolo torvény 5. sz. mellékletében foglalt kdzalkalmazotti alapnyilvantartasra
vonatkoz6 rendelkezések alapjan a munkavallalok alabbi adatait kezeljiik az intézményben:

a) neve, leanykori neve,

b) sziiletési ideje és helye, anyja neve

c) oktatasi azonositd szama, pedagogus igazolvanyanak szama

d) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas
kezdete

e) allampolgarsag;

f) TAJ szdma, ad6azonosito jele

g) a munkavallal6 bankszamldjanak szama

h) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

1) allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama; e-mail cime

j) munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilondsen

— iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

— munkéban toltott id6, munkaviszonyba beszamithaté idd, besoroldssal kapcsolatos

adatok,

— korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés maddja €s idépontja,

— a pedagogus tovabbképzésben vald részvétellel kapcsolatos adatok, idegennyelv-

ismerete,

— amunkavallal6 jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,

— amunkavallalé mindsitésének idépontja és tartalma,

— a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,

— amunkavallal6 egészségiigyi alkalmassaga,
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— alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

— munkakdr, munkakdrbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyulo

— tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

— munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas €s

— annak jogosultja,

— szabadsag, kiadott szabadsag,

— amunkavallal6 részére torténd kifizetések és azok jogeimei,

— amunkavallalo részére adott juttatasok és azok jogcimei,

— amunkavallal6 munkaltatéval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,

— atdbbi adat az érintett hozzdjarulasaval.

Jogszabalyokkal megalapozott fenntartoi eljarasrendnek megfeleléen, a munkavallalo
részére torténd koltségtéritéshez — munkaba jarés, kikiildetés — alatdmaszté6 dokumentumokat,
személyes iratokat is kezeliink, nyilvan tartunk. Ezeket a dokumentumokat csak kizarolagosan
erre a célra hasznaljuk fel.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagogusok és mas
munkavallalok fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban valé felhasznalas érdekében.
Amennyiben az intézmény valamely munkavallaldja ehhez nem kivan hozzéjarulni, azt szoban
vagy irasban jelezni koteles az intézmény vezetdje szamara.

2.2. A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az Oktatasi Hivatal kezeli a Kozoktatas Informacids Rendszerében nyilvantartott,
a Nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. tv. 44. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan az
intézmeény tanuloi, illetoleg az intézménybe felvételiiket, atvételiiket kérd tanulok esetében az
alabbi adatokat:
A tanulo:
a) nevét,
b) nemét,
c) sziiletési helyét és idejét,
d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
e) oktatasi azonositd szamat,
f) anyja nevét,
g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
h) allampolgarsagat,
i) sajatos nevelési igénye,
J) diadkigazolvanyanak szamat,
K) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankdteles-e,
jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

171



m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
n) jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

q) évfolyamat.

2.2.2 Az intézmény kezeli a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat

Az intézmény a koznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a
tanuld alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime és a
tartozkoddsra jogositod okirat megnevezése, szdma,

b) sziil6je, torvényes képvisel6je neve, lakohelye, tartdozkodasi helye,
telefonszama,

c) a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

d) a tanuld tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozo adatok,

df) a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanuld oktatasi azonositd szama,

dh) mérési azonosito,

e) atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

eb) a tanuldé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

ec) a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ed) a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama,

ee) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

ef) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

eg) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja
azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo
igényjogosultsdg (rendszeres gyermekvédelmi  kedvezmény, iskolaba jards utazasi
koltségtéritéséhez sziikséges adatok, MAK kartya mdsolat kedvezményes utazdshoz stb.)
elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl
megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

2.3. Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése
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Az intézményben szervezett iskolai eseményekrdl szold tdjékoztatds érdekében az
intézmény honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozz¢é, amelyeken
tanulok vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak
gondviseldje ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett fényképeken,
azt a gondviseld és/vagy tanul6 alairasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény
vezetdje szamara.

2.4. A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanulok, sziildk személyes vagy a tanuldk kiilonleges adatai koziil az iskolai
munkaszervezés €s a tanulok érdekében a kotelezden nyilvantartandd adatok mellett célhoz
kototten kezeljiik tovabba az alabbi adatokat:

— atanuldk és/vagy a sziil6k e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

— agyermek, tanulok biztonsaga érdekében az intézmény és a lakohely kozotti tavolsag

megtételével, utazassal kapcsolatos adatok, kisérok, szallitok,

— atanul6 egészségi allapota érdekében az esetleges specialis taplalkozasara vonatkozd
kiilonleges adatok, orvosi dokumentumok, audiologiai eszkdzdk nyilvantartési
adatai.

A szililoket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az elsé sziiloi
értekezleten, irasban is tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz kotott
kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt aldirasaval kell megerdsitenie. A tajékoztatasnak ki kell
terjednie arra, hogy a tanul6 vagy gondviseldje kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy
kiilonleges adatok kezelésének mell6zését.

T4jékoztatni kell a tanulokat és a sziiloket tovabba, hogy az intézmény honlapjan az
»Adatkezelés” meniiben megtaldlhaté az intézmény adatkezelési szabalyzata, valamint az
iskolaval jogviszonyban nem 1év6 személyek adatainak kezelésével kapcsolatos informaciok.

2.5. Az elektronikus térfigyelé rendszerben kezelt adatok

A Klag Péter Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Kollégium és Egységes
Gyobgypedagbdgiai Modszertani Intézmény teriiletén elektronikus térfigyeld rendszer (a
tovabbiakban: kamerarendszer) miikodik.

2.5.1 A kezelt adatok kore

Az intézményben az épiileten beliili és az épilileten kiviili mozgis megfigyelése
kamerarendszerrel torténik, amely sordn személyes adatokat tartalmazd képfelvételek
késziilnek. A kamerarendszert az iskola mukodteti. A képfelvételeket az iskoldban harom
munkanapig taroljuk.

2.5.2 Az adatkezelés célja

A megfigyelés célja az iskola dolgozoinak, tanuldinak és az iskola teriiletén tartozkodod
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 hatosagi eljaras keretében
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felhasznalasra. Az ellen6rzés nem jarhat az emberi méltésag és a személyiségi jogok
megsértésével.

2.5.3 Az adatkezelés jogalapja

Az iskola alkalmazottai és vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyul6 jogviszonyban
illetve tanuldi jogviszonyban allo személyek a kamerak elhelyezésérdl és mikodésérdl irasbeli
tajékoztatast kapnak. Az elektronikus térfigyel6 rendszer alkalmazasahoz alkalmazotti vagy
egyéb munkavégzes ellatasara iranyuld jogviszonyban nem allo személyek hozzéjaruldsa
onkéntes, rautald0 magatartassal torténik. A kamerarendszer alkalmazasar6l a teriileten
megjelenni kivand személyek részére jol lathatd helyen, jol olvashatdan, tdjékozodast elosegitd
modon ismertetdt helyeztiink el.

2.5.4 Az adatkezelés jogosultsagi kore
A kamerakkal folyamatosan sugérzott, valamint a tarolt felvételek megtekintésére
kizarolag a portai alkalmazottak, tagintézmény-vezetd jogosult.

A kamerdk altal készitett és tarolt felvételekrdl mentést kizarolag a portai alkalmazottak,
tagintézmény-vezetd jogosult.

2.5.5 Adatbiztonsagi intézkedések

A képfelvételek megtekintését szolgald monitor gy keriil elhelyezésre, hogy a
sugarzott képeket a jogosultsagi koron kiviil mas ne lathassa.

A tarolt felvételek visszanézésére kizarolag jogsértd cselekmények kisziirése, és azok
megsziintetéséhez iranyuld intézkedések kezdeményezése céljabdl keriilhet sor. A kamerak
altal sugarzott képekrdl mas felvevo eszkozzel felvételt késziteni nem lehet.

A tarolt képfelvételekhez torténd hozzaférés csak az adatkezeld személyének
azonositasa utan torténhet. A tarolt felvételek visszanézését €és mentését dokumentalni kell. A
jogosultsdg indokanak megsziinése utan a tarolt képfelvételekhez valdo hozzaférést
haladéktalanul meg kell sziintetni.

A felvételekrdl biztonsagi masolat nem késziil.

Jogsértd cselekmény észlelését a hatosagok felé azonnal jelezni kell, egyben tdjékoztatni
kell a hat6sagot, hogy a cselekményrdl képfelvétel késziilt.

2.5.6 Kamerak, megfigyelt teriiletek
Az iskola épiiletében 4 kamera van elhelyezve: 1 Kapu, 2 Udvar, 3 Kerékpartarolo, 4
Ebédlo.

2.5.7 Az érintettek jogai

Az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi torvény 3. § 1. pontjaban meghatarozottak
szerint ,,érintett”-nek mindsiil bArmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy
— kozvetleniil vagy kdzvetve — azonosithato természetes személy.

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve més személyes adatdnak
rogzitése érinti a képfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésérdl szamitott harom
munkanapon beliil joganak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adat ne kertiljon
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megsemmisitésre, illetve torlésre. Birdsag vagy madas hatosdg megkeresésére a rogzitett
képfelvételt, valamint mas személyes adatot a birosdgnak vagy a hatdsagnak haladéktalanul
meg kell kiildeni. Amennyiben megkeresésre attdl szamitott harminc napon beliil, hogy a
megsemmisités mellozését kérték, nem keriil sor, a rogzitett képfelvételt, valamint mas
személyes adatot meg kell semmisiteni, illetve tordlni kell. A kérelmet az intézményvezetonek
kell benytjtani.

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A
birdsag az iigyben soron kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak
megfelel, az adatkezeld koteles bizonyitani.

Az adatkezeléshez torténd hozzajarulds Onkéntes, rautald magatartassal torténik. A
tanuld, munkavallald, sziil6 vagy az intézménybe 1€p6 kiils6 személy az iskola teriiletére torténd
belépéssel és az itt tartdzkodassal hozzajarulasat adja a képfelvétellel kapcsolatos
adatkezeléshez. A megfigyelésnek és a képfelvételek rogzitésének a célja az iskola teriiletén
tartozkod6 személyek életének, testi épségének, valamint az iskola teriiletén tartozkodo
személyek, tovabba az iskola hasznalataban 4116 vagyontargyak védelme. Ennek keretében cél
a jogsértések észlelése, az elkdvetd tettenérése, a jogsértd cselekmények megeldzése, valamint
az ezekkel 0sszefliggésben bizonyitékként keriiljenek hatdsagi eljaras keretében felhasznalasra.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

A koznevelési torvény 44. § (14) bekezdésében meghatarozottak szerint a KIR
adatkezel6je a nyilvantartott, a 44. § (5), (7) és (8) bekezdésben meghatarozott adatokat
tovabbithatja adategyeztetés céljabdl annak a kdznevelési intézménynek, amellyel a gyermek,
tanulo, alkalmazott, 6raadd jogviszonyban 4ll, és amely az oktatasért felelés miniszter altal
jovahagyott iskolaadminisztracios rendszert hasznal.

3.1. A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény munkavallaloinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetOhelynek, birosagnak, renddrségnek, ligyészségnek,
helyi Onkormdnyzatnak, a kozneveléssel 0Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo
kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2. A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el.
Az elrendelést a Koznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 44. § (6)—(6b) és (9) bekezdései
rogzitik. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kozdljiik az alabbiakban:

A tanulok adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatirozottak szerint — a
személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok:
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f)

9)

h)

fenntarto, birésag, renddrség, ligyészség, a kozneveléssel 0sszefiiggd igazgatasi
tevékenységet végzo allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére
valamennyi adat,

a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok a pedagogiai szakszolgélat
intézményei €s az intézmények egymas kozott,

a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak,
iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a
didkigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

a tanul¢6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz és
vissza;

az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld
egészségiigyi allapotanak megdallapitasa céljabol az alabbi adatok: a tanulo neve,
szliletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositédsi
azonositd jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziiléje, torvényes
képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye €s telefonszama, az dvodai, iskolai
egészségiigyi dokumentacio, a tanulo- €s gyermekbalesetre vonatkozo adatok az
egészségi allapotdnak megallapitdsa céljabol az egészségligyi, iskola-
egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

a csalddvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a tanuld neve,
sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszdma, a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet  1gényl6  gyermekre, tanulora  vonatkoz6  adatok a
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol

az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazoldsdhoz sziikséges adatai az igénybe
vehetd allami timogatas igénylése céljabdl a fenntartd, kormanyhivatal részére,

az allami vizsgéja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantart6 szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének és feladatainak meghatarozasa

intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat
karbantartdsadért az intézmény vezetdje a felelds. Jogkorének gyakorldsara az iligyek alabb
szabalyozott korében helyetteseit, az egyes poziciokat betolté pedagdgusokat, az ligyintézoket
¢s az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
vezetdje személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.
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Az intézményvezetd, tagintézmény-vezetok személyes feladatai:

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,
a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak
el az alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Intézményvezetd-helyettesek, tagintézmény-vezetok:
o amunkakdri leirasukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a 2.2.2
fejezet d),e),f) szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
o a2.2.2fejezet d),e),f) szerepld adattovabbitasért.

Ugyintézok:
az érvényes munkakori leirdsok szerint feladataikkal kapcsolatos adatkezelésért
személyes felelsséggel tartozik az alabbiak szerint:

a 2.1 fejezetben meghatdrozott munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra
vonatkozo Osszes adat kezelése,

a pedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.2 szerint,

a pedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

a 2.1.2 fejezetben részletezett adatok tovabbitdsa a 3.1 fejezetben meghatérozott
esetekben

Iskolatitkarok:

tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

a pedagogusok ¢és mds munkavallalok adatainak kezelése a 2.1. fejezetben
meghatéarozottak szerint

a tanulok felvételire vonatkozo6 adatainak kezelése a 2.2.2 e) szakasza szerint,
adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszdban meghatarozott esetben,

2.2.2 fejezet d), f) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok
jogszabalyban eldirt tovabbitasa.

Osztalyfonokok:

a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepldadatok,

a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom
és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztdlyon belil, a
nevelOtestiileten beliil, a sziilonek,

a 2.2.2 fejezet d), f) szakaszaban meghatarozott tanuloi baleseteket a tudomasszerzés
napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek,

a 2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatkdr —székhelyi humdanerdforras-gazdalkodasi
tigyintézo — az adatkezeléssel kapcsolatos tdjékoztatas, problémakezelés ellatasa munkakori
leirasban rogzitetteknek megfelelden.
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5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezo lehet:
— nyomtatott irat,

— elektronikus adat,

— elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

— az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykeép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes rendszerrel
is vezethetdk.

5.2. Az munkavallalok személyi iratainak vezetése
5.2.1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban ¢és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa
alatt, megszlinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallald személyével
Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

— amunkavallal6 személyi anyaga,

— amunkavallal6 tajékoztatasarol szolo irat.

— a munkavallal6i jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel

kapcsolatos iratok),

— apedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok €s adatok,

— amunkavallal6 bankszamlajanak szama

— a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo

iratok.

5.2.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezetheté, amelynek
alapja
— akozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,

a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése,

birésag vagy mas hatosag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3. A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak
— azintézmény vezetdje €s helyettesei,
— lgyintézék — munkakori leirasuk alapjan,
— avonatkozo térvény szerint jogosult személyek (adéellendr, revizor, stb.),

178



— sajat kérésére az érintett munkavallalo.
5.2.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
— az intézményvezetdje
— székhelyi ligyintézok

A személyi iratok begytlijtésében, Osszerendezésében, a székhelyre torténd
tovabbitasban a tagintézmény-vezetok, iskolatitkarok, tigyintézok is részt vesznek.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldézaton vagy
egy¢eb informatikai eszkdz tjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitéjanak kiillon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5. A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje a tagintézmény-vezetok, a
székhelyi iigyintéz6k ¢és tagintézményi iskolatitkarok/iigyintézé kozremiikddésével
gondoskodik a munkavallaldé személyi anyagdnak Osszedllitasarol, s azt a vonatkozo
jogszabalyok €s jelen szabdlyzat szerint kezeli a székhelyen.

A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.

A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtdben, zart szekrényben kell drizni.

A személyi anyag része a munkavdllaloi alapnyilvantartds, amely késziil:

— a munkaviszony els6 alkalommal valo 1étesitésekor,

— ha a munkavallal6 adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl nyolc napon beliil koteles
tajékoztatni az intézmény vezetdjét, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a
felelds. Utasitasai €s az munkavallalok munkakdri leirdsa alapjan az anyag karbantartasat az
igyintézok végzik.

5.3. A tanulok személyi adatainak vezetése
5.3.1. A tanuldk személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az aldbbiak lehetnek

— az intézményvezetd
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— tagintézmény-vezetod

— intézményvezeté-helyettesek
— az osztalyfonok

— az intézmény ligyintézdi

— az iskolatitkarok.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés €s sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai
eszkOz Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az
adatkezeldnek és az adattovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas
védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2. A tanulék személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok
személyi adatainak Osszedllitdsarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat 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 alabbi nyilvantartasokban kell Orizni:

— Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

— torzskonyvek,

— bizonyitvanyok,

— Dbeiréasi naplo,

— osztalynaplok,

— adidkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.2.1 Az osszesitett tanuloi nyilvantartas

C¢lja az iskoldban tanul6 diakok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatdsi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az Gsszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezé adatokat tartalmazhatja:

— atanuld neve, osztalya,

— atanuld azonosit6 szama, didkigazolvanyanak szdma,

— sziiletési helye és ideje, anyja neve,

— allando6 lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama,

— asajatos nevelési igény nyilvantartasi szama, soros feliilvizsgalata,
— ellatasi forma.

A nyilvantartdst az igazgatod utasitisait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuloi
nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig els6¢ alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban digitalis modszerrel vezethetd. A szdmitdgéppel vezetett tanuldi nyilvantartas
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folyamatosan pontos ¢és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval
biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus
formaban vezetett tanuldi nyilvantartds masodpéldanyban torténd taroldsat biztositani kell.

A tanul6 és sziil6je a tanulod adataiban bekovetkezd valtozasokrol nyolc napon beliil
koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.

5.4. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

(Lasd a 100/1997. (VI.13.) Kormanyrendelet 60/A. § elGirdsait)

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban
¢s e szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tandrai,
vezetdi feladatkort ellaté munkavallaléi felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabdlyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjdk. A személyi adatok barmely mas jellegii
(szbbeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas moddon torténd) tovabbitdsa szigortian
tilos. A szakmai vizsga ,korldtozott terjesztésii’-nek mindsitett feladatlapjait a mindsités
érvényességi ideje alatt a szolgélati titokra vonatkozd rendelkezések szerint kell kezelni. A
vizsgakkal kapcsolatos tanuldéi adatok (a dolgozatok pontszama, eredménye, a szdbeli
feleletekre vonatkoz6 adatok) szintén szolgalati titkot képeznek. Hasonloképen szolgélati
titoknak mindsiilnek a vizsgatételekre ¢és feladatlapokra vonatkozdéan a vezetdk vagy
munkavallalok Dbirtokdba jutott informaciok, tovabbad a vizsgdzok szereplésével ¢&s
eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A szolgélati titok védelmének kotelezettsége a vizsga
minden adatara vonatkozdan érvényes.

5.5. Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziillok jogai és
érvényesitésiik rendje

5.5.1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezé. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jel6lni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallald, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanuld illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabdl és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A munkavallalo a kozokirat, illetve a munkaltatdé dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kdzokirat, illetve a munkaltato erre iranyul6 nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az ¢érintett munkavallalo, tanuld illetve gondviseléje vagy az intézménnyel
jogviszonyban nem all6 személy szdmadra, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az
adatvédelmi tisztviseld tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott

181



feldolgoz¢é altal feldolgozott adatairol, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, idotartamarol, az
adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérol, tovabba
arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény vezetdje a
kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban, kozértheté formaban 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 (tovabbitasa) kizardlag az adatkezelé vagy az
adatatvevd joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve,
ha az adatkezelést torvény rendelte el;
b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen tiizletszerzés,
kozvélemény-kutatds vagy tudomdnyos kutatas céljara torténik;
C) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.

Az intézmény vezet6je — az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével — a tiltakozast
koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 8 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérél a kérelmezdt irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is — megszilintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetleg az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen
— annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliill — az adatkezelési térvény szerint birésaghoz
fordulhat.

5.5.3. Tajékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairél

Az intézmény honlapjanak ,,Adatkezelés” meniipontjaban megtekinthetd az intézményi
adatkezelés szabalyairol szolo tajekoztatd anyagok. Itt olvashato jelen adatkezelési szabalyzat
is. Az iskolai honlapon torténd tajékoztatok kitérnek az intézményi adatkezelés azon eseteire
is, amikor az adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az intézménnyel, azaz
személyes adatainak esetleges kezeléséhez jogszabaly nem nyujthat felhatalmazéast az
intézmény szamara.

Az Adatkezelés meniiben az intézmény megjelenteti az alabbi adatkezelési
tajékoztatokat:

— ameghirdetett palyazatokra beérkez6 onéletrajzok kezelésének szabalyai,

— akérés nélkiil az intézmény részére kiildott onéletrajzok kezelési szabalyai,

— az elektronikus iizenetkiildés soran kezelt adatok kezelési szabalyai.

A fenti dokumentumok mindegyikében ko6zoljik az intézmény adatvédelmi
tisztviseldjének nevét és elérhetdségeit.
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5.5.4. A birosagi jogérvényesités lehetosége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett

munkavallalo, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A
birdsag az ligyben soron kiviil jar el.
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5. szamu melléklet

A Kozmutza Fléra Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Kollégium, Egységes Gyogypedagdogiai Modszertani Intézmény

panaszkezelési rendje

a szegregalt SNI ellatast illetéen (tanuldék)

A panaszkezelési eljaras célja: hogy a gyermeket, tanulokat érint6 felmertiild
problémakat, vitakat a legkorabbi id6pontban, a legmegfelelébb szinten lehessen feloldani vagy

megoldani.

A panaszkezelési eljaras folyamatabraja:

START

1. Panasz

v

2. Csoportvezet6hoz, 0Szt.
fonokhoz érkezik

Tajékoztatja a cspo.vezetdt és oszt.fonokaot

3. A panasz jogossaganak

v

vizsgalata

h 4
4. A csoportvezeto,
osztalyfonok egyeztet az

érintettel

A

5. panasz leirasa

A 4

6. Az intézményvezetd/tagintézmény-vezetd
egyeztet a panaszossal (megallapodas)

A 4

7. Az egyeztetést, megallapodast irasban

I. szint
2. Kollégiumi
neveldtanarhoz
Nem jogos
A csop. vez, osztalyfénok
tisztazza az ligyet a
panaszossal
Egyeztetés eredményes
A probléma megnyugtatdan
lezarult
1. szint

Egyeztetés eredményes

rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat

Tirelmi 1d6

a probléma

sziikséges slirgdsségét tekintve

max. egy
hénap mulva
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A probléma megnyugtatéan

lezarult, rogzités, feljegyzés




Nem

Nem
l .

8. Ha a probléma a tagintézménynél Ha a probléma a
meriil fel, a tagintézmény-vezetd a
panaszt jelenti, egyeztet az
intézményvezetdvel

tagintézményekben
fordul elé

A 4

9. Az intézményvezetd a tagintézmény-vezetd

bevonasaval vizsgalja a panaszt, kozos javaslat
a probléma kezelésére

\ 4
10. Egyeztetés a panaszossal, megallapodés A probléma megnyugtatoan
irasban rogzitése. lezarult, rogzités, feljegyzés

l i e, R

A 4

11. Egyeztetés a panaszossal, nem tortént
megallapodas, az intézményvezet6 tajékoztatja
a fenntartot

Nem

A\ 4
12. A probléma fennall, panasz jelentése a ;
fenntart6 felé V. szint

A 4
13. Az intézményvezet a fenntartd
bevonasaval vizsgélja a panaszt, kozos javaslat
a probléma kezelésére

A 4

14. Egyeztetés a panaszossal, megéllapodas A probléma megnyugtatéan
irasban rogzitése >

lezérult, rogzités, feljegyzés

-

STOP

A folyamat leirasa
szint:
1. A panaszos problémajaval az osztalyfénokhoz, csoportvezetohdz vagy a kollégiumi
neveldtanarhoz fordul.

2. A kollégiumi nevelStanar nem jar el az ligyben, tdjékoztatja az osztalyfonokot vagy
csoportvezetot.
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3. Az osztalyfonok, csoportvezetd a lehetd legsiirgésebben megvizsgalja a panasz
jogossagat, amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

4. Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatoéan lezarult.

Il. szint:

5. Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal az intézményvezetonek/tagintézmény-vezetonek.

6. Az intézményvezetd/tagintézmény-vezetd egyeztet a panaszossal.

7. Azegyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban vagy irasban rogzitik
¢és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes. Amennyiben a
probléma megoldasdhoz tiirelmi 1d6 sziikséges, az iigy alapos kivizsgaldsa utan az
érintettek kozosen értékelik a megoldas lehetdségét.

I11. szint:

8. Ha a tagintézményi probléma ezek utan is fennall, a tagintézmény-vezetd jelenti a
panaszt az intézményvezetonek.

9. Az intézményvezetd a tagintézmény-vezetd0 bevonasaval a probléma siirgdsségét
tekintve max. 15 napon belill megvizsgélja a panaszt, k6zds javaslatot tesznek a
probléma kezelésére.

10. Az intézményvezetd egyeztet a panaszossal, amit irdsban is rogzitenek.

11. Ha a tagintézményi problémaban nem tortént megallapodds, az intézményvezetd
tajékoztatja a fenntartot.

V. szint:

12. A probléma (intézményi, tagintézményi) tovabbra is fennall, az intézményvezetd
jelenti a panaszt a fenntartonak.

13. Az intézményvezetd a fenntartd bevonasaval a probléma siirgdsségét tekintve max. 15
napon beliil megvizsgalja a panaszt, kdzos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

14. A fenntart6 egyeztet a panaszossal, a megéllapodas irdsban rogzitése.
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A Kozmutza Fléra Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Kollégium,
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény
panaszKkezelési rendje az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az intézményben torténéd munkavégzés soran

esetlegesen felmeriild problémakat, vitakat a legkorabbi idopontban a legmegfelelobb szinten
lehessen feloldani, megoldani.
A panaszkezelési eljaras folyamatabraja:

START

I. szint
- 1. Panasz, panaszleiras Felel8sségi
PanaszleiraS > eljuttatasa métrix
v Nem jogos
2. A panasz jogossaganak
Panaszleiras > . ¢
vizsgalata
A felel6s tisztazza az ligyet a
, panaszossal
A 4
-~ 3. A felelds egyeztet a
PanaszleiraS d panaszossa|
v Az egyeztetés eredményes
4. Az egyeztetést, megallapodast irasban
rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat ¢
Feljegyzés
Tiirelmi id6
sziikséges
Egy honap Igen
mulva ¢
Feljegyzés
-
5. Probléma fennall. Panasz Felicoyzés
Panaszleiras S Ces » Jeey
jelzése a fenntart6 felé
-
6. Az intézmény vezetje, dolgozoja a I1. szint

fenntarté képviseldjének bevonasaval

Az egyeztetés eredményes

Feljegyzés > L o
megvizsgalja a panaszt, kozos javaslat a
probléma kezelésére — irasban is.
Javaslat >

7. Egyeztetés a panaszossal,

megallapodas irasban rogzitve

Tiirelmi 1d6
sziikséges

v

A probléma megnyugtatéan

lezarult, rogzités, feljegyzés

| 8. A dontés dokumentaldsa |—> Dokumentum a

dontésrol




A folyamat leirasa:

szint

Az alkalmazott panaszat széban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a
felelose annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt. Az adott teriiletek feleldseit a
feleldsségi mdtrix tartalmazza.

I. szinten a felelds 3 napon beliil megvizsgalja a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 napon beliil egyeztet a panaszossal és
az érintettekkel.

Ezt kovetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik és
a panaszos elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma
megnyugtatdan lezarult, rogzités feljegyzésben. Amennyiben a panasz megoldasahoz
tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap id6tartam utdn kozdsen értékeli a panaszos és a felelds
a bevalast.

Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldddott meg se a felelds, se az
intézményvezetd kozremiikodésével, akkor az intézményvezetd a fenntartd felé jelez.

szint

6. 15 napon belill az intézmény vezetdje a fenntartd képviseldjének bevonasaval

megvizsgalja a panaszt, kdz0s javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.
Ezutdn a fenntartd képviseldje, az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irdsban rogzitik. Amennyiben tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap iddtartam
utan kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a
megoldast irasban rogzitik az érintettek.

1. szint

8. Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkatigyi bir6saghoz, akkor most

mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatdrozzak meg.
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A Kozmutza Fléra Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Kollégium,
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény

panaszkezelési rendje az
integralt SNI ellatast végzo utazo gyogypedagogiai halozat részére

A panaszkezelési eljaras célja: hogy az utazé gyégypedagogiai _halézatot érintd
problémakat, vitakat a legkorabbi id6pontban, a legmegfelelébb szinten lehessen feloldani vagy

megoldani. 1. Panasz
2. Az integrdl6 intézmény | 2. A sziil6 részérdl
részérdl (int.vez., pedagogus)
3. Fenntarto > 3. Utazd »| 3. Intézményegység » 3. EGYMI
< gyogypedagogus [« vezetd < intézményvezetd
\ ‘\
4. A panasz jogossaganak
vizsgalata
A 4 -
5. Az utazé gyogypedagdgus A probléma A pfoblen}a
egyeztet az érintettel » megnyugtatoan megOIda,SJelzese, az
megoldédik intézményegység
vezet6 felé
Nem sziiletett megallapodas \/_

6. A panasz rogzitése, az utazé
gyogypedagdgus tovabbitja az
intézményegység-vezetdjének

A 4

7. Az intézményegység-vezeto egyeztet a
panaszossal, tajékoztatja az EGYMI
intézményvezetdjét

v

8. A probléma fennall, a panasz jelentése a
fenntarto felé

9. Az EGYMI intézményvezetd, az
intézményegység-vezetdje a fenntartd felé
javaslatot tesz a probléma kezelésére

y

10. Egyeztetés a panaszossal, megallapodas
irasbeli rogzitése

A probléma
megoldodik

A probléma

A 4

megoldodik

Sziikség esetén a
problémarol, a
megoldasrol

tajékoztatja a
fenntartot



A folyamat leirasa
I. szint

1., 2. Az integral6 intézmény (int. vez, pedagogus) vagy sziilé problémajaval kdzvetleniil az
utazo gyogypedagogushoz, az intézményegység vezetohdz, az EGYMI vezetdjéhez vagy
a fenntartohoz fordul.

3., 4. Az utaz6 gyodgypedagdgus, az intézményegység-vezeté az EGYMI intézményvezeto, a
fenntart6 a probléma illetékességérdl, siirgdsségérdl kolcsonosen tajékoztatjak egymast,
megvizsgaljak a panasz jogossagat, a beavatkozas szintjét, mértékét.

5. Az utaz6 gyogypedagogus egyeztet az €rintettel, a probléma megnyugtatoan megoldodik. A
megoldasrol az utaz6 gydgypedagdgus tijékoztatja az intézményegység-vezetdjét.

Il. szint

6. Az utazd gyogypedagdégus nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt az
intézményegység-vezetdjének.

7. Az intézményegység vezetd egyeztet a panaszossal, tajékoztatia az EGYMI
intézményvezetdjét. A probléma megoldodik, sziikség esetén a problémarol, a
megoldasrdl a fenntarto tdjékoztatasa.

I11. szint
8. A probléma tovabbra is fennall, a panasz jelentése a fenntarto felé.
9. Az EGYMI intézményvezetd, az intézményegység-vezetdje a fenntartonak javaslatot tesz a

probléma kezelésére.
10. Egyeztetés a panaszossal, a megallapodas irasbeli rogzitése.
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A panaszkezelés felelosségi matrixa

felelés megnevezése
s csop.vez., | . .. , . -
folyamat szintjel oszt.f., mtezr.nel,lyeg'yseg veze}o, intézményvezeté | fenntarto6 mu{llfal,lgyl
P tagintézmény-vezeto birdsag
utazo gyp.
1. szint tanuloi,
alkalmazotti, integralo X
intézményi, sziiléi
panaszok
1. szint: a panasz
beérkezése jogos panasz X
kezelése az 1. szinten
2. szint: a panasz
beérkezése jogos panasz X
kezelése a 2. szinten
3. szint: a panasz
beérkezése jogos panasz X X
kezelése az 3. szinten
4. szint: alkalmazottak
esetén jogos panasz X X
kezelése jogi uton
Felelosségek és hataskorok
szint felelés érintett informalt javaslat
panaszos képviseldje,
csoportvezeto, intézményvezeté-helyettes,
osztalyfonok, utazo a panaszos intézményvezeto, feljegyzés
gyogypedagogus tagintézmény-vezeto,
intézményegység vezetd
csoportvezetd, TR
e panaszos képviseldje,
osztalyfonok, A A
L i intézményvezets-helyettes,
Intezmenyvezeto, R ,, . L -
S . a panaszos intézményvezeto, feljegyzés, jegyzokonyv
tagintezmeny-vezeto, s, p
s r o . tagintezmeny-vezeto,
intezmenyegyscg intézményegység vezetd
vezeto yegyseg
s, . anaszos képviseldje,
tagintezmeny-vezeto, . p . p” )
Lo . intézményvezet6-helyettes,
intézményvezetd (ha e P ,, . -
a probléma panaszos/képviseldje intézményvezeto, jegyzokonyv
. ’p , . n tagintézmény-vezeto,
tagintézmény szintit) e . ,,
Intézmenyegyseg vezeto
panaszos képviseldje,
intézményvezetd panaszos/képviseldje tagintézmény-vezeto, jegyzokonyv
fenntarto

A panaszkezelési dokumentumok és bizonylatok rendje

bizonylat PP megdrzési | megdérzési .
y . kitolt6/készité egorzest eg‘oﬂzes1 masolatot kap
megnevezése hely idé
intézményvezeto,
panaszlevél iras panaszos/képviseldje iktato végleg tagintézmény-vezeto,
intézményegység vezetd
. , felel6s (felelosségi q . L
feljegyzés eelo S.( clelossegl iktatd 5¢év érintettek
matrix szerint)
intézményvezetd
3. feljegyzés tagintézmény-vezeto, iktato végleg érintettek
intézményegység vezetd
. intézményvezetd s . -~
4, javaslat eZMEyvezeto iktatod végleg panaszos, érintettek
tagintezmeny-vezeto,
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intézményegység vezeto,
fenntart6 képviseldje

feljegyzés

fenntart6 képviseldje

iktato

végleg

panaszos, érintettek

birdsagi hatarozat

Munkatigyi Birosag

iktato

végleg

panaszos, intézményvezetd
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j} 6. szamii melléklet

Rigé Alajos Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Kollégium és

b &
\5, Kozmutza Flora Altalianos Iskola és Szakiskola
\

T,

Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény

D4: 6600 Szentes, Kossuth u. 18.; B': +36-63/444-188; E-mail: rigosuli(@gmail.com

DIAK-ONKORMANYZATI SZMSZ

1. A diakokat és diakonkormanyzatokat érint6 jogszabalyok:

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. &prilis 25.)

1991. évi LXIV. torvény a Gyermek jogair6l sz6l6, New Yorkban,

2011. évi CLXXXVIL torvény a szakképzésrdl 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérdl

85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet a kozforgalmu személyszallitasi utazasi
kedvezményekrol

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol - 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet — a nevelési-oktatasi
intézmények miikddésérél és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol. *

2. Jogok és kotelességek
Ko6znevelési intézmények mikodésesnek alapja a sziilok, a gyermek és a pedagdgusok
0sszehangolt munkaja. Ennek a munkanak ad hatteret az alapvetd jogok és kotelezettségek

szabalyozasa.

A didkonkormanyzat alapveto feladata a didkok védelme, érdekeik képviselete.
Feladata tovabba a véleménynyilvanitds biztositdsa, tartalmas programok
szervezésének feltételeihez vald hozzajarulds, jogérvényesités és a kotelességek
teljesitése, kulturalis programok, egészséges ¢letmoddal kapcsolatos programok, a
személyiség sokoldalu fejlesztéséhez sziikséges programok szervezéséhez
hozz4jaruléas — intézményiink specialis jellegét tekintve nagyobb hangsulyt fektetlink
a diakonkormanyzat munkajat segitd pedagdgus munkajara.

Alapelvek: Alapelveink kozé tartozik az intézménybe jard gyermekek/fiatalok
allaspontjanak képviselete, a didkok jogainak megismertetésében segitenek, illetve
segitséget nyljtanak az intézményben hazirendjének érvényesitésében (az intézmény
jellegét tekintve nagy szerepe van ebben az osztalyfénokoknek, illetve a DOK
munkajat segitd pedagdgusnak). Fontosnak tartjuk a hagyomanyok &polésat, a

1 https://www.oktatas.hu/pub _bin/dload/kozoktatas/orszagos diak tanacs/Kisokos 3.0.pdf
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tartalmas, életkornak megfeleld programok szervezésében vald aktiv részvételt.
Sziikség esetén és megfeleld mértékben a tamogatd pedagdgus segitsége mellett részt
vesziink az intézményt érintd, rank vonatkozo6 kérdések megyvitatasaban.

—  Céljaink: Segitve a tarsadalmi integraciot a legfébb célunk a gyermekek/fiatalok
beilleszkedésének eldkészitésében vald aktiv részvétel, mely mindannyiunk kozos
célja. Olyan tevékenyégekben kivanunk részt vallalni, mely tevékenységek segitik a
tarsadalomba valo beilleszkedésiinket, az elfogadds, az empatia teriileteinek
kiszélesitését, a mindennapi gyakorlati ¢letben vald eligazodast. Valtozatos
szabadidds programokat szeretnénk kinalni.

3. A szervezet felépitése, tisztségvisel6i

Intézménylinkben a didkdnkorményzatot egy f6 pedagogus segiti. Feladata: az éves
munka szervezése, Osszefogdsa ¢és segitése. A didkok véleményezése alapjan a
didkonkormanyzat éves munkatervének Osszeallitasa. A szabadidds programok Gsszeéllitasa.
Folyamatos tajékozddas az intézmény életével, programjaival kapcsolatosan. A tanulok
érdekképviselete. A gyermekek munkdjanak jutalmazasa, és minden olyan feladat ellatasa,
mely a didkdnkorméanyzat munkéjaval Osszefligg. Sziikség esetén részt vesz a vezetOség
értekezletein és munkdjdban. A tanulok nagyobb héanyadat érinté kérdésekben rendkiviili
értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti.

DOK elndke: az intézményiinkben a didkdénkorméanyzatot tamogatd pedagdgussal
egylttmiikddve 1 f6 elndk segiti a munkat. Feladata a pedagogussal egyiittmikodve az éves
munkaterv Osszeallitasa, illetve annak megvalosulasanak segitése. Feladata tovabba a didkok
érdekképviselete.

4. A szervezet miikodési rendje
A DOK szervezeti és miikddési szabélyzatat a tanulokozosség fogadja el (érintve az

osztalyfonokoket, akik segitik a gyerekek munkajat), és a nevel6testiilet hagyja jova (20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet 120.§ /3/ bekezdés).

A tanulokat a segité pedagogus képviseli a nevelbtestiilet €s az Oket érintd értekezletek
alkalmaval, de ha a téma azt lehet6vé teszi, akkor jelen van a didk képviseld is. A mitkodéshez
szlikséges anyagi eszkozok tervezésénél és felhasznalasdnal a lehetdségekhez mérten a
neveldtestiilet és az intézmény vezetése segitd feladatot lat el.

A DOK és az intézmény vezetd kozétti kapcsolattartdas formdi és rendje: a kapcsolattartas
rendjét az intézményi SZMSZ ¢és a didkonkormanyzat SZMSZ-e egyiittesen szabalyozza.
Minden, a didkonkormdnyzatot érintd kérdésben a segitdé pedagdgus egyeztet az
intézményvezetovel. Kozvetlen kapcsolatot a didkonkorményzattal 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 szabalyok betartasaval hasznalja, tekintettel
az intézményben miik6dd nevel6-oktatdé munkdra. A didkonkormanyzat kiilsé forrasokat
(tdmogatas, palyazat stb.) felhasznélhat, egyeztetve mindig az intézmény vezetdségével. Az
intézmény szabalyainak megfeleléen hasznalhatja a DOK a kommunikaciés rendszert.
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Adminisztricios tevékenyégét az intézmény az alapvetd technikai eszkdzoket a DOK
rendelkezésére bocsdjtja. A DOK adminisztrativ, iigyviteli feladataihoz az intézmény
szakmailag illetékes munkatarsa segitséget nytjt.

6. Allandé rendezvények:

_ DOK kirandulas

— Rigd6 Alajos névado sirjanak megkoszoruzasa
— Pélyaorientaciés napban valo segitségnyujtas
— Mikulas linnepség

— Karécsonyi linnepség

— Nemzeti linnepek

— Gyermek- és csaladi nap

7. Kapcsolatok

A Dbelsé (intézményvezetés, sziiloi szervezetek, munkakodzosségek)- ¢és kiilsd
kapcsolatok (érdekképviseletek, helyi intézmények, didkképviseletek, megyei- és orszagban
miikodd didkonkormanyzatok, kulturdlis intézmények) megerdsitésére ¢és a paletta
kiszélesitésére toreksziink.

8. Valasztasok

Az elndkvalasztason a 7. és 8. évfolyamos, valamint a szakiskolas tanulok indithatnak
egy-egy jeloltet, akit az osztalykozosség az osztalyfonok iranyitasaval demokratikusan jelol.

A didkok egyszerli tobbséggel, titkos szavazassal dontenek az elndk személyérdl. A
szavazatszamlald bizottsdg a didkokat patronald pedagdgusokbdl, és két szabadon vélasztott
diakbol all.

Zaro rendelkezések

A DOK az SZMSZ-e 4ltal nem szabalyozott kérdésekben a hatilyos Nkt jogszabalyait
kell alkalmazni. Az SZMSZ moédositasat a DOK barmely tagja kezdeményezheti. Az SZMSZ
érvénes: visszavonasig.

Szentes, 2019. szeptember 27.
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7. szamu melléklet

Kozmutza Flora Altalanos Iskola és Szakiskola
Papay Endre Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Kollégium,
és Egységes Gyogypedagogiai Médszertani Intézmény
6900 Mako, Vasarhelyi u. 1-3.
038484

DIAKONKORMANYZAT MUKODESI SZABALYZATA
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I. A diakonkormanyzatokkal kapcsolatos torvényi szabalyozas

1. A jogi szabalyozas tartalma

A koznevelési torvény és az oktato-neveld intézmények miikodését szabalyozo 2011.
évi CXC. kdznevelésrol szolo torvény, valamint a 20/2012.(VIIL.31) EMMI (VI. 8.) rendelet az
alabbiakat tartalmazza a didkonkormanyzatokra vonatkozdan:

A diakkorok dontési  jogkort gyakorolnak - a neveldtestiilet véleménye
meghallgatasaval - sajat kozosségi é€letiik tervezésében, szervezésében, valamint
tisztségviseldik megvalasztasaban, ¢és jogosultak képviseltetni magukat a
didkdnkormanyzatban.
A tanulok, didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot
hozhatnak 1étre.
A koznevelési intézmény vezetdjének feladatkorébe tartozik a didkonkorményzattal
(didkdnkorményzatokkal) val6 egyiittmiikddés.
A didkdnkormdnyzat munkdjat e feladatra kijelolt, fels6foku végzettségli és
pedagbdgus szakképzettségli személy segiti, akit, a didkonkorményzat javaslatira a
tagintézmény-vezetd biz meg 6téves iddtartamra.
A tanuld joga, hogy valaszté €s valaszthato legyen a didkképviseletbe.
Az iskolaba jar6 tanuld joga, hogy érdekképviseletért a didkonkormanyzathoz
forduljon
A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.
A didkénkormanyzat feladata, hogy eljarjon az érintett tanuld érdekében.
A didkdnkormanyzatok jogkore csak az 6t valasztd tanuldkra terjed ki.
A didkonkorméanyzat dont sajat szervezeti €és miikodési szabalyzatardl, de ezt a
neveldtestiiletnek kell jovahagynia. A jovahagyast a nevelOtestiilet csak akkor
tagadhatja meg, ha a didkonkormanyzat szervezeti és miitkodési szabalyzata valamely
jogszaballyal, vagy az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataval, illetve
hazirendjével ellentétes.
A didk- onkorményzati SZMSZ-t, vagy annak modositasat a nevelOtestiiletnek a
jovahagyasra torténd beterjesztést kovetd 30 napon beliil nyilatkoznia kell. Ennek
hidnyéaban az SZMSZ, illetve annak mddositasa elfogadottnak tekintendd.
A didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezheti diakkozgytilés Osszehivasat. A
rendkiviili  didkgytilés 0Ossze-hivasat az iskola tagintézmény-vezetdje is
kezdeményezheti.
A didkkozgytilésen a tanuldk az iskola életével kapcsolatban kérdést intézhetnek a
didkonkormanyzat, illetve az iskola vezetéséhez.
Ha a térvényi el6irasok alapjan valamely kérdésben a didkonkormanyzat:

o véleményét ki kell kérni, vagy

o egyetértési jogot gyakorolhat

A koznevelési intézményben miikodé diakonkormanyzat jogkorei
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A didkonkormanyzat a kovetkezd jogkorokkel rendelkezik:
2.1. Dontési jogkor

2.2. Egyeteértési jogkor

2.3. Véleményezési jogkor
2.4. Javaslattételi jogkor
2.5. Kezdeményezési jogkor
2.6. Egyéb jogok

2.1. A diakénkormanyzat dontési joggal rendelkezik

sajat mikodésével kapcesolatban; a nevel6testiilet véleményének kikérésével

a didkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasa
tekintetében,;

hataskorei gyakorlasaval kapcsolatban;

egy tanitas nélkiili munkanap programjanak megallapitdsdban; (mikor legyen, kik a
programok koltségviseldi, helyiségek, létesitmények hasznélatdnak rendje a
didkonkormanyzat és a neveldtestiilet € napon torténd egyiittmiikodésének formai)
a didkonkormanyzat szervezeti ¢s milkddési szabalyzatanak elfogaddsidban
(neveldtestiileti jovahagyas mellett);

2.2. A diakénkormanyzat egyetértési joggal rendelkezik:

az iskolai SZMSZ jogszabilyban meghatarozott rendelkezéseinek, illetve
modositasainak elfogadasa eldtt,
a hazirend elfogadasa eldtt.

A digkonkormanyzat véleményét ki kell kérni az intézményben:

az iskola mitkodésének €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben

az unnepélyek, megemlékezések rendjével, a hagyomanyok apolésaval
kapcsolatban,

a didk-onkormanyzati szerv, a didkképviseldk, valamint az iskolai vezetdk kozotti
kapcsolattartas formajanak és rendjének meghatarozasaban,

a tanulok szervezett véleménynyilvanitasa és a tanulok rendszeres tdjékoztatdsanak
rendjével és formaival kapcsolatban,

a tanulok jutalmazasanak elveivel és formajaval, illetve a fegyelmezd intézkedések
formaival €s alkalmazaséanak elveivel kapcsolatban,

ha az oktato-neveld intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzata tanuloi
jogviszonnyal kapcsolatos kérdést rendez.

a tanulok nagyobb kozosségét érintd kérdésekben (azt, hogy mi tekintheté a tanulok
nagyobb kozosségének a hazirendben kell szabalyozni);

a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, megszervezésekor;

a tandran kiviili tevékenység formainak meghatarozasakor;

a konyvtar, a sportlétesitmények miitkodési rendjének meghatarozasakor;
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— atanuldkat érintd programokat illetéen az iskolai munkaterv elkészitésénél.

II. A Kozmutza Fléra Altalanos Iskola és Szakiskola Papay Endre Ovoda,
Altalanos Iskola, Szakiskola, Kollégium, Gyermekotthon és EGYMI
diakonkormanyzatanak Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Ezen Szervezeti és Mukodési Szabalyzat a Papay Endre Oktatasi Intézmény tanuldi,
tanulokozosségei altal 1étrehozott diakonkormanyzat szervezeti felépitését €s mikodési rendjét
szabalyozza.

Az intézmény didkdnkormanyzata (tovabbiakban DOK) a nemzeti kdznevelésrdl sz616
2011.évi CXV torvény alapjan miikodik.

A DOK székhelye: 6900 Mako, Vasarhelyi u. 1-3.

1. A didkonkormanyzat célja, feladata
— A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011.évi CXC torvényben biztositott didkjogok
biztositdsa €s érvényesitése
— A didkonkormanyzat feladata, hogy tagjainak érdekeit képviselje, az érintett tanulok
érdekében eljarjon.
— A didkdonkorményzat tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre kiterjed.
— A didkdnkorményzat a tanuldi érdekképviseleten tal részt vesz az intézményi ¢€let
alabbi teriileteinek segitésében, szervezésében is:
o sportélet szervezése,
o kulturalis programok, rendezvények szervezése;
o kapcsolattartds mas intézmények tanulodival, didkjaival

2. A diakonkormanyzat jogai, kotelezettségei

Bizonyos iigyekben a diakonkormanyzat jogosult hatarozatokat és dontéseket hozni.
Ezen déntések tartalmaért, azok megtartasaért, illetve a dontés elmulasztasaért a DOK felel.
Ezekben a kérdésekben a neveldtestiiletnek véleményezési, illetve jovahagyasi jogkdre van.

A DOK tagjanak joga, hogy:

_ elmondja véleményét, hozzaszolasat a DOK iilésein,

_ javaslatot tegyen a DOK feladat és hataskdrébe tartozo ligyekben, témékban.

_ kérdést, javaslatot tehessen fel a DOK vezetségének, illetve tagjainak, arra
érdemleges valaszt adni.

_ értékelje a DOK tevékenységét.

A DOK tagja koteles:

_ részt venni a DOK munkajaban, a déntéshozatalban és az intézkedések megtétele
soran,;

— beszamolni sajat elvégzett munk4jarol, megbizatasarol
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2.1. A didkénkormanyzat az alabbi kérdésekben dontési jogkort gyakorol:
— sajat mikodésével kapcsolatban; a nevel6testiilet véleményének kikérésével
— egy tanitas nélkiili munkanap programjanak megallapitasaban; mikor legyen, kik, a
programok koltségviseloi, helyiségek, létesitmények haszndlatanak rendje a
diakénkormanyzat és a neveldtestiilet e napon torténo egyiittmiikodésének formai)
— a diakdonkormanyzat szervezeti ¢és milkddési szabalyzatanak elfogadasaban
(nevelotestiileti jovahagyas mellett);

2.2. A Diakonkormanyzat egyetértési jogokat gyakorol az alabbi targykordkben:
— az intézményi SZMSZ jogszabalyban meghatdrozott rendelkezéseinek, illetve
modositasainak elfogadésa eldott,
— ahazirend elfogadasa elott.

2.3. A didkonkormanyzat javaslatot tehet, illetve élhet véleményezési jogdval az alabbi

iigyekben, amelyeket az intézmény kiilonféle forumain nyilvanossagra hozhat:

— az intézmény miikodésének és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben

— az TUnnepélyek, megemlékezések rendjével, a hagyomanyok &polasaval
kapcsolatban,

— a didk-onkormanyzati szerv, a didkképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas forméjanak és rendjének meghatarozasaban,

— atanulok szervezett véleménynyilvanitasa és a tanulok rendszeres tajékoztatasanak
rendjével és formaival kapcsolatban,

— a tanulok jutalmazasanak elveivel és formdjaval, illetve a fegyelmezd intézkedések
formaival és alkalmazasanak elveivel kapcsolatban,

— ha az oktato-neveld intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata tanuldi
jogviszonnyal kapcsolatos kérdést rendez.

— atanuldk nagyobb kozosségét érintd kérdésekben (azt, hogy mi tekinthetd a tanulok
nagyobb kozosségének a hazirendben kell szabalyozni);

— atanuldk helyzetérdl késziilt beszamolok elkészitésekor, elfogadasakor;

— atanodran kiviili tevékenység formainak meghatarozasakor;

3. A diakonkormanyzat tagjai

A didkonkormanyzatot az aldbbi tanulokozosségekhez tartozd tanuldk alkotjak: az
iskola minden osztalya

A didkonkorményzat tagjai lehetnek az iskolaval tanuloi jogviszonyban 4llo, a
diakonkormanyzathoz egyénileg csatlakozott tanulok.

A didk 6nkormanyzati tagsag megsziinik, ha a tanuldi jogviszony megsziinik.

A didkonkorméanyzat minden tagjanak joga a tisztségviseld megvalasztasaban részt
venni mint véalasztd €s mint valaszthatd személy.

A didkonkormédnyzat minden tagjanak joga a didkdnkorményzat barmely
tisztségviseldjéhez kérdést intézni, és arra érdemleges valaszt kapni.
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A diakonkormanyzat szervezeti felépitése és miikodése

A digkonkormdnyzat vezetdsége

Az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségét a didkonkormanyzat tagjai valasztjak meg.
A didkonkormanyzat vezetOsége osztalyonként 1 fobol all (felsd tagozat és
szakiskolai osztalyok)
A vezetOség tagjai kozil tisztségviselOket valaszt meg.
A didkonkormanyzat didkvezetdje a vezetdség elndke.
A vezetdség iiléseit éves munkaterv szerint tartja.
A vezetdség dontéseit szoban, egyszerl tobbséggel hozza.
A didkdnkormanyzat a tanulok Osszessége:
o megvalasztja a didkdnkorményzatot képviseld személyeket az intézmény
igazgatosagaval, a nevelOtestiilettel valo kapcsolattartasra;
o részt vesz a tanulok szabadidds, tanoran kiviili iskolai programjainak
megszervezésében,
o a tanulokozosségek javaslata alapjan felkéri a didkonkormanyzat munkéjat
segitd pedagogust,
o elfogadja a didkdnkorményzat éves munkatervét;
o a nevel6testiilet véleményének figyelembevételével dont az egy tanités
nélkiili munkanap programjardl,

4. Képviselet, kapcsolattartas

A didkonkormanyzatot az iskola igazgatosagaval, a nevelGtestiilettel vald
kapcsolattartasban, targyaldsokon a didkdnkormanyzatot segité pedagogus képviseli.

5. A Diakonkormanyzat munkajat segito pedagogus

A segité pedagdgus nem tagja a DOK-nek, hanem az iskola nevel6testiilete, valamint
az intézmény vezetéjének megbizéasa alapjan kozremiikodik a DOK munkéjéban.
Szavazati joggal nem rendelkezik, az iiléseken tandcskozasi joggal vesz részt.
Véleményét, javaslatait szoban és irasban adhatja el6 a DOK-nek, illetve annak
vezetdségénél.

Feladata a kapcsolat biztositisa a nevel6testiilet és a DOK kozott, valamint a
neveldtestiilet véleményezési joganak gyakorlasa a DOK iiléseken.

A DOK felhatalmazhatja a segitd pedagogust, hogy az iigyeiben eljarjon.

6. A DOK miikédési rendje

6.1. A DOK munkaterve

A DOK éves munkaterv alapjan dolgozik, mely az adott tanévre vonatkozik.
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A DOK a munkatervét a segité pedagogussal, valamint a tagintézmény-vezetével
torténd egyeztetést kovetden hatarozza meg.
A munkatervet minden tanévben legkésobb oktober 15-ig kell elfogadni.

6.2. Az iilések

A DOK sziikség szerint, de a tanév soran legalabb egy alkalommal iilést tart
A DOK iilését a vezetdség hivja dssze és vezeti.

A DOK iilésen a képviselSk osztalyonként 1 szavazattal rendelkeznek.

Az 1ilés 6sszehivasa szoban torténik.

6.3. Az iilés vezetése

A DOK iilésének vezetése soran ellatando feladatok:

az iilés dontésképességének megallapitasa,

napirend elfogadasa,

a rend fenntartasa,

id6szerti kérdésekrol tajékoztatas,

tajékoztatas a korabban hozott dontések végrehajtasarol, eredményérol,
az ilés bezarasa.

6.4. A DOK a dontéseit hozhatja:

egyszerll szotobbséggel,

titkos szavazassal.

Az egyszerli sz6tobbség esetében: DOK az iilésén egyszerii sz6tobbséggel dont, azaz
adott javaslat elfogaddsahoz a jelenlévd tagok tobb mint a felének ,,igen” szavazata
sziikséges.

A DOK a dontéseit altalaban egyszerii szotobbséggel hozza.

6.5. A jegyzokonyv

A DOK iiléseirdl indokolt esetben jegyzékonyvet kell késziteni.

7. Zaro rendelkezések

A szervezeti €s mukodési szabalyzatot a tagok véleményének meghallgatdsa utdn a
diakonkormanyzat vezetdsége fogadja el, majd az a nevelbtestiilet jovahagyasa utan 1ép €letbe.
A jovahagyast a neveldtestiilet csak akkor tagadhatja meg, ha a didkonkormanyzat

szervezeti ¢s mikodési szabdlyzata valamely jogszaballyal, vagy az intézmény szervezeti és

miikddési szabalyzataval, illetve hazirendjével ellentétes.

Az SZMSZ elkészitéséért, aktualizalasaért a DOK elndke felelds.

Ezt a szervezeti és miikddési szabalyzatot a didkonkormanyzat vezetdsége 2016.majus
20-1 iilésén fogadta el, és a nevel6testiilet 2016. junius 30-an hagyta jova.
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Makoé, 2016. junius 30.

Vargané Szalados Klara
tagintézmény-vezetd
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8. szamu melléklet

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

Ikt: 387/2020

Diédk-6nkormanyzati SZMSZ

A Diakonkormanyzat a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 48.§ és
20/2012. (VL. 31.) EMMI rendelet 120.§ alapjan miikodik.

Dontési joga van:

sajat milkodési rendjének meghatarozasarol, munkajanak megszervezésérol,
hataskorei gyakorlasarol

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak modositasarol

miikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol

egy tanitdsi munkanap programjarol

tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és mitkodtetésérol

a DOK munkajat segité pedagogus felkérésérdl

a DOK jutalmak odaitélésérol

Véleményezési joga van:

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt
a hazirend elfogadasa el6tt

a tagintézmény mitkodésével kapcsolatos barmely kérdésben

a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal

a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez

az iskolai sportkor miikddési rendjének megallapitasahoz

az egy¢b foglalkozas formainak meghatdrozasahoz

a konyvtar, a sportlétesitmények miitkodési rendjének kialakitdsdhoz

a tagintézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben a tanuldkat érintd minden
kérdésben

ezen iigyekben az elndk és a DOK segitd pedagdgus jarhat el a DOK véleményét
képviselve

A Diakonkormanyzat feladata:

a didkjogok védelme

a didkok érdekeinek képviselete

a szervezett véleménynyilvanitas biztositasa

a hagyomanyok 6rzése és ujak teremtése

a tartalmas diakélet feltételeinek megteremtése

a szervezet tdmogatni kivanja a didksag kulturdlis programokon valo részvételét,
illetve ilyen programokat szervez vagy a szervezésben segitséget nyujt

a teriileten beliili jogérvényesités, illetve kotelességteljesités
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Alapelvek:

DOK az iskola didksaganak allaspontjat képviseli.

A DOK lehetdséget ad ahhoz, hogy a didkok megismerhessék jogaikat,
lehetdségeiket, magukat a megfeleld forumon képviseljék.

A szervezet tagjainak joga: képviselOket delegalni a szervezet testiileteibe, javaslatot
tenni a tisztségviselok személyére, részt venni a kozos munkaban.

A DOK mindenkor maga 4llapitja meg a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat.

A DOK a neveldtestiilet meghallgatasaval maga dont miikodésérél.

Gyakorolja a didkok kozds jogait.

A tevékenységi koreit vezeti, a hagyomanyokat &apolja és tujakat teremt, a
mitkddéshez sziikséges feltételeket biztositja.

Tevékenységével tdmogatja az iskola vezetésének mindazon torekvéseit, amelyek a
szines didkéletet szolgaljak.

A DOK informacids csatornain keresztiil folyamatosan tajékoztatja a didkokat a
DOK szervezetével kapcsolatos kérdésekrol, palyazatokrol, eseményekrol.

A didkok és tanarok szaméra szinvonalas rendezvényeket szervez, ezzel hozzajarulva
a kulturdlis szérakozasi lehetdségek bdovitéséhez.

Véleményt nyilvanithat a didkokat érint6 kérdésekben.

Javaslatot tesz az iskolat érinté kérdésekben.

Erdemi valaszt ad a hozza intézett kérdésekben.

Célunk:

Minél tobb didkkal megismertetni a DOK munkaéjét és lehetdség szerint 0j —
tehetséges tagokat beszervezni.

A didkok Oniranyitasi képességeinek fejlesztése.

Az iskolai demokratizmus szélesitése.

Fejleszteni a didktanacsot a harmonikus és hatékony munka érdekében.
Viltozatos szabadidd programokat kindlni

A Didkonkormanyzatot segité pedagogusok
A Diakonkormanyzatot egy pedagogus segiti.

A Diakénkormanyzatot segité pedagogus feladata:

A didkonkormanyzat éves munkdjanak 0sszefogasa, segitése.

A didkok véleményezése alapjan a didkonkorményzat éves munkatervének
elkészitése.

Iskolai szabadidds programok szervezése.

Folyamatos t4jékoztatas kérése az igazgatotol a véleményezési, egyetértési joggal
kapcsolatos ligyekben.

A tanulok jogainak tiszteletben tartasa, jogi képviselete.

A tanulok érdekképviselete.

A tanulok munkdjanak jutalmazasa.

Tovabba minden olyan feladat, ami a didkonkormanyzat munkajaval 6sszefligg.
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A Diaktanacs (DOK gyiilés)

— Feladata: az éves munka irdnyitasa

— A Diaktanacs Osszetétele a kovetkezo:
o Elndk
o Képviseldk (osztalyonként 1 £6)

A didktanacs feladatai:

A DOK elnéke

— ateljes didk-6nkormanyzati munka dsszehangolasa

_ a didktanacs tagjainak koordindldsa, az iskola diakjainak képviselete, a
didkkozgytilés 6sszehivasa, az altalanos gytilés dsszehivasa

A diaktanacs iiléseinek rendje
— legalébb tanévente két (2) alkalommal {ilésezik
— rendkiviili esetben a didktanacs barmikor 6sszehivhato

A szervezet miikodési rendje

_ A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a tanulok6zosség fogadja
el, és a neveldtestiilet hagyja jova. (20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 120.§ /3/
bekezdés)

— A tanulokat altalaban a didkonkormanyzatot segitd tanar képviseli a nevel6testiileti
Oket érintd értekezletein, de ha a téma lehet6vé teszi, didk képviseld is részt vehet az
értekezleteken.

— A didkkozgytilés megszervezésének rendjét a sajat SZMSZ-ében rogziti.

A DOK és az iskolai vezeték kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

— A kapcsolattartas rendjét a tagintézményi SZMSZ ¢€s a didkonkorméanyzat SZMSZ-e
egylittesen szabalyozza.

— A didkonkormanyzattal a tagintézmény-vezetd tart kozvetlen kapcsolatot.

A tagintézmény-vezetd

— képviseli a tagintézményt a didkkozgytilésen, igény szerint részt vesz a kiilonbozo
rendezvényeken, programokon

— folyamatos munkakapcsolatban all a didkonkormanyzatot patronald neveldvel, segiti
munkajat

A didkonkormanyzat vezetdje

— a vezetéség llésrendjének megfelelden tématol fliggben részt vesz a vezetdség
munkdjaban

— a tanuldk nagyobb kozosségét érintd kérdésekben rendkiviili vezetdi tanacsiilés
Osszehivasat kezdeményezheti
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A didkképviselok a didkonkormanyzatot segité neveldn keresztiil vagy kozvetleniil
fordulhatnak észrevételeikkel, javaslataikkal a tagintézmény-vezetéhoz.

a vezetok a megkeresést kdvetden lehetdleg egy munkanapon vagy legfeljebb 5
munkanapon beliil kotelesek fogadni a diakvezetoket
felvetéseikre legkésobb az altalanos tigyintézési hataridon beliil valaszt kell adni

A diadkonkormanyzat miikodtetéséhez sziikséges feltételek biztositasa

A didkonkormanyzat a tevékenységéhez sziikséges helyiségeket az iskola miikodését
iranyito tagintézmény-vezetd engedélyével a munka-, baleset- és tlizvédelmi
szabalyok betartdsdval hasznalhatja. Az igénybevétel a nevel6-oktatdé munkat nem
hatraltathatja.

Onallé informacios, adminisztrativ feladataihoz az alapvetd technikai eszkozoket a
tagintézmény rendelkezésére bocsatja.

A DOK hagyomanyérzé szerepe

A DOK feladata, hogy az iskola és sajat hagyomanyait megérizze, apolja és tjakat
hozzon létre.

Hagyomanyos rendezvényeink:

didkkozgytlés
papirgytjtés
Mikulas-nap
karacsonyi linnepség
farsang

Tanités nélkiili napok

Kapcsolatok
A DOK egyiittmiikddhet a varos, az orszag tobbi didkdnkormanyzatival, a helyi
diakképviseletekkel.

Valasztasok

Az elndkvalasztason minden felsd tagozatos altalanos iskolai osztaly, és szakiskolai
osztaly indithat egy-egy jeloltet, akit az osztalykozosség az osztalyfonok
iranyitasadval demokratikusan jelol.

A didkkozgyllés egyszerii tobbséggel, titkos szavazassal dont az elndk személyérdl.
A szavazatszamlalo bizottsdg a DOK patronald tanarbol, és két szabadon valasztott
diakbol all.

A legtobb szavazatot kapott didkok keriilnek be a didktanacs tagjainak soraba.

Z.aro rendelkezések

A DOK SZMSZ-e 4ltal nem szabalyozott kérdésekben a hatalyos Nkt. jogszabélyait
kell alkalmazni.
Az SZMSZ médositasat a DOK barmely tagja kezdeményezheti
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— Az SZMSZ-t a kiildottek meghallgatasa utan az altalanos gytilés fogadja el, majd a
nevelOtestiilet jovahagyésa utan 1ép életbe.

Elfogadva: 2016.11.10.

Modositva: 2019.08.26.
Modositva: 2020.06.15.
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9. szamu melléklet
Jovahagyasi zaradék — modositott intézményi dokumentum (SZMSZ2)

Kozmutza Fléra Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Kollégium, EGYMI
(székhelyintézmeény)

A nevelétestiilet, a véleményez0 testiiletek véleményét is figyelembe véve egyhanguan
elfogadta a modositott SZMSZ-t 2022. augusztus 26. napjan 9.00 orai kezdettel megtartott
értekezleten.

Jegyz6konyv szama:305-40-16/2022

Az elfogadés tényét a neveldtestiilet képviseldi hitelesitd aldirasukkal tanusitottak:
Jegyzokonyv vezetdje: Fiilop Rozalia iskolatitkar
Hitelesitok: ~ Galambos Tituszné— gyogypedagogus

Kis-Molnar Marta — gyogypedagogus

Az Iskolaszék véleményezési jogat gyakorolta a 2022. augusztus 25. napjan 14.30 orai
kezdettel megtartott iilésén.

Jegyz6konyv szama: 303-40-14/2022
Jegyzokonyv vezetdje: Fiilop Rozalia iskolatitkar
Hitelesitok:  Jakabfi Zoltan — gydgypedagdgus

Farkas Miklos Jozsefné — gyogypedagogus

Az Intézményi Tanacs véleményezési jogat gyakorolta a 2022. augusztus 25. napjan
14.00 orakor kezd6 tilésen.

Jegyz6konyv szama: 304-40-15/2022

JegyzOkonyv vezetdje: Fiilop Rozalia iskolatitkar

Hitelesitok:  Farkas Miklos Jozsefné — gydgypedagogus
Bognarné Toth Nikoletta - gydgypedagogus

A diakonkormanyzat véleményezesi jogat nem gyakorolta.

Kozmutza Flora Altalanos Iskola és Szakiskola Rigé Alajos Ovoda, Altalénos Iskola,
Szakiskola, Kollégium és EGYMI

A nevelétestiilet, a véleményez0 testiiletek véleményét is figyelembe véve egyhangian
elfogadta a modositott SZMSZ-t 2022. augusztus 26. napjan 10.00 orai kezdettel megtartott
értekezleten.

Jegyz6konyv szama: 108/2022
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Az elfogadés tényét a nevel6testiilet képviseldi hitelesitd aldirasukkal tanusitottak:
JegyzOkonyv vezetdje: Kun-Lukacs Mariann iskolatitkar
Hitelesitok: ~ Séarai Zsoltné — gyogypedagogus

Vadasz-Nagyné Tészegi  Anikd  —

gyogypedagogus

A diakonkormanyzat is véleményezési jogat gyakorolta 2022. augusztus 26. napjan.

Kozmutza Fléra Altaldnos Iskola és Szakiskola Csongrddi tagintézménye

A nevelétestiilet, a véleményez0 testiiletek véleményét is figyelembe véve, egyhanguan
elfogadta a modositott SZMSZ-t 2022. augusztus 26. napjan 10.00 6rai kezdettel megtartott
értekezleten.

JegyzO6konyv szama: 12-30-12/2022

Az elfogadés tényét a neveldtestiilet képviseldi hitelesitd aldirasukkal tanusitottak:

JegyzOkonyv vezetdje: Benkéné Dormer Ilona Hilda tigyintézo

Hitelesitok: Réacz Andrea — gy6gypedagogus

Sziliné Kadar Magdolna — gydgypedagdgus

A diakonkormanyzat is véleményezési jogat gyakorolta 2022. augusztus 25. napjan.

Kozmutza Fléra Altalanos Iskola és Szakiskola Padpay Endre Ovoda, Altalénos Iskola,
Szakiskola, Kollégium és EGYMI

A nevelétestiilet, a véleményez0 testiiletek véleményét is figyelembe véve egyhangtan
elfogadta a modositott SZMSZ-t 2022. augusztus 26. napjan 9.00 o6rakor kezd6doé értekezleten.

Jegyz6konyv szama: 126/2022
Az elfogadés tényét a neveldtestiilet képviseldi hitelesitd aldirasukkal tanusitottak:
Jegyzokonyv vezetdje: Kozakné Liptak Leila gyogypedagogus
Hitelesitok: Takacs Mihalyné — gy6gypedagdgus
Martonosiné Gorbe Erzsébet— elméleti tanar

A diakonkormanyzat véleményezési jogat gyakorolta 2022. augusztus 25. napjan.

Kozmutza Fléra Altalanos Iskola és Szakiskola Klig Péter Ovoda, Altaldnos Iskola,
Szakiskola, Kollégium és EGYMI
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A nevelGtestiilet, a véleményez6 testiiletek véleményét is figyelembe vette, elfogadta
modositott SZMSZ-t 2022. augusztus 26. napjan, 10.00 érakor kezdddd nevelOtestiileti
értekezleten.

Jegyz6konyv szama: 801/2022

Hitelesit6 alairasukkal tantsitottak:

Jegyz6konyv vezetdje: Bényiné Boka Moénika iskolatitkar

Hitelesitok: ~ Nusserné Mendler Erzsébet — gyogypedagogus
Dr. Natyiné Kenesei Anna — gyogypedagogus

A diakonkormanyzat véleményezési jogat gyakorolta 2022. augusztus 25. napjan.

A Kozmutza Fléra Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Kollégium, Egységes
Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény nevelGtestiilete az SZMSZ-t elfogadta, melynek
soran az iskolaszék, az intézményi tandcs és a diakonkormanyzat véleményezési jogat
gyakorolta, amit alairasukkal is megerésitettek, a keletkezett dokumentumok a
székhelyintézmény irattaraban a 305-40-16/2/2022. szamon kertiltek elhelyezésre.

Hodmezdévasarhely, 2022. augusztus 26.

Megyesi Istvanné
intézményvezetd
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