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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A Kozmutza Flora Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Kollégium, Egységes
Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény (a tovabbiakban: Intézmény) miukodésére, belso €s
kiils6 kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabalyzat hatdrozza
meg. Megalkotdsa a Nemzeti Koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1)-ben foglalt
felhatalmazasa alapjan torténik. Az SZMSZ-t a fdigazgatd a nevelOtestiilet bevonasaval
késziti el és az intézmény(ek) honlapjan k6zzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova. A
24. § (1) alapjan a kdznevelési intézmények szakmai tekintetben onalloak, szervezetiikkel és
mikodésiikkel kapcsolatosan minden olyan tigyben dontenek, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorébe.

A szervezeti ¢és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢és folyamatok Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapja

— 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.)

— 2023, évi LII. torvény A pedagogusok uj életpalydjarol (Puétv.)

— 401/2023. (VIHI. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok uj életpdlydjardl szélo
2023. évi LIl torvény végrehajtasarol (Putv.vhr.)

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

— 229/2012. (VHI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél —szolo
torveny vegrehajtasarol

— 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol (Miikr.)

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

— 2011. évi CXII. torvéeny az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol (Infotv.)

— 2023. ¢évi XXV. térvény a panaszokrol, a kézérdekii bejelentésekrol, valamint a
visszaélések bejelentésével osszefiiggo szabalyokrol

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

— 1992. evi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

— 2012. évi I. térvény a munka térvénykonyvérdl

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

— 2015.¢évi CXXIII. térvény az egészsegiigyi alapellatasrol

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

— 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol



— a koziratokrol, a koézlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo
1995. évi LXVI. torvény

A szervezeti és mikodési szabalyzat a magasabb szintli jogszabalyok rendelkezésein
tal elveiben ¢és tartalmaban illeszkedik az intézmény mas belsé szabalyzataihoz,
alapdokumentumaihoz.

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

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

Jelen szervezeti és mukodési szabalyzatot a gyermekek, tanuldk, sziileik, a
munkavallalok és mas érdeklddok megtekinthetik a foigazgatd, illetve a tagintézmény-
igazgatoi irodakban munkaidében, tovabba a székhely és tagintézmények honlapjan. Jelen
szervezeti szabalyzatot a foigazgatd készitette el a neveldtestiilet bevonasaval, a véleményezo
testiiletek javaslatainak figyelembevételével (lasd. 9. sz. melléklet).

A szervezeti és milkddési szabdlyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény
valamennyi munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelez6 érvényii.

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

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

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célii mozgalom
vagy parthoz kot6dd szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda,
iskola, kollégium ellatja a gyermekek, tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kot6do
szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai célu tevékenység nem folytathatd (Nkz. 25.§ (1)).

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

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

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

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

A szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozatlan idore szol.
2. Az intézmény szakmai alapdokumentuma, feladatai

2.1. Az intézmény neve, feladatellatasi helyei



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

Rovid neve: Kozmutza Flora Altalanos Iskola és Szakiskola

Székhely: 6800 Hodmez6vasarhely, Kutasi Gt 34-36.

Telephelyei: 6800 Hoédmezd6vasarhely, Simonyi utca 6. és Erdély utca 2/A

Tagintézményei:

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

6600 Szentes, Dedk 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, Véasarhelyi u. 1-3.

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

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

2.2. Alapito és a fenntart6 neve és székhelye

Alapité szerv: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Alapité jogkor gyakorléja: emberi er6forrasok minisztere

Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntarto neve: Hodmezdvasarhelyi Tankertileti Kézpont

Fenntarto székhelye: 6800 Hodmezbvasarhely, Kossuth tér 1.

Tipusa: egységes gyogypedagogiai, konduktiv pedagdgiai
modszertani intézmény

OM azonosité: 038484

2.3. Az intézmény koznevelési es egyéb alapfeladatai
2024. szeptember 01-£61 hatdlyos szakmai alapdokumentum alapjdn

Kozmutza Fléra Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Kollégium, Egységes
Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény (fovdbbiakban: székhely)

6800H6dmezdvasarhely, Kutasi ut 34-36.

— integraltan nem nevelhetd gyermekek ovodai 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 gyoégypedagdgiai
nevelése-oktatasa 1. évfolyamtol 8. évfolyamig

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

fejlesztd nevelés-oktatas

sajatos nevelési igényt tekintve kozépstlyos értelmi fogyatékos (halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrumzavar) Ovodas gyermekek, altalanos iskolés,
szakiskolas tanulok kollégiumi nevelése

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

egészségligyi és pedagogiai célu habilitacios és rehabilitacids ellatas, egyéni
tanrendes tanulok ellatasa

iskolai tanmiihely

iskolai/kollégiumi konyvtar

mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sportudvar, egyéb

testnevelés orak keretében megvalodsitott Uiszasoktatds modja egyiittmiikodésben,
megallapodas alapjan

napkoziotthon

Telephelyek

Kozmutza Flora Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Kollégium, Egységes
Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény Simonyi Utcai Telephelye

6800 Hodmezdévasarhely, Simonyi utca 6.

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

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

testnevelés ordk keretében megvalositott Uszasoktatds moddja egyiittmiikodésben,
megallapodas alapjan

napkdoziotthon

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

6800 Hodmezobvasarhely, Erdély utca 2/A

fejlesztd nevelés-oktatas



Tagintézmények

Kozmutza Fléra Altalanos Iskola és Szakiskola Rigd Alajos Ovoda, Altaldnos Iskola,
Szakiskola, Kollégium és Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény (tovdbbiakban:
Rigo Alajos Tagintézmény)

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

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

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

a sajatos nevelési igényt tekintve emyhe értelmi fogyatékos szakiskolai tanuldok
gyogypedagogiai nevelése-oktatasa (asztalosipari szereld, szobafestd, lakdstextil-
készito)

fejlesztd nevelés-oktatas

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

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

egészségligyi ¢és pedagogiai célu habiliticios és rehabilitacios ellatas, egyéni
tanrendes tanulok ellatasa

iskolai tanmiithely

iskolai/kollégiumi konyvtar

mindennapos testnevelés  biztositdsanak modja:  tornaszoba,  sportcsarnok
egylittmiikddésben, megallapodas alapjan

testnevelés orak keretében megvaldsitott tszasoktatas modja egyiittmiikodésben,
megallapodas alapjan

napkdoziotthon

Kozmutza Flora Altalanos Iskola és Szakiskola Csongradi Tagintézménye

(tovabbiakban: Csongradi Tagintézmény)

6640 Csongrad, Kereszt tér 1.

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 enyhe és kozépsulyos értelmi fogyatékos (autizmus
spektrumzavar) altalanos iskolai (alsé és felsé tagozat) tanuldok gyogypedagogiai
nevelése-oktatasa

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

egészségligyl ¢és pedagogiai célu habilitacios és rehabilitacios ellatas, egyéni
tanrendes tanulok ellatasa

iskolai konyvtar

mindennapos testnevelés biztositdsanak modja: tornaterem

testnevelés ordk keretében megvalositott szasoktatds moddja egyiittmiikodésben,
megallapodas alapjan

napkoziotthon

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

Pdpay Endre Tagintézmény)

6900 Mako, Vasarhelyi u. 1-3.

integraltan nem nevelhetdé gyermekek 6vodai nevelése - a sajdatos 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) altalanos iskolai tanulok
gyogypedagogiai nevelése-oktatasa 1. évfolyamtdl 8. évfolyamig

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

fejlesztd nevelés-oktatas

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

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

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

iskolai tanmiihely

iskolai/kollégiumi konyvtar

mindennapos testnevelés biztositasanak modja: tornaterem, tornaszoba

testnevelés orak keretében megvaldsitott tszasoktatas modja egyiittmiikodésben,

megallapodas alapjan

napkdoziotthon

Telephelyek
6900 Makd, Kiss Ern6 utca 10590 és 10591/1
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funkcionalis egység (gyakorlokert)

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

6725 Szeged, Bécsi krt. 38.

integraltan nem nevelhetd gyermekek 6vodai nevelése - a sajatos nevelési igényt
tekintve beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar,
erzekszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos gyermekek

a sajatos nevelési igényt tekintve beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrumzavar, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatekos, érzékszervi
fogyatékos - halldsi fogyatékos altalanos iskolai tanulok gyogypedagdgiai nevelése-
oktatasa 1. évfolyamtol 8. évfolyamig

sajatos nevelési igényt tekintve szakiskolas tanulok autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos gyogypedagogiai nevelése-oktatasa
(szamitogépes adatrégzito, parkgondozo, raktaros)

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

gyermekgyogyiidiilokben, egészségligyl intézményekben, rehabilitacios
intézményekben tartds gyogykezelés alatt 4ll6 gyermekek tankdotelezettségének
teljesitéséhez sziikséges oktatas

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

egészségligyi ¢és pedagogiai célu habilitacios és rehabilitacids ellatas, egyéni
tanrendes tanulok ellatasa

iskolai tanmiithely

iskolai/kollégiumi konyvtar

mindennapos testnevelés biztositasanak modja: tornaszoba, sportudvar

testnevelés ordk keretében megvalodsitott uszasoktatas modja egylittmiikdodésben,

megallapodas alapjan

napkdoziotthon

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

3. Az intézmény miikodésének jellemzoi

2013. aprilis 1-t6] intézménylink szakmai €s funkcionalis feladatait is a Klebelsberg
Intézményfenntartd Kozpont latta el. 2017. januar 1-t6l fenntartonk a Hodmezdvasarhelyi

Tankeriileti Kdzpont.
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4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1. Az intézmény vezetdje

4.1.1. A koznevelési intézmény féigazgatoja

A 2023. evi LII. torvény 75§.szerint és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen, a
fenntarto iranyitasa alapjan vezeti a koznevelési intézményt, felelés az intézmény szakszerti
¢s torvényes mikodéséért, a fenntartd altal rendelkezésre bocsatott eszkdzok téle elvarhato

gondossaggal vald kezeléséért, a tankeriileti eljarasrend intézményi betartdsaért ¢&s
betartatasaért és dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly nem utal mas

hataskorébe.

Az intézmény vezetése korében a féigazgato:

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

dontésre elokészit a koznevelési intézmény miikddésével, feladatellatasaval
kapcsolatos minden olyan iligyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy
személy hataskorébe;

elokésziti a koznevelési intézményben foglalkoztatottakkal, 6raadokkal kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

felel:

a pedagdgial munkaért;

a nevelOtestiilet vezetéséért és a neveldtestiilet jogkorébe tartozo véleményezések,
dontések  elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri —megszervezéséért és
ellendrzéséért;

az intézményi szabalyzatok elkészitéseéert;

anemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért;

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

anevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;
az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel valo megfeleld egylittmiikodésért,

a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért;

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért;

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok éves teljesitményértékeléséért,
melybe bevonja a féigazgato-helyetteseket, tagintézmény-igazgatokat és a
munkakozosségek vezetoit is a feladatra kidolgozott eljarasrend szerint;

a féigazgatd-helyettesek €s a tagintézmény-igazgatok teljesitményértékeléséért;

a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért;
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— kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételei biztositasahoz szlikséges
intézkedések megtételét;

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

— tajékoztatast ad a fenntartonak a koznevelési intézmény tevékenységérol;

— teljesiti a fenntarto altal kért feladatokat, adatszolgaltatast és betartatja, ellendrzi a
tankeriilet részére Osszeallitott, tovabbitott anyagokat,

— szakmai értekezletet hiv 6ssze a koznevelési intézmény miitkodésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz szilikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése,
az operativ feladatok megoldésa céljabol,

— a pedagogiai munkaért valo felelossége korében szakmai ellendrzést indithat az
intézményben végzett neveld ¢és oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonaldnak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.

A Koznevelési intézmény féigazgatdja az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja (a
Hodmezdbvasarhelyi Tankeriileti Kozpont tankeriileti igazgatoja az alapveté munkaltatéi jogok
gyakorolja: kinevezés, jogviszony megsziintetés, besorolds, havi illetmény megallapitds, egyéb
juttatasok megallapitisa, munkavégzés helyének megdllapitisa), jogosult az intézmény
hivatalos képviseletére.

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

A médidban, illetve a nyilvanossdg elétt a teljes intézményt érintd szakmai
kérdésekben, illetve személyével kapcsolatban a féigazgato jogosult nyilatkozni.

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

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok
jogosultak:

A fbigazgatd, tagintézmény-igazgatok, az altalanos féigazgato-helyettes, az

igyintézOk ¢és az iskolatitkarok a BélyegzOkkel kapcsolatos rendelkezések,

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

szabalyzatban) alapjan, a munkakori leirdsukban szerepld tigyekben.

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

Székhelyen:
foigazgato, foigazgatd-helyettes (daltalanos vezetdi feladatokra), féigazgato-helyettes
(kollégiumi vezetdi feladatokra), foigazgato-helyettes (EGYMI-s feladatokra)

Rigo6 Alajos Tagintézményben:

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

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

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

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

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

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

4.1.3. A foigazgato altal atadott feladat- és hataskorok

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

A tagintézmény-igazgatok szamara a gyermekek, tanuldk jogviszonyat érintd
igyekben vald dontést, de a torvényes, gydgypedagdgiai 1étszamkereteket, csoportszervezeést
érintd esetekben, tovdbba atmindsités esetén szigortian a fdigazgatoval egyeztetve, a
tantargyfelosztdas ¢és az oOrarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, taniigyi
dokumentumok kezelését, aldirasat, a tankonyvellatds helyi szervezését, az intézményi
rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a
rendezvényekkel kapcsolatos dontések jogat, foigazgatdval vald szigoru egyeztetés mellett a
helyi tigyintézést, munkaszervezést, munkabeosztasok elkészitését, a szabadsagok (alap,
egészségkarosoddsra tekintettel jaré és a gyermek wutin jaré potszabadsag) helyi
engedélyezését, kivéve a sziilési, sziiloi szabadsag, apasagi, nagyiiloi, elsé hdzas
potszabadsagok, a rendkiviili, munkavégzeés aldli mentesités €s fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezését, erre csak a féigazgato jogosult.

A fOigazgatd a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkorébdl a tagintézmény-
igazgatoknak adja at az értékeléshez sziikséges adatok Osszegyiijtését, melyek attekintését
kovetden eldzetes értékelési javaslatot készitenek, majd egyiittesen kozlik, értékeld
beszélgeteést folytatnak le az értekelendd személlyel. A tagintézmény-igazgatok a
munkako6zosségek vezetoit kozremiikodéként vonhatjak be aszerint, hogy az értékelendd

14



személy melyik munkakdzosségben vesz részt a teljesitményértékelés éves eljarasrendje
szerint. A foigazgato teljesitményértékelés kovetden a teljesitményszintek szerint besorolja az
értékelendod személyeket.

4.2. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezé oldalon szereplé szervezeti diagram
tartalmazza.
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Az intézmény szervezeti felépitésének sémdja
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4.3. A foigazgato kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

A féigazgato feladatait kdzvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

A f6igazgato kozvetlen munkatarsai (helyettesei):

— fOigazgato-helyettes  (dltaldanos  vezetéi  feladatokra),  féigazgatd-helyettes
(kollégiumvezetdi feladatokra), f6igazgato-helyettes (EGYMI-s feladatokra) a
székhelyintézménybdl,

— tagintézmény-igazgatok

A fOigazgatd munkatarsai munkajukat munkakori leirdsuk szerint, valamint az
foigazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett, egymadassal szorosan egyiittmikodve latjak el.
Kozvetlen munkatarsai a foigazgatonak tartoznak felelosséggel ¢€s  beszamolasi
kotelezettséggel. A nevezett vezetok feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége
mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek a
foigazgato altal rdjuk bizott feladatokért.

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

4.4. Az intézmény vezetosége

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

Az intézmény vezetOségének tagjai:

— fdigazgato,

— tagintézmény-igazgatok,

— foigazgato-helyettes (dltalanos) — székhely

— féigazgato-helyettes (EGYMI-vezetd) — székhely

— féigazgato-helyettes (kollégiumvezets) — székhely

— aszakmai munkak6zosségek vezetdi

Az intézmény vezetdségének kapcsolattartdsa folyamatos. Fenntartéval a kapcsolatot
elsddlegesen a foigazgato tartja, de sziikség szerint a tagintézmény-igazgatok is a foigazgatod
egyidejli tajekoztatdsa mellett. A vezetok (foigazgato, tagintézmény-igazgatok, foigazgato-
helyettes) az elvégzett munkardl, minden 1ényeges tigyrdl, eseményrdl, tapasztalataikrol, az
intézkedés modjarol kolcsondsen tdjekoztatjdk egymast, rendszeresen tartanak vezetdi
megbeszéléseket, melynek havi rendszeres iddpontja, minden hoénap utolsod csiitortok. A
vezetdi értekezletekrdl irasos emlékeztetd feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet,
szlikség szerint a féigazgato az dltalanos munkaiddn beliil is barmikor 6sszehivhat.

Az intézmény vezetGsége helyi szinten — székhelyen és tagintézményekben — heti
rendszerességgel konzultdl. Ezeken az értekezleteken legalabb havi rendszerességgel a
szakmai munkako6zosségek vezetoi is részvételi lehetdséget kapnak a székhelyintézményben.
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4.4.2. Az intézmény vezetésége

Mint testiilet konzultativ, véleményezd ¢és javaslattevd joggal rendelkezik.
Egylittmikddik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy az iskolaszék, az
intézményi tanacs, a szakszervezet képviseldivel, a sziiléi kozosség valasztmanyaval, a
diakonkormanyzat vezetdivel. A diakdnkormanyzattal vald kapcsolattartds a foigazgato ¢és a
tagintézmény-igazgatok feladata. Felelosek azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak
érvényesitési lehetdségét megteremtsék. Meg kell hivni a didkonkormanyzat képviseldjét
mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolédoan a didkonkormanyzat véleményét be
kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, a teljes intézményt érint6 hivatalos
leveleknek, kibocsatott iratoknak, szabalyzatoknak aldirdsara (kivételt képeznek a pénziigyi
teljesitest igenylok) a foigazgatd jogosult. Eldzetesen egyeztetést kdvetden, meghatarozott
targyi témakban a féigazgatd-helyettesek, a tagintézmény-igazgatok is aldirhatnak.

Az intézmény cégszer( alairdsa a fOigazgatd aldirdsaval (révid név) és az intézmény
pecsétjével érvényes.

4.5. A szakmai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagodgiai munka ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtdsanak ellendrzése a féigazgatod és a tagintézmény-igazgatok feladata. Az
intézményben az ellendrzés a féigazgatd kotelessége és feleldssége, de mindez érvényes a
maga teriiletén minden vezetd beosztasi dolgozoéra is. A hatékony és jogszerli mitkodéshez
azonban rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges. E
rendszer alapjait az e szabdlyzatban foglaltak mellett a vezetOk munkakori leirdsa, az
ellendrzeési tervek és a helyi mindsitési, valamint a teljesitményértékelési eljarasrend teremtik
meg.

Az ellendrzést végzOk tanévenként ellendrzési tervet készitenek, azt ilitemezik a
Pedagdgiai Program és az éves munkaterv alapjan, annak mellékleteként. Az ellendrzést
bejelentik, de ezen kiviil alkalomszeriien, az ellendrzés természetének megfelelden bejelentés
nélkil is sor keriilhet ellenérzésre. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai
jellegtiek lehetnek.

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

Munkakori leirasuk kotelezOen szabalyozza az aldbbi feladatkort ellatdé vezetOk
pedagobgiai és egyéb természetii ellendrzési kitelezettségeit:

— fdigazgatd

— foigazgato-helyettesek

— tagintézmény-igazgatok

— szakmai munkakdzdsség- vezetok

a kiilonb6zo megbizott felelésok sajat teriiletiikon (pl. mentor tanar, pdlyazati
felelos)
Minden tanévben ellendérzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
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a gyermekekkel, tanulokkal kapcsolatos kiilonféle foglalkozasok, tandrak
ellendrzése

aneveléssel, gondozassal kapcsolatos feladatok ellenérzése

az adminisztracié folyamatos ellenérzése

az SZMSZ-ben, Hazirendben, munkakori leirasban eldirtak betartdsanak
ellendrzése

a munkaterv megvalositasa

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

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

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

5.1. A torvényes miikodés alap és egyéb dokumentumai

Az intézmény térvényes mitkodését az alabbi, a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban
allo alapdokumentumok hatarozzak meg:

a szakmai alapdokumentum,

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
a Pedagogiai program,

a Hazirend.

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatd milkodésének részenként funkcionalnak
az alabbi dokumentumok:

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

egyéb belsd szabalyzatok, mint példaul: a helyi mindsitési szabalyzat a pedagogus
szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezo nevelo és oktato munkat
kozvetleniil ~ segitd munkakorben foglalkoztatott  gyakornokok mindsitésére
(Puétv.vhr.46.§ (1) bek.), teljesitményértékelési szabalyzat a pedagdgusok
intézményi teljesitményértekelésre,

tovabbképzési program és beiskolazasi terv,

a teljesitményértékelés eljarasrendje.

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

5.1.2. A Pedagégiai program
A koznevelési intézmény Pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-
oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait.
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A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési intézmények
nevhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan a gyogypedagogiai
intézménylink pedagdgiai programja az intézmény altal ellatott feladatoknak megfeleléen
meghatarozza:

az intézmény pedagodgiai programjat, ennek részeként:

— az Ovoda pedagogiai/nevelési programjat (sajatos nevelési igénybdl eredo
hatranyok csokkentését szolgalo specialis fejleszto tevékenységet, figyelemmel a
Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelésének iranyelve kiadasarol szolo
jogszabalyban foglaltakra),

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

— aszakiskola és készségfejlesztd iskola szakmai programjat,

— akollégium pedagdgiai programjat,

— ¢és a fejleszt6 iskola rehabilitacios programjat.

A Pedagdgiai programot a fdigazgatd/tagintézmény-igazgatd a nevelOtestiilet
bevonasaval késziti el és a fenntartd hagyja jova. A pedagogiai program elfogadésahoz a
nevelOtestiilet, a szakmai munkakozosség véleményét is be kell szerezni. A pedagogiai
programot nyilvanossagra kell hozni (Nkt. 26§ (1)). Az intézmény Pedagogiai programja a
foigazgatoi, tagintézmény-igazgatodi iroddkban, illetve a belsé informatikai halozaton is
elérhetd a tantestiilet részére €s olvashatd az intézmény honlapjan. A sziilének joga, hogy
megismerje az intézmény Pedagogiai programjat. Uj gyermekek, tanuldk sziilei/torvényes
képviseldi a csoportvezetoktdl/osztalyfonokoktdl is kapnak tajékoztatast. Az iskola vezetdi
munkaidében barmikor informéciot adnak a Pedagdgiai programmal kapcsolatban.

5.1.3. A Hazirend

Intézménylink belsé alkotmanya. Rogziti a jogokat és kotelességeket, valamint az
intézmény munkarendjét. Betartdsa és betartatdsa intézményiink minden tanuldjanak és
alkalmazottjanak joga és kotelessége! A sziillének joga, hogy megismerje az intézmény
Hazirendjét. Uj gyermekek, tanulok sziilei/torvényes képviseldi a
csoportvezetoktdl/osztalyfonokoktdl kapnak tdjékoztatast, mellyel egy idoben a dokumentum
rovid kivonatat is megkapjak.

5.1.4. Az éves munkaterv

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

Az intézmény éves munkatervét a fenntartd hagyja jova, a neveldtestiilet bevonasaval
a foigazgatd/tagintézmény-igazgatd késziti el, teleskorii megismerésére nevelGtestiileti
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értekezleten kertil sor. Be kell szerezni az iskolasz€k, intézményi tanacs, a sziiloi szervezet ¢és
a diakonkormanyzat véleményét is. Ldasd a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 3. § (1)
bekezdésében foglaltakat!

A munkaterv az intézmény honlapjan, illetve az belsd informatikai haldzaton is
elérhetd a tantestiilet részére. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan és az iskolai
hirdetétablan is elhelyezziik. A munkaterv megvaldsulédsardl félévi és tanév végi beszamolo
késziil.

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

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

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

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

— az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasat,

— akozépfokl beiskoldzas sszesitett tanuloi listajat,

— az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi listakat,

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

irattari elhelyezést kivan.

Az elektronikus tuton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és a féigazgatd aldirasaval hitelesitett formaban nyomtatott forméaban kell tarolni.

Az alkalmazott pedagogusokra, oraadd tanirokra vonatkozé alkalmazasi kérelmek,
dokumentumok (oklevél, bizonyitvany mdsolatok hitelesitve) elektronikus adatbejelentések
nyomtatva a személyi anyagban keriilnek elhelyezésre.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa (hitelesitése nem
sziikséges) fontossag szerint torténik. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az
iskola informatikai halozataban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A hozzaférés
joga korlatozott, kizardlag a fOigazgatdo altal felhatalmazott személyek (iskolatitkarok,
ligyintézok, altalanos foigazgato-helyettes, tagintézmeny-igazgatok) férhetnek hozza.

5.2.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo tartalma elektronikusan eldallitott és tarolt
adatként kezelendd, mert a rendszer rendelkezik az 4gazat iranyitdsaért felelds miniszter
engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi,
tandrai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. A digitalis napld elektronikus Uton
tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hianyzokat, valamint a
tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapt torzskonyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.
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Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan ordk szédmat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuloi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

5.3. Teend6k bombariadé és egyéb rendKkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariado”’) esetére a 20/2012. (VI11.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket 1éptetjiik életbe.
A rendkiviili események megel6zése érdekében a foigazgatd, a féigazgatd-helyettesek,
tagintézmény-igazgatok, az iskolatitkarok, ligyintézok és a takaritd személyzet a feladatok
végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombdara utald targy,
szokatlan jelenség nem tapasztalhatdo-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet
tapasztalnak, haladéktalanul kdételesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek azt
jelenteni.
Bombariado6 esetén a legfontosabb teend6k az alabbiak:

5.3.1. Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt
azonnal jelenteni kdteles 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 legalabb 5 perces
id6tartamban, folyamatosan ismétlédd csengdhanggal torténik minden intézménytinkben.

5.3.3. Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd
tervnek megfelelden hagyjak el. Ezt a kivonulasi tervet minden tanév elsd hetében probariado
keretében a tanulokkal és dolgozoinkkal gyakorolni kell. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet —
ezzel ellentétes utasitds hianydban — az udvar, illetve a sportpalya. A neveldk a naluk 1€vo
dokumentumokat/laptopot mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelenlévé tanuldkat
haladéktalanul megszamolni, a tanuldok kiséretét €s felligyeletét ellatni.

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

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

5.3.6. Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor a munkavallald torekedjék

arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.
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5.3.7. A bombariad6 lefujasa szobeli kozléssel torténik. A bombariado altal kiesett
tanitasi 1d6t be kell potolni a tanitds meghosszabbitasaval, vagy potldlagos tanitasi nap
elrendelésével.

6. Az intézmény munkarendje

6.1. Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Vezetonek kell az intézményben tartozkodni abban az iddszakban, amikor tanitasi
orak, vagy a tanulok szamara szervezett iskolai rendszerti délutani tanrendi, illetve kollégiumi
foglalkozasok vannak. Munkajat maga jogosult meghatdrozni a 2023. ¢évi LII. torvény
(Puétv.)77.§. (1) a) - (2) bekezdései szerint. Kotetlen munkarendben a vezetd a munkaideje
felhasznalasat ¢és beosztasat, az eldirt tanérdk, foglalkozasok (2. melléklet Puétv.)
megtartdsanak kotelezettségén kivill maga jogosult meghatdrozni, munkaidejének a
tanorakkal le nem kotott részében latja el a vezetdi megbizassal kapcsolatos feladatokat.

A kollégiumaink nyitvatartasi idejében, a telefonos vezet6i elérhetdség biztositott
minden intézményegységiinkben.

A foigazgatdé a Székhelyintézményben dolgozik, naponta 8.00—16.00 6ra kozott az
intézményben tartozkodik. Ugyanezen idészakban a tagintézmény-igazgatok 1is a
tagintézményekben tartdzkodnak.

6.2. A pedagogusok munkaidejének beosztasa

A 2023. evi LIL torvény (tovabbiakban Puétv.)77.§. (1) b) pontja szerint a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 pedagogusra a részben kotetlen munkarend (heti 40 ora)
az iranyado.

6.2.1. A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A 2023. evi LIl torvény (tovabbiakban Puétv.)77.5. (3) szerint a részben kotetlen
munkarendben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a kotott munkaidd (ezen
beliil neveléssel-oktatassal lekotott munkaidore és a kotott munkaido fennmarado részére),
feletti munkaidd-részt maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad felhaszndlasu munkaido), a
munkaid6 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a munkaltatod osztja be.
(2) A pedagogus a kotott munkaidejét a foigazgatd/tagintézmény-igazgatd altal eldirt
feladatok ellatasaval koteles tolteni.
(3) A kotott munkaidén beliil (a Puétv. alapjan a gyogypedagigiai, konduktiv pedagogiai
nevelési-oktatasi intézményben 32 ora):

a) a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben a tanulokkal, gyermekekkel valo
kozvetlen foglalkozassal Osszefiiggd, a 80. §-ban meghatarozott feladatok (7. melléklet a
Puétv. alapjan a gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai nevelési-oktatdsi intézményben 20
ora, a klinikai pedagogusok neveléssel-oktatassal lekétott munkaideje 24 ora, a sajatos
nevelési igényii tanulok kollégiumaban 26 ora).

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

6.2.2. A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal lekotott részében a Puérv 80.
§ [Neveléssel-oktatassal lekotott munkaido] (1) szerint az iskolaban, kollégiumban
foglalkoztatott pedagdgus szamara a) tanorai és b) a tantargyfelosztdsban, kollégiumi
feladatmegosztasban tervezhetd egyéb foglalkozas megtartasa rendelheto el.
(2) Nevelési-oktatasi intézményben foglalkoztatott — az alabbi feladatok ellatasaval megbizott
— pedagogus szamara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6 terhére kell elrendelni
a) heti egy ora idGtartamban a tanuldk nevelési-oktatasi  intézményen  beliili
onszervezOodésének segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasat,
b) heti két ora id6tartamban az — osztalyfonoki o6ran felill — osztalyfonoki, kollégiumi
tanuldcsoport-vezetdi munkaval Osszefiiggd tevékenységet,
C) heti két ora idétartamban a munkakozosség-vezetéssel, tanszakvezetéssel Osszefiiggd
feladatokat,
d) az a)—c) pontban foglalt tobb feladat ellatasa esetén 6sszesen legfeljebb heti négy orat,
e) az a)—d) pontban foglaltakon feliil heti egy o6ra idétartamban nem gyakorld koznevelési
intézményben a pedagogusjeldltek mentoralasat.

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

— Foglalkozasok, tanitasi orak el6készitése.

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

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

— Heti egy 6rat meghaladd részben a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili
onszervezOdésének segitésével dsszefliggd feladatok végrehajtasa.

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

— Tanulok-és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

— Gyermek-és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa.

— Eseti helyettesités.

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

— Intézményi dokumentumok készitése, vezetése.

— A sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiléi értekezlet, fogaddorara torténd
felkésziilés €s annak megtartasa.
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— Osztalyfonoki/kollégiumi tanuldcsoport-vezetdéi munkaval 6sszefliggo tevékenység
heti két 6rat meghalado része.

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

— Pedagogusjelolt szakmai segitése, mentoralasa, heti egy orat meghalado része.

— Nevelétestiilet, szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel.

— Munkakozosség-vezetés heti két 6rat meghalado része.

— Anevel6testiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel.

— Intézményfejlesztési feladatokban valé kozremiikodés.

— Kornyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa.

— Iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa. Targyi kérnyezet kialakitasa, az eszkézok
folyamatos potlasa, leltari kezelése.

— Taneszkoz karbantartdsanak megszervezése.

— Kiilonb6z6 feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetén a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas.

— Pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy egyéb foglalkozadsnak nem mindsiild feladat ellatasa.

— A gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara.

— Pedagogus -tovabbképzésben valo részvétel.

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

6.2.4. Puetv.82. § [Tobblettanitas] (1) A pedagégus a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidén feliil tovabbi tanorai és egyéb foglalkozast lathat el munkaltatoi utasitas vagy
megallapodas alapjan (a tovdabbiakban: tobblettanitas).

(2) A tobblettanitas oka lehet:

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

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

(3) Eseti helyettesités egy nevelési, tanitasi évben tobb alkalommal is elrendelhetd,
egybefiiggd két hét eseti helyettesitést kovetden azonban az ugyanazon munkakort érintd
helyettesitési feladatok csak tartos helyettesitéssel lathatok el. A foglalkoztatott egy tanévben,
nevelési évben teljes munkaidd esetén legfeljebb hatvan o6rdban, részmunkaidd esetén ennek
iddaranyos részéig végezhet eseti helyettesitést.

(4) Ha a feladatellatis mas munkaszervezési eszkozokkel nem oldhato meg, a pedagdgus
szdmara a munkaltatd a munkakorére iranyadd neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidd
mértékéig barmely okbol, annak legfeljebb szaztiz szazalékaig kizdarolag eseti helyettesitésre
egyoldaluan rendelhet el tobblettanitast.
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(5) Az eseti helyettesités oraszama az egyes tanitasi hetek ko6zott havi szinten
atcsoportosithato.

(6) Ha a feladatellitas mds munkaszervezési eszkézokkel nem oldhaté meg, tartos
helyettesités keretében a pedagdgus munkakorére meghatarozott neveléssel-oktatassal lekotott
munkaiddn feliil tovabbi tandrai és egyeb foglalkozas megtartasara csak az érintett pedagogus
¢és a munkaltato irasba foglalt, legfeljebb az adott nevelési év vagy a tanitasi év végéig szolo
megallapodasa alapjan keriilhet sor.

A pedagdgusok napi munkaidejét, a munkavégzés helyét, a feliigyeleti és helyettesitési
rendet a foigazgatd/féigazgatd-helyettes/tagintézmény-igazgatd allapitja meg az adott tanévi
feladatok (tantdrgyfelosztas és orarend) és a személyi feltételek fiiggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok Osszeallitasdnal a gyogypedagogiai intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositdsat kell figyelembe venni.

6.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

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

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

() Az esetleges tobblettanitisra igénybe veheté rendes munkaidd alatt a pedagdgus a
munkaltato feladatellatasi helyén koteles tartozkodni.

6.3.1. A pedagoégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a
foigazgato-helyettesek, illetve a tagintézmény-igazgatok allapitjdk meg az Oorarend
figgvényében. A konkrét napi munkabeosztisok Osszedllitasandl, az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mitkdésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.
A vezetdk, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek
egyéb szempontok, kérések figyelembevételére is.

6.3.2. A pedagogus koteles 10 perccel a tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa elott
a munkahelyén (illetve a tanitdas nélkiili munkanapok programjanak helyén) megjelenni. A
pedagogus a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okéat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon a munkaidejének kezdete elétt minimum fél oraval koteles
jelenteni kozvetlen munkahelyi vezetdjének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzo
pedagdgus tanmenete a helyettesité pedagoégus szamara biztositott az e-naplo feliiletén, de a
tanitashoz sziikséges eszkozoket, tankonyvet is elérhetévé kell tenni a tanulok megfeleld
elérehaladésa érdekében.

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

6.3.4. A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén —
lehetdség szerint — szakszerli helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb
egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztdk meg, koteles szakszeri orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elore haladni.

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

6.3.6. A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje:

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

A pedagogus a munkaid6 nyilvantartasaként koteles vezetni napi rendszerességgel az
e-naplot, kirészletezve a kotott munkaidot is (neveléssel-oktatdassal lekotott munkaido és a
kotott munkaido fennmarado részére).

6.4. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Puétv. 76. § [A kinevezésbe foglalt munkaids] (1) A teljes napi munkaidé nyolc ora.
77. § (1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo c) nevel6-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottra a kotott munkarend az iranyado. (4) A
kotott munkarendben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
munkaidejét a munkaltatd osztja be.79.§ (7) A gyégypedagogiai asszisztens legfeljebb heti
harminc6t orat koteles a tanulo- és gyermekcsoportban ellatando feladatok ellatasaval tolteni,
a (6) bekezdés alkalmazasaval.

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

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan milkddése érdekében a fOigazgato, a foigazgato-
helyettesek, tagintézmény-igazgatok allapitjdk meg. Munkabeosztasukat, munkakdori
leirasukat a munkateriilet vezetdje késziti el. A torvényes munkaidé ¢és pihendidd
figyelembevételével a nevezett vezetdk tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt
kialakitdsara, megvaltoztatasdra €s a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A napi
munkaid6é megvaltoztatasa a féigazgatd, foigazgatd-helyettesek €s a tagintézmény-igazgatok
szobeli vagy irasos utasitasaval torténhet.

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

A dajkdk és a gyodgypedagdgiai asszisztensek napi rendszerességgel munkanaplot és
jelenléti ivet, az iskolatitkarok, rendszergazdak, iigyintézok és az egyéb kisegitd dolgozok
jelenléti ivet vezetnek.

A kollégium dolgozoira vonatkozd kiilon eldirasok:

A kollégiumaink igény szerint hétvégén is lizemelnek. A munkavallalok rendkiviili és
nem rendkiviili munkaidében végzett munkajat (dijazasat) a 2023. évi LIl térvény (NOKS
dolgozo) és 2012. évi I. torvéeny a munka térvénykonyvérdl (technikai dolgozok) 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 7 napon beliil megkap. A munkakoéri leirdsokat a
munkateriiletek vezetdi készitik el. A dolgozd az atvételt alairdsaval igazolja. Térolasa a
személyi anyagokban torténik. A munkakori feladatok valtozasat mindig kovetni kell a
munkakori leirasnak is.

rer e 1

6.5.1. Az oktatas-nevelés-fejlesztés a Pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint
a tantargyfelosztdssal Osszhangban levd heti orarend alapjdn torténik a pedagogusok
vezetésével, a kijelolt csoportszobdkban, tantermekben, tornatermekben, miihelyekben. Kiilsé
gyakorlo helyek i1s vannak, a szé€khelyintézményben a habilitidcios céli munkavégzeés integralt
munkavégzésre képes tanulok részére tanterv megvaldsitasdhoz és a Klug Péter
Tagintézményben a parkgondozd szakma gyakorlati oktatdsa érdekében egyiittmitkddési
megallapodasok alapjan. A mindennapos testnevelés megvalositasahoz szerz6dések alapjan a
helyi uszodakat vessziik igénybe.

6.5.2. A tanitasi ordk id6tartama 45 perc. Szakiskoldban a szakmai gyakorlati ora
iddtartama 60 perc. Az elso tanitasi 6ra a Hazirend (ek) altal meghatarozott idoben kezdddik.

6.5.3. A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a
tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben latogatasra a féigazgatd/tagintézmény-
igazgatok adhatnak engedélyt. A tanitdsi 6rdk megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt
tehet indokolt esetben a fdéigazgatd/tagintézmény-igazgatod/foigazgato-helyettes. A kotelezd
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az altalanos féigazgato-helyettes, vagy tagintézmény-igazgato
altal elére engedélyezett idOpontban és modon torténhetnek lehetdség szerint ugy, hogy a
tanitast minél kevésbé zavarjak.

6.5.4. Az o6rakozi sziinetek rendjét a beosztott pedagdgusok feliigyelik. Az orakozi
sziinetek id6tartama: 20, 15, 10, ill. 5 perc a Hazirend(ek)ben meghatarozott csengetési rend
szerint. Az els6 vagy a masodik 6rakozi sziinet a tanuldcsoportok szamara a tizoraizas ideje.
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Fontos, hogy az orakozi sziinetet a kijelolt étkezési idokon kiviil a tanulok lehetéség szerint az
udvaron tOltsék, vigyazva sajat és tarsaik testi épségére. Az 6rakdzi sziinet tartama nem
rovidithetd, az 6rakdzi sziinetek a tanulok pihenésére szolgalnak.

6.6. Az osztalyozo vizsga rendje, az alkalmazott zaradékok
A tanulmanyok alatti vizsgakat a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet szerint szervezziik,
melynek helyi szabalyzatat az SZMSZ tartalmazza ¢és a Hazirendiink is rogzit.

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

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanulénak osztalyozo6 vizsgat
kell tennie - a mindenkori tanév rendjének megfeleléen — abban az esetben:

- felmentették a tandrai foglalkozasokon valo részvétele alol (a fejleszté nevelés-
oktatasban részt vevo tanulo kivételével)

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

- az 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 57.§ (7) bekezdése alapjan: ha a tanulo egy
tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, ha a tanuld hianyzéasa egy adott tantargybol az
évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és emiatt a tanulo teljesitménye tanitasi év kdzben
nem volt érdemjeggyel értékelhetd, a tanitasi év végén nem mindsithetd, kivéve, ha a
nevelOtestiilet engedélyezi, hogy osztidlyozovizsgat tegyen.

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

’

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

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

Az osztalyozo vizsgak rendje:

- avizsgazok az igazgato altal irasban meghatarozott idépontban — januar és junius 2.
hete — osztalyozé vizsgat tesznek az igazgato altal megbizott 3 f6s vizsgabizottsag
elott,

- amennyiben az els6 kijelolt idopontban a vizsga valamilyen ok miatt nem jon 1étre (a
tanulo betegsége, egyéb igazolt ok), jabb vizsgaidépontot kell kijel6lni, potlod vizsgat
tehet,

- avizsgardl a vizsgabizottsag elndke jegyzokonyvet vezet. Az osztalyozo vizsga
eredményét a vizsgabizottsag a vizsgat kovetden szoban kozli a sziildvel/torvényes
képviseldvel, majd a bizonyitvanyt 15 napon belill a sziil6/torvényes képviseld
szamara ajanlott kiilldeményben megkiildi.
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Javitd vizsgat tehet a tanulo, ha a tanév végén - legfeljebb harom tantargybol- elégtelen
mindsitést kapott, illetve az osztalyozo vizsgarol tdvol maradt.

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

Azoknal a tanuloknal, akik fogyatékossaguk sulyossagabol addéddéan nem tudjék
teljesiteni az adott évfolyam kdvetelményeit, az aldbbi zaradékokat alkalmazzuk a tanuld
bizonyitvanyaban:

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

teljesitette, a nevelotestiilet hatarozata értelmében osztalykézosségben marad.”

— stlyosan-halmozottan fogyatékos tanul6 esetében: “Osztalykozosségben marad.”

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

Az intézmény hivatalos nyitvatartasa tanitasi napokon: 6.30 oratol 18.00 oraig tart:

— bejard gyermekek, tanulok szamara tanitasi napokon 6.30-17.00 kozott, igény
esetén 17.00 és 18.00 ora kozott ligyeletet biztositunk,

— a kollégiumban lakok szaméra a tanév szorgalmi idészakdban — az Gsszefiiggd
iskolai sziinetek kivételével — vasarnap 13.00 6ratol pénteken 17.00 oraig tart
nyitva.

Az 6vodai foglalkoztatas és az iskolai tanitds déleldtt 8.15 orakor, délutan 13.15
orakor kezdddik. Az 6vodédban 12.00 orakor, az 4ltalanos iskoldban 15.00, a készségfejlesztd
iskolaban legkésébb 17.00 orakor fejezddik be a foglalkoztatds. Részletes szabalyozas a
Hazirendben!

Az intézmény kapujat és az épiilet bejarati ajtajat tanitdsi napokon 18.00 o6ratol
masnap reggel 5.45 6raig, hétvégén és linnepnapokon egész nap zarva kell tartani!

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

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

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

A naponta bejard gyermekek, tanuldk kisérettel érkeznek az iskolaba. Bejard tanulok
kizarélag a sziilé irasbeli kérelmével, foigazgatodi engedéllyel kozlekedhetnek onalldéan. Az
ilyen médon, 6nalldan kézlekedd tanulok biztonsagéért csak az intézmény teriiletén tudunk
feleldsséget vallalni.

Portatigyelet nincs!
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Szervezett rendezvények meghivottjain kiviil masok csak tigyintézés, gyermekkiséret
céljabol tartdzkodhatnak az intézményben. A bejard tanulok sziilei a foglalkozasokat nem
zavarhatjak.

Az orarend szerinti kotelez6 tanitasi orak és egyéb foglalkozasok alatt, valamint az
azokat koveto sziinetekben a tanuldkra a tandrat vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyel.

Az iskolan kiviil szervezett programok rendjéért, az ezen résztvevd tanulok
felligyeletéért a kisérd személy(ek) a felelds.

A kollégiumi csoportok kialakitasa:

A kollégiumi csoportok 0Osszetétele altalaban a déleldtti csoportok, a kollégiumi
ellatast igénylé gyermekek, tanulok 1étszama alapjan torténik, a tanitasi orak fiiggvényében. A
napkozit igényld gyermekek, tanulok kozds csoportot alkotnak a kollégistakkal. A bejaro
tanulok magas létszama miatt 16.00 oOra utdn csoportitadds, sziikség szerint
csoportdsszevonads torténik. Az esti tevékenységektdl kezdddden a kollégium két telephelyen
valé mitkodése miatt elkiilonitjiik a fiukat (Kutasi) és a lanyokat (Simonyi).

A csoportok Iétszama a Knt. szerint szabalyozott.

rrrrrr

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

Az intézmény nyitvatartasa szorgalmi id6ben reggel 7.00 o6ratdl a szervezett
foglalkozasok befejezéséig, 16.30-ig tart, de igény esetén 18.00 oraig ligyeletet biztositunk. A
fenti idOponttol valod eltérést a tagintézmény-igazgatd engedélyezheti eseti kérelmek alapjan.

Nem az iskola 4ltal szervezett programok rendjéért, az ezen résztvevd tanulok
feliigyeletéért a foglalkozasokat vezeté személy a felelés. O gondoskodik arrél, hogy a
program befejezddését kovetden a résztvevOok haladéktalanul elhagyjak az intézmény
tertiletét.

Tanitasi sziinetekben vald nyitvatartasrol a tagintézmény-igazgatd dont, egyeztetve a
féigazgatoval. Az iskolat vasarnap és munkasziineti napokon rendezvények hidnydban zarva
kell tartani.

Az intézménnyel kozalkalmazotti és tanul6i jogviszonyban nem allok részére az alabbi
modon hatdrozzuk meg az intézmény latogatasat:

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

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

A tanul¢ tanitési id6 alatt csak az osztalyfondk, a tagintézmény-igazgatd engedélyével
rendkiviili esetben hagyhatja el az iskola épiiletét. Az iskolaban tartézkodas tovabbi rendjét az
iskolai rendszabalyok hatidrozzdk meg. A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak
pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. A tornaszoba hasznélata is csak felndtt feliigyeletével
engedélyezett!

Tanitasi id6 utan csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhatnak az iskolaban.
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A fObejarat ajtajat nap kozben zarva kell tartani. Az intézménybe valo ki €és bejarast
munkanapokon az oldalsé — udvar fel6li — bejaraton kell biztositani.

Portatigyelet nincs az intézményben!

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

Sziikség esetén a tanuloi tigyeletet a felso tagozatos és szakiskolai osztalyok latjak el.
Az tigyeleti helyeket az iskola adottsagai, sziikségletei szerint célszerii meghatarozni.

Az tigyeletes tanulok feladatai:

Az tgyeletet ellatd tanarok munkéjanak segitése, kiilonos figyelmet forditva az
osztalytermek atadasara-atvételére, az Orakozi sziinetekben az udvarra torténd le-, illetve
felvonuldsra. A tanitds nélkiili munkanapokon a szildk igényének megfelelden
gyermekfeliigyeletet biztositunk.

A Rigo Alajos Tagintézmény kollégiumanak munkarendje:

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

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

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

— pihenésre,

— szabad levegdn tartozkodasra,

— munkara (6nkiszolgélasra) felkészitésre,

— egyeb foglalkozasokra, szabadidds tevékenységekre.

6.7.3. Csongradi Tagintézményben

Az intézmény az O6vodai csoportok esetében 7.00-t6l 16.00-ig, mig az iskolai
osztalyok, csoportok esetében 7.30-t6l a szervezett foglalkozasok befejezéséig, 16.30-ig tart
nyitva, de igény esetén 18.00 ordig iigyeletet biztositunk. Az 6vodai foglalkoztatas, az iskolai
tanitas délel6tt 8.00 orakor kezdddik. A bejaro tanuldknak legkésobb 7.50 oraig kell beérkezni
az intézménybe. A fenti id6éponttdl valo eltérést a tagintézmény-igazgatd engedélyezheti.

Tanitasi sziinetekben valod nyitvatartasrél a tagintézmény-igazgat6 dont. Az iskolat
vasarnap és munkasziineti napokon rendezvények hidnydban zarva kell tartani. A tanités
nélkiilli munkanapokon a sziilok igényének megfelelden az intézmény gyermekfeliigyeletet
biztosit.
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A tanulo tanitasi id0 alatt csak az osztalyfonok, vagy a tagintézmény-igazgatd
engedélyével, rendkiviili esetben hagyhatja el az iskola épiiletét. Az iskoldban tartézkodas
tovabbi rendjét a Hazirend hatdrozza meg.

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

Az intézmény évente reggeli ligyeleti rendet hatdroz meg. Az Tlgyeleti rend
beosztasaért a tagintézmény-igazgatod felel. Az o6rakozi sziinetekben az iigyeletet a kijelolt
pedagogusok reggel 7.30-t6l latjak el az tligyeleti rend szerint. Az iigyeletes nevelok kotelesek
a rajuk bizott épiiletrészben, illetve az udvaron, a Hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az
¢épiiletek rendjének, tisztasdganak megOrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat
ellendrizni.

A kotelezd tanitési orak és az egyéb foglalkozdsok alatt a tanulokra a tanorat vagy a
foglalkozast tartd pedagogus feliigyel. A napi munka tovabbi részleteinek szabdlyait a
Hézirend és a napirend tartalmazza.

Tanitasi id6 utan a tanulok csak szervezett foglalkozas keretében tartézkodhatnak az
iskolaban.

A nem 6voda / iskola altal szervezett programok rendjéért, az ezen résztvevo tanulok
feliigyeletéért a foglalkozasokat vezetd személy a felelds. Az 6 feladata gondoskodni arrdl,
hogy a program befejez6dését kdvetden a résztvevok haladéktalanul elhagyjak az intézmény
tertiletét.

Az intézménnyel kozalkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem allok részére az alabbi
moddon hatdrozzuk meg az intézmény latogatasat: a szervezett programokon vald részvétel
(sziil6i értekezlet, nyilt nap, intézményi rendezvények) meghivas alapjan torténik. Minden
egy€b esetben a neveld-oktatd munka zavarasa nélkiil torténhet a latogatas, a tagintézmény-
1gazgatd megkeresésével.

6.7.4. Papay Endre Tagintézményben

Az 6voda 7:00-16:00 kozott, az iskola 7:00-17:00 o6ra kozott van nyitva, de igény
esetén 18:00 oraig feliigyeletet biztositunk.

Az iskoldban reggel 7:00 oratol és az orakozi sziinetek idején tandri tigyelet 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 iskolaban egyidejlileg 5 {6 tigyeletes neveld kertiil beosztasra.

A tanuld a tanitasi 6rdk idején csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfénoke, a tagintézmény-igazgatd, illetve a részére orat tartd szaktanar engedélyével
hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziildi kérés hianyaban — az iskola
elhagyasara csak a tagintézmény-igazgatd, vagy a kollégiumvezetd adhat engedélyt.

A tanordkat és az egyéb foglalkozasokat 7:00 o6ratol 17:00 oraig, vagyis a délutani
nyitva tartas végéig Kkell megszervezni. Ett6l eltérni csak a tagintézmény-igazgatod
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beleegyezésével lehet. Szorgalmi idoben a neveldi és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az
iskolatitkari irodéban torténik 7:30 és 15:00 6ra kdzott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tligyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet a tagintézmény-igazgatd, egyeztetve a foigazgatoval
hatdrozza meg ¢és azt a szlinet megkezdése el6tt a sziilok, a tanulok és a nevelok tudomdasara
hozza. A nyari sziinetben az irodai iigyeletet meg kell szervezni.

A kollégium vasarnap 12:00-t6] péntek 18:00-ig tart nyitva. A szokasos nyilvantartési
rendtol valo eltérésre a tagintézmény-igazgatd adhat engedélyt.

A kollégiumban a tanulok foglalkoztatdsa meghatdrozott csoportokban torténik,
amelyeknek szervezddése — az osztalyfoknak megfelelden — délutan 16:00 6raig homogén.
Délutan 16:00 o6ratol a kollégiumban €10k kiilon kollégiumi részben (II. emelet) tartozkodnak
heterogén csoportokban.

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

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

6.7.5. Klig Péter Tagintézményben

Nyitvatartasi rend:

Foglalkozasi és tanitasi napokon az 6voda, az iskola, a szakiskola hétf6tdl-csiitortokig 6.00—
20.00 o6ra, pénteken 6.00-17.00 6ra kozott, a kollégium vasarnap 12.00 6ratol pénteken
18.00 o6raig tart nyitva.

A bejard tanulok szamara a nyitvatartas tanitasi napokon 6.30-t61 az utolso tanitasi ora,
illetve szakkdr, sportkor, tanuldszoba ill. a délutani foglalkozasok, rendezvények végéig tart.
A tanév szorgalmi iddszakaban a tanitas 7.45-kor kezdddik.

A szokdsos nyitvatartdsi rendtél vald eltérésre a tagintézmény-igazgatdé adhat
engedélyt, a féigazgatoval egyeztetve.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint pénteken 17.00 o6ratol vasarnap 12.00-ig a nyitva
tartast a tagintézmény-igazgatd engedélyezheti, a foigazgatdval egyeztetve. Az intézményt
egyébkeént zarva kell tartani.

Tanitasi szlinetekben az intézmény tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az iigyeleti rendet
a tagintézmény-igazgato hatarozza meg.

Portaiigyelet:

Szorgalmi id6ben hétfotol-csiitortokig 5.30-20.00 o6ra, pénteken 6.00—17.00 ora kozott
van, szombaton nincs. Vasarnap 12.00 o6ratol 20.00 oraig a visszaérkezd tanulokat az
ligyeletes gyogypedagogiai asszisztens engedi be. Tanitasi sziinetekben hétkéznap 7.00 és
15.00 6ra kozott van portaszolgélat.
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Folyosotigyelet:
6.30-7.45 ora kozott reggeli tigyeletet tartunk, a tanitasi orak, illetve a tanulasi id6
alatti sziinetekben beosztas szerinti az ligyelet.

Tanul6i tigyelet:

A tanuloi ligyeletet a felso tagozatos osztalyok latjak el. Az ligyeleti helyeket az iskola
adottsagai, sziikségletei szerint célszerli meghatarozni. Feladatai az iigyeletet ellatd tanarok
munkdjanak segitése, kiilonds figyelmet forditva az osztadlytermek atadasara-atvételére, az
orakozi sziinetekben az udvarra torténd le-, illetve felvonulasra.

Hivatalos tigyek intézése: mindennap 8.00-16.00 oraig, torténhet.

A belépés és benntartozkodas rendje:

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

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

A tanitas rendje:

A tanitasi orak 45 percesek. A tanordk napi és heti elosztasat az orarend, a csengetési
rendet pedig a Hézirend tartalmazza. A tanitds befejezése utdn az ebédelés, a levegdzés,
pihenés kovetkezik. A délutani felkésziilési id6 15.00 orakor kezdddik és 17 oraig tart minden
csoportban. 16.00-16.15 6ra kozott uzsonnaznak a gyerekek. 17 ora utin KNOAP szerinti
foglalkozasok vannak.

A Szegedi Tudoméanyegyetem Altalanos Orvostudomanyi Kar Szent-Gyorgyi Albert
Orvos- ¢és Gyogyszerésztudomanyi Centrum Gyermekgydgyaszati Klinikdjan a tartdésan
gyogykezelés alatt allo gyermekek oktatasat egy f0 pedagdgus latja el, munkabeosztisa a
gyogykezelés rendjéhez igazodik, munkaideje 7.00-15.00 tart.

A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuléi jogviszonyban nem allok
(kivéve az iskoldba jard tanuldk sziileit és a fenntarto képviseldit) vagyonbiztonsagi okok
miatt csak feliigyelettel, kisérettel €s csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az
¢épiiletben, belépésiikkor a portan (Klug Péter és Papay Endre Tagintézmény) regisztraltatniuk
kell magukat. Rogzitésre kertiil a belépd személy neve, a belépés és kilépés idopontja.

A Csongrad-Csanad Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalathoz vizsgalat céljabol érkezd
személyek a szakszolgalati épiilet elOtt/helyiségekben varakozhatnak (Klug Péter
Tagintézmény).

6.8. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.8.1. Az iskolaépiiletet név és cimtablaval, az osztalytermeket €s szaktantermeket a
Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot.
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Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felel6s:

— atiiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
— akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

— az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

— az energiafelhasznaléassal valo takarékoskodasért.

6.8.2. A tanulok az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak feliigyelettel
hasznalhatjdk. =~ Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kdotelezd €s az egyéb oOradkon
hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartod
pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara.
Az iskola, a kollégium helyiségei, berendezési targyai, eszkdzei és az iskoldhoz,
kollégiumhoz tartozo teriiletek hasznalatanak rendjét (20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet, 5. §
(2) f) pontja) szerint a Hazirendek tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldéink és a
pedagdgusok szamara is kotelezo.

6.8.3. Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az
intézménybdl elvinni csak a foigazgatd/tagintézmény-igazgatd engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet.

6.8.4. A karbantartok csak feletteseik utasitasara végezhetnek munkéakat. Barmilyen
kisebb 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 eszkozok (mikrohullamu siito, vizforralo, vasalo, hosugarzo, laminalo,
stb.) csak az intézmény altal biztositottak hasznalhatok. Idegen, otthonrdl behozott elektromos
eszk0z nem lehet az intézmény teriiletén!

Hallasjavito-, a kommunikaciés akadalymentesitést biztositd eszk6zok és azok
tartozékainak hasznélata engedélyezett.

6.8.5. Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott tantermeket, szaktantermeket,
mithelyeket szertarakat lehetdség szerint zarni kell. A termek bezdrasa az oOrat tartd
pedagbgus, illetve — a tanitasi 6rdkat kovetden — a kisegitd dolgozok feladata.

Az épiiletet utoljara elhagyd (zard) dolgozo feladata és egyben feleldssége, hogy ne
maradjon nyitva ablak, ajtd, kapu. A mulasztdsdbol adodo esetleges karért feleléséggel
tartozik!

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

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat is — a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohényozhatnak. Kozteriileten a fObejarattol 5 méteren beliil szintén nem
engedélyezett a dohanyzds. A nemdohanyzok védelmével kapcsolatos szabdlyok
végrehajtasaért felelos személyek a székhelyintézményben a foigazgato/foigazgato-
helyettesek, a tagintézményekben a tagintézmény-igazgatok.

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

Az iskoldaban ¢és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre tanuldink szamara a
dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon
kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szer (alkohol, drog, stb.)
hatasa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztdsnak szadmit, a tavollétet
igazolatlannak tekintjiik.

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

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

»A pedagogus a tanorai és egyeb foglalkozasok ideje alatt, valamint tanuléi feliigyelet
ellatasa soran a birtokdban 1évé mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikacids eszkozt
a neveléssel-oktatassal 6sszefliggd célokra hasznalhatja.

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

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

Ezen szabalyoktol eltérd mobiltelefon ¢és egyéb digitdlis, infokommunikacios
eszkozhasznalatnak vezetdi intézkedés lesz a kovetkezménye.

A tanulok vonatkozasaban intézményiinkben a tiltott és a hasznalataban korlatozott
targyak korérol és az azzal kapcsolatos eljardsrend részletes szabalyairol szolo 245/2024.
(VH1.8) Korm rendelettel 6sszhangban jarunk el. A tiltott és hasznalataban korlatozott
targyakra vonatkozo eljarasrendet a Hazirendiink tartalmazza, részletezi.
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6.11. A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

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

minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat,
valamint a tizvédelmi utasitas és a tizriado terv, illetve bombariadd rendelkezéseit.
az éaltalanos iskolaban, szakiskoldban és a készségfejlesztd iskoldban a tanulok
katasztrofa-, tliz- és polgari védelmi felkészitésének alapjairdl a helyi tantervben
gondoskodunk.
az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢s testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.
a neveldk a tanorai és egyéb foglalkozasokon, valamint az tigyeleti beosztasuk
soran kotelesek a rajuk bizott gyermekek, tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a balesetmegel6zési szabalyokat
a gyermekekkel, tanulokkal betartatni.
az osztalyfonokoknek ismertetni kell a tanulokkal az egészségiik €s testi épségiik
védelmére vonatkozo eldirasokat, az eléforduld veszélyforrasokat, a tilos és
elvarhato magatartasformakat.
az osztalyfonokoknek kotelezéen foglalkozniuk kell a baleset megel6zését szolgalo
szabalyokkal a kovetkezOk szerint:
o A tanév megkezdésekor ismertetni kell:

= az intézmény kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

= 3 Hazirend balesetvédelmi eloirasait,

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

bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési tvonalat,
a menekiilés rendjét,
= atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
o Fel kell hivni a balesetek veszélyeire a figyelmet:

= tanulmanyi kirandulasok, turak elott,

= aszakmai gyakorlaton, a munkavégzés kezdete el6tt,

= rendkiviili események utan,

= aziskolai sziinetek el6tt.

Ki kell oktatni a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve tanéran
kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabdlyaira.

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

Rendkiviili esemény (tizriado, bombariado stb.) esetén az épiilet kiliritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a Tlizriado terv belso eldirasai szerint kell elvégezni.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a gyermek, tanulobalesetek esetén:

— A tanuld, 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 dapolondt, illetve apold beosztast, végzettségi
gyogypedagogiai asszisztenst kell hivnia,

o a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telheté moédon meg kell
sziintetnie,

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

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

A foigazgato, foigazgato-helyettes, tagintézmény-igazgato felelossége:

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

— az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni,

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

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

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

— aszikséges védo- 6vo intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanul6-, illetve gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb
jogszabalyok alapjan:
— 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 tanitasi orakra az altaluk készitett €s hasznalt technikai eszkdzoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszk6z veszélytelenségének megallapitasa a foigazgato,
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tagintézmény-igazgatd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez
kotheti az eszk6z orai hasznalatat.

A pedagogusok altal készitett egyéb pedagodgiai eszk6zok a tanitasi orakon korlatozas
nélkiil hasznalhatok.

A személyszallitas és az utazasok megszervezésének a rendje:

A tandran kiviili személyszallitassal egybekotott programokon a  résztvevok
biztonsagos utazasa érdekében a szervezéssel, vagy a szallitassal foglalkozé cégektdl minden
esetben eldzetesen kell kérni irasos nyilatkozatot arrdl, hogy a szolgaltatas személyi és targyi
feltételei megfelelnek a hatalyos jogszabalyi eldirasoknak, valamint az érintett gépjarmi
megfeleld miiszaki allapotban van és rendelkezik érvényes okményokkal.

Az utazésban résztvevokrdl, az utazds céljar6l és  helyszineir6l a
foigazgato/tagintézmény-igazgatd minden esetben rendelkezzen megfelelé informécioval,
pontos és teljes kort utas listaval, amelyen szerepeljenek a térvényes képvisel6k elérhetdségei
is. A kisérd pedagogusok a hatdlyos szabalyozas szerint felelosek a vonatkozo6 rendelkezések
betartatasara, az onként jelentkezd kisérok, illetve egyéb jelen 1évd személyek a pedagogus
kiséretet nem helyettesithetik.

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

— atanulokat, gyermekeket szallitd autobusz 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 szallité autdbusznak meg kell felelnie a kozati jarmiivek
forgalomba helyezésének és forgalomban tartdsanak miiszaki feltételeirdl szo6lo
6/1990. (IV. 12.) KSHEM rendelet 112/A. §-aban foglalt miiszaki feltételeknek,
rendelkeznie kell digitalis menetird késziilékkel, és az autdbusz elsé forgalomba
helyezésének évétdl szamitott életkora nem haladhatja meg a 13 naptari évet.

— olyan szolgaltatoval kothetd szerzddés, amely vallalja és szakorvos altal kiallitott
dokumentummal igazolja, hogy a kirdndulds lebonyolitasahoz a koziti
jarmiivezetdk egészségi alkalmassaganak megallapitasarol szolo 13/1992. (VI. 26.)
NM rendelet 1. melléklet 6. pont 6.2.1.1. alpontjdban meghatarozott betegséggel
(obstruktiv alvési apnoe szindroma) nem kiizdé gépjarmiivezeto.

6.12. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fent a gyermekek és tanuldk iskola-
egészségiigyl ellatasat biztositd szervezettel. Az iskolaegészségiligyi ellatast a helyi
onkormanyzatok tamogatdsaval a fenntartd biztositja. A kapcsolattartast a féigazgatd, az
altalanos foigazgato-helyettes és a tagintézmény-igazgatok biztositjak az alabbi személyekkel:

— az iskolaorvos,

40



iskolafogasz,
az iskolai védondk.

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

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

egészségligyi szolgaltatas.
A nevelési-oktatasi intézmény orvosa altal ellatando iskolaegészségiigyi feladatok:

a tanulok egészségiigyi allapotanak sziirése, kdvetése,

az 6vodas korti gyermekek évenkénti vizsgalata, az iskolai tanulok idészakos
vizsgalata meghatarozott évfolyamonként,

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

udiilés, taborozas, sportversenyek elétti orvosi vizsgalatok elvégzése,

az atfogd gyermekfogaszati program szervezésében valdo kozremiikodés és
végrehajtasanak ellendrzése,

kozegészségiigyi és jarvanytigyi feladatok,

az iskolai életkorhoz kotott és kampanyoltasok elvégzése és dokumentalasa,

a jarvanyligyi el6irdsok betartdsanak ellendrzése, fert6z0 megbetegedések esetén
jarvanyiigyi intézkedések elrendelése, a megtett intézkedésekrdl az ANTSZ
illetékes intézetének értesitése,

elsdsegélynyujtas,

részvétel a nevelési-oktatdsi intézmény egészségneveld tevékenységében,

részvétel az iskolai egészséges életmddra nevelésben, a NAT végrehajtasaban,
egeészségligyl informaciok kozlése a sziilokkel és a pedagodgusokkal,

alkalmassagi vizsgalat szakmavalasztas ¢s szakképzés elott,

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

Az orvos szakmailag iranyitja a védonék és az intézet apolondi beosztasu
gyogypedagogiai asszisztensek munka;jat is.
Az iskolaegészségligyi tevékenység keretében a védond altal onélléan ellatando

feladatok:

alapsziirések végzése a vonatkoz6 modszertani iranyelv 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, magatartasi zavarokkal kiizdok életvitelének segitése,

részvétel az egészségtan oktatdsaban, az alabbi témakban:

az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéné, egészséges életmad,
betegdpolas, elsésegélynyuijtas),
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— fogamzésgatlas, szexualitas,

— drogprevencio,

— kapcsolattartas a sziilokkel,
ambulans  naplo, vedooltasok,  szakorvosi  beutaldasok,  veszélyeztetettek
nyilvantartasa stb.)

— atanulok fizikai allapotanak mérése,

— avédénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmények vezetéivel,

— figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat,
azokat mindennapi munkéjaban felhasznalja,

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

Az iskola-fogorvos:

— a korzetéhez tartoz6 gyermekeket — egyénileg és csoportosan — fogaszati
gondozasban részesiti, a preventiv és terapids ellatdst a sziikségleteknek
megfelelden elvégzi,

— tervezi és szervezi a csoportos és egyéni kezelések rendjét,

— tanévenként 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 szdmukra kijelolt betegszobat ¢és elkiilonitett mellékhelyiséget
hasznalhatjak. A megbetegedett bentlako tanulokat az intézmény orvosanak utasitasa szerint
az apoldi feladatokat ellatdo gyogypedagogiai asszisztens latja el, amig a sziild nem érkezik
meg érte. Az apoldi feladatot ellatd kollégak a tanuldkat sziikség szerint szakrendelésre,
korhazba kisérik, feliigyelik a betegszoba rendjét, gondoskodnak a gydgyszerellatasrol, az
eloirt vizsgalatok lebonyolitasat segitik, végzi az egészségligyi adminisztraciot.

A gyobgyszerek, orvosi miiszerek biztonsagos elzarasaért és meglrzéseért, ezeknek az
eldiras szerinti felhasznéalasaért az orvos €s az apoloi feladatot ellatd gyogypedagogiai
asszisztensek a felelOsek.

Eltiltas betegség esetén az intézmény latogatasatol:

— nevelési év/tanév kezdetén, 1) jogviszony létesitése esetén a kozosségben torténd
megjelenéshez a sziilét/torvényes képviseldt nyilatkoztatjuk a gyermek egészségi
allapotardl, a kézelmultban eléfordulé megbetegedéseirdl,

— azt a tanuldt, aki fert6z0 betegségben szenved, el kell tiltani az intézmény
latogatasatol,

— az eltiltast a féigazgatd, tagintézmény-igazgatd rendeli el az intézményi orvos
javaslata alapjan,

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

— a betegség miatti eltiltdst az intézményi orvos javaslatira a foigazgato,
tagintézmény-igazgatd oldja fel,

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

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

Fert6z6 betegség vagy jarvany esetén az orvos intézkedéseinek megfelelden a
foigazgato, tagintézmény-igazgatod koteles teljes vagy részleges jarvanyzarlatot elrendelni és
ezzel egyiitt a sziikkséges oOvintézkedéseket (kimend eltiltasa, elkiilonités, fertétlenités, stb.)
megtenni. A hataskorét meghalado esetekben a felettes hatdsagokhoz fordul.

A tanulok egészségligyi ellatasahoz sziikséges a kovetkezd iratok bekérése:

— oltasi kiskonyv,

— betegbiztositasi (TAJ) kartya,

— kozgyogyellatasra jogositd igazolvany,

— korhazi apolasok, kivizsgalasok zarojelentései,

— allando6 gyogyszer szakorvosi elrendelése,

— sziil6i nyilatkozat a gyermek allergias allapotarol.

A maginndvendékek fenti iratait masolatban Orzi az intézmény az adatvédelmi
szabalyok szigoru betartasaval. Az eredetit a bemutatas utan visszakapja a sziil6.

Az intézmény dolgozoinak egészségvédelme:

Az intézmény dolgozoinak egészségi alkalmassagat a fenntartdo altal megbizott
foglalkozas-egészségiigyi szakorvos allapitja meg.

Az intézmény dolgozéi kotelesek magukat évente az eldirt egészségligyi
vizsgalatoknak aldvetni. Ennek ellen6rzésérdl, valamint az orvosi vizsgalatok
megszervezésérél a féigazgatd gondoskodik a tagintézmény-igazgatokkal a munka-
alkalmassagi vizsgalatot végzd orvossal egyiittmiikodve.

6.13. Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezése

A gyermek, tanuld  csaladban  torténéd  nevelkedésének  eldsegitése,
veszélyeztetettségének megeldzése, megsziintetése, krizishelyzet megfeleld megoldasa
érdekében, a gyermekek védelmeérdol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXL
torvény, valamint az ehhez kapcsolodo végrehajtasi rendelet, a személyes gondoskodast
nyujto - gyermekjoléti  és gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairol és miikodésiik feltételeirdl szolé 15/1998. (1V.30.) NM rendelet mddositdsdaval
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ovodai, iskolai szocialis segitd tevékenység keriilt bevezetésre a Csalad- és Gyermekjoléti
Kozpontokkal szoros egyiittmiikddéssel.

Kiemelt figyelemmel kisérjik a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének
megelozésével ¢és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az intézményilink 0Osszes
dolgozojanak alapvet6 feladata. Kiemelten fontos feladatok harulnak a csoportvezetdkre és az
osztalyfonokokre (jelzési kotelezettség minden csoportba, osztdalyaba tartozo gyermekkel,
tanuloval kapcsolatban, veszélyeztetettség esetén egyeztetni a kozvetlen munkahelyi
vezetével). A gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokat a székhelyintézményben az altalanos
féigazgato-helyettes, a tagintézményekben a tagintézmény-igazgatok feliigyelik, koordinaljak
feladattal megbizott pedagogusok kozremukodésével. Alapvetd feladatunk a folyamatos
kapcsolattartas a Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatokat ellatdé mas személyekkel, intézményekkel és hatosdgokkal. A
gyermek, tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezzik a rendkiviili
gyermekvédelmi tdAmogatas megallapitasat.

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

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

Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok:

— agyermekek veszélyeztetettségének megeldzése, az altalanos prevenciot szolgald
szervezési €s tajékoztatasi feladatok,

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

— segitségnyujtas a veszélyeztetettség megsziintetésében vald részvétel, (fogadoora,
csaladlatogatas)

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

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

— dokumentacios feladatok.

Altalinos prevenciés feladatok ellatasa:
Teenddk a tanari kdzosségen beliil:

— szemléletformalas,

— ismertet6, tajékoztatd anyagok kozreadasa, szakirodalom ajanlasa,

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

Teenddk a sziil6k korében:
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— fogadoorak tartdsa,

— folyamatos tajékoztatas.

Egyéb 6nallo feladatok:

— kapcsolatfelvétel az illetékes Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal,

— informacié gyijtés: az iskolaban gyermek, tanuld lakohelye szerint illetékes
jegyzok, gyamhivatalok, nevelési tandcsado stb. cime, telefonszama,

— segitd szervezetekkel és intézményekkel valod kapcsolattartas, egyiittmiikodés.

A veszélyeztetettség felismerése utani teendok:

— sajat hataskdrben tovabbi tajékozdodas, beszeélgetés a tanuldval, a csoportvezetdvel,

az osztalyfonokokkel, csaladlatogatas,

— asziikséges segitséghez valo hozzajutas megszervezése.

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

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

— a gyermek bantalmazasa, illetve stlyos elhanyagolasa vagy egyéb mas, sulyos
veszélyeztetd ok fenndlldsa, tovabba a gyermek Onmaga altal eldidézett sulyos
veszélyeztetd magatartds esetén a gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozo
hatosagi intézkedést kell kezdeményezni (enyhébb esetben 3 napon beliil, sulyos
esetben az észlelést kévetéen azonnal),

— egymas felé egyiittmiikodési és tajékoztatasi kotelezettségiink van.

Amennyiben tudomasunkra jut, hogy a gyermekkel kapcsolatos gyermekvédelmi
hatosagi intézkedés van folyamatban, az illetékes csalad-és gyermekjoléti kozpontnak is
jelzéssel kell élni. Protokoll-4 csaldd-és gyermekjoléti szolgaltatdas altal miikodtetett észlels-
és jelzorendszer folyamatairdl c. szabalyzo dokumentum (www.szocidlisportalok.hu)

Adatkezelés, adatszolgaltatas:
— informacio 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 helyzetli, halmozottan hatranyos helyzetli gyermekekrol
elkiilonitett nyilvantartast vezetiink.

6.14. A mindennapos testnevelés szervezése, gyogytestnevelés rendje

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

Az iskolaorvos gyogytestnevelés foglalkozasokra utalhat tanulokat, amelyeket a
Pedagbgiai Szakszolgalat munkatarsai vezetik a fOigazgato-helyettessel, tagintézmény-
igazgatokkal 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 meghatdrozott napokon ¢és idOben, az ott meghatdrozott sportagban
gyogypedagogusaink, testneveld tandraink iranyitjak.

6.15. Egyéb foglalkozasok

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

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

Az egyéb foglalkozasokra valo felvétel (a pedagogusok javaslatai alapjan, a sziilékkel
egyeztetve) esetén a foglalkozasokon vald részvétel a tanév folyaman kételezo.

A szakkoroket a differencialt képességfejlesztés, a tehetséggondozas igényével a
tanulok érdeklddésétdl és képességeiktdl fiiggden, arra alkalmas szakember megléte esetén
inditja az iskola. Az intézményben mikodd szakkoroket, azok vezetd pedagdgusait az éves
munkatervben szabalyozzuk. A szakkorvezetd pedagogusokat a foigazgatd/tagintézmény-
igazgato bizza meg.

A szakkor vezetdje felelds a szakkor mitkodéséért:

— szakkori munkatervet készit, mely az intézményi munkaterv része,

— szakkori foglalkozasokat az e-naploban vezeti.

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

Iskolankban altalaban a kdvetkezd szakkorok mitkddnek:

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

Piapay Endre Tagintézményben: énekkar, ritmus, sport, OKO, komplex,
mentalhigiénés, varrd szakkorok, kertész szakkor, kézmiives szakkor, tehetségfejlesztd
mihely, illetve a kollégiumban alkoté szakkor, ,Irany a tankonyha!” és ,,Ismerkedés a
szamitogéppel” szakkor miikodik.

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

Rigd Alajos Tagintézményben: korus, szinjatszo, tomegsport.

Csongradi Tagintézményben: kézmiives, tdnc ¢és drama, informatika szakkor,
tomegsport.
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Az iskolankban egyiittmikodési megallapodas alapjan a fakultativ hitoktatas
lehetdségét igyeksziink biztositani a sziildi igényelnek megfeleléen. A tertiletileg 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 tanulok hit- és erkdlcstan oktatasat az egyhdz altal kijeldlt hitoktato végzi.

Egyéb szervezeti formak:

Az intézmény tamogatja és elOsegiti a tehetséges tanulok tanulmanyi, szakmai,
kulturdlis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon vald részvételét elsdsorban a
tarsintézmények, gyogypedagdgiai szakmai szervezetek és egyesiiletek altal kiirt
rendezvényeken. Integracids céllal — a kiirds ismeretében — esetenként lehetdséget biztositunk
a tobbségi iskolasok szamara szervezett sportversenyek, kulturalis megmérettetéseken valod
részvételre is.

Tanul6ink intézményi, telepiilési, regiondlis és orszdgos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakozosségek hatdrozzak meg,
¢s felelosek lebonyolitasukért. A tanulmanyi versenyek megszervezését a szakmai
munkakozosség vezetOk végzik a fOigazgato-helyettesek ¢€s tagintézmény-igazgatok
iranyitasaval. A feltételek biztositasa a foigazgatd, tagintézmény-igazgatd feladata.

Tanulmanyi, kulturdlis és sportversenyekre valo felkészités: a felkészitdt és a
felkészités formdjat az éves munkatervben hatarozzuk meg.

Az intézmény a sajatos nevelési igényll didkok részére tanulmanyi kiranduldsokat
szervez, melyeknek f6 célja — a Pedagogiai program célkitlizéseivel O0sszhangban — a
beszédfejlesztés és kornyezetismeret, ill. természet- ¢és tarsadalomismeret tantargyak
témakoreinek kozvetlen megfigyelése, kozvetlen tapasztalatszerzés, hazank tdjainak és
kulturélis 6rokségének bemutatasa, a kornyezettudatos magatartas alakitasa, palyavalasztas,
palyaorientécio.

A tanulmanyi kirandulasokat az adott osztaly tanmenetébe be kell tervezni.

A tanulmanyi kirdndulasok szervezésének szempontjai:

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

ismertetni és a hozzajarulasukat kérni kell,

— a tanuldk tobbségének szocialis koriilményeire valo tekintettel a szervezésnél

koltségkimeéld megoldast kell valasztani,

— akirandulas varhato koltségeirdl a sziiloket irasban kell tajékoztatni.

Az osztalykirandulds részletes tervezetét: uticéljat, programjat, utazas modjat,
utaslistat, étkeztetési tervét, feleldseit (7AJ kartydk, didkigazolvanyok, gyogyszerek, e.ii.
csomag, stb.) a kirandulast megeléz6en legalabb 1 héttel, irasban kell leadni a féigazgato-
helyettesnek, illetve a tagintézmény-igazgatonak.

A kirandulas engedélyezésérdl a féigazgato, tagintézmény-igazgatod dont.

A kirandulashoz osztalyonként, csoportonként legalabb 2 {0 kisérd nevel6t
(osztalyfondk és nevelomunkat kozvetleniil segito munkatars, esetenként a csoportban oraado
tanar, foiskolai hallgato, onkéntes), sziikség esetén tovabbi neveldmunkat kozvetleniil segitd
dolgozét (dajka, gyogypedagogiai asszisztens) kell biztositani.
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A tanulmanyi kirdndulds az intézményi ¢let, a kozdsségek kialakitasanak ¢és
fejlodésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok
igényes ¢és egyben olcsd megszervezése €és problémamentes lebonyolitasa érdekében.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén az intézmények rendszeresen, kozvetlen
szakmai tapasztalatokat szerezhetnek a Vajdasagban ¢és Romanidban miikodtetett oktatasi
intézményekrdl. Sajatos nevelési igényl tanuldinkat megismertetjiik a szintén fogyatékkal
¢lok oktatasaval és gyakorlati, valamint palyaorienticios lehetdségekkel az adott orszag
viszonyait illetéen. Fogyatékkal é16 fiataljaink tapasztalatokat szerezhetnek az eltér6 foldrajzi,
néprajzi viszonyokrol. A kapcsolattartas lehetové teszi szdmukra a késébbiek folyaman, hogy
mindennapjaik sordan az elsajatitottakat, tapasztaltakat életviteliikben felhasznaljak
lehetdségeikhez mérten.

Kiilfoldi utazasok a palyazati lehetoségek kihasznalasaval, a foigazgatoval egyeztetve,
a fenntartd engedélyével, pedagdgusok vezetésével és a sziilok hozzajarulasaval szervezhetok.

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

Egyéb programok, rendezvények szervezése:

Muzeum, szinhdz, mozi, kiallitds és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a
tanitasi idon kiviil barmikor szervezhetdk. Tanitasi id6ben torténd latogatast a tanmenetbe be
kell tervezni, a szervezéshez, lebonyolitdshoz vezetdi hozzajarulés is sziikséges.

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

6.16. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas

Az itézményi iinnepélyek és megemlékezések tartalmukban és kiilséségeikben a
gyermekek, tanulok nevelését, az intézmény hagyomdanyainak kialakitdsat és apoléasat
szolgaljdk a Pedagdgiai program alapjan. A rendezdk feleldsek a rendezvény sikeres
lebonyolitasdért. A rendezvények szinvonalas megrendezésével kell biztositani az
intézményben kialakult hagyomanyok tovabbi megtartasat és apolasat.

Az el6készitd6 munkaban, rendezésben valdé részvétel minden pedagoégusnak
kotelessége. Az elOkészitd, szervezd munkat a vezetdk és helyetteseik koordinaljak, a
munkatervben meghatdrozott beosztas szerint.

Az tlnnepélyek, megemlékezések, tovabba a tanitdsi idon kiviil szervezett egyéb
Osszejovetelek el6készitése nem torténhet a tanulméanyi munka rovasara.

Az linnepélyeken a neveldtestiilet és a tanulok megjelenése kotelezd. Az linnepélyeken
a tanuldk linnepld ruhazatban (sotét alj, feher felso) vesznek részt.

Az intézmény épiiletét €és az osztalytermeket az iinnepnapokhoz méltdéan kell
dekoralni. Az elokésziiletben és a miisorban lehetdség szerint mikodjenek kozre az intézmény
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novendékei. A sziiloket is érintd rendezvényeket — lehetdség szerint — az altalanos munkaid6n
kiviili id6pontra szervezziik.

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

6.17. Az EGYMI-hez tartozé utazé gyogypedagdégiai feladatok

Az oktatasért felelos miniszter a nemzeti koznevelésrol szo616 2011. évi CXC. torvény
84. § (8) bekezdés alapjan 37660-1/2013/KOIR iigyiratszamon, 437. sorszammal valamennyi
tagintézménylinknél feladatbovitést rendelt el az wutazd gydgypedagdgiai halozat
megszervezésére ¢s mikodtetésére.

Az egységes gyogypedagdgiai modszertani intézmények — melyek a tobbcélu
intézmények korében jelennek meg Nkt. 20. § (9) — elsddleges feladata a sajatos nevelési
igényli gyermekek, tanulok tobbi gyerekkel, tanuloval egylitt torténd nevelésének,
oktatdsanak segitése, a szakértéi bizottsagok altal meghatarozott habilitacids-rehabilitacios
orék ellatasa az utazd gyogypedagogiai haldzattal.

Munkarendje a tanév rendje szerinti. Az utazd gyogypedagogusok Orarendjét,
munkaidd beosztasat meghatarozza a szolgaltatdst megrendeld intézmények munkarendje,
iddbeosztasa.

Az ellatas megszervezése, rendje, helye:

Valamennyi tagintézményiink jarasara vonatkozoan az integral6 intézmények — 6voda,
altalanos iskola, kozépiskola — igényldlappal megrendelik az utazd gyogypedagdgiai ellatast
valamennyi fogyatékossagi tipusban diagnosztizalt gyermekre, tanuldra vonatkozoan.

A torvényi és rendeleti szabalyozoknak megfelelden az EGYMI vezetdje a beérkezett
igények alapjan meghatarozza az intézmény habilitacios Orainak szamat.

Az EGYMI vezetdje tijékoztatja a megrendeld intézmény vezetdjét az utazod
gyogypedagogiai ellatds biztositdsarol, az oOraszamrol, vagy a szakember hiany miatti
elutasitasrol.

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

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

Az utazo tanari feladatot ellatdé gyogypedagdgusok oraszdma a székhelyintézmény

tantargyfelosztasaban szerepel. A kotott munkaidében ellatott 6rakrol a befogadd intézmény
vezetdje altal kiallitott igazolas képezi az elszdmolas alapjat.
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Az utazod gyogypedagogus a székhelyintézmény ¢€s a szolgéltatast igényld intézmény
elektronikus naplojat is vezeti.

Az utaz6 gyodgypedagdgus hidnyzas esetén nem helyettesitheto.
Feladataikat munkakori leiras szerint végzik. Az éves feladatokat, a kapcsolattartas
formait az EGYMI éves munkaterve tartalmazza.

A Kozmutza Fléra Ovoda, Altalinos Iskola, Szakiskola, Kollégium, Egységes
Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény utazo gyogypedagogiai halozatanak szakmai
eljarasrendje onallo, nyomtatott dokumentumkeént a székhelyintezményben, a foigazgatoi
irodaban elérhetd!

6.18. Tartés gyogykezelés alatt allé6 gyermekekkel, tanulokkal kapcsolatos feladatok

Az oktatasi rehabilitacios tevékenység eljarasrendje

Torvényi hattér: A gyermek, tanuld alapvetd jogat a képességeiknek, allapotuknak megfeleld
tanulasra, pedagogiai ellatdsra az dllam torvényben deklaralta. 4 nemzeti koznevelésrdl szolo
2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) torekedett a tartés korhazi ellatasra vagy
gyogykezelésre szoruld tanulok iskolai hatranyainak lekiizdése érdekében kiilonleges
intézkedésekkel biztositani az egyenld esélyeket a tanuldsra.

Az ellatas f0 szabalyait a nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény
tartalmazza. A 37/2021. (VIII. 31.) EMMI rendelettel modosult a nevelési-oktatdsi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhaszndlatarol szolé 20/2012. (VIII.
31.) EMMI rendeletet. A modositasok — melyek a tartos gyogykezelés alatt allo gyermekek,
tanulok koznevelési ellatasanak részletszabalyait tartalmazzak — 2021. szeptember 1-t61 Iéptek
hatalyba.

Cé¢l, hogy a tartdés gyogykezelés alatt allo gyermekek, tanuldk esetében az adott
egeészségligyl allapotbol eredd sajatossagok €s a tankotelezettséggel Osszefliggd alapvetd
jogok ¢és kotelezettségek dsszhangba keriiljenek.

Az ellatas megszervezése, rendje, helye:

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

Az ellatottak kore:

Minden olyan diagnozissal rendelkezd tanuld ide tartozik, aki korhazi ellatasban
részesiil és egészségiigyi allapota miatt igazoltan a tartds gyodgykezelés alatt allo kategoéridba
keriil. Ezek a tanulok képtelenek a megszokott moddon, iskoldba jardssal eleget tenni
tankotelezettségiiknek.

50



Ezen tanulék a tartdos gyogykezelésrdl szold igazolas alapjan vendégtanuloi
jogviszonyt létesitenek a szegedi Klag Péter Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Kollégium
¢s Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézménnyel.

A feladat ellatasanak megszervezése egyiittmiikodési megallapodas alapjan:

Az oktatasi rehabilitacios feladatok ellatasanak megszervezéséért, a személyi feltételek
biztositasaért a tobbcélu intézmény igazgatdja felelés. A szakmai koordindlas Klag Péter
Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Kollégium és EGYMI tagintézmény-igazgatojanak a
feladata.

A korhazban dolgozd pedagdgus oOraszam a tagintézmény tantargyfelosztdsaban
szerepel. A pedagdgus a tagintézmény elektronikus naplojat vezeti és mellette a tanuldkrol
egyenként rehabiliticios naplot is vezet.

A korhazban dolgozo pedagogus specialis feladatai:

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

2. Felveszi a kapcsolatot a koérhazban a sziil6vel (fiatalt kisérével) és a beteg tanuloval,
tajékoztatja Oket a korhazi oktatas lehetdségeirdl, €s kiilso segitd szervezeteket ajanl.

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

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

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

6. A hazagondozast megeldzden pedagogiai véleményt ir a tanulorol.

Az oktatasi rehabilitacio 1épései:

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

Tajékozodas az egészségligyl személyzettdl a fiatal egészségligyl €s oktathatdsagi
allapotardl és a korhazban valo tartézkodas €s a gyogyulasi folyamat varhaté idejérol.

Kapcsolatfelvétel a korhazban a sziil6vel (fiatalt kisérével) és a beteg, tanuloval.
A beteg tanul6 felé krizisintervencid, élményterapia, figyelem terelés.
Tajékoztatas a korhazi oktatas lehetdségeirdl.

Kapcsolatfelvétel a korhazban dolgozd kompetens személlyel (esetgazda, szocidlis
munkas, pszicholdgus).
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Vendégtanuldi statusz inditasakor a korhazban dolgozé pedagdgus megnyitja a sajat
,»Oktatasi rehabilitacids naplo™-jat, €és az Gsszes tovabbi dokumentédciot ebben rogziti €s a
statusz megsziinésével atadja az anyaiskolanak és a képzésért felelds tagintézménynek.

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

Az ,,Oktatasi terv”’ megosztdsa a korhdzban dolgozé mentélhigiénés kollégakkal,
munkajuk 6sszehangolasa, az ,,Oktatasi rehabilitacios napld™ vezetése.

A gyogyulas iiteméhez, az egészségiigyi kezelésekhez és a tanul6 aktudlis allapotahoz
igazod6 rendszeres oktatasi tevékenység egyiittmiilkodve a koérhazi mentalhigiénés team
tagjaival.

Elektronikus naplé ¢és az oktatdsi rehabilitacids napld vezetése tantargyi bontdsban a
haladés iitemének nyomon kovetésére.

Az oktatés soran felmeriild, az egészségiigyi allapotra és tanulasi funkcid zavarra utalo
jelek visszacsatolasa az egészségiigyi személyzet, a sziil¢ és az anyaiskola felé, javaslattétel
az esetlegesen sziikséges szakértdi vizsgalat elinditasara.

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

Kiils6 segit6 szervezetek lehet6ségeinek ajanlasa.

Pedagogiai vélemény megirdsa (célja az anyaiskola pedagogusainak informalasa a
tanulo aktualis pedagogiai  helyzetérol), az ,Oktatdsi rehabilitdciés napld” korhazi
szakaszanak lezarasa.

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

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

A nevel6testiilet a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében pedagdgus
munkakdrben, a fels6foka végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil
segitd munkakorben foglalkoztatottak kdzossége.

7.1.2. A nevelési-oktatdsi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi
kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint e
torvényben ¢és mdas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben
véleményezd ¢és javaslattevé jogkorrel rendelkezik. A nevelGtestiilet dont a tovabbképzési
program elfogadasarol, a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasardl, a
hazirend elfogadasardl, a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok
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osztalyozdvizsgara bocsatasarol, a tanulok fegyelmi ligyeiben, jogszabalyban meghatarozott
mas iigyekben.

7.2. A nevelotestiilet értekezletei

7.2.1. A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
— alakul¢ értekezlet
— tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,
— félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
— félévi és év végi értekelo értekezlet,
— tajékoztatd ¢és munkaértekezletek sziikkség szerint (félévente legalabb egy
alkalommal),
— nevelési értekezlet (évente legalabb egy alkalommal),
— rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

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

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

7.2.4. A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak
kivételével — nyilt szavazdssal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban
meghatarozott személyi ligyeket, valamint az intézményi atszervezéseket, tekintettel a
kiilonleges szervezési feltételekre, melyek kapcsan titkos szavazdssal dont. A szavazatok
egyenlOsége esetén az illetékes vezetd dont. A dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott
iratanyagaba kertilnek.

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

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

7.3. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1. A Koznevelési Torvény 71. § szerint a szakmai munkak6zdsség részt vesz az
intézmény szakmai munkdjdnak iranyitdsaban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében, 0Osszegz0 véleménye figyelembe vehetdé a pedagogusok mindsitési
eljarasaban. A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagodgusainak szakmai,
modszertani  kérdésekben. A munkakozdsség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok,
gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok-vezetd (mentor) tanaranak
megbizasara. A munkak6zdsség — a foigazgato, tagintézmény-igazgatd megbizasara — részt
vesz a munkakodzosség tagjainak szakmai ellendrzésében, értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében is.

7.3.2. A szakmai munkak6zOsség tagjai tanévente, de sziikség esetén mas
idépontokban is javaslatot tesznek munkak6zdsség vezetdjének személyére. A
munkak6zosség vezetdk megbizasa mindig tanévre torténik.

Intézménytlinkben az alabbi munkakzosségek mitkodnek:

Székhelyintézményben:
— elokészitd (fejlesztd) munkakdzosség,
— altalanos iskolai munkak6zosség,
— készségfejlesztd iskolai munkakdzosség
— Hoédmezdvasarhelyi Tankeriileti Intézménykozi Gyogypedagodgus Munkak6zosség
Papay Endre Tagintézményben:
— altalanos iskolai szakmai munkak6zosség,
— szakiskolai munkak6zosség,

Klug Péter Tagintézményben:
— altalanos iskolai szakmai munkak6zosség,
— szakiskolai szakmai munkak6z0sség.
Rigo6 Alajos Tagintézményben:

— altalanos iskola szakmai munkakzosség,
— szakiskolai szakmai munkakzosség,

Csongradi Tagintézményben:

— komplex szakmai munkakozosség.

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

7.4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

7.4.1. A neveldtestiilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a Pedagogiai programmal és
az éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai:

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

Egyiittmikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informaciddramlas biztositdsa érdekében a napi munkakapcsolat sordn és a
szervezett megbeszéléseken, konzultdciokon. A munkakdzosség vezetdk rendszeresen
konzultdlnak egymadssal ¢és az intézmény vezetdjével. A sajat munkakdzosségiikre
vonatkozoan részt vesznek a munkakdzosségi tagok teljesitményértékelésében. Az intézmény
vezetdje a munkakozosség vezetdket legaldbb félévi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkako6z6sség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének muiikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a specialis oktatas tartalmat, tokéletesitik @ modszertani eljarasokat.

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését, belsd tudasatadast.

Szervezik a haziversenyeket, illetve versenyekre torténé felkészitést.

Osszedllitjak az intézmény szamdra az osztalyozd vizsgék, a tantargyi felmérések
anyagat, ezeket fejlesztik és értékelik.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlo tanitast végzd féiskolai és az OKIJ-s képzésben
résztvevo hallgatok szakirdnyitasanak ellatasara.

Az intézménybe uUjonnan keriild pedagogusok szdmdra pedagogus mentort
biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkdjat, tapasztalatairol negyedévente
referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik a gyakornokok munkdjat tdmogaté szakmai vezetok munkajat,
segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2 A szakmai munkako6zosség vezetd jogai és feladatai:

Osszedllitja az intézmény Pedagégiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkak6zosség éves munkatervét €s éves ellendrzési tervet készit.

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

A fbigazgatd/tagintézmény-igazgato altal kijelolt iddpontban munkakozdsseég vezetd
tarsai jelenlétében beszamol a munkak6zosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol és
tapasztalatairdl.

Modszertani megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
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Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajar6l, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az illetékes vezetonél, a munkakozdsség tagjainal orat latogat,
ellendrzi a szakmai dokumentumokat, tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének.

Segiti az Onértékelési csoport munkdjat. Képviseli allasfoglaldsaival a
munkakozdsséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan kiviil.

Osszefoglaldo  elemzést, értékelést, beszamolot készit a  munkakozosség
tevékenységérol a neveldtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa el6tt koteles meghallgatni a
munkako6zosség tagjait; kelld idot kell biztositani szaméara a munkak6zosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkak6zdsség véleményét kéri a foigazgatd/tagintézmény-igazgatd, akkor a
munkako6zosség vezetd koteles tdjékozodni a munkakozdsség tagjainak véleményérdl.

7.4.3 Hodmezdvasarhelyi Tankertileti Intézménykdzi Gyogypedagdgus
Munkak6zosség

A szakmai ko6zosség tevékenységét, jogkoreit a 20/2012.(V111.31) EMMI rendelet 118.
§ (1)-(3) bekezdése szabalyozza.
A szakmai munkak6z6sség jogkore:
Az intézménykozi szakmai munkak6zosség dont
— mikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
— szakteriiletén (az SNI tanulok oktatasat-nevelését érintden) a nevelOtestiiletek altal
az intézménykdzi munkakozosségnek atruhazott kérdésekrol,
— atankertileti szinten az SNI tanulok szamara megszervezett tanulmanyi, kulturalis
€s sport versenyek programjarol.
Az intézménykdzi szakmai munkak6zosség véleményezi — szakteriiletét érintden (az
SNI tanuldk oktatdsat-nevelését éErintben) — a nevelési-oktatdsi intézményben folyo
pedagodgiai munka eredményess€gét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

Az intézménykdzi szakmai munkakozdsség véleményét be kell szerezni szakteriiletét
érintden (az SNI tanulok oktatisat-nevelését)

— apedagogiai program, tovabbképzési program elfogadaséhoz,

— az ovodai nevelést és az iskolai nevelés-oktatast segité eszkozok, a taneszkozok,

tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

— afelvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

— atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.

A szakmai munkak6zosség tagja és vezetdje (az egyiittnevelést segité pedagogusok) az
Oket delegald intézmény belsé értékelésben és ellendrzésben akkor is részt vehetnek, ha
koznevelési szakértéként nem jarhatnak el.

A szakmai munkak6zOosség — az egyiittmiikdodésben résztvevd koznevelési
intézmények SZMSZ-ében meghatarozottak szerint — gondoskodik a pedagogus-
munkakorben foglalkoztatott, egyiittnevelést segité gyodgypedagdgusok neveld-oktatd
munkdjanak szakmai segitésérol.
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8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje
8.1. Az iskolakozosség

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

8.2. A munkavallaloi kozosség

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok (pedagogusok és a nevelést,
oktatast kozvetleniil segitok) és a koznevelési dolgozok (iigyintézok, kisegité dolgozok)
kozossége.

A fOigazgatd a vezetOtarsaival és a valasztott képviselok segitségével — az alabbi
iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:

— munkavallal6i kozosség,

— szakmai munkako6zosségek,

— sziiléi szervezet,

— iskolai alapitvany,

— iskolaszék,

— intézményi tan4cs,

— Onértekelési csoport,

— osztalykozosségek,

— délutani napkozis és kollégiumi csoportok.

8.3. A sziild6i szervezet (kozosség)

A sziilok jogaik érvényesitése, kotelességilik teljesitése erdekében, az intézmény
mukodeését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd
szll6i szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre (Koznevelési Torvény 73. §(1)).

Az intézményben székhely és tagintézményenként miikddik a sziiléi szervezet, amely
képviseleti Giton valasztott sziiloi kdzosség.

Egy osztaly tanuldinak sziildi szervezetével a gyermekkozosséget vezetd osztalyfonok
kozvetlen kapcsolatot tart. Az osztaly sziiloi kozosségének tagja minden magan ndvendék
szliloje, 1illetve gyermekvédelmi szakellatdsban nevelkedd novendék gyamja, illetve
nevel6sziiloje. Az osztaly sziildi kozosségének képviseldje tagja az intézmény sziiléi
szervezetnek (kozosségének). Véleményezési joga van a munkaterv fenntartd jovahagyasat
megeldzden.

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

— sajat mikodési rendjének és munkaprogramjanak megallapitasa,
— tisztségviseldinek megvalasztasa,

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

neveldtestiilet vagy a fenntartdé dontési jogat az iskolaszékre atruhazza.

Az iskolaszéknek véleményezési joga van a kovetkezo kérdésekben:

— a szervezeti és milkodési szabalyzat modositasakor, a fenntartdi jovahagyast
megeldzden,

— apedagogiai program modositasakor, a fenntartdi jovahagyast megeldzden,

— a Hazirend neveldtestiileti elfogadasat megeldzden.

Az iskolaszéknek véleményezési joga van az intézmény miikddését érintd Osszes

kérdésben. Az iskolaszék mitkddési rendjét annak szervezeti és miikodési szabalyzata

rogziti. Az iskolaszékkel vald kapcsolattartas a féigazgatd kotelessége.

Az iskolaszék tagjainak megvalasztasa:

A sziilok képviseldire a féigazgato-helyettesek és a tagintézmény-igazgatok tesznek
javaslatot az osztalyfénokok véleménye alapjan.

A diakonkormanyzat képviseldi a diakonkormanyzatot segitd pedagogusok, mivel
tanuloink sajatos nevelési igényliek, képviseleti jogot dnalloan nem tudnak ellatni.

Az iskolaszéket az elndk képviseli.

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

8.5. Az intézményi tanacs

A Kozmutza Flora Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Kollégium, Egységes
Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény sikeres miikodésének elésegitésére a Nemzeti
Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 73. § (3) értelmében, valamint a nevelési oktatdsi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhaszndlatarol szolo 2012012 ((VIHI.
31.) EMMI rendelet 121. § értelmében Intézményi Tandcsot hoztunk létre. A Tanacs
miikodésének célja a helyr kozosségek, illetve a fenntarté érdekeinek képviselete, az
intézmény mitkodésének segitése.

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

Az Intézményi Tanacs székhelye: 6800 Hodmezovasarhely, Kutasi ut 34—36. (azonos
az iskola székhelyével)

Az Intézményi Tanacs jogi személy, amely hatosagi nyilvantartasba vétellel jon létre
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Az Intézményi Tanacs feladatai:

Az Intézményi Tanacs feladata az oktatasi intézmény munkajanak segitése,
tamogatasa.

Az Intézményi Tanécs dont:

— miikddési rendjérdl €s munkaprogramjanak elfogadasarol

— tisztségviseldinek megvalasztasarol

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

Tandcsra atruhazza.

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

Az Intézményi Tanacs véleményét Ki kell kérni:

— az intézmény munkatervérdl

— azintézmény pedagdgiai programjanak fenntartdi jovahagyasa elott

— azintézmény hazirendjének neveldtestiileti elfogadasa elott

— az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak fenntartoi jovahagyasa elott

— minden egyéb, jogszabalyban meghatarozott esetben.

A fenntarto kikéri tovabba az intézményi Tandcs véleményét
— az intézmény atszervezeésével

— az intézmény feladatdnak megvaltoztatasaval

— minden egyéb, a jogszabalyban meghatarozott esetben.

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

Az Intézményi Tanécs ligyrend alapjan mitkodik:

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

A Tanécs iilését az Elnok hivja 0ssze és vezeti. Ha a tagok egyharmada a napirend
megjelolésével, irasban kezdeményezi az Gsszehivast, azt az elndknek legkésébb 5 napon
beliil 6ssze kell hivnia.

A Tandcs tilései nyilvanosak.

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

Az intézmény fOigazgatdja félévenként egy alkalommal beszdmol az intézmény

mitkddésérdl az intézményi tanacsnak.

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

Az intézményi Onértékelés célja, hogy a vezetd a neveldtestiilet bevonasaval az
intézményre vonatkozéan meghatarozza a kiemelkedo ¢és a fejleszthetd tevékenységeket, majd
erre ¢épitve fejlesztéseket tervezzen, a fejlesztési feladatokat intézkedési tervben rogzitse,
szervezeti és egyéni tanuldsi, Onfejlesztési programokat inditson, hogy azutan az ujabb
onértékelés keretében vizsgalja a programok megvalositasdnak eredményességét. Az
onértékelés teljes folyamata a kovetkezO szakaszokra bonthatod: eldkészités, tajékoztatas,
tervezés, megvaldsitas.

Az intézményi Onértékelés koordindldsit, az intézmény szervezeti strukturajanak
megfelelden, a székhelyintézményben és a tagintézményenként létrehozott Onértékelési
csoport végzi a nevezett intézményegységek méretének ¢és ellatott feladatainak megfeleld
1étszdmmal az alabbiak szerint:

Székhely: 516
Rigo Alajos Tagintézmény: 316
Csongradi Tagintézmény: 316
Papay Endre Tagintézmény: 3 6
Klug Péter Tagintézmény: 3 6

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

— szakmai felkésziiltség,

— informatikai felkésziiltség,

— amindségfejlesztés iranti elkbtelezettség,

— vezetOi, iranyitoi tapasztalat

— intézményi alapfeladatok.

Az onértékelési csoport tagjainak feladatai:

— oOnértékelés eldkészitése €s megtervezése,

— apedagogusok és partnerek tajékoztatasa,

— az onértékelésbe bevont kollégak felkészitése €s tamogatasa,

— az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett informatikai tamogato feliileten a
tapasztalatok, tények, az onértékelések rogzitése,

— afeliileten és valosagban is a folyamatok nyomon kovetése,

— Onértekelést kovetden a fejlesztési terv elkészitése.

Ezt a tobbletfeladatot az onértékelési csoport tagjai a kotott munkaidd neveléssel-
oktatdssal le nem kotott részében végzik a mindenkor hatalyos jogszabalyoknak megfelelon.

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

Az onértékelési csoport mitkodése:

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

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

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

8.7. A diakonkormanyzat

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

A diakonkormanyzat munkatervet késziti és azt a nevel6testiilet hagyja jova.

A didkonkormanyzat tevékenységét segitd tanar tdmogatja és fogja Ossze, akit ezzel a
feladattal a fdigazgato/tagintézmény-igazgatdé biz meg hatarozott, legféljebb oOtéves
idStartamra.

A miikddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet
szamara. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a helyettesekkel
valo egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
az SZMSZ jogszabilyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogaddsa ¢és a Hazirend
elfogadasa eldtt. A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény
igazgatoja a felelds.

A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatéroz

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

8.8. Az osztalykozosségek, délutani napkozis és kollégiumi csoportok

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

— kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

— dontés az osztaly belligyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok. Az osztalyfonokot a féigazgatd bizza
meg minden tanév kezdetén, elsdsorban 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 szdmara
nagyon fontos az allandosag, biztonsdg. Az osztalyfonok tevékenységét munkakdri leirds
alapjan végzi.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

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

— segiti a kozosség kialakulésat,

— segiti és koordindlja az osztalyban tanitd pedagdgusok 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 nevelOtestiilet
elé terjeszti,

— sziil6i értekezletet, fogadd orat tart, sziikség esetén csaladot latogat,

— ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli teenddket: napld vezetése, ellendrzése,
felévi és ¢év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracid elvégzése, hidnyzasok igazolésa, a
tanulok fejlodésével — fejlodési lapok, mérések, értékelése, fejlesztési tervek,
értékelések, pedagdgiai vélemények, szakértéi vizsgalatokkal kapcsolatos iratok —
kapcsolatos dokumentumok rendezése

— segiti és nyomon koveti osztalya kotelezo orvosi vizsgalatat,

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

— tanuldit rendszeresen tajékoztatja a feladatokrél, azok megolddsara mozgdsit,
kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében,
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— javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére,
— részt vesz a munkakozosségek munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat,
— sziikség szerint 6rat latogat az osztalyban.

A délutani napkozis és kollégiumi csoportok:

A bejaro, napkozis gyermekek, tanuldk sziikség szerint kozos csoportot is alkothatnak
a kollégiumi ellatasban részesiilokkel. A délutani csoportok vezetdje napkozis illetve
kollégiumi nevel6tanar. Tevékenységiiket munkakdri leirds alapjan végzik.

— az iskolal, kollégiumi Pedagogiai program szellemében neveli a csoport tanuloit,

— munkdja soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire, fejlesztés
lehetéségeire,

— segiti a délutani k6zosség kialakulasat,

— els6dlegesen egyiittmitkodik, rendszeres kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel és az
osztalyban tanit6 egyéb pedagogusokkal, nevelomunkat segité kollegakkal,

— az aktualis iskolai feladatoknak megfelelden tervezi munkédjat, szervezi a délutani
programokat, tanoran kiviili tevékenységeket,

— kapcsolatot tart az osztaly sziil6i kozosségével,

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

— részt vesz sziildi értekezleten, fogadd oran,

— ellatja a csoportjaval kapcsolatos tigyviteli teendoket,

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

sziikség szerint jelzéssel ¢l az osztalyfonok felé,
— javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére,
— részt vesz a munkakozosségek munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat,
— Orat latogat, hospital az osztalyban.

8.9. A sziilok, tanuldk, érdeklédok tajékoztatasanak formai

8.9.1. Sziiléi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb
két sziildi értekezletet tart. Ezen t0l a felmertilé problémak megoldasa céljabol a féigazgato,
tagintézmény-igazgatd, az osztalyfénok sziiléi értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziil6i
értekezletet a féigazgatd és a tagintézmény-igazgato hivhat 6ssze.

8.9.2. Tanari fogadéorak

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

8.9.3. A sziil6k irasbeli tajékoztatasa
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Az intézmény vezetdi, a gyogypedagogusok, pedagogusok, gyakorlati oktatok,
osztalyfonokok, csoportvezetok a digitalis naplo vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi
kotelezettségiiknek. Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplod
iizenetkiildo funkcidjaval vagy elektronikus levél Utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge
vagy hanyatl6 tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok
a digitalis naplo utjan tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziiléi értekezletek iddpontjardl
¢s mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az
esemény elott.

A sziilék irasbeli tajékoztatasa sziikség szerint torténhet a KRETA naplo altal, az
intézményi honlapon, a sziléi hiraddé faliujsagon, tlizend fiizetben, nyomtatott levél
formajaban is.

8.9.4. A gyermekek, tanulok tajékoztatasa

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

A pedagodgus a tanuldok tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés
elkésziiltét kdvetd tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldoval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legaldbb a targy heti
oraszdmanal eggyel tobb osztalyzatot adunk.

E szabaly aldl a heti egy oOras targyak kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges a
harom osztalyzat megléte a tanuld lezdrasdhoz (kivételt képeznek a szoveges értékelésben
részesiilé tanulok). Az osztalyzatok szdmanak szambavétele naploellendrzéskor torténik.
Témazard dolgozatok megirasdnak idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijelolt idopont el6tt tajékoztatni kell. EQy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy)
témazar6 dolgozatot lehet iratni.

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

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetdé ¢és jutalmazod
intézkedésekrdl. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl,
dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyfonokétdl vagy a dontés hozojatol.

Az intézményi élettel kapcsolatos, személyiiket is érintd feladatokrol, eseményekrdl
folyamatosan, valtozatos forméban tajékoztatjuk dket.

8.10. Intézményegységek kozotti kapcsolattartas rendje

A zavartalan miikodéshez elengedhetetleniil sziikséges informécidaramlas a
székhelyintézmény koordindlasaval a tagintézmények, az intézményegységek, szervezeti
egységek vezetdin keresztiil biztositott.

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

— kolcsonos sokoldala hospitalasi lehetdségek, szakmai konzultaciok,

— rendezvények, kiilonbozd kozos megmozdulasok, dsszejovetelek latogatasa,

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

— helyettesitések,

— tanuldi és gyermekprogramok,

— ¢és minden olyan fontos, sajatos esemény, mely az Osszevont, kdzos igazgatasu

intézmény élete szempontjabol felmertil.

A tagintézmények kozotti folyamatos, rendszeres kapcsolattartds — funkciondlis,
szakmai — is elengedhetetlen a zavartalan mikodés érdekében. Igény és lehet6ség szerint
nyomon kovetjiik, részt vesziink egymas programjain, rendezvényein.

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

A szabadid0 hasznos eltoltése, a kulturdlt szérakozasi formak megismertetése
érdekében fontos a rendszeres kapcsolat tartasa a kulturalis intézményekkel. Toreksziink arra,
hogy az ezek altal szervezett rendezvényeken, eldadasokon, kiallitdsokon minél nagyobb
szamban vegyenek részt a sajatos nevelési igényl tanuldink.

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

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

A Magyar Gyogypedagogusok Egyesiiletének, az EGYMI Egyesiiletnek és a Nemzeti
Pedagdgus Kar Fejleszt6-, konduktori és gyodgypedagdgia szakmai tagozatanak, illetve a
SPECOE munk4jat folyamatosan nyomon kovetjiik.

A székhelyintézmény ,,Oktatasi Hivatal Bazisintézménye” cimet viselni, innovaciok,
j6 gyakorlatok megosztasat vallalja, tanévi munkaterv alapjan valositja meg a bazisintézményi
feladatai korében.

Egyiittmiikodési megallapodds alapjan vesz részt az intézmény a felsGoktatasi
képzésben: vallalja a gyogypedagogus hallgatok gyakorlatdnak vezetését, konzultaciot,

hospitalasok, latogatdsok megszervezeését, lebonyolitasat.

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

Az intézmény nyitott mas oktatdsi tevékenységet folytaté intézményekkel szemben.
Kutatéast, mérést, vizsgalatot folytatni csak féigazgatd tudtaval, beleegyezésével lehet. A

kérelmet irasban kell benyujtani.

8.12. Kapcsolattartas a szakképzés gyakorlati oktatasat biztosité gyakorlohelyekkel
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Szakiskolas tanuldink gyakorlati képzése elsOsorban intézményiinkben torténik —
sziikség szerint, egytittmiikodési megaallapoddas alapjan igenybe vesziink kiilso gyakorlohelyet
is, mint pld. SZTE Fiivészkert - az erre a célra kialakitott, felszerelt szaktantermekben,
miuhelyekben.

A székhelyintézmény készségfejlesztd iskolas tanuldi is jarnak kiilsé normal
munkahelyekre a habilitacids célu munkavégzés keretében. Ez egytittmiikodési megallapodas
alapjan torténik, melyben a kapcsolattartas formaja és rendje is rogzitve van. FelelOse a
foigazgato.

9. A tanulodk iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1. A gyermekek, tanulék felvétele

Intézményilink bemenet szabdlyozott, a gyermekeink, tanuldink a pedagogiai
szakszolgalatok varvarmegyei €s orszadgos szakértdi bizottsdgainak szakértdi véleményei
alapjan keriilnek intézményiinkbe.

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

A szakért6i bizottsagok javaslata nélkiil felvenni és elbocsatani tanulot nem szabad!

9.1.1. Felvétel az 6vodaba

Egyrészt a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 20. § (1) bekezdése alapjan az dvodai
beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott keriil sor, masrészt a szakértoi
bizottsdgok javaslata alapjan, szabad férdhely esetén 0j gyermekek fogadédsa a tanévben
folyamatosan torténhet. Amennyiben a szakértdi bizottsag altal beutalt gyermeket nem iratjak
be, a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 20. § (7) bekezdése szerint kell eljarni.

A szakértdi bizottsagokkal egyeztetés sziikséges az Ovodaztatds megkezdését
megeldzden:

— akinek az egészségét az ovodaba jaras veszélyeztetné,

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

— akinek a magatartasa sulyosan akaddlyozza az 6vodai csoportban val6 foglalkozast,
sulyosan ontorvényli magatartasu.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
tankotelessé valik. A tankoteles kor elérését kovetden a Nkt. 45. § (2) bekezdése alapjan a
sziild kérelmére a felmentést engedélyezd szerv (Oktatasi Hivatal) dontése alapjan a gyermek
tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben vehet részt. A sziild kérelmét az iskolakezdés
évében janudr 18-aig nyujthatja be a felmentést engedélyezd szervhez. Ha az eljarasban
szakértot kell meghallgatni, akkor csak szakértéi bizottsag rendelheté ki. Ha a szakértdi
bizottsag a sziil61 kérelem benyUjtasara nyitva all6 hataridd eldtt a gyermek tovabbi egy
nevelési évig 6vodai nevelésben torténd részvételét javasolja, a sziildi kérelem benytjtasara
nincs sziikség.
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A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 22. § (2) rendelkezik arrol, hogy az adott évben
tankoteles korba 1€pd gyermeket a sziil6 aprilis 1-je €s aprilis 30-a kozott — a tanév rendjérdl
sz0l6 miniszteri rendeletben meghatarozott, a fenntarté altal kozleményben 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 sziilé a szakértdi
bizottsdg véleményében vagy a tankeriileti kozpont végleges hatdrozatdban megjeldlt
iddpontig koteles beiratni a kijelolt iskolaba.

9.1.2. A tankotelezettség végrehajtasa

A tankotelezettséget a Koznevelési torveny 45. § szabdlyozza.

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

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

Az Nkt. 45. § (5) alapjan a sziild, nagykoru tanul6 esetén a tanul6 a kérelmet a tanévet
megeldzd junius 15-€ig nyljthatja be a felmentést engedélyezé Oktatasi Hivatalhoz. Ezen
id6pontot kdvetden csak abban az esetben nytUjthatdé be kérelem, ha a tankotelezettség
iskoldba jarassal torténd teljesitését megakadalyozd koriilmény meriil fel. Jogszabalyban
meghatarozott esetben az egyéni munkarendet biztositani kell.

Az egyéni munkarendes tanuld felkészitésérdl (a szakértdi bizottsag véleménye
alapjan, vagy tartos gyogykezelés miatt ), 0sztalyzatainak megallapitasarol az iskola koteles
gondoskodni. Az iskola igazgatdja koteles tdjékoztatni a tanuldt és a sziildt az egyéni
munkarenddel rendelkezd kotelességeirél ¢€s jogairél. Az egyéni munkarenddel
rendelkezd/sziilé kérelmére részt vehet a tandrai vagy egyéb foglalkozasokon, valamint
felvehetd a napkozibe és a tanuldszobai foglalkozasra. Ezen kérelmekrdl az iskola igazgatoja
dont.

A felkészitést (egészségiigyi intézményben, rehabilitacios intézményben, otthoni
ellatas keretében, digitalis munkarendben) egyéni foglalkozas (heti idokerete 10 ora, melynek
része az egészsegiigyi és pedagogiai célu habilitdacios, rehabilitacios foglalkozas, az idokeret
az eqgyes hetek és tanulok kozott atcsoportosithatok) keretében kell biztositani, osztalykeretben
tortén0 tanorakon valod részvétellel nem valthatd ki. A felkészitést elsOsorban
nevelOtestiiletiink pedagogusai latjak el a foigazgatd felkérésére a neveléssel-oktatassal
lek6tott munkaidé terhére.

67



Ezen til a sziilok szamara tanacsadast, konzultacids lehetOséget is biztositunk igény
szerint. Amennyiben a sziil6 nyilatkozik, hogy nem kivannak ¢éIni felkészités lehetdségével,
az iskola nem koteles a foglalkozasokat a gyermek szamara megszervezni.

Evente kett alkalommal adnak szamot tudasukrol. A félévi és tanév végi osztalyozod
vizsgdkat valamennyi tantdrgybol az iskola pedagogiai programjdban foglaltaknak
megfelelden és a 6.6 pont alatt szabalyozottak szerint kell megtartani! Az egyéni munkarend
keretében tanuld magatartasat és szorgalmat nem kell mindsiteni. Az Nkt. 45. § (6a)
bekezdése alapjan, ha az egyéni munkarendben tanuld neki felréhatdo okbol két alkalommal
nem jelenik meg az osztalyozo vizsgéan, vagy két alkalommal nem teljesiti a tanulmanyi
kovetelményeket, az iskola igazgatdja értesiti a felmentést engedélyezd szervet, és a tanuld a
kovetkezo félévtol csak iskolaba jarassal teljesitheti a tankdtelezettségét.

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

Az iskola igazgatoja a sziild kérésére legfeljebb egy alkalommal engedélyezheti az
iskola elsé évfolyamanak megismétlését, akkor is, ha a tanul6 az el6irt tanulmanyi
kovetelményeket sikeresen teljesitette. Ebben az esetben csak a megismételt évfolyamrol kap
bizonyitvanyt a tanulo.

9.1.3. Felvétel a szakiskolaba, készségfejleszto iskolaba

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

Kiils6 iskolabol torténd jelentkezéshez csatolni kell a Szakért6i Bizottsag javaslatat is!

9.1.4. Felvétel a kollégiumba

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

A kollégiumba felvett tanulok a megadott hataridore, a féigazgatd, tagintézmény-
igazgato Aaltal irasban kozolt okmaényokat, igazoldsokat magukkal hozva foglalhatjak el
helyiiket. Nem tagadhaté meg a kollégiumi felvétel akkor, ha a gyermek behozott ruhdzata,
felszerelése hianyos.

A kollégiumba szabad féréhely esetén helyi lakosti tanuldo is felvehetd
gyermekvédelmi indokok miatt, Nkz. 17. § (1/b) szerint, ha tanuld testi-lelki egészségét
veszélyeztetd, tanuldsat akadalyozo otthoni koriilmények miatt sziikséges.

Férohely hidnyéaban a tavolabbi telepiilésrdl érkezd tanulok a féréhely biztositasakor

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

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

9.2. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

— A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon belill torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés
ténye nem derll ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo
informaci6 megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak
hatérnapja.

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

— A legalabb haromtagii fegyelmi bizottsdgot a nevelOtestiilet bizza meg, a
nevelOtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelOtestiilet
nem jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot
tehet.

— A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalésat
napirendre tlizd nevelOtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo nevelGtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra €s észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a
sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

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

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

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

— A fegyelmi targyalast kovetden az elsdfoktl hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.
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— A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni.

9.3. A fegyelmi eljarast megel6zé egyezteto eljaras részletes szabalyai

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

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

— az intézmény igazgatdja a fegyelmi eljards meginditdsit megel6zden személyes
talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a
fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol,

— a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg
kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét,

— az egyeztetd eljaras kezdeményezése a fOigazgatd/tagintézmény-igazgatd
kotelezettsége,

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

— az egyeztetd eljards idOpontjdt — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl €s helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irdsban
értesiti az érintett feleket,

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

— az intézmény igazgatdja az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdégusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléseéhez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének egyetértése
sziikséges,

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

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

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

— az egyeztetést vezetonek ¢és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon belill irdsos megallapodassal
lezéruljon
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— az egyeztetO eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala,

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

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

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

10. Az intézmény miikodésének egyéb kérdései

10.1. Belsé etikai, jogi és munkaiigyi eléirasok

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

Az intézmény pedagogusainak és mas dolgozdinak a tanuloktdl vagy azok
hozzatartozo6itdl — a mindennapi életben szokasos figyelmesség kivételével — ajandékot,
tovabba kdlcsont és jogtalan elényt elfogadni nem szabad.

A tanulok munkajat intézeti dolgozok magan célra sem tanitasi idoben, sem azon kiviil
nem vehetik igénybe, kivéve a koznapi életben szokésos szivességeket.

A pedagogus sajat iskolank tanuldjat — a sziild felkérésére, magantanitvanyként dijazas
ellenében — csak rendkiviili esetben, a féigazgato elézetes engedélye alapjan tanithatja.

Béarmineml pénzgylijtést (kirandulasra, egyéb iskolai rendezvényre) elézetesen az
osztaly sziilé1 kozdsségevel egyeztetni kell (sziilok jovahagydsa, alairasa, sziiloi kozosség
képviseloje  kezeli a pénzt), valamint a fOigazgatoval, tagintézmény-igazgatoval
engedélyeztetni kell. Nagyobb pénzosszeget csak szabdlyos formaban, a fOigazgatd,
tagintézmény-igazgatd altal megbizott személy vehet at a sziil6tdl — és azzal a megbizott
koteles elszamolni.

A tanuldk szdmara vagy egyéb iskolai célra, iskolan kiviili személyektdl vagy
intézményektdl, civil szervezetektdl adomanyt elfogadni, felhasznalni csak a fdigazgato,
tagintézmény-igazgatd eldzetes t4jékoztatasa, engedélye, az adomény jellegétdl és
nagysagatol fiiggden fenntartoi tdjékoztatas, egyeztetés, jovahagyas alapjan lehet.

A tanulok fejlédésérdl és tanulmdnyi eredményérdl csak a fOigazgatd/féigazgatd-
helyettesek/tagintézmény-igazgatok és az illetékes pedagogusok adhatnak felvilagositast a
szliloknek. A neveldmunkat kozvetleniil segité munkakdrokben dolgozok ilyen irdnyu
tajékoztatasra nem jogosultak!

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

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

A f6igazgato egylttmiikodik az intézményben mitkodoé Pedagogus Szakszervezettel.
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10.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény igazgatdja altal kijelolt munkahelyen,
munkakorben az ott érvényben 1év0 szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési
okmanyban, munkakori leirasban leirtak szerint torténik.

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

Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betdltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, ¢és amelynek kozlése a
munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat
az arra vonatkozd szabalyoknak és eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak (a
munkakori leirasban foglalt), valamint a szakmai elvardsoknak megfeleléen koteles végezni.

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

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

— adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

— az ellatottak, dolgozok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok,

— az ellatottak, dolgozok egészségi allapotara vonatkozo adatok.

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

10.3. 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 sajtod képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

— A felvildgositas-adéds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a fenntartdi
eljarasrendet. A tdjékoztatds mellett, sziikség esetén egyeztetni, engedélyeztetni
kell. Az intézményt érintd szakmai kérdésekben a tajékoztatasra, illetve
nyilatkozatadasra a fOigazgatd, vele egyeztetve a tagintézmény-igazgatd vagy a
foigazgato altal esetenként (projekt) megbizott személy jogosult.

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

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

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

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

10.4. Reklamtevékenység szabalyai az intézményben

Intézménylinkben kizarolag olyan reklamtevékenység folyhat, ami a gyermekeknek,
tanuloknak szo6l, és téméajaban:

— az egészséges €letmoddal,

— kornyezetvédelemmel,

— tarsadalmi-kozéleti tevékenységgel (politikai kivételével)

— kulturélis tevékenységgel fiigg 0ssze.

Minden egyéb reklamtevékenység tilos!

Vitatott esetben az adott reklamozas lehetdségérol a foigazgato dont.

10.5. Egyéb szabalyok

Vagyonvédelem

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

— akozosségi tulajdont védeni,

— aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

— az iskola rendjét és tisztasagat meg6rizni,

— az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

— atiiz- és balesetvédelmi eldirasok 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 zarak hasznalhatosagarol vald gondoskodas a helyi vezetdk feladata.

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

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

Kartéritési kotelezettség

A dolgozd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
feleldsséggel tartozik.

Szandékos karokozéds esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni. A
vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket
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allandéan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, ¢€s azokat jegyz€k vagy
elismervény alapjan vette at, mint példaul az informatikai eszk6zok (laptop).

Leltarhianynak mindsiil a kezelésre szabalyszeriien atadott és atvett anyagban, aruban
ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jaro veszteség
mértékét meghalado hiany.

A dolgozd a szokdsos személyi haszndlati targyakat meghaladd mértékti és értékii
eszkozoket csak a foigazgatd vagy a tagintézmény-igazgatd engedélyével hozhat be
munkahelyére, illetve vihet ki onnan. Idegen, nem az intézmény tulajdonat képezd
(nyilvantartasaban nem szereplo) eszkozokért feleldsséget nem vallalunk!

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

10.6. Az intézmény iigyfélfogadasa

A fOigazgatd, a tagintézmény-igazgatok ¢és az intézmény kijelolt dolgozoi
igyfélfogadast tartanak tanitdsi napokon 8.00-16.00 6ra kozott, a nydri sziinetben szerdai
napokon 8.00-12.00-ig.

Az tugyfélfogadast tartd dolgozok kijeldlése, a fogadds rendjének szabalyozasa az
intézmény foigazgatdjanak, illetve a tagintézmény-igazgatok feladata, amely mindenkori
tanév rendjéhez igazodik. Az intézmény iigyfélfogadasanak szabalyai nyilvanosak.

11. ZARO RENDELKEZESEK

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

— a fenntarto,

— fdigazgato,

— nevelotestiilet,

— az iskolaszék,

— aszildi kozosség képviseldje.

Hédmezovasarhely, 2024. szeptember 30.

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

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtiara biztositja az intézmény pedagdgiai programjanak
megvalositdsahoz, tevékenységéhez, a neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gyUjtését, feltarasat, megoérzését ¢és hasznalatat, a konyvtari
rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba részt vesz a konyv és konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsaban. Az intézmény koOnyvtira a konyvtar-pedagogiai tevékenységét
koordinal6 szervezeti egység.

A konyvtar SZMSZ-e szabalyozza a mitkddésének €s igénybevételének szabalyait. Az
iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyiijtokorébe tartozd dokumentum veheto fel.
A tankonyveket kiilon gytjteményként kezeljik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak ¢és
hasznélatanak sajatos szabdlyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

2. A konyvtar elhelyezkedése, alapkovetelményeknek valé megfelelosége

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

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

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

Alapkovetelményeknek valo megfelelosége:

- a hasznalok altal konnyen megkozelithetd helyiség (szamitogép és internet hozzaférés
biztositott),

- alkalmas az allomany szabadpolcos elhelyezésére

- legalabb egy iskolai osztaly egyidejti foglalkoztatasara,

- haromezernél tobb konyvtari dokumentuma van

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

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

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

Kozmutza Fléra Altalanos Iskola és Szakiskola Csongradi Tagintézménye
6640 Csongrad, Kereszt ter 1.
A konyvtar helye: az épiilet foldszinti részén van.
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Nyitvatartasa: heti 1 6éra minden héten szerda délutan, a mindenkori konyvtarosi feladatot
ellato gyogy/pedagdgus drarendjének fliggvényében

Alapkovetelményeknek valo megfelelésége (részleges):

- a hasznalok altal konnyen megkdzelithetd helyiség (szamitogép és internet hozzaféres
biztositott),

- alkalmas az allomany szabadpolcos elhelyezésére,

- legalabb egy iskolai osztaly egyidejli foglalkoztatasara,

- kozel haromezer konyvtari dokumentuma van,

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

- rendelkezik a konyvtar mikodtetéséhez, nyilvantartasok vezetéséhez sziikséges
eszkozokkel, de konyvtari nyilvantartd programmal nem.

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

6900 Mako, Vasarhelyi utca 1-3.

A konyvtar helye: kollégium épiiletében kialakitott konyvtarszoba

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

Alapkovetelményeknek valé megfelelosége (részleges):

- a hasznalok altal konnyen megkdzelithetd helyiség,

- alkalmas az allomany szabadpolcos elhelyezésére,

- legalabb egy iskolai osztaly egyidejli foglalkoztatasara,

- a konyvtari dokumentumok szama nem éri el a haromezret,

- tanitasi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfeleld idopontban a nyitvatartas
biztosithato,

- rendelkezik a  kiilonb6zé  informécidhordozok  hasznédlatdhoz a  konyvtari
miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges
eszkozokkel (leltarkonyv), de konyvtari nyilvantarté programmal nem.

Kozmutza Fléra Altalanos Iskola és Szakiskola Klig Péter Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Kollégium és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény
6725 Szeged Bécsi korut 38.
Konyvtar helye: féépiilet 1. emelet
Nyitvatartasa: Hétf6-Csiitortok 7:45-16:00
Péntek: 7:45-13:00
Alapkovetelményeknek valo megfelelosége:
- ahasznalok altal konnyen megkozelithetd helyiség:
o szdmitogép és internet hozzdférés biztositott
o mozgassérilteknek kerekesszékkel nem megkozelithetd
- alkalmas az allomany szabadpolcos elhelyezésére,
- legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,
- haromezernél tobb kdnyvtari dokumentuma van,
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tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfelelé idépontban a nyitvatartas
biztositott,

rendelkezik a konyvtar miilkodtetéséhez, nyilvantartasok vezetéséhez sziikséges
eszkozokkel, de szamitdgépes konyvtari nyilvantartd programmal nem.

. Iskolai konyvtar alap- és kiegészité feladatali

gylijteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa ¢és rendelkezésre
bocsatasa,

tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

tanorai foglalkozasok tartasa,

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara,

igény esetén tanoran kiviili foglalkozasok,

a pedagogusok alapvetd tankonyvi, szakirodalmi igényének kielégitse.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

az 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni,

a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokroél leléhely-nyilvantartast kell vezetni,

a konyvtar allomanya ajandék utjan is gyarapodik, de gytijt6kérébe nem tartozo
dokumentumok még ajandékként sem keriilhetnek a konyvtarba,

a konyvtarba érkezé dokumentumokat a konyvtaros feladatot ellatdo pedagdgus bevezeti a
nyilvantarté konyvbe/fiizetbe/szamitogépes nyilvantartasba.

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

szépirodalmi kényvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlcsonzése (az
utobbiak korlatozott szamban),

tankonyvek, kiilonb6zd, a tanulmanyi munkat elésegité konyvet és segédeszkozok (pl.:
térképek, példatarak, feladatgyiijtemények stb.) kdlcsonzése,

informaciogyiijtés az internetrdl a konyvtaros feladatot ellatd pedagogus segitségével,
lexikonok és kiilonb6zo alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok konyvtari
hasznalata,

tajékoztatd a didkok szdmara a konyvtar hasznalatarol,

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartésa,

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.

A konyvtar szolgaltatasai ingyenesek.

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja
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Az iskolai konyvtar szolgaltatasait — helyben hasznalat, klcsonzés, csoportos hasznalat,
ajanlo bibliografiak készitése, internet-hasznalat is — az intézmény valamennyi jogviszonyban
allo diakja és a munkaviszony fennallasaig minden munkavallaldja igénybe veheti.

A konyvtar zart kore miatt kiilon beiratkozas résziikre nem sziikséges. Egyéb személyek
a sz€khelyintézményben csak a féigazgatd, vagy foigazgatd-helyettes, a tagintézményekben
csak a tagintézmény-igazgatd engedélyével kolcsondzhetnek konyvet. Gyogypedagogiai
targyu irodalmat az érdeklddo foiskolai hallgatok, sziilok szamara is rendelkezésre bocsatunk.

A konyvtarhasznalat szabalyai

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

Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek
fliggvényében valtozik.

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

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

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros feladatot ellato
pedagogus, az osztalyfénokok, a szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznélatra épiild
foglalkozasokat is tarthatnak. A konyvtaros feladatot ellatdé pedagogus allando kapcsolatot tart
az osztalyfonokokkel, sziikség szerint egyeztetnek €s segitséget ad a csoportos konyvtari
foglalkozasok megtartasahoz.

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

A nyitvatartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar meghatdrozott tanitdsi napon tart nyitva, A nyitvatartas ideje
igazodik a didkok €és a munkavallalok igényeihez, amit gy kell megszervezni, hogy minél
tobben hozzaférhessenek a szolgaltatasaithoz. A konyvtaros feladatot ellatdé pedagodgus a
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében biztositja a konyvtari orakat, melyeken sziikség
szerint a konyvtarhasznalokat tdjékoztatassal, tanacsadassal is segiti a megfeleld irodalom
felkutatasaban. A kolcsonzési 1dordl a tanulok a konyvtarterem ajtajara, illetve hirdetdjére
kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

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

Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat és informacidohordozdkat, melyekre az oktatd-neveld-fejlesztd tevékenységhez
sziikség van.

Az iskolai konyvtar olyan altaldnos gytijtokori szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb
sajatos feladata az iskolai oktatdo-neveld-fejleszté munka megalapozasa. E feladat ellatasa
érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megorzi és rendelkezésre
bocsatja dokumentumait.

Az iskolai konyvtar gytijtokore
A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatarozott kore. A szisztematikus,
tervszerll ¢és folyamatos gylijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtokori szabélyzata.

Az allomanybdévités f6 szempontjai

Ahhoz, hogy intézményliink képes legyen akar a kozeljovo Gjabb kihivasainak, egyre
szélesebb kori sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikkség van a konyvtar rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésére.

Az iskolai konyvtarunk gyiijtékorét meghatarozé tényezok

A konyvtari feladatot ellatd pedagogus a folyamatos tervszerii €s aranyos allomany
alakitdsit a  nevelGtestiilet  véleményének, javaslatainak  meghallgatasaval, a
foigazgatd/tagintézmény-igazgatok jovahagyasaval, a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével végzi. Az intézményiink konyvtarainak allomanya kicsi, ezért kiemelten
sziikséges gylijteni a csak helyben hasznalhato, vagy egy-egy tanitasi orara kolcsondzhetd
allomanyt.

Az iskolai konyvtarak alapfunkcidjat az altaldnos iskola, készségfejlesztd iskola,
szakiskola nevelési-oktatasi céljai hatarozzak meg, melyet specidlissa tesznek az iskolaban
folyo, az épek altalanos iskolajanak feladataitol eltéré szakmai, rehabilitacids, habilitacios és
fejlesztési feladatok.

Az iskola konyvtaraknak biztositani kell a tanuldk és pedagogusok szamara azokat az
informacidhordozokat, amelyek fontos szerepet toltenek be az oktato-nevelomunka
folyamatéaban.

A fentiekben foglaltak a konyvtar elsddleges funkcidi, az ebbdl adodo feladatainak
megvalositasat segitd dokumentumok tartoznak a konyvtar {6 gytijté korébe.

Fé gyiijtokor

- Kézikonyvek,

- Segédkonyvek,

— Hézi olvasmanyok,

—  Atankonyvekben és egyéb segédletekben ajanlott olvasmanyok,
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- Az oratervezés menetében munkaltatd vagy szemléltetd anyagként hasznalatos miivek,
- Tananyaghoz kapcsolddo ismeretk6z16 és szépirodalom,

- Periodikumok,

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

A konyvtaraink szakkdnyvtarként és gyermekkonyvtarként is funkcionalnak.

Az iskolai konyvtar miikodése formai szempontbol
—  irasos, nyomtatott dokumentumok (konyv, periodika, brossura)

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

- egy¢eb informacidhordozok.

A beszerzés forrasai

Az iskolai konyvtar allomanya vésarlas és ajandékozas utjan gyarapodik. Semmilyen
uton nem keriilhetnek az allomany gyiijtékérébe nem tartozé dokumentumok pl. felnott
szorakoztato irodalom.

A gyiijtés szintje és mélysége

A konyvtar gylijtokore alapszinten az ismeretek minden agara kiterjed. Kiemelten kell
gylijteni a helyi tantervben meghatarozott hazi olvasmanyokat, az oraszervezéshez eszkozként
hasznalhat6 miiveket. A tananyagot kiegészité vagy ahhoz kapcsolodo szép- és ismeretk6zl6
irodalmat tartalmi teljességgel, de valogatva kell gytijteni.

Iskolankban fokozott szerepe van a szemléltetésnek, a tananyag minél sokoldalubb
megkozelitésének, ezért a tantargyak oktatdsaban felhasznalhaté tudomaéanyteriiletek
enciklopédikus szintli gytiijtése, valamint az iskolai iinnepélyek, miisorok készitéséhez
felhasznalhaté musorfiizetek, gyiijteményes kotetek beszerzése élvez elsébbséget.

SZEPIRODALOM
A gyiijtés terjedelme és szintje: A gyiijtés mélysége:
Atfogd lirai, prozai, dramai valogatassal
antologiak a vilag- és magyar irodalom
bemutatasara
Az altalanos iskolai, szakiskolai kiemelten
tananyagok megfelelden a hazi és ajanlott
olvasmanyok
A tananyagban szerepl6 szerzk teljességgel
valogatott miivei, gylijteményes kotetei
A magyar és kiilfoldi népkoltészet és teljességre torekvoen
meseirodalmat reprezentald antologidk
gyljteményes kotetek.
A kiemelkedd, de a tananyagban erds valogatassal
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nem szerepld kortars alkotok miivei

Tematikus antologiak valogatassal

Regényes ¢€letrajzok, torténelmi valogatassal
regények

Népszerti, foként magyar meseirok valogatassal
miivei

Gyermek és ifjusagi regények, valogatassal

elbeszélés és verseskotetek

ISMERETKOZLO IRODALOM

A gyiijtés terjedelme és szintje: A gyiijtés mélysége:
Alap és kozépszinti altalanos lexikonok, teljességgel
enciklopédiak

A tudomanyok, a kultara, a hazai és az egyetemes teljességgel
muvelddéstorténet:

— alapszintli 6sszefoglaloi
A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo, tudomanyok teljességgel
egészét, vagy azok részteriileteit bemutato:

— alapszintli szakiranyu segédkonyvek teljességgel

—  kozépszintli szakiranyu segédkonyvek valogatva
A tantargyak (szaktudomanyok)

— alapszintli elméleti és torténeti valogatva

Osszefoglaloi

—  kozépszintli elméleti €s torténeti valogatva

Osszefoglaloi

Munkaltatd eszkozként hasznalatos miivek

— alapszintii ismeretk6z16 irodalom valogatva
—  kozépszintii ismeretk6z16 irodalom valogatva
A tanult tantargyakban valo elmélyiilést és a erds valogatassal

tananyagon talmutato tajékozodast segit6 alap- és
kozépszintii ismeretk6z16 irodalom

Ervényben 1év6 altalanos iskolai tankonyvek, teljességgel
munkatankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok
Pélyavalasztasi utmutatok, felvételi kovetelményeket teljességre torekvoen

tartalmazo kiadvanyok
Helyismereti, helytorténeti kiadvanyok
—  Hédmezdvasarhelyre/Makora/Szegedre/ teljességgel valogatva
Csongradra/Szentesre vonatkozoan
— Csongrad-Csandd varmegyére
vonatkozo6an
Az iskolatorténettel, az iskola életével kapcsolatos teljességgel
dokumentumok
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PEDAGOGIAI GYUJITEMENY

Az iskolai konyvtar gyijti a pedagdgusok szakmai tovabbképzését és az orakra valo
felkésziilést segité pedagdgiai szakirodalmat (pedagogiai lexikonok, alapveto neveléselméleti
kézikonyvek, neveléstorténeti dsszefoglalasok, a kézneveléssel kapcsolatos dokumentumok, a
személyiségformalas egyes teriileteivel, csaladi és az iskola kapcsolataval foglalkozo, a
konfliktushelyzetek megoldasat segito munkat, csaldadi életre neveléssel, az értelmi neveléssel,
a személyiség formalassal kapcsolatos alapvetdo munkadk, tanari kézikényvek, tanari
modszertani segédkonyvek, tanulmanyok). A pedagogia hatdrtudomanyai koziil az alapvetd
pszicholdgiai irodalmat, valamint a szociologia, szociografia irodalmat enciklopédikus
szinten, illetve azon miveket, melyek szoros kapcsolatban vannak a napi pedagdgiai
gyakorlattal.

Specialis nevelési, oktatasi feladatokat ellatd iskolaként a konyvtar gyljti a
gyogypedagogia kiilonbozo teriileteivel foglalkozd (fejlesztépedagdgiai, habilitacios és
rehabilitacios stb.) témaju szakirodalmat.

A konyvtaros feladatokat ellatdé pedagogus tdjékoztatd6 munkidhoz a kézi- és
segédkonyvek mellett valogatva gytlijtenddk az é&ltalanos és szakbibliografidk, konyvtari
katalégusok, a konyvtari feldolgoz6 munkahoz a gyarapités, nyilvantartés, bibliografiai leiras,
osztalyozas, katalogus szerkesztés szabalyait, szabalyzatait tartalmazd segédletek. Tartalmi
teljességgel gylijtendd a konyvtari munka modszertani segédletei. Teljességgel gytijtendok az
iskolai konyvtar allomanyara vonatkozd alapjegyzékek, mintakatalogusok, tantargyi
bibliografidk.

Periodika gyiijtemény

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

Audiovizualis gyvijtemény
A kiilonbozd tantargyak oktatdsdhoz rendszeresen felhasznalhatdo oktato, illetve
ismeretterjeszté dokumentumok.

6. Katalégusszerkesztési szabalyzat (a konyvtari allomany feltardsa)

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva 4ll az olvasdk
rendelkezésére. A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum
leiras) ¢€s tartalmi (osztalyozas) feltdrasat. Az adatokat rogzité kataloguselem tartalmazza a
bibliografiai és besorolasi adatokat.

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

A bibliografiai leiras szabdlyait szabvanyok rdgzitik dokumentum-tipusonként. A
leiras forrasa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai
konyvtar az egyszeriisitett leirast alkalmazza. A konyvtarban alkalmazott egyszer(sitett
bibliografiai leirds adatai: cim, szerzd, kiadas.
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Betirendes leir6 katalogusunk (szerzo neve és a mi cime alapjan) a

visszakereshetOséget is biztositja.

7. Kiegészitéo munkakori leiras a konyvtaros feladatot is ellaté pedagogus szamara

felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszk0zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkdzok rendeltetésszeri
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

kezeli a szakleltart, az eldirt idoszakban a leltarakat kezeld dolgozoval elvégzi a
leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gyiijtemény feltarasat,

azonnal jelzi a koztes idészakban a szakleltarban keletkezett hianyt,

felelos a technikai eszk6zok ¢€s taneszk6zok allapotanak megorzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értéki
eszkozoket (szamitogép, projektor, DVD-lejatszo, erdsito, stb.)

minden tanévben Osszedllitast készit az iskolai konyvtir szdmara beszerzendd
konyvekrdl és oktatasi segédletekrol,

a nyitvatartasi id0 szerint biztositja a konyvtar nyitvatartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérol, a konyvbeszerzésekrol,

minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kozz¢ a beszerzett fontosabb 1j
konyvekrdl, amelyet a tanari szobdban és a konyvtari hirdetdtablan kifliggeszt,
gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszk6zok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol €s a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

a konyvtar mukodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév végén
Osszefoglalja,

elvégzi a tankOnyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az 6sszegzést,
kiosztja a tankonyveket, begytijti a kolcsonzéssel biztositott konyveket,

kifliggesztéssel és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,
lebonyolitja a konyvtar szamara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast,

minden tanévben junius végeéig a tanariban ¢és a tanulok szdmara egyarant kdzzéteszi a
kdlcsonozhetd tartds tankdnyvek és segédkonyvek listajat,

igény szerint csoportfoglalkozasokat tart a tanulok szamara

8. Tankonyvtari szabalyzat
Konyvtarunk  kozremikodik az  iskolai  tankonyvellatds — megszervezésében,
lebonyolitasaban.

8.1. Jogszabalyi hattér:

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

20/2012. (VL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
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8.2. A gyarapitas médja

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

A jogszabaly altal biztositott modon minden tanuld részére a tankonyvek
téritésmentesen allnak rendelkezésre. Az allamilag ingyenes tankonyvek — munkafiizetek,
munkatankonyvek kivételével — tartdés tankonyvként kezelendok, az iskolai konyvtari
allomanyba nyilvantartasba kell venni, az utolsd tanitasi napon a tanulok kotelesek
visszaszolgaltatni az iskola konyvtardnak, ahonnan egész évben biztositani lehet a
tankonyvellatast kdlcsonzés formajaban.

A fejlesztd nevelés-oktatasban résztvevok szamara a fejlesztd eszkdzok beszerzése is
biztositott a tankdnyvtamogatas terhére.

8.3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
A féigazgato/tagintézmény-igazgato feladata:
— felel6s az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért,
— megalkotja a tankdnyvellatas helyi rendjét,
— kijeldli a tankonyvellatasért felelds személyt,
— atankdnyvrendelést feliigyeli, koordinélja,
— felhasznalhatd  keretdsszeg alapjan a tankonyvrendelésrél egyeztet az
osztalyfonokokkel, szlikség szerint mdodositast kezdeményezés,
_ egyeztet a sziikséges szervezetekkel (tantestiilet, Sziildi Szervezet),
— kapcsolatot tart a fenntartoval.

A f8igazgat6 tankonyvellatasért felelds személyt, tankonyvfelelds jeldl ki, aki az alabbi
feladatokat végzi:
_ tartja a kapcsolatot az iskolaban valamennyi, a tankonyvellatasban érintett
személlyel,
— el6készitd felmérést végez,
— osztalyonként Osszesiti a tankonyvlistat,
_ feltdlti és tovabbitja a tanulok adatait a KELLO-nak,
_ tartja a kapcsolatot a vezetovel,
_ tartja a kapcsolatot a KELLO-val,
— lebonyolitja a tankonyvrendelést,
— intézi a potrendelést, a lemondast,
— atveszi az iskolaba érkez6 tankonyveket,
— megszervezi azok kiosztasat, a sziilok alairasukkal igazoljak atvételiiket,
— gondoskodik a visszarurol,
— amegérkezett tankdnyvek koziil elokésziti bevételezésre azokat a konyveket,
melyekhez konyvtari kdlcsonzéssel juthatnak a tanulok és a pedagogusok.
A tankonyvfelelés gondoskodik arrol, hogy a tankonyvjegyzék iddben alljon
rendelkezésre az iskola neveldtestiilete szamara.
A tankonyvrendelést a tanari igények és munkakdzosségi vélemények alapjan a
tankonyvfelelOs késziti el, a féigazgatd/tagintézmény-igazgatd hagyja jova.
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Osztalyfonok:
— részt vesz a tankonyvek tanév elején torténd kiosztasaban,
— elvégzi a tankonyvvalasztast, tankonyvigényt, listat allit ossze,
— tartés tankonyveket a tanév végén begylijti.

Az SNI-s didkjaink az elsé tanitasi héten személyre szoldoan kapjak meg az adott
¢vfolyam osztalyfonoke altal megrendelt konyveket, tobbségében munkaltatoi kiadvanyokat,
illetve a sulyos és halmozottan fogyatékos gyermekek a fejleszté eszkozoket. A sziilok
alairasukkal igazoljak atvételiiket.

8.4. Nyilvantartis modja, formaja

A tanuldi munkatankdnyvek, munkafiizetek nem kertilnek bevételezésre a konyvtari
alloményba. A hatékony hasznalataért és megdrzéséért az osztalyfondk felelds (a tanulok
jelentos része — sulyos és halmozottan fogyatékos, kozépsulyos értelmi fogyatékos- a
konyveket/fejlesztd eszkozoket nem viszik haza, kartéritésre nem kotelezhetdk).

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli a
készleten 1évo tartos tankonyveket.
A konyvtaros feladatot ellatdo pedagogus évente listat készit:
— az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos),
—  Osszesitett listat az ijonnan beszerzett konyvekr6l (szeptember-oktober),
— a tanév végén a hasznalt tankonyvek begylijtését koordindlja, visszagytijtott tartds

konyvet
atveszi, rendszerezi, kolcsoniiket el6késziti,

—  Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankonyvekrdl (junius 15-ig),
—  listat készit a selejtezend6 tankonyvekrol (oktober-november),
— statisztikahoz adatot szolgaltat.
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2. szamu melléklet
Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szold, feladataihoz szabott munkakori
leirasa van, amelyet az alkalmazast koveté néhany 7 napon beliil megkap, atvételét alairasaval
igazolja. Minden esetben koveti a munkakori leirdas a munkakdri feladatok valtozasat. A
munkaba visszatérd dolgozok is aktualizalt, ij munkakori leirast kapnak.

A munkakor megnevezése: foigazgato-helyettes
(altalanos feladatokra)
A munkavallalé neve: XY
Munkaltatd: Hédmezdvasarhelyi Tankertiileti Kozpont
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Tankeriileti igazgato
Munkaltatoi jogkor kdzvetlen gyakorloja: féigazgatd
Feladatellatasi hely:
Iskolai végzettsége, szakképesitése:
Munkaideje: heti 40 6ra

Munkajat maga jogosult meghatarozni a 2023. évi LII. térvény (tovabbiakban: Puétv.)
77.8. (1)a)-(2)bekezdései szint. Kotetlen munkarendben a vezetd a munkaideje felhaszndlasat
és beosztasat, az eloirt tanorak, foglalkozasok (2. melléklet Puétv.) megtartasanak
kotelezettségen kiviil maga jogosult meghatdrozni, munkaidejének a tanordkkal le nem kotott
részeben latja el a vezetdi megbizassal kapcsolatos feladatokat.

A foigazgatd kozvetlen munkatarsa, elsé6szami helyettese. Munkajat a hatalyos
jogszabalyok Nkt. és rendeletei, Plétv. és végrehajtasi rendelete, Gyvt. és az intézmény belsd
szabalyzatai alapjan, a féigazgatd altal meghatarozott feladatok szerint végzi. Az intézmény
vezetdje gondoskodik a munkajahoz sziikséges feltételek biztositasarol is.

Legfontosabb feladatai, felelossége:

o a foigazgatd irdnyitadséval vezeti az dvoda, fejlesztd nevelés-oktatds, altalanos iskola
¢s a készségfejleszto iskolai intézményegységet

o a féigazgatd nevében - a helyette kimend levelezésben is - az oktat6-neveld munka
tertiletére kiterjedden aldirdsi joggal rendelkezik, szakmai teljesités igazolasara is
jogosult, hasznalja a bélyegzoket (2. szamt bélyegzdk) a dokumentumok és masolatok
hitelesitése céljabol

o abélyegzokkel kapcsolatos rendelkezéseket, szabalyokat betartja, betartatja

o SZMSZ-ben foglalt helyettesitési és képviseleti rend szerint az altalanos foigazgato-
helyettest teljes felelésséggel és jogkdrrel helyettesiti a kollégiumvezetdi feladatokat
ellato féigazgatd-helyettes, €s viszont

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

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

nyilvantartja a pedagogusok szabadsagat

elkésziti a tantargyfelosztast €s a tanterembeosztast

a tankonyvrendelést koordinalja

elokésziti, megszervezi, ellenérzi a tovabbtanulassal, beiskolazassal kapcsolatos
teenddket

a Pedagogiai Program, valamint a nevelGtestiileti tagok javaslatai alapjan segiti a
szakmai munkako6zosségek éves programkinalatanak 6sszeallitasat

bels6 tovabbképzéseken eldadoként, vitainditoként is kozremiikodik

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

részt vesz, kozremitkodik a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves
teljesitményértékelésében

részt vesz, kozremitkodik a pedagogusok (a mindsitési eljardsok soran intézményi
delegalt is lehet), neveldmunkat segitok munkdjanak értékelésében

tanacsaival segiti a pedagdgiai munkat, a palyakezdok beilleszkedését és szakmai
munkajat, koordinalja a gyakornokok mentoralasat

részt vesz a tanfeliigyelettel, onértékeléssel kapcsolatos feladatokban

gondoskodik hagyomanyok apolasarol, az innovacios torekvéseket koordinalja
szakmai, modszertani segitséget, 0sztonzést ad beosztottjai szamdra a rendezvények
szervezéséhez, szinvonalas lebonyolitasahoz

példat mutat és kozremiikodik az egységes nevelési kovetelmények és eljarasok, a
szeretetteljes, védettséget nyujtod tanar-diak, neveldmunkat segité - gyermek viszony
kialakitasaban

a nevelodtestiilet tagjaként alakitdja és részese a jo6 munkahelyi 1€gkornek, torekszik az
egymast segitdé emberi kapcsolatok kialakitasara

a féigazgatd utmutatisa szerint a Munkatervvel dsszhangban intézkedik az intézmény
mindennapi életérdl

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

minden rendkiviili eseményrdl a féigazgatot haladéktalanul tajékoztatja

rendszeresen figyelemmel kiséri a tanulok mulasztasait, kezdeményezi a sziikséges
intézkedéseket

gondoskodik az 6vodaban, iskolaban, szakiskolaban el6irt adminisztracio, taniigyi
nyilvantartdsok pontos elvégeztetésérol

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

a tanulokkal kapcsolatos informaciokat, bizalmas sziil6i kozléseket a pedagogiailag
sziikséges mértékben tarja a neveldtestiilet elé

segiti az ligyintézoket a leltar kezelésében

segiti az intézmény targyi feltételeinek Szinten tartasat, felelés az oktatas-nevelés
soran hasznalt miiszaki eszk6zok rendeltetésszerii hasznélatanak betartatasaert

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

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

koordinalja az iskolagylimélcs, iskolatej program megvalositasat

koordinalja a gyogypedagogus és neveldmunkat segito hallgatok szakmai gyakorlatat
feliigyeli, koordinalja a gyermek és ifjusagvédelmi tevékenységet, a szocialis segitd
tevékenységet a székhelyintézményben

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

Személyzeti feladatok:

kozremukodik a pedagégusok munkakori leirasainak elkészitésében
tervezi, szervezi, ellen6rzi munkajukat

ellenérzi a munkaiddvel dsszefliggd dokumentumokat

nyilvantartja a pedagogusok szabadsagat

javaslatot tesz a humaner6forras tervezésére, alkalmazasra
javaslatot tesz a képzéseken valo részvételre

javaslatot tesz a dolgozok erkdlcsi elismerésére

Kapcsolatok:

rendszeres kapcsolatot tart:

a foigazgatoval, foigazgato-helyettesekkel,

tagintézményi vezetStarsakkal

a foigazgatoval egyeztetve a hodmezdvasarhelyi tankeriilet munkatarsaival
a helyi tigyintézokkel

a pedagdgusokkal és az 6 munkdjukat segité dolgozokkal

a sziilokkel

a gyermekvédelmi szervekkel

a szakértoi bizottsagokkal

a gyogypedagogust és neveldmunkat segitd hallgatokat képzd intézményekkel
a varos kozmiivel6dési intézményeivel

tarsintézményekkel és egyéb szakmai kozosségekkel

egyiittmitkodik:

a szakmai, a dolgozoi, sziil6i és tanuldi érdekképviseletekkel

Ellenorzés:
Ellenérzéseit az SZMSZ, a munkaterv, az éves ellen6rzési terv és az féigazgatd

Utmutatéasai alapjan végzi.

az intézményi munkaterv részeként egy tanévre szolo ellenérzési tervet készit

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

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

tervezi, szervezi, ellendrzi a pedagdgusok onértékelését, értekelését, kozremiikodik a
pedagbgiai szakmai ellendrzések lebonyolitasaban, a mindsitések megszervezésében

Hianyzasat koteles el6zetesen jelenteni, a szabadsagigényét engedélyeztetni a

féigazgatoval.

89



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

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

Jogosult:

- feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a féigazgatonak

- hozzajusson a munkéjahoz sziikséges intézményi €s fenntart6i informaciokhoz

- az allami szervek ¢és a helyi onkorményzatok altal fenntartott konyvtarakat,
muzealis intézményeket és mas kiallito termeket, szinhazakat jogszabalyban
meghatarozott kedvezményekre valo jogosultsagat igazold
pedagbgusigazolvannyal latogassa.

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

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

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

Munkavallal6 neve: XY

Munkaltatd: Hodmezovasarhelyi Tankeriileti Kozpont
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Tankertileti Igazgato
Munkaltatéi jogkor kozvetlen gyakorloja: foigazgato
Feladatellatasi hely: intézmény teljes, helyes neve
Iskolai végzettsége, szakképesitése:

Munkaideje:

Munkajat maga jogosult meghatarozni a 2023. évi LIl torvény (tovabbiakban:

Puérv.)77.§. (1)a)-(2)bekezdései szint. Kotetlen munkarendben a vezeté a munkaideje
felhasznalasat és beosztdasdt, az eloirt tandrak, foglalkozasok (2. melléklet Puétv.)

megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatdrozni, munkaidejének a

tanordkkal le nem kotétt részében latja el a vezetoi megbizassal kapcsolatos feladatokat.

A foigazgaté kozvetlen munkatarsa, elsdszamu helyettese. Munkajat a hatélyos

jogszabalyok Nkt. és rendeletei, 2023. évi LII. torvény €s végrehajtasi rendelete, Gyvt. és az
intézmény belsd szabalyzatai alapjan, az fOigazgatd altal meghatarozott feladatok szerint
végzi. Az intézmény vezetdje gondoskodik a munkdjahoz sziikséges feltételek biztositasarol

IS.

Legfontosabb feladatai, felelossége:

a foigazgaté iranyitasaval vezeti a kollégiumi szakmai egységet

iranyitja a mosodali, a takaritoi, a karbantartoi csoportot, napi munkajukat megszervezi
¢s ellendrzi szoros egyiittmiikodésben a foéigazgatdéval az intézmény, a kollégium
otthonossaganak, rendjének, tisztasaganak és a balesetmentes kornyezet biztositasanak
érdekében

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

a hibak kijavitasarol siirgdsségi sorrendben intézkedik

nyomon koveti az udvari jatékok allapotat, feliilvizsgalatat és sziikség esetén
intézkedést kezdeményez az foigazgatonal

Osszeallitja a kollégium éves Munkatervét, a szakmai egység éves tanuloi és dolgozoi
programkinalatat

részt vesz, kozremiikodik a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kollégiumi
nevel6tanarok teljesitményértékelésében

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

tavolléte esetén az altalanos féigazgato-helyettes helyettesiti

kozremukodik, segit a foigazgatonak dsszeallitani, elokésziteni az intézményi szakmai
programokat, szabalyzatokat, els6sorban a kollégiumi vonatkozasban, valamint segiti
végrehajtasukat

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

a helyi takarékos, hatékony gazdalkodas, vagyonvédelem, kiegészitd forrasok
felkutatasaban aktivan részt vesz
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a kollégiumi intézményegységre vonatkozé adatszolgéltatasban, jelentések,

beszamolok elkészitésében, elkészittetésében valo aktivan kozremikodik

o gondoskodik a pontos, hataridére torténd kollégiumi adminisztraciorol

o a foigazgatd és az altalanos foigazgato-helyettes tavollétében helyettesként postat
bonthat

o kollégiumi munkaidd beosztast készit

o gondoskodik a helyettesitések megszervezésérol

o segit az altalanos foigazgatd-helyettesnek a kollégiumi pedagdgusok, a neveldmunkat
kozvetleniil segitdk csoportbeosztasainak elkészitésével, a tantargyfelosztas, érarend
elkészitésében, a helyettesitések megoldasaban

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

o sziikség szerint tanfeliigyelettel, onértékeléssel kapcsolatos feladatokat is végez

o gondoskodik a hagyomanyok apolasarol, nyitott az uj lehetdségekre

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

o torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara, alakitdoja a jo
munkahelyi légkdrnek

o példat mutat és kozremiikodik az egységes nevelési kovetelmények és eljarasok,
neveld és a nevelomunkat segit6-diak vonatkozasaban

o szilkség esetén észrevételt tesz a mas munkateriileteket érintden is, s jelzéssel él az
illetékes vezeto felé

o Oszinte, naprakész tajékoztatassal segiti a foigazgatot, és vezetotarsait

o aszemélyiségi jogokat érintd (tandari, sziildi, gyermeki, munkatdrsi) illetve titkosnak
mindsitett informacidokat megdrzi, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint jar el

o aktivan kozremiikodik a gyermek és ifjusagvédelmi feladatokban, szocialis segitd
tevékenységekben

o segiti az intézmény targyi feltételeinek szinten tartasat, felelds a kollégiumi nevelés
soran hasznalt miiszaki eszk6zok rendeltetésszeri haszndlatanak betartatasaért

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

o koordinalja a neveldmunkat segit6 hallgatok szakmai gyakorlatat

o megbizasa: intézményi tanacs tagja

O

Személyzeti feladatok:

o kozremiikddik a kollégiumi neveldtanarok, a kollégiumban dolgozo gyodgypedagogiai
asszisztensek, dajkak munkakori leirasainak elkészitésében, tervezi, szervezi, ellenérzi
munkajukat, elkésziti munkabeosztisukat, ellendrzi a jelenléti iveket

o akarbantartok, udvarosok, takaritok, mosodai dolgozok, kozfoglalkoztatottak
munkakori leirdsukat elkésziti, a munkaid6 nyilvantartasukat vezetteti

ellendrzi a munkaiddvel osszefliggd dokumentumokat (jelenléti ivek)

O

nyilvantartja @ munkateriiletéhez tartozo dolgozok szabadsagat
javaslatot tesz a humaner6forras tervezésére, alkalmazasra
javaslatot tesz a képzéseken, szakmai programokon valé részvételre
javaslatot tesz a dolgozok erkdlcsi elismerésére

O O O O

Ellenorzés:
Ellenérzéseit az SZMSZ, a munkaterv, az éves ellendrzési terv és a fdigazgato
utmutatasai alapjan végzi:
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- az intézményi munkaterv részeként egy tanévre szolo ellendrzési tervet készit

- azellendrzési terv alapjan ellendrzi a kollégiumi dolgozok munkajat, tevékenységét,
tapasztalatair6l rendszeresen beszamol az intézmény vezetdjének

- félévkor és évvégén irasbeli értékel6 beszamolot ad munkatertiletérdl

- tervezi, szervezi, ellenérzi a kollégium munkatarsainak (pedagogus, életpalyas NOKS)
értekelését, kozremiikodik a pedagdgiai szakmai ellendrzések lebonyolitdsdban, a
mindsitések megszervezésében €s sziikkség szerint intézményi delegaltként részt vesz

Kapcsolatok:
rendszeres kapcsolatot tart:
- a féigazgatoval, foigazgato-helyettesekkel
- munkateriiletéhez tartoz6 dolgozokkal
- gyermekekkel, tanulokkal
- tagintézményi vezetOtarsakkal
- afligazgatoval egyeztetve a hddmezdvasarhelyi tankeriilet munkatérsaival
- ahelyi tigyintézoékkel
- aszildkkel
- avaros kdzmiivelddési intézményeivel
- tarsintézményekkel és egyéb szakmai kozosségekkel
- szakmal, a dolgozoi, sziil6i és tanuloi érdekképviseletekkel

Hianyzasat koteles elézetesen jelenteni, a szabadsagigényét engedélyeztetni a
féigazgatoval.

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

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

Jogosult:

- feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a foigazgatonak

- hozzajusson @ munkajahoz sziikséges intézményi és fenntartoi informaciokhoz

- az allami szervek és a helyi dnkorményzatok altal fenntartott konyvtarakat,
muzealis intézményeket és mas kiallito termeket, szinhazakat jogszabalyban
meghatéarozott kedvezményekre valo jogosultsagat igazolo
pedagdgusigazolvannyal latogassa.

A munkavallalo ezen kiviil is koteles ellatni a munkakoréhez kapcesolodo, de itt nem
szerepld eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre
f6igazgatoi utasitast kap.

hely, datum foigazgatod

Alulirott Koznevelési foglalkoztatott kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen
munkakori leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem ¢&s személyemre
vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezOnek elismerem és a Munkakdri leiras egy példanyat
atvettem.

hely, datum
féigazgato-helyettes
koznevelési foglalkoztatott
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A munkakor megnevezése: foigazgato-helyettes
(EGYMI-vezetdi feladatokra)

Munkavallal6 neve: XY

Munkaltatd: Hodmezovasarhelyi Tankeriileti Kozpont
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Tankertileti Igazgato
Munkaltatéi jogkor kozvetlen gyakorloja: foigazgato

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: foigazgatd
Feladatellatasi hely: intézmény teljes, helyes neve
Iskolai végzettsége, szakképesitése:

Munkaideje:

Munkajat maga jogosult meghatarozni a 2023. évi LIl torvény (tovabbiakban:

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

megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatdrozni, munkaidejének a

tanordkkal le nem kotétt részében latja el a vezetoi megbizassal kapcsolatos feladatokat.

A foigazgaté kozvetlen munkatarsa, elsdszamu helyettese. Munkajat a hatélyos

jogszabalyok Nkt. és rendeletei, Puétv. és végrehajtasi rendeletei, Gyvt. és az intézmény bels6
szabalyzatai alapjan, a foigazgat6 altal meghatarozott feladatok szerint végzi. Az intézmény
vezetdje gondoskodik a munkajahoz sziikséges feltételek biztositasarol is.

o O O O

o

Legfontosabb feladatai, felelossége:

a féigazgaté iranyitasaval vezeti az EGYMI szakmai intézményegységet

Osszedllitja az EGYMI éves Munkatervét és elkésziti a beszamoldkat
intézményegységre vonatkoz6 adatszolgaltatast, jelentéseket elkésziti

a foigazgatd Utmutatasa szerint intézkedik, eljar egyéb intézményi vonatkozasban is
(elsosorban padlyazati tevékenységek)

SZMSZ-ben foglalt helyettesitési és képviseleti rend szerint a féigazgatot teljes
felelosséggel és jogkorrel helyettesiti

tartos akadalyoztatdsa esetén a féigazgato helyettesiti

koézremiikodik, segit a féigazgatonak dsszeallitani, elékésziteni a szakmai programok,
szabalyzatok els6sorban az EGYMI vonatkozasti részeit, valamint segiti
végrehajtasukat

a szakmai munka végrehajtasat tervezi, szervezi és ellendrzési terv alapjan ellenériz az
EGYMI vonatkozasaban

részt vesz, kozremiikodik a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves
teljesitményértékelésében

szakértéként és sziikség esetén mentorként segiti az EGYMI munkatarsak szakmai
munkdjat

eredményekrdl, problémakrol egyarant tajékoztatja a féigazgatot

kialakitja, épiti az EGY MI hagyomanyait, innovacios tevékenységeket koordinalja
torekszik az egymast segit0 emberi kapcsolatok kialakitasara az EGYMI-ben,
valamint az egész intézményben, alakitoja a j6 munkahelyi légkornek

sziikség esetén észrevételt tesz a nem pedagogiai munkat végzd dolgozok munkajarol
is és jelzéssel €l a teriiletért felelds vezetonek
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o aheti és havi vezet6i megbeszéléseken, dszintén, segitéen tajékoztatja munkatarsait
o aszemélyiségi jogokat érintd (tandri, sziildi, gyermeki, munkatdrsi) illetve titkosnak
mindsitett informéciokat megorzi, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint jar el
o segiti az intézmény targyi feltételeinek szinten tartasat, illetve fejlesztését
Fenti feladatain kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel a féigazgatod
megbizza.
Személyzeti feladatok:
o kozremiikodik az EGYMI-s pedagoégusok munkakori leirdsainak elkészitésében,
tervezi, szervezi, ellendrzi munkajukat
o ellen6rzi a munkaiddvel 6sszefliggé dokumentumokat
o nyilvantartja a munkateriilet¢hez tartoz6 dolgozok szabadsagat
o javaslatot tesz a humanerdforras tervezésére, alkalmazasra
o javaslatot tesz a képzéseken valo részvételre
o javaslatot tesz a dolgozok erkolesi elismerésére

Kapcsolatok:

rendszeres kapcsolatot tart:

a féigazgatoval, foigazgato-helyettesekkel

tagintézményi vezettarsakkal

az EGYMI-s szolgaltatast igénybe vevd intézmények vezetdivel, tovabba az altaluk
megbizott munkatarsukkal

a pedagodgiai szakszolgalatokkal

a foigazgatoval egyeztetve a hodmezdvasarhelyi tankeriilet munkatarsaival
a helyi tigyintézokkel

igény szerint tobbségi pedagogusokkal, érintett sziilokkel

a varos kozmiivel6dési intézményeivel

tarsintézményekkel és egyéb szakmai kozosségekkel

egytittmiikodik:
a szakmai szervezetekkel

Ellenorzés:
Ellenérzéseit az SZMSZ, a munkaterv, az éves ellenérzési terv és az foigazgatd

Utmutatéasai alapjan végzi.

az intézményi munkaterv részeként egy tanévre szolo ellenérzési tervet készit

az ellendrzési terv alapjan ellenérzi az EGYMI-s pedagogusok munkajat,
tevékenységét, tapasztalatairdl rendszeresen beszamol az intézmény vezetdjének
félévkor és évvégén irasbeli (€s szobeli) értékeld beszamolot ad az EGYMI

sziikség szerint kozremiikodik a pedagogiai szakmai ellendrzések lebonyolitasaban, a

"o

mindsitések megszervezésében

Hianyzasat koteles elézetesen jelenteni, a szabadsagigényét engedélyeztetni a

féigazgatoval.

Titoktartasi kotelezettséggel bir, a Szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei

szerint jar el.
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Koteles az intézet jo hirét, vagyonat sértd, karositdé barmely cselekmény, mulasztés
esetén jelzéssel €lni a foigazgato felé.

Jogosult:
- feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a foigazgatonak
- hozzéjusson a munkajahoz sziikséges intézményi €s fenntartoi informaciokhoz
az allami szervek ¢és a helyi dnkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallitdé termeket, szinhdzakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre vald jogosultsagat igazolo pedagdgusigazolvannyal latogassa.

hely, datum

féigazgato
Alulirott Koznevelési foglalkoztatott alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori
leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem €s személyemre vonatkozoan a benne
foglaltakat kotelezOnek elismerem €s a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

hely, datum

foigazgato-helyettes
koznevelési foglalkoztatott
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A munkakor megnevezése: tagintézmény-igazgato

Munkavallal6 neve: XY

Munkaltatd: Hoédmezovasarhelyi Tankertileti Kozpont
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Tankeriileti Igazgatd
Munkaltatéi jogkor kdzvetlen gyakorloja: féigazgatd
Kozvetlen munkahelyi vezetdje: féigazgato
Feladatellatasi hely: intézmény teljes, helyes neve
Iskolai végzettsége, szakképesitése:

Munkajat maga jogosult meghatarozni a 2023. ¢évi LII. torvény (tovabbiakban: Puétv.) 77.5.
(1)a)-(2)bekezdései szint. Kotetlen munkarendben a vezeté a munkaideje felhasznaldsat és
beosztasat, az eldirt tanorak, foglalkozdsok (2. melléklet Puétv.) megtartisinak
kotelezettségeén kiviil maga jogosult meghatarozni, munkaidejének a tanordkkal le nem kotott
részeben latja el a vezetdi megbizassal kapcsolatos feladatokat.

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

Legfontosabb feladatai, feleléssége:

o a helyi szakmai egységek — o6voda, fejlesztd nevelés-oktatas, altalanos iskola,
szakiskola, kollégium— 6sszehangolt munkdjanak megteremtése, valamint az egységes
intézményi érdeknek megfeleld mitkddtetés a féigazgato irdnyitasa mellett

o iranyitja az intézményegységet

tovabba:

o iranyitja a megjeldlt szakmai egységek munkajat

segiti @ szakmai munkako6zosségek éves programkinalatanak dsszeallitasat

o a féigazgatd Gtmutatasa szerint a Munkatervvel dsszhangban intézkedik tagintézményi
vonatkozasban

o véleményezési jogkort gyakorol az intézményegység valamely alapfeladatara létesitett
munkakorre benyujtott palyazat elbiralasakor

o Osszedllitja, elokésziti a tagintézményi vonatkozdsti szakmai programokat,
munkaterveket, a szabéalyzatok tagintézményi vonatkozasi részeit, valamint
gondoskodik végrehajtasukrol

o aszakmai munka végrehajtasat ellendrzi, szervezi a belso ellendrzési tevékenységet

o felel tagintézményi szinten koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok éves
teljesitményértékeléséért

o a helyi takarékos, hatékony miikodtetés, vagyonvédelem, koltségvetést kiegészitd
forrasok felkutatasa

o intézményegységre vonatkozo adatszolgaltatas, jelentések, beszamolok elkészitése,
elkészittetése

o gondoskodik az adminisztracio pontos elvégeztetésérdl

o elkészitik az taniigyigazgatasi dontéseket

O
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a tagintézményi oktato-nevelé munka teriiletére kiterjedéen alairasi joggal
rendelkezik, haszndlja a bélyegzdket a hivatalos dokumentumok ¢és madsolatok
hitelesitésére

a bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezéseket, szabalyokat betartja, betartatja
nyilvantartja a tagintézményi dolgozok szabadsagat

elkésziti a tantargyfelosztast, drarendet

koordinalja a tankonyvrendelést

elkésziti a terembeosztasokat

tervezi, szervezi a szakmai tovabbképzéseket

a nevelQtestiileti belsé tovabbképzéseken eldadoként, vitainditoként kozremiikodik
végzi a dolgozok értékelését, valamint szervezi, iranyitja, ellenérzi és elemzi a
felméréseket, nevelési szintméréseket, szervezi a szakmai vizsgéakat

tanacsaival segiti a pedagdgiai munkat, a palyakezddk beilleszkedését és szakmai
munkdjat tanacsaival segiti a pedagodgiai munkat, koordindlja a gyakornokok
mentoralasat

gondoskodik hagyomanyaink apolasarol, (ij hagyomanyok teremtésér6l

szakmai, modszertani segitséget, 0sztonzést ad beosztottjai szamara a rendezvények
szervezéséhez, szinvonalas lebonyolitasdhoz

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

példat mutat és kézremiikodik az egységes nevelési kdvetelmények és eljarasok,
nevel6-didk vonatkozéasaban

a féigazgato utmutatasa szerint a Munkatervvel dsszhangban intézkedik az intézmény
mindennapi életérdl

szlikség esetén észrevételt tesz a nem pedagogiai munkat végzo dolgozdk munkajardl
Oszinte, naprakész tajékoztatissal segiti az foigazgatot €s vezetOtarsait

kulcsfontossagti szerepe van abban, hogy a tagintézményi dolgozok megfeleléen
tajékoztatva legyenek

a személyiségi jogokat érintd (tanari, sziil6i, gyermeki, munkatarsi) illetve titkosnak
mindsitett informécidokat megdrzi, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint jar el

a tanulokkal kapcsolatos informaciokat, bizalmas sziiléi kozléseket a pedagogiailag
sziikséges mértékben tarja a neveldtestiilet elé

gondoskodik a balesetveszélyes eszk6zOk kijavittatasarol, a balesetveszély
megsziintetésérdl

a helyi palyazati tevékenységeket koordinalja

meghatarozza az intézmény targyi feltételeinek szinten tartasat, javaslatot tesz az
anyagi eszk6zok beszerzésére, a karbantartasi és felujitasi munkékra.

Személyzeti feladatok

o O

0 O O O

elkésziti munkatarsai munkakori leirdsat a munkakozosség vezetok kozremiikodésével
szervezi, tervezi, ellenérzi munkajukat, gondoskodik a helyettesitésiikrol
akadalyoztatasa esetén sajat helyettesitésérdl is (SZMSZ-ben foglalt helyettesitési és
képviseleti rend szerint) gondoskodik

munkaerd-fejlesztési elképzeléseit sziikség szerint megfogalmazza

tovabbképzési javaslatokat tesz

javaslatot tesz a dolgozok erkélcsi elismerésére

nyilvantartja a dolgozdk szabadsagat

98



Kapcsolatok

rendszeres kapcsolatot tart:

@)
@)
@)
@)
@)

@)
@)

a helyi munkakozosség vezetokkel

a foigazgatoval

a sz€khelyintézmény ligyintézoivel

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

a tobbi intézményegységgel, vezetdikkel

a varos kozmiivelddési intézményeivel

tarsintézményekkel és egyéb szakmai kozosségekkel

egylittmiikddik:

@)
©)

a szakmai, sziil6i és tanuloi érdekképviseletekkel
a gyogypedagdgus-képzo felsdoktatasi intézményekkel, felndttképzd intézményekkel

Ellenorzés

Ellendrzéseit az SZMSZ, a munkaterv, az éves ellendrzési terv és a féigazgatd Utmutatdsai
alapjan végzi:

©)
@)

(@]

o O

o O O O

az intézményi munkaterv részeként egy tanévre szol6 ellendrzési tervet készit
az ellendrzési terv alapjan ellendrzi az 6vodai, iskolai pedagogusok és a nevelémunkat
kozvetleniil segitd dolgozok és dajka munkdjat, tevékenységét, tapasztalatairdl
rendszeresen beszamol az féigazgatonek
ellendrzi a pedagogiai célkitlizések, neveldtestiileti hatarozatok végrehajtasat
ellendrzi és koordinalja a szakmai munkakozosségek tevékenységét
ellendrzi az értékeli az iskolai rendezvények el6készitését, megvalositasat,
hatékonysagat
ellendrzi az 6vodai, iskolai napi- és hetirend betartasat
félévkor és évvégén irasbeli értékeld beszamolot ad a pedagogiai munkarol
ellendrzi az o6vodai, iskolai pedagogusok munka- és foglalkozasi rendjét, ennek
adminisztracigjat
cél- és tematikus ellendrzést végez az intézményi ellenérzési terv alapjan
ellendrzi a technikai dolgozok munkajat, indokolt esetben észrevételt tesz
ellendrzi a munkaiddnyilvantartast
ellendrzi a tagintézmény miikodési tertiletén
o abiztonsagos munkafeltételeket
o tliz-, baleset- és vagyonvédelmet
o az 6voda, iskola, kollégium rendjét
¢

r

a kozegészségligyi eldirasok betartasat

Hianyzasat koteles eldzetesen jelenteni, a szabadsagigényét engedélyeztetni a foigazgatoval.
Titoktartasi kotelezettséggel bir, a szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint
jar el. Koteles az intézmény jo hirét, vagyonat sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas
esetén jelzéssel €lni a foigazgatd felé.

99



Jogosult:

- feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a féigazgatonak

- hozzajusson a munkéjahoz sziikséges intézményi €s fenntartoi informaciokhoz

- az allami szervek ¢és a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallitd termeket, szinhdzakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre vald jogosultsagat igazolo pedagdgusigazolvannyal latogassa.

A munkavallald ezen kiviil is koteles ellatni a munkakdréhez kapcesolddo, de itt nem szerepld
eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre foigazgatdi
utasitast kap.

hely, datum
ph.

féigazgatod

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

hely, datum
koznevelési foglalkoztatott
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A munkakor megnevezése: gyogypedagogus/pedagogus

Munkavallal6 neve: XY

Munkaltatd: Hoédmezovasarhelyi Tankertileti Kozpont

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Tankeriileti Igazgatd

Munkaltatéi jogkor kdzvetlen gyakorloja: féigazgatd

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: tagintézmény-igazgatd/ féigazgato-helyettes
Feladatellatasi hely: tagintézmény/intézmény teljes, helyes neve

Iskolai végzettsége, szakképesitése:

A 2023. évi LII. torvény 77.§. (1) b) pontja szerint a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 pedagdgusra a részben kotetlen munkarend az iranyado. (3) Részben
kotetlen munkarendben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo a kotétt munkaido
(ezen beliil neveléssel-oktatassal lekotott munkaidore és a kotott munkaidd fennmarado
részere), feletti munkaido-részt maga oszthatjia be (a tovabbiakban: szabad felhaszndldasu
munkaido), a munkaido 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a munkaltato osztja be.

(2) A pedagogus a kotott munkaidejét a foigazgato/tagintézmény-igazgato dltal eldirt
feladatok ellatasaval koteles tolteni.

(3) A kotott munkaidon beliil (1. melléklet a 2023. évi LIl térvényhez alapjan a
gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai nevelési-oktatasi intézményben 32 ora)

a) a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidében a tanulokkal, gyermekekkel valo kozvetlen
foglalkozdssal osszefiiggo, a 80. §-ban meghatarozott feladatok (1. melléklet a 2023. évi LII.
torvenyhez alapjan a gyogypedagogiai, konduktiv pedagdgiai nevelési-oktatdsi intézményben
20 ora)

b) annak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon feliili részében végrehajtdsi rendeletben
meghatarozott tovabbi feladatok rendelhetok el. (1. melleklet a 2023. évi LIl toérvényhez
alapjan a gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai nevelési-oktatasi intézményben 12 ora)

(5) Ha a pedagogus részmunkaidében vagy csokkentett munkaidében dolgozik, kétott
munkaideje és neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje — az egész szamra valo kerekités
altalanos szabalyai alkalmazasaval — a részmunkaidovel, csokkentett munkaidovel aranyos.

80. § [Neveléssel-oktatassal lekétott munkaido]

(1) 4 neveléssel-oktatassal lekétott munkaidében az iskolaban, kollégiumban foglalkoztatott
pedagogus szamara

a) tanorai és

b) a tantargyfelosztasban, kollégiumi feladatmegosztasban tervezhetd egyéb foglalkozas
megtartasa rendelheto el.

(2) Nevelési-oktatasi intézményben foglalkoztatott — az alabbi feladatok ellatasdaval megbizott
— pedagogus szamdra a neveléssel-oktatassal lekotott munkaido terhére kell elrendelni

a)heti egy oJra iddétartamban a tanulok  nevelési-oktatdsi  intézményen  beliili
onszervezodeésének segitésével 6sszefiiggd feladatok végrehajtasat,
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b) heti két ora idétartamban az — osztdlyféndki ordn feliil — osztalyfénoki, kollégiumi
tanulocsoport-vezetéi munkdval Osszefiiggo tevékenységet,

C) heti két ora iddtartamban a munkakozdsség-vezetéssel, tanszakvezetéssel Osszefiiggd
feladatokat,

d) az a)—c) pontban foglalt tobb feladat elldtasa esetén dsszesen legfeljebb heti négy ordt,

e) az a)-d) pontban foglaltakon feliil heti egy ora iddtartamban nem gyakorlo kéznevelési
intézményben a pedagogusjeléltek mentordlasat.

81. § [A munkahelyen toltendé idd]
(1) A szabad felhasznadldsu munkaidében a munkavégzés helyét a pedagogus jogosult
meghatadrozni.

(2) 4 munkaltaté hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a
kotott munkaidoben a nevelési-oktatasi intézményben és melyek azok a feladatok, amelyeket
az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkorében
a szabad felhaszndlasu munkaido tekintetében is eldirhatia az intézményben térténd
munkaveégzeést.

(3) Az esetleges tobblettanitisra igénybe vehetd rendes munkaidé alatt a pedagdgus a
munkaltato feladatellatasi helyén koteles tartozkodni.

82. § [Tobblettanitas]

(1) A pedagogus a szamdra a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon feliil tovabbi tandrai
és egyeb foglalkozdast munkaltatoi utasitas vagy megallapodas alapjan lathat el (a
tovabbiakban: tébblettanitas).

(2) A tobblettanitas oka lehet:

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

b) tartos helyettesités, ha a munkakor nincs betéltve, a palydzati vagy dlldshirdetési eljards
idejere, vagy sikertelen palyazati vagy allashirdetési eljaras esetén.

(3) Eseti helyettesités egy nevelési, tanitisi évben tobb alkalommal is elrendelhetd,
egybefiiggo ket hét eseti helyettesitést kovetéen azonban az ugyanazon munkakort érinto
helyettesitési feladatok csak tartos helyettesitéssel lathatok el. A foglalkoztatott egy tanévben,
nevelési évben teljes munkaido esetén legfeljebb hatvan ordaban, részmunkaido esetén ennek
idoaranyos részéig végezhet eseti helyettesitést.

(4) Ha a feladatellatas mds munkaszervezési eszkozokkel nem oldhaté meg, a pedagogus
szamdra a munkadltato a munkakorére iranyado neveléssel-oktatassal lekotott munkaido
meértekeig barmely okbol, annak legfeljebb szaztiz szazalékaig kizarolag eseti helyettesitésre
egyoldaluian rendelhet el tébblettanitast.
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(5) Az eseti helyettesités oraszama az egyes tanitdasi hetek kozétt havi szinten
dtcsoportosithato.

(6) Ha a feladatellatas mds munkaszervezési eszkozokkel nem oldhato meg, tartos
helyettesités keretében a pedagogus munkakorére meghatarozott neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidon feliil tovabbi tanorai és egyéb foglalkozas megtartasara csak az érintett
pedagogus és a munkaltato irasba foglalt, legfeljebb az adott nevelési év vagy a tanitdsi év
veégeig szolo megallapodasa alapjan keriilhet sor.

A pedagdgusok napi munkaidejét, a munkavégzés helyét, a feliigyeleti és helyettesitési
rendet a tagintézmény-igazgatod/féigazgato-helyettes allapitja meg az adott tanévi feladatok
(tantargyfelosztas és orarend) ¢€s feltételek fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitasanal a gydgypedagdgiai intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell figyelembe venni.

1. A gyoégypedagogus/pedagogus legfontosabb feladata, felelossége

A rabizott sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok megsegitése, oktatasa-nevelése-
fejlesztése. Ezzel 0sszefiiggésben kotelessége, hogy a sziikség szerint egylittmiikddjon mas
szakemberekkel is. Fejlesztd tevékenység keretében gondoskodjon a tanulok testi épségének
megovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségiik fejlddésérdl, tovabba az ismeretek
targyilagos és tobboldalu kozvetitésérol.

Torekedjen arra, hogy mind 6nmaga, mind az iskola, mind a tanitvanyok énmagukhoz
mérten eredményesek, sikeresek legyen.

1.1. A gyogypedagogus/pedagogus az iskolai szervezetben

—  Osztalyfonok/Csoportvezetd

— Felel6s gyermekeinek, tanitvanyainak oktatasaért-neveléséért és egyéni fejlesztési
tervek alapjan torténd fejlesztéseéert.

— Munkéja megkivanja a folyamatos felkésziilést. Hosszabb és rovidebb tavl oktatési-
nevelési — fejlesztési terveket készit, figyelembe véve a gyermekek egyéni
képességeit, adottsagait.

— Torekszik a kozosségi egylittmiikddés magatartdsi szabdlyainak kialakitasara,
betartatasara.

— A gyermekeket, tanulokat egymas szeretetére, tiszteletére, kolcsonds megbecsiilésre,
kornyezettudatossagra, egészséges €¢letmodra, hazaszeretetre neveli.

— A sziildket és gyermeket/tanuldkat a pedagodgiai programban megfogalmazottak
szerint rendszeresen tajékoztatja, jelzi az észlelt problémakat, az iskolai dontéseket,
kérdéseikre érdemi valaszt ad.

— A gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatokban egyiittmiikodik a kollégaival, a
tagintézmény-igazgatoval/féigazgato-helyettessel, valamint az illetékes
szakemberekkel.

— Munkéja soran kiemelt figyelmet fordit a gyermek és tanuldbalesetek megeldzésére,
sziikség esetén eleget tesz intézkedési és bejelentési kotelességének.
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Az altala hasznalt terem esztétikus, gyermek centrikus kialakitasara torekszik.
Hasznalja a kiilonféle oktatasi segédleteket és javaslatot tehet az eszkozkészlet
bdvitésére, munkdjahoz sziikséges anyagok beszerzésére.

A szamara el6irt adminisztracios feladatokat maradéktalanul teljesiti.

Aktivan részt vesz a palyazati tevékenységekben, szponzorok, tamogatdk
keresésében.

Anyagilag felelés a szamara kiadott eszkozokért, amelyet rendeltetésszertien kell
haszndlnia.

Részt vesz szamara eldirt belsé és kiilsd tovabbképzéseken, folyamatosan képezi
magat.

Egyiittmikddik a neveldtestiilet munkakozosségeivel, eseti szervezddésekkel, a
csoportban tanité kollegakkal, szakemberekkel és a neveldmunkat kdzvetleniil segitd
munkatarsaival.

Probléma esetén — a probléma jellegétol fiiggéen — tajékoztatja a munkak6zosség
vezetdjét, a tagintézmény-igazgatot/foigazgato-helyettest illetve a foigazgatot.

1.2. A gyogypedagogus részvétele a pedagogiai folyamatban

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben

A pedagdgus koteles az orarendben €s a csengetési rendben meghatarozott idében a
kijelolt helyen a tandrat — a tantervben eldirt tdrzsanyag 4taddsa-, a habilitacids,
rehabilitacios orat, egyeb foglalkozasokat megtartani.

A pedagogus a felelds tanitasi 6rdkon torténtekért.

A gyermek, tanuld biztonsagérzetének megteremtése, az egyénhez viszonyitott
legoptimalisabb fejlettségi szint, illetve a megfeleld szocialis érettség elérése, szinten
tartasa, fejlesztése.

A munkajat korszeri pedagdgiai, gyogypedagodgiai felkésziiltséggel végezze,
Osszhangban iskolank pedagogiai programjaval.

Munkdja soran figyelembe kell vennie a fejlesztési alapelveket, a gyermek fejlettségi
szintjét a megfeleld sériilés specifikus modszerek €s eszkdzok kivalasztasaban.

A tanari szabadsdg érvényesiil a tanitasi moddszerek megvalasztasdban, a
leghatékonyabb pedagdgiai eljarasok alkalmazéasaban.

A pedagbgus torekedjék tanuldi személyiségének mind mélyebb megismerésére,
fejlesztésére, s nyujtson segitséget a tanulds, ismeretszerzés kialakitasaban.

A pedagogus joga és kotelessége a tanulok munkdjanak folyamatos, rendszeres és
targyilagossagra torekvd ellendrzése ¢€s értékelése (intézményi mérési-értékelési
feladatok elvégzése).

Neveléssel-oktatdssal le nem kotott munkaidében 401/2023. (V111.30) Korm, rendelet 28 §
(1) szerint

Foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése.
A gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanulok teljesitményének
értékelése. Az elvégzett pedagogiai vizsgalatokat elemzi, értékeli. A szakvéleményben
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meghatarozott fejlesztési teriiletek és a pedagogiai mérések alapjan fejlesztési tervet
keszit. Egyéni fejlesztési tervek készitése az ellatasara bizott gyermekrol 30 napon
beliil. Az egyéni valtozasok, fejlodések nyomon kovetese.

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

Heti 1 o6rat meghaladé részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezddésének segitségével dsszefiiggd feladatok végrehajtasa.

Eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyerekek, tanulok feliigyelete.
Tanulok-és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa.
Gyermek-¢s ifjusagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa.

Eseti helyettesités.

Pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység (szakszerti, pontos és
KRETA naplé, fejlesztési dokumentdcié naprakész adminisztrdacio).

Intézményi dokumentumok készitése, vezetése.

A sziilékkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddorara torténd felkésziilés
¢s annak megtartasa.

Osztalyfonoki munkaval 6sszefiiggd tevékenység heti két orat meghalado része.
Pedagogus jelolt, gyakornok, uj feladatot ellatd kolléga szakmai segitése,
mentoralasa.

A nevelGtestiilet, a Szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel.
Munkakozosség-vezetés heti két 6rat meghalado része.

Intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremiikodés.

Kornyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa.

Iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa. Tdrgyi kornyezet kialakitasa, az eszkézok
folyamatos potlasa, leltari kezelése.

Taneszkoz karbantartdsanak megszervezése.

Kiilonbozd feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetén a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas.

Pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa.

Gyakornok felkésziilése a mindsité vizsgara. Pdalyakezddoként rendszeresen
hospitalasokat végez szakmai tapasztalatszerzés, modszertani megalapozottsag
erdekében.

Pedagogus -tovabbképzésen valo részvétel.

2. A gyogypedagogus/pedagdogus jogali

Személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat, €s
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi-oktatdi tevékenységét értékeljék,
elismerjék.

A pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas
modszereit megvalassza.
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A helyi tanterv alapjan a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket és
mas felszereléseket.

Sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze nevelo-oktatd munkajat anélkiil,
hogy annak elfogadasara kényszeritené, vagy késztetné a tanulot.

Hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi, fenntartdi
informaciokhoz.

A neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai
programjanak megalkotasaban, elfogaddsaban, értékelésében, gyakorolja a
neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer miikddtetésével, ellendrzésével
kapcsolatos varmegyei ¢s orszdgos feladatokban, pedagogiai kisérletekben,
tudomanyos kutatdbmunkéban.

Szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis, és
orszagos kozneveléssel foglalkozo szakmai testiiletek munkéjaban.

Az iskola konyvtaran keresztiill haszndlatra megkapja a munkajahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket és lehetdség szerint, az intézmény SZMSZ-
¢ben meghatarozottak szerinti informatikai eszkozoket.

Meghatarozott kedvezményeket biztositd pedagdgus igazolvanyt igényeljen.

Az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

3. Egyéb feladattal megbizott pedagogus kotelességei

Amennyiben osztalyfonok, feladatai és hatdaskore

Az iskola Pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalydnak tanuloit,
munkdja sordn maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire, egyéni
igényeknek megfeleld fejlesztésre.

A gyermekekkel vald egyéni torddés ellatasa, a sajatos nevelési igénybdl fakado
egyéni korrekcios feladatokra javaslatot tesz.

Segiti a kozosség kialakulasat.

Segiti és koordindlja az osztdlyban tanitd pedagogusok és a neveld munkat
kozvetleniil segitok munkajat.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i kozosségével.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet elé
terjeszti.

Sziil6i értekezletet, fogado orat tart, sziikség esetén csaladot 1atogat.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teenddket: napld vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgéltatdsa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracid elvégzése, hianyzasok igazoldsa, a
tanulok fejlodésével — fejlodési lapok, mérések, értékelése, fejlesztési tervek,
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ertékelesek, pedagogiai vélemények, szakertoi vizsgalatokkal kapcsolatos iratok —
kapcsolatos dokumentumok rendezése.

Segiti és nyomon kdveti osztalya kdtelezd orvosi vizsgalatait.

Kiemelt figyelmet fordit, végzi az osztalyban végzendd ifjusdgvédelmi feladatokat, a
tanuld fejlodését veszélyeztetd korlilmények megeldzésében, feltarasaban,
megsziintetésében, sziikség szerint jelzéssel él a vezetdk felé.

Jelentds probléma esetén a vezetdt haladéktalanul tajékoztatja.

Tanul6it rendszeresen tajékoztatja a feladatokrol, azok megoldasara mozgosit.

Az iskolai munkatervben, illetve a tanitasi programban szereplé tanulmanyi
kirandulasok el6készitése az SZMSZ eldirasai szerint, azokon valo részvétel.
Kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, tamogatasara.

Részt vesz a munkakozosségek munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.
Orat latogat az osztalyban.

Az osztaly tantermének, foglalkoztatd termének igényes, esztétikus és gyermek
centrikus kialakitasara torekszik.

Amennyiben munkakozisség vezetd, feladatai és hatdskire

Osszeallitja az intézmény Pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét és éves ellendrzési teret készit.

Iranyitja a munkako6zdsség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

A fOigazgato/tagintézmény-igazgato altal kijelolt idopontban munkakdzosség vezetd
tarsai jelenlétében beszamol a munkakozosségben folyd munka eredményeirdl,
gondjair6l és tapasztalatairol.

Modszertani megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

T4jékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az illetékes vezetonél, a munkakdzOsség tagjaindl oOrat
latogat, ellen6rzi a szakmai dokumentumokat, tapasztalatair6l beszamol az
intézmény vezetésének.

Aktivan részt vesz a munkakozosség pedagogusainak teljesitményértékelésében.
Képviseli allasfoglalasaival a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége elott €s az
iskolan kiviil.

Osszefoglaldo  elemzést, értékelést, beszamolét készit a munkakozosség
tevékenységérdl a neveldtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa elStt koteles meghallgatni a
munkak6zdsség tagjait; kelld idot kell biztositani szdmara a munkakdzosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

Ha a munkakozdsség véleményét kéri a féigazgatd/tagintézmény-igazgatd, akkor a
munkakozosség vezetd koteles tdjékozddni a  munkakdzOsség tagjainak
véleményérol.
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Amennyiben didkonkormdnyzat tevékenységét segito, feladatai és hataskire

A didkonkorményzat tevékenységét segiti, tamogatja és Osszefogja a munkaterv
Osszeallitasaban, véleményezésekben, stb.

Amennyiben mentor a gydgypedagogus/pedagogus, feladata

Segiti a gyakornok gyogypedagogust/pedagogust az intézménybe torténd
beilleszkedésben.

Segiti a gyakornok gyogypedagogust/pedagogust a modszertani feladatok
megoldasaban.

Segiti a gyakornok gyogypedagogust/pedagdgust az intézmény pedagdgiai
programjanak, valamint munkakori feladatainak értelmezésében.

Segiti a gyakornok gyogypedagdgust/pedagéogust a foglalkozasokra vald
felkésziilésben, a sériilésspecifikus fejlesztés tervezésében, megvaldsitisaban, a
szakmodszertani megsegitésében.

Segiti a gyakornok gydgypedagogust/pedagdgust az adminisztracio, kiillondsen az
egyéni fejlesztési tervek, pedagogiai vélemények elkészitésében.

A mentor gyogypedagdgus/pedagogus a negyedévenként legalabb egy, legfeljebb
négy alkalommal latogatja a gyakornok foglalkozéasait. A foglalkozast kovetéen
oramegbesz€lést tart, majd a latott orat és a megbeszélést a protokollnak megfeleléen
irasban is rogziti.

Az orarendben meghatarozott iddkeretben heti rendszerességgel konzultal a
mentoralt gyakornokkal. A konzultaciorol feljegyzést készit.

A mentor félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét, a pedagodgus
kompetencidk fejlédését. A gyakornoki 1d6 lezarulta eldtt, osszefoglald értekelést
készit a gyakornoki id6 tapasztalatairl. Valamennyi értékelést atadja az
foigazgatonak és a mentoraltnak.

A mentor részt vehet a gyakornok mindsitd vizsga részét képezd a foglalkozasokon
¢és a foglalkozasok megbeszélésén.

Amennyiben gyakornok a gyégypedagogus/pedagigus, feladata

Segitséget kér a mentor gyogypedagogustol/pedagogustol az intézménybe torténd
beilleszkedésben.

Segitséget kér a mentor gyogypedagogustol/pedagdogustol a modszertani feladatok
megoldasaban.

Segitséget kér a mentor gyogypedagogustdl/pedagdgustol az intézmény pedagogiai
programjanak, valamint munkakori feladatainak értelmezésében.

Segitséget kér a mentor gyogypedagdgustol/pedagogustdl a foglalkozasokra valod
felkésziilésben, a sériilés specifikus fejlesztés tervezésében, megvalositasaban.
Segitséget kér a mentor gyogypedagdgustol/pedagogustodl az adminisztracio, az
egyéni fejlesztési tervek, pedagdgiai vélemények elkészitésében.

A gyakornok 6rajat a mentor gyogypedagogus/pedagdgus negyedévenként legalabb
egy, legfeljebb négy alkalommal latogatja. A foglalkozast kdvetden dramegbeszélést
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tartanak, majd a latott o6rat és a megbeszélést 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 0sszefoglalo értékelést
készit a gyakornoki id0 tapasztalatairdl, amit megkap a gyakornok.

— A mentor részt vehet a gyakornok mindsitd vizsga részét képezo a foglalkozasokon
¢s a foglalkozasok megbeszélésén.

A pedagogus, hidnyzéasat koteles eldzetesen jelenteni, s a tanitdshoz sziikséges és
elengedhetetlen eszkozoket, tankOnyvet, stb. atadni. Titoktartdsi 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 megoOrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik. A
dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének
vagy a foigazgatonak.

Munkajat a Puétv. és a Puétv. vhr., Nkt. és rendelete, A Sajatos nevelési igenyii
gvermekek ovodai nevelésének iranyelvei és a Sajatos nevelési igényi tanulok iskolai
oktatasanak iranyelve, valamint az intézményi szakmai dokumentumok ¢&s szabalyzatok
szerint végzi.

A munkavallal6 ezen kiviil is koteles elldtni a munkakoréhez kapcsolodo, de itt nem
szerepld eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre vezetdi
utasitast kap.

hely, datum

ph. ph.
tagintézmény-igazgato/féigazgato-helyettes féigazgatd

Alulirott Koznevelési foglalkoztatott kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen
munkakori leirds tartalmat velem megismertették, azt megértettem ¢és személyemre
vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezOnek elismerem és a Munkakdri leiras egy példanyat
atvettem.

hely, datum
koznevelési foglalkoztatott
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Munkakor megnevezése: utazé gyogypedagogus

Munkavallal6 neve: XY

Munkaltatd: Hodmezovasarhelyi Tankeriileti Kézpont

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Tankertileti Igazgato

Munkaltatoi jogkor kozvetlen gyakorloja: foigazgatod

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: féigazgato-helyettes (EGYMI vezetd)

Feladatellatasi hely: Kozmutza Fléra Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Kollégium,
Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény (székhely)

Iskolai végzettsége, szakképesitése:

A 2023. évi LIL torvény (Puétv.) 77.§. (1) b) pontja szerint a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 pedagdgusra a részben kotetlen munkarend az iranyadod. (3) Részben
kotetlen munkarendben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo a kotétt munkaido
(ezen beliil neveléssel-oktatassal lekotott munkaidore és a kotott munkaido fennmarado
részere), feletti munkaido-részt maga oszthatjia be (a tovabbiakban: szabad felhaszndldsu
munkaido), a munkaido 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a munkaltato osztja be.

(2) A pedagogus a kotott munkaidejét az igazgato daltal elGirt feladatok elldtasaval kételes
tolteni.

(3) A4 kotott munkaidon beliil (1. melléklet a Puétv. alapjan a gyogypedagogiai, konduktiv
pedagogiai nevelési-oktatasi intézményben 32 ora)

a) a neveléssel-oktatassal lekétott munkaidében a tanulokkal, gyermekekkel valo kozvetlen
foglalkozassal osszefiiggd, a 80. §-ban meghatarozott feladatok (1. melléklet a Puétv. alapjan
a gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai nevelési-oktatasi intézményben 20 ora)

b) annak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon feliili részében (12 ora) végrehajtasi
rendeletben meghatdarozott tovabbi feladatok rendelhetok el.

(5) Ha a pedagogus részmunkaidében vagy csokkentett munkaidében dolgozik, kétott
munkaideje és neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje — az egész szamra valo kerekités
altalanos szabalyai alkalmazasaval — a részmunkaidovel, csokkentett munkaidovel aranyos.

80. § [Neveléssel-oktatassal lekotott munkaido]

(1) 4 neveléssel-oktatassal lekétott munkaidében az iskolaban, kollégiumban foglalkoztatott
pedagogus szamara

a) tanorai és

b) a tantargyfelosztasban, kollégiumi feladatmegosztasban tervezhetd egyéb foglalkozas
megtartasa rendelheto el.

(2) Nevelési-oktatasi intézményben foglalkoztatott — az aldabbi feladatok elldtasdaval megbizott
— pedagdgus szamdra a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd terhére kell elrendelni
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C) heti két ora iddtartamban a munkakozdsség-vezetéssel, tanszakvezetéssel Osszefiiggd
feladatokat,

81. § [A munkahelyen toltendé idd]

(1) A szabad felhaszndldsu munkaidében a munkavégzés helyét a pedagogus jogosult
meghatarozni.

(2) 4 munkaltaté hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagégusnak a
kotott munkaidében a nevelési-oktatdsi intézményben és melyek azok a feladatok, amelyeket
az intezmeényen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkorében
a szabad felhasznalasu munkaido tekintetében is eldirhatja az intézményben torténo
munkavegzeést.

(3) Az esetleges tobblettanitisra igénybe veheté rendes munkaidd alatt a pedagdgus a
munkaltato feladatellatasi helyén koteles tartozkodni.

82. § [Tobblettanitas]

(1) A pedagogus a szamdra a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon feliil tovabbi tandrai
és egyeb foglalkozdst munkaltatoi utasitas vagy megallapodas alapjan lathat el (a
tovabbiakban: tébblettanitas).

(2) A tobblettanitas oka lehet:

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

b) tartos helyettesités, ha a munkakor nincs betéltve, a palydzati vagy dlldshirdetési eljards
idejere, vagy sikertelen palyazati vagy allashirdetési eljaras esetén.

(6) Ha a feladatellatas mds munkaszervezési eszkézokkel nem oldhato meg, tartos
helyettesités keretében a pedagogus munkakorére meghatarozott neveléssel-oktatdssal
lekotott munkaidon feliil tovabbi tanorai és egyéb foglalkozas megtartasdara csak az érintett
pedagogus és a munkaltato irasba foglalt, legfeljebb az adott nevelési év vagy a tanitdsi év
vegéig szolo megallapodasa alapjan keriilhet sor.

A pedagbégusok napi munkaidejét, a munkavégzés helyét a foigazgato-helyettes (
EGYMI vezeto) allapitja meg a szolgéltatdst igénybe vevd intézmény 4altal benyujtott
igényl6lapon szerepld ellatottak szdmanak fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitasanal a szolgaltatast kérd intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének
biztositdsat kell figyelembe venni. Az utazd gyoégypedagogus feladata orarendjének
Osszedllitasa az intézményi orakeret €s az intézmény kérésének fegyelembe vételével.

Az utazé gyogypedagogus legfontosabb feladata, felelossége:

Az integraltan nevelt, oktatott sajatos nevelési igényli gyerekek, tanulok megsegitése a
befogadd intézményekben. Kotelessége, hogy a fejleszté tevékenység keretében
gondoskodjon a tanuldk testi épségének megovasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségiik
fejlédésérdl, tovabba az ismeretek targyilagos és tobboldalu kozvetitésérdl.
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Az utazo gyogypedagogus feladata a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben:

A pedagogus koteles az 6rarendben €s a csengetési rendben meghatarozott idében a
kijeldlt helyen a habilitacios, rehabilitacids orat megtartani.

A pedagogus a felelds az 6rakon torténtekeért.

Az integraltan tanuldé gyermek, tanuld biztonsadgérzetének megteremtése, az
egyénhez viszonyitott legoptiméalisabb 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 eszkozok kivalasztasaban.
Pedagogiai diagnosztikus vizsgalatokat készit tanév elején, illetve tanév kozben a
sajatos nevelési igény felmeriilésekor.

A tanari szabadsdg érvényesiill a tanitdsi modszerek megvalasztisaban, a
leghatékonyabb pedagdgiai eljarasok alkalmazasaban.

A pedagdgus joga ¢és kotelessége a tanulok munkdjanak folyamatos, rendszeres €s
targyilagossagra torekvo értékelése.

Az utazo gyogypedagogus feladata a neveléssel-oktatassal le nem kétott munkaidében
(401/2023. (VI11.30) Korm, rendelet (tovabbiakban Puétv. vhr.) 28 § (1))

Foglalkozasok, tanitasi 6rak elokészitése. A tanulok csoportba soroldsa, az érarend
kialakitisa. Az orabeosztas az ellatott intézménnyel valo egyeztetéssel, és az
EGYMI foigazgato-helyettes jovahagydsaval valik véglegessé.

A gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése. Az elvégzett pedagogiai
vizsgalatokat elemzi, értékeli. A szakvéleményben meghatdrozott fejlesztési
teriiletek és a pedagogiai mérések alapjan fejlesztési tervet készit. Egyéni fejlesztési
tervek készitése a bemeneti mérések alapjan 30 napon beliil. Az egyéni valtozasok,
fejlodések nyomon kovetése, évente két alkalommal — félévkor, év végén-
értekelések elkészitése.

El6re tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyerekek, tanulok feliigyelete.
Tanulok-¢és gyermekbalesetek megelzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa.
Gyermek-¢és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa.

Pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység (a Kréta naplok —
Kozmutza és intézményi-szakszerii, pontos vezetése, a fejlesztési dokumentdcio
naprakész adminisztracioja).

Intézményi dokumentumok készitése, vezetése.

Szoros egylittmtikodés a gyermekek sziileivel.

Pedagogus jelolt, gyakornok, uj feladatot ellato kollégak szakmai segitése,
mentoralasa.

A nevel6testiilet, a szakmai munkakozosség munkajaban, értekezleteken,
megbeszéléseken torténd részvétel.

Intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés.

Kornyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatok ellatasa.
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Targyi kornyezet kialakitasa, az eszkozok folyamatos potlasa, leltari kezelése.
Taneszkdz karbantartdsdnak megszervezése. Segiti a specidlis segédeszkozok
kivalasztasat, hasznalatat.

Utazik a szolgaltatast megrendeld intézménybe.

Pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem minésiilo feladat ellatasa. Szakmali,
modszertani utmutatas a tanitoknak, tandroknak, a tanordkon a differencidlds
segitése, segitségnyujtas a pedagogusoknak a tanulok értékelésében. Rendszeres
team megbeszélések kezdeményezése a tanulok hatékonyabb fejlesztése érdekeben.
Gyakornok felkésziilése a mindsité vizsgara. Pdalyakezdoként rendszeresen
hospitalasokat végez szakmai tapasztalatszerzés, modszertani megalapozottsag
érdekében.

Pedagogus -tovabbképzéseken vald részt vétel.

AZ utazo gyogypedagdgus jogai:

Személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat, és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi-oktatoi tevékenységét értékeljék,
elismerjék.

A pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas
modszereit megvalassza.

Nkt. 3. § (3) bekezdésben foglaltak megtartdsaval sajat vilagnézete és értékrendje
szerint végezze neveld-oktatd munkdjat anélkiil, hogy annak -elfogadasara
kényszeritené, vagy késztetné a tanulot.

Hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi, fenntartoi
informéciokhoz.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai
programjanak megalkotdsaban, elfogadasaban, értékelésében, gyakorolja a
neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részt vétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer mukodtetésével, ellendrzésével
kapcsolatos varmegyei és orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben,
tudomanyos kutatomunkaban.

Szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis,
¢s orszagos kozneveléssel foglalkozo szakmai testiiletek munkajaban.

Az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajdhoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket és lehetdség szerint, az intézmény SZMSZ-
¢ben meghatérozottak szerinti informatikai eszkozoket.

Az allami szervek és a helyi Onkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat,
muzealis intézményeket és mas kiallitdé termeket, szinhdzakat jogszabalyban
meghatarozott kedvezményekre valo jogosultsagat igazold pedagogusigazolvannyal
latogassa.

Az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.
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Titoktartasi kotelezettséggel bir, a szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint
jarel.

Koteles az intézet jO hirét, vagyonat sértd, karosito barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

A hivatali és szolgalati titok megérzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelsséggel tartozik.

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az intézmény igazgatdjanak. Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo
rendelkezései szabalyozzak.

Munkdjat a Phaétv. és a Phaétv. vhr., Nkt. és rendelete, A Sajatos nevelési igényli gyermekek
6vodai nevelésének iranyelvei és a Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatdsanak
iranyelve, valamint a 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet A pedagogiai szakszolgalati
intézmények miikodésérol jogszabalyok alapjan végzi.

A Hoédmezovasarhelyi Tankeriileti Intézménykozi Gyogypedagogusi Munkakozosség
vezetdjének feladata a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan:

A munkakozosség tagjai: az utazd gyogypedagdgusi halozat gydgypedagdgusai, a
Hodmezdvasarhelyi Tankeriileti Kozpont intézményeiben az egylittnevelést segitd
pedagogusok.

—  Osszedllitja az intézmény Pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkak6z0sség éves munkatervét és éves ellendrzési teret készit.

— Kozvetlen munkahelyi vezetdjének szakmai iranyitasaval és ellendrzésével segiti a
munkaterv és ellendrzési terv megvalositasat.

— Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkak6zosség szakmai €és pedagogiai
munkdjat.

— A fdigazgatd altal kijeldlt iddpontban munkakozosség vezetd tarsai jelenlétében
beszdmol a munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és
tapasztalatairol.

— Modszertani megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

— T4jékozdodik a az utazd gyogypedagogusi halozat gyogypedagogusainak szakmai
munkdjarol, munkafegyelemérdl, intézkedést kezdeményez az illetékes vezetdnél, a
munkakozosség tagjainal orat latogat, ellendrzi a szakmai dokumentumokat,
tapasztalatairdl beszdmol az intézmény vezetésének.

— Segiti az onértékelési csoport munkajat az onértékelési terv alapjan.

— Képviseli allasfoglaldsaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott és az
iskolan kiviil.

— Osszefoglald  elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség
tevékenységérol a neveldtestiilet szamara.

— Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa elétt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kelld id6t kell biztositani szdmara a munkakdzdsségen
beliili egyeztetésre, mert a kozdsség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.
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— Ha a munkak6zosség véleményét kéri az fOigazgatd, akkor a munkakozosség
vezeto koteles  t4jékozodni az  utazd gyogypedagogusi  haldzat
gyogypedagogusainak véleményérol.

A pedagogus hidnyzasat koteles jelenteni. Titoktartasi kotelezettséggel bir, a szakmai
protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el. Koteles az intézet jo hirét, vagyonat
sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére. A hivatali és
szolgalati titok meglrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik. A dolgozo
jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének vagy az
féigazgatonak.

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

hely, datum

ph. ph.
foigazgato-helyettes, EGYMI vezet6 féigazgatod

Alulirott Koznevelési foglalkoztatott kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen
munkakori leirds tartalmdt velem megismertették, azt megértettem ¢&s személyemre
vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakori leirds egy példanyat

atvettem.

hely, datum

koznevelési foglalkoztatott
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A munkakor megnevezése: kollégiumi nevelétanar

Munkavallal6 neve: XY

Munkaltatd: Hoédmezovasarhelyi Tankertileti Kozpont

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Tankeriileti Igazgatd

Munkaltatéi jogkor kdzvetlen gyakorloja: féigazgatd

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: tagintézmény-igazgato/féigazgato-helyettes
Feladatellatasi hely: tagintézmény/intézmény teljes, helyes neve

Iskolai végzettsége, szakképesitése:

A 2023. eévi LIL torvény 77.5. (1) b) pontja szerint a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 pedagdgusra a részben kotetlen munkarend az iranyado. (3) Részben
kotetlen munkarendben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a kotétt munkaido
(ezen beliil neveléssel-oktatdssal lekétott munkaidore és a kotétt munkaidé fennmarado
részére), feletti munkaido-részt maga oszthatia be (a tovabbiakban: szabad felhasznaldsu
munkaidé), a munkaido 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a munkaltato osztja be.

(2) A pedagégus a kotott munkaidejét a foigazgato/tagintézmény-igazgato altal eldirt
feladatok ellatasaval koteles tolteni.

(3) A4 kotott munkaidon beliil (1. melléklet a 2023. évi LIl térvényhez alapjan a
gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai nevelési-oktatasi intézményben 32 ora)

a) a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a tanuldkkal, gyermekekkel valo kozvetlen
foglalkozdssal osszefiiggo, a 80. §-ban meghatarozott feladatok (1. melléklet a 2023. évi LII.
torvényhez alapjan a sajatos nevelési igényii tanulok kollégiumaban 26 ora)

b) annak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon feliili részében végrehajtdsi rendeletben
meghatarozott tovabbi feladatok rendelhetok el. (1. melléklet a 2023. évi LII. térvényhez
alapjan a gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai nevelési-oktatasi intézményben 6 ora)

(5) Ha a pedagogus részmunkaidoben vagy csokkentett munkaidoben dolgozik, kotott
munkaideje és neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje — az egész szamra valo kerekités
dltalanos szabadlyai alkalmazasaval — a részmunkaidovel, csokkentett munkaidovel aranyos.

80. § [Neveléssel-oktatassal lekotott munkaido]

(1) 4 neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidében az iskolaban, kollégiumban foglalkoztatott
pedagogus szamara

a) tanorai és

b) a tantargyfelosztasban, kollégiumi feladatmegosztasban tervezhetd egyéb foglalkozas
megtartasa rendelheto el.

(2) Neveleési-oktatasi intézményben foglalkoztatott — az alabbi feladatok elldtasdaval megbizott
— pedagdgus szamdra a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd terhére kell elrendelni
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a) heti egy ora iddtartamban a tanuldk nevelési-oktatdsi  intézményen  beliili
onszervezodésének segitésével 6sszefiiggo feladatok végrehajtasat,

b) heti két ora iddtartamban az — osztdalyfonéki oran feliil — osztalyfonoki, kollégiumi
tanulocsoport-vezetéi munkaval Osszefiiggo tevékenységet,

C) heti két ora iddtartamban a munkakozdsség-vezetéssel, tanszakvezetéssel dsszefiiggd
feladatokat,

d) az a)—c) pontban foglalt t6bb feladat elldtasa esetén dsszesen legfeljebb heti négy orqt,

e) az a)-d) pontban foglaltakon feliil heti egy ora iddtartamban nem gyakorlo kéznevelési
intézményben a pedagogusjeloltek mentordlasat.

81. § [A munkahelyen toltendd idd]

(1) A szabad felhaszndlasu munkaidében a munkavégzés helyét a pedagogus jogosult
meghatdrozni.

(2) 4 munkaltaté hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagégusnak a
kotott munkaidoben a nevelési-oktatasi intézményben és melyek azok a feladatok, amelyeket
az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkorében
a szabad felhaszndlasu munkaido tekintetében is eldirhatia az intézményben térténo
munkavégzest.

(3) Az esetleges tobblettanitasra igénybe veheté rendes munkaidé alatt a pedagogus a
munkaltato feladatellatasi helyén koteles tartozkodni.

82. § [Tobblettanitas]

(1) A4 pedagégus a szamdra a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidon feliil tovabbi tandrai
és egyeb foglalkozdast munkaltatoi utasitas vagy megallapodas alapjan lathat el (a
tovabbiakban: tébblettanitas).

(2) A tébblettanitas oka lehet:
a) eseti helyettesités, ha a betoltott munkakor feladatainak elldtisa betegség, baleset vagy
egyeb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt,

b) tartos helyettesités, ha a munkakor nincs betoltve, a palyazati vagy dllashirdetési eljards
idejére, vagy sikertelen palydzati vagy dlldashirdetési eljaras esetén.

(3) Eseti helyettesités egy nevelési, tanitisi évben tobb alkalommal is elrendelhetd,
egybefiiggo két hét eseti helyettesitést kévetéen azonban az ugyanazon munkakort érinto
helyettesitési feladatok csak tartos helyettesitéssel lathatok el. A foglalkoztatott egy tanévben,
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nevelési évben teljes munkaido esetén legfeljebb hatvan ordaban, részmunkaido esetén ennek
idoaranyos részeig végezhet eseti helyettesitest.

(4) Ha a feladatellatas mads munkaszervezési eszkozokkel nem oldhaté meg, a pedagogus
szamara a munkaltato a munkakérére iranyado neveléssel-oktatassal lekotott munkaido
meértéekeig barmely okbol, annak legfeljebb szaztiz szazalékaig kizarolag eseti helyettesitésre
egyoldaluan rendelhet el tobblettanitast.

(5) Az eseti helyettesités oraszama az egyes tanitasi hetek kozott havi szinten
dtcsoportosithato.

(6) Ha a feladatellatas mds munkaszervezési eszkozokkel nem oldhato meg, tartos
helyettesités keretében a pedagogus munkakorére meghatdrozott neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidon feliil tovabbi tanorai és egyéb foglalkozas megtartdasara csak az érintett
pedagogus és a munkaltato irasba foglalt, legfeljebb az adott nevelési év vagy a tanitasi év
vegéig szolo megallapodasa alapjan keriilhet sor.

A pedagogusok napi munkaidejét, a munkavégzés helyét, a feliigyeleti és helyettesitési
rendet a fdigazgatd-helyettes/tagintézmény-igazgatod allapitja meg az adott tanévi feladatok
(tantargyfelosztas és orarend) és feltételek fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszedllitdsanal a kollégium, a gyogypedagogiai intézmény feladatelldtdsanak, zavartalan
mikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

1. A kollégiumi nevelétanar legfontosabb feladata, felelossége

A rabizott sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok kollégiumi nevelése, megsegitése,
fejlesztése, szabadidds foglalkoztatasa. Ezzel Osszefliggésben kotelessége, hogy szorosan
egylittmiikddjon a fOigazgato-helyettessel/ tagintézmény-igazgatoval, az osztalyfénok
gyogypedagogussal €s a nevelomunkat segitékkel. Kollégiumi foglalkozasok keretében
gondoskodjon a gyermekek, tanulok testi €épségének megovasarol, erkolcsi védelmérdl,
személyiséglik fejlodésérdl, a szabadidd aktiv, hasznos eltoltésérdl.

Torekedjen arra, hogy mind 6nmaga, mind az iskola, mind a tanitvdnyok énmagukhoz
mérten eredményesek, sikeresek legyen.

1.1.A kollégiumi nevel6tanar az intézményi szervezetben
— Felel6s a gyermekek, tanulok kollégiumi neveléséért.
— Munkdja megkivanja a folyamatos felkésziilést. Hosszabb és rovidebb tavua
foglalkozasi- nevelési terveket készit, figyelembe véve a gyermekek egyéni
képességeit, adottsagait €s az iskola elvarasait.

— Torekszik a kozosségi egylittmiikodés magatartdsi szabdlyainak kialakitisara,
betartatasara.

— A gyermekeket, tanulokat egymas szeretetére, tiszteletére, kolcsonds megbecsiilésre,
kornyezettudatossagra, egészséges €letmodra, hazaszeretetre neveli.
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A sziiloket és gyermeket/tanulokat a pedagdgiai programban megfogalmazottak

szerint rendszeresen tajékoztatja, jelzi az észlelt problémakat, az iskolai dontéseket,

kérdéseikre érdemi valaszt ad az osztalyfonokokkel egyeztetve.

— A gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatokban egyiittmiikodik a kollégaival, az
osztalyfonokokkel és a kollégiumvezetdvel.

— Munkaja soran kiemelt figyelmet fordit a gyermek és tanulobalesetek megeldzésére,
sziikség 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
bovitésére, munkdjahoz sziikséges anyagok beszerzésére.

— A szamara el6irt adminisztracios feladatokat maradéktalanul teljesiti.

— Aktivan részt vesz a palyazati tevékenységekben, Szponzorok, tamogatok
keresésében.

— Anyagilag felelds a szamara kiadott eszkdzokért, amelyeket rendeltetésszertien kell
haszndlnia.

— Részt vesz szamara el6irt belsé és kiilsé tovabbképzéseken, folyamatosan képezi
magat.

— Egylittmiikddik a neveldtestiilet munkakozosségeivel, eseti szervezédésekkel és a
neveldmunkat kozvetleniil segité munkatarsaival.

— Probléma esetén — a probléma jellegétdl fiiggden — tdjékoztatja a munkakozdsség

vezetdjét, a féigazgatd-helyettest/tagintézmény-igazgatodt illetve az féigazgatot.

1.2. A kollégiumi nevel6tanar részvétele a pedagégiai folyamatban

Neveléssel-oktatassal lekiotott munkaidoben

— A pedagogus koteles az orarendben €s a csengetési rendben meghatarozott idében a
kijeldlt helyen a kollégiumi foglalkozasokat megtartani.

— Apedagogus a foglalkozasokon torténtekeért.

— A gyermek, tanuld biztonsagérzetének megteremtése, az egyénhez viszonyitott
legoptimalisabb fejlettségi szint, illetve a megfeleld szocidlis érettség elérése, szinten
tartasa, fejlesztése.

— A munkdajat korszerli pedagogiai, gyogypedagodgiai felkésziiltséggel végezze,
Osszhangban iskolank kollégiumi és pedagogiai programjaval.

— Munkdja soran figyelembe kell vennie a fejlesztési alapelveket, a gyermek fejlettségi
szintjét a megfeleld sériilés specifikus modszerek és eszk6zok kivalasztasaban.

— A tanari szabadsag érvényesiil a mddszerek megvalasztdsaban, a leghatékonyabb
pedagdgiai eljarasok alkalmazasaban.

— A pedagogus torekedjék tanuldi személyiségének mind mélyebb megismerésére,
fejlesztésére, s nyujtson segitséget a lehetd legnagyobb 6nallosag és ismeretszerzés
kialakitasaban.

— A pedagogus joga és kotelessége a tanulok munkajanak folyamatos, rendszeres és
targyilagossagra torekvo ellendrzése és értékelése.
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Neveléssel-oktatdssal le nem kétott munkaidében 401/2023. (VI11.30) Korm, rendelet 28 §
(1) szerint

Foglalkozasok, tanitasi ordk elokészitése.

A gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanulok teljesitményének
értékelése. Az egyeni valtozasok, fejlodések nyomon kovetése.

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

Heti 1 o6rat meghaladé részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
Onszervezodésének segitségével 0sszefiiggd feladatok végrehajtasa.

Elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyerekek, tanulok feliigyelete.
Tanulok-és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa.
Gyermek-¢és ifjisagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa.

Eseti helyettesités.

Pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység (szakszerii, pontos és
KRETA naplé naprakész adminisztracio).

Intézményi dokumentumok készitése, vezetése.

A sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddorara torténd felkésziilés
¢s annak megtartasa.

Kollégiumi csoportvezetéi munkaval Osszefliggd tevékenység heti két orat
meghalado része.

Pedagogus jelolt, gyakornok, uj feladatot ellatd kolléga szakmai segitése,
mentoralasa.

A nevelGtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel.
Munkako6zosség-vezetés heti két 6rat meghalado része.

Intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikddés.

Kornyezeti neveléssel osszefliggd feladatok ellatasa.

Iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa. Tdrgyi kérnyezet alakitasa, az eszkozok
folyamatos potldsa, leltari kezelése.

Taneszkoz karbantartdsanak megszervezése.

Kiilonbozo feladatellatdsi helyeken torténd alkalmazds esetén a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas.

Pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa.

Gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara. Pdlyakezdoként rendszeresen
hospitdlasokat végez szakmai tapasztalatszerzés, modszertani megalapozottsag
érdekében.

Pedagbgus -tovabbképzésen vald részvétel.
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2. A kollégiumi nevelétanar jogai

— Személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat, €s
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi-oktatdi tevékenységét értékeljék,
elismerjék.

— A kollégiumi nevelési program ¢€s a pedagdgiai program alapjan, szorosan egyiitt
miikédve az 6vodai, iskolai pedagdgusokkal az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-
oktatds modszereit megvalassza.

— Az O6vodai, iskolai pedagogusok véleményének kikérésével megvalassza a
tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket és mas felszereléseket.

— Sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze neveld-oktatd munkajat anélkiil,
hogy annak elfogadasara kényszeritené, vagy késztetné a tanulot.

— Hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi, fenntartoi
informaciokhoz.

— A nevelltestiilet tagjaként részt vegyen az intézménypedagodgiai programjanak,
kollégium nevelési programjdnak megalkotasaban, elfogadasaban, értékelésében,
gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

— Szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis, és
orszagos kozneveléssel foglalkozo szakmai testiiletek munkéjaban.

— Az iskola konyvtaran keresztiil hasznédlatra megkapja a munkajahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket és lehetdség szerint, az intézmény SZMSZ-
¢ben meghatérozottak szerinti informatikai eszkozoket.

— Meghatéarozott kedvezményeket biztositdé pedagogus igazolvanyt igényeljen.

— Az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

3. Egyéb feladattal megbizott kollégiumi nevelotanar kotelességei
Részletesen a gyogypedagogus/pedagogus munkakori leivas mintanal!

A pedagogus, hidnyzasat koteles eldzetesen jelenteni, a helyettesitéséhez elengedhetetlen
eszkozoket, foglalkozasi terv, stb. atadni. HataridOre szerezze meg a kotelez6 mindsitéseket.
Titoktartasi kotelezettséggel bir, a szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint
jér el. Koteles az intézet jo hirét, vagyonat sértd, kdrositd barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.

A hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik.

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az féigazgatonak.

Munkajat a Puétv. és a Puétv. vhr., Nkt. és rendelete, A Sajatos nevelési igenyii gyermekek

ovodai nevelésének irdanyelvei és a Sajatos nevelési igényii tanulok iskolai oktatasanak
irdnyelve, valamint az intézményi szakmai dokumentumok ¢és szabalyzatok szerint végzi.
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A munkavallald ezen kiviil is koteles ellatni a munkakoréhez kapesolddo, de itt nem szerepld
eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre vezetdi utasitast
kap.

hely, datum

ph. ph.
foigazgato-helyettes/tagintézmény-igazgatod foigazgato

Alulirott Koznevelési foglalkoztatott kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen
munkakori leirds tartalmat velem megismertették, azt megértettem ¢és személyemre
vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakori leirds egy példanyat
atvettem.

hely, datum

koznevelési foglalkoztatott
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Munkakor megnevezése: gyogypedagogiai asszisztens
(nevelG-oktato munkat kézvetleniil segitéo munkakor)
Munkavallal6 neve: XY
Munkaltatd: Hoédmezovasarhelyi Tankertileti Kozpont
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Tankeriileti Igazgatd
Munkaltatéi jogkor kozvetlen gyakorloja: foigazgatod
Kozvetlen munkahelyi vezet6je: tagintézmény-igazgatd/ féigazgatd-helyettes
Feladatellatasi hely: tagintézmény/intézmény teljes, helyes neve
Iskolai végzettsége, szakképesitése:
Munkaid6 beosztasa:

2023. évi LIL. torvény (tovabbiakban: Puétv.)76. § [A kinevezésbe foglalt munkaido] (1) A
teljes napi munkaidé nyolc ora.

77. § (1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo c) neveld-oktaté munkdt
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottra a kétott munkarend az iranyado. (4) A
kotott munkarendben foglalkoztatott koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszonyban — adllok
munkaidejét a munkdaltato osztja be.

79.§ (7) A gyogypedagogiai asszisztens legfeljebb heti harmincot orat koteles a tanulo- és
gyermekcsoportban ellatando feladatok ellatasaval tolteni, melyre tekintettel a napi nyolc
6rds munkaidében 2 x 30 perc pihendidét vehet igénybe, egyeztetve a csoportvezetd
pedagogussal.

A gyogypedagogiai asszisztens napi munkaidejét és helyettesitési rendjét a tagintézmény-
igazgatd/ féigazgato-helyettes allapitja meg az intézmény munkarendjének fiiggvényében. A
konkrét napt munkabeosztasok Osszeallitdsandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miukodeésének biztositasat kell figyelembe venni. Szabadsagat foként az iskolai sziinetekben
veheti ki, nyari tdborba, napkozibe, ligyeletre is beoszthato.

Legfontosabb feladata, feleléssége

A tanuldcsoportot vezetd pedagogus szakmai irdanymutatdsai mellett a neveld —oktato-
fejleszt6 munka segitése. A rabizott gyermekcsoport biztonsagot nyujtd feliigyelete,
gondozésa, az egészséges ¢letmodnak megfeleld szokasrendszer kialakitasa, az dnkiszolgélasi
tevékenységek iranyitasa és a szabadido szervezése

Mindezzel dsszefiiggésben a pedagégus iranyitasaval, tekintettel a Paérv. 67. § A
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo kotelezettségeire is:
A gyogypedagédgiai asszisztens az iskolai szervezetben:
— A munkaltato altal el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni.
— A munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a
munkaltatd rendelkezésére allni.

123



— Munkajat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel €s gondossaggal, a
munkdjara vonatkoz6 szabalyok, eldirdsok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint
végezni.

— Munkajat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (Pedagdgiai program,
SzMSz, Hazirend, stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a vezetdi utasitdsok
szerint végzi. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes
vezetot.

— A gyermekek érdekében szorosan egylittmiikodik a csoportvezetd €s csoport mellett
dolgoz6 valamennyi pedagogussal, nevelOtestiillet munkakozdosségeivel, eseti
szervezddésekkel és a neveldémunkat kozvetlentil segité munkatarsaival.

— Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitdsa szerint tervezi, végzi és az eldirt
adminisztrativ feladatait teljesiti.

— Jelent6s probléma esetén tajékoztassa a kozvetlen munkahelyi vezetdjét.

— Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi
légkornek. Az iskola nevelbtestiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban
szervezi munkdjat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitdsara. A
gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt

adjon,
— Részt vesz a tanulok egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

— Munkaja sordn mindent megtesz a gyermek ¢és tanuldbalesetek megeldzésére,
szlikség esetén tegyen eleget intézkedési és bejelentési kotelességének.

— Betartja a tliz- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Az anyagi lehetdségek szerint kialakitja az egészséges és biztonsagos
munkakoriilményeket.

— Anyagilag felelds a szdmara kiadott eszkozokért, amelyet rendeltetésszertien kell
haszndlnia.

— Hivatasahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast kell tantsitania.

— A gyermek, tanuld sziileivel, térvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedjen.
67. § (1) bekezdés 6.pontja szerint kizardlag csak a pedagogus jogosult a sziil6t
(torvényes képviselot) rendszeresen tajékoztatni a tanulo iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problemakrol, az iskola dontéseirdl, a
gvermek tanulmanyait érinto lehetoségekrol.

A gyoégypedagogiai asszisztens részvétele a pedagogiai munkaban:

— Gondoskodjék a  gyermek  személyiségének  fejlodésérdl,  tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.

— Tanorai foglalkozasokon a gyogypedagdgus irdnyitasaval segiti az osztalyban folyo
munkat. Az eszkdzoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
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tanulok eszkozeinek elékészitésében. Egyes tanuloknak egyéni segitséget nyujt, hogy
a tan6ran megfelelden tudjanak dolgozni.

Koteles a munkabeosztasanak megfeleléen a meghatarozott helyen és idében a
foglakozasokon megjelenni.

A gyermekek sajatos nevelési igényének megfeleléen torekedjék a gyerekek
személyiségének mind mélyebb megismerésére, fejlesztésére.

Mozditsa el6 a gyermek, tanuld erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, ¢s torekedjen azok betartatasara.

Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyilittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik. A
gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- ¢és balesetvédelmi
eléirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval ¢és
elharitasaval, a sziild — €s sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlddésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatisa
szerint.

Sziinetben tigyel a folyosoi rendre, a wc-k rendeltetésszerli hasznalatira, a
kézmosasra, a tanulok étkezésére.

Részt vesz az étkezések lebonyolitasaban.

Az udvari sziinetben vagy a levegdztetésnél, sétanal segit a tanulok 6ltozkddésében,
az udvari rend megtartasaban.

A gyermekek szabadidejében jatékfoglalkozasokat 6nalldan tart.

Sétanal, iskolan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a tanuldok utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételét.

A délutani foglalkozasokon a pedagogus Utmutatasa szerint segit a tanulasban és a
szervezett foglalkozasok eldkészitésében, levezetésében.

Esetenként a foglalkozasokat 6nallban megtervezi és levezeti.

Iskolai szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban tartja, elokésziti
a kovetkez6 napokra.

Segit a tanulok hazabocsatasanal.

Koteles hianyzasat elézetesen jelenteni.

Lehetdségei szerint segitse a kevés szakmai tapasztalattal rendelkezd (palyakezdd, j
munkakori feladatot ellato) kollegait.

Egyéb feladatai:

Részt vesz értekezleteken, megbeszéléseken, belso ¢€s kiilsé tovabbképzéseken.
Beoszthato  az  iskola  rendeltetésének, a  pedagdgiai  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 rdgzitett rendezvényeken, eseményeken, sziildi értekezleteken,
fogadodrakon.

— Tanitas nélkiili munkanapokon beoszthatd egyéb, végzettségének megfeleld
feladatok ellatasara. Tanulok kisérete, feliigyelete, ellenérzése (Pl. tanulmanyi
kirandulés, szabadid6s tevékenység, tanulmanyi és egyéb versenyek, stb.)

Jogai:

— Személyét, mint a nevel6-oktatd6 munkat kozvetleniil segitok kozosség tagjat
megbecsiiljék, emberi méltosagat, és személyiségi jogait tiszteletben tartsak,
tevékenységét értékeljék, elismerjék.

— A pedagogiai program alapjan, szorosan egyiitt mitkkddve végezze munkajat az
ovodai, iskolai pedagdgusok utmutatisai alapjan.

— Hozzajusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi, fenntartoi
informaciokhoz.

— Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa.

— Hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges segédleteket.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informéciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informdaciokat (dolgozoi, tanuloi,
sziilé1) csak a sziikséges mértékben, az iskola vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel.

Az intézmény belsd életére vonatkozd értesiiléseit koteles hivatali titokként megOrizni. A
munkavallalé ezen kiviil is koteles elldtni a munkakoréhez kapcsolodod, de itt nem szerepld
eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre vezetdi utasitast
kap.

hely, datum

ph. ph.
tagintézmény-igazgato/féigazgato-helyettes féigazgatd

Alulirott Koznevelési foglalkoztatott kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen
munkakori leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem ¢&s személyemre
vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezOnek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat
atvettem.

hely, datum
koznevelési foglalkoztatott
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Munkakor megnevezése: gyogypedagogiai asszisztens
(nevelG-oktaté munkat kéozvetleniil segité munkakor kollégiumi feladatokra)

Munkavallal6 neve: XY

Munkaltatd: Hoédmezovasarhelyi Tankertileti Kozpont

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Tankeriileti Igazgatd

Munkaltatéi jogkor kdzvetlen gyakorloja: féigazgatd

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: tagintézmény-igazgatd/ féigazgato-helyettes
Feladatellatasi hely: tagintézmény/intézmény teljes, helyes neve

Iskolai végzettsége, szakképesitése:

Munkaid6 beosztasa:

2023. évi LIN. térvény (Puétv.)76. § [A kinevezésbe foglalt munkaids] (1) A teljes napi
munkaido nyolc ora.

77. § (1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo c) neveld-oktaté munkdt
kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottra a kétott munkarend az iranyado. (4) A
kotott munkarendben foglalkoztatott koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszonyban — adllok
munkaidejét a munkaltato osztja be.

79.§ (7) A gyogypedagogiai asszisztens legfeljebb heti harmincot orat kételes a tanulo- és
gyermekcsoportban ellatando feladatok ellatasaval tolteni, melyre tekintettel a napi nyolc
6rds munkaidében 2 x 30 perc pihendidét vehet igénybe, egyeztetve pedagdgussal, vagy
kozvetlen munkatarsaval.

A gyogypedagogiai asszisztens napi munkaidejét és helyettesitési rendjét a tagintézmény-
igazgato/féigazgato-helyettes allapitja meg az intézmény munkarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztisok 0Osszeallitdsandl az intézmény zavartalan miikodésének
biztositasat kell figyelembe venni. Szabadsagat foként az iskolai sziinetekben veheti ki, nyari
taborba, napkozibe, ligyeletre is beoszthato.

Legfontosabb feladata, felelossége

A rabizott sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok gondozésa, feliigyelete. Ezzel
Osszefiiggésben kotelessége, hogy a pedagdgus irdnyitasaval gondoskodjon a gyermekek,
tanulok személyiségének fejlodésérdl, testi épségének megodvasarol, erkdlesi védelmérdl.

Feladata az egészséges ¢életmodnak megfeleld szokésrendszer kialakitdsa, az
onkiszolgalasi tevékenységek iranyitasa €s a szabadido szervezése.

Mindezzel osszefiiggésben a pedagégus iranyitasaval, tekintettel a Puérv. 67. § A
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dallo kitelezettségeire is:
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A gyégypedagoégiai asszisztens az iskolai szervezetben:

A munkaltato altal el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni.

A munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a
munkaltatd rendelkezésére allni.

Munk4jat személyesen, az altaldban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkoz6 szabalyok, eldirdsok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint
végezni.

Munk4jat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (Pedagogiai program,
SzMSz, Hazirend, stb.) altal megfogalmazott célkitizések, és a vezetdi utasitasok
szerint végzi. Ha barmely terlileten hianyossagot tapasztal, err6l értesiti a
munkahelyi vezetdjét.

Egylittmiikddik az intézmény pedagogusaival és a neveldmunkat kdzvetleniil segitd
munkatérsaival.

Sajat feladatait a vezetok utasitasai szerint tervezi, végzi és adminisztralja.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi
légkornek. Az iskola nevelGtestiiletével és technikai dolgozoival 0Osszhangban
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. A gyermekek, a
tanulok és a sziilok, valamint a munkatdrsak emberi méltdésagat ¢€s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
Részt vesz a tanulok egészséges testi ¢és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

Munkdja sordn mindent megtesz a gyermek és tanulobalesetek megeldzésére,
szlikség esetén tegyen eleget intézkedési és bejelentési kotelességének.

Betartja a tliz- és balesetvédelmi eldirdsokat. Az anyagi lehetdségek szerint kialakitja
az egészseéges €s biztonsdgos munkakoriilményeket.

Anyagilag felelds a szdmara kiadott eszkozokért, amelyet rendeltetésszerlien,
takarékosan kell hasznalnia.

Hivatasahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast kell tanusitania.

A gyermek, tanuld sziileivel, térvényes képviselbivel egyiittmiikodésre torekedjen.
67. § (1) bekezdés 6.pontja szerint kizdrolag csak a pedagogus jogosult a sziilot
(torvényes képviselot) rendszeresen tdjékoztatni a tanulo iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problemakrol, az iskola dontéseirdl, a
gvermek tanulmanyait érinto lehetoségekrol.

Gyoégypedagogiai asszisztens részvétele a pedagogiai munkaban:

Gondoskodjék a  gyermek  személyiségének  fejlodésérdl,  tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.

Torekedjék a sajatos nevelési igénynek megfelelden a gyermekekkel valo egyéni
torddésre, a gyerekek személyiségének mind mélyebb megismerésére, fejlesztésére.
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Koteles a munkabeosztasanak megfeleléen a meghatarozott helyen és iddben a
foglakozasokon megjelenni.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kori feleldsséggel tartozik. A
gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositdssal, a munka- ¢és balesetvédelmi
eléirasok betartdsaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval ¢és
elharitasaval, a sziild — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérol.

Mozditsa el6 a gyermek, tanuld erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, ¢s torekedjen azok betartatasara.

Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egylittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢Eletmadra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldokat.

Segiti a gyodgypedagdgusokat és a kollégiumi neveldtanarokat a gyermekek
ellatdsdban, nevelésében, az oOnallo életvitelre valo felkészitésben, kornyezetiik
rendjének, tisztasdganak megteremtésében.

A meghatarozott napirend, illetve utasitas szerint végzi a gyermekek és fiatalok
gondozasat.

Elokésziti a gyerekek fogadasat (szelloztetés, higiéniai eszk6zok bekészitése).
Ellenérzi a csoportszoba tisztasagat, fertOtleniti, tisztitja a gyermekek eszkozeit,
jatékait.

Erkezéskor fogadja, tavozaskor kikiséri a gyerekeket, sziikség szerint segitséget nyuijt
a vetkdzés és az 61tozkodées soran.

Kezeli a sziil6t6l valo elszakadas kovetkeztében fellépd lelki-testi tiineteket.

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, iranyitas mellett gondozza a gyerekeket.

Kozremiikddik a nevelési és gondozasi tevékenységek szervezésében, a specialis
sziikségletli gyermekek ellatasaban.

Segit a tisztalkodasi teendok ellatasdban, az egészségi, higiéniai szokasok
kialakitdsaban €s fejlesztésében, sziikség esetén tisztaba teszi a gyereket.

Részt vesz a reggeli, az ebéd €s uzsonnaztatas lebonyolitasdban (ételosztas, edények
Osszegyljtése), sziikség esetén eteti a gyereket.

Biztositja a nyugodt pihenés feltételeit (pl. agyak, agynemik elékészitésével,
agynemiicserével).

Sétak, kirandulasok, 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.
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Vészhelyzetet kezel, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt. A varatlan eseményekrol,
balesetekrdl értesiti az illetékes szerveket és személyeket.

Ugyel a folyosdi rendre, a we-k rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra.

Az udvari sziinetben vagy a levegdztetésnél, sétanal segit a tanulok 6ltdozkodésében,
az udvari rend megtartasaban.

A pedagogus Utmutatasa szerint segit a foglalkozasok el6készitésében,
levezetésében.

Segit a tanulok hazabocsatasanal.

Koteles hianyzasat el6zetesen jelenteni, s a foglalkozasokhoz sziikséges ¢és
elengedhetetlen eszkdzoket a kijelolt helyettesnek atadni.

Lehetdségei szerint segitse a kevés szakmai tapasztalattal rendelkezo (palyakezdd, 0;j
munkakori feladatot ellato) kollegait.

Egyéb feladatai:

Jogai:

Részt vesz értekezleteken, megbeszéléseken.

Beoszthatd  az  iskola  rendeltetésének, a  pedagdgiai  programban
megfogalmazottaknak megfeleld feladatok elvégzésére. (pl. eseti helyettesités,
tanuloi feliigyelet, stb.)

Kotelessége a megjelenés €s az aktiv részvétel iinnepeken, iskolai megbeszéléseken,
a munkatervben rogzitett rendezvényeken, eseményeken, sziiléi értekezleteken,
fogaddorakon.

Tanitdas nélkiili munkanapokon beoszthatd egyéb feladatok ellatasdra. Tanulok
kisérete, feliigyelete, ellenérzése (Pl. tanulmanyi kirandulas, szabadidés tevékenység,
tanulmanyi és egyéb versenyek, stb.)

Az éltala hasznalt eszk6zok leltarozasa.

Személyét, mint a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitok kozosség tagjat
megbecsiiljék, emberi méltosagat, ¢€s személyiségi jogait tiszteletben tartsak,
tevékenyseégét értékeljek, elismerjék.

A pedagdgiai program alapjan, szorosan egyiitt miikddve végezze munkdjat a
pedagdgusok utmutatdsai alapjan.

Hozzajusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi, fenntartoi
informéciokhoz.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel tutjan
gyarapitsa.

Hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges segédleteket.
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Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild

informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informéciokat (dolgozoi, tanuloi,
szlloi) csak a sziikséges mértékben, az iskola vezetdjének vagy helyetteseinek utasitisara
tarhat fel.
Az intézmény belsO életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni. A
munkavallalo ezen kiviil is koteles ellatni a munkakoréhez kapcsolodod, de itt nem szerepld
eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre vezetdi utasitast
kap.

hely, datum

ph. ph.
tagintézmény-igazgato/féigazgato-helyettes féigazgatd

Alulirott Koznevelési foglalkoztatott kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen
munkakori leirds tartalmdt velem megismertették, azt megértettem ¢&s személyemre
vonatkozban a benne foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakori leirds egy példanyat
atvettem.

hely, datum

koznevelési foglalkoztatott
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A munkakor megnevezése: dajka

Munkavallal6 neve: XY

Munkaltatd: Hoédmezovasarhelyi Tankertileti Kozpont

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Tankeriileti Igazgato

Munkaltatéi jogkor kdzvetlen gyakorloja: féigazgatd

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: tagintézmény-igazgatd/ féigazgato-helyettes
Feladatellatasi hely: tagintézmény/intézmény teljes, helyes neve

Iskolai végzettsége, szakképesitése:

Munkaid6 beosztasa:

2023. évi LIL. torvény (tovabbiakban: Puétv.) 76. § [A kinevezésbe foglalt munkaido] (1) A
teljes napi munkaidé nyolc ora.

77. § (1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo c) neveld-oktaté munkdat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottra a kétott munkarend az iranyado. (4) A
kotott munkarendben foglalkoztatott kéznevelési foglalkoztatotti  jogviszonyban dllok
munkaidejét a munkdaltato osztja be.

Puér. 67. § [A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllé kotelezettségeil

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo alapvetd feladata a rdabizott gyermekek,
tanuldk nevelése, oktatdsa, 6voddiban a gyermekek Ovodai nevelés orszdgos alapprogramja
szerinti nevelése, iskolaban a kerettantervben eldirt térzsanyag dtaddsa, elsajatitasanak
ellendrzése, sajatos nevelési igényii tanulo esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figvelembevételével. Ezzel dsszefiiggésben kitelessége kiilondsen, hogy

1. nevelo és oktato munkdja sordan gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tole elvarhatot,
figvelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemeét,
szociokulturalis helyzetét,

4. elomozditsa a gyermek, tanulo erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

5. egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére,  egyiittmiikodésre,  kornyezettudatossagra, — egészséges  életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elirdasok betartdsaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo — és sziikség esetén
mads szakemberek — bevondsdval,
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8. a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

13. a pedagogiai programban és a koznevelési intézmény Szervezeti és miikodési
szabalyzataban eldirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan és aktivan részt vegyen a nevelotestiilet értekezletein, a fogadoordakon, az
intézmeényi tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridore megszerezze a kételezoé mindsitest,

16. megdrizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sordn tudomasdra juto titkot,

17. hivatasahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusitson,

18. a gyermek, tanulo érdekében miikédjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

(2) A4 nevelb-oktato munkat kézvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott az (1) bekezdés 1.,
4.,5., 1., 8., 13-18. pontjaiban foglalt feladatokat koteles elldtni.

(3) Az (1) és (2) bekezdésben foglaltak érdekében a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo koteles

a) a munkaltato altal eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

C) munkajat személyesen, az altaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozd szabalyok, eléirasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakdorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,

e) munkatarsaival egylittmiikodni,

f) a gyermek, tanulo sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.

A dajka napi munkaidejét és helyettesitési rendjét a foigazgatd-helyettes allapitja meg az
intézmény munkarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal
az intézmény zavartalan mitkodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Szabadsagat foként az iskolai sziinetekben veheti ki, nyari tdborba, napkozibe, éjszakai
szolgdalatra is beoszthato.

Dajka az intézményi szervezetben

—  Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (Pedagdgiai program,
SzMSz, Hazirend, stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a vezetdi utasitasok szerint
végzi. Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

— A gyermekek érdekében szorosan egylittmiikodik a csoportvezetd pedagogussal,
nevelOtestiilet munkakozosségeivel, eseti szervezddésekkel és a neveld-oktatd munkét
kozvetleniil segitd munkatarsaival.

— Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitdsa szerint tervezi, végzi és az eldirt
adminisztrativ feladatait teljesiti.
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—  Jelentds probléma esetén tajékoztatja a kozvetlen munkahelyi vezet6jét.

— Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jO munkahelyi
légkornek. Torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitdsara. A gyermekek
¢s a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja.

- Részt vesz a gyermekek egészséges testi ¢és mentalhigiénés kornyezetének

kialakitasaban.

—  Munkaja soran mindent megtesz a gyermekbalesetek megel6zésére, sziikség esetén
eleget tesz intézkedési €s bejelentési kotelességének.

- Betartja a tliz- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

—  Anyagilag felelés a szamara kiadott eszkozokért, amelyet rendeltetésszertien kell
hasznélnia.

—  Hivatasahoz mélt6, az Etikai Kodex szerinti magatartast kell tanusitania.

— A gyermek sziileivel, térvényes képviseldivel egylittmiikodésre torekedjen. 67. § (1)
bekezdés 6.pontja szerint kizarolag csak a pedagogus jogosult a sziilot (torvényes
képviselot) rendszeresen tdjékoztatni a gyermekek fejlodésérol, magatartdasarol, az ezzel
kapcsolatban észlelt problemdkrol, az intézmény dontéseirol.

Mindennapos feladatok

— ¢ébresztés, agyak rendezése, tisztalkodasi feladatok segitése, Oltoztetés, sziikség esetén
agyhuzas

— a gondozéassal kapcsolatos tevékenységek elvégzése, a déleldtti idOszakban a
gyogypedagogus, a délutani idészakban a délutanos neveld, gyogypedagogiai asszisztens,
esti idészakban a csoportvezetd gyogypedagdgiai asszisztens iranyitasaval

— acsoportban segiti a gyégypedagdgus munkajat a pedagdgus igénye, szakmai tmutatasa
szerint

—  csoportterem, k6zos helyiségek tisztantartasa és az épiilet el6tti front rendben tartasa

— megfelel6 agynemiikrdl gondoskodas

— agyerekek ruhainak gondozasa

—  étkeztetés, annak eldkészitése, elpakolas, rendrakas

Feladata, hogy gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios
¢€s beszédmintajaval pozitivan hasson a gyermekek fejlodésére.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel itjan is gyarapitsa.

Idoszakos feladatok

— beteg gyermek feliigyelete

— a csoportterem, zsibongd butorainak és a miianyag jatékoknak hetente ill. sziikség
szerinti lemosasa

—  ablakmosasok, fliggdny kimosasa kéthavonta minden helyiségben
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Egyéb feladatai

—  részt vesz értekezleteken, megbeszéléseken, belso €s kiilsd tovabbképzéseken

- beoszthatd az iskola rendeltetésének, a pedagodgiai programban megfogalmazottaknak
megfeleld feladatok elvégzésére (pld. helyettesités, tanuloi feliigyelet, stb.)

- kotelessége a megjelenés €s az aktiv részvétel linnepeken, iskolai megbeszéléseken, a
munkatervben rogzitett rendezvényeken, eseményeken, sziiléi értekezleteken,
fogadoorakon

- tanitas/nevelés nélkiili munkanapokon beoszthaté munkakorének megfeleld feladatok
ellatdsara (gyermekek kisérete, feliigyelete, szabadidos tevékenység, intézményi
rendezvények, ovodai, intézményi kérnyezet rendezése stb.)

A csoportleltarakért (dgynemiikért, targyi eszkozokért) a neveld-oktatdé munkat kozvetleniil
segitd munkatérsak és a dajka egyarant felelds.

Kapcsolatok

- Rendszeres kapcsolatot tart a csoportvezetd pedagogusokkal, a neveld-oktatdé munkat
kozvetleniil segité munkatarsakkal és kdozvetlen munkahelyi vezetdjével.

Jogai

— Személyét, mint a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitok kozdsségének tagjat
megbecsiiljek, emberi méltosdgat, ¢és személyiségi jogait tiszteletben tartsak,
tevékenységét értékeljek, elismerjék.

— Hozzajusson a munkajdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi, fenntartoi
informéciokhoz.

—  Hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges eszkozoket, segédleteket.

Bizalmas informaciok

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informéciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informdciokat (dolgozoi, tanuloi,
sziilé1) csak a sziikséges mértékben, az iskola vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megorizni.
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A munkavallald ezen kiviil is koteles ellatni a munkakoréhez kapcesolddo, de itt nem szerepld
eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre vezetdi utasitast
kap.

hely, détum

ph. ph.

foigazgatd-helyettes/tagintézmény-igazgatd féigazgato

Alulirott Koznevelési foglalkoztatott kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen
munkakori leirds tartalmat velem megismertették, azt megértettem ¢és személyemre
vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakori leirds egy példanyat
atvettem.

hely, datum
koznevelési foglalkoztatott
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A munkakor megnevezése: iskolatitkar

Munkavallal6 neve: XY

Munkaltat6é: Hodmezévasarhelyi Tankertileti Kozpont
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Tankeriileti Igazgatd
Munkaltatéi jogkor kdzvetlen gyakorloja: féigazgatd
Kozvetlen munkahelyi vezet6je: tagintézmény-igazgatod
Feladatellatasi hely: székhely

Iskolai végzettsége, szakképesitése:

Munkaid6 beosztasa:

2023. évi LII. torvény (Puétv.) 76. § [A kinevezésbe foglalt munkaidi] (1) A teljes napi
munkaidd nyolc ora (a tovdbbiakban: dltalanos teljes napi munkaidd).77. § [Munkarend]
C) neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottra a kotott munkarend
az iranyado. (4) A kotott munkarendben foglalkoztatott kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allok munkaidejét a munkaltato osztja be.

67. § [A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban adllo kotelezettségei] (3) Az (1) és (2)
bekezdésben foglaltak érdekében a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kételes:

a) a munkaltaté altal elGirt helyen és idében munkdra képes dllapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes dllapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

C) munkdjat személyesen, az dltalaban elvdarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozo szabalyok, eléirasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartdst tanusitani,

e) munkatdarsaival egyiittmiikodni,

f) a gyermek, tanulo sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.

Munkaidejét az alabbiakban meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni:

— fogadja az irodaba érkez6 telefonhivasokat

— telefoniizeneteket vesz, tovabbit az illetékes felé

— hatarid6 betartasaval, naprakészen kezeli a gyermek, tanulé nyilvantartasokat

— naprakészen vezeti a nyilvantartast a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben
részesiilo, HH-s és HHH-s gyermekekrdl, tanulokrol

— naprakészen vezeti az iskolatej és iskolagyiiméles program  megfeleld

— vezeti, nyilvan tartja a szigoru szamadasti nyomtatvanyokat

— hivatalos igazoldsokat aldirasra elokészit (iskolalatogatasrol, tanuloi 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 kedvezmenyekral a 90 % -os utazasi kedvezmény igénybevételéhez

— kezeli és az el6éirasoknak megfeleléen nyilvantartja a didkigazolvanyokat
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igény szerint a bizonyitvany masolatok kiadasat elékésziti

rendszerezi, nyilvantartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrol, potlasukrol
idében gondoskodik
felelds a rabizott adminisztracios munkak hataridore torténd elvégzéséért

kozremiikodik intézményi szinti adatok begyljtésében, Osszesitésében a

foigazgatoval egyeztetve

— hatéarozatokat, jegyzokonyveket, jelenléti iveket, jelentéseket, a szakért6i vizsgalattal
kapcsolatos dokumentumokat, az iskolai rendezvényekkel kapcsolatos értesitéseket
az intézményi elvardsoknak megfelelden elokésziti

— a pedagdgiai munkat segitd dokumentaciokat (pld. felmérdlapok, feladatlapok) az
foigazgato-helyettesek kérésére el6késziti, sokszorosit

— csak olyan anyagokat masol, amit az adott munkateriilet szakmai vezetdje
engedélyezett

— figyelemmel kiséri a fénymasolok allapotat, meghibdsodas esetén intézkedik

javittatasrol

végzi az iskolai felvételek és iskolai jelentkezések gytijtését

a hallgatoi gyakorlatvezetés, onkéntes munka adminisztracidjat is végzi a féigazgato-
helyettessel egyeztetve

— asziilékkel é16 kapcsolatot apol, segiti 6ket az ligyintézésben

iktatja, érkezteti a kimend és beérkezo leveleket (kezeli a POSZEIDON-t)

az elavult iratok selejtezését elvégzi

— szakszerlien vezeti és tarolja az irattari anyagot, elvégzi az irasos anyagok témakorok
szerinti feldolgozasat, tarolasat

tigyel arra, hogy iktatott eredeti anyag nem keriilhet ki az iroda teriiletérél és az
irattarbol

kimend leveleket készit, bonyolitja az oktatassal kapcsolatos intézményi levelezést
fogadja a postai kiildeményeket, melyeket a felettese utasitasara a cimzettnek
tovabbit

a napi postat mindennap legkésébb 14 orara elkésziti

— kezeli az egyéb postai kiildeményeket

— vezeti a bélyegzo6 nyilvantartast

— az altala hasznalt bélyegzdket a felhatalmazasban leirtak alapjan hasznalja
— abélyegzokkel kapcsolatos rendelkezéseket, szabalyokat betartja
— felelds sajat munkaeszkozeinek, az iskolatitkdri iroda rendjéért, az iratanyagok
tarolasaért, s gondoskodik arrél, hogy tavollétében sziikség szerint hozzaférhetok
legyenek a felettesei szamara
— megjelenésével, segitd magatartasaval eldsegiti az iskola vezetés folyamatos
munkavégzését, ennek érdekében szorosan egylittmikodik az intézményi vezetéssel
¢s a tobbi ligyintézdvel, iskolatitkarral
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Masrészt az alabbiakban meghatarozott iigyintézé6i feladatok ellatasaval is Kkoteles

tolteni:

a takarit6i, mosodai dolgozok, karbantartok feladataikhoz sziikséges anyagokat,
eszkozoket biztositja, nyilvantartja

az intézményi kornyezet rendjének, tisztasaganak segitése a foigazgato-helyettessel
(kollégium-vezetd) szoros egylittmitkddéssel

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

a munka- és tlizvédelmi bejarasokat megszervezi, az esetlegesen feltart hianyossagok
megsziintetése  érdekében  az  litemtervet  eldkésziti  egyeztetve @ a
foigazgatoval/tagintézmény-igazgatoval, gondoskodik a mieldbbi kijavittatasukrol
egyuttmiikodik a munka-és tlizvédelmi megbizottal

gondoskodik az uj dolgozok munka-¢és tizvédelmi oktatasanak megszervezésérol
kezeli az eszkoz és tisztitoszer készletek gazdasagos felhasznalasat

igény szerint 6sszegyljti a kdzlizemi oraallasokat

figyeli az EV, VV, EBV stb. jegyzokonyvek érvényességi idejét és lejarat esetén
gondoskodik a jegyzokonyvek megujitasarol

gondoskodik a sziikséges irodaszer és tisztitoszer mennyiség Osszeirasarol a székhely
¢s tagintézményeknél is, majd igénybejelentés formajadban megigényli a
Tankeriilett]

begylijti az igényeket az egészségiigyi papirarura, textilidkra, stb. termékekre és
igénybejelentést készit a Tankertilet felé

a leltart, selejtezést el6késziti és lebonyolitas aktiv résztvevdje

miikddtetés kapcsan kozvetitd, koordindld szerepet tolt be a Tankeriilet és a
tagintézmények kozott, kezeli a TANKERSEGED programot

szorosan egyiittmiikodik a féigazgatoval, foigazgatd-helyettesekkel és a munkatarsak
kiszolgalasa terén, napi kapcsolatban van veliik és tajékoztatja 6ket az intézményben
tortént esetekrdl, hidnyossagokrol

adatszolgaltatas esetén gondoskodik az adatok begytjtésérdl a tagintézményekbdl, a
vezetdi ellendrzést, jovahagyast kovetden teljesiti az adatszolgaltatast

Tovabba koteles:

a munkajahoz sziikséges jogszabalyi valtozasokrol folyamatosan tajékozodni

koteles megismerni az intézmény szabalyzatait és munkaja soran alkalmazni

ellatni mindazokat a konkrét feladatokat, melyekre esetenként vezetdje megbizza
munkaja sordan — telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor — rendkiviil
kortltekintden eljarni

bizalmasan kezelni a dolgozok, tanulok adatait, az intézmény vezetdivel folytatott
beszélgetések témait
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Jogai:

— Személyét, mint az alkalmazotti kozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat, és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, tevékenységét értékeljék, elismerjék.

— A fdigazgatd utmutatasai alapjan, a tovabbi vezetOkkel, tigyintézOkkel és
pedagdgusokkal szorosan egyiitt miikodve végezze munkéjat.

— Hozzajusson a munkajadhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi, fenntartoi
informaciokhoz.

— Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa.

— Hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges eszkozoket.

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

A munkakéri leirasban meghatarozott feladatok valtoztatasara a féigazgatd jogosult.

Helyettesitdje a human ligyintéz6 és viszont.

hely, datum

ph. ph.
foigazgato-helyettes féigazgatod

Alulirott Koznevelési foglalkoztatott kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen
munkakori leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem ¢€s szemeélyemre
vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezOnek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat
atvettem.

hely, datum

koznevelési foglalkoztatott
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A munkakor megnevezése: iigyintézo

Munkavallal6 neve: XY

Munkaltatd: Hoédmezovasarhelyi Tankertileti Kozpont
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Tankeriileti Igazgatd
Munkaltatéi jogkor kdzvetlen gyakorloja: féigazgatd
Kozvetlen munkahelyi vezetdje: féigazgato
Feladatellatasi hely: székhely

Munkaidd beosztasa:

Iskolai végzettsége, szakképesitése:

2023. évi LII torvény (tovabba: Puérv.) 132. § [A munkaviszonyban foglalkoztatottak
jogallasa] (1) A nevelési-oktatasi intézményben munkaviszonyban foglalkoztatott koznevelési
dolgozokra elsésorban a Mt. szabalyait, tovabbad a Kjt., Puétv. és a Puétv. vhr. szabdlyait kell
alkalmazni.

Munkaidejét az alabbiakban meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni:

— humaneroforrassal, alkalmazéassal kapcsolatos feladatok, munkaiigyi dontések
elokészitése, nyomon kovetése KIRA-ban, napi kapcsolatban van, sziikség szerint
egyeztet a fenntartd munkaiigyes iigyintézdivel, de elsdsorban kozvetlen
munkatarsaval, a székhelyi iskolatitkarral,

— a székhelyintézmény vonatkozasaban nyilvantartja a dolgozéi tavollétek adatait,
Osszegyljti a tdppénzes dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, teljes intézményi
szinten a fizetés nélkiili szabadsag, CSED, GYES, GYED engedélyeket, elokésziti a
nyugdijazassal kapcsolatos dokumentumokat, majd ezeket megkiildi a fenntart6 felé,

— folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat szoros egyeztetésben a
tertiletileg illetékes vezetdkkel,

— tulora, tavolléti dij, stb elszdmolasat eldkésziti, Osszesitve megkiildi a teljes
intézmény vonatkozasaban a fenntartonak,

— a dolgozok személyi jovedelemadodjaval (csalddi kedvezmény, személyi
kedvezmény, nyilatkozatok) kapcsolatos munkaltatéi teenddket elvégzi, a
bizonylatokat megdrzi, illetve tovabbitja az illetékesek részére,

— eljar az EGYMI-s és teljes intézményi szinten az egyéb megbizasi dijakat,
szerzodéseket illetoen,

— rendszeresen adatszolgaltatast végez a fenntartd felé és a foigazgatdé megbizasabol
kiils6 szervek felé (OH), aktivan kézremiikodik az oktatési jelentések elkészitésében,

— iskolai szakmai dokumentumok, anyagok, szabalyzatok kezelése,

— vezeti az intézmény alkalmazottainak nyilvantartasat a KIR programban és a
KRETA-ban, a valtozasokat folyamatosan jelenti, kezeli, sziikség szerint aktualizal,

— KRETA rendszer kezelése, segitségével minden honap 10-ét kovetd péntekig
elkésziti, kiallitja az utazasi utalvanyokat, melyeket a sziiloknek eljuttat,

— lehetdség és sziikség szerint a palyazati munkaba is bekapcsolodik,

— rendszeres kapcsolatot tart az intézmény munkatarsaival, a tagintézmények
vezetdivel, tigyintézoivel, iskolatitkaraival és a székhelyi féigazgato-helyettesekkel.
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Kotelessége:

Koteles munkédjat gondosan ellatni, a munka- €s tlizvédelmi eldirasokat betartani, a
higiéniai kovetelményeket szem elott tartani.

Munkdja soran az intézményre vonatkozo titoktartdsi kotelezettségét koteles
érvényesiteni.

A kezelésébe adott eszk6zok megdvasaért felelosséggel tartozik.

A takarékos anyagfelhasznalasra torekednie kell.

Barmiféle veszélyforrast, illetve egyéb azonnali beavatkozast igénylé esetet.
problémat, észlel, azt azonnal koteles jelenteni a féigazgatonak.

A munkaltato altal el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni.
Munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni.

Munk4jat személyesen, az altaldban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozé szabalyok, eldirdsok, utasitdsok szerint végezni.

A  munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast
tanusitani.

Munkatérsaival egyiittmiikodni a féigazgatd Gtmutatasai alapjan.

Munkaidejének nyilvantartasara jelenléti ivet vezetni.

Tovabbi kotelességei:

Jogai:

A munkajahoz sziikséges jogszabalyi valtozasokrol folyamatosan tajékozodni.
Koteles megismerni az intézmény, fenntartdé szabalyzatait és munkaja soran
alkalmazni.

Munkaja sordn — telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor — rendkiviil
kortiltekinten eljarni.

Bizalmasan kezelni a dolgozok, tanulok adatait, az intézmény vezetéivel folytatott
beszélgetések témait.

Személyét, mint az alkalmazotti kozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat, és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, tevékenységét értekeljék, elismerjék.
Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi, fenntartoi
informéciokhoz.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa.

Hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges eszkdzoket.
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Helyettesitdje a székhelyi iskolatitkar és viszont.
A munkavallal6 ezen kiviil is koteles ellatni a munkakoréhez kapcsolodo, de itt nem szerepld
eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre vezetdi utasitast
kap.
hely, datum
ph. ph.

tagintézmény-igazgatd/foigazgato-helyettes foigazgatod
Alulirott Koznevelési dolgozo 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.

hely, datum

koznevelési dolgozo
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A munkakor megnevezése: takarito

Munkavallal6 neve: XY

Munkaltatd: Hoédmezovasarhelyi Tankertileti Kozpont
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Tankeriileti Igazgatd
Munkaltatéi jogkor kdzvetlen gyakorloja: féigazgatd

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: tagintézmény-igazgatd/ féigazgato-helyettes
Feladatellatasi hely: tagintézmény/intézmény teljes, helyes neve
Iskolai végzettsége, szakképesitése:

Munkaid6 beosztasa:

2023. évi LII torvény (tovabba: Puétv.) 132. § [A munkaviszonyban foglalkoztatottak
jogallasa] (1) A nevelési-oktatasi intézményben munkaviszonyban foglalkoztatott koznevelési
dolgozokra elsosorban a Mt. szabalyait, tovabba a Kjt., Puétv. és a Puétv. vhr. szabalyait kell
alkalmazni.

Munkakori feladatainak osszefoglalasa:

a fOigazgato-helyettes/ kozvetlen utasitdsai szerint jar el az épiilet takaritasi
munkalataiban

kiilon odafigyeléssel az intézményi épliletszarnyak (foépiilet, ebédld, gyakorlo
konyha, fejlesztd iskola) bejdratainak kiilsd, belsd teriileteit minden munkéba
érkezésekor ellendrzi és sziikség szerint takaritja (felsopor, feltorol, az
ablakparkanyokat, bejarati ajtokat letorli, szOnyegeket kitakaritja)

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé tantermeket, halotermeket,
padlozatukat felmossa, ablakparkanyokat, kilincseket kétheti rendszerességgel
letoroli

a pokhalozast rendszeres idokozonként ellendrzi és sziikség szerint elvégzi

naponta két alkalommal lemossa a WC-kagylokat és az tilokéket, naponta fertStleniti
azokat, sziikség szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket, mosdokat a
gyermek- és feln6tt mellékhelyiségekben egyarant

a tanulok iskoldba érkezését kovetden felsopri, felmossa a folyosokat, zsibongokat

a tanulok hétvégi, sziineti hazatdvozasat kovetden felsopri, felmossa a gyakori k6zos
hasznalata helyiségeket: folyosokat, zsibongdkat és mellékhelyiségeket

mindennemi olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az
épiilet allando tisztasagat

a nagytakaritasok alkalmaval attakaritja a tanul6i-, tanari asztalokat és székeket,
rendkiviili esetben az asztalok lapjat fert6tleniti

kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyijté edényzet
rendszeres Uritése, tisztitasa

porszivozza a szOnyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat

sziikség szerint 6ntozi a tanteremben és a folyoson 1évo viragokat

nagytakaritast végez a nyari, téli €s tavaszi sziinetben, elvégzi folyosoteriiletének
surolasat, a fliggdnyok mosdasat, a padok és falburkolok suroldsat

a nagytakaritdsok idészakaban — a tobbi takaritoval kdzosen — az egész épiiletben
elvégzi az ablakok, ajtok tisztitasat, az ablakparkanyok kiilso, belso takaritasat
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— a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

— folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mikodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi.

Kotelessége:

— A munkaltato altal el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni.

— Munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni.

— Munkajat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozé szabalyok, eléirdsok, utasitdsok szerint végezni.

— A munkakoérének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld6 magatartast
tanusitani.

— Munkatarsaival egyiittmiikddni.

— Munkaidejének nyilvantartasara jelenléti ivet vezetni.

—  Személyét, mint az alkalmazotti kozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat, és
személyiségi jogait tiszteletben tartsék, tevékenységét értékeljék, elismerjék.

— A fbigazgatd/ fdigazgatd-helyettes/tagintézmény-igazgatd Utmutatdsai alapjan, a
tovabbi vezetdkkel, ligyintézdvel szorosan egyiitt miikddve végezze munkd;jat.

— Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi, fenntartoi
informaciokhoz.

— Hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges eszkozoket.

Jarandosaga:

— amunkaszerz6désében meghatarozott munkabér

— a vonatkozd jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
veédbeszkozok

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

utasitast kap.

hely, datum

ph. ph.
foigazgato-helyettes féigazgatod

Alulirott Ko6znevelési dolgozéd kijelentem ¢€s aldirdsommal igazolom, hogy ezen
munkakori leirds tartalmat velem megismertették, azt megértettem ¢és személyemre
vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezOnek elismerem és a Munkakdri leiras egy példanyat

atvettem.

hely, datum koznevelési dolgozo
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A munkakor megnevezése: karbantarto

Munkavallal6 neve: XY

Munkaltatd: Hoédmezovasarhelyi Tankertileti Kozpont
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Tankeriileti Igazgatd
Munkaltatéi jogkor kdzvetlen gyakorloja: féigazgatd

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: tagintézmény-igazgatd/ féigazgato-helyettes
Feladatellatasi hely: tagintézmény/intézmény teljes, helyes neve
Iskolai végzettsége, szakképesitése:

Munkaid6 beosztasa:

2023. évi LII torvény (tovabba: Puétv.) 132. § [A munkaviszonyban foglalkoztatottak
jogallasa] (1) A nevelési-oktatasi intézményben munkaviszonyban foglalkoztatott koznevelési
dolgozokra elsosorban a Mt. szabalyait, tovabba a Kjt., Puétv. és a Puétv. vhr. szabalyait kell
alkalmazni.

Munkakori feladatainak osszefoglalasa:

Mindenkori 4ltalanos karbantartdsi munkdk — a napi bejelentések és igények,
karbantartédsi fiizet alapjan — ill. a hosszabb tavra meghatarozott karbantartdsi és
felyjitasi feladatok egyeztetése, anyagigényének felmérése, elvégzése a munkahelyi
vezetd utasitdsai alapjan.

Koteles minden munkanap a reggeli munkakezdéskor az intézmény telepén
korbejarni, a helyszinen jelentkezd hibakat azonnal jelenteni, annak elharitasarol
stirgdsen intézkedni.

Minden jelentkezé hibat, annak elhdritdsara tett intézkedését a helyi
vezetdvel/ligyintézdvel megbeszélni.

Kaoteles minden reggel a napi feladatokat a helyi vezetovel/iigyintézdvel egyeztetni.
A sziikséges anyagigényt a felmérés utan a helyi vezetével/iigyintézével minden
esetben egyezteti.

A mihelyben, a kazanhazakban koteles takaritani, rendet tartani. Idegen anyag,
eszk6z a munkahelyen nem tarthatd!

Felel6s az udvar rendjéért, tisztasagaért.

Fitési idényben a kozponti filitési rendszerli kazanok biztonsdgos lizemmodjanak
ellendrzése, kazannapld vezetése.

Munkéja soran koteles a tizvédelmi és munkavédelmi szabalyokat betartani.

Feladata, mint gépkocsivezeto:

Felelosséggel végzi a gépkocsi/mikrobusz vezetését.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a jarmi allapotat, az allagmegovas érdekében
intézkedik a kozvetlen munkahelyi vezetdje felé.

Végzi, illetve végezteti a gépkocsi rendszeres karbantartasat (mosas, takaritas,
szervizbe vitel)

A gépkocsit magan célra nem hasznélhatja.
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— Koteles a gépkocsit minden esetben a telephelyen, lezart allapotban, zarhat6 helyen
tarolni a vagyonvédelmi szempontoknak megfelelden.

— A menetlevelet, 6sszesité dokumentumot az eldirasoknak megfeleléen vezeti.

—  Uti célok megkozelitésénél az utvonalat gazdasigosan kell megtervezni, a lehet6
legrovidebb tuton kell az uti célt elérni.

—  Ugyel arra, hogy a hénap utolsé6 munkanapjan teletankolja a jarmiiveket.

Kotelessége:

— A munkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni.

— Munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni.

—  Munkdjat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozé szabalyok, eldirdsok, utasitdsok szerint végezni.

— A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld6 magatartast
tanusitani.

—  Munkatarsaival egyiittmikddni.

—  Munkaidejének nyilvantartasara jelenléti ivet vezetni.

Jogai
— Személyét, mint az alkalmazotti k6zosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat, és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, tevékenységét értékeljek, elismerjék.
— A fGigazgatd Gtmutatdsai alapjan, a tovabbi vezetdkkel, tigyintézdvel szorosan egytitt
miikédve végezze munkajat.
— Hozzijusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi, fenntart6i
informaciokhoz.
— Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa.
— Hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges eszkozoket.
Jarandosaga:

— a munkaszerzddésében meghatarozott munkabér

— a vonatkoz6 jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabélyzatban rogzitett
veédodeszkozok

A munkavallal6 ezen kiviil is koteles elldtni a munkakoréhez kapcsolddo, de itt nem
szerepld eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre vezetdi
utasitast kap.

hely, datum

ph. ph.
tagintézmény-igazgato/foigazgato-helyettes foigazgatod
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Alulirott Koznevelési dolgozo kijelentem ¢€s alairasommal igazolom, hogy ezen
munkakori leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem ¢és személyemre
vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat
atvettem.

hely, datum koznevelési dolgozo
A munkakor megnevezése: mosoné

Munkavallal6 neve: XY

Munkaltaté: Hodmezdvasarhelyi Tankeriileti Kozpont

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Tankeriileti Igazgato

Munkaltatoi jogkor kdzvetlen gyakorloja: féigazgatd

Kozvetlen munkahelyi vezet6je: tagintézmény-igazgatd/ féigazgato-helyettes
Feladatellatasi hely: tagintézmény/intézmény teljes, helyes neve

Iskolai végzettsége, szakképesitése:

Munkaidd beosztésa:

2023. évi LII torvény (tovabba: Puétv.) 132. § [A munkaviszonyban foglalkoztatottak
jogallasa] (1) A nevelési-oktatasi intézményben munkaviszonyban foglalkoztatott koznevelési
dolgozokra elsosorban a Mt. szabalyait, tovabba a Kjt., Puétv. és a Puétv. vhr. szabalyait kell
alkalmazni.

Munkakéri feladatainak osszefoglalasa:

— Mosasi, vasalasi, varrasi feladatok elvégzése.

— A heti mosasi litemtervben meghatarozott és leadott ruhanemiik szétvalogatasa tipus,
szennyezettség, szin, mosasi utmutatd figyelembe vételével és a felsoroltak alapjan
kézi vagy gépi mosasa.

— Ruhdk teregetése, szaritasa.

— A mosott ruhazat vasalésra valo elkészitése, kézi- és gépi vasalasa.

— Ruhajavitasi, varrasi feladatok végzése a tanulok ruhazata és iskolai textilek
tekintetében.

— Ruha- és textilnemiik selejtezésére javaslatot tehet, amennyiben azok javitasa mar
nem gazdasagos.

— Az éltala hasznalt gépeket (mosdgép, szaritogép, vasalo) a balesetvédelmi szabalyok
betartasaval a kezelési utmutatd megismerésével és betartasaval koteles kezelni.

— A moso- és tisztitoszerek esetében a gazdasagos felhasznalasra torekszik.

— Sajat munkakornyezetének, az altala hasznalt gépeknek a rendszeres rendben- és
tisztan tartasa, az intézményi sziinetek idején nagytakaritasok elvégzése.

Kotelessége:
— A munkaltato altal el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni.
— Munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni.

148



— Munkajat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok szerint végezni.

— A munkakorének ellatasahoz  sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast
tanusitani.

— Munkatarsaival egyiittmiikddni.

— Munkaidejének nyilvantartasara jelenléti ivet vezetni.

— Az esetleges problémakat, meghibasodasokat jelenteni.

Jogai:
— Személyét, mint az alkalmazotti k6zosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat, és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, tevékenységét értékeljék, elismerjék.
— A fbigazgato/foigazgato-helyettes utmutatasai alapjan, a tovabbi vezetkkel,
tigyintézével szorosan egylittmiikddve végezze munkajat.
— Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi, fenntartoi
informaciokhoz.
— Hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges eszkozoket.
Jarandosaga:

— amunkaszerzodésében meghatarozott munkabér
— a vonatkozé jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
veéddeszkozok

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

hely, datum

ph. ph.
foigazgato-helyettes foigazgatd

Alulirott Kd6znevelési dolgozéd kijelentem ¢€s 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.

hely, datum
koznevelési dolgozo
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3. szamu melléklet

A jo6 gyakorlat atadas és a felsooktatasi gyakorlohely intézményi szabalyai
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
mellé¢klete

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 szabdlyzat elOirdsai hatarozatlan idére szolnak. Modositdsdt — az innovacios
szakmai team barmely tagjanak javaslatara — az iskola igazgatdja jogosult elvégezni.

Teriileti és id6beli vonatkozasaban kiterjed az intézmény illetékességi korébe tartozod
¢épiiletekre és létesitményekre, a jo gyakorlat helyszinéiil szolgaldé programokra, valamint az
atadas-atvétel folyamatanak teljes id6tartamara.

A szabalyzat személyi hatdlya az intézménnyel jogviszonyban allo, a j6 gyakorlatot
kidolgoz6 és az atadas-atvételt lebonyolitd innovacids szakmai team tagjaira vonatkozik.

Az 1innovacid6 megvaldsitasdban résztvevd pedagogusok ¢és mdas intézményi
alkalmazottak hivatalos munkaidében latjak el a jo gyakorlatban megjelolt és elvégzendd
tevékenységeket.

A jo gyakorlat fogalma

A jo gyakorlat adott szakmai kritériumoknak (NAT, ONAP) megfeleld innovativ
folyamat, moddszer, cselekvés ¢és eszkOzhasznédlat egyiittese, amelyet a kozoktatasi
intézményben tobb éve tudatosan, sikeresen ¢€s hatékonyan alkalmaznak. A fejlesztd
pedagogusok, intézményi kozdsségek az innovaciot a gyakorlatban  kiprobaltak,
dokumentaltik, ezért mas intézmények altal is eredményesen adaptalhato, tovabbfejleszthetd,
fenntarthat6. A jO gyakorlat a felhasznalok altal elismert szolgaltatdsként képes miikodni,
mert mérhetd, értékelhetd mindségelemekkel rendelkezik, s az intézményi, osztalytermi és
egyéni pedagogiai fejlesztéseket, a kompetenciaalapi oktatds elterjesztését pozitivan
befolyasolja.

Elozmények
A jo gyakorlatok megismerése, elterjesztése, alkalmazdsa ma mar kdzponti szerepet
tolt be a kozoktatas fejlesztésében. Az adas-vétel, az Gjszerii. ,,szolgaltatoi piac” lehetdsége
motivalta iskolank jo gyakorlat gazdait arra, hogy az Educatio Kft. honlapjan, az
Iskolataskaban kozz¢ tegyék jo gyakorlatainkat:
— Sajatos nevelési igényu értelmileg sulyos fokban akadalyozott fejleszto iskolai
tanulok kornyezeti nevelése
— Zenei nevelés a kozépsulyos értelmileg akadalyozott vodaskoru, illetve sulyos
¢és halmozott értelmi sériilt fejlesztéiskolas gyermekek szamara
— Esélyegyenloségi nap
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Az innovacio az Educatio altal kidolgozott egységes szempontrendszer alapjan kertilt
feltoltésre az adatbazisba.

A j6 gyakorlatokkal célunk szakmai munkank bemutatasa, népszerusitése, az iskola jo
hirnevének ndvelése.

Annak érdekében, hogy a kidolgozott jo gyakorlat adas-vétele szabalyszeri és
jogszer(i lehessen, intézményiink Alapité okiratat 8560 TEAOR szamu (Oktatast kiegészitd
tevékenység, szakmakod: 856001) tevékenységi korrel bovitjiik.

Tulajdonosi jogosultsagok

A jo6 gyakorlat Otletgazdaja, kidolgozoja €s egyben megvaldsitdja az iskola egy-egy
innovativ pedagogusa vagy pedagdgus szakmai teamje. A megvalositas alapfeltétele viszont
az iskolai fizikai-szakmai kornyezet és feltételek (tanulok, sziilok, az iskolaval jogviszonyban,
munkaviszonyban all6 dolgozok, épiilet, helyiségek, taneszk6zdk, stb.) rendelkezésre alldsa.

A jo gyakorlat tulajdonosa a Kozmutza Flora Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Kollégium, Egységes Gyoégypedagogiai Modszertani Intézmény (Kozmutza Fléra Ovoda,
Altalénos  Iskola, Alapfoku  Miivészetoktatasi  Intézmény,  Szakiskola,  Didkotthon,
Gyermekotthon és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény).

Képviseletében, a jo gyakorlat adas-vétele soran az iskola igazgatdja jar el.

Kapcsolattartas a kiilsé partnerekkel
Az intézmény korabbi kapcsolatrendszere kibdviil azon partnerek korével, akik a jo
gyakorlat révén kapcsolatba keriilnek iskolankkal.

Ilyen partnerek:
— referencia-intézményi hal6zatok
— tagintézményeink
— mas, azonos profilt szegregalt intézmények
— tobbségi intézmények
— regionalis koordinacios irodak
— szakmai szolgaltatok halozat
— ajarasi tankertlet intézményei
— felsdoktatasi intézmények
— felndtt képzd intézmények

A jo gyakorlat munkacsoport intézményi szervezete

A referencia- intézményi feladatok ellatasat tobb team végzi.

Az iranyit6 team tagjai:

igazgato, altalanos igazgato-helyettes, innovacioért felelds helyettes, iigyintézo,
projektmenedzser.

A megvalésito team tagjai:

programfejleszté pedagogusok (jo gyakorlat gazdak), mentordlé pedagodgusok (a
féiskolai hallgatok és a felndttképzésben résztvevok szakmai gyakorlatanak vezetdi),
technikai munkatarsak
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Felelosségi és hataskorok

Az intézmény igazgatoja

gondoskodik az Iskolataskaba feltoltott jo gyakorlat adatlapjanak ellendrzésérél,
hitelesitésérodl, adatbazisban torténd nyilvanossagra hozatalarol,

a jo gyakorlat megvalositasanak éves iskolai munkatervben torténd tervezését
ellen6rzi

az érdeklodo partnerekkel valo kapcsolattartas

szerzOddést kot a felsdoktatasi intézményekkel és felndtt képzd intézményekkel
gyakorlohelyi feladatok ellatasara,

kivalasztja a gyakorlatvezet6 mentori tevékenységre alkalmas
gyogypedagogusokat,

fogadja a képzé intézmények hallgatoit az adott félévben gyakorlatuk
teljesitéséhez,

részt vesz a képzo intézmények altal vezetett értékelésekben, innovacidkban,

a gyakorlatvezetéssel kapcsolatos problémak feltarasaban, megoldasaban
intézkedik,

igény és megallapodas szerint lehetdséget biztosit a szolgaltatas irant érdekl6dé
partnerek helyszini latogatasara,

befogadja az iskolaba érkezo jo gyakorlat megrendeléseket,

az intézmény képviseletében szerz6déskotésre jogosult,

biztositja az atadas jogszerliségének, szakszerliségének intézményi feltételeit,

felel a jo gyakorlat eladasabol befolyt bevételekkel vald gazdalkodasért, az érintett
pedagdgusok szamara torténd kifizetésért,

az elégedettségmérés alapjan elrendeli a célok és megvalositas modositasat.

Az altalanos helyettese

biztositja a Szakmai-szervezeti feltételeket az innovacio kidolgozasahoz,

a megvalositas irant érdekldddk fogadasanak litemezését,

a helyszini latogatok fogadasat, altalanos tajékoztatasat (az iskola munkajarol, a jo
gyakorlat nevelési-oktatasi folyamatba valo illeszkedésérdl, stb.);

gondoskodik a megvalositdé  pedagdgusok tervezé-elokészité  munkajanak
koordinalasarol,

a lebonyolitdas human ¢és targyi-technikai feltételeinek megteremtésérol,
folyamatdnak ellendrzésérol, értékeléseérdl,

a helyszini tapasztalatszerzés, hospitalas lebonyolitasanak irdnyitasarol,

fogadja a képzé6 intézmények hallgatoéit az adott félévben gyakorlatuk
teljesitéséhez,

lehetdvé teszi a képzd intézmény elvarasainak megfeleld gyakorlatok elvégzését, a
hallgatok mentoralésat,

szakmailag feliigyeli, ellenérzi, értékeli a mentoralast
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Az innovacioért felelos vezeto

a megvalositas szakmai mindségének és a jO gyakorlat eladas évenkénti
dokumentélasa (fotd, video, feljegyzések, referenciak, mindségiligyi bizonylatok,
stb.),

referencia intézmény mindségiranyitdsi rendszerének miikodtetése, sziikségszerii
modositasokra javaslatot tesz,

PR és kommunikacids rendszer mitkodtetése,

gondoskodik a komplex jo gyakorlat csomag elektronikus adathordozon (CD,
DVD) torténd archivalasarol, iktatasarol

az atadasra keriil6 szakmai anyagok elektronikus adathordozon (CD, DVD) torténd
biztositasa

gondoskodik a technikai eszk6zok biztositasarol

digitalis dokumentaci6 készitése, archivalasa

Az iigyintéz6

felelGs az atadas-atvétellel kapcsolatos szerz6dés elokészitésért,

a szamlazas és a teljes gazdasagi-pénziigyi folyamat szakszeri és jogszerii
bizonylatoldsaért,

igazgatoi dontés alapjan az innovaldé pedagdgusok megbizasi szerzddésének
elkészitéséért,

tajékoztatast nyujt az igazgatonak a jo gyakorlat eladasabol szarmazo bevétel
intézményi szamléra torténd beérkezésérol,

intézi a beérkezett 6sszegbdl a jogosult pedagogusok szamara torténd kifizetést

Projektmenedzser

feladata a jo gyakorlat fejlesztés és dokumentalas operativ iranyitasa,

a pedagogusok munkajanak tamogatasa, iranyitasa, Szakmai miithelymunkak
szervezese,

a jo gyakorlat adatlap Iskolataskaba vald feltdltése, iskolai honlapon torténd
népszerlisitésének megszervezése,

a jo gyakorlat megvaldsitasanak éves munkakozosségi munkatervben vald
tervezése,

a lebonyolitas szakmai segitése, ellendrzése,

a megvaldsitas és a jo gyakorlat eladas relevans bizonylatainak gytijtését, kezelését
operativ iranyitja,

szakmai tajékoztatast, informaciokat biztosit az innovaciorol, illetve az atadasrol
irdnyitja a helyszini konzultaciot

javaslatot tesz a ,,J6 gyakorlat” esetleges korrekciojara

szakmai segitséget nytjt tovabbi jo gyakorlatok kidolgozasahoz.

153



Technikai munkatarsak

— a szolgaltatasokhoz kapcsolddd technikai hattér biztositasaért felelnek (terem
berendezése, catering)

Programfejleszté pedagogusok (jo gyakorlat gazdak)

— feladata a jo6 gyakorlat moduljanak szakszer(i tervezése, a megvaldsitas
dokumentéléasa, bizonylatainak leadasa a szakmai vezetd szamara,

— atanulok, sziilok tajékoztatasa,

— akidolgozott jo gyakorlat modul megvalositésa,

— segiti az adaptalast, utankovetést

— az Iskolataskédban feltoltott, az atadas atvételhez sziikséges feltételekrdl
(tajékoztatas, hospitalas, dokumentalas)

Felséoktatasi képzésben résztvevok (gyogypedagogus, szocialis munkas, nevel
munkat segitok) mentoralé pedagégusok

— agyogypedagdgiai munka iranti elkotelezettség megalapozasa

— felkésziti, segiti:

— az intézmény életét szabalyozo torvények és dokumentumok megismerését,
értelmezését

— tanitasi (foglalkozasi orak) felépitésének, alkalmazott modszereknek, tanulmanyi
segédleteknek, taneszk6zoknek célszerli megvalasztasat

— tanitasi, foglalkozasi Orak elokészitésével, megtervezésével ¢és eredményes
megtartasdval kapcsolatos irasbeli teendok ellatasat, tanmenet, oravazlat készitését

— értékeli a hallgato teljesitményét

— megszervezi, hogy a hallgat6 betekintsen az intézmény tanoran kiviili életébe

A referencia- intézményi tevékenység pénziigyi forgalmanak tervezése

A fenntarté tdmogatja az intézmény referencia-intézményé¢/ referencia-helly¢ valasat.
Modositja az intézmény Alapitd okiratdt a jogszerli referencia-intézményi milkodéshez, a
vallalt szolgéltatasok ellatdsahoz. A pénziigyi megvalositds a fenntartd utasitasanak
megfelelden torténik.

Bevételek

Jo gyakorlatok eladasabol szarmazo bevételek: knowhow, mentoralas, hospitalas,
kiadvany.

A bevételek alapjat az Iskolataskaban rogzitett arak adjak.

A rogzitett araktol valo eltérést meghatarozza az adott partnerrel torténé megegyezés,
melyek a megkdtendd szerzédésekben kertilnek rogzitésre.

A J6 gyakorlat cime know how hospitalas | mentoralas | kiadvany

Sajatos nevelési igényll értelmileg
stlyos fokban akadalyozott fejlesztd 400 000Ft 50 000Ft/f6 | 20 000Ft/f6 | -
iskolai tanulok kornyezeti nevelése
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Esélyegyenldségi nap 200 000Ft 20 000Ft/6 - -
Zenei nevelés a kozépsulyos értelmi
akadalyozott bvoddskor, illetve siilyos |, go0e | 90 000Fyfs | 20 000FUf6 | 10 000Ft
¢s halmozott értelmi sériilt fejlesztd
iskolas gyermekek szamara
Kiadasok
Megnevezeés Osszeg Megoszlas
Bevétel:

— Folyamatos miik6désbol 0%

— Jo gyakorlat értékestés 100%

— Innovécids tevékenységbol 0%
Forrasok osszesen 100,00%
Kiadas:

— Folyamatos miikodtetés, az atadas anyagkoltségei, 40 %

— helyettesités

— catering

— Jo gyakorlat értékestés, a teamek tevékenysége 40 %

— Innovécids tevékenység 20%
Felhasznalasok osszesen 100,00%

A j6 gyakorlat atadasanak folyamata

I. Kapcsolatfelvétel

Kapcsolati adatok rogzitése (kapcsolattartd személy, telefon, e-mail)
Szakmai egyeztetés (a jo gyakorlat valasztott modulja, az érdekl6d6 igényei, stb.)

Hospitalasi
képviseldjével

1d6pont,

feltételek ¢és tartalom egyeztetése az atvevd

intézmeény

Feltételek belsd egyeztetése, jovahagyasa (létszam, idGpont, helyszin, tartalom,

eszko6zok, stb.)

frasos visszajelzés a partner szamara (e-mail, levél)

A megrendelés és a felhasznaloi szerzOdés részleteinek egyeztetése, a megrendeld

befogadasa
Szerzodéskotés

1. Felkésziilés az atadasra

A szakmai team és a nevel6testiilet tajékoztatasa

A feltételek biztositasa, felelosok, hataridok
— Téjékoztatok, jelenléti iv, elégedettségi kérddiv elokészitése

— A jo gyakorlat gazda felkésziilése az atadasra

— Helyszin kialakitasa, targyi-technikai feltételek megteremtése a jo gyakorlat

bemutatasahoz
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— Felkésziilés a vendéglatasra, a feladatok megosztasa (anyagok, eszk6zok rendelése,
beszerzése)
— A know-how dokumentumainak elokészitése

I11.A jé gyakorlat atadasa

Vendégfogadas - vendéglatas

Bevezet6 tajékoztatas — igény alapjan prezentacio (az intézményrdl, a jo gyakorlatrol)

Hospitalas lebonyolitasa, gyakorlati bemutat6

Szakmai megbeszélés a know-how dokumentumairol és a helyszini tapasztalatokrol,
kérdések és valaszok

A hospitalason résztvevok elégedettség-mérése

A j6 gyakorlat bemutatd bizonylatainak 6sszegytjtése, rendszerezése, archivalasa

IV. A jo gyakorlat adasvétele

A jo gyakorlat dokumentumainak atadasa
A teljesités igazolasa

Szamlazas

Referenciakérés

A szolgaltatas feltételeinek biztositasa
A helyiségek kialakitasa

Hospitalas céljara alkalmas helyiségek bemutatasa: a tantermekben mobil multimédias
eszk0zok haszndlhatok jelenleg. Kis méretiiknél fogva egyenként maximalisan 6-8 {6
egyidejli fogadasara alkalmasak.

Miihelyfoglalkozasok megtartasara kijelolt helyiség bemutatésa: A
miihelyfoglalkozasok, a pedagdgiai munka, valamint a jo gyakorlatok bemutatasira egy 30—
40 {6t befogadod teremben van lehetdség, akadalymentesitett épiiletben.

Butorzat

A teremben asztalok, székek és tarold szekrények allnak rendelkezésre. A vendégek
szamara parnazott irodai székek biztositjdk a megfeleld kényelmet. A terem mobil
multimédias eszkozokkel felszerelt, berendezése megfelel a kooperativ technikak
alkalmazasara.

A jelen palyazati forrasbol tovabbi multimédias eszkzok, mobil internet keriilnek
beszerzésre, illetve internet halozat keriil kiépitésre, mellyel az allanddsagot kivanjuk
biztositani a palyazati feltételeknek megfelelden.

Egyéb palyazati forrasbol szeretnénk az osztalytermekbe beszerezni oktatotablakat és
projektorokat.

Az referencia-intézményi szolgaltatas eszkozrendszere
Miihelyfoglalkozasok, hospitaciok megtartasahoz sziikséges eszk6zok listdja:
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— projektor
— vetitdvaszon
— laptopok internet hozzaféréssel
— dokumentacios adatbazishoz sziikséges szoftverek
— nyomtato
— fénymasold
Szervezési feladatok ellatasahoz sziikséges eszk6zok:
— fénymasolo
— nyomtato
— multimédias szamitogép a sziikséges szoftverekkel
— digitalis fényképezogép
— digitalis kamera
— kozvetlen telefon elérhet6ség a referencia-intézményi mikodésért felels
személyhez

Kommunikacios szolgaltatasok bemutatasa
Helyszinen megvaldsitott tajékoztatasa

— eloadas

— szakmai tanacsadas, konzultacio
— tanitasi ora

— bemutatoora

— Ora- és dokumentumelemzés

— mentoralas

Kiadvanyok

— referencia intézményi portfolio

— Jo gyakorlatok szakmai anyagai CD vagy DVD
— Educatio Kht. altal mikodtetett Iskolataska

— iskolai dokumentumok (miikodési, szakmai)

— szordanyagok

Online szolgaltatasok bemutatasa

Intézményi honlap mikodtetése

Catering lehetdségek bemutatdsa

Rendezvényekhez kapcsolodo vendéglatas biiféasztal szolgaltatas formajaban torténik.

Igény szerint rendezvényekhez kapcsoloddan éttermi szolgaltatas lehetdsége
biztositott az intézmény ebédldjében.

Dokumentumok, bizonylatok kezelése
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A jo gyakorlat megvaldsitdsdhoz kapcsolodd dokumentumokat a projektmenedzser
rendszerezi, tarolja. Az eladas folyamataban keletkez6 dokumentumokat, bizonylatokat az
intézményben szokasos modon iktatni, irattarozni kell, err6l a gazdasagi ligyintézé és az
altalanos igazgatohelyettes, a projektmenedzser gondoskodik.

A keletkezett dokumentumokbdl 1 példanyt a gazdasagi irodaban kell elhelyezni.

A felséoktatasi gyakorlohely szabalyai (a2 mentoralas szabalya)

A felsOoktatasi intézményekkel ¢és egyéb felndttképzési intézményekkel a
gyakorlohelyi feladatok ellatasa egyiittmitkodési megallapodas alapjan torténik. Ez rogziti a
gyakorlati képzés feltételeit.

Intézménylink feladatai és kotelezettségei:

— ahallgatd/tanuld megfelel6 gyakorlati képzésérdl és nevelésérdl gondoskodik

— Dbiztositja a megfeleld személyi és targyi feltételeket

— ahallgatokat/tanulokat munka- balesetvédelmi és tiizvédelmi oktatasban részesiti

— a képzdintézmény altal kért dokumentaciot napra készen vezetik a mentortanarok
¢s a hallgatok

— a mentortanarok megbizasat az érintett Szakmai vezetok javaslata alapjan az
igazgat6 adja

— a mentoralas folyamatanak ellenérzése a tagintézmény-igazgatok, az érintett
szakmai teriilet vezetdinek a feladata.

Fels6oktatasi képzésben résztvevoket (gydgypedagdgus, szocialis munkas, neveld
munkat segitok) mentorald pedagdgusok feladatai:

— agyogypedagogiai munka iranti elkotelezettség megalapozasa
felkésziti, segiti :
— az intézmény életét szabalyozo torvények és dokumentumok megismerését,
értelmezeését
— tanitasi (foglalkozasi o6rak) felépitésének, alkalmazott modszereknek, tanulmanyi
segédleteknek, taneszkdzoknek célszerli megvalasztasat
— tanitdsi, foglalkozasi ordk eldkészitésével, megtervezésével ¢és eredményes
megtartasdval kapcsolatos irasbeli teendok ellatasat, tanmenet, oravazlat készitését
— értékeli a hallgato teljesitményét
— megszervezi, hogy a hallgato6 betekintsen az intézmény tanoran kiviili életébe.
Melléklet
A szabalyzat Melléklete a j6 gyakorlat atadas Szolgaltatdi Szerz6dés mintaja, amely a
szolgaltatast igényldvel torténd egyeztetés alapjan modositasra keriilhet.
A szabalyzat melléklete tovabba az Osszefliggd gyogypedagogiai gyakorlat
mentoralasi terve.

Hodmezobvasarhely, 2013. marcius 26.

Megyesi Istvanné
igazgatd
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Melléklet a jé gyakorlat atadas intézményi szabalyaihoz

Szerz6dés szama: ...... [ooii..

SZOLGALTATASI SZERZODES

l. A SZERZODEST KOTO FELEK

Egyrészrol

.............. (a szolgaltatast vasarlé intézmény OM azonositoja, neve, cime)

nevében és képviseletében eljaro ..................... (képviseld neve, beosztasa),

mint Megrendelo;

(a tovabbiakban: Megrendel6)

A Megrendeld kapcsolattartoja: ............ooooeviiiinni. (315170 PR (elérhetdség)

Masrészrol az Atadd

.............. (a szolgaltatast nyujto intézmény OM azonositoja, neve, cime, adoészama,
bankszamlaszama)

nevében ¢€s képviseletében eljaro...................... (képvisel6 neve, beosztasa),

mint Szolgaltato;

(a tovabbiakban: Szolgaltaté)

A Szolgaltato kapcsolattartoja: .........c.oooeeieiinin.t. (MEV)... e (elérhetdség)

1. ELOZMENYEK

A Szolgaltato tulajdonosa az Educatio Kft. az Iskolataskaban regisztralt ... ............. ”
elnevezési jo gyakorlatnak.

A Megrendeld Szolgaltatoi Kosarban és a Szolgaltatondl tortént szobeli tajékozodast
kovetden......... -an (datum) irasban jelezte igényét a jé gyakorlat (vagy.......... modulja)
atvétele irant.

I1l. ASZERZODES TARGYA, IDOTARTAMA

Az Educatio Kft. Szolgéltatéi Kosaraban regisztralt ,...ceeeveenen. ” 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 jo gyakorlat részletes know-howjanak elektronikus adathordozén (CD,
DVD) torténd atadasa a Megrendeld részére.
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V.1

IV.2.

IV.3.

V.4,

IV.5.

IV.6.

IV.7.

IV.8.

A FELEK JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI

A Szolgaltato vallalja, hogy a Megrendeld hivatalos képviseldi részére a................ jo
gyakorlat (vagy .............. modulja) helyszini bemutatasat az ahhoz kapcsolddé szakmai
konzultacidval egyiitt biztositja. A jo gyakorlat (vagy ...... modulja) részletes know-

howjat a fent jelzett hataridore és formaban személyesen atadja, a Megrendel atveszi.

A Megrendel6 vallalja, hogy képviseldi csoportja — a Megrendeld koltségén — részt
vesz a j6 gyakorlat bemutatdjan és az atvételt segité szakmai konzultacion, melynek
helyszinen sziikséges feltételeit a Szolgaltato biztositja.

A Felek kotelezik magukat, hogy a jelen Szerzddés targyaban és hatalya alatt
egymassal egyiittmikodnek, egymas feladatainak teljesitését kolcsondsen segitik és
minden, a feladatok maradéktalan ellatdsdhoz sziikséges informaciot egymas szamara
biztositanak.

A Megrendeld annak érdekében, hogy a Szolgaltatd vallalt feladatat teljesiteni tudja,
ellatja a Szolgaltatot a szerzOdéskotéshez és jO gyakorlat atvételéhez sziikséges
minden informdcidval és dokumentummal, valamint sziikség szerint a Szolgaltatd
rendelkezésére 4ll a jelen Szerz6dés teljesitésének biztositasa érdekében.

A Szolgaltato koteles a III. pontban meghatarozott feladatokat a megfeleld
szakértelemmel  rendelkez6  alkalmazottja,  kozremiikoddje  (alkalmazottai,
kozremiikodoi) utjan ellatni.

Amennyiben a Szolgéltatd alkalmazottja, kozremiikodéje a III. pontban és a jelen
Szerzddés 1. szamu mellékletében meghatarozott feladatok elvégzésére barmely okbdl
nem képes(ek), arrél a Szolgaltatd koteles haladéktalanul irdsban értesiteni a
Megrendel6t, és a jo gyakorlat atadas-atvételének szerzddeésszerli teljesitésérdl tjabb
targyalast vagy szerz6désmoddositast kezdeményezni.

A Szolgaltatd koteles a Megrendeld rendelkezésére bocsatani a jo gyakorlat
dokumentdaciojat egy (1) példanyban, elektronikus formaban, amely megfeleld
elvégzendd tevékenységekkel, modszerekkel, eszkdoz- és anyagigénnyel. Az
elektronikus adathordozo épségét, tartalmat a felek az atadas-atvétel idépontjaban
kotelesek egyiitt ellendrizni.

A Szolgaltatd koteles haladéktalanul értesiteni a Megrendelét minden olyan
koriilményrdl, amely a j6 gyakorlat atadas-atvétel eredményességét vagy a teljesités
hataridejét érinti, illetve e koriilményekrdl a Megrendeldvel egyeztetéseket
kezdeményezni. Az egyeztetésekrdl a Felek jegyzokonyvet vesznek fel.
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IV.9.

IV.10.

V.11

V.12

IV.13.

V.1.

V.2.

VI.

VI.1

A Szolgéltatd — a birtokdban levd informécidok alapjan — jogosult tdjékoztatni a
meghatarozottaktél vald eltérést. Err6él a Felek egyeztetést kovetden feljegyzést
készitenek.

A Megrendel6 a jo gyakorlat céljat és targyat illetéen a dokumenticioban
valtoztatasokat nem tehet. A jo gyakorlat adaptacidja és implementacidja soran koteles
az eredetileg vasarolt jo gyakorlatot — mint forrast — megnevezni.

A Szolgaltatd kijelenti, hogy a jelen Szerzddés szerinti jo gyakorlat atadas eldiras
szerinti végzéséhez sziikséges targyi és human erdforrassal 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 fotodokumentaciot
készitsen a Megrendelé honlapjan vald kozzététel céljabol, az atadas-atvétel szakmai
megvalosulasanak dokumentalasa érdekében.

A TELJESITES IGAZOLASA

A Megrendeld a Szolgaltato altali teljesitést (a jo gyakorlat dokumentacio Megrendeld
részére torténd atadasat) kovetd hét (7) napon beliil koteles a teljesités megfeleldsége
esetén kiadni a teljesitésrél szolo igazolast. A Megrendeld részérdl a teljesitési
igazolas kiadasara jogosult személy a Megrendel6 hivatalos képviseldje. Amennyiben
a teljesitést kovetd hét (7) napon beliil nem keriil sor a teljesitési igazolas Szolgaltatd
részére torténd atadasara, ezt ugy kell tekinteni, hogy a Megrendeld a teljesitést
elfogadta.

A Megrendeld a Szolgaltato altal elvégzett munka megvizsgalasat kdvetden annak
hianyossdga vagy nem megfeleld volta esetén irasban nyujthatja be a kifogésait a
Szolgéltatonak, és amennyiben ez még érdekében all, pothataridot tlizhet a megfeleld
teljesitésre.

Szolgéltatd a Megrendeld 15 napon beliill irasban kozolt kifogasait koteles
megvizsgalni, és indokoltsag esetén haladéktalanul orvosolni.

DIJAZAS

A Megrendeld a III. pontban meghatarozott j6 gyakorlat atadas, mint szolgaltatés

nyujtasaért 6sszesen brutto ........... Ft, azaz brutto .............. Sforint 6sszegli dijat
koteles (egy Osszegben, ... részletben) fizetni a jo gyakorlatot atadé Szolgaltato

részére. (A részlet(ek)ben torténd fizetésben az alabbiak szerint allapodnak meg a
szerzédést koto felek: ................. )
Az ellenérték részét képezi
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VI.2.

VI.3.

V1.4,

VII.
VIII.
VIIILL.
VIII.2.
VIIIL3.
VIIlLA4.
VIILS.

a) a hospitdldas, helyszini tapasztalatszerzés, ami brutto .............. Ft, azaz

.............. forint ... [0 szamadra,
b) az elektronikus adathordozon (CD, DVD) biztositott részletes programleirds,
know how dra, ami bruti .............. Ftoazaz.................. forint,

A Szolgaltato Kijelenti, hogy a jelen pontban rogzitett dijon feliil a Megrendel6vel
szemben semmilyen hivatkozassal nem érvényesit plusz koltséget.

Megrendeld a VI.1 pontban foglalt 6sszegtli dijat koteles fizetni a Szolgaltato részére a
Szolgaltatd altal kibocsatott szamla ellenében, a Szolgéltatdé szamlajara torténd
atutaldssal, a szdmla kézhezvételétdl szamitott tizendt (15) napon beliil.

A Szolgaltato koteles az dltala kibocsatott szamlan a jo gyakorlat megnevezését
egyértelmiien feltiintetni.

A szamlan kiilon tételként kell szerepeltetni a know how-t, mint immaterialis joszdagot
és az esetleges hospitaciot (amennyiben relevans).

Fizetési késedelem esetén a Megrendeld a Ptk. 301/A. §-ban irt mértékii kamat
megfizetésére koteles, amelyet a Szolgaltatdé szamla kiallitdsdval jogosult
érvényesiteni.

A Szolgaltatd koteles az elszamolasbol eredd AFA fizetési kotelezettségének
maradéktalanul eleget tenni (amennyiben relevans).

A SZERZODES MODOSITASA
A jelen Szerzédést a Felek kizarolag irasban, egybehangzo akaratnyilvanitassal
modosithatjak.

A SZERZODES HATALYA ES MEGSZUNESE

A jelen Szerzédés annak mindkét fél 4ltali alairasa napjan 1ép hatidlyba és annak
teljesitéséig terjedd iddtartamra szol.

A jelen Szerz6dés megsziinik annak teljesitésével, a teljesités lehetetlenné véalasaval, a
Szerzddés felbontasaval, illetve a Szerz6dés megsziintetésével.

Ha a teljesités mindkét fél érdekkorében vagy érdekkdrén 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 hatédllyal felmondhatja a Szerz6dést, ha a masik Fél a
SzerzOdést sulyosan megszegi, és kotelezettségeit felszolitas ellenére sem teljesiti,
illetve egyéb jogellenes magatartasat a masik fél tiltakozéasa ellenére sem hagyja abba.
Sulyos szerzédésszegésnek mindsiil kiillondsen, ha a Megrendel6 felszolitas ellenére
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VIIL.6.

IX.1.

IX.2.

IX.3.

IX.3.1.

IX.3.2.

IX.3.3.

IX.3.4.

sem egyenliti ki a Szolgaltato dijat, vagy ha a Szolgaltat6 a feladatat nem, vagy nem
szerzOdésszeriien teljesiti.

A jelen Szerzédés megsziinik abban az esetben is, ha a Megrendeld vagy a Szolgaltato
jogutod nélkiil megsziinik.

ZARO RENDELKEZESEK

A jelen Szerzddés szerint sziikséges valamennyi nyilatkozatot a Felek irasban (postai
vagy elektronikus uton kozolve) kotelesek megtenni. A szerzodésszegéssel, illetve a
Szerz6dés megsziinésével kapcsolatos nyilatkozatok kizardlag postai uton —
tértivevénnyel — kiildhetdk. A jelen Szerzodéssel kapcsolatos irasbeli nyilatkozatok
akkor is szabalyszeriien kozoltnek tekintenddk, ha a cimzett az atvételt megtagadta,
vagy a kiildeményt nem vette at.

A Felek a vités, sérelmes tigyeiket, joindulatot és joakaratot tanusitva egymas irdnt,
békés uton kisérlik meg rendezni.

A Felek a jelen Szerzddés létrehozasa és teljesitése kapcsdn tudomésukra jutott
adatokat iizleti titokként kotelesek kezelni.

Amennyiben a Szerzddés teljesitése soran a Felek mindsitett adatokba nyernek
betekintést, vagy azok birtokéaba jutnak, kotelesek a személyes adatok védelmérdl és a
kozérdekli adatok nyilvanossagardl szolo 1992. évi LXIII. térvényben foglaltaknak
megfelelden eljarni.

A Felek kotelezik magukat arra, hogy védik és 6rzik a jelen Szerz6dés teljesitése soran
tudomésukra jutott adatokat, informécidkat, dokumentumokat, €s minden erdfeszitést
megtesznek annak érdekében, hogy azok megfelelé védelmét biztositsak.

Nem mindsiil iizleti titoknak az allami koltségvetés felhasznalasaval kapcsolatos adat,
valamint az az adat, amelynek megismerését vagy nyilvanossagra hozatalat kiilon
torvény kozérdekbdl elrendeli. A nyilvanossagra hozatal azonban nem eredményezheti
az olyan adatokhoz - igy kiilondsen a technoldgiai eljarasokra, a miszaki
megoldéasokra, a gyartasi folyamatokra, a munkaszervezési €s logisztikai modszerekre,
tovabba a know-how-ra vonatkozé adatokhoz — valdé hozzaférést, amelyek
megismerése az izleti tevékenység végzése szempontjabol aranytalan sérelmet
okozna, feltéve, hogy ez nem akadalyozza meg a kozérdekbdl nyilvanos adat
megismerésének lehetdségét.

A Megrendelé tudomasul veszi, hogy az Allami Szamvevdszék vizsgalhatja az
allamhdaztartas alrendszereibdl finanszirozott beszerzéseket a Szerz6dés teljesitésében
kozremiik6do valamennyi gazdalkodo szervezetnél.
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IX.35. A Felek tudomasul veszik, hogy a jelen Szerzddés lényeges tartalmarol szo6ld
tajékoztatast, illetve a nyilvanossagra hozatalt az lizleti titokra hivatkozassal sem
tagadhatjdk meg a személyes adatok védelmérél és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIII. térvény 19. § (1) bekezdésében irtak, illetve
az allamhaztartasrol szol6 1992. évi XXXVIII. térvény 15/B. §-aban irtak alapjan.

IX.3.6. A Feleket az e pont szerinti titoktartasi kotelezettség a jelen Szerzodés megsziinését
kovetden is terheli.

IX.3.7. A Felek feleldsséggel tartoznak minden olyan karért, amely a IX.3. pontban koriilirt
adatkezelési, titoktartasi kotelezettséglik megszegésébdl szarmazik.

IX.4. A Szolgaltaté kijelenti, hogy a jo gyakorlat atadasa szerz6i jogot nem sért.

IX.5. Szolgaltaté tudomasul veszi, hogy a jelen Szerzddés keretében atvett jo gyakorlatot az
atvevd intézmény a pedagdgiai programjaba atiilteti, adaptalja és a 20... tanévtdl
kezdddbéen — a Szolgaltatd tovabbi engedélye, valamint dijfizetési kotelezettség nélkiil
— intézményében alkalmazza.

Szolgaltatd hozzajarul ahhoz, hogy az atvett j6 gyakorlatot a gyakorlatban torténd
alkalmazas soran az Atvevé intézmény a helyi igényekhez, feltételekhez igazodva
adaptalja.

IX.6. A jelen Szerzédésben nem szabalyozott kérdésekben a Ptk. vonatkozd rendelkezései
az iranyadok.

IX.7. A jelen Szerzddés melléklete, s annak elvélaszthatatlan részét képezi a Megrendeld,
valamint a Szolgaltatd képviseldjének alairasi jogosultsagat igazolo irat (banki aldirdsi
cimpéldany hitelesitett mésolata).

A jelen Szerzddés mellékletei a szerzddés elvalaszthatatlan részeit képezik, a jelen Szerzddés
csak annak mellékleteivel egyiitt érvényes €s értelmezhetd.

A Felek a jelen Szerz6dést atolvastak, értelmezték, és azt, mint akaratukkal mindenben
megegyezOot jovahagyolag irjak ala.



(név, beosztas) (név, beosztas)

Szolgaltato részérol Megrendeld részérol
Ellenjegyzés a Szolgaltatd részérol Ellenjegyzés a Megrendeld részérol
ellenjegyz6 neve, beosztasa ellenjegyzd neve, beosztasa
Kelt: Kelt
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Az osszefiiggo gyogypedagoégiai gyakorlat mentoralasi terve

A szaktargy tanitasaval kapcsolatos tevékenységek

Tevékenység Cél Feladat Hataridéo | Dokumentalas | Megjegyzés
. A gyogypedggogla}lr Heti rendszerességgel /2—3/ s Az érintett
Szaktargyi szakmai tudas bovitése, a . h Hallgatoi 6rarend .
il [ . i szaktargyi ora tartasa, folyamatos S szakvezetd
elokésziilet és tanitas | hallgatdo modszertani o ¢s Oravazlatok ]
bt et elokésziilettel. bevondasa
tudasanak mélyitése.
A gyogypedagogiai
kiranyhoz k 16d6 . . .
L szaX1ranynoz Kapeso odo. Heti rendszerességgel /2—3/ ey Az érintett
Szaktargyi gyogypedagogiai szakmai L p Hallgatoi 6rarend "
il (o o , | szaktargyi ora tartasa, folyamatos o szakvezetd
elokésziilet és tanitas | tudas bovitése, , a hallgatd o ¢s Oravazlatok ,
\ P elokésziilettel. bevondasa
modszertani tudadsanak
mélyitése.
A mentortanar szerepben
zzzt;r;? ?:f;irlilgaeise. A Hospitalasi terv Az érintett
Hospitalas mentornal y , Legalabb 6 ora hospitalas. folyamatos ¢s hospitalasi szakvezetd
kapcsolat megalapozasa , .
, . naplo bevonasa
mentor és mentoralt
kozott.
A hallgato6 kapjon képet
1 e e ’ Hosbitalasi terv Ay bri
Hospitdlds o (;SZt’arl ylfg? (1)r11{t1 ’Ofi °n Legalabb havonta ey folyamatos ésoligétaitzsi;? oszzte@érlmftgrtlték
osztalyfonski ran | SZEreperolazintezmeny ) opaommal. y SP Y
tanorai, pedagogiai naplo bevonasa
rendszerében.
A szaktargyakhoz Tartalom kidolgozas, hospitélasi terv és
kapcsolodo tanoran kiviili | jartassag szerzés a tanoran hospitélasi naplo,
o L tevékenységek kiviili tevékenységben. a foglalkozasra Az érintett
Tanéran kiviili . , , . .
L. /tehetséggondozas, Legalabb 2 alkalommal folyamatos kidolgozott pedagogus
szaktargyi munka oo o .y ,
felzarkoztatas, versenyre | hospitaljon szakkori feladatsor, bevonasa

felkészités, szakkor,
egyéni fejlesztés/

foglalkozason, egyéni
fejlesztésen, vegyen részt

versenyfeladat,
egyéni fejlesztési
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megismerése. verseny szervezésében . terv
Ismerje meg a tanari Folyamatos,
segédeszkozoket (tanari minden honap .
A o - e eert Az érintett
kézikdnyv, a mentor Szemléltetd eszkozok utolso hétféjén. | szemléltetd ,,
Sy v . s . ., . . szakvezetd mentor,
, , . szemléltetd eszkozei, készitése, prezentacio Mentori eszkoz, .
Egyéb szaktargyi ) , N . . 1 L érintett
interaktiv eszkoz) készitése, a kidolgozott megbeszElés, a | prezentacio, 1 e
feladatok 1 S s ta osztalyfonok,
kapcsolodjon be ezek digitalis tananyag beépitésea | dokumentumok | hospitalasi terv, Sovpedacdeus
készitésébe szemléltetdé a | tanitds-tanulds folyamataba. ellendrzése, a | hospitalasi napld EYOEYPECagog
st a s bevonasa.
tanitasi orakhoz feladatok
kapcsolodva. egyeztetése.
A szaktargy tanitasan kiviili oktatasi, nevelési tevékenységek
Tevékenység Cél Feladat Hataridéo | Dokumentalas Megjegyzés
Ismerje meg az eltérd
sletkori k it s
© e:c on CSOp,Olﬂ.tO. Hospitéaljon 6vodaban, Folyamatos,
o . gyogypedagogiai . g . . . (o
Részvétel mas o - fejlesztd iskolaban, minden honap it .| Az érintett
. . sziikségleteit, . . L 1 .0 s | hospitalasinaplo, , .
gyogypedagdgiai -, L. szakiskolaban, kollégiumban | utols6 hétfjén o s gyogypedagogusok
; . .1 | sajatossagait. Szerezzen . . hospitalasi terv .
életkori csoportoknal . - havonta legalabb egy-egy mentori bevonasa.
gyakorlatot a differencialt 14
S alkalommal. megbeszélés.
banasmod
alkalmazéséban.
Ismerje m -
> e J° . gaz . - Az osztalyfénok
osztalyfonok konkrét Konzultaljon az Wl
. Ny I munkakori leirasa -~
feladatait, feladatkorét, az | osztalyfonokkel, 3 Az érintett
Osz’télyfér%éki intézményre J e!lemZ('S, tanu}mé?y9zga az folyamatos dokumentacisjana osz’télyfc'inék’,
tevékenyseégek kapcsolattartasi formakat, | osztalyfonoki munka K része leeven gyogypedagogusok
a szil6 és pedagogus dokumentacios rendszerét, . ,g.y > bevonasa.
s Y . . hospitalasi naplo,
kozotti egylittmikodés Isd. a 3. tabla 3. pontja. c1a
P hospitalasi terv
lehetdségeit.
: . Ismerje meg az intézmény | Az éves munkaterv Folyamatos, az | Az iskola arendezvényért
Iskolai rendezvények , 2. . : . , L2 M
hagyomdnyait; az éves megismerese; Vegyen reszt intézmény munkaterve, felelds
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munkatervbe beépitett egy rendezvény munkaterve forgatokonyv gyogypedagogus
allando és eseti forgatokonyvének alapjan, ill. a készitése;
rendezvényeket, elkészitésében; egy rendezvény fényképek
szerezzen tapasztalatotaz | rendezvény elé-készitésében, | el6tti egy
intézményi szintii lebonyolitasaban pl.: mikulas. | héttel a
rendezvények dokumentacio
elokészitésében, bemutatasa.
szervezésében,
lebonyolitasaban.
A hallgat6 pszicholdgiai
tudésa alapjan legyen
képes a gyermekek egyéni .
gt ) Egy kivalasztott gyermek
¢letitjanak tobb gy kiva aszio 9y
, megismerésének terve
szempontl L. . A gyakorlat
i ‘o (anamnézis, megfigyelés, e .| A 'mentor
. . . megismerésére, az . ; e | Végéig Gyermektanulma | .,
Tanuld megismerése o, C gyermekrajz elemzés, sziil6i . s iranyitasaval,
elézmények feltarasara, O . . elkésziteni a ny készitése  tss
. interju, szociometria stb.), a koordinalasaval
tudjon a gyermek e dolgozatot.
. , iy gyermek lehetdségeinek,
fejlesztése szempontjabol Setatianak felvizolasa
adekvat valaszokat adni, J )
legyen képes a gyermek
megsegitésére.
Reflektiv
A dokumentacio6 beszamolo a
Az intézmény tanulmanyozasa, a tanulok merdlapok A
mindségiranyitasi fejléddését mérd eszkdzok értekelésérol, mindségbiztositasi
Meérés, értékelés, rendszerének megismerése (TARC, PAC, A gyakorlat feldolgozasarol, munkaban
mindségbiztositas megismerése az tantargyi méréanyagok). veégeéig TARC, PAC résztvevo
intézményi Vegyen részt a értékeld lapok, pedagdgusok
dokumentaciok alapjan. mindségbiztositasi csoport sziil61 bevonasa
munkdjaban. elégedettségi
kérddiv.
Ifjisagvédelmi Az intézmény Vegyen részt a specialisan e | folyamatos, Az ifjusagvédelmi | ifjisagvédelmi
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tevékenységek ifjusagvédelmi témaban tartott minden hénap | felelds munkakori | felel6s, védénd
munkajanak, és az foglalkozasokon, értelmezze | utolsé hétféje | leirasa bevonasa
ifjusagvédelmi felelds a gyermekvédelmi
feladatainak megismerése. | alapfogalmakat,
Bévitse mentalhigiénés tanulmanyozza az
iISmereteit. ifjisagvédelmi
dokumentumokat, az egyes
eljarasok iigymenetét.
Ismerje meg az egyéni
banasmod Alkalmazza az egyéni . .
o . s . Feljegyzés a
alkalmazasanak, és a banasmodot, vegyen részt a . 1y .
, . L, 1 . munkahelyi kiilsé munkahelyi
. " tarsadalmi integracionak a | kiils6 munkahelyi . "
Esélyegyenldség . . gyakorlaton gyakorlatért felelés
Y lehet6ségeit, a gyakorlaton. Vegyen résztaz | folyamatos , , .
biztositasa . OV . s tapasztaltakrol, gyogypedagogus
munkahelyi gyakorlatok | intézmény Esélyegyenléségi o e
. . . fénykép, program | segitsége
rendszerét, az napja keretében rendezett 1 e
NP , forgatokonyv
intézményes oktatason programon.
tuli esélyeket.
Az iskola, mint szervezet és tamogaté rendszereinek megismerése
Tevékenység Cél Feladat Hatarido | Dokumentalas Megjegyzés
Szerezzen tajékozottsagot
az adott intézmény Olvassa el a miikodéstinket hospitalasi
A térvényi, rendeleti r?ukpdqse‘f s’zalzalyozo _ érintd térvényeket, o n:dplf)ban a }nt,ez,merrlyvezgtes
. , torvényi hatérrél, ismerje | rendeleteket, olvassa el az az els6 honap | torvények, ifjisagvédelmi
szabalyozas o ,, PR . . .
meg az intézmény belsd intézmény belsd rendeletek felelds bevonasa
szabalyozasanak dokumentumait. jegyzéke
dokumentumait.
Az iskola szervezeti Z?ﬁgf&?e;zsgzgm Olvassa el a Szervezeti és tézmenyi
felépitése, mitkodeési | 7 o Aneny SZEIVEZE, |\ ik sdési Szabalyzatot, a 1.-2. hét Y intézményvezetés
miikodési felépitésérdl és organogram

rendje

rend;jérol.

Héazirendet.
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Ismerje meg az intézmény
Pedagogiai programjat és

Olvassa el az intézmény
nevelési programjat és helyi

Pedagodgiai program | helyi t:fm‘Fer\’/et, a szgkmal tantervét, a szakmai tervezés elsé honap feljegyzések intézményvezetés
tervezes itezmenyi e, L.
-z A Intézmenyi1 sajatossagait.
sajatossagait.
. 1 \Y nrészt egy- L
Ismerje meg a csalad és egyg | [O57 eg‘y”(‘agy érintett
. , . A fogadoodran, sziiléi PP
Az iskola, a csalad iskola intézményre . . , osztalyfénokok
1w 12 . e D értekezleten, folyamatos feljegyzés .
egylittmiikodése jellemzo egyiittmitkodés s . 1 illetve
formalis modjait csaladlatogatason, sziiloklub aydgypedagogusok
foglalkozason, SZMKiilésen.
Vegyen részt a miivészeti
Ismerje meg az intézmény | csoportok kisérésében és
oktato-neveld munkajat fellépéseiknek
segitd helyi szervezeteket | koordinalasaban pl. varosi .
o , - muveszeti
e 1 s . | (kulturalis-, rendezvények, nyugdijas
Egytittmiikodés helyi LS . . . , csoportok vezetoi,
e kozmiivel6dési- és klub, Nyugdijas Lakopark, folyamatos feljegyzés .
kozosségekkel o, o L helyi szervezetek
sportintézményeket, Szocialis Otthon, varosi bevonasa

tamogato szervezeteket),
az iskola kapcsolat
rendszerét.

rendezvények. Ismerje meg,
hogy milyen szerepet tolt be
az intézmény a telepiilés
¢letében.

Az iskolai miikodést
tamogato, segitd
rendszerek
megismerése

Ismerje meg az iskolai
miikddést tAmogatd
szakmai szervezetek
rendszerét, az
egylittmiikodés
lehetdségeit.

Tanulmanyozza az
intézményt tdmogato, segitd
szervezetekkel torténd
egyiittmiikddési lehetdségeket
(levelezés, személyes
kapcsolat, vizsgalati és
kontroll kérelem stb.)

3. honap vége

esszé készitése

tamogatd, segitd
szakmai
szervezetek
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Idoterv

Hénap

Tevékenységek

1. hénap

2. hénap

3. hénap

4. hénap

5. hénap

6. hénap

A szaktargy tanitasaval kapcso

latos tevékenységek

Szaktargy 1.

X

X

X | X

X | X

X

X

X

X

X

Szaktargy 2.

X

X

X
X | X| X
X

X | X

X

X

X

X

X

Mentor

X

X

Osztalyfonok

X

X

X

Tanoran kivili

X

X

Egyéb

X

tanitasan ki

viili

oktatasi, nevelési tevékenysé

Nem szaktargyi orak

X

X

X

Osztalyfonoki
tevékenységek

X

X

X

Iskolai rendezvények

Tanul6 megismerése

Mérés, értékelés,
mindségbiztositas

Ifjusagvédelmi
tevékenységek

Esélyegyenléség
biztositasa

Ismerkedés az intézménnyel

X

X

Azi

rvezet és tamogato r

endszereinek megismerése

A torvényi
szabalyozas

Az iskola mint
szervezet

Pedagbgiai program

Csalad

Helyi kozosségek

X[ X| X

Segit6 rendszerek

X| X[ X

Portfolio osszedllitidsa

Korrigalas, hianyok potlasa

Védés
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4. szamu melléklet
IRAT ES ADATKEZELES SZABALYAI INTEZMENYUNKBEN

— 2011.évi CXC. toérvény a nemzeti koznevelésrol

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

— 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol
¢s a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

— az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény

— az Europai Unio és a Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérol és az
ilyen adatok szabad aramlasarol sz6lo rendelet, mas néven altalanos adatvédelmi
rendelet (General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR)

— 2023, évi LII. torvény A pedagogusok uj életpalydjarol (Puétv.)

— 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagégusok uj életpalydjardl szolo
2023. évi LIl torvény végrehajtasarol (Putv.vhr.)

A nevelési-oktatasi intézményiink dokumentumainak nyilvanossaga

(20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 82.§)

— Az iskola pedagogiai programja megtekinthet6 a székhelyen a féigazgatoi irodaban,
a tagintézményekben, a tagintézmény-igazgatéi irodaban, tovdbba olvashato az
intézmény honlapjan.

— Az iskola vezetdi igény szerint munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a
pedagogiai programmal kapcsolatosan.

— A hazirend kivonatos példanyat a beiratkozaskor a sziilének atadjuk, tovabba annak
érdemi valtozasa esetén is tdjékoztatassal éliink.

— A sziildket a megel6z6 tanév végén irasban tdjékoztatjuk a tankonyvekrol,
tanulmanyi segédletekrdl, taneszk6zokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrdl,
amelyekre a kovetkez6 tanévben a neveld €s oktatd munkahoz sziikség lesz.

— Helyben szokdsos modon (sziiloi hirdetotablan, honlapon) tajékoztatjuk Oket
tovabba az iskolatdol kolcsondzhetd tankonyvekrdl, taneszkdzokrél é€s mas
felszerelésekrol, valamint arrdl is, hogy milyen segitséget tudunk nyujtani a sziiléi
kiadasok csokkentéséhez.

A gyermekkel, tanuléval kapcsolatos dontések meghozatalira vonatkozéan
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 83.§ alapjan jarunk el.

A kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok, taniigyi nyilvantartasok vezetése,
bizonyitvanynyomtatvanyok kezelése (20/2012. (VII1.31.)) EMMI rendelet 87-117. §
alapjan) torténik.



Pedagogiai tevékenységhez kapcsoloddan, annak adminisztralashoz a KRETA naplét
vezetjik.

Az irat és iigyintézés szabalyai intézményiinkben:
(20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 84-85-86. § alapjan)

Az intézmény vezetdjének feladatai

Elkésziti az intézmény iratkezelési szabalyzatat, benne meghatarozza az
adatkezelés €s tovabbitas intézményi rendjét is.

Kijeloli az iratok tigyintézait.

Iranyitja és ellendrzi az irat és adatkezelés, ligyintézés szabalyainak betartasat és
betartatasat.

Ellenérzi, hogy a személyes ¢és kiilonleges adatok kezelése megfelel-e a az
informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvényben foglaltaknak.

Jogosult a székhelyintézménybe érkez6 kiilldemények felbontasara.

Jogosult a székhelyintézményben is kiadméanyozni, valamint szakmai teljesitést
igazolni.

A székhely intézmény esetében elOkészitteti az irattari anyag selejtezését és
levéltari atadasat.

A tagintézmény-igazgatok, és a féigazgato-helyettes (altalanos) feladatai

Ellendrzi, hogy az iskoldban az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok eldirdsai
szerint torténjen.

Figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabdlyokat, és annak valtozasa
esetén kezdeményezi az iratkezelési szabalyzat modositasat.

A sz€khely intézményben a altalanos foigazgato-helyettes a foigazgato tavollétében
jogosult az intézménybe érkezO kiildemények felbontasara. A tagintézmény-
igazgatok jogosultak az adott intézményekbe érkezo kiildemények felbontasara.

A székhely intézményben a fOigazgatd tavollétében az daltalanos féigazgatod-
helyettes jogosult a kiadmanyozasra, szakmai teljesités igazolasra. A tagintézmény-
igazgatok jogosultak az adott intézményekben kiadményozni, szakmai teljesitést
igazolni.

A tagintézményekben a tagintézmény-igazgatok elOkészittetik az irattari anyag
selejtezését és levéltari dtadasat.

Az iskolatitkar, iligyiratkezel6 feladatkore

Az intézményi feladatok ellataséval kapcsolatos hivatalos {igy szervezése és végzése,
valamint az ligyeket kisérd iratkezelés az iskolatitkdr munkakorébe tartozik. Fontosabb
feladatai alabbiak:

az tigyiratok és a bélyegzok nyilvantartasa,
a kiildemények atvétele, kezelése,
a hivatalos tigyek csoportositasa, rangsorolasa,
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— aPOSZEIDON Irat és Dokumentumkezel6 rendszer hasznalata,

— aziratok iktatasa, el6iratok csatolasa,

— ahataridds tigyek nyilvantartasa,

— kiadmanyozas el6készitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa (E-POSTA),

— azlgyiratokrol hivatalos masolat és masodlat készitése,

— az clintézett tigyek iratainak irattari elhelyezése,

— az irattar kezelése, rendezése,

— az irattari anyag selejtezése,

— kapcsolattartas, szoros egylittmiikkddés az azonos munkakorben dolgozodkkal
(székhelyintézmény és tagintézmények).

Az iigyek és az iigyiratok nyilvantartasa

Az intézménylinkbe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatjuk
(POSZEIDON). A kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell (20/2012. (VII1.31.) EMMI
rendelet 855 (1)):

— anevelési-oktatasi intézmény nevét, székhelyét,

— az iktatészamot,

— aziigyintéz6 megnevezését,

— az ligyintézés helyét és idejét,

— azirat alairojanak nevét, beosztasat és

— anevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Az iskolatitkar az tligyintézOk részére — elintézés céljabol — az {ligy iratait az
iktatoszam, a targy €s az atvétel idOpontjanak feltiintetésével, valamint hataridd kitlizésével
alairasuk ellenében adja at.

Az lgyek hataridejének betartasaért az iskolatitkar felel, ezért a hataridéhoz kotott
igyek hataridejét is le kell kdvetnie.

Az lgyintéz6 az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik
figyelembevételével koteles elintézni.

Az iigyintézés hatarideje:

a tanulokkal kapcsolatos iigyekben (pl.: iskolalatogatdsi igazolds, utazadsi igazolas
sth.) legkésébb az iktatas napjatol szamitott 3 nap,

az iskola miikodésével kapcsolatos tigyekben legkés6bb az iktatas napjatol szamitott
15 nap,

az intézménybe érkezett iratok altalanos elintézési hatarideje az iktatas napjatol
szamitott 30 nap.

A fGigazgatd sziikség esetén meghosszabbithatja a hataridot. Az engedélyt az iigyet
kiséro iraton fel kell tiintetni.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv
hatarozza meg.
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IRATKEZELESI SZABALYZAT

A szabdlyzat az intézmény nyilt iratok atvételének, készitésének, iktatasanak,
nyilvantartdsanak, taroldsanak irattdrozasanak, selejtezésének, levéltarba torténd atadasanak
szabalyait rogziti.

1. Aziratkezelés szervezete és feladatai

Intézményiinkben 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, postabontds, iktatds, szerelés, csatolds, irattovabbitas az
illetékes szervezeti egységekre, az ligyintézést kovetd irattovabbitas, hataridobe, irattarba
helyezés, selejtezés, levéltari atadas.

Az iratkezelés modja: hagyomanyos és elektronikus.

1.1. Az iratkezelés feliigyelete

— Az intézményben az iratkezelés feliigyeletét a féigazgatd latja el, aki felelds azért,
hogy a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei €s eszkozei rendelkezésre
alljanak.

— Az iratkezelés feliigyeletét ellatd személy feladatait a tagintézmények
vonatkozasaban a tagintézmény-igazgatokra ruhazza at:

— ¢évente ellendrzik az iratkezelési szabalyzatban foglaltak betartasat,

— intézkednek a helyi szabalytalansagok 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
nyilvanossagarol sz616 1992. évi LXIIIL. torvényben foglaltaknak.

Az intézmény féigazgatéjat tartés tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletét a
féigazgato-helyettes (4ltalanos) latja el.

2. AKiildemények atvétele és felbontasa

2.1. Az iratok, kiildemények atvétele
— Az intézménylink cimére, vagy annak munkatarsai nevére postai vagy kézbesités,
futarszolgalat, informatikai-telekommunikacios eszkoz, illetve az ligyfél személyes
benytjtasa utjan érkezett kiildemények atvételére jogosult:
o az Iintézmény fOigazgatdja, tagintézmény-igazgatok, ¢&s helyettes
vezetok,
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o az,s.k. felbontasra” jelolés esetén a cimzett, vagy az altala megbizott
személy,
o apostai meghatalmazassal rendelkez6 személy.
Az intézmény barmely dolgozdjahoz kozvetleniil érkezdé (kézbesitett) hivatalos
kiildeményeket az atvétel utan haladéktalanul tovabbitani kell az intézmény,
tagintézmény igazgatdjahoz.
A kiildemények atvételével megbizott, tigynevezett postai meghatalmazassal
rendelkezd dolgozo, iskolatitkar/iigyintézo feladata:
A postaatvevd az érkezett kiildeményeket atadja székhely intézmény esetében az
foigazgato, tagintézmény esetében a tagintézmény-igazgato részére.
A kiildeményeket atvevd személy koteles ellenérizni, hogy:
o acimzés alapjan jogosult-e a kiilldemény atvételére,
o a kézbesitd6 okmanyon ¢és a kiildeményen 1évé azonositasi jel
egyezoseget,
o aziratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlen-e,
o Az atvevé a kézbesitbokmanyon olvashato aldirdsaval és az atvétel
datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri.
Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az
iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb a kovetkezd munkanap
kezdetén az illetékes iktatoegységnek iktatasra atadni.
Ha az lgyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyujtja be, kérésére az
atvételt — atvételi elismervénnyel/alairassal — igazolni kell.
Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell,
¢és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hianyzo
iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildé szervet, személyt — jegyzokonyv felvétele
mellett — értesiteni kell.
A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett kiildeményt
azonnal tovéabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges vissza kell
kiildeni a feladonak. Az iktatast végzd személy — a kiildemények bontasat végzo
rendelkezése alapjan — az atiranyitott iratokrol koteles jegyzéket felvenni.
Az intézménynek cimzett, a gazdalkodasra vonatkozé pénziigyi bizonylatokat (
arajanlat, szamla stb.) az iktatdst végzd személy datum bélyegzdvel latja el, és
iktatja a székhelyen, a tagintézményben keletkezettek iktatas nélkiil, de cim és
datumbélyegzdvel, a szakmai teljesitést igazold bélyegzdvel, aldirassal ellatva
tovabbitja a megfeleld ligyintéz6hoz. A tagintézménybdl a székhelyi ligyintézéhoz
kertil, ahonnan iktatva keriilnek atadasra az atadd jegyzékkel egyiitt a tankeriileti
ligyintéz6hoz.

2.2. A kiildemény felbontasa

Az intézményhez érkezett valamennyi kiildeményt — kivéve, a ,,nem bonthato”
kiildeményeket, melyeket felbontas nélkiil kell tovabbitani — a székhely
intézményben a féigazgato tavollétében altalanos helyettese, tagintézményekben a
tagintézmény-igazgato, tavollétében a feladattal megbizott tigyintézé/iskolatitkar

176



személy bontja fel. Ezt kovetden az ligyintézé megjeldlésével tovabbitja az iktatast
végz0 személy felé, aki ellatja az érkeztetd bélyegzdvel.

A ,nem bonthaté” kiildemények kore a névre szold, maganjellegi és az ,,s.k.”
felbontasra sz6l6. Amennyiben a ,,nem bonthat6” kiildemény az intézményt érintd
hivatalos iratot tartalmaz, a cimzett azt felbontds utan tartozik iktatas, illetve
nyilvantartasba.

A kiildemény téves felbontdsakor, valamint abban az esetben, ha a felbontds utan
deriil ki, hogy a kiildeményben mindsitett irat van, a boritékot ujra le kell zarni és
ra kell vezetni a felbontd nevét, majd a kiildeményt a felvett jegyzékonyvvel
stirgésen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az iratkezel6hoz.
A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje, az altala felbontott hivatalos
kiildeményt iktatds céljabol soron kiviil kdételes visszajuttatni iktatdst végzd
iratkezel6hoz.

A kiildemények felbontdsa sordn ellendrizni kell, hogy az irat és annak mellékletei
hianytalanul —megérkeztek-e. Az esetlegesen felmeriild irathidny tényét
jegyzOkonyvben rogziteni kell. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiildeményhez
mellékelni kell.

Az elektronikusan érkezett irat kezelésére az altalanos rendelkezések az iranyadok.
A kiildemény boritékjat véglegesen az tigyirathoz kell csatolni, ha:

az igyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizodik,

a bekiildé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,

a kiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg,

biincselekmény vagy szabalysértés gyanuja meriil fel.

3. Aziratok nyilvantartasa

Az iktatasi rendszer

Az iratok iktataisa a POSZEIDON Irat és Dokumentumkezeld rendszer
hasznalataval torténik.

3.1. Az iktatas

Az intézményhez érkez0, illetve ott keletkezé iratokat — ha jogszabaly masként nem
rendelkezik — iktatassal kell nyilvantartani.
Nem Kkell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani
kiilonosen:
o tananyagokat,
tajékoztatokat,
meghivokat,
a bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat,
folyoiratokat,
visszaérkezett tértivevényeket,
propaganda és reklamcélokat, szolgald kiadvanyokat.

O O O O O O
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Pénziigyi tigyintézéssel kapcsolatos dokumentumok, szamlak, munkaiigyi
nyilvantartdsok, anyag és eszkozkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsok vezetése
iigyintézoi feladat. A beszerzések soran keletkezett kiadasi kotelezettségvallalas
nyilvantartdsba  vételi  bizonylatok  iktatdsa  sziikséges  székhely  ¢és
tagitézményenként.

A nem papir alapti, elektronikusan érkezett iratokat — vezetdi mérlegelés alapjan —
kinyomtatva, hitelesitve kell iktatasra atadni.

Az iratkezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd
munkanapon iktatja be. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a hataridés iratokat, a
hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzési iratokat.

az iktatokonyvet a POSZEIDON Irat ¢s Dokumentumkezeld rendszerben véltotta
fel, az altal kinalt irattari tételszamokra keriilnek a keletkezett dokumentumok.

az iktatas soran a beérkezett dokumentumokra datumbélyegz6t hasznalunk.

az elektronikus levelezés esetében pedig a kiildemény nyomata sziikséges az
érkeztetéshez, iktatashoz.

3.2. Az iratok szerelése és csatolasa

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e ¢l6 irata.
Az iratot a kezelének szerelni kell.

Az ligy lezarasa utan az Osszetartozo iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés).

4. Tratkezelési feladatok az iigyintézés folyamataban

4.1. Kiadmanyozas

Az iratot (fogalmazvanyt) jovahagyas céljabol a kiadmanyozohoz kell atadni.
Kiils6 szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy alairasaval lehet tovabbitani, elkiildeni.
A kiadmany hiteles:
o azt az illetékes kiadmanyozo, az intézmény vezetdje, illetve az altala
felhatalmazott személy sajat keziileg alairja,
o a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett az
intézmény hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.
A masolat vagy kiadmany hitelesitését az iratkezelé végzi, de a kiadmanyozasra
jogosult alairasaval ellenjegyzi és a megfeleld bélyegzdlenyomattal ellatja.
Kiadmanyozashoz az intézmény hivatalos bélyegzojét kell hasznalni. A kiadott
bélyegzokrdl és az érvényes alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.
A kiadmanyozashoz az ligyiratot a kovetkezo szerkezetben kell elkésziteni, az
ligyiraton fel kell tlintetni:
o az lgyiratot kibocsatd szervezet megnevezését, cimét, postai
iranyitoszamat, postafiok szamat, a tdvbeszélé szamat
o az iktatdszamot
o azligyintézd nevét
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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), a szoveg alatt
jobb oldalon a kiadmanyozo6 nevét €s beosztasat kell feltiintetni

o azlgyirathoz készitett mellékletet, annak jobb felso sarkan ,,Melléklet
a..... szamu tigyirathoz” szoveggel kell ellatni.

O O 0O O O

4.2. Az irat tovabbitasa, postazasa:

A kiadmanyozott tigyiratokat at kell adni az iratkezelének.

Az irat tovabbitasa elott az iratkezelonek ellendrizni kell, hogy az aldirt, illetdleg
hitelesitett és bélyegzélenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e minden
kiadoi utasitast. Ellendrizni kell, hogy a mellékleteket csatoltak-e.

A postazo iratkezel az iratokat a tovabbitds modja szerint csoportositja (posta,
kézbesités, személyes atadas, stb.).

A postai tovabbitas esetén a boritékokat kozonséges, elsdbbségi, tértivevény
(hivatalos irat) stb. szerint kiilon kell valasztani. A kiilldeményt a feladdjegyzék
melléklettel egyiitt kell 6sszeéllitani.

A kiildemények postai Gton torténd tovabbitasa esetén a posta altal rendelkezésre
bocsatott dokumentumot és elektronikus feliiletet (e-posta) kell hasznalni.

A kézbesitd utjan, helyben tovabbitott kiildeményeket a sorszamozott atado
jegyzéken sziikséges atadni. A cimzett altal torténd atvételt abban kell igazolni.

A helytelen cimzés, atvétel megtagadasa stb. okbol visszaérkezett iratokat és
kiildeményeket az iratkezeld az illetékes tigyintéz6hoz soron kiviil koteles
tovabbitani, aki a tovabbi intézkedésrdl gondoskodik.

Az atadott iratokat 0jbol iktatni nem szabad, nyilvantartdsuk az eredeti
iktatdszamon torténik.

Ugyiratok tovabbitasdanak rendje székhely és tagintézmények kozott. A
tagintézményben érkezett hivatalos kiildemények koziil azokat, amelyek a székhely
intézményben keriilnek iigyintézésre, helyben iktatas utan, sziikség szerint eredetit
vagy masolatot haladéktalanul tovabbitani kell a székhely intézmény felé. A
tovabbittas elott a tagintézmények sajat hataskorben vezetik ezen nyilvantartast. A
sz€khely intézményben kiilon ligyiratszamon kell iktatni a tagintézménybdl érkezd
leveleket. A székhely intézményben ligyintézésre keriilt tagintézményi iigyekrdl
masolat formdjaban értesiteni kell a tagintézményeket, ahol az eredeti levél, vagy
ligy mellé keriil. Ez az eljards abban az esetben is, ha a tagintézményt érint6 és ott
ligyintézendd kiildemények a székhelyintézményhez érkeznek.

Ugyintézés végett a székhely és tagintézmények kozotti iigyirat forgalmat
dokumentalt dtadas-atvétel mellett kell megvalositani.

5. Irattarozas
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5.1. Irattarozas

Az irattari terv a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol
torténd valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék. Meghatarozza a kiselejtezhetd irattari
tételekbe tartozo iratok ligyviteli célii megdrzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd
iratok levéltarba addsanak hataridejét.

180



1. melléklet a 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelethez

5.2. A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve

Irattari
tételszam Ugykor megnevezése Orzési ido (év)

Vezetesi, igazgatasi és személyi iigyek

1 Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés e le]r']ti?he %

2. Tktatokonyvek, 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. Belsd szabalyzatok 10

0. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, statisztikak

11.  Panasziigyek

Nevelési-oktatasi tigyek

12.  Nevelési-oktatasi kiserletek, ujitasok 10

13.  Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok r.]em .
selejtezheto

14.  Felvétel, atveétel 20

15.  Tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyek 5

16.  Naplok 5

17.  Didkonkormanyzat szervezése, miikodése 5

18.  Pedagogiai szakszolgalat 5

19. Sziil6i munkakézosség, iskolaszék szervezése, miikodése 5

20.  Szaktandcsadoi, szakértoi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5

21.  Gyakorlati képzés szervezése 5

22. Vizsgajegyzokonyvek 5

23.  Tantargyfelosztas 5

24.  Gyermek- és ifjusdgvédelem 3

25.  Tanuldk dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1

26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1

27.  Kozosségi szolgdlat teljesitésérdl szolo dokumentum 5
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Gazdasagi tigyek

27.

28.
29.
30.
3L
32.
33.

Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok, hatarido
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek nélkiili
Tarsadalombiztositas 50
Leltar, alldeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartds, selejtezés 10
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5

A tanmiihely iizemeltetése

A gyermekek, tanulok ellatdasa, juttatdsai, téritési dijak

Szakértoi bizottsag szakeértoi 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 értékii iratok korét az illetékes kozlevéltar
egyetértésével kell meghatarozni.

A nem selejtezhetd iratok korére vonatkozo javaslat elkészitéséért, és annak az

O

illetékes kozlevéltarral torténd egyeztetéséért az iratkezeld a felelds.

5.3. Az iratok elhelyezése az atmeneti irattarban

Az atmeneti irattarba kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igényld, kiadmanyozott, irattari tételszdmmal ellatott iratot. Az atmeneti irattar a
kozponti irattdrba még le nem adott, de az iligyintézdk rendelkezésére allo iratok
tarolo helye.
Az atmeneti irattdrba helyezése el6tt az iratkezeld koteles az iratok atvizsgalni
abbol a szempontbdl, hogy:

o akezeldi utasitasok végrehajtasa megtortént-e,

o meg van-e valamennyi irat (melléklet),

o nincsen-e olyan tigyirat, 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
valod csatoldsa megtortént.
Az iratokat az irattari tételszdm szerinti csoportositasban, az alapszdmok novekvd
sorrendjében kell lerakni.
Az atmeneti irattdr 3 évig Orzi az iratokat, ennek letelte utan at kell adni az iratokat
a kézponti irattarnak.
A kézi, operativ irattarban a megfelelden kell tarolni, az irattari jelek (tételszdmok)
szerinti csoportositasban.
Minden iromanyfedélre ra kell vezetni:

o aziktatas évét,

o az irattari tételszamot, tovabba,

o acsomagban elhelyezett tigyiratok els6 és utolsé iktatdszamat.
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5.4. Az iratok elhelyezése a kozponti irattarban

A 3 évnél régebbi keletli, teljes naptari év ligyiratait az azokhoz tartozé iktato- €s
segédkonyvekkel a kozponti irattdrba kell elhelyezni. A kézi irattar érintett
ligyiratainak 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 abbdl a szempontbdl, hogy az az irattarozasi szabalyoknak megfelel-
e, teljes-e, stb.

A kozponti irattarban az irattari terv szerint elkiiloniilé csoportokba tartoz6 iratokat
kiilon-kiilon kell kotegelni és minden kotegen fel kell tiintetni az irattari jelet.

5.5. Az irattar mikodése

Az irattarat védetté kell tenni.

Mas szerv (esetleg személy) részére betekintés céljabol iratot kolcséndzni csak az
foigazgato, vagy, az iratkezelést feliigyeld vezetd engedélyével lehet.

A betekintésre engedélyezett ligyiratot az iratkezeld helyiségbdl nem szabad
kivinni. Azt az irattarbol torténd kivétel napjan oda vissza kell adni.

Az irattarbol kivett ligyiratot csak az iratanyag teljességének ellendrzése utan lehet
irattarba helyezni.

A megel6z6 években késziilt és az irattarbdl kivett ligyirat alapjan tett intézkedést
Uj iktatdoszamon kell iktatni és az irattarbol kivett ligyiratot az 0j iktatdoszamhoz kell
csatolni.

6. Az iratok selejtezése

6.1. A selejtezés

Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabol csak
iratselejtezés Uitjan szabad kiemelni.

Az irattarban elhelyezett iratanyagot — selejtezés szempontjabol — 5 évenként feliil
kell vizsgalni és azokat az iratokat, amelyek nem mindésiilnek levéltari anyagnak, és
az irattari terv szerinti 6rzési idejiik lejart, ki kell selejtezni.

Az Orzési 1d6 az ligyirat keletkezésének évét kovetd januar 1-t6l egész évekre kell
szamitani.

A selejtezési szandékot az illetékes levéltarnak a munka megkezdése elétt 30
nappal be kell jelenteni. A bejelentés teljesitéséért iratkezelé a felelds. A
bejelentésnek tartalmaznia kell a selejtezés ala vonhat6 iratok évkorét, targykorét és
hozzavetdleges mennyiségét.

Amennyiben a selejtezés soran egyes iratok tartalmanak és Orzési idejének
elbiralasa vonatkozdsaban kétely meriil fel, ugy az tligyviteli 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 megnevezeését,
a selejtezés idopontjat,
a selejtezés alapjaul szolgalo jogszabaly és irattari terv szamat,
a selejtezésre keriilo iratok irattari tételszamat, évkorét és mennyiségét,
a selejtezést végzo €s ellendrzd személyek nevét és 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 kozlevéltar Orizze.

O O O O O

Ha a kozlevéltar a kiselejtezett iratok koziil valamely iratot tovabbi Orzés céljabol
kiemel, akkor azt a nem selejtezhetd iratok kozé vissza kell sorolni, és a levéltari
atadasig ott kell drizni. Ezt a tényt a selejtezési jegyzOkonyvre fel kell jegyezni.

A selejtezés megtorténtét az iktatokonyvben az adott irat iktatészdmanal ,,S”
jeloléssel, valamint a selejtezési jegyzOkonyv iktatoszdmanak és a selejtezés
idépontjanak feltiintetésével jelezni kell.

6.2. Megsemmisités

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utdn a selejtezési
jegyzokonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. Az elektronikus
adathordozon 1évd iratok selejtezése és megsemmisitése az altalanos szabalyok
szerint torténik.

A megsemmisités szabalyairol az iratkezelést feliigyeld az adatvédelmi szabalyozas
figyelembevételével gondoskodik.

6.3. Az iratok levéltarba adasa

A nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétdl
szamitott tizenotodik év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni. Kivételt
képeznek ez aldl a tizenot évnél régebben keletkezett, allamtitkot vagy szolgélati
titkot tartalmazd nem selejtezhetd iratok, amelyeket a mindsitd altal meghatarozott
érvényességi 1d6 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 megaéllapodas el6készitéséért az iratkezelést feliigyeld vezetd a felelds.

A levéltar szamara atadando iratokat teljes, lezart évfolyamokban, tigyviteli
segédletekkel egyiitt, annak mellékletét képezd iratjegyzékkel, az atadd 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 szintli (doboz, kotet)
jegyzéket kell késziteni dobozszam, targy, tételszam, évszam
feltiintetésével. A hosszu tigyviteli érték miatt visszatartott iratokrol (pl.
alapito okirat, tervdokumentacid) kiilon jegyzék késziil.

o az atvevO levéltar neve,

o az atadonak az iratok kezelésére vonatkozo6 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 1év6
iratokrdl legkésObb levéltarba adas el6tt hitelesitett masolatot kell késziteni tartos,
1dotallod papir adathordozora.

7. Egyéb iratkezelési feladatok

7.1. Intézkedések munkakor atadasa esetén

— Azt a munkatdrsat, akinek munkakére megvaltozik, vagy munkaviszonya
megsziinik, a részére kiadott iratokkal, tigyiratokkal el kell szdmoltatni. A
munkakort atado ligyintézo az iratokat, ligyiratokat az iratkezelést feliigyeld vezetd
altal megbizott személynek jegyzOkonyvileg koteles atadni.

— Ajegyz6konyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melybol:

— az elsd példanyt az atado,

— amasodik példanyt az atvevo,

— aharmadik példanyt pedig az iratkezel6 kapja.

7.2. A hianyzé, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése
— Az tlgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és
koriilményeit — az irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 napon beliill az

iratkezelést feliigyeld vezetonek ki kell vizsgalnia.

7.3 Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések, szabalyozas

7.3.1 Altalanos rendelkezések
A Dbélyegzdk alapveté célja a hivatalos iratok és dokumentumok hitelesitése.
Intézménylinkben tobb fajta bélyegzd van hasznéalatban a dokumentumok jellegétdl fiiggden,
melyek mindegyike bélyegzd nyilvantartasba keriil a pontos tartalom szerint (6. szamu
melléklet).

— A szabalyozas Kiterjed az adott intézmény valamennyi dolgozojara.

— A Dbélyegz6k hasznalatdira mindig a hatidlyos szabalyzatban meghatdrozott

hasznalok és kizarolag a szabalyzatban meghatarozott feltételek mellett jogosultak.
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A bélyegzOkkel kapcsolatos rendelkezések, szabalyozas az érintett dolgozdkkal
megismertetésre keriil, melynek tényérdl megismerési nyilatkozatot irnak ala.

A bélyegzé hasznalatira a székhelyintézményben a foigazgatd, a fdigazgatd-
helyettesek (dltalanos és a kollégiumvezetd), tovabba meghatarozott iigyekben az
iskolatitkdr és az {ligyintéz6, a tagintézményekben a tagintézmény-igazgatok és
meghatarozott igyekben az iskolatitkar, a csongradi tagintézményben az ligyintézo,
a Papay Endre tagintézményben az iskolatitkar és az tigyintézd is jogosult.

A bélyegzd hasznaloja csak a munkéjaval kapcsolatban hasznélhatja, a hasznalatért
felelosséggel tartozik, koteles gondoskodni arrél, hogy illetéktelen személy a
bélyegzokhoz ne férhessen hozzd. Ha elvesztette (vagy ha valami oknal fogva
eltiint), a bélyegzot hasznald koteles vezetdjének azonnal jelenti, tovabba a
nyilvantartasért felelds személynek is, aki irdsban is rogziti a bélyegzo letiltasat.
Munkaviszonydnak megsziinésekor koteles a bélyegzoék nyilvantartasaval
megbizott személynek atadni.

A bélyegzéknek a felhatalmazastol eltéré hasznalata, elvesztése, kartéritési,
illetdleg fegyelmi feleldsségre vonassal jarhat.

A hivatalos miikodéssel dsszefiiggésben keletkez6 iratokon a hivatalos korbélyegzo
csak alairassal egylitt érvényes (csak az aldirdashoz rendelt szamozott bélyegzdvel).

Tilos tres lapokat, ki nem toltott nyomtatvanyokat bélyegzdvel ellatni, illetve a
kiadmanyt hitelesiteni, ha azt a kiadmanyozé még nem irta ala.

A bélyegz6 lenyomatanak szine kék vagy lila lehet.
Az ugyanolyan bélyegzdéket sorszammal kell ellatni.

A nyilvantartasba nem vett, leselejtezett, sériilt bélyegz6 hasznalata tilos!

7.3.2 Hasznalhaté hivatalos bélyegzék

Korbélyegzo (kozepén az orszag cimere, koriilotte az intézmeény neve és cime):
szigorl szamadasu bélyegzd, melyet csak hivatalos dokumentumokon és masolatok
hitelesitése céljabol lehet hasznalni. Hasznélata abban az esetben érvényes, ha a
bélyegz0d lenyomata érinti az alairas elsd betiijét.

A Rig6 Alajos, a Csongradi és a Papay Endre tagintézményben egy-egy
korbélyegzd van, amit a tagintézmény-igazgatok hasznéalnak.

Korbélyegzébol, a székhelyintézményben és a Klug Péter tagintézményben 2
példany van, az egyes darabok sorszammal vannak ellditva, mely alapjan
azonosithatd és adott személyhez rendelhetd.
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A székhelyintézményben az 1. szdmu korbélyegzot a foigazgatd, a 2. szamu
korbélyegzot a foéigazgato-helyettesek (daltalanos, kollégiumvezets), a Klag Péter
tagintézményben az 1. szdmu korbélyegzOt a tagintézmény-igazgatd hasznalja.
Kizarolag a nevezett személyek hasznélhatjdk a nyilvantartds szerinti sorszamu
bélyegzoket, és csak az ¢ aldirasukkal érvényesek.

Hosszabélyegzé (a cimbélyegzon az intézmény neve, cime, telefonszama,
esetlegesen adoszama szerepel): a hivatalos cimbélyegzd szigorti szamadasu
bélyegzd, amelyet az intézmény dokumentumainak fejléceként, boritékok
cimzésére lehet hasznalni. A székhelyintézményben ¢és a Kluag Péter
tagintézményben 2 példany van hasznalatban, az egyes darabok sorszdmmal
vannak ellatva, mely alapjan azonosithato és adott személyhez rendelhetd.

A székhelyintézményben az 1. szamu hosszibélyegzot a foigazgatd, iskolatitkar és
az Ugyintéz6, a 2. szamu hosszibélyegzot a féigazgato-helyettesek (dltalanos,
kollégiumvezets), a Klug Péter tagintézményben az 1. szdml hosszubélyegzdt a
tagintézmény-igazgatd €s az iskolatitkdr haszndlja.

A Rigd Alajos, a Csongradi és a Péapay Endre tagintézményben egy-egy
hosszibélyegzé van, amit a tagintézmény-igazgatok ¢és az iskolatitkarok,
ligyintézok hasznalnak.

— Tovabbi szigoru szamadasu bélyegzok:

Ugyviteli  bélyegzok az iktatd  (székhelyintézményben), dij  hitelezve
(székhelyintézményben és a tagintézményekben egyarant) bélyegzdk- kizardlag az
iktatast, postazast végz0 személyek (iskolatitkarok és iigyintézok a munkakori
leirasban rogzitettek szerint) jogosultak hasznalni.

— Nem szigori szamadasu, iigyintézés soran hasznalt egyéb bélyegzdk: datum
(székhelyintézményben és a Rigo Alajos, Papay Endre és a Csongradi
tagintézményben) teljesitést igazolom” (székhelyintézményben, Papay Endre
tagintézmény) vagy a ,,a szamla teljesitését igazolom” (Rigo Alajos, Klug Péter és a
Csongradi tagintézményben) ,eredetivel mindenben megegyez6 hiteles mésolat”
(székhelyintézményben, Klug Péter tagintézményben, Papay Endre tagintézmény),
melyek haszndlatara valamennyi vezetd, iskolatitkar és ligyintézd jogosult.

7.3.3 A bélyegzok igénylése, nyilvantartasa, potlasa, selejtezése

— A bélyegzdk sziikségességérdl és a beszerzésérdl az intézményvezetés dont,
intézkedik.
— A bélyegzOkrdl az iskolatitkarok, a Csongradi tagintézményben az ligyintéz6 napra
kész nyilvantartast vezetnek.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
— abélyegzd lenyomatat,
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a bélyegz6t hasznald szervezeti egység nevét,

a bélyegz6 Orzéséért felelds dolgozd nevét, aldirasat,

a bélyegz6 atadasanak-atvételének helyét és datumat,

a bélyegz06 hasznalatara jogosult, atvevo nevét, beosztasat ¢s alairasat,
visszavétel datuma, visszavevo neve, alairasa,

egyéb feljegyzéseket (pl: selejtezés, elvesztés...)

A nyilvantartast intézményi szinten, de szervezeti egységenként kell vezetni.

A bélyegzot hasznald személyében bekdvetkezett valtozast is naprakészen kell vezetni és

nyilvantartani.

Bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az megrongalddas, elhasznalddas,
adatvaltozds vagy egyéb ok miatt nem hasznalhaté tovabb, err6l az
intézményvezetés dont. A lecserélt bélyegz6t meg kell semmisiteni. A
megsemmisités elétt a bélyegzot selejtezni kell. A selejtezés tényét, idOpontjat és
okat a nyilvantartélapon fel kell tiintetni. A selejtezés a nyilvantartasra kijelolt
személy feladata, a selejtezésrél (4. szamu melléklet) minden esetben
jegyzokonyvet kell vezetni.

A bélyegz6k megsemmisitésének ugy kell torténnie, hogy azok tovabbi haszndlatra
ne legyenek alkalmasak. Egy bevagést kell ejteni a bélyegzén, amely a tovabbi
hasznalatot lehetetlenné teszi, de még felismerhetd. A megsemmisités idépontjarol,
modjarol jegyzdkonyvet kell felvenni, amelyek egy példanyat a megsemmisitett
bélyegzd nyilvantartd lapjdhoz kell csatolni. A jegyzkonyvnek tartalmazni kell a
megsemmisités helyét ¢€s id6pontjat, modjat, a megsemmisitendd bélyegzo
lenyomatat, a megsemmisitésnél jelen 1évé személyek nevét, beosztasat, valamint
alairasukat.

A bélyegz0 elvesztése, eltulajdonitasa, megrongalodasa, megsemmisiilése esetén a
bélyegzot potolni kell. Ha az elveszett bélyegzd potlasra kertil, az 0ij lenyomat nem
egyezhet meg 100%-ig az eredeti lenyomataval. Amennyiben a potlas soran
legyartott bélyegzd elkészitését kovetden az elveszett bélyegzd megkeriil, azt le
kell selejtezni. Egyszerre két ugyanolyan sorszamu bélyegzdt haszndlni tilos!

A bélyegzo eltlinése esetén a bélyegzd felkutatasa €s az ligyben lefolytatott eljaras,
valamint sziikség esetén a bélyegzd érvénytelenitése érdekében a fdigazgatd
intézkedik. Az iskolatitkdr, a Csongradi tagintézményben az {igyintézo
gondoskodik — az intézményvezetés dontése, utasitasa alapjan — a sériilt és elavult
bélyegzok megsemmisitésérdl, valamint az 0j bélyegzOk beszerzésérol és a
bélyegzok szétosztasarol.
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7.3.4 A bélyegzok tarolasa

A bélyegzot 6rz6 és hasznalod anyagi-fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik
a rabizott bélyegzé hasznalatdért, meglétéért és azért, hogy illetéktelenek ne
hasznaljak. A hivatalos bélyegzdket minden nap végén, illetve a munkahelyrél vald
tavozaskor zarhatd iratszekrényben (Csongradi tagintézmény, Klug Peéter
tagintézmény) vagy pancélszekrényben (székhelyintézményben, Rigo Alajos
tagintézmény, Papay Endre tagintézmény) kell elhelyezni. A hivatalos bélyegzdoket
a munkanap kezdetekor a hasznalatért felelos személy illetve az intézményvezetés
veheti eld és napkozben ugy kell tarolni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne férjen
hozza.

7.3.5 Zarorendelkezések

— A Dbélyegzokkel kapcsolatos rendelkezést, szabalyozast az SZMSZ részeként, az

SZMSZ modositasaval a véleményezo testiiletek véleményét figyelembe véve a
fenntart6 hagyja jova.
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1. szamu melléklet
Felhatalmazas

Felhatalmazom...........cccccoiiiiiininiccen e -t
(DEOSZLASA. ..o )
hogy az alabbi bélyegzoket a bélyegzonyilvantartasban atvegye és az alabbi célokra hasznalja:

T4ajékoztatom, hogy a bélyegzok fentiektdl eltérd hasznalata, elvesztése kartéritési, illetve
fegyelmi feleldsségre vonassal jarhat. A bélyegzd hasznaldja, a hasznalatért feleldsséggel
tartozik. Kdteles gondoskodni arrdl, hogy illetéktelen személy a bélyegzéhdz ne férhessen
hozza.

féigazgatd/tagintézmény-igazgato

Késziilt 2 példanyban: 1. alkalmazott
2. bélyegzd nyilvantartdja

190



2. szamu melléklet

ERVENYES BELYEGZO NYILVANTARTAS

Sorszam

Bélyegz6 lenyomata

Bélyegzot
0rz0 neve

Kiadas
datuma,
helye

Kiado neve

Kiadé
alairasa

Atvevd neve,
beosztasa

Atvevo
alairasa

Visszavétel
datuma

Visszavevo
neve

Vissza-
vevo
alairasa

Egyéb
feljegyzése
k
(selejtezés,
elvesztés)




3. szamu melléklet

LEADASKA KERULO BELYEGZO NYILVANTARTAS

Sorszam

Bélyegz06 lenyomata

Db
szam

Ervénytelenités
datuma

Leadd neve

Leadd munkakore

Leadas
idépontja

Atvevé neve

Atvevd alairasa




4. szamu melléklet

JEGYZOKONYV

bélyegzd(k) selejtezéséhez

Késziilt INTEZMENY NEVE ES CIME szam alatti hivatalos helyiségében.

Az alébbi bélyegzok visszavételezése €s megsemmisitése.........o.ovveinrenniinnn.n.

napjan megtortént.

A jegyz6konyv a bélyegzd nyilvantartasban keriil elhelyezésre.

bélyegz6t nyilvantartd munkatars foigazgatd/tagintézmény-igazgatd
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5. szamu melléklet
JEGYZOKONYV
bélyegz6 elvesztésérdl eltulajdonitasarol

Késziilt INTEZMENY NEVE ES CIME szam alatti hivatalos helyiségében.

bélyegz6t nyilvantartd munkatérs féigazgato/tagintézmény-igazgatd
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6. szamu melléklet

BELYEGZO NYILVANTARTO LAP

A bélyegz6 lenyomata:

A bélyegz6 hasznalatara jogosult és felhasznalasaért felel:

A bélyegz6 hasznaloja, 6rzéje a hasznalatért feleldsséggel tartozik.
Koteles gondoskodni arrol, hogy illetéktelen személy a bélyegzohoz ne férhessen
hozza.

Aot . .o kijelentem, hogy a fenti lenyomata bélyegzot
a mai napon atvettem.

visszavevd alairasa
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4. szamu melléklet
ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggylilése Magyarorszag eurdpai unids jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacids onrendelkezési jogrol és
az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvényt.

Szabalyzatunk az Eurdpai Unié és a Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl szold rendeletében, mas néven altalanos
adatvédelmi rendeletben (General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak
betartasaval késziilt.

1.1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyé adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési
szabalyzat hatdrozza meg, mely az iratkezelési szabalyzat részét képezi.
Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
— az informacids onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény
— aNemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény
— 2023. évi LII. torvény A pedagdgusok uj €letpalydjarol

Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

— az informdcios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

— az Eurdpai Uni6 és az Eurdopa Tanacs 4ltal elfogadott, a személyes adatok
védelmérdl ¢és az ilyen adatok szabad dramlasarol szo6ld unids rendeletében
meghatarozott eldirasoknak torténd megfelelés,

— azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

— azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban 4allokkal, amelyeket az iskola tanuldir6l, munkavallaloirdl az
intézmény nyilvantart,

— az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

— az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

— anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

— az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének
kozlése

— aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.
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Osszefoglalva szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek —
egyértelmi €s részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy
kiilonosen az adatkezelés céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra
jogosult személyérdl, az adatkezelés idOtartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Kozmutza Fléra Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Kollégium, Egységes
Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény miikédésére vonatkozo adatkezelési szabalyzatot
(SZMSZ melléklete) az intézmény vezetojének eloterjesztése utan a nevelotestiilet a 2024.
Jjunius 18. napjan tartott értekezletén véleményezte, tovabba véleményezési jogat gyakorolta
az Iskolaszék és a Didkdnkormanyzat is, amelyet a zarofejezetben aldirasukkal igazolnak.

Adatkezelési szabdlyzatunkat a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint a fbigazgatdi, tagintézmény-igazgatoi irodaban. Tartalmardl és eldirdsairdl a
tanuloknak ¢és sziileiknek szervezett formaban tdjékoztatdst adunk, egyéb esetekben a
foigazgato, tagintézmény-igazgato ad felvilagositast.

1.3. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

— Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa a foigazgatora, vezetdire, pedagogusaira,
valamennyi munkavéllaldjara és tanuldjara nézve kotelezd érvénytl.

— Moddositott adatkezelési szabalyzatunk a nevelOtestiilet elfogadasat kovetden 1ép
hatalyba, és hatarozatlan iddre szol.

— Adatkezelési szabalyzatunkat tanuloi jogviszony létesitése esetén a gyermek, tanuld
— a kiskort tanuld sziiléje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanuldt és a sziildt irasban tdjékoztatni
kell. A tanuloi adatkezelés idétartama az intézménybe valo jelentkezéstol
kezdbdoen legfeljebb az ovodai, tanuldi jogviszony megsziinését koveté harmadik
év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd torzskonyv, a
beirasi napld, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az irdnyado. Az irattari
Orzési 1d0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

— Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt 1étesitd, a munkaviszonyban all6
munkavallalo koteles tudomasul venni, errdl irdsos tdjékoztatét kap. A
munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétél a jogviszony
megszlinését kovetd 6todik év december 31. napjaig terjedhet. Kivételt képeznek ez
alol a jogszabalyok altal kotelezéen megdrzendd dokumentumok. Az irattari Orzési
1d6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos
adatok — a jogszabalyi el6éirasok szerint — nem selejtezhetdk.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

197



A Kozoktatas Informécidés Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott
adatok korét a 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1;j életpalyajarol és a Nemzeti koznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. torvények rogzitik. Ezeket az adatokat kotelezden nyilvan kell tartani az
alabbiak szerint.

2.1. A munkavillalok adatainak kezelése

2.1.1 A 2023. évi LII torvény a pedagogusok uj életpalydjarol 133. § alapjan a munkaltato a
koznevelésben foglalkoztatottrol a 4. mellékletben meghatarozott adatkorre kiterjedd
nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: foglalkoztatotti alapnyilvantartds ), melynek adatkore:

. csaladi és utoneve, sziiletési csaladi és utoneve, neme,

. sziiletési helye, ideje,

. anyja sziiletési csaladi és utoneve,

. lakohelye, lakascime, tartdzkodasi helye, telefonszama,
. csaladi allapota,

. addazonosito jele,

. tarsadalombiztositasi azonosito jele,

. fizetési szamlaszama,

. e-mail-cime,

10. tigyfélkapu elérhetdsége,

O© oo NOoO Ol b WDNPFP —

1.

1. legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,

2. szakképzettségei, szakiranyl tovabbképzésben szerzett végzettség adatali,

3. iskolarendszeren kiviili oktatas keretében Szerzett szakképesitései, valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogosito okiratok adatai,

4. tudomanyos fokozata,

5. idegennyelv-ismerete,

6. pedagogus-tovabbképzésre, valamint a koznevelésért felelds miniszter altal eldirt
képzésre vonatkozod adatai,

7. jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatasahoz sziikséges,

.

1. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a
beszamitasnal figyelmen kiviil hagyand6 tavollét jogcime, idOtartama,

2. a korabbi munkahelyek ¢s a munkaviszony jellegli jogviszony tipusanak, kezdo és
befejezd idopontjanak megnevezése,

3. szakmai gyakorlati idék a betoltott munkakor vagy oOraaddi  megbizas
megjelolésével,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak
alapjaul szolgal6 idétartamok,

5. jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan idétartama,
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V.

1. allampolgarsaga,

2. a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,

3. munkakore, FEOR-szama,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo jelenlegi besorolasa,
besorolasanak idopontja, kdvetkezd mindsitésének esedékessége,

5. vezetd1 megbizasa,

6. probaid6 adatali,

7. teljesitményértékelés idopontja, eredménye,

8. torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol szol6 munkaltatdi dontés,

9. jutalom, kitiintetés, céljuttatas, egyéb juttatasok idOpontja, 0sszege, a korabbi
szabalyozas alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

10. teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

11. szabadsag mértéke, igénybevétele,

12. kinevezéstol eltérd foglalkoztatasra vonatkozé adatok,

13. kartéritési felel6sségre vonatkoz6 adatok,

14. 6sszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

15. kotelez6 alkalmassagi vizsgalatra vonatkozo adatok,

16. pélyazata, 6néletrajza,

17. érdekképviseleti tagdij atutalasara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,

18. oktatasi azonositd szama,

19. pedagogusigazolvanyéanak szdma,

20. fegyelmi feleldsségre vonatkozo adatok,

V.

1. eltartott gyermekei csaladi €s utdneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi
¢s utdneve, lakohelye, lakdscime, tartdzkodasi helye, adéazonositd jele, tarsadalombiztositasi
azonosito jele,

2. egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete,

3. csaladtadmogatasi kedvezményei,

4. az allami készfizetd kezességvallalassal Osszefliggd adatok, a hitelszerzédést kotd
pénzintézet neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel
lejartanak idépontja,

VI.
1. munkaltatojanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,
2. feladatellatasi helye,

VIL.

1. koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonyanak megsziinése,
megsziintetése idOpontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel Osszefiiggésben jard
juttatasok, felmentési, lemondasi, felmondasi 1d6, végkielégités adatai,

2. athelyezés esetén a fogadé munkaltatd adatali,
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3. a kozalkalmazotti jogviszony megszinésének, valamint a végleges és a hatarozott
ideju athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai.

A nevelési-oktatasi intézmény az éraadok

a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén
valo tartézkodas jogcimét €s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonosito szamat tartja nyilvan.

Jogszabalyokkal megalapozott fenntartoi eljarasrendnek megfeleléen, a munkavallalo
részére torténd koltségtéritéshez — munkéba jaras, kikiildetés — alatamasztdé dokumentumokat,
személyes iratokat is kezeliink, nyilvan tartunk. Ezeket a dokumentumokat csak kizar6lagosan
erre a célra hasznaljuk fel.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagogusok és mds
munkavallalok fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban valé felhasznalas érdekében.
Amennyiben az intézmény valamely munkavéllaloja ehhez nem kivan hozzéjarulni, azt
szoban vagy irasban jelezni koteles az intézmény vezetdje szamara.

2.1.2 A munkavallalok adatainak kezelésére vonatkozo szabalyok

A munkaltatd a koznevelésben foglalkoztatott vagy a munkaltatoval koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyt vagy munkaviszonyt létesiteni szdndékozd személy biiniigyi
személyes adatat annak vizsgalata céljabol kezelheti, hogy a 26. § (1) bekezdés a) pontja vagy
a 27. § alapjan a betdlteni kivant vagy a betoltott munkakorben nem korlatozott vagy kizart-e
a foglalkoztatas.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a
koznevelésben foglalkoztatott neve, tovabba a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
besorolasara vonatkozo6 adat kozérdekbdl nyilvanos adat.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténé adatkezelés célja

a) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal 6sszefiiggé munkaltatoi
intézkedések és jognyilatkozatok eldkészitésének és meghozatalanak biztositasa,

b) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal 6sszefliggd jogok
gyakorlasanak és kotelezettségek teljesitésének biztositasa,

c) az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitése, tovabba

d) a kozeli hozzatartozot megilletd tarsadalombiztositasi, szocialis €s kegyeleti gondoskodas
megallapitdsdnak és folyositasanak biztositéasa.

A foglalkoztatott adataiban bekovetkezett valtozasrol 8 napon belill koteles az
intézményt tajékoztatni, aki eljar a fenntartonal az adatok atvezetésében.
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A személyi iratokat az egyéb iratoktol elkiilonitetten, olyan iratboritoban helyezziik el,
amelyen jol lathato modon olvashato, hogy az irat személyes adatokat tartalmaz. A személyi anyag
iratait elzarva, személyenként kialakitott iratgytijtoben kell tarolni, tartalmuknak megfeleléen
csoportositva, keltezési sorrendben. Az elhelyezett iratokrol jegyzék késziil, mely tartalmazza az
iktatoszamot €s az ligyirat keletkezésének idGpontjat is.

A személyi anyag részét képezi a ,,Betekintési lap”, melyen meg kell jelolni a betekintés
tényét, betekinté személy nevét, betekintés idopontjat, megismerni kivant adatokat és a betekintd
alairasat.

A munkaltatonal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba — az eljarasaban indokolt
mértékig — jogosult betekinteni, illetve abbol adatokat atvenni:

a) akoznevelésben foglalkoztatott,

b) a koznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatoi jogot gyakorl6 vezetd,

) a humanpolitikai, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e
feladattal megbizott munkatérsa feladatkorén beliil,

d) a fenntarto,

e) ara vonatkozd jogszabaly alapjan a hatdsag és a birdsag.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért, az
adatkezelés jogszerliségéért, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatasokért a
munkaltatéd vezetdje felelds.

A személyi anyagok vezetése és rendszeres ellenérzése az igazgato felelosége.

A személyiigyi iratokat, foglalkoztatotti alapnyilvantartas iratait iktatni sziikséges.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és
betekintd lapot lezarjuk, a személyi anyag pedig irattdrozasra kertil.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony €s a munkaviszony barmely jogcimen
torténd megsziinését vagy megsziintetését kovetden a foglalkoztatotti alapnyilvantartdsban az
érintettre vonatkozo, a 4. mellékletben felsorolt személyes adatok kezelését otven évig
korlatozni kell. A korlatozds ald esé személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg,
valamint a torvényben erre feljogositott szervnek tovéabbithatdé megkeresés alapjan. A
korlatozas ala es6 adatokkal — az eldbbiekben rogzitett miiveleteken til — mas miivelet nem
végezhetd. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasbol az adatokat az 6tven éves hatarid6 lejarta
napjan torolni kell.

Mindezek nem érintik a Koznevelés Informécidés Rendszerében térvény alapjan
torténd adatnyilvantartast.

2.1.3 Adatvédelmi kovetelményeknek valé megfeleloség
Személyes adatot csak pontosan meghatarozott és jogszerti céllal kezeliink, s csak

olyan személyes adatot kezeliink, amely feltétleniil sziikséges és alkalmas az adott cél
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eléréséhez. Biztositani kell, hogy jogtalan személy ne férjen hozza. Meg6rzési ideje nem lehet
korlatlan.

Munkavallaloi okiratrdl kizarolag csak olyan adatokrol késziilhet masolat, az arckép
kitakarasa mellett, melynek kezelésére a munkaltatd jogosult.

Az Intézményi adatok keletkezésének, kezelésének, nyilvantartasanak és
tovabbitasanak minden esetben meghatarozott célja kell, hogy legyen.
2.2. A gyermekek, tanulok nyilvantartott, kezelt személyes és kiilonleges adatai
2.2.1 A Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tv.41. § alapjan a koznevelési intézmény
koteles a tanulmanyi rendszerben a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacidés rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos Statisztikai
Adatfelvételi Program keretében el6irt, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulokrol
Osszesitett adatokat a tanulményi rendszeren keresztiil szolgéltatni.

A koznevelési intézményiink a gyermek, tanuld aldbbi adatait tartja nyilvan a
tanulmanyi rendszerében:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve,
neme, allampolgarsdga, lakohelyének, tartézkodasi helyének cime, személyi azonositisra
szolgald okmdny megnevezése és szama, telefonszama, elektronikus levelezési cime,
tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
terliletén valo tartézkodas jogcime és a tartdozkodasra jogositd okirat megnevezése, valamint
szama,

b) a gyermek, tanuld sziil6jének, értesitendd hozzatartozojanak, a ra tekintettel csaladi
potlékra jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve,
lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

c) agyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek o6vodai jogviszonyaval, a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos
adatok:

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényl6é gyermekre, tanuléra vonatkozo adatok,

df) a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,

dg) a gyermek, tanulo6 oktatasi azonositd szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

eb) a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése ¢s mindsitése,

vizsgaadatok,

ed) a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

eh) a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
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f) az orszagos mérés-értékelés adatai,

g) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4)
bekezdése alapjan szervezett hataron tili kirdndulason,

h) azt, hogy a tanuldo hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi
tanulmanytton,

Nkt.41.§ (4) alapjan, ha a sziild, értesitendd hozzatartozd vagy a (2)
bekezdés b) pontjaban meghatarozott csaladi potlékra jogosult személy a nevét, sziiletési
helyét ¢s idejét, anyja sziiletési csaladi és utonevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét,
telefonszamat, elektronikus levelezési cimét nem adja meg a koznevelési intézménynek,
akkor a koznevelési intézmény ezeket az adatokat a csaladtamogatasi tigyben eljaré hatosagtol
is beszerezheti.

Nkt.(4a) A (2) bekezdés a) és b) pontjaban szerepl6 adatokat a kéznevelési intézmény
az adott adatok tekintetében elsddleges vagy masodlagos informacidéforrasnak mindsiild
szervt0l is beszerezheti, a tanulmanyi rendszerben dijmentesen elérhetd szabalyozott
elektronikus és kdzponti szolgaltatisok utjan (a tovabbiakban egyiitt: SZEUSZ).

A tanulok, sziilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai
munkaszervezés ¢és a tanulok érdekében a kotelezOen nyilvantartandd adatok mellett célhoz
kototten kezeljiik tovabba az aldbbi adatokat:

— a gyermek, tanuldk biztonsdga érdekében az intézmény és a lakohely kozotti

tavolsag megtételével, utazassal kapcsolatos adatok, kisérdk, szallitok,

— a tanuld egészségi allapota érdekében az esetleges specidlis taplalkozasara

vonatkoz6 kiilonleges adatok, orvosi dokumentumok, audioldgiai eszkozok
nyilvantartasi adatai.

A sziiloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az elsé sziiloi
értekezleten, irasban is tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz kotott
kezeléséhez hozzéjaruldsat adja, ezt alairasaval kell megerdsitenie.

2.2.2 A gyermekek, tanulék adatainak kezelésére, tovabbitasara vonatkozo szabalyok

Az intézmény csak azokat az adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 41. § (5)-(8)-(8a)-(9)-(11), 41. § (2)-(3) és a 41. § (1)-(3)
bekezdései rogzitik, az alabbiak szerint:

A gyermek és a kiskoru tanuld sziilgjével minden, a gyermekével Osszefliggd adat
kozolhetd, illetve azokat a tanulményi rendszeren keresztiil a lehetd legrovidebb idén beliil
hozzaférhet6vé kell tenni, kivéve ha az adat kozlése stlyosan sértené a gyermek, tanul6 testi,
értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagogus, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-
oktatdsi intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz6lo 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a
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helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A személyes adatok védelmére vonatkozéan a célhoz Kkotottség megtartasaval
tovabbithatok.

A gyermek, a tanulo

a) sajatos nevelési igényére, tartdos gyogykezelésére vonatkozé adatai, tovabba a
gyermek, tanuld specialis koznevelési ellatasahoz elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi,
iskolaorvosi diagnézisanak adatai a pedagogiai szakszolgalat, a nevelési-oktatasi intézmények
¢€s az egészségligyi szakellatod kozott

b) ovodai fejlddésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

C) magatartasa, szorgalma ¢és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett
osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziildnek, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) diakigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a hivatal, a
didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

Iskolavaltas esetén az iskola az 0j iskoldnak a tanulmanyi rendszeren keresztiil adja at
a gyermek, tanuld tantargyankénti eldrehaladast igazold adatait és tanitdsi év kozbeni
iskolavaltas esetén az évkozi érdemjegyeit is.

A nevelési-oktatasi intézmény tanulmanyi rendszerében nyilvantartja tovabba azokat
az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag
elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl
megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

A koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek, tanuld, sziilo, értesitendd
hozzatartozo adatait a jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig.

Ha torvény alapjan a kiskoru gyermek, tanuld adatai a sziilé részére tovabbithatoak,
torvény eltérd rendelkezése hidnyaban a sziiléi feliigyeleti jog gyakorlasatol fiiggetleniil az
adatokat mindkét sziildnek tovabbitani kell. Az adatok nem tovabbithatéoak azon sziilOnek,
akinek a birosag feliigyeleti jogat korlatozta vagy megvonta.

2.2.3 Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremiikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldoval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informdciét illetden, amelyrdl a
gyermekkel, tanuloval, sziilével vald kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség
a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a

204



gyermekvédelmi  jelzOrendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlodésével  Osszefiiggd
megbeszélésre.

2.3. Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrdl szolo tdjékoztatas érdekében az
intézmény honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozzé, 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 tanulo alairasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az
intézmény vezetdje szamara.

2.4. Kozosségi médiahasznalat szabalyai

Ko6zosségi oldalakon intézményi fényképeket, videodkat, informacidkat nyilvanosan
megosztani kizardlag az érintett szerepldk irasos hozzajarulasaval lehet.

Az intézményi célok elérése érdekében a csoportok vagy szakmai kozosségek zart
kozosségi csoportokat hozhatnak létre az interneten. Ezeknek a csoportoknak csak az
intézménnyel és a csoporttal jogviszonyban allok lehetnek tagjai. A csoport adminisztratora
koteles a csoport létrehozasat irdsban bejelenteni az intézményi vezetésnek. Koteles a
csoporttagok részvételét szabalyozni, a kommentelési lehetdségeket csak adminisztratori
szliréssel engedélyezni, koteles az intézménnyel torténd jogviszony megsziinése esetén az
adminisztratori jogosultsagot atadni. A csoportban megjelend valamennyi informaciéért a
csoport adminisztrator felelnek.

2.5. Az elektronikus térfigyelé rendszerben kezelt adatok

A Klag Péter Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Kollégium és Egységes
Gyogypedagbdgiai Moddszertani Intézmény teriiletén elektronikus térfigyeld rendszer (a
tovabbiakban: kamerarendszer) miikodik.

2.5.1 A kezelt adatok kore

Az intézményben az éplileten beliili és az épiileten kiviili mozgas megfigyelése
kamerarendszerrel torténik, amely sordn személyes adatokat tartalmazd képfelvételek
késziilnek. A kamerarendszert az iskola miikodteti. A képfelvételeket az iskolaban harom
munkanapig taroljuk.

2.5.2 Az adatkezelés célja

A megfigyelés célja az iskola dolgozoinak, tanuldinak és az iskola teriiletén tartozkodo
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 felhasznalasra. Az ellendrzés nem jarhat az emberi méltosag és a személyiségi
jogok megsértésével.
2.5.3 Az adatkezelés jogalapja

Az iskola alkalmazottai és vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyulo jogviszonyban
illetve tanuléi jogviszonyban allo személyek a kamerak elhelyezésér6l és miikodésérol
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irasbeli tajékoztatast kapnak. Az elektronikus térfigyel6 rendszer alkalmazasahoz alkalmazotti
vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyuld jogviszonyban nem allo személyek
hozzajaruldsa onkéntes, rautald magatartassal torténik. A kamerarendszer alkalmazésardl a
teriileten megjelenni kivand személyek részére jol lathatdo helyen, jol olvashatoan,
tajékozodast eldsegitd modon ismertetdt helyeztiink el.

2.5.4 Az adatkezelés jogosultsagi kore
A kamerakkal folyamatosan sugarzott, valamint a tarolt felvételek megtekintésére
kizarélag a portai alkalmazottak, tagintézmény-igazgat6 jogosult.

A kamerak altal készitett és tarolt felvételekr6l mentést kizardlag a portai
alkalmazottak ¢€s a tagintézmény-igazgato jogosult.

2.5.5 Adatbiztonsagi intézkedések

A képfelvételek megtekintését szolgaldé 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
megsziintetésé¢hez iranyuld intézkedések kezdeményezése céljabol keriilhet sor. A kamerak
altal sugarzott képekrdl mas felvevo eszkozzel felvételt késziteni nem lehet.

A tarolt képfelvételekhez torténd hozzaférés csak az adatkezeld személyének
azonositasa utan torténhet. A tarolt felvételek visszanézését és mentését dokumentalni kell. A
jogosultsdg indokanak megsziinése utdn a tarolt képfelvételekhez valdé hozzaférést
haladéktalanul meg kell sziintetni.

A felvételekrdl biztonsagi méasolat nem késziil.

Jogsértd cselekmény észlelését a hatosagok felé azonnal jelezni kell, egyben
tajékoztatni kell a hatosagot, 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 jogali

Az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi torvény 3. § 1. pontjaban meghatarozottak
szerint ,.érintett”-nek mindsiil barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott
vagy — kozvetleniil vagy kdzvetve — azonosithatd természetes személy.

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes adatanak
rogzitése érinti a képfelvétel, illetve mas személyes adat rdgzitésérdl szamitott harom
munkanapon beliil joganak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adat ne
keriiljon megsemmisitésre, illetve torlésre. Birosdg vagy mdés hatésdg megkeresésére a
rogzitett képfelvételt, valamint més személyes adatot a birdsdgnak vagy a hatdsdgnak
haladéktalanul meg kell kiildeni. Amennyiben megkeresésre attdl szamitott harminc napon
beliil, hogy a megsemmisités mellozését kértek, nem keriil sor, a rogzitett képfelvételt,
valamint mas személyes adatot meg kell semmisiteni, illetve tordlni kell. A kérelmet a
foigazgatonak kell benyujtani.
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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, sziild vagy az intézménybe 1épd kiilsd személy az iskola teriiletére
torténd belépéssel és az itt tartozkodassal hozzdjarulasat 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 tartozkodod
személyek, tovabba az iskola hasznalataban all6 vagyontargyak védelme. Ennek keretében cél
a jogsértések észlelése, az elkovetd tettenérése, a jogsértd cselekmények megeldzése,
valamint az ezekkel Osszefliggésben bizonyitékként keriiljenek hatosagi eljaras keretében
felhasznalasra.

3. Az adatkezeléssel foglalkozo munkavallalok korének és feladatainak meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az intézmény foigazgatoja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az ligyek alabb
szabalyozott korében a tagintézmény-igazgatokat, a fOigazgato-helyetteseket, az egyes
pozicidkat betoltd pedagdgusokat, az ligyintézoket €s az iskolatitkarokat hatalmazza meg.

Az adatkezelési jogkorok az informatikai rendszerbeli beallitdsokkal, valamint a
papiralapu adatkezelés esetén a munkakori leirasokkal van meghatarozva. Papiralapt
kezelésnél a targyi feltételek fokozott figyelmet kell forditani, mig az informatikai
rendszerben kezelt adatok védelméért az informatikai feladatokat ellatd személy/szervezet
kell, hogy gondoskodjon.

A nem szabdlyozott terlileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az
intézmény igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével
latja el.

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezel6 feladatokat latnak el:
— fOigazgato/féigazgato-helyettesek/tagintézmény-igazgatok feleldsek a munkakori
leirdsukban  meghatarozott  feladatokkal  Osszefiiggd adatok  kezeléséért,
adattovabbitasért, a tovabbitott adatok rendszeres ellendrzéséért.

— sz€ékhelyi ligyintézd az érvényes munkakori leirasa szerinti feladataival kapcsolatos
adatkezelést végez, a pedagdégusok ¢és munkavallalok személyi anyagat, a
foglalkoztatotti alapnyilvantartast kezeli.

— tagintézményi ligyintézok, iskolatitkarok az érvényes munkakori leirdsok szerinti

feladataikkal kapcsolatos adatkezelést végeznek, tanulok, pedagdgusok és mas
munkavallalok adatait kezelik, nyilvantartdsokat vezetnek, adatokat tovabbitanak.
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— osztalyfonokok a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatokat kezelik, a magatartas,
szorgalom ¢€s tudas értékelésével kapcsolatos adatokat is az érintett osztalyon beliil,
a neveldtestiileten beliil €s a sziiloknek, a tanulo- €s gyermekbalesetre vonatkozo
adatokat is kezelik, a balesetekkel kapcsolatosan a kozvetlen felettesével
egyeztetve, a tudomasszerzés napjan kotelesek tovabbitani a munkavédelmi
felelosnek a sziikséges adatokat.

A fdigazgato altal megbizott adatvédelmi tisztviseld

Udvari Annamaria székhelyi humanerdéforras iigyintézé
e-mail cime: hrugyintezo@kfisk-hmvhely.edu.hu

feladatkore a személyes adatok védelmével kapcsolatos tdjékoztatasok, szakmai
tanacsadasok az adatfeldolgozo, adatkezelést végzd dolgozdk részére adatvédelemmel
kapcsolatosan, az adatvédelemnek megfeleloség ellendrzése, egyiittmiikodés, kapcsolattartas
a feliigyeleti hatosaggal, problémakezelések megfeleld idoben és modon torténd ellatasa.

Az adatkezeld az adatvédelmi tisztvisel6t feladatainak ellatasdban tdmogatja azaltal,
hogy biztositja szdmara a forrasokat a feladatok végrehajtasdhoz, a személyes adatokhoz és
adatkezel6i miveletekhez valdo hozzaférést. Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az
adatkezeld vezetdjének tartozik feleldsséggel.

4. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

4.1. Az adatkezelés altalanos modszerei
Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezo lehet:
— nyomtatott irat,
— elektronikus adat,
— elektronikusan 1étrehozott, de papir alapon archivalt adat,
— az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes
rendszerrel is vezethetdk.

Az elektronikusan kezelt adatok adatkezelése soran a szamitogépek/laptopok hasznaloi
sajat felhasznalonévvel és jelszoval tudnak a rendszerhez csatlakozni, és jogosultsag szerint
férnek a kiilonféle adatbazisokhoz. A hasznélok kotelessége, hogy az eszkdzoket illetéktelen
személyektdl védjék, ne keriilhessenek illetéktelen kézbe, az esetleges eltiinést haladéktalanul
jelenteniiik kell a féigazgatonak.

A papiralapon kezelt adatokhoz csak az arra jogosultak férhetnek hozza, akiknek

munkakorébdl folyd kotelezettsége az illetéktelen személyek hozzaférésének megelézése. A
papiralapt adatok zarhatd szekrényben keriilnek tarolasra, és zarhat6 irodaban.
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4.2. A kezelt adatok kiadasa

A kezelt adatok altalaban csak az arra jogosult irasbeli (elektronikus megkeresés esetén
csak a érintettnek, vagy jogszabaly dltal feljogositott szervezetnek) kérésére adhatok ki, amit
megfeleld formaban (feljegyzés, nyomtatott e-mail, dtadas- datvétel aldirdasa stb.)
dokumentalni is kell. Fokozott koriiltekintéssel kell eljarni, hogy kinek és mit adunk ki. AA
jogszertien kiadott adatért védelméért a fogado fél/szerv a felelds.

4.3. A tanulokrol késziilt fotok és videok

A tanulokrol késziilt fényképek kezelése nem jogszabdlyon alapul. Nincs sziikség az
érintett hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznalasahoz
tomegfelvétel (de pld. a gyereknapon fel kell hivni az érintettek figyelmét a felvételek
készitésének esélyére és a tovabbi felhaszndlds lehetéségére) és nyilvanos kozéleti
szereplésrol késziilt felvétel esetén.

A nem tomegfelvétel jelleggel készitett képek, tandrdkon késziilt felvételek
felhasznalashoz, kezeléshez, a felhasznalas céljanak ismertetésével, azonban sziikséges a
torvényes képvisel6 hozzajarulasa (pl. honlapon, médiaban), valamint a kezelt adat
nyilvantartasba vétele.

4.4. A munkavallalok személyi iratainak kezelése

A munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo Osszes adat kezelése, a
pedagogusok €s munkavallalok adatainak kezelése.

4.4.1.Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszk6z
felhasznalasaval keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennéllasa
alatt, megszlinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallalé személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

— a munkavallalé személyes anyaga,

- a munkavallalo tajékoztatasarol szolo irat,

— a munkavallaloi jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

—  apedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,

- a munkavallalo bankszamldjanak szdma,

— a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok.

4.4.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezetheté, amelynek alapja
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- a kozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,

- a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
- birésag vagy mas hatosag dontése,

—  jogszabalyi rendelkezés.

4.4.3.A személyi iratokba valé betekintésre a 2.1.2. pontban meghatarozott személyek
jogosultak!

A személyi iratok kezeldi az adatkezeld vezetdje, a fenntarté munkatarsai munkakori
feladataik szerint és a székhelyi humaneréforras tigyintézé. A személyi iratok begytijtésében a
székhelyre torténd tovabbitasban a tagintézmény-igazgatok, iskolatitkarok, tigyintézok is részt
vesznek.

4.4.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa hal6zaton vagy
egy¢éb informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének
biztositdsa érdekében az adatkezeldnek ¢és az adat tovabbitéjanak kiilon védelmi
intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas vedelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.)
kell tennie.

4.4.5. A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje a tagintézmény-igazgatok, a
székhelyi ligyintéz6k ¢és tagintézményi iskolatitkdrok/ligyintéz6 kozremiikodésével
gondoskodik a munkavallald személyi anyagénak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozd
jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli a székhelyen.

A személyi anyagban a foglalkoztatotti alapnyilvantartdshoz meghatarozottakon 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 foglalkoztatotti alapnyilvantartds, amely szamitogéppel
vezetett, de ki kell nyomtatni:

— ajogviszony els6é alkalommal valo 1étesitésekor,

— ajogviszony megsziinésekor,

— ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallal6 az adataiban bekovetkezd valtozasokrol nyolc napon beliil koteles
tajékoztatni az intézmény vezetdjét, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezeteéserol.

A személyi anyag vezetéséért ¢és rendszeres ellendrzéséért az adatkezeld vezetdje a
felelds. Utasitasai és az munkavallalok munkakdri leirdsa alapjan az anyag karbantartasat az
ligyintézok végzik.
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4.5. A tanulok személyi adatainak vezetése

4.5.1. A tanulok személyi adatainak védelme

A 2.2.1. pontban meghatarozott jogszabalyban eldirt tanuloi adatokat tartjuk nyilvan
(KIR). A KRETA rendszerben is tartunk nyilvan tanuldi, tovabba jogviszonnyal kapcsolatos
egyéb adatokat is. Végz6s szakiskolas tanuloi adatait az ,.e vizsga KRETA”-ban is rogzitjiik a
vizsgaztatasra vonatkozo jogszabalyoknak megfelelden.

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek

— afdigazgato/foigazgato-helyettesek/tagintézmény-igazgatok

— osztalyfonokok

— iskolatitkarok/iigyintézok

— egészségiigyi szolgaltatok.

Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés €s sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa haldzaton vagy egyéb informatikai
eszkOz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az
adatkezeldnek és az adattovabbitdjanak kiillon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas
védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

4.5.2. A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény féigazgatoja/tagintézmény-igazgatd
gondoskodik a tanuldk személyi adatainak 0sszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és
jelen szabalyzat szerint kezeli. A diakok 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 hozzdjarult. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi
nyilvantartasokban kell érizni:

— Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

— torzskonyvek,

— bizonyitvanyok,

— beirasi naplo,

— osztalynaplok,

— adiakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

4.5.3. Az dsszesitett tanulo6i nyilvantartas

Célja az iskoldban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a
sziikséges adatok biztositasa, igazolasok kidllitdsa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos
ellatasa céljabol. Az Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

— atanul6 neve, osztalya,

— atanul6 azonositd szama, didkigazolvanyanak szdma,
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— sziiletési helye és ideje, anyja neve,

— allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,

— asajatos nevelési igény nyilvantartasi szama, Soros feliilvizsgalata,
— ellatasi forma.

A nyilvantartast a féigazgato/tagintézmény-igazgatd utasitasait kdvetve az altalanos
féigazgato-helyettes/iskolatitkar/iigyintézd vezeti, felelds. A tanuldi nyilvantartas digitalis
modszerrel vezethetd. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen
személy ne férhessen hozzd. Az elektronikus formdban vezetett tanuldi nyilvantartas
masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul6 és sziil6je a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrol nyolc napon beliil
koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.

4.6. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és
e szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai,
vezetdi feladatkort ellatd munkavallaloi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott médon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegli
(szobeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mds modon torténd) tovabbitasa szigortian
tilos. A képesité vizsga Klug Péter tagintézményben készitett feladatlapjait
pancélszekrényben elzarva kell tarolni (elhelyezést, bontast jegyzokonyvezni sziikséges) €s a
szolgélati titokra vonatkozd rendelkezések szerint kell kezelni. A vizsgakkal kapcsolatos
tanuloi adatok, vizsgdzok szereplésével és eredményeivel kapcsolatos barmely adat szintén
szolgalati titkot képeznek. A szolgalati titok védelmének kotelezettsége a vizsga minden
adatara vonatkozdan érvényes.

4.7. Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulék és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

4.7.1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozélni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezé. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallald, a tanuld vagy gondviseldje tdjékoztatast 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 céljabol és milyen terjedelemben
tovabbitottak.
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A munkavallalo a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre iranyul6 nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az ‘érintett munkavallald, tanuld illetve gondviseldje vagy az intézménnyel
jogviszonyban nem 4all6 személy szamadra, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az
adatvédelmi tisztviseld tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott
feldolgozé altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idétartamardl, az
adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba
arrol, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény
féigazgatoja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban, kozérthetd formaban
koteles megadni a tajékoztatast.

4.7.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a)  a személyes adatok kezelése (tovdbbitisa) kizardlag az adatkezelé vagy az adatatvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;

b)  a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen tizletszerzés, kozvélemény-
kutatds vagy tudoményos kutatés céljara torténik;

c) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.

A fbigazgatd — az adatkezelés egyideju felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb id6n beliil, de legfeljebb 8 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezdt irasban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezelo koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetdleg az
annak alapjan tett intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot korabban tovabbitotta, ¢s akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az
ellen — annak koz1€sét6l szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birésaghoz
fordulhat.

4.7.3. Tajékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairdl

Az intézmény honlapjanak , Adatkezelés” meniipontjdban megtekinthetd az
intézményi adatkezelés szabdlyair6l szold tajékoztatd anyagok. Itt olvashatdé jelen
adatkezelési szabalyzat is. Az iskolai honlapon torténd tajékoztatok kitérnek az intézményi
adatkezelés azon eseteire is, amikor az adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az
intézménnyel, azaz személyes adatainak esetleges kezeléséhez jogszabaly nem nytjthat
felhatalmazast az intézmény szdmara.

Az Adatkezelés meniiben az intézmény megjelenteti az alabbi adatkezelési
tajékoztatokat:

— ameghirdetett palyazatokra beérkezoé onéletrajzok kezelésének szabalyai,

— akérés nélkiil az intézmény részére kiildott onéletrajzok kezelési szabalyai,

— az elektronikus tizenetkiildés soran kezelt adatok kezelési szabalyai.
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A fenti dokumentumok mindegyikében kozoljik az intézmény adatvédelmi
tisztviseldjének nevét és elérhetdségeit.

4.7.4. A birosagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanuldé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birosaghoz fordulhat. A
birdsag az tigyben soron kiviil jar el.
Az Adatvédelmi szabalyzat a Kozmutza Flora Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Kollégium, EGYMI (038 484) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak melléklete.

Hodmezdbvasarhely, 2024. jinius 18. Megyesi Istvanné
foigazgato
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5. szamu melléklet

A Kozmutza Fléra Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Kollégium, Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény

panaszkezelési rendje

a szegregalt SNI ellatast illetéen (tanulék)

A panaszkezelési eljaras célja: hogy a gyermeket, tanulokat érinté felmeriild
problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban, a legmegfelelébb szinten lehessen feloldani

vagy megoldani.

A panaszkezelési eljaras folyamatabraja:

START

1. Panasz

v

2. Csoportvezetéhoz, 0szt.
f6n6khoz érkezik

Tajékoztatja a cspo.vezetdt és oszt. fonokot

3. A panasz jogossaganak

v

vizsgalata

A 4
4. A csoportvezetd,
osztalyfonok egyeztet az

érintettel

5. panasz leirasa

A4

6. A féigazgatd/tagintézmény-igazgatod
egyeztet a panaszossal (megallapodas)

A\ 4

7. Az egyeztetést, megallapodast irasban

I. szint
2. Kollégiumi
nevelGtanarhoz
Nem jogos
A csop. vez, osztalyfondk
tisztazza az ligyet a
panaszossal
Egyeztetés eredményes
A probléma megnyugtatoan
lezarult
Il. szint

Egyeztetés eredményes

rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat

Tirelmi 1d6

a probléma

sziikséges siirgdsségét tekintve

max. egy
hénap mulva
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A probléma megnyugtatéan
lezarult, rogzités, feljegyzés




Nem

Nem l

8. Ha a probléma a tagintézménynél
merdl fel, a tagintézmény-igazgato a
panaszt jelenti, egyeztet az
féigazgatoval

9. A féigazgatd a tagintézmény-igazgatd
bevonasaval vizsgalja a panaszt, kozos javaslat
a probléma kezelésére

y

10. Egyeztetés a panaszossal, megallapodas
irdsban rogzitése.

Il.
Ha a probléma a
tagintézményekben
fordul el6

A probléma megnyugtatéoan

)

11. Egyeztetés a panaszossal, nem tortént
megallapodas, a foigazgato tajékoztatja a
fenntartot

Nem

A 4

12. A probléma fennall, panasz jelentése a
fenntart6 felé

A4

13. A féigazgato a fenntartd bevonasaval
vizsgélja a panaszt, kozos javaslat a probléma
kezelésére

A 4

14. Egyeztetés a panaszossal, megallapodas
irasban rogzitése

A 4

lezarult, rogzités, feljegyzés

-

A probléma megnyugtatoan

STOP

A folyamat leirasa

szint:

lezarult, rogzités, feljegyzés

-

1. A panaszos problémajaval az osztalyfonokhoz, csoportvezetohoz vagy a kollégiumi

nevel6tanarhoz fordul.

2. A kollégiumi neveldtanar nem jar el az ligyben, tdjékoztatja az osztalyfonokot vagy

csoportvezetot.
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3. Az osztalyfonok, csoportvezeté a lehetd legsiirgdsebben 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 megnyugtatdan lezarult.

Il. szint:

5. Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal a féigazgatonak/tagintézmény-igazgatonak.

6. A foigazgatd/tagintézmény-igazgatd egyeztet a panaszossal.

7. Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban vagy irdsban
rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.
Amennyiben a probléma megoldasdhoz tiirelmi id6 sziikséges, az iigy alapos
kivizsgalasa utan az érintettek kozdsen értékelik a megoldas lehetdségét.

I11. szint:

8. Ha a tagintézményi probléma ezek utan is fennall, a tagintézmény-igazgato jelenti a
panaszt a féigazgatonak.

9. A fdigazgatd a tagintézmény-igazgatd bevonasaval a probléma silirgdsségét tekintve
max. 15 napon beliil megvizsgélja a panaszt, kdz0s javaslatot tesznek a probléma
kezelésére.

10. A foigazgatd egyeztet a panaszossal, amit irasban is rogzitenek.

11. Ha a tagintézményi problémaban nem tortént megallapodas, a féigazgato tajékoztatja
a fenntartot.

1V. szint:

12. A probléma (intézményi, tagintézményi) tovabbra is fennall, a féigazgato jelenti a
panaszt a fenntartonak.

13. A féigazgato a fenntartd bevonasaval a probléma siirg6sségét tekintve max. 15 napon
beliil megvizsgélja a panaszt, k6z0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

14. A fenntart6 egyeztet a panaszossal, a megallapodas irasban rogzitése.
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A Kozmutza Fléra Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Kollégium,

Egységes Gyogypedagogiai Mdodszertani Intézmény
panaszkezelési rendje az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az intézményben torténéd munkavégzés sorin
esetlegesen felmeriilé problémakat, vitdkat a legkorabbi iddpontban a legmegfelelébb szinten
lehessen feloldani, megoldani.

A panaszkezelési eljaras folyamatabraja:

START

I. szint
— 1. Panasz, panaszleiras Feleldsségi
PanaszleiraS cljuttatésa matrix
4 Nem jogos
2. A panasz jogossaganak
Panaszleiras » . ¢
vizsgalata
A felel0s tisztazza az iigyet a
panaszossal
h 4
- 3. Afelel6s egyeztet a
PanaszleiraS ” panaszossa|
\ 4 Az egyeztetés eredményes
4. Az egyeztetést, megallapodast irasban
rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat ¢
Feljegyzés
Tiirelmi id6
sziikséges
Egy hénap Igen
mulva ¢
Feljegyzés
I
— 5. Probléma fennall. Panasz - Feljegyzés
Panaszleiras s L es P
jelzése a fenntart6 felé
I
6. Az intézmény igazgatéja, dolgozoja a Il. szint
. . o| fenntart6 képviseldjének bevonasaval q Javaslat
Feljegyzés > .. P d
megvizsgalja a panaszt, kozos javaslat a
probléma kezelésére — irasban is.
l Az egyeztetés eredményes
Javaslat > 7. Egyeztetés a panaszossal, ¢
megallapodas 1.rasban rogzitve A probléma megnyugtatban

Tiirelmi id6 lezarult, rogzités, feljegyzés

sziikséges

| 8. A dontés dokumentalasa |—> Dokumentum a

i dontésrol




A folyamat leirasa:
. szint

1. Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a
felelose annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt. Az adott teriiletek feleldseit a
feleldsségi mdtrix tartalmazza.

2. 1. szinten a felelds 3 napon beliil megvizsgalja a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

3. Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 napon beliil egyeztet a panaszossal
¢s az érintettekkel.

4. Ezt kovetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és
a panaszos eclfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma
megnyugtatdan lezarult, rogzités feljegyzésben. Amennyiben a panasz megoldasahoz
tirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap iddtartam utdn kozosen értékeli a panaszos és a
felelds a bevalast.

5. Ha a tiirelmi id0 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se a féigazgatd
kozremiikddésével, akkor a féigazgato a fenntartd felé jelez.

Il. szint

6. 15 napon beliil az intézmény vezetdje a fenntartd képviseldjének bevondsaval
megvizsgalja a panaszt, kdzos javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

7. Ezutan a fenntartdé képviseldje, a fdigazgatd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben tlirelmi i1d6 sziikséges, 1 hoénap
id6tartam utan kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatdan
lezarult, a megoldast irasban rogzitik az érintettek.

I11. szint

8. Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi birésaghoz, akkor most
mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatdrozzak meg.
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panaszkezelési rendje az

integralt SNI ellatast végzo utazoé gyogypedagdgiai halozat részére

A panaszkezelési eljaras célja: hogy az utazé gyogypedagégiai halézatot érintd
problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban, a legmegfelelobb szinten lehessen feloldani

vagy megoldani.

2. Az integralo intézmény |
részérdl (ig./tag.int.ig., ped.)

3. Fenntarto

<

Nem sziiletett megallapodas

6. A panasz rogzitése, az utazo
gyogypedagdgus tovabbitja az
intézményegység-vezetdjének

A 4

7. Az intézményegység-vezeto egyeztet a
panaszossal, tajékoztatja az EGYMI
foigazgatojat

v

8. A probléma fennall, a panasz jelentése a
fenntarto felé

9. Az EGYMI féigazgato, az
intézményegység-vezetdje a fenntarto felé
javaslatot tesz a probléma kezelésére

y

\/_

10. Egyeztetés a panaszossal, megallapodas
irasbeli rogzitése

A probléma

A 4

megoldodik

1. Panasz
2. A sziil részérdl
» 3. Utazo p{ 3. Intézményegység » 3.EGYMI
gyogypedagogus [¢ vezetd -foigazgato- | f8igazgatd
\ \\ )EIyetteS
4. A panasz jogossaganak
vizsgalata
A 4 -
5. Az utaz6 gyogypedagdgus A problema - Alprf’b_lem,a
egyeztet az érintettel ”| megnyugtatéan > meeo da,sjelzese, az
megoldodik mtezmen”yegy,seg
vezetd felé

Sziikség esetén a

. blémarol, a
A probléma > pro e
— megoldodik m-egoldas?ol
tajékoztatja a
fenntartot




A folyamat leirasa
. szint

1., 2. Az integralo intézmény (ig./tag.int.ig., pedagogus) vagy sziilé problémajaval
kozvetleniil az utazd gydgypedagdgushoz, az intézményegység vezetohoz, az EGYMI
vezetdjéhez vagy a fenntartohoz fordul.

3., 4. Az utazd gyogypedagdgus, az intézményegység-vezetd, az EGYMI fdigazgatd, a
fenntart6 a probléma illetékességérol, stirgdsségérol kolcsondsen tajékoztatjak egymast,
megvizsgaljak a panasz jogossagat, a beavatkozas szintjét, mértékét.

5. Az utazo6 gyodgypedagdgus egyeztet az érintettel, a probléma megnyugtatdoan 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, tajékoztatja az EGYMI féigazgatojat.
A probléma megoldddik, sziikség esetén a problémdrdl, a megoldasrdl a fenntartd
tajékoztatésa.

1. szint
8. A probléma tovabbra is fennall, a panasz jelentése a fenntarto felé.
9. Az EGYMI féigazgatd, 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

felelos megnevezése

L CSOp.Vez., foigazgato- ..
folyamat szintjei osgt.f., helyettes;gtag%ntézmény- foigazgato fenntarté muglk,al’lgyl
utazé gyp. igazgato birosag
1. szint tanuldi,
alkalmazotti, integrald 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 felelos érintett informalt javaslat
csoportvezetd, pa}’naszos lfepv1seloje,
1 e . féigazgato-helyettes, . ,
1 osztalyfondk, utazo a panaszos f NSO feljegyzés
ayogypedagseus f01gazgaFo, tagn}tezmeny-
1gazgato,
csoportvezeto,
osztalyfonok, panaszos képviseldje,
5 fmgaz’gato’, a panaszos ) .f01gazgato-h.e|y’ettes:, feljegyzés, jeayzokinyv
tagintézmeny- féigazgato, tagintézmény-
igazgatd, féigazgato- igazgatd
helyettes
. tagm’tezyrrr.leny- , panaszos képviseldje,
3 igazgato, fGigazgato anaszos/képviseldj foi to, tagintézmény- j 6ko
. (ha a probléma p P je gazgato, tagintézmeény jegyzékonyv
tagintézmény szintii) 1gazgato
panaszos képviseldje,
4. foigazgatd panaszos/képviseldje tagintézmény-igazgato, jegyzokonyv
fenntarto
A panaszkezelési dokumentumok és bizonylatok rendje
blzonyla:[ Kitolt6/készitd megorzest megorzest masolatot kap
megnevezése hely ido
1. panaszlevél irds panaszos/képviseldje iktato végleg fmgazgat.o, tagm’tezmeny-
1gazgato
2. feljegyzés felelf) s.(felelolssegl iktatd 5 év érintettek
matrix szerint)
3. feljegyzés tagintéf;rlng;nz}%-a}tg(;zgaté iktato végleg érintettek
foigazgatd
4, javaslat tagintézmény-igazgato, iktatd végleg panaszos, érintettek
fenntartd képviselje
5. feljegyzés fenntarto képviseldje iktato végleg panaszos, érintettek
6. | birosagi hatarozat Munkaiigyi Birosag iktato végleg panaszos, foigazgatd
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}3 6. szamu melléklet

g Kozmutza Fléra Altalanos Iskola és Szakiskola

Rigo Alajos Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Kollégium és
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény

D4: 6600 Szentes, Kossuth u. 18.; @': +36-63/444-188; E-mail: rigosuli@gmail.com

DIAK-ONKORMANYZATI SZMSZ

1. A didkokat és diakonkormanyzatokat érinto jogszabalyok:

— Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

— 1991. évi LXIV. térvény a Gyermek jogairdl szold, New Yorkban,

— 2011. évi CLXXXVIL. torvény a szakképzésrol 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
kbéznevelésrol

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

— 2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérol

— 85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet a kozforgalmu személyszallitdsi utazasi
kedvezményekrodl

— 110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol, 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 miikddésesnek alapja a sziilok, a gyermek €s a pedagoégusok
Osszehangolt munkdaja. Ennek a munkénak ad hatteret az alapvetd jogok ¢€s kotelezettségek
szabalyozasa.

— A didkonkormanyzat alapveté feladata a didkok védelme, érdekeik képviselete.
Feladata tovabba a véleménynyilvanitas biztositasa, tartalmas programok
szervezésének feltételeihez vald hozzdjarulas, jogérvényesités és a kotelességek
teljesitése, kulturalis programok, egészséges ¢letmoddal kapcsolatos programok, a
személyiség sokoldall fejlesztéséhez sziikséges programok szervezéséhez
hozzajarulds — intézményilink specidlis jellegét tekintve nagyobb hangstlyt
fektetiink a didkonkormanyzat munkdjat segité pedagogus munkajara.

— Alapelvek: Alapelveink kozé tartozik az intézménybe jard gyermekek/fiatalok
allaspontjanak képviselete, a diakok jogainak megismertetésében segitenek, illetve
segitséget nyujtanak az intézményben hézirendjének érvényesitésében (az
intézmény jellegét tekintve nagy szerepe van ebben az osztalyfonokoknek, illetve a
DOK munk4jét segité pedagogusnak). Fontosnak tartjuk a hagyomanyok apolésat,

! https://www.oktatas.hu/pub _bin/dload/kozoktatas/orszagos diak tanacs/Kisokos 3.0.pdf
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a tartalmas, életkornak megfeleld programok szervezésében valo aktiv részvételt.
Sziikség esetén és megfeleld mértékben a tdmogatd pedagogus segitsége mellett
részt vesziink az intézményt érintd, rank vonatkozé kérdések megvitatasaban.

— Céljaink: Segitve a tarsadalmi integraciot a legfobb célunk a gyermekek/fiatalok
beilleszkedésének eldkészitésében vald aktiv részvétel, mely mindannyiunk kozos
célja. Olyan tevékenyégekben kivanunk részt vallalni, mely tevékenységek segitik
a tarsadalomba vald beilleszkedésiinket, az elfogadas, az empdtia teriileteinek
kiszélesitését, a mindennapi gyakorlati életben valo eligazodast. Valtozatos
szabadidds programokat szeretnénk kindlni.

3. A szervezet felépitése, tisztségvisel6i

Intézményiinkben a didkonkorményzatot egy 6 pedagogus segiti. Feladata: az éves
munka szervezése, Osszefogdsa ¢és segitése. A didkok véleményezése alapjan a
didkonkormanyzat éves munkatervének 0sszeéllitdsa. A szabadidds programok Osszeallitasa.
Folyamatos tajékozddas az intézmény életével, programjaival kapcsolatosan. A tanulok
érdekképviselete. A gyermekek munkdjanak jutalmazasa, és minden olyan feladat ellatasa,
mely a didkonkorméanyzat munkéjaval Osszefiigg. Sziikség esetén részt vesz a vezetdség
értekezletein és munkdjaban. A tanuldok nagyobb hanyadat érinté kérdésekben rendkiviili
értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti.

DOK elnike: az intézményiinkben a didkdnkormanyzatot tidmogatd pedagdgussal
egylittmiikddve 1 f6 elndk segiti a munkéat. Feladata a pedagdgussal egylittmiikddve az éves
munkaterv 0sszeallitasa, illetve annak megvalosuldsdnak segitése. Feladata tovabba a didkok
érdekképviselete.

4. A szervezet miikodési rendje

A DOK szervezeti és milkodési szabalyzatat a tanulokdzdsség fogadja el (érintve az
osztalyfonokoket, akik segitik a gyerekek munkajat), és a nevel6testiilet hagyja jova (20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 120.§ /3/ bekezdés).

A tanuldkat a segitd pedagogus képviseli a neveldtestiilet és az dket érintd értekezletek
alkalmaval, de ha a téma azt lehetdvé teszi, akkor jelen van a didk képviseld is. A
mitkddéshez sziikséges anyagi eszkozok tervezésénél és felhasznaldsanal a lehetdségekhez
mérten a nevelOtestiilet és az intézmény vezetése segitd feladatot 14t el.

A DOK és az intézmény vezetd kozotti kapcsolattartis formdai és rendje: a
kapcsolattartas rendjét az intézményi SZMSZ ¢és a didkonkorméanyzat SZMSZ-e egyiittesen
szabalyozza. Minden, a didkonkormanyzatot érintd kérdésben a segitd pedagdgus egyeztet a
foigazgatoval. Kozvetlen kapcsolatot a diakonkormanyzattal a két munkak6zosség vezetd tart.

5. A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

A DOK a tevékenységéhez sziikséges intézményi helyiségeket a tagintézmény-
igazgatd engedélyével a munka-, a baleset-, és tiizvédelmi szabalyok betartasaval hasznalja,
tekintettel az intézményben miikodd neveld-oktatdé munkara. A didkonkormanyzat kiilsé
forrasokat (tdmogatds, palyazat stb.) felhasznalhat, egyeztetve mindig az intézmény
vezetéségével. Az intézmény szabalyainak megfeleléen hasznalhatia a DOK a
kommunikacios rendszert. Adminisztracios tevékenyégét az intézmény az alapvetd technikai
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eszkozoket a DOK rendelkezésére bocsajtja. A DOK adminisztrativ, iigyviteli feladataihoz az
intézmény szakmailag illetékes munkatarsa segitséget nyujt.

6. Alland6 rendezvények:

_ DOK kirandulas

— Rigb Alajos névado sirjanak megkoszorizasa
— Palyaorientacios napban valo segitségnyujtas
— Mikulas linnepség

— Karacsonyi linnepség

— Nemzeti tinnepek

— Gyermek- és csaladi nap

7. Kapcsolatok

A Dbels6é (intézményvezetés, sziiléi szervezetek, munkakozdsségek)- ¢€s kiilsd
kapcsolatok (érdekképviseletek, helyi intézmények, didkképviseletek, varmegyei- ¢és
orszagban miikodd didkdonkorményzatok, 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 személyérél. A

szavazatszamlald bizottsdg a didkokat patronald pedagdgusokbdl, és két szabadon vélasztott
diakbol all.

Zaro rendelkezések

A DOK az SZMSZ-e 4ltal nem szabélyozott kérdésekben a hatilyos Nkt jogszabalyait
kell alkalmazni. Az SZMSZ moédositasat a DOK barmely tagja kezdeményezheti. Az SZMSZ
érvénes: visszavonasig.
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DIAKONKORMANYZAT MUKODESI SZABALYZATA
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I. A diakonkormanyzatokkal kapcsolatos torvényi szabalyozas

1. Ajogi szabalyozas tartalma

A koznevelési torvény ¢€s az oktatd-neveld intézmények mitkodését szabalyozo 2011.
évi CXC. kdznevelésrdl sz0l6 torvény, valamint a 20/2012.(VIIL.31) EMMI (VI 8.) rendelet
az alabbiakat tartalmazza a diakonkormanyzatokra vonatkozodan:

A didkkorok dontési  jogkort gyakorolnak - a nevelGtestiilet véleménye
meghallgatdsaval - sajat kozosségi életiik tervezésében, szervezésében, valamint
tisztségviseldik megvalasztasaban, ¢és jogosultak képviseltetni magukat a
didkonkormanyzatban.

A tanulok, didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkdonkorményzatot
hozhatnak létre.

A koznevelési intézmény vezet6jének feladatkorébe tartozik a diakonkormanyzattal

(didkdnkorményzatokkal) valo egyiittmikodés.

A didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijeldlt, felsdfoka végzettségli és
pedagbdgus szakképzettségli személy segiti, akit, a diakonkormanyzat javaslatara a
tagintézmény-igazgatd biz meg 6téves idOtartamra.

A tanulo joga, hogy valaszt6 és valaszthatd legyen a didkképviseletbe.
Az iskolaba jar6 tanuld joga, hogy érdekképviseletért a diakonkormanyzathoz
forduljon
A diakonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre Kiterjed.
A didkonkormanyzat feladata, hogy eljarjon az érintett tanuld érdekében.
A didkénkormanyzatok jogkore csak az 6t valaszto tanulokra terjed Ki.
A didkonkormanyzat dont sajat szervezeti és milkodési szabalyzatarol, de ezt a
nevelGtestiiletnek kell jovahagynia. A jovahagyast a nevelGtestiilet csak akkor
tagadhatja meg, ha a didkonkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzata
valamely jogszaballyal, vagy az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataval,
illetve hazirendjével ellentétes.
A didk- dnkormanyzati SZMSZ-t, vagy annak moddositdsat a neveldtestiiletnek a
jovahagyasra torténd beterjesztést kovetd 30 napon beliil nyilatkoznia kell. Ennek
hidnyéban az SZMSZ, illetve annak mddositasa elfogadottnak tekintendd.
A diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezheti didkkodzgytilés Osszehivasat. A
rendkiviili didkgytilés 6ssze-hivasat a tagintézmény-igazgatd is kezdeményezheti.
A didkkozgyllésen a tanulok az iskola életével kapcsolatban kérdést intézhetnek a
didkonkormanyzat, illetve az iskola vezetéséhez.
Ha a torvényi eldirasok alapjan valamely kérdésben a diakonkormanyzat:

o véleményét ki kell kérni, vagy

o egyetértési jogot gyakorolhat

A koznevelési intézményben miikodo diakonkormanyzat jogkorei

A didkonkormanyzat a kovetkez6 jogkorokkel rendelkezik:
2.1. Déntési jogkor
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2.2. Egyetértési jogkor

2.3. Vélemeényezési jogkor
2.4. Javaslatteteli jogkor
2.5. Kezdeményezési jogkor
2.6. Egyeb jogok

2.1. A didgkonkormanyzat dontési joggal rendelkezik

— sajat miikodésével kapcsolatban; a nevel6testiilet véleményének kikérésével

— a diakonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasa
tekintetében,;

— hataskorei gyakorlasaval kapcsolatban;

— egy tanitas nélkiili munkanap programjanak megéllapitdsdban; (mikor legyen, kik a
programok koltségviseldi, helyiségek, 1étesitmények hasznalatanak rendje a
didkonkormanyzat és a neveldtestiilet € napon torténd egyiittmiikodésének formai)

— a didkonkormanyzat szervezeti és mukodési szabalyzatanak elfogaddsadban
(neveldtestiileti jovahagyas mellett);

2.2. A diakonkormanyzat egyetértési joggal rendelkezik:

— az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek, illetve
modositasainak elfogadasa eldétt,
— ahazirend elfogadasa elott.

A diakonkormanyzat véleményét Ki kell kérni az intézményben:

— az iskola miikodésének ¢s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben

— az unnepélyek, megemlékezések rendjével, a hagyomanyok dapolasaval
kapcsolatban,

— adidk-onkormanyzati szerv, a didkképviseldk, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formdjanak és rendjének meghatarozasaban,

— atanulok szervezett véleménynyilvanitasa €s a tanulok rendszeres tajékoztatasanak
rendjével és formaival kapcsolatban,

— atanulok jutalmazéasanak elveivel és formajaval, illetve a fegyelmez6 intézkedések
formaival €s alkalmazaséanak elveivel kapcsolatban,

— ha az oktato-neveld intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata tanuldi
jogviszonnyal kapcsolatos kérdést rendez.

— atanuldk nagyobb kozosségét érinté kérdésekben (azt, hogy mi tekinthetd a tanulok
nagyobb kozosségének a hazirendben kell szabalyozni);

_ atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, megszervezésekor;

— atandran kiviili tevékenység forméinak meghatarozasakor;

— akonyvtar, a sportlétesitmények mitkodési rendjének meghatarozasakor;

_ atanuldkat érint6 programokat illetden az iskolai munkaterv elkészitésénél.
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Il. A Kozmutza Fléra Altalanos Iskola és Szakiskola Papay Endre Ovoda,
Altalanos Iskola, Szakiskola, Kollégium, Gyermekotthon és EGYMI
diakonkormanyzatanak Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Papay Endre Oktatasi Intézmény tanuloi,
tanulokozosségei altal 1étrehozott didkonkormdanyzat szervezeti felépitését és mitkodési
rendjét szabalyozza.

Az intézmény didkdnkormanyzata (tovabbiakban DOK) a nemzeti kéznevelésrél szolo
2011.¢évi CXV torvény alapjan miikodik.

A DOK székhelye: 6900 Mako, Vésarhelyi u. 1-3.

1. A diakonkormanyzat célja, feladata

— A nemzeti koznevelésrol szold 2011.¢évi CXC torvényben biztositott didkjogok
biztositdsa €s érvényesitése

— A didkénkormanyzat feladata, hogy tagjainak érdekeit képviselje, az érintett
tanulok érdekében eljarjon.

— A didkénkormanyzat tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre
Kiterjed.

— A didkdnkormanyzat a tanul6i érdekképviseleten tul részt vesz az intézményi €let
alabbi teriileteinek segitésében, szervezésében is:

o sportélet szervezése,
o kulturalis programok, rendezvények szervezése;
o kapcsolattartds mas intézmények tanuldival, didkjaival

2. A diakonkormanyzat jogai, kotelezettségei

Bizonyos iigyekben a diakonkormanyzat jogosult hatarozatokat és dontéseket hozni.
Ezen dontések tartalmaért, azok megtartasaért, illetve a dontés elmulasztasaért a DOK felel.
Ezekben a kérdésekben a neveldtestiiletnek véleményezési, illetve jovahagyasi jogkore van.

A DOK tagjanak joga, hogy:

elmondja véleményét, hozzaszolasat a DOK iilésein,

javaslatot tegyen a DOK feladat és hatdskorébe tartozo ligyekben, témakban.
kérdést, javaslatot tehessen fel a DOK vezetéségének, illetve tagjainak, arra
érdemleges valaszt adni.

_ értékelje a DOK tevékenységét.

A DOK tagja koteles:
_ részt venni a DOK munkéjiban, a dontéshozatalban és az intézkedések megtétele

soran;
— beszadmolni sajat elvégzett munkdjarol, megbizatasarol

2.1. A diakonkormanyzat az alabbi kérdésekben déntési jogkdrt gyakorol:
— sajat miikodésével kapcsolatban; a nevel6testiilet véleményének kikérésével
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— egy tanitas nélkiili munkanap programjanak megallapitasaban; mikor legyen, kik, a
programok koltségviseloi, helyiségek, létesitmények hasznalatanak rendje a
diakénkormanyzat és a neveldtestiilet e napon torténo egyiittmiikodésének formai)

— a diakonkormanyzat szervezeti ¢€s milkodési szabdlyzatdnak elfogadasdban
(neveldtestiileti jovahagyas mellett);

2.2. A Didkdnkormanyzat egyetértési jogokat gyakorol az alabbi targykorokben:
— az intézményi SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek, illetve
modositasainak elfogadasa elott,
— ahazirend elfogadasa eldtt.

2.3.A diakonkormanyzat javaslatot tehet, illetve élhet véleményezési jogdval az alabbi
iigyekben, amelyeket az intézmény kiilonféle forumain nyilvanossagra hozhat:

— az intézmény miikodésének és a tanuldokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben

_ az Unnepélyek, megemlékezések rendjével, a hagyomanyok &polasaval
kapcsolatban,

— adidk-6nkormanyzati szerv, a didkképviseldk, valamint az iskolai vezetdk kozotti
kapcsolattartas forméjanak és rendjének meghatarozasaban,

— atanuldk szervezett véleménynyilvanitasa €s a tanulok rendszeres tajékoztatasanak
rendjével és formaival kapcsolatban,

— atanuldk jutalmazasanak elveivel és forméjaval, illetve a fegyelmez6 intézkedések
formaival €s alkalmazasanak elveivel kapcsolatban,

— ha az oktato-neveld intézmény szervezeti és miikddési szabalyzata tanuloi
jogviszonnyal kapcsolatos kérdést rendez.

— atanulok nagyobb kozosségét érintd kérdésekben (azt, hogy mi tekinthet6 a tanulok
nagyobb kozosségének a hazirendben kell szabalyozni);

— atanulok helyzetérdl késziilt beszamolok elkészitésekor, elfogadasakor;

— atandran kiviili tevékenység forméinak meghatarozéasakor;

3. A diakonkormanyzat tagjai

A didkdnkorményzatot az alabbi tanulokozosségekhez tartozo tanulok alkotjak: az
iskola minden osztalya

A diakonkormanyzat tagjai lehetnek az iskolaval tanuloi jogviszonyban allo, a
didkonkormanyzathoz egyénileg csatlakozott tanulok.

A didk onkormanyzati tagsag megsziinik, ha a tanul6i jogviszony megsziinik.

A didkonkormanyzat minden tagjanak joga a tisztségviseld megvalasztasaban részt
venni mint valasztd €s mint valaszthato személy.

A diakonkormanyzat minden tagjanak joga a didkonkormanyzat barmely
tisztségviseldjéhez kérdést intézni, és arra érdemleges valaszt kapni.

A diakonkormanyzat szervezeti felépitése és miikodése
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A diakonkormanyzat vezetosége

Az iskolai diakonkormanyzat vezetségét a diakonkormanyzat tagjai valasztjak
meg.
A didkonkormanyzat vezetOsége osztalyonként 1 fobdl all (felsd tagozat és
szakiskolai osztalyok)
A vezetdség tagjai koziil tisztségviseloket valaszt meg.
A didkonkormanyzat didkvezetdje a vezetdség elnoke.
A vezetdség liléseit éves munkaterv szerint tartja.
A vezetdség dontéseit szoban, egyszerii tobbséggel hozza.
A didkonkormanyzat a tanuldk Osszessége:
o megvalasztja a didkonkormanyzatot képviseld személyeket az intézmény
igazgatosagaval, a nevelOtestiilettel valo kapcsolattartasra;
o részt vesz a tanuldok szabadidds, tanoran kiviili iskolai programjainak
megszervezeésében,
o atanulokozdsségek javaslata alapjan felkéri a didkonkormanyzat munké;jat
segitd pedagdgust,
o elfogadja a diakonkormanyzat éves munkatervét;
o a neveldtestiilet véleményének figyelembevételével dont az egy tanitas
nélkiili munkanap program;jarol,

4. Képviselet, kapcsolattartas

A diakonkormanyzatot az iskola igazgatosagaval, a nevelGtestiilettel valo
kapcsolattartasban, targyalasokon a didkdnkormanyzatot segité pedagogus képviseli.

5. A Diakonkormanyzat munkajat segité pedagogus

A segitd pedagégus nem tagja a DOK-nek, hanem az iskola neveldtestiilete,
valamint az intézmény vezetdjének megbizasa alapjan kozremilkodik a DOK
munk4jaban.

Szavazati joggal nem rendelkezik, az iiléseken tanacskozasi joggal vesz részt.
Véleményét, javaslatait szoban és irdsban adhatja eld a DOK-nek, illetve annak
vezetdségeénel.

Feladata a kapcsolat biztositasa a nevel6testiilet és a DOK kozott, valamint a
neveldtestiilet véleményezési joganak gyakorlasa a DOK iiléseken.

A DOK felhatalmazhatja a segité pedagdgust, hogy az ligyeiben eljarjon.

6. A DOK miikédési rendje

6.1. A DOK munkaterve

A DOK éves munkaterv alapjan dolgozik, mely az adott tanévre vonatkozik.

— A DOK a munkatervét a segité pedagdgussal, valamint a tagintézmény-igazgatoval

torténd egyeztetést kovetden hatarozza meg.

— A munkatervet minden tanévben legkésobb oktober 15-ig kell elfogadni.
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6.2. Az iilések

A DOK sziikség szerint, de a tanév soran legalabb egy alkalommal iilést tart
A DOK iilését a vezetdség hivja dssze és vezeti.

A DOK iilésen a képvisel6k osztalyonként 1 szavazattal rendelkeznek.

Az iilés 0sszehivasa szoban torténik.

6.3. Az iilés vezetése

A DOK {ilésének vezetése soran ellatandé feladatok:

az iilés dontésképességének megallapitasa,

napirend elfogadasa,

a rend fenntartasa,

1d6szerli kérdésekrdl tajékoztatas,

tajékoztatas a korabban hozott dontések végrehajtasarol, eredményérol,
az iilés bezarasa.

6.4. ADOK a déntéseit hozhatja:

egyszerl szotobbséggel,

titkos szavazassal.

Az egyszerii szotobbség esetében: DOK az iilésén egyszerii szotobbséggel dont,
azaz adott javaslat elfogadasdhoz a jelenlévd tagok tobb mint a felének , igen”
szavazata sziikséges.

A DOK a déntéseit altalaban egyszerti szotdbbséggel hozza.

6.5. A jegyzokonyv

A DOK iiléseirdl indokolt esetben jegyzokonyvet kell késziteni.

7. Zaro rendelkezések

A szervezeti és mukodési szabalyzatot a tagok véleményének meghallgatisa utan a
didkonkormanyzat vezetdsége fogadja el, majd az a nevelGtestiilet jovahagyasa utan 1¢ép

életbe.

A jovahagyast a neveldtestiilet csak akkor tagadhatja meg, ha a didkonkormanyzat
szervezeti ¢s miukodési szabalyzata valamely jogszaballyal, vagy az intézmény szervezeti ¢és
mukodési szabalyzataval, illetve hazirendjével ellentétes.

Az SZMSZ elkészitéséért, aktualizalasaért a DOK elnoke felelds.
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8. szamu melléklet

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

Diédk-6nkormanyzati SZMSZ

A Diadkonkormanyzat a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 48.§ és
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 120.§ alapjan miikodik.

Dontési joga van:

_ sajat  milkodési rendjének meghatarozasar6l, munkdjdnak megszervezésérol,

hataskorei gyakorlasarol

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasarol
miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol
egy tanitasi munkanap programjarol

tajékoztatasi rendszerének 1étrehozéasarol és miikodtetésérol
a DOK munkajat segitd pedagogus felkérésérdl

a DOK jutalmak odaitélésérsl

Véleményezési joga van:

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt
a hazirend elfogadésa elott

a tagintézmény miikodésével kapcsolatos barmely kérdésben

a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal

a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez

az iskolai sportkor miikodési rendjének megallapitasahoz

az egy¢b foglalkozas formainak meghatarozasdhoz

a konyvtar, a sportlétesitmények miitkodési rendjének kialakitdsdhoz

a tagintézményi SZMSZ-ben meghatarozott igyekben a tanulokat érinté minden
kérdésben

ezen iigyekben az elndk és a DOK segité pedagogus jarhat el a DOK véleményét
képviselve

A Diakonkormanyzat feladata:

a didkjogok védelme

a diakok érdekeinek képviselete

a szervezett véleménynyilvanitas biztositasa

a hagyomanyok Orzése és ujak teremtése

a tartalmas diakélet feltételeinek megteremtése

a szervezet tamogatni kivanja a diaksag kulturalis 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 Ilehetéséget 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 k6z0s munkaban.

_ A DOK mindenkor maga 4llapitja meg a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat.

_ ADOK a neveldtestiilet meghallgatasaval maga dont miikddésérdl.

— Gyakorolja a diakok kozds jogait.

— A tevékenységi koreit vezeti, a hagyomanyokat apolja és tujakat teremt, a
mitkddéshez sziikséges feltételeket biztositja.

_ Tevékenységével tdmogatja az iskola vezetésének mindazon térekvéseit, amelyek a
szines didkéletet szolgaljak.

— A DOK informacios csatorndin keresztiil folyamatosan tajékoztatja a didkokat a
DOK szervezetével kapcsolatos kérdésekrdl, palyazatokrol, eseményekrol.

_ A didkok és tanarok szamara szinvonalas rendezvényeket Szervez, ezzel
hozzajarulva a kulturalis szorakozasi lehetdségek bovitéséhez.

— Véleményt nyilvanithat a didkokat érintd kérdésekben.

— Javaslatot tesz az iskolat érint6 kérdésekben.

_ Erdemi valaszt ad a hozza intézett kérdésekben.

Célunk:
_ Minél tobb diakkal megismertetni a DOK munkajat és lehetdség szerint j —
tehetséges tagokat beszervezni.
— A didkok oniranyitasi képességeinek fejlesztése.
— Aziskolai demokratizmus szélesitése.
_ Fejleszteni a diaktanacsot a harmonikus és hatékony munka érdekében.
_ Valtozatos szabadidé programokat kinalni

A Didkonkormanyzatot segité pedagogusok

A Didkonkorményzatot egy pedagogus segiti.

A Diakonkormanyzatot segité pedagégus feladata:

— A diakonkormanyzat éves munkajanak osszefogasa, segitése.

— A diakok véleményezése alapjan a didkonkormanyzat éves munkatervének
elkészitése.

_ Iskolai szabadidds programok szervezése.

— Folyamatos tajékoztatas kérése az igazgatotdl a véleményezési, egyetértési joggal
kapcsolatos tligyekben.

— Atanuldk jogainak tiszteletben tartasa, jogi képviselete.

— A tanul6k érdekképviselete.

— A tanulok munkdjanak jutalmazasa.

_ Tovabba minden olyan feladat, ami a diakonkormanyzat munkajaval 6sszefiigg.
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A Didktanacs (DOK gyiilés)

— Feladata: az éves munka iranyitasa

— A Diaktanacs Osszetétele a kovetkezo:
o Elnok
o Képviseldk (osztalyonként 1 f6)

A diaktanacs feladatai:

A DOK elnike

_ ateljes diak-6nkormanyzati munka 6sszehangolasa

_ a diaktanacs tagjainak koordinalasa, az iskola didkjainak képviselete, a
diakkozgytlés 6sszehivasa, az altalanos gytilés 6sszehivasa

A diaktanacs iiléseinek rendje

_ legalabb tanévente két (2) alkalommal tilésezik

_ rendkiviili esetben a didktanacs barmikor 6sszehivhato

A szervezet miikodési rendje

_ A didkdnkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a tanulok6zosség fogadja
el, és a neveldtestiilet hagyja jova. (20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 120.§ /3/
bekezdés)

_ A tanuldkat altalaban a didkdnkormanyzatot segitd tanar képviseli a neveldtestiileti
Oket érintd értekezletein, de ha a téma lehetové teszi, didk képviseld is részt vehet
az értekezleteken.

— A didkkozgylilés megszervezésének rendjét a sajat SZMSZ-ében rogziti.

A DOK és az iskolai vezeték kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

— A kapcsolattartds rendjét a tagintézményi SZMSZ és a didkonkormanyzat SZMSZ-
e egyliittesen szabalyozza.

_ A diakénkormanyzattal a tagintézmény-igazgato tart kozvetlen kapcsolatot.

A tagintézmény-igazgato

— keépviseli a tagintézményt a didkkozgytilésen, igény szerint részt vesz a kiilonb6zo
rendezvényeken, programokon

_ folyamatos munkakapcsolatban all a didkonkormanyzatot patronald nevel6vel,
segiti munkajat

A diakonkormanyzat vezetdje

_ a vezetdség lilésrendjének megfelelden tématol fliggden részt vesz a vezetdség
munkdjaban

_ a tanulok nagyobb ko6zosségét érinté kérdésekben rendkiviili vezetdi tanacsiilés
Osszehivasat kezdeményezheti

A diakképvisel6k a didkonkormanyzatot segitd neveldn keresztiil vagy kozvetleniil

fordulhatnak észrevételeikkel, javaslataikkal a tagintézmény-igazgatdhoz.

_ a vezeték a megkeresést kovetden lehetdleg egy munkanapon vagy legfeljebb 5

munkanapon beliil kotelesek fogadni a diakvezetoket
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_felvetéseikre legkésObb az altalanos tigyintézési hataridén beliil valaszt kell adni

A diakonkormanyzat miikodtetéséhez sziikséges feltételek biztositasa

— A didkonkormanyzat a tevékenységéhez sziikséges helyiségeket az iskola
miitkodését iranyitd tagintézmény-igazgatdé engedélyével a munka-, baleset- ¢és
tiizvédelmi szabalyok betartdsaval hasznalhatja. Az igénybevétel a neveld-oktatd
munkat nem hatraltathatja.

_ Onallé informacios, adminisztrativ feladataihoz az alapvetd technikai eszkozoket a
tagintézmény rendelkezésére bocsatja.

A DOK hagyominyérzé szerepe

_ A DOK feladata, hogy az iskola és sajat hagyomanyait megérizze, apolja és Gijakat
hozzon létre.

Hagyomanyos rendezvényeink:

— didkkozgytlés

—  papirgylijtés

— Mikulas-nap

— karacsonyi linnepség

_ farsang

_ Tanitas nélkiili napok

Kapcsolatok

A DOK egyiittmiikddhet a varos, az orszag tobbi didkénkormanyzataval, a helyi

didkképviseletekkel.

Valasztasok

_ Az elndkvalasztason minden felsé tagozatos altalanos iskolai osztaly, és szakiskolai
osztaly indithat egy-egy jeldltet, akit az osztdlykozosség az osztalyfonok
iranyitasaval demokratikusan jeldl.

_ A diakkozgyllés egyszerli tobbséggel, titkos szavazassal dont az elnok
személyérol.

_ A szavazatszamlalo bizottsdg a DOK patrondlé tanarbol, és két szabadon valasztott
diakbol all.

_ Alegtobb szavazatot kapott diakok keriilnek be a didktanacs tagjainak soraba.

Zaro rendelkezések

_ A DOK SZMSZ-e 4ltal nem szabédlyozott kérdésekben a hatalyos Nkt.
jogszabalyait kell alkalmazni.

_ Az SZMSZ médositasat a DOK barmely tagja kezdeményezheti

_ Az SZMSZ-t a kiildottek meghallgatasa utan az altalanos gytilés fogadja el, majd a
nevelOtestiilet jovahagyésa utan 1ép életbe.
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Zaradék: A Kozmutza Flora Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Kollégium,
Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat a
féigazgato feliilvizsgalta, modositotta a neveldtestiilet bevonasaval, tekintettel a jogszabalyi
kornyezet valtozasaira, melynek soran az iskolaszék, az intézményi tandcs ¢€s a
didkonkormanyzat is véleményezési jogat gyakorolta, amit alairdsukkal is megerdsitettek az
alabbiak szerint:

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az Iskolaszék megismerte, megvitatta, a benne
foglaltakkal kapcsolatban véleményét megfogalmazta.
Hodmezovasarhely, 2024. szeptember 25.

Jakabfi Zoltan
Iskolaszék elndke

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az Intézményi tanadcs megismerte, megyvitatta,
a benne foglaltakkal kapcsolatban véleményét megfogalmazta.
Hodmezovasarhely, 2024. szeptember 25.
Farkas Miklos Jozsefné
Intézményi tanacs elndke
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Didkonkorményzat megismerte, megvitatta,

véleményét megfogalmazta.

Hodmezovasarhely, 2024. szeptember 25.

Farkas Miklos Jozsefné Lantosné Deak Tiinde

DOK segité pedagdgus DOK segité pedagogus

Kozmutza Flora Ovoda, Kozmutza Flora A'ltallémos I’skola és
Altalanos Iskola, Szakiskola, Szakiskola Rig6 Alajos Ovoda, Altalanos
Kollégium, EGYMI Iskola, Szakiskola, Kollégium és EGYMI
Kacziba Erzsébet Sepsei Gabriella

DOK segité pedagogus

Kozmutza Fléra Altalanos Iskola

és Szakiskola Csongradi Tagintézménye DOK segitd pedagogus
Kozmutza Fléra Altalanos Iskola és
Szakiskola Papay Endre Ovoda, Altaldnos
Iskola, Szakiskola, Kollégium és EGYMI
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Hosso Krisztina
DOK segité pedagogus

Kozmutza Fléra Altalanos Iskola és Szakiskola
Klag Péter Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Kollégium és EGYMI

A Keletkezett dokumentumok a székhelyintézmény irattaraban a  Kklik
038 484 001/1288-2/2024. szamon keriiltek elhelyezésre.

Hédmezbvasarhely, 2024. szeptember 30.

Megyesi Istvanné
féigazgato

A Kozmutza Fléra Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Kollégium, Egységes
Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a fenntartd
Hodmezdévasarhelyi Tankertileti Kozpont jovahagyta.

Hodmezoévasarhely, 2024. ...l

Miklos Aniko
tankertileti igazgato
Hodmezdvasarhelyi Tankeriileti Kézpont
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