SZERVEZETI ES
MUKODESI
SZABALYZAT

Nagyatadi Eltes Matyas Ovoda,
Altalanos Iskola, Fejleszt6
Nevelés-Oktatast Végzéb Iskola,
Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani Intézmény




Tartalomjegyzék

Bevezetés

Szervezeti felépités

1. Altalanos rendelkezések

1.1. Az SZMSZ célja, tartalma

1.2. Jogszabalyi hattér

1.3. Az SZMSZ hatalya

1.4. A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa, nyilvanossaga
2. Az iskola szervezeti rendszere és iranyitasa

2.1. Az igazgato

2.2. Az intézmény vezetése kozotti kapesolattartas rendje, formai
2.2.1. Az intézmény tagabb vezetdsége

2.2.2. Az igazgat6 helyettesitésének rendje

2.3. Az intézmény szervezeti egységei, a vezetok feladatmegosztasa
2.3.1. Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

2.3.2. A vezetdség €s szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas formai, rendje
2.3.3. A vezetdség ¢és az érdekvédelmi szervezetek kapcsolata

2.3.4. A szervezeti egységek egymas kozotti kapesolattartasi formai, rendje
2.4. Az intézmény kozdsségei és feladataik

2.4.1. Az intézmény kozbsségei

2.4.2. Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kdzossége

2.4.3. A neveldk kozdsségei

2.4.3.1. A neveldtestiilet

2.4.3.2. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa
2.4.3.3. A neveldk szakmai munkakozdsségei

2.4.3.4. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

2.4.3.5. Kapcsolatrendszer az intézmény munkakdzosségei kozott
2.5. A sziil6i szervezet (k6z6sség)

2.5.1. A sziil6i szervezet véleményezési, egyetértési jogai (nkt.73. §)

2.5.2 A vezetok és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas, a tajékoztatas formai

2.6. A tanulok kozosségei és kapcsolattartasi rendje

2.6.1. Az osztalyk6zosség

10
10
10
12
12
13
13
14
15
15
16
17
17
18
19
19
19
19
20
20
21
22
23
23
24
24
25
26
26



2.6.2. Az iskolai didkonkormanyzat 27

2.6.3. A vezetOség és a diakonkormanyzat kapcsolattartasi formai, rendje 27
2.6.4. A DOK miikddéséhez sziikséges feltételek biztositasa 27
2.6.5. A diakonkormanyzat véleményezési joga 27
3. Az iskola tovabbi kozosségeinek belsd kapcsolattartasi formai, rendje 28
3.1. A nevel6k és a tanulok 28
3.2. A nevel6k és a sziilok 29
3.2.1. Hozzéférés a nyilvanos dokumentumokhoz 29

4. Az iskola vezetésének és kozosségének kiils6 kapcsolatai, a kapcsolattartas rendje 30

4.1. Allandé és rendszeres kapcsolatok 30
4.1.1. Szakmai kapcsolatok 31
4.1.2. Szocialis kapcsolatok 31
4.1.3. Alapitvanyokkal, karitativ szervezetekkel val6 kapcsolat 31
4.1.4. Kozmivelddési intézményekkel, tarsadalmi egyesiiletekkel vald kapcsolat 31
4.2. Gyermekjoléti kozponttal vald kapcsolattartas 32

4.3. Az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartas 32

4.4. A gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi felligyeletének és ellatasanak

rendje 33
4.4.1. Az egészségiigyi munkaterv feladatai 33
4.5. A gyermekek, gyogyszerezése 34
5. Az EGYMI éltal szakmailag tdimogatott intézmények ¢€s a veliik valo egyiittmiikodés

tartalma, szervezeti formdja, idokerete az intézmény mitkodési rendje 35
5.1. Utaz6 gyodgypedagogiai haldzat 35
5.2. Az utaz6 gyogypedagdgus feladata 36
5.3. A fejlesztési feladatok dokumentalasa 37
5.4. A sajat gépkocsi hasznalat altalanos elvei kikiildetés esetén 37
6. Az intézmény miikodési rendje 39
6.1. A gyermekek, tanulok felvétele és mentesitése 39

6.1.1. Felvétel az 6vodaba, iskolaba, utazé gydgypedagdgusi konduktiv pedagogiai

ellatasba 39
6.1.2. Az atvétel szabalyai 39
6.1.3. Felvétel a napkdzibe, tanuldszobai ellatasra 40
6.1.4. Mentesités 40



6.2. Nyitvatartasi rend

6.3. Vezetdok benntartézkodasi rendje

6.4. Az intézmény dolgozodinak munkarendje

6.5. Az alkalmazottak helyettesitési rendje

6.6. A gyermekek, tanulok fogadasanak rendje, tigyeleti rend

6.7. A sziilok intézménybe valo belépése, benntartézkoddasi rendje

6.8. Az intézménybe valo belépés, benntartézkodas rendje azok szamara, akik nem

allnak jogviszonyban az intézménnyel
6.9. Hivatalos ligyek intézése
6.10. Tanitasi orak rendje
6.11. Orakozi sziinetek és tigyeleti rend
6.12. Az intézménybdl vald tdvozas rendje
6.13. Tennivalok sziil6i késés esetén
6.14 az iskola zarasi rendje
6.15. Az intézmény épiiletének hasznalata
6.16. Az intézmény helyiségeinek igénybevétele
6.17. A reklamtevékenység szabalyozasa
7. A tandran kiviili foglalkozéasok
7.1. A napkozi otthon miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
7.1.1. A napkézis csoportok munkarendje
7.1.2. A pedagdgiai asszisztensek €s a napkdzis neveldk étkezési rendje
7.2. Az egyé€b tanodran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok
7.2.1. A tanulok kisérése
7.2.2. Tanulmanyi kirandulasok
7.2.3. Csoportos intézménylatogatasok
7.2.4. Szabadidds programok
7.2.5 versenyek, vetélkedok
7.3. Etkezési lehetdség
7.4. Hit és vallasoktatas
8. Az intézményben folyd belsd ellendrzésre vonatkozo szabalyok
8.1. Az intézményi belsd ellendrzés feladatai
8.2. A belso ellendrzést végzo alkalmazott feladatai
8.2.1. A belsd ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik

8.3 Az intézményi dokumentumok belsé ellenérzésének menete

4

40
40
41
44
44
45

45
46
46
46
47
47
48
48
48
49
49
50
50
50
50
51
51
51
52
52
52
53
53
53
53
54
55



8.4. A pénziigyi belso ellendrzés

8.5. Gazdasagi tevékenység ellendrzése

8.6 irattari ellenérzés

9. A pedagogiai (nevel6-oktatd) munka belsd ellendrzésének rendje

9.1. Feladatai

9.2. A neveld és oktaté munka belsé ellendrzésére jogosultak

9.3. Kiemelt ellendrzési szempontok

10. A gyermekek, tanulok mulasztasaval kapcsolatos kérdések rendezése

10.1. Gyermeke, tanuldk hianyzasa

10.2. Magéntanul6 hianyzasa

10.3. Magantanuldhoz torténd kijaras esetén

10.4. Az utaz6 gyogypedagogus altal ellatott tanuld hidnyzasa

11. A tanulok jutalmazésa

12. A tanuldkkal szembeni fegyelmez6 intézkedések

13. Intézményi védo, 6vo eldirasok

13.1. Az 6vodat érintd 6vo-védo intézkedések

13.2. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo és gyermekbalesetek
megelézésével kapcsolatban

13.3. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanul6 és gyermekbalesetek esetén

13.3.1. A tanuld- és gyermekbalesetek jelentési kotelezettségei

13.4. Az iskola munkavédelmi ellendrzésének rendje

14. Rendkiviili események, bombariado esetén sziikséges teendok

14.1. Intézkedésre jogosult felelds vezetdk:(az igazgaton kiviil)

14.2. A kitirités menete, a dolgozok feladatai

14.3. Specialis helyzetek

14.3.1. Nagy mennyiségli ho formajaban lehullott csapadék esetén

14.3.2. Sztrajkhelyzet esetén

15. A mindennapi testedzés formai

16. Az iskolai hagyoményok apolasaval kapcsolatos feladatok

16.1. Unnepségek, megemlékezések, rendezvények rendje

17. Az intézményi vagyon mukodtetése

18. A szocialis tamogatas megallapitasanak és felosztasanak elvei

18.1. Téritési dijak befizetése, visszafizetés

18.2. A didkigazolvanyok és ezzel kapcsolatos nyomtatvanyok kezelésének rendje

5

56
56
56
56
56
57
57
58
58
59
59
59
60
60
63
64

64
64
68
68
70
71
71
73
73
73
74
75
75
76
76
76
76



18.3. Az elektronikus és az elektronikus ton eldallitott nyomtatvanyok kezelési

rendje 76
19. Egyéb miikodést szabalyozo pontok 77
19.1. A pedagogusok részvételének tdamogatasa eldadasokon, konferenciakon 77
19.2. Parkolas az intézmény tertiiletén 77
19.3. A munkavallalok kartéritési felelossége 78
19.4. Fénymasolasi rend 78
19.5. A munkakori leirdsokkal kapcsolatos rendelkezés 78
19.6. Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas! 78
20. A konyvtar miikodési szabalyzata 79
21. Egyéb pedagodgiai feladatok ellatasa 79
21.1. Logopédia 79
21.2. Konduktiv foglalkozés 80
21.3. Gyogytestnevelés 83
21.4. Egyéb, fejleszto célu foglalkozas — szurdopedagogiai fejlesztés 84
22. T4jékoztatas az intézmény dokumentumairol 86
23. Informécidszolgéltatas 86

24. Munkakori leiras mintak

25. Zaro rendelkezések 88
Melléklet
1. Szamu: Adatkezelési szabalyzat 100



BEVEZETES

A koznevelési intézmény
1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve:

1.2.R6vid neve:
2. Feladatellatasi helyei:
2.1. Székhelye:
3. Alapito és fenntarto neve és székhelye
3.1. Alapito szerv neve:
3.2. Alapitoi jogkor gyakorldja:
3.3. Alapito székhelye:
3.4. Fenntart6 neve:
3.5. Fenntart6 székhelye:
4. Alapito okirat kelte:

5. Intézmény tipusa:

6. OM azonosito:
7. Intézményi azonosito kod:
8. Koznevelési és egyéb alapfeladata

8.1. Ovodai nevelés

Nagyatadi Eltes Matyas Ovoda, Altalanos
Iskola, Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzo
Iskola, Egységes Gyogypedagdgiai
Modszertani Intézmény

Eltes EGYMI

7500 Nagyatad, Petofi u. 51/A

Emberi Er6forrasok Minisztériuma
emberi eréforrasok minisztere

1054 Budapest, Akadémia u. 3.
Kaposvari Tankeriileti Kozpont

7400 Kaposvar, Szanto u. 5.

2023. 09. 01.

gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai
nevelési - oktatasi intézmény

203000

SA2101

8.1.1. nappali rendszerii (felveheté maximalis gyermeklétszam: 26 f6)

8.1.2. sajatos nevelési igényl gyermekek gyogypedagogiai nevelése-oktatasa

(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,

autizmus spektrumzavar,

fogyatékos, érzékszervi

gyermeklétszam: 26 6)

8.2. altalanos iskolai nevelés-oktatas

értelmi

—hallas—

fogyatékos —kozépsulyos értelmi

fogyatékos) (felvehetd maximalis

8.2.1. nappali rendszerti iskolai oktatés (felveheté maximalis gyermeklétszam:

130 £5)



8.2.2. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

8.2.3. sajatos nevelési igényl tanuldk gydgypedagodgiai nevelése-oktatasa
(mozgésszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrumzavar, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos,
kozépsulyos értelmi fogyatékos, érzékszervi — latas, hallas— fogyatékos)

(felveheté maximalis gyermeklétszam: 130 £6)

8.3. fejlesztd nevelés — oktatas (felvehetd maximalis gyermeklétszam: 12 6)
8.4. utaz6 gyogypedagogusi, utazd konduktori halozat mikodtetése
8.5. egyéb koznevelési foglalkozas
8.5.1. tanuldszoba, napkdzi otthonos ellatas
8.6. iskolai konyvtar: konyvtari feladatokat a nyilvadnos konyvtar latja el
8.7. mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem
8.8.a testnevelés orak  keretében  megvaldsitott  Uszasoktatds = modja:

egylttmiikodésben, megallapodas alapjan

9. A feladatellatast szolgalo vagyon és felette valo rendelkezés és hasznalat joga

9.1. 7500 Nagyatad, Petofi u. 51/A

9.1.1. Helyrajzi szama: 1626

9.1.2. Hasznos alapteriilete: nett6 24730 nm

9.1.3. Intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog
9.1.4. Fenntartd jogkore: vagyonkezel6i jog

10. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.



lgazgato

SZERVEZETI FELEPITES

Pedagdgusok

Altalanos Iskolai
Intézményegység vezetd
(altalanos igazgatohelyettes)

Ovoda-Fejlesztd Iskolai
Intézményegység vezetd

Alsés munkakozosségvezetd

Gyogypedagdgiai asszisztensek

Pedagdgusok

FelsGs munkak6z6sségvezet6
Gyogypedagdgiai asszisztensek

Ovodapedagdégusok

Fejlesztd iskola pedagogusai

Gyogypedagodgiai asszisztens

Gyermekgondozo

Utazo gyogypedagogusi
Intézményegység vezetd

Technikai dolgozok: Ugyintezo,
portas, gk.vezetd, karbantarto,
takaritok

Utazo gydgypedagogusok



1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A nemzeti kéznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan a
Nagyatadi Eltes Matyas Ovoda, Altalanos Iskola,
Fejleszto Nevelés-Oktatast Végzo Iskola,
Egységes Gyogypedagogiai Mdodszertani Intézmény
7500 Nagyatad, Pet6fi u. 51/A
belsé ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket jelen szervezeti és miikddési szabalyzat

(tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1.1. A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek a koznevelési intézményben.

A  SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot,

nem is szikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. Jogszabalyi hattér

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozé jogszabalyok:

a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

a tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVII. térvény (tovabbiakban: Tpr.)

az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Amr.)

a kozalkalmazottakrol szo16 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben
targyu 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. r.)

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo
20/2012. (VL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatés, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl szolo
23/2004. (V111. 27.) OM rendelet

a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szolo 44/2007. (XII. 29.)
OKM rendelet

Tovabbi, az adott intézmény miikodését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:
10



Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szol6 mindenkori térvények

az allamhaztartasrol szold 2011. CXCV. toérvény

a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény

a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. térvény

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. torvény

a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény

a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény

az illetékekrdl sz616 1990. évi XCIIL. torvény

az informacios onrendelkezési jogrol és az informécidoszabadsagrol szo616 2011. évi CXII. torvény

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVL
torvény

a Polgari Torvénykonyvrol szolo 1959. évi IV. torvény

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL torvény

az oktatasi igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

az allamhaztartds szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szolo
249/2000. (XI1. 24.) Korm. rendelet

a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl €s belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet

a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok
juttatasairol és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

a Nemzeti alaptanterv kiadasarol sz616 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl, és alkalmazasarol szolo 243/2003 (XII. 17.) Korm.
rendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl, és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI. 4.) Korm.
rendelet

a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasarol szolo 20/1997. (II. 13.) Korm.
rendelet

a nemzeti koznevelési torvény végrehajtdsarol szold 229/2012. (VI 28.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

a szabdlyozott elektronikus {igyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezOen nytjtando
szolgaltatasokrol sz616 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

a munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol szolod
5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet

a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényl

11



tanulok iskolai oktatdsanak irdnyelve kiadasarol szol6 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet

a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérél, valamint egyes oktatdsi jogszabalyok
modositasarol szo616 17/2004. (V. 20.) OM rendelet

a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérol szolo 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet

a szakfeladatrendrdl és az allamhaztartasi szakagazati rendrdl szol6 56/2011. (XII. 31.) NGM rendelet
a pedagogiai szakszolgalati intézmények mitkddésérdl szolo 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet

az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol
sz016 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

az oktatasért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl

1.3. Az SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé személyekre, valamint mindazokra,

akik belépnek az intézmény teriiletére, haszndljak helyiségeit, létesitményeit.

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az intézmény altal

kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

1.4. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, nyilvanossaga

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011.évi CXC. térvény, a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet, a Munka
Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasardl szold torvény alapjan elkésziilt Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztését kovetden a nevelétestiilet fogadja el a

szilo1 szervezet, a kozalkalmazotti tanacs, €s a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

Az intézmény Szervezeti ¢és Miikodési Szabdlyzatdnak az igazgatd altal hitelesitett masolata
elhelyezésre keriil és megtekinthetd a vezetdi és az iskolatitkdri iroddkban, illetve az intézmény
honlapjan.

Tartalmardl és eloirasairdl az igazgatd és a vezetOk adnak tajékoztatast munkaiddben.
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2. AZINTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE ES IRANYITASA
2.1. Az igazgaté

Az intézmény egyszemélyi felelOs vezetdje, képviseldje az igazgatd. Megbizasat a fenntart6 adja. Nkt.

68. §. FO feladatait a munkakori leirasa tartalmazza, mely az Nkt. 69.§ alapjan késziilt.

Altalanos feladatai:

Gondoskodik a nevel6-, oktato-munka targyi, személyi és szervezeti feltételeirdl.

Irdnyitja a pedagdgiai munkat. Gyakorolja a jogszabalyokban meghatarozott munkaltatoi,
taniigy igazgatasi és a fenntartoval részben megosztott gazdalkodasi feladatokat.

Teljes felelosséggel és jogkorrel intézkedik az intézménnyel kapcsolatos valamennyi
kérdésben, melyeket a fenntartd nem utalt sajat hataskorbe.

Jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat.

Folyamatos kapcsolatot tart fenn a fenntartoval.

Adatszolgaltatasi kotelezettségének eleget tesz az OM ¢és a fenntart6 felé.

Pedagogiai iranyitasi feladatok:

Irdnyitja a szakmai és el6késziileti munkat, megszervezi a munkamegosztast, koordinal, végso
formaba ont és ellendriz.

Megfogalmazza a pedagdgiai koncepciot és az iranyelveket.

Feladatkorébe tartozik a pedagogiai munkaval osszefiiggd, de évente valtozd dokumentumok
elkészitése, pl. éves munkaterv, tantargyfelosztas

Gondoskodik a Kozalkalmazotti Szabalyzat és a Kollektiv szerzddés elkészitésérol.

Elkésziti az intézmény munkaer6-gazdalkodasi tervet. A kiilon jogszabalyban el6irt feltételek
mellett gyakorolja a teljes munkaltatdi jogkort.

Tanligyigazgatassal kapcsolatos feladatok:

Gondoskodik a beiskolazassal, az osztalyok, csoportok szervezésével, gyermekvédelemmel
kapcsolatos feladatok ellatasarol, valamint minden, tanuldkat érint6 tigyekkel kapcsolatban, az

éves statisztika elkészitésérol.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

Részben gyakorolja az eldirdnyzatok feletti jogkort, és részt vesz az éves koltségvetés
tervezésében a fenntarto ellendrzése mellett.

A koltségvetési keret terhére kotelezettséget vallal.

Gondoskodik arrél, hogy az intézmény épiilete, udvara megfeleljen a kdrnyezet-egészségiigyi,

munkavédelmi, balesetvédelmi el6irasoknak.
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o Alairasi jogkorrel rendelkezik az iskolat érintd némely pénziigyi, gazdalkodasi, taniigy
igazgatasi, munkaltatéi intézkedésekkel kapcsolatban, melyeket a fenntartdé nem utalt sajat
hataskorébe.

e Alairasi jogkorét atruhazhatja a helyettesére.

Bélyegzohasznalat:

e Az intézmény 2 db hosszu és 2 db korbélyegzdvel rendelkezik. Kizardlagos hasznaloi:

igazgatd, intézményegység vezetdk, iskolatitkar. Kiadasat a ,,Bélyegz0 nyilvantartas”

tartalmazza.

Az igazgato felelds: A Nemzeti Koznevelési Torvény (2011. CXC. évi) alapjan az Nagyatadi Eltes
Matyas  Ovoda, Altalanos  Iskola, Fejleszté  Nevelés-Oktatast Végzé  Iskola,
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a
pedagogiai munkaért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért; a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok
megszervezéséért, ellatdsaért, a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, és dont az intézmény
mikodésével kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly vagy a kollektiv szerzédés nem

utal mas hataskorbe.

Az igazgato at nem ruhdzhato hataskorei:
e dont az intézmény miitkodésével kapcsolatban, azokban az iigyekben, melyeket jogszabaly
vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorbe
o cgyeztetési kotelezettsége van az alkalmazottak foglalkoztatdsara, munkakoriillményeire
vonatkoz6 kérdésekben.
e rendkiviili szlinetet rendelhet el (a jegyzOvel egyeztetve) ha rendkiviili id6jards, természeti

csapds, vagy mas elharithatatlan ok miatt az intézmény miikodése nem biztosithato.

2.2. Az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas rendje, formai

AZ intézmény sziikebb vezetisége
Az intézmény szitkebb vezetOségét az igazgatd, valamint az intézményegység vezetok alkotjak. Az
igazgatd kozvetlen munkatarsa az altalanos iskolai intézményegység vezetdje. Az intézményegység
vezetOket a tantestiilet véleményének kikérésével a munkaltatd bizza meg 6t éves hatdrozott iddre.
Az intézményegysé€g vezetOk vezetdi tevékenységiiket az igazgatd iranyitdsa mellett, egymadssal
egylittmiikodve és egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el.
Az intézményi feladatmegosztasban, a feladatok végrehajtasaban, az altaluk vezetett egység
iranyitasdban az igazgatd kozvetlen iranyitdsa alapjan, valamint a munkakori leirasuk (hataskor,

felelosség), az éves munkaterv szerint végzik.
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Az intézményegység vezetok hataskore és feladatai:

Az igazgatd a vezetdi feladatok ellatasat, megszervezését, a stratégiai dontések meghozatalat,
végrehajtasat és a végrehajtas ellendrzését az intézményegység vezetokkel egyiitt végzi.

Az intézményegység vezetOk kiemelt feladatot latnak el az intézményben a folyamatba
agyazott bels6 ellendrzés teriiletén. (Eves ellenSrzési terv)

Az intézményegység vezetok oOnallo hataskorrel nem rendelkeznek, de szarmaztatott
hataskoriik, un. atruhdzott hataskoriik lehet, melyet megbizdsuk visszavondsaig
gyakorolhatnak.

A vezetdség rendszeresen hetente egyszer tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. Ezeket a
megbeszéléseket az igazgatd vezeti.

Az altalanos iskolai intézményegység vezetd az igazgatd akadalyoztatasa esetén igazgatodi
hataskorrel rendelkezik.

Az intézményegység vezetok az SzMSz-ben rogzitett feladatmegosztasra vonatkozo
dontéseiket és intézkedéseiket teljes feleldsséggel hozzak meg. A pedagdgiai programban, a
munkatervben, a hatalyos rendelkezések és az igazgatd itmutatasa alapjan tervezik, szervezik,
iranyitjak a rabizott szaktertiletre vonatkozd munkat.

Az intézmény szlikebb vezetdsége egylittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek

képviseldivel.

2.2.1. Az intézmény tagabb vezetisége

Az intézmény tagabb vezetdségének tagjai az igazgaton €s intézményegység vezetokon tul:

a szakmai munkakozdsségek vezetoi

a didkonkormanyzat vezetdje,

a kozalkalmazotti tanacs elnoke,

megléte esetén a szakszervezet képviseldje,

alkalmanként, meghatarozott esetekben a sziildi szervezet elnoke,

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet, véleményezd ¢€s javaslattevd joggal rendelkezik és

kozremiikodik az igazgatd altal sziikségesnek tartott tigyekben.

2.2.2. Az igazgato helyettesitésének rendje

Az igazgatdt tavollétében (szabadsiga, betegsége, hivatalos tavolléte alkalmaval) a munkaltatoi

jogoktol eltekintve teljes jogkorrel az altalanos iskolai intézményegység vezetd helyettesiti. Az

igazgatd tartdos akadalyoztatdsa, két hét tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon
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irasos intézkedésben ad felhatalmazast az altalanos iskolai intézményegység vezetd szamara, aki a
munkaltatdi jogokat €s a teljes igazgatoi hataskort atveszi.

Az igazgato és az altalanos iskolai intézményegység vezetd tavollétében, ill. egyidejii akadalyoztatasa
esetén az azonnali dontést igényld valamennyi ligyben a helyettesités rendje: az Ovoda-fejlesztod
iskolai intézményegység vezetdje, az utazd gyodgypedagdgusi intézményegység vezetdje, a kijeldlt
munkak6zdsség-vezetd. Abban az esetben, ha Ok is tavol vannak, a legidésebb beosztott kolléga latja
el a helyettesitést minimalisra korlatozott jogkorrel. A megbizast a dolgozok tudomésara kell hozni.
Ha a vezetd nem tartozkodik az intézményben, de az intézkedés nem tiir halasztést, akkor intézkedésre

jogosult/kdtelezett a legmagasabb besorolasu pedagogiai dolgozo, ligyeletes neveld.

2.3. Az intézmény szervezeti egységei, a vezetok feladatmegosztasa

A kozoktatasi intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatirozasanal
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény a feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfelelden.

A vezetdk és az egyes szervezeti egységek kapcsolata:

A pedagogiai feladatokat elldto egységek: felelos vezeto

Pedagogiai feladatot ellato egységek | felelds vezetd

alsos munkakdzosség-vezetd altalanos iskolai intézményegység vezetd

als6s munkakdzosség neveldtestiilete | alsos munkakdzosség-vezetd

felsds munkakozdsség-vezetd altalanos iskolai intézményegység vezetd

fels6s munkakozdsség neveldtestiilete | felsds munkakozosség-vezetd

diakonkormanyzat altalanos iskolai intézményegység vezetd
Pedagogiai munkit segitd egységek felelds vezeto
gyogypedagogiai asszisztensek altalanos iskolai intézményegység vezetd,

ovoda-fejlesztd  iskolai  intézményegység

vezetd
Miikéodtetést biztosito egységek felelos vezeto
iskolatitkar igazgatd
ligyintéz6 igazgato
gépkocsivezetd, portds, karbantarto, takaritok | igazgato
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2.3.1. Az igazgaté altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgatd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az

alabbiakat:
Az intézményegység-vezetok szamara

e atanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység kdzvetlen
iranyitasat €s ellendrzését,

e agyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasat, megszervezését, ellatasat.

e agyermekek, tanulok felvételi ligyeiben vald dontés elékészitése

e az drarend készitésével kapcsolatos dontések jogat

¢ intézményegységhez tartozo kollégak betegség miatti rendkiviili hianyzésa esetén a

helyettesités megszervezését,

e apedagogusok helyettesitésébdl adodo thlorak nyilvantartasaval és elszdmolasaval

Osszefiiggd feladatokat

2.3.2. A vezetdség és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartdas formdi, rendje

Az igazgatd és az intézményegység vezetOk rendszeresen, havonta egyszer tartanak értekezletet,
megbesz¢lést a kiillonbozd szervezeti egységeket képviseld dolgozdkkal, munkakozosség-vezetdkkel
az aktualis feladatokrol. A megbeszélés sordn beszamolnak a szervezeti egységek miikodésérdl, a
kiemelkedd teljesitményekrdl, hidnyossagokrol, a felmeriild problémakrol és azok megoldasi
lehetdségeirdl. Az értekezletrdl irasban emlékeztetd késziil. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az
igazgato késziti eld és vezeti. A vezetOség tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint és
igazgatoli megbizas szerint ellendrzési feladatokat is ellatnak. Az intézmény sziikebb és tagabb

vezetOsége egyiittmilkodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel.

A vezetoség és a nevelotestiilet
A neveldtestiilet kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a megbizott pedagdgus

vezetOk és a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai
e asziikebb vezetdség iilései
o az iskolavezetdség lilései

e 2 kiilonboz6 értekezletek
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e szakmai munkakozosségi értekezletek
o szakmai munkakdzosség-vezetok kozotti értekezletek

e megbeszélések

Ezek id6pontjait az intézményi munkaterv, ill. havonta késziilo, aktudlis feladatokat tartalmazo
korlevél tartalmazza. A vezetdség a tanari szoba faliujsagan elhelyezett hirdetményeken, irasbeli

tajékoztatokon, s a korlevélen (email) keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetoség tagjainak sziikseges:
e avezetdségi lilés utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartoz6 pedagdgusokat az iilés dontéseirdl,
hatarozatairol,
e az iranyitasuk ald tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni a

vezetOség felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg személyesen, vagy

munkakori vezetdjiik, ill. valasztott képviseldik utjan kdzolhetik az intézmény vezetdségével.

A szakmai munkakozosségek és a vezetoség

A szakmai munkakozosségek és az intézményegység vezetk munkakapcsolata folyamatos. Az
intézményegység vezetdk allandd figyelemmel kisérik a hozzajuk tartozd munkakozosségek
miikodését.(lasd szervezeti abra) Programjaikon a neveldtestiilet barmely érdeklddo tagja részt vehet.
A munkak6zosség- vezetdk évente legalabb két alkalommal beszamolnak munkajukrol €s értékelik

azt.

A vezetdség és a mitkodést biztosito egység
A miukodést biztositd egységekkel torténd kapcsolattartds folyamatos, napi szintli. Szilikség szerinti

rendszerességgel tartanak megbeszéléseket.

2.3.3. A vezetoség és az érdekvédelmi szervezetek kapcsolata

A kozalkalmazottak problémaikkal, javaslataikkal, észrevételeikkel hivatalos formaban fordulhatnak a
kozalkalmazotti tanacshoz, mely féoruma az érdekegyeztetésnek. A kozalkalmazotti tanacs mikodését,
a tanacs tagjainak, elndkének vezetdséggel valo egylittmiikodési rendjét a kdzalkalmazotti szabalyzat
tartalmazza. Az igazgatd rendszeresen tajékoztatja a tanacs tagjait minden a kozalkalmazottak

nagyobb csoportjat érintd kérdésrdl, a tdgabb vezetdségi értekezletekre meghivja a tanacs elnokét.
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A vezetOség az évi munkatervében rogzitett vezetdi értekezleteken til rendkiviili vezetdi értekezletet

barmikor 0sszehivhat.

2.3.4. A szervezeti egységek egymads kozotti kapcsolattartasi formdi, rendje

Minden egységen beliil az intézményegység vezetd a felelds, aki felveszi a kapcsolatot a teriiletét
érintd kérdésekben a tobbi egység képviseldjével. A feladatoktol, azok siirgdsségétdl, komplexitasatol
fliggden lehetnek rendkiviili, egyszeri vagy napi szinti vagy az intézményegységek munkatervében
meghatarozottak szerinti gyakorisaggal torténé konzultaciok, megbeszélések.

A pedagogiai feladatokat biztositdo egységek heti rendszerességgel tartanak megbeszéléseket, illetve
sziikség esetén gyakrabban is. A nevel6testiileti értekezleteken is van mod a kozos tligyek
megtargyaldsara, melyek tartalma jegyzOkonyvben rogzitésre kertil.

Az informéciocsere megvalosithaté irasbeli tdjékoztatok, korlevél, hirdetmények formajaban is.

2.4. Az intézmény kozosségei és feladataik

2.4.1. Az intézmény kozosségei

Az intézményi kozosséget az intézmény dolgozodi, a sziilok és a gyermekek alkotjdk. Az intézményi
kozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e részben felsorolt kozdsségek, (valamint a
kozalkalmazotti tanacs) révén érvényesithetik.

Mivel az intézményben nem alakult iskolaszék, nem sziikséges szabalyoznunk.

Ha sziildi kezdeményezésre vagy fenntartoi dontés alapjan a késébbiekben megalakul, akkor

kiegészitjiik az SZMSz-t az erre vonatkoz6 szabalyozassal.

2.4.2. Az intézményi alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

Az intézményi alkalmazottak ko6zosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban, ill.
munkaviszonyban allé dolgozok alkotjak. Az intézményi kézalkalmazottak jogait és kotelességeit,
juttatasait, valamint az intézményen beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok

valamint az intézmény Kozalkalmazotti szabalyzata és Kollektiv Szerzddés rogziti.

Az alkalmazotti kozosség hataskore és feladatai
Az alkalmazotti kort alkotjak:
e apedagdgus munkakorben foglalkoztatottak
e a fenti szakmai munkak ellatasat segitd felséfoku vagy mas végzettségii szakemberek
Az alkalmazotti kozosségnek véleményalkotdsi joga van az alabbi kérdésekben:
e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatai megvaltozasaval, nevének

megallapitasaval kapcsolatos fenntartdi dontés elott
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e az intézmény vezetdjének és az intézményegység vezetdinek megbizasaval, megbizasanak
visszavondsaval kapcsolatos fenntartdi dontés elott
e az intézményi koltségvetés meghatirozasaval és modositasaval kapcsolatos fenntartoi dontések

elott

Az alkalmazotti kozdsségnek kotelezo a nevelotestiilet véleményét kérni:
e az intézmény vezetdi megbizassal kapcsolatos dontés elotti alkalmazotti értekezleten

ismertetni kell a nevelOtestiilet véleményét a palyazo altal benyujtott vezetési programrol

2.4.3. A neveldk kozosségei
2.4.3.1. A neveldtestiilet
A nevel6testiilet tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd alkalmazottja, az
iskolatitkar, valamint az oktato-neveld munkat kozvetleniil segitd, felséfokl végzettségli dolgozok.
A nevel6testiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik. (NKt.
70.§) A nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben dontési,
egyébként pedig véleményezd és javaslattételi jogkorrel rendelkezik. Egy tanév soran a neveldtestiilet
feladatainak ellatasa érdekében az alabbi értekezleteket tartja:

e tanévnyito értekezlet,

o félévi- és év végi osztalyozo értekezlet,

o félévzaro értekezlet

e tanévzaro értekezlet,

e Oszi- €s tavaszi nevelési (szakmai) értekezlet.
Ezek pontos idOpontjat az éves munkaterv rogziti. Az aktudlis, hirtelen felmeriild problémak
megbeszélése céljabol esetenként un. operativ testiileti, informativ értekezletekre is sor keriilhet. Az
értekezleteken elhangzottakrol jegyzokonyv késziil.

Dontéseit altalaban nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

Titkos szavazassal dont az aldbbi kérdésekben:

e Vezetd valasztds soran

o kozalkalmazotti tanacs megvalasztasa soran

e aneveldk képviseletében eljard pedagdgus megvalasztaskor
Az utobbi esetben a szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. Az igazgatonak
torvény altal biztositott vétéjoga van.

A neveldtestiileti értekezletekrdl jegyzOkonyvet kell késziteni.
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A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagédba keriilnek.
A nevelGtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok
vesznek részt. (Ilyen értekezlet, pl. valamelyik egység nevelGinek vagy az egy osztalyban tanitd
nevelok értekezlete.)
Az intézmény neveldtestiilete feladatkorének részleges ellatasara allandod bizottsago(ka)t, ill.
munkacsoportokat hozhat 1étre.
Ilyen feladatok:

e stratégiatervezés, (éves tervezés, kdzép- hossza tavu célok megvaldsitasa)

e folyamatszabalyozas,

e kiterjed az intézményi mitkédés minden teriiletére
A tobb tanéven keresztiil mitkodo allandé munkacsoportok tagjait ezen tisztségiikben a nevel6testiilet

évente egy alkalommal, a tanévnyitd értekezleten megerdsiti.

2.4.3.2. A nevelotestiilet feladatkérébe tartozo tigyek dtruhdzasa

A neveldtestiilet egyes feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésével, vizsgalataval kapcsolatos eljarasi
jogérdl lemondhat. Ebben az esetben az eljaras lefolytatasa céljabol meghatarozott iddre bizottsagot
hoz létre, kijelol harom nevelOtestiileti tagot. Személyiik elére nem meghatarozott — kivéve a
diakonkormanyzat patronal6 tanaranak személye — minden aktualis alkalommal a neveldtestiilet dont a
masik két neveld személyérol.

Kell§ tajékozodas, az atruhazott jogkor gyakorlojanak beszamoldja utan, a neveldtestiilet adott esetben
a dontési jogardl is lemondhat. Ekkor a nevelOtestiiletet képviseld személyek élnek képviseleti
jogukkal és dontenek. A hatarid6 a beszamol6tol szamitott egy hét.

A Pedagogiai Program, nevelési program és a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasanak jogat a

neveldtestiilet nem ruhdzhatja at.

2.4.3.3. A nevelok szakmai munkakézosségei
Az intézményben az alabbi szakmai munkak6zosségek miikodnek:
e Als6s munkakdzosség
e Fels6s munkakozosség
e Utazo gyogypedagogusi munkakozdsség (az 6nalld intézményegység megalakulasaig)
A szakmai munkakozosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve, valamint a tagabb
kozOsség tagjainak javaslatai alapjan sszeallitott egy évre szolé munkaterv szerint tevékenykednek.

Munkdjukat a munkakozdsség vezetd irdnyitja, akit az igazgatd biz meg a munkakdzosség tagjainak
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javaslatara. A szakmai munkakozosség dont sajat milkodési rendjérél és éves munkaterve

programjarol.

A szakmai munkakézosségek tevékenysége

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

Egyiittmiikodnek egymassal az intézményi nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitisa, a
gyorsabb informécidaramléds biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzOsség- vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézményegység vezetdivel. Az intézményegység
vezetdje a munkakdzosség-vezetdket legalabb évi gyakorisaggal beszdmoltatja.

A munkako6z6sségek a tanévre sz6l6 munkatervek alapjan részt vesznek az intézményben folyo
szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének miikddtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézménybe Gjonnan keriild pedagogusok szamara mentort biztositanak, aki figyelemmel
kiséri az 0j kolléga munk4jat, tapasztalatairdl referdl az intézményegység vezetdinek.
Figyelemmel kisérik az igazgat6 kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tdimogat6 szakmai

vezetOk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

Osszedllitja az intézmény pedagégiai programja és aktuélis feladatai alapjan a munkakdzdsség
éves munkatervét.

Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai munkajat.
Az intézményegység vezetdje altal kijeldlt idSépontban munkakozosség-vezetd tarsai
jelenlétében beszamol a munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és
tapasztalatairdl.

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

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

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kelld id6t kell biztositani szaméra a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a

kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

22



2.4.3.4. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megoldésara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy a vezetdség dontése alapjan. Amennyiben az alkalmi
munkacsoportot a vezetdség hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a nevelGtestiiletet. Az alkalmi
munkacsoport tagjait az igazgato bizza meg, de valaszthatja a nevelGtestiilet is.

A munkako6zosségek intézményi szintli koordinalasa, iranyitasa az igazgaté illetve helyettese feladata.
Ennek foruma a havi tdgabb vezet6i értekezlet, melyet az igazgato hiv 0ssze, de az intézményegység
vezetOk ¢és a munkakozosség vezetok is kezdeményezhetik varatlan, illetve rendkiviili események

megbeszElésére, egyeztetésére.

2.4.3.5. Kapcsolatrendszer az intézmény munkakézosségei kozott

A munkak6zdsségek szoros, napi kapcsolatban vannak egymassal, a pedagégusok attanitanak egyik
tagozatrol a masikra.

A kapcsolattartas formai és lehetségei:

e Intézményi rendezvények megszervezése

e Intézményen kiviili programokon a tanulok részvételének biztositdsa pl.: kirandulds,
muzeumlatogatas stb.

e A gyermekek, tanulok fejlesztésével, Dbeilleszkedésével kapcsolatos koordinacios
megbeszélések: egyes tanulok magatartasproblémainak megoldasa, a nehezen kezelhetd
gyermekek feliigyeletének megszervezése, orakozi sziinetek tigyeleti rendszere, stb.,

e A pedagégusok egymas kozotti konzultacidi: modszertani kérdésekben, nevelési, oktatdsi
modszerek tapasztalatcseréje,

e Szakmai tovabbképzések kivalasztasa, koordindldsa altalaban az igazgatd dontése alapjan,
illetve a pedagogus kérésének figyelembevételével annak érdekében, hogy a gydgypedagogia

kiilonbozo teriileteit lefedve, az oktatas, nevelés feladatait minél szélesebb korben ellathassuk.

2.5. A sziiloi szervezet (kozosség)

Az intézményben a sziil0k jogainak érvényesitése, ill. kotelességeik teljesitése érdekében sziildi
szervezet miikodik.

Az intézményi sziildi szervezet legmagasabb dontéshoz6 szerve a sziiléi szervezet vezetOsége.

A vezetdség munkdjadban az osztaly /csoport sziildi kozosség tagjai vehetnek részt. Miikodésiiket az

altaluk készitett szervezeti és miikodési szabalyzatuk részletezi.
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2.5.1. A sziiloi szervezet véleményezési, egyetértési jogai (Nkt.73. §)

Az sziildi szervezet megvalasztja sajat tisztségviseldit, kialakitja sajat miikodési rendjét, az intézményi
munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét.

Figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuloi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét,
képviseli a sziiloket és tanulokat Nemzeti Kdznevelési Torvényben (2011. évi CXC.) megfogalmazott
jogaik érvényesitésében.

Ezeken tal az alabbi véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

e v¢leményezi az intézmény pedagodgiai programjat, hdzirendjét, munkatervét, valamint a
Szervezeti ¢és Miukodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel és a tanulokkal
kapcsolatosak

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a gyermekekkel, tanulokkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

Kotelezo kikérni a sziil6i szervezet véleményét a kovetkezd esetekben:

e Az intézmény atszervezésének, megsziintetésének, feladatai megvaltoztatasaval ill. nevének
megvaltoztatasaval kapcsolatos fenntartoi dontések meghozatala el6tt.

o Az igazgatdé megbizasanak, illetve a megbizas visszavonasaval kapcsolatos fenntartdi dontés
eldtt.

e Az intézményi koltségvetés meghatarozasa, modositasaval kapcsolatos fenntartoi dontés eldtt.

e A tankdonyvek megvasarlasahoz nyujtott tamogatds modjaval kapcsolatos neveldtestiileti
dontés elott.

e A tanév helyi rendjének nevelGtestiileti elfogadasa eldtt, a gyermekeket, tanulokat érintd
programok tekintetében.

e Az adatkezelési szabalyzat elfogadasaban véleményezési jogkorrel rendelkezik a sziil6i

szervezet

2.5.2 A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas, a tajékoztatds formadi.

Az sziil6i szervezet elndke kozvetlenill az intézmény igazgatdjaval tart kapcsolatot. A csoportok,
osztalyok sziil6i kozossége a valasztott képviseld vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el
véleményeiket, javaslataikat az intézmény vezetdségéhez.

Az sziil6i szervezet vezetOségét az igazgatonak tanévenként legalabb két alkalommal 6ssze kell hivnia
és itt tajékoztatast kell adnia az intézmény feladatairdl, tevékenységérol. A sziiléi szervezet képvisel6i
a gyermekek, tanulok nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhetnek az

igazgatotol. (a gyermekek nagyobb csoportja: a gyermekek 1étszamanak 50%-a).
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A sziildi szervezet tagjai meghivas alapjan részt vehetnek a neveldtestiileti értekezleteken az Oket
érintd kérdések targyalasakor.
A kapcsolattartas egyéb formdi.:

o sziildi értekezletek

e fogadoorak

e nyilt napok

e intézményi rendezvények (pl. Karacsonyi linnepség, Anyak napja, Gyermeknap, farsang)

e csaladlatogatasok — 01j gyermek esetén, ill. sziikség szerint

e szul6i forum

A tajékoztatas formadi:

A tajékoztatas formaja lehet @) szobeli és b) irasbeli

a) A tanév soran az intézmény rendszeres szobeli tajékoztatast tart a gyermekekr6l, tanulokrol. A
szobeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. Az éves munkatervben rogzitjiik mind a csoportos
(sziil6i értekezletek) mind az egyéni (tanévenkénti két illetve igény szerinti fogaddorak) tajékoztatasi
lehetdségek idopontjat.

b) Az irasbeli tajékoztatas a tanulmanyi-és nevelémunkarol a Pedagogiai Programban foglaltak szerint
torténik. Egyéb irdsbeli tijékoztatas a sziild felé a napi munkaban az ligy fontossagatdl fiiggden

torténik.

A sziiloi értekezletek rendje:

A szeptemberi elsO értekezleten az osztalyfondk téméja az uj tanév rendje, feladatai, 4j pedagogusok
és nevelOk bemutatasa.

A félévkor torténd masodik értekezleten az els6 félév eredményeirdl, gondjairdl, valamint a masodik
félév feladatair6l nyujt tajékoztatast az osztalyfonok. Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat ssze az
igazgatd, az intézményegység vezetd ¢és az 0Sztalyfonok amennyiben stlyos, az egész

gyerekkozosséget érintd problémat kell megbeszélni.

Fogadoordk rendje:

Az igazgatd és az intézményegység vezetdk az éves munkaterviikben régzitett iddpontokban tartanak
fogadoorat. Kérés, igény esetén eldzetes egyeztetés utdn mas idépontokban is lehetdséget biztositunk
megbeszélésre. A falitijsdgon folyamatos t4jékoztatast nyjtunk az idépontokkal kapcsolatban.

A pedagdgusok egyéni tajékoztatast adnak az érdekl6do sziiloknek. Annak a gyermeknek, tanulénak
sziileit irdsban behivhatja az osztalyfonok, akivel jelentds gondok vannak, tanulményi visszaesés

tortént, vagy sulyos magatartasi problémak meriiltek fel.
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A sziiloknek lehetdségiik van arra, hogy a munkatervi fogadodran kiviil is talalkozzanak a
pedagoégusokkal, de eldzdleg idopont egyeztetés sziikséges.

Az intézmény rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a gyermekekrol, tanulokrol. frasban kapnak a sziil6k
értesitést gyermekiik magatartasarol, neveltségi szintjérdl, szorgalmarol, tanulmanyi elémenetelérol.
(tajékoztatd fiizet, ellendrzd, lizend-, értékeld fiizet, bizonyitvany).

frasban, illetve az intézmény honlapjan tajékoztatunk az intézményi élettel kapcsolatos eseményekrol,
aktualis informaciokrol.

A pedagoégusok kotelesek a tanuldora vonatkozd érdemjegyeket, mindsitdé megjegyzéseket az
osztalynaploba és az ellendrzébe is bejegyezni, datummal, aldirdsukkal ellatva. Az osztalyfonok
kotelessége, feladata, hogy havonta egyszer, a honap elsé hetében rendszeresen atnézze, ellendrizze
ezek pontossagat, helyességét, potolja a hianyossagokat.

A sziildk jogai és kotelességei két nagy csoportra oszthatok. A sziilok egyéni jogai és kotelességei,
illetve a sziilok kozosségét megilletd jogok és kotelességek. Ezek leirasa a Nemzeti Koznevelési

Torvény 72.§-ban (2011. évi CXC.)-ban talalhato.

2.6. A tanulok kozosségei és kapcsolattartasi rendje

2.6.1. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaro, illetve tobbes Osszevonasban kozds tanulocsoportot alkotd tanuldok
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozdsség €lén az osztalyfonodk all, akit az igazgatd biz meg a
feladattal. Az osztalyfonok feladata az osztalykozosségben tapasztalt problémak megoldasa, az
osztalyban tanitd6 pedagdgusokkal valé folyamatos kapcsolat fenntartdsa, kozds megbeszélések
szervezeése.

A tanulok kozds tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak létre az igazgatd
engedélyezésével. Jelenleg intézményiinkben nincs miikodd didkkor.

2.6.2. Az iskolai didkonkormanyzat

A tanulok, tanulokozosségek érdekeinek képviseletét az iskolai Didkdnkormanyzat (DOK) latja el
patronal6 tanar kozremiikodésével és iranyitasaval.

A DOK a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik (2011. évi CXC. Ntk.
48. §) A DOK déntési jogkorrel rendelkezik — a neveldtestiilet véleménye alapjan- sajat kozosségi
¢lete tervezésével, megszervezésével kapcsolatban, valamint képviseldik megvalasztasaban. A tanulok

jogosultak képviseltetni magukat a DOK-ben.
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2.6.3. A vezetioség és a diadkonkormadnyzat kapcsolattartdsi formdi, rendje

Az iskolai diakkozgyiilést évente legaldbb egy alkalommal Ossze kell hivni, melyen az intézmény
igazgatdjanak vagy megbizottjdnak a tanuldkat tdjékoztatnia kell az iskolai €let egészérdl, az iskolai
munkatervrol.

A didkkozgyiilés dsszehivasat a DOK vezetdje kezdeményezi. Az dsszehivasért az igazgato a felelds.
A didkkozgyilés a tanulok javaslatai alapjan osztalyonként — csoportonként egy f6 képviseldt valaszt
tanévenként.

Az iskolai Didkonkormanyzat jogositvanyait a segité neveld érvényesitheti, akit az intézmény
igazgatdja biz meg.

A patronald tandrnak a DOK-t megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési gyakorlasa elétt

ki kell kérnie a DOK vezetdségének véleményét.

2.6.4. A DOK miikodéséhez sziikséges feltételek biztositisa
Az igazgato téritésmentesen biztositja azokat a feltételeket, melyek a diakonkormanyzat miikodéséhez
sziikségesek (amennyiben ezzel nem korlatozzak az iskola rendeltetésszerii miikodését):

e helyiséget, berendezések hasznalatat (magno, erdsito),

e biztosit egy tanitas nélkiili munkanapot, amikor a program alakitasa a DOK feladata

e biztosit nyilvanos tdjékoztatasi lehetdséget, forumot (hirdettabla a folyoson) az informacio

tovabbitasahoz

2.6.5. A digkonkormdnyzat véleményezési joga
Kotelezé a DOK véleményét kérni a kovetkezd esetekben:
e aziskola tanul¢ja ellen indult fegyelmi eljaras esetén,
e SZMSZ tartalmat illetoen,
e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatainak megvaltoztatasaval, nevének
megvaltoztatasaval kapcsolatos dontések eldtt,
e a tanuldi tankonyvek, taneszk6zok megvasarlasahoz nyujtott tamogatas modjaval kapcsolatos
nevelOtestiilet dontések elott
e atanév helyi rendjének megfelelden a tanulokat érintd programok tekintetében,
e atanuldk nagyobb kozosségét érintd kérdésekkel kapcsolatos dontések meghozatalanal,
e atanuldk helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
e atanulok kozosségét érintd versenyek megszervezésé¢hez, meghirdetéséhez,
e az iskolai sportkor miikddési rendjének megallapitasahoz,

e atandran kiviili tevékenységek formainak meghatarozasahoz,
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e a konyvtar és a sportlétesitmények (tornaterem, focipalya, koséarlabdapalya) mukodési

rendjének kialakitdsdhoz,

Ezekben az iigyekben, valamint amelyekben egyetértési jogot gyakorol, az eldterjesztést, meghivot a
hataridé eldtt legalabb 15 nappal el kell juttatni a DOK részére.
A tanulok feladatait és jogait a (2011. évi CXC. Ntk. 48. §) részletesen rogziti.

3. AZ INTEZMENY TOVABBI KOZOSSEGEINEK BELSO KAPCSOLATTARTASI
FORMAI, RENDJE

3.1. A nevel6k és a tanulok
Az igazgato az iskolai didkdnkormanyzat vezet6ségi iilésein és a diakkozgyiilésen rendszeresen —
évente legalabb egy alkalommal -, illetve a folyoson elhelyezett hirdet6tablan keresztiil folyamatosan,
az osztalyfonok pedig osztalyfondki ordkon tajékoztatja a tanuldkat az intézmény egészének életérdl,
az intézményi munkatervrél, az aktualis feladatokrol.
A tanulot, a tanulé sziileit a pedagogusok, neveldk, folyamatosan tajékoztatjak (tajékoztatniuk kell) a
fejlodésrol, egyéni haladasrdl szoban és irasban.
A tanulok a jogszabalyokban, valamint az intézmény belsé szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik utjan — az
intézmény vezetdségéhez, az osztalyfonokiikhdz, az intézmény nevelbihez, a diakonkormanyzathoz
fordulhatnak.
A tanuldk kéréseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy valasztott
képviseldik utjan kozolhetik a vezetdséggel, neveldkkel.
3.2. A nevelok és a sziilok
A sziilok az intézmény egészének életérdl, a munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol tajékoztatast
kapnak
az igazgatotol:

e asziildi szervezet vezetdségi lilésein

e asziildi értekezleteken

e a folyoson elhelyezett hirdetdtablan keresztiil folyamatosan

e id6kozonként megjelend irasbeli és elektronikus tajékoztaton keresztiil
az osztalyfonoktol:

e sziil6i értekezleten
az ovodapedagogustol:

e szuloi értekezleten
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A gyermekek, tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos informacié atadasra a kovetkezé formak
szolgélnak:
e asziloi értekezleteken tal a fogadoorak
e csaladlatogatasok (belépd gyermek esetén egyébként a gyermek, tanuld problémainak,
hidnyzasainak fiiggvényében)

e nyilt napok, irasbeli tajékoztatok (ellenérzo, értékeld, iizend flizet)

A sziiloknek joga van a felmérések, témazarok, dolgozatok megismeréséhez. Erre lehetdsége van a
sziil6i értekezleteken, fogaddorakon, illetve amikor kéri. A dolgozatokat tanév végéig meg kell Oriznie
a pedagogusnak.

A sziil6i értekezletek és fogadoorak idépontjat az intézményi munkaterv évenként tartalmazza.

A sziil6k a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az intézmény belsd szabalyzatdban
biztositott — jogaiknak érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott
képviseldik utjan az intézmény vezetdségéhez, az adott tigyben érintett gyermek osztalyfénokéhez, az
intézmény neveldihez, vagy a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

A sziildk kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy valasztott

képviseldik utjan kozolhetik az intézmény vezetésével, neveldtestiiletével.

3.2.1. Hozzaférés a nyilvanos dokumentumokhoz
A sziil6k és mas érdekldddk (gondviseldk, gyermekjoléti intézmények, stb.) az intézmény pedagogiai
programjardl, szervezeti ¢és miikodési szabalyzatarol, illetve a hazirendjérél az intézmény
igazgatojatol, valamint az intézményegység vezetOitdl az intézményi munkatervben évenként
meghatarozott  igazgatdi, intézményegység vezetdi fogadoordkon kérhetnek informaéciot.
Intézményiink pedagogiai programjar6l tajékoztatast kérni, illetve betekinteni, a szorgalmi
iddszakban, eldre egyeztetett idopontban lehet az igazgatoi irodaban, valamint folyamatosan olvashato
egyéb dokumentumainkkal egyiitt (SZMSZ, hazirend) az intézményi honlapon. [20/2012. (VIIL.31.)
EMMIr. 4. § (1)/0,20/2012. (VIIL.31.) EMMI 1. 82. § (1)-(5)]
A pedagogiai program nyilvanos, minden érdekl6dd szdmara elérhetd, megtekinthetd.
Egy- egy példanya a kovetkezd személyeknél, ill. helyeken taldlhaté meg:

e az intézmény fenntartdjanal

e az intézmény irattdraban

e azigazgatoi irodaban (az igazgatonal)
A hazirend egy — példanya megtekinthetd:

e az intézmény irattdraban

e atandri szobaban
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e azigazgatonal

e az igazgatoOhelyettesnél

e az osztalyfonokoknél

e a didkonkorményzatot segitd pedagogusnal

e asziiloi szervezet vezetdjénél
A hazirend egy példanyat — a Koznevelési Torvény eldirasainak megfeleléen — az iskolaba torténd
beiratkozaskor a sziilének at kell adni, melynek atvételét alairasaval igazolja.
A hazirend eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilonek, valamint az intézmény
alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A nyilvanos dokumentumok megtekinthetdk és olvashatoak a titkarsagon nyitvatartasi idoben.

4. AZ INTEZMENY VEZETESENEK ES KOZOSSEGENEK KULSO KAPCSOLATAL,
A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

4.1. Allandé és rendszeres kapcsolatok

Az intézményi munka megfelel szintii iranyitasanak érdekében az intézmény vezetGsége szakmai,
szocialis, és alapitvanyi szervezetekkel all allando és rendszeres kapcsolatban, valamint alkalmanként
kozmiivelddési intézményekkel, tarsadalmi egyesiiletekkel. A munkakapcsolat megszervezéséért,
feliigyeletéért az igazgatd és az intézményegység vezetOk a feleldsek. Az egyes intézményekkel,

szervezetekkel kapcsolatot tartd neveloket az intézmény éves munkaterve rogziti.

4.1.1. Szakmai kapcsolatok:
Kiilsé kapcsolati rendszeriink:
o Szakért6i Bizottsagok
e Pedagdgiai Szakszolgalat
e (Gyermekjoléti Kozpont
e Helyi, teriileti, megyeli, térségi nevelési-Oktatasi intézmények
e (Gyamhivatal
e Hatdsagok
o Egészségiigyi intézmények
e Civil szervezetek
A vezetdség ¢és az oktato—neveld-munka kiilonb6zo teriileteinek képviseldi rendszeres (€s személyes)

kapcsolatot tartanak a tarsintézmények vezetdivel, alkalmazottaival, meghivas, értesités alapjan.

30



A kapcsolattartas formai, modjai
e Szakmai eléadasokon, megbeszéléseken valo részvétel
o Koz0s értekezletek tartasa
e Maoddszertani bemutatasokon és gyakorlatokon részvétel
o Koz0s rendezvények tartidsa

e Szakmai informacidcsere, tajékozodas napi szinten (telefonon, személyesen)

4.1.2 Szocialis kapcsolatok:
o Gyermekjoléti Kozpont
e (Csalddvédelmi Csoport
e Gyambhivatal

A kapcsolatok lehetséges formai: allando napi kapcsolat.

4.1.3 Alapitvanyokkal, karitativ szervezetekkel valé kapcsolatok
e Kincskeresé Oktatasi — Nevelési Alapitvany” - intézményt tAmogatd alapitvany kuratériuma

e Magyar Voroskereszt Nagyatadi Szervezete

4.1.4 Kozmiiveliddési intézmények, tarsadalmi egyesiiletekkel valo kapcsolat
e Nagyatadi Kulturalis és Sport Kézpont
e Zeneiskola
e Virosi Mlizeum
e Virosi Konyvtar

A kapcsolatok ezekkel a szervezetekkel alkalomszeriiek, feladat fiiggok.

4.2. Gyermekjoléti Kozponttal valo kapcsolattartas
A gyermekjoléti kdzponttal valo egylittmiikodés mellérendeltségi viszonyon alapuld k6zos munka.
Intézménylink kozremiikodik a gyermekek szocidlis helyzetének feltarasdban, a Gyermekjoléti
Kozpont segiti a gyermekeket, tanulokat, sziiloket, intézményiinket az 6ket érintd jogok, kotelezettség
teljesitésében.
F6 feladatok az egyiittmiikodes teriiletén:

o A veszélyeztetettség megeldzése, feltarasa, megsziintetése.

o Kozremiikodés a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatdsaban, pl.: védelembe vételi

targyalas, gyermekek csaladi jogviszonyanak valtozasa.
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Rendszeres kapcsolattartas a hatranyos helyzetli és védelembe vett gyermekek, tanulok
tankotelezettségének teljesitése érdekében.

Soron kiviili esetmegbeszélések a stlyos magatartas problémaval kiizdé gyermekek, tanulok
helyzetének elemzésére, problémainak megoldéasa érdekében.

Rendszeres informacid csere a csaladgondozok és a gyermekvédelmi felelds, pedagdgusok
kozott.

Intézménylink tajékoztatja a Gyermekjoléti Kozpontot a gyermekek, tanulok hianyzésarol.
Ovodai hianyzas esetén 5 nevelési nap, iskolai mulasztas esetén pedig 10 6rat meghaladd
igazolatlan hianyzas esetén. A hianyzas okainak k6z0s feltarasa sziilokkel vald kapcsolattartas
kolesonds megtamogatésa.

A tanulok magantanuloi jogviszonyanak létesitése elotti konzultacid a Gyermekjoléti
Kozponttal, javaslatkérés.

Ko6z06s csaladlatogatasok szervezése / pedagogusok, csaladgondozo, gyermekvédelmi felelds/

Ha barmilyen ok miatt eredménytelen a gyermekért, tanuldért tett ko6zds munka, javasolhatja

intézményiink a gyermek érdekében a kovetkezd szintli intézkedést. (Csaladvédelmi Csoport,

Gyambhivatal).

4.3. Az intézmény-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

A gyermekek, tanulok egészségi allapotanak megovasaért, rendszeres egészségiigyi feliigyeletiik és

ellatasuk érdekében az intézmény fenntartdja megéllapodast kotott az Egészségiigyi Szolgalattal és

segitségiikkel megszervezi a gyermekek, tanulok rendszeres orvosi vizsgalatat. A megallapodas

biztositja a gyermekek, tanulok egészségiigyi allapotanak ellenérzését, sziirését kiillonbozo

terileteken.

4.4. A gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletének és ellatasanak rendje

A gyermekek, tanulok egészségiigyi allapotanak ellenérzése, sziirése az alabbi teriiletekre terjed Ki:

a gyermekek, tanulok fizikai allapotanak mérése — minden évben egy alkalommal

konnyitett- és gyogytestnevelésre szoruld tanuldk kijeldlése — minden évben

a gyermekek kotelezd védodoltasainak figyelemmel kisérése, azok beadasa — rendszeres
1d6kozonként, lehetdleg a tanitast nem zavarva

szemészet (latasélesség, szinlatas vizsgalat) — évente egy alkalommal

hallasvizsgalat — évente egy alkalommal

ortopédiai vizsgalat — évente egy alkalommal

belgyogyaszati vizsgalat — évente egy alkalommal
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o fogészat — évente két alkalommal
A gyermekek, tanulok megjelenését, a fogaszati ellatason vald részvételilket az intézmény Szervezi
elézetes egyeztetés utan, a pedagogusok, a kijelolt alkalmazottak kisérik a gyermekeket és feliigyelnek
rajuk a vizsgalat ideje alatt. A gyermekek, tanulok szamara a vizsgalaton vald részvétel kotelezo, de
mas gyermekfogasz szakorvos altal irt hivatalos igazolas, mely tanusitja, hogy a gyermek
rendszeresen jar fogorvosi kezelésre, elfogadhato és felmentést jelent.

e A tovabbtanulas, palyavalasztas el6tt allo tanulok altalanos orvosi vizsgalata- a nyolcadik

osztalyosoknak minden évben.

A sztir6vizsgélatok idejére az intézmény dolgozoi feliigyeletet biztositanak. Az orvosi vizsgalatokrol
nyilvantartast kell vezetni. Az intézményegység feladata a gyermekek, tanulok megjelenését az orvosi
vizsgalatokon megszervezni.
Az iskolaorvos és a védond havi terv alapjan dolgozik, mely az alland6 éves munkaterv alapjan

készil. Ennek feladatai tobbségiikben valtozatlanok, de uj problémakra rugalmasan reagalnak.

4.4.1. Az egészségiigyi munkaterv feladatai (4.§ (1)i)

o Veszélyeztetett gyermekek gondozasba vétele, gondozasi fiizet vezetése.

e Qyogytestnevelésre javasoltak névsoranak Osszeallitasa.

e Személyi higiéné, tisztasagi vizsgalat.

e Dy - Te ¢és Engerix ,,B” véddoltas megszervezése, lebonyolitasa.

e Testsuly, testmagassag, mellkorfogat mérése.

o FErzékszervi sziirések.

o [Latasélesség, szinlatas vizsgalat.

e Gerincszirés, straima szurés.

e MMR véddoltas megszervezése, lebonyolitasa.

e Orvosi vizsgalat, szakorvosi beutalasok.

e Vérnyomasmerés.

e [Eldadasok az egészséges taplalkozasrol, serdiilokori valtozasokrol, fogamzasgatlasrol.

e Orvosi vizsgalat, szakorvosi beutaldsok. 8. osztilyban a tovabbtanuldssal kapcsolatos
megbeszélések.

e Az osztalyfonokokkel megbeszélve egészségneveld eldadasok megtartasa. Fert6zo betegségek
¢s megeldzésiik. Dohanyzas, alkohol, drog, AIDS.

e (secsemdgondozas. Elsdsegélynyujtas.

e Folyamatos kapcsolattartds az intézmény pedagdgusaival, gyermekvédelmi feleldsével,

szlikség szerint a keriileti Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegitdvel, Gyamiigyi Hivatallal.
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4.5. A gyermekek gyogyszerezése

Minden tanév elején kérjik a sziiloket, hogy irasban nyilatkozzanak a gyermekiik rendszeres
gyogyszerszedésével, esetleges gyogyszerallergidjaval kapcsolatban. Amennyiben valtozas torténik
valamelyik teriileten, jelezniiik kell. Az pedagdégusok feladata a véltozasok rogzitése, nyomon
kovetése.

Az intézmény felvallalja azoknak a gyermekeknek a gydgyszerezését, akiknek allapotukbol,
betegségiikbél adodoan feltétleniil sziikséges az intézményben toltott idGtartam alatt beadni a
rendszeresen szedett gyogyszeriiket. Ehhez minden esetben sziikséges a szakorvosi javaslat a
gyogyszer szedésére és adagolasara vonatkozoan! Ezt a feladatot kijelolt felelés személy (lehet az
osztalyfondk, 6vodapedagogus vagy napkdozis neveld, de a pedagdgiai asszisztens is) latja el. A lista,
melyen a rendszeresen gyogyszert szedd tanuldok névsora, a gyogyszer neve, adagolasa, az esetlegesen
felmeriil6 problémak soran az értesitendé személy neve, elérhetésége szerepel a titkarsag faliujsagjan
keriil kifiiggesztésre. A felelds személynek figyelemmel kell kisérnie a gyodgyszer adagolasat, a
gyermekre gyakorolt hatasat, (kiilondsen, ha valtozas torténik a mennyiségben, vagy mas fajta
orvossagot kap), a gyogyszerkészlet mennyiségét, és jeleznie kell a sziil6 felé, ha fogyoban van.

Eseti gyogyszerszedésre az intézményben nincs lehetdség és tilos, kivéve, ha orvosi igazolés alapjan a
szl kéri. Az eseti készitményeket a titkarsagon, zarhato szekrényben kell tarolni. Ha a pedagdgus
megitélése szerint a tanuld beteg, a sziil6t, gondviseldt értesiteni kell! [20/2012 EMMI r. 51.§(1)] Ha
lazas a gyermek a sziilonek mielobb el kell vinni a gyermeket az intézménybdl, vagy rendelkeznie kell
arrdl, ki viheti el amennyiben 6 valamilyen ok miatt akadalyoztatva van ebben. A napldba bejegyzésre
keriil az esemény.

Egyéb esetekben (akut esetek) az intézmény nem vallalja a gyerekek gyogyszerezését, a beteg vagy
betegséggyanus gyermeket a sziil6 ne hozza, ne kiildje az intézménybe.

Amennyiben a sziilé6 a pedagogus, napkozis neveld jelzései ellenére betegen hozza a gyermeket az
iskoladba, a reggeli ligyeletes neveld (gyogypedagogiai asszisztens) elsé korben az igazgatdbhoz vagy az
intézményegység vezetohoz irdnyitja a sziillét megbeszélés céljabol.

Ha tovabbra is fennall a probléma, a beteg gyermeket egy gyogypedagogiai asszisztens atkiséri az
iskolaorvoshoz a gyermekorvosi rendeldbe, majd az orvos utasitasai alapjan jarunk el. Az a gyermek,

tanulo, aki beteg volt, orvosi igazoléassal johet ujra kozdsségbe.
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5.AZ EGYMI ALTAL SZAKMAILAG TAMOGATOTT INTEZMENYEK ES A VELUK
VALO EGYUTTMUKODES TARTALMA, SZERVEZETI FORMAJA, IDOKERETE

5.1.Utazé gyogypedagogiai halozat
Az integraciot-inklazidt segité halozat célja

A koznevelési intézményekben integraltan nevelt/oktatott sajatos nevelési igényl gyermekek/tanulok

kozvetett és kozvetlen gydgypedagogiai megsegitésének biztositasa.

Az ellatas célcsoportja

Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodas kortol a tankdtelezettség végéig, kiknek ellatasi

jogosultsagat a szakértdi és rehabiliticios bizottsag megallapitotta.

Az ellatas helyszine
e az integracidban résztvevd varosi, jarasi, megyei koznevelési intézmények
o Eltes Matyas Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény
Az ellatas formaja
e egyéni fejlesztés
e csoportos fejlesztés
Az ellatas idokerete
e a2011.évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél 6.sz. melléklet, valamint a 20/2012
(VIIL.31) EMMI rendelet 138. § , tovabba

e aszakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleményében javasolt idokeret, a gyermek

szlikségletei hatarozzak meg.

5.2. Az utazo6 gyogypedagéogus feladata

A gyermekkel valo foglalkozas
e agyermek megfigyelése
e a fogyatékossagabol eredd hatranyanak megeldzése, csokkentése, kompenzaldsa, a
képességek kibontakoztatdsa, tdrsadalmi beilleszkedésiik sériilés specifikus szempontt
tamogatasa

e specialis fejlesztd tevékenység a gyermekkel valo kozvetlen foglalkozasokon
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a gyermek képességeinek megfeleld modszerek, terapiak, technikak alkalmazasa

a gyermek terhelhetdségének figyelembevétele

a fejletlen vagy sériilt funkciok korrigalasa

az €p vagy kevésbé sériilt funkciok fejlesztése

specialis segédeszk6zok elfogadtatasa €s hasznalatuk megtanitasa

az egyéni sikereket eldsegitd tulajdonsagok, funkciok fejlesztése

a gyermek/tanulé haladdsanak figyelemmel kisérése

tobbségi altalanos iskolaba visszahelyezett, ill. tobbségi szakképzd intézményekben

tovabbtanulé gyermekek utogondozasa

A sziilokkel valé kapcsolattartas

a gyermek megfigyelése a sziil6 kérésére

javaslat tovabbi vizsgalatokra

tanacsadas

segitségnyujtas a szakvélemény, diagnozis értelmezésében
tajékoztatas a fejlesztés lehetdségeirdl

rendszeres konzultacio a gyermek fejlodésével kapcsolatosan
javaslattétel az egyiittmiikodési modokra

javaslattétel a gyermek/ tanul6 egyéni igényeihez sziikséges kornyezet kialakitasara
megbeszélés az otthon végzendd gyakorlatokkal kapcsolatosan
segitségnyujtas a specialis eszk6zok kivalasztasdban
tajékoztatas a specialis eszkdzok beszerzési lehetdségeirdl
sziil6i1 értekezleteken, fogadoorakon valo részvétel

a sziilok felkészitése a sajatos nevelési igényl gyermekek elfogadasara

Tobbségi intézmények pedagogusaival valo kapcsolattartas

szakmai egylittmiikddés az integralt nevelés-oktatasban részt vallalo intézmények
pedagogusaival

a gyermek megfigyelése az intézmény kérésére

javaslat tovabbi vizsgalatokra

a pedagdgusok felkészitése a sajatos nevelési igényl gyerek fogadasara
segitségnyujtas a szakvélemény, diagnozis értelmezésében

javaslattétel a gyermek/ tanuld egyéni igényeihez sziikséges kornyezet kialakitdsara

segitségnyujtas a tanuldshoz sziikséges specialis eszkozok kivalasztasaban
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tajékoztatas a specialis eszkdzok beszerzési lehetdségeirdl

részt vesz a gyermek/tanulo részeredményeinek értékelésében

modszertani segitségnyujtas

sikertelenségek, kudarcok és eredmények okainak feltarasa

tanulasi nehézségek kialakulasat, tanulasi zavarokat, magatartdszavarokat megel6z6
pedagdgiai eljarasok megismertetése

szakmai eldadasok megtartasa a tobbségi intézmények altal kivalasztott t¢émaban

eszkdzbemutatok, konyvajanlasok

5.3. A fejlesztési feladatok dokumentalasa (20/2012 (V111.31) EMMI rendelet 139. §)

a sajatos nevelési igényll gyermek, tanuld fejlesztésének tervezése egyéni fejlesztési
terv alapjan
végrehajtasaban kozremiikodd pedagoégus évente legalabb egy alkalommal rogziti a

fejlesztés eredményét.

A tobbi tanuldval egyiitt oktatott tanuld egészségiigyi és pedagdgiai céli rehabilitaciojat

kozpontilag kiadott egyéni fejlddési lapon Tii. 356. Tii. 357. dokumentalja.

munkanapl6 vezetése

5.4. A sajat gépkocsi hasznalat altalanos elvei kikiildetés esetén

Az utazo gydgypedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak sajat gépkocsi hasznalataval is
eljuthatnak a munkavégzés helyére.

Amennyiben az adott napon a munkavégzés helye vidéken van, a foglalkoztatott
utikoltsége az APEH hivatalos lizemanyag aran és lizemanyag normajaval, illetve az
amortizacios koltséggel keriil kifizetésre. Kiindulopont az intézmény, amennyiben
takarékosabb a lakhelytdl valé indulés, ugy azt kell alkalmazni.

Amennyiben a munkavégzés helye vidéken van, a kolléga szintén vidéki és a
munkavégzés helye tigy kozelithetd meg, hogy nem halad 4t az intézmény székhelyén, (a
megtett kilométer takarékosabb a lakcimtdl kiindulva), abban az esetben a lakcimtdl a
munkavégzés helyé€ig torténik a kifizetés.

Racionalizdlas  céljabol csak az  1000,-Ft  folotti  tikoltség  elszdmolasok
kezdeményezheték. Amennyiben a havi megtett km alapjan az elszamoléds nem éri el az

1000 forintot, ugy ketto, illetve tobb honapot 6ssze kell vonni.
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- A megtett kilométer teljesitését az intézményegység vezetdnek minden esetben igazolnia kell.

- Sajat gépkocsi hasznalatakor, baleset vagy egyéb kar esetén sem az intézményt, sem a
fenntartot a gépkocsira vonatkozoan semmilyen felelésség nem terheli.

- Amennyiben a munkavallald6 a munkavégzés helyét varoson kiviil tomegkdzlekedési
eszkozzel kozeliti meg, szdmara az utazas koltsége elszamolhatd. Abban az esetben, ha a
bérlet gazdasagosabb, bérletet kell vasarolnia. Ha buszjeggyel utazik, az alapjan kell
koltségét elszamolnia. Az elszamolashoz minden esetben csatolni kell a szamlat, illetve a
jegyét, bérletét.

- Az utazd gyodgypedagogiai ellatdst az integracidoban részt vevd intézmények vezetdi az

,»Utazo gyogypedagogiai ellatas igénylése” formanyomtatvanyon kérhetik.

6. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A tanév rendjét az EMMI minisztere évenként rendelettel szabalyozza. Ennek keretein beliil az
igazgatd €s a nevelOtestiilet éves munkatervében rogziti a tanév helyi rendjét, az intézmény

miikodésével kapcsolatos eseményeket, idopontokat.

6.1. Gyermekek, tanulok felvétele és mentesitése

6. 1. 1. Felvétel 6vodaba, iskolaba, utaz6 gyégypedagégusi konduktiv pedagogiai ellatasba

Az Szakmai Alapdokumentum megjelolt kiilonb6z6 életkori és fogyatékossagi (kiilonleges
banasmodot igényld) gyermekek, tanulok fejlesztésbe, gondozasba, oktatasba vételét a kiilonleges
gondozashoz val6 jog hatdrozza meg.

A fogyatékos gyermekek, tanulok felvételérdl Az Nt. rendelkezései €s tovabbi jogszabalyok alapjan
kell eljarni.

Az intézmény Ovodai és iskolai intézményegységébe az az Ovodakdteles, tankodteleskor kort
gyermek nyerhet felvételt, aki rendelkezik valamely tanulasi képességet vizsgald szakértdi és
rehabilitacios bizottsag értelmi fogyatékossagot diagnosztizald szakértéi véleményével. Halmozott
fogyatékossag esetén a rehabilitdcios €s szakszolgalati foglalkozasok megtartasahoz sziikséges az
adott teriilet orszagos szakért6i bizottsaganak (mozgas, latas, hallas) tovabbi szakértéi véleménye és
javaslata.

Az utaz6 gyodgypedagodgusi, utazé konduktiv pedagdgiai ellatast az érintett intézmények irasban jelzik
az intézmény vezetjének, aki ezt tovabbitja az intézményegység vezetdiének. O felel6s az ellatas

megszervezeséért.

38



6.1.2. Az atvétel szabalyai

Tanulo atvételére mas gyodgypedagogiai intézménybdl, valamint sikertelen integracid esetében a
tobbségi iskolabol a Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértéi ¢s Rehabilitacios Bizottsag
intézménykijelolését kovetden keriil sor a tanulocsoport maximalis 1étszamanak fiiggvényében.
Atvételkor be kell mutatni:

- a tanuld anyakdnyvi kivonatat

- szlil6 személyi igazolvanyat

- az elvégzett évfolyamokrol szol6 bizonyitvanyt

- az eldz6 iskola altal kiadott tdvozasi lapot

- az illetékes szakértdi bizottsag szakértdi véleményét

A tanulok felvétele és atvétele a tanitasi év soran folyamatos.

Sziikség esetén egyéni segitséget, valamint tlirelmi id6t biztositunk a felkésziiléshez. Jogszabalyoknak

megfelelden lehetdsége van a tanuloknak kiillonbozeti vizsga letételére is.

6.1.3. Felvétel a napkozibe, tanulészobai ellatasba
A napkdzi otthoni-, tanuldszobai ellatas megszervezése a sziiloi igények figyelembe vételével torténik.
A hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek szamara a telepiilési gyermekjoléti

szolgalatokkal egyetértden a délutani, tanéran kiviili foglalkozasok (napkozi) igénybe vétele kotelezo.

6.1.4. Mentesités

A mindennapi iskolaba jaras aloli felmentést az intézmény vezetéje ad az Nt. 45.§ (5) (6)
felhatalmazasa alapjan ¢és eseteiben. Fel kell menteni a tankdteles gyermeket a foglalkozasok
latogatésa, kollégiumi elhelyezése aldl, ha sajat magara, vagy tarsaira egészségiigyi, nevelési veszélyt
jelent, a kozdsségre hatranyos, vagy veszélyes a magatartdsa. A felmentéshez szakértéi vélemény
beszerzése szilikséges (Szakértdi Bizottsag).

A felvett tanulét a Pedagogiai Szakszolgédlat javaslata alapjdn egyes tantargyak mindsitése ¢€s
értékelése alol felmenthet;jiik.

A szil6 irasbeli kérésére, a nevelGtestiilet javaslata, a helyi jegyzO0 hatarozata alapjan a tanulo
magantanuloként is folytathatja tanulményait. Ebben az esetben tanuld felkészitésérdl a sziild

gondoskodik.
6.2. Nyitvatartasi rend
Az intézmény altalaban 7-17 O6rédig tart nyitva, amennyiben ettdl eltériink, a tanév rendjében

szabalyozzuk. Igény esetén gondoskodunk a tanulok 18 oraig tartd feliigyeletérol.
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Az intézmény nyitasa az erre kijelolt (délelotti miiszakban dolgozd) karbantartd, fiité, gondnok,
takarito feladata.
A miukodtetd képviseldjével vald eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idopontban is, ill.

szombat, vasarnap is nyitva tarthato.

6.3. Vezet6k benntartézkodasi rendje

Az igazgaté munkaideje kotetlen. (Nt. 69 § (5))

Az igazgato €s az intézményegység vezetok benntartdozkodasuk rendjét €s az tigyfélfogadasuk idejét
félévenkeént a sajat munkaterviikben meghatarozottak szerint az 6rarend elkészitése utan szabalyozzak.
A szabalyozas célja, hogy az intézmény hivatalos munkaidejében minden napszakban, nyitastol (attol
az idOponttol, amikortol a sziil6ket, gyermekeket fogadjuk) ameddig tanuldcsoport tartozkodik az

iskolaban, legyen felelds vezetd az intézményben.

Vezetok bent tartozkodasa:

Igazgato: kotelezd Ordin tul munkaideje kotetlen
Intézményegység vezetok: hétfé-péntek: 08.00 6ratol 14.00 oraig
Munkaidon tul: beosztas szerint: igazgato,

intézményegység vezetok €s

munkakdzosség vezetok

6.4. Az intézmény dolgozoinak munkarendje
Az intézmény minden dolgozoja kotelezden jelenléti ivet ir.
A technikai dolgozok munkarendje az adott nyitvatartasi rend alapjan keriil meghatarozasra.
A technikai dolgozoknak munkakezdésiik idépontjara munkéara kész allapotban kell lenniiik
(atoltozve, felkésziilve).
Az intézményi dolgozok munkarendje: az igazgato hatarozza meg.
Az iskolatitkar munkarendje: Munkakezdésének idépontja hétf6tdl péntekig 7.30 orakor kezdddik,
munkaideje 16.00 orakor fejezédik be, kivéve pénteken, akkor 13.30 érakor.
Titkarsag nyitva tartasa: folyamatos, az altaldnos munkarend szerint
hétfo-csiitortok: 07.30 oratol 16.00 oraig
péntek: 07.30 oratol 13.30 oraig

A pedagogiai munkat segité alkalmazottak, a gyogypedagogiai asszisztensek munkarendjét az

igazgato hatarozza meg.
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A gyogypedagogiai asszisztensek beosztasanal fontos szempont a gyermekcsoportok stlyossaganak és
létszaméanak figyelembe vétele, valamint az intézmény minél zavartalanabb miikodésének
megvaldsitasa.
A vezetGség feladata a napi munkarend Gsszehangolt kialakitasa, esetleges valtoztatasok meghozatala.
Az alkalmazottaknak munkakezdésiik idejére munkara kész allapotban kell megjelenniiik. (15 perccel
munkakezdés elott)
A pedagogusok munkarendje: Hivatkozassal a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol 62
S(5) — (10) bekezdéseire: A pedagdgusok heti munkaideje 40 ora (teljes munkaidd), melynek 80 %-at
(32 ora — kotott munkaidd) koteles az igazgatd altal elrendelt feladatok ellatasaval tolteni, a munkaidd
fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat maga jogosult meghatarozni. A
kotott munkaidd kotelezd tanitasi orakbol (20 o6ra) és egyéb, a neveléssel-oktatassal le nem kotott (12
ora) feladatok ellatasabol all. A pedagdgusok munkarendjét meghatarozza:

e az éves munkaterv,

e tantargyfelosztés,

e Orarend,

e ligyeleti rend

e valamint a tanév soran a nevel6testiilet altal elfogadott programokbol adodé munkak, (ad-hoc

csoportok).

A pedagdgusok munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményegység vezet6 (az
igazgatd jovahagyasaval) allapitja meg.

A pedagdgusnak tanitasi orajanak kezdetére felkésziilt, tanitasra kész allapotban kell lennie.

17. § (3) A kollektiv szerzédés, ennek hianyaban a munkdltato hatarozza meg, hogy melyek azok a
feladatok, amelyeket a pedagogusnak a nevelési-oktatasi intézményben..., és melyek azok a feladatok,

amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.

A 326/2013 (VIII.30.) Kormanyrendelet 17 § (1) bekezdés értelmében a pedagogus dltal
intezmeényben ellatott feladatai a kovetkezok:

1. foglalkozasok, tanitasi orak el6készitése

2. tanuldk teljesitményének értékelése

3. az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos eltoltésének

megszervezese

4. a tanulok nevelés-oktatasi intézményen beliili 6nszervezddésének segitésével dsszefiiggd
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feladatok végrehajtasa
5. elore tervezett beosztés szerint egy alkalomszeriien gyermekek, tanulok - tanorai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilo - feliigyelete
6. a tanuld- ¢és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa
7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa
9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység
10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése
11. a sziil6kkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogad6dra megtartasa
12. osztalyfénoki munkaval 6sszefiiggd tevékenység
13. pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa
14. a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkdjaban torténd részvétel
15. munkakozosség-vezetés
16. az intézményfejlesztési feladatokban valé kozremitkodés
17. koérnyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatok ellatasa
18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa
21. a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy
egyeb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa
Utazo gyogypedagogusok tevékenységiliket valtozo feladatellatasi helyen, heti idébeosztas szerint
veégzik. Az egylittmiikodés sordn a szakemberek a kiilsé helyszinek hazi rendjének megfelelden jarnak
el. A feladatellatas helyszinét lehetdség szerint az intézmény altal biztositott személygépkocsikkal,
ennek hidnyidban tomegkozlekedéssel, illetve sziikség szerint sajat gépkocsi-hasznalattal érik el.
Gépkocsi-hasznélat esetében Utnyilvantartas késziil, melynek jogossagat az intézményegység vezetd
igazolja le.
Ovodapedagigusok munkarendje: Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo
kozvetlen, a teljes oOvodai életet magaban foglalé foglalkozasra kell forditania, a munkaidd
fennmaradod részében, a nevelést elokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagodgiai feladatok, a
nevel6testiilet munkajaban valé részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités

rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

e A pedagbgus koteles 15 perccel tanitési, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén

(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

e A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolso napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a

titkarsagon.
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Munkakori leiras

Az intézményben minden munkavallalonak névre sz6l1o, feladatainoz szabott munkakéri leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhdny napon belill megkap, atvételét aldirasaval igazolja. A
munkakori leiras tartalmazza:

e A pedagbgiai munka altalanos céljat

e Az alapvet6 feladatokat

e Az alapvetd kotelességeket

e A specialis feladatokat (pl.: osztalyfonoki, munkakozosségi feladat)

e Egyéb, a munkakozosségben vallalt feladatokat

A munkakori leiras mintakat az SZMSZ tartalmazza.

A tanulok munkarendjét a Hazirend tartalmazza.

6.5. Az alkalmazottak helyettesitési rendje
A gyogypedagdgiai asszisztensek helyettesitése:
Hianyzas esetén az igazgatd closztja a feladatokat a tobbi asszisztens kozott, a gyermekcsoport

nehézségi fokat figyelembe véve rangsorol, kit melyik osztalyba, csoportba oszt be ideiglenesen.

Pedagogusok helyettesitése:

Az elére meghatarozott (és faliujsagon kozzétett) pedagdgusok latjak el a feladatot.

Rendkiviili esetekben a pedagdgiai asszisztensek is helyettesithetik a neveldt, pedagogiai
feliigyeletként.

A pedagdgusnak hianyzasat, munkabol valdo tavolmaradasat elzetesen, legkésébb az adott
munkanapon reggel 7.30-ig jelentenie kell az igazgatonak vagy az intézményegység vezetonek, hogy
helyettesitésérdl gondoskodni tudjanak. A tantervi anyagban vald lemaradds elkeriilése végett
lehetéség szerint szakszerti helyettesitésre kell torekedni. A hianyzé pedagdgus koteles a varhatoan
egy hetet meghalado hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az intézményegység vezetdjének eljuttatni,
hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesité tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti
elorehaladast. A pedagogusok helyettesitésére vonatkozd szabdlyokat a 326/2013. (VIIL30.)
Kormanyrendelet 17 § (4) (5) bekezdése tartalmazza.
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6.6. A gyermekek, tanulék fogadasanak rendje, iigyeleti rend

Ovoda

A gyerekek fogadéasa hétfotdl péntekig 7-17 oraig torténik.

A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az altala irasban meghatalmazott nagykora személy
viheti el. A gyermeket az intézménybe érkezésekor a kijelolt gyiilekezéhelyen feliigyeld dolgozonak
vagy a csoportban dolgoz6 munkatarsnak kell atadni, aki atveszi a gyermek feliigyeletét.

Az dvodéban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok - a hazirendben szabalyozottak szerint —
gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak, illetve elvihessék.

A nyadri zarva tartasrol, illetve a nevelés nélkiili munkanapokrol elézetesen tajékoztatni kell a sziiloket.

Iskola

A pedagdgusok napi tigyeleti rendjét az igazgatd allapitja meg évente, a gyermekek intézménybe
érkezésének ¢és orarendjének fiiggvényében. Az intézmény éEpiiletében a feliigyeletet 1 vagy 2
pedagogus latja el a gyermekek 1étszamanak megfeleléen. Mivel tanuldink 90 %-a bejard, a kozponti
buszmegalldban harom tovabbi pedagdgus varja és gylijti 6ssze a didkokat 7.30 6ratol 7.45 oraig. 7.
45 orakor kiilonjdratos busz szallitja a tanuldkat az iskoldba a pedagogus kisérokkel egyiitt.

A délutani tigyelet a napkozis foglalkozas végétdl (16 ora) kezdddik és 16.30 oraig tart. Igény szerint
— elozetes sziiloi kérésre 17-18 oraig biztositjuk a tanuldk feliigyeletét. 15.50 orakor kiilonjaratos busz
viszi a gyerekeket a kozponti buszmegalloba gyogypedagogiai asszisztensek kiséretével, ahol a
gondviseldvel egyeztetett modon atadjak a tanulokat a kijelolt sziilonek/személynek, vagy a tanulok

egyediil varjak a tavolsagi jaratok indulasat, arra egyediil szallnak fel.

6.7. A sziilok intézménybe valé belépése, benntartézkodasi rendje

Ovodas gyermekek sziilei a 5.6. pontban meghatérozottak szerint tartdzkodhatnak az intézményben.

A sziilék az intézmény nyitasatol, 1éphetnek az intézmény teriiletére gyermekiikkel. Elkisérik, majd
atadjak gyermekiiket az ligyelettel megbizott neveldnek, aki atveszi a gyermeket, tanulot. A sziild
ezutan elhagyja az intézmény teriiletét. Halaszthatatlan mondanivald, elintéznivalo esetén (az
osztalyfdnok vagy mas neveld, esetleg az igazgatd szamara,) a rend megtartasa érdekében az aulaban
varakozhat a keresett személy érkezéséig, megjelenéséig.

A figyelmeztetd csengd megszoélalasa utan, de legkésdbb becsongetéskor (8 orakor) a sziiloknek
tdvozniuk kell a tanitds zavartalan megkezdése érdekében. A tanitdsi 6rak megkezdésiik utdn nem
zavarhatok, kivételt az igazgato €s az intézményegység vezetok tehetnek.

Amennyiben az iskolatitkarral kapcsolatos tigyintézésr6l van szo, a portas elkiséri a titkarsagra a

szulot.
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6.8. Az intézménybe valé belépés, benntartézkodas rendje azok szamara, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

Az intézmény épiiletében az intézmény dolgozoin és a gyermekeken, tanulokon kiviil 8 6ratol csak a
hivatalos ligyet intéz6k tartozkodhatnak, ill. azok, akik erre az igazgatotol engedélyt kaptak. A
latogatd koteles megnevezni jovetele céljat, a latogatott személyt, tartdzkodédsa varhato idétartamat.

A vendéghallgatok, oralatogatast végzd személyek, tarsintézmények dolgozoi érkezésiik idépontjat,
latogatasuk idotartamat, hospitalasuk rendjét, tanitdsi gyakorlatuk idejét az igazgatdval eldzetesen

egyeztetik.

6.9. Hivatalos iigyek intézése

Szorgalmi id6ben a sziil6ket, gyermekeket érinté hivatalos tligyek intézése a titkarsagon torténik
hétfotdl péntekig, a megadott nyitva tartasi idében.

Alkalmazotti tigyintézés kijeldlt napokon és iddben.

Az intézmény a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend Szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az igazgatd hatdrozza meg és azt a sziinet megkezdése el6tt a sziildk,
gyermekek, tanulok, nevel6k tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai ligyelet gyakorisaga,

megszervezése, idopontja, a fenntart6 kérése szerint keriil megallapitasra.

6.10. Tanitasi rend

Az iskolaban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan 8 ora és 16 ora kozott kell megszervezni. A
tanitasi orak hossza 45 perc.

Tanitasi orak rendje:

ora: 8.00-8.45
ora:  8.55-9.40
6ra  10.00 - 10.45
ora:  10.55-11.40
6ra: 11.50-12.35
Ebédsziinet

6. ora: 13.00-13.45
7. ora: 13.55-14.40
8. ora: 14.50-15.35

o > w0 N

A tanitasi 6rdk latogatasara az igazgat6 adhat engedélyt.
A tanul¢ a tanitasi id6 alatt csak a sziil6 személyes vagy irdsbeli kérésére, az osztalyfonoke (tavolléte
esetén az igazgatd vagy intézményegység vezetd) ill. a részére orat tartd szaktanar irdsos engedélyével
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hagyhatja el az intézmény épiiletét. A sziild évente harom alkalommal irasban megindokolva kérheti
el a gyermekét tanitasi idérél. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban — az iskola elhagyasara

csak az igazgatd vagy az intézményegység vezetd adhat engedélyt.

6.11. Orakézi sziinetek és iigyeleti rend

Az o6rakozi sziinetek hossza: 10 perc, a tizérai sziinet 20 perc, az ebédsziinet 30 perc.

Az orakozi sziinetekben pedagogusok latjak el az iigyeleti teendOket éves beosztas szerint.

Tanitasi ora végén az osztalyban tanitd neveld kikiséri a gyermekeket az udvarra. Az iigyeletes neveld
a rabizott épiiletrészben, ill. az udvaron, a hazirend alapjan ellendrzi a tanulok magatartasat, az
épiiletek rendjének, tisztasagdnak megOrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartdsat. Az oOrakdzi
szlinetekben torténd incidenseket jelezni kell az osztalyfondknek, ill. sulyossagénak fliggvényében a
szlikebb vezetdség tagjainak. A sziinetekben eldforduld barmely sériilést, balesetet- sulyossagatol
fiiggetlentil!- jelenteni kell a legrovidebb idén beliil az igazgatonak vagy az intézményegység
vezetOknek.

Az igazgatonak barmikor jogaban all tovabbi tigyeletes nevel6t kijel6lni, ha gy talalja, hogy az a

gyermekek biztonsdganak, épségének megdrzése szempontjabol sziikséges.

6.12. Az intézménybdl valé tavozas rendje

A tanitasi orék (illetve ebédelés) végeztével azok a tanulok, akiknek sziilei irasban engedélyezték, ill.
kérték gyermekiik 6nallé hazautazasat, elhagyjak az intézmény teriiletét.

A tovabbiakban azok maradnak, akik napkozisek vagy meghatarozott iskolai, tanoran kiviili
programon vesznek részt. Az intézmény tanuldja neveldi feliigyelet nélkiil nem maradhat.

A tanulok 6nallé haza menetelének idépontja igazodik a sziildi kérésekhez, de figyelembe veszi a
napkozis foglalkozasok, tanuldsi idészak kezdetét, ill. végét.

A sziil6k tanév elején kitoltenek egy nyilatkozatot arrol, ki viheti haza, kinek adhato ki a gyermeke.
Ennek figyelemmel kisérése a neveld feladata.

A gyermekért egy kiséré személy johet be. A neveld atadja a gyermeket az érte érkezének. A napkdzi

végeztével kezdddik a délutani ligyelet.

6.13. Tennivalok sziil6i késés esetén

Amennyiben a sziil§ eldre tudja, hogy barmilyen okndl fogva késni fog, nem ér az intézménybe az
ligyelet végéig, jelezze telefonon ezt, s megérkezésének varhatd idépont;jat.

Természetesen az iigyeletes vigydz a gyermekre a sziikséges ideig. Amennyiben a sziild nem

jelentkezik (nem telefonal, lizen), az ligyelet lejarta utan fél oraval az tigyeletes neveld a gyermek
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osztalynaplgdjaban vagy iizend fiizetében bejegyzett elérhetdségi adatok alapjan telefonon megprobalja
utolérni a sziil6t, illetve, a sziil6 altal megjelolt azon rokonokat, akik hazavihetik a gyermeket.

Vigyaz a gyermekre, mig valamelyik engedélyezett személy el nem viszi, s megjegyzést ir az
lizendbe, ellendrzobe €s a naploba. Ha nem sikeriil egyetlen személyt sem utolérni 1 oraval az ligyelet
lejarta utan, az ligyeletes neveld jelzi a tényeket az igazgatonak, s annak utasitasai alapjan jar el, vagy
értesiti a Gyermekjoléti Szolgalatot.

Abban az esetben, ha haromnal tobb alkalommal fordul ¢l6, hogy a sziilék elérhetéség nélkiil bent
hagyjak az iskolaban gyermekiiket, fel kell venni a kapcsolatot a Gyermekjoléti Szolgalattal a

gyermekvédelmi felel6son keresztiil.

Specialis helyzetek
Amennyiben a sziild vagy a képviseldje olyan allapotban jelenik meg a gyermekért, (rosszullét, vagy
gyogyszerszedés kovetkeztében fellépé zavaros viselkedés, esetleg ittas allapot), mely jozan
itéloképességét, feleldsségteljes viselkedését hatranyosan befolyasolja, mérlegelni kell a kockazatot,
képes-e a gyermekkel biztonsagban hazajutni. Tennivalok stlyosabb esetekben:

e ha sziikséges ment6t, orvost hivni a felndtthoz

e (¢rtesiteni a masik sziilét, vagy egy olyan személyt, akit a sziilok megjeldltek a nyilatkozaton

e megvarni, amig az értesitett személy megérkezik, s annak atadni a gyermeket

e azigazgatot tdjékoztatni az esetrdl

e ha sziikséges, segitséget kérni a rendérségtol

6.14. Az intézmény zarasi rendje
Az épiiletet este az arra kijeldlt technikai dolgoz6 zarja (takaritd), aki koteles ellendrizni, hogy nem
tartozkodik mas az épiiletben, illetve, hogy minden nyilaszar6 be van-e csukva. Az osztalytermeket az

adott pedagogus, az irodakat az ott dolgoz6 koteles napkdzben €s tadvozasakor zarni!

6.15. Az intézmény épiiletének hasznalata
Az intézmény épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az intézmény
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e 3z intézmény tulajdonanak megdovasaért, megorzéséért

e az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséeért

e atliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

e az intézmény szervezeti ¢és miikodési szabalyzatdban, valamint a tanuldi héazirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért
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A gyermekek, tanulok az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznalhatjak.
Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni az épiiletbdl csak az igazgato

engedélyével atvételi elismervény ellenében lehet.

6.16. Az intézmény helyiségeinek igénybevétele

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasar6l — ha az nem veszélyezteti az
alapfeladatok ellatasat, az érintett kozosségek véleményének kikérésével- az igazgaté dont. Az
intézmény helyiségeit — igy elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal és a nem hasznalt termekre
vonatkozolag vagy a tanitasi sziinetekben- kiilsé igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet
engedni, melyre a miikddtetd jogosult — az igazgat6 jovahagyasaval egyetemlegesen.

Az intézmény helyiségeit hasznalo kiils6 igénybe vevok az épiileten beliil csak a megallapodas szerinti
id6ében és helyiségekben tartozkodhatnak.

Az intézmény bérleti szerzodésében ki kell kotni, hogy az évente feliillvizsgalhato, az intézmény

valtozoé feladatainak végrehajthatosaga érdekében.

6.17. A reklamtevékenység szabalyozasa

Az intézményben mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez alol kivételes esetben az igazgatd
felmentést adhat, amennyiben az adott rekldm a tanuldknak szol és az egészséges ¢letmoddal, a
kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, ill. a kulturdlis tevékenységgel fiigg

0ssze.

7. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

A tanoran kiviili foglalkozasokat a tanitdsi id6 végétdl a napkozis foglalkozas végéig kell
megszervezni. Ett6l eltérni csak az igazgato beleegyezésével lehet.
Az induld foglalkozasokrdl tanév elején a sziilok tajékoztatdst kapnak. A szabadon vélaszthatod
foglalkozasokra jelentkezni irdsban lehet (ellendrzdben, tajékoztatd fiizetben) a sziilok alairasaval
érvényesitve. Felvételiik utan kotelezé a megjeldlt, valasztott foglalkozason valo részvétel. Hianyzas
esetén a tandrai hidnyzasra vonatkoz6 rendelkezések szerint jarunk el.
Az intézményben a tanulok szdmara a kovetkezd szervezett tanoran kiviili rendszeres foglalkozasok
miikddnek:
o Egészségiigyi célzati szabadidds foglalkozasok
e Napkozis és tanuloszobai foglalkozasok
e Sport-, tdmegsport foglalkozasok
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e Tehetséggondozoé foglalkozasok

e Pedagdgiai rehabilitacids foglalkozasok

o (Gyodgytestnevelés

e Logopédia

e Sulyos tanulési akadalyozottsag, hosszantartdé hianyzasok potlasara felzarkoztatd individualis,
illetve kiscsoportos foglalkozasok szervezése

e Erdeklédési kornek megfelel szakkori foglalkozasok

A tanoran kiviili foglalkozasok helyét, idejét az altalanos iskolai intézményegység vezetd rogziti az

éves orarendekben.

7.1. A napkozi otthon miikdodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A fejezet a Hazirendben kertil szabalyozasra.

7.1.1. A napkozis csoportok munkarendje

A napkozis csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi 6rdk végeztével a csoportba jard tanulok
orarendjéhez igazodva kezdddik és addig tart, amig a sziilok (a sziilok nagy tobbsége) igényeiknek
megfelelden jelezték. A napkozis tanulok napkdzibe vald zokkendmentes atkeriiléséért az utolsd orat
tartd pedagdgus a felelds.

A napkozi miitkodésének rendjét az altalanos iskolai intézményegység vezetd allapitja meg.

A napkozis foglalkozasok rendje

Az iskolai hazirend a napkozis tanul6k minden tevékenységére vonatkozik.

A napkozis foglalkozasrol vald eltavozas csak a sziild személyes vagy irasbeli kérelme alapjan
torténhet a délutani foglalkozast tartd neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés
hianyaban — az eltdvozasra az igazgatd vagy az intézményegység vezetd adhat engedélyt.

A napkozi otthoni-, tanuldszobai ellatds megszervezése a sziildi igények figyelembe vételével torténik.
A hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek szamara a telepiilési gyermekjoléti

szolgalatokkal egyetértden a délutani, tandran kiviili foglalkozasok (napkdzi) igénybe vétele kotelezo.

1.1.2. A pedagogiai asszisztensek és a délutani foglalkozast tarto pedagogus étkezési rendje
A pedagodgiai asszisztensek étkezése a szamukra munkaiddben biztositott 20 perc sziinet iddtartama
alatt valdsithaté meg, olyan idépontban, amely nem érinti a csoportja étkezési rend;jét.

7.2. Az egyéb tandran kiviili foglalkozasokra vonatkozé altalanos szabalyok
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A felzarkoztato  foglalkozasra, egyéni  fejlesztésre,  gyogytestnevelésre, logopédiara,
szomatopedagogiai ellatasra kotelezett tanulokat képességeik, testi allapotuk, tanulmanyi eredményeik
alapjan az osztalyfonokok, szakorvosok, mozgasneveld tanarok, logopédus jelolik ki és részvételiik
kotelezd. Felmentést ez alol csak az igazgatd adhat.

A tovabbi foglalkozédsokra (szakkorok, sportkor) vald tanulodi jelentkezés Onkéntes. A jelentkezések
tanév elején zajlanak, és egy tanévre szolnak. A szakkori foglalkozdsok meginditasa a tanulok
érdeklodésétol fiiggden alakul. A szakkor vezetésével az igazgatd bizza meg a pedagogust.

A foglalkozasok meghatarozott tematika alapjan zajlanak, a pedagdgus szakkori naplot vezet, melyben
a jelenlétet is rogziti. A szakkorok miikodésének feltételeit az éves koltségvetés biztositja.

A tanodran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozads megnevezése, heti 6raszama, a vezetd
neve, mikodésének idétartama) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell rogziteni. A
szervezésnél lehetdség szerint figyelembe kell venni a tanuldi, sziiléi, nevel6i igényeket. A
foglalkozas vezet6jét az igazgatd bizza meg, akik munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

Tanoéran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa (pl. gyogytestnevelés).

71.2.1. A tanulok kisérése

Altalanos szabalyként rogzitheté:

Tagozattol fiiggetleniil minden tanuldcsoporthoz két felndtt kisérd sziikséges. A terheléstdl,
utvonaltdl, atszallasok mennyiségétol, a tanulok mozgasallapotatol illetve a csoport tanuldinak
viselkedésproblémaitdl fiiggden a felndtt kisérok létszamat lehet emelni. A dontés az igazgatd

hataskorében van.

7.2.2. Tanulmanyi kiranduldsok

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése és hazank
tajainak, kulturdlis Orokségének megismertetése érdekében évente egy vagy két alkalommal, az
intézmény éves munkatervében meghatarozott idészakban, osztalyaik/ csoportjaik szaméra tanulményi
kirdndulast szerveznek. Kirandulasok csak egy napra tervezhetdk, ettdl eltérni csak igazgatoi
engedéllyel lehetséges.

A tanulok részvétele a kirdnduldson Onkéntes, a felmeriilo koltségeket felajanlasokbol, alapitvanyi
finanszirozasbol, palyazat Gtjan nyert 6sszegbdl, esetleg a fenntartd altal finanszirozva fedezzik. A
kirandulés tervezett helyét, idejét a munkatervben jeldlni kell, az igazgaté engedélyezi.

Az osztalyfonoknek a szakmai, balesetvédelmi és egyéb szempontok mérlegelésével jogaban all
eldonteni a csoport Osszetételét, kit visz a kirandulasra, s ki az, akiért magatartds vagy egyéb
problémak miatt nem vallalja a feleldsséget.(pl. szokési hajlam, egészségiigyi gondok).

Annak a tanuldnak, aki nem megy kirandulni, az intézmény iigyeletet biztosit.
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Az osztalyok, csoportok kiséréséhez a tanulok biztonsdgdnak megdrzése érdekében megfeleld

1étszamu felndtt sziikséges.

7.2.3. Csoportos intézménylatogatasok

Egy-egy tantargy néhany téméjanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a kiilonbozo
kozmiivelddési intézményekben, ill. mivészeti eléadasokon tett csoportos latogatdsok, vagyis a
muzeumi, kiallitdsi, konyvtari és miivészeti eldadasokhoz kapcsolédd foglalkozasok. A tanulok
részvétele ezeken foglalkozasokon — ha az a tanitasi id6n kiviil esik és koltségekkel jar — onkéntes. A
felmertil6 koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik, ha azt az intézmény nem vallalta fel, pl. palyazati
Osszeg felhasznalasaval.

Tanitasi idOben az igazgato engedélye sziikséges.

7.2.4. Szabadidos programok

A szabadid6é hasznos és kulturalt eltoltésére kivanja a nevel6testiilet a tanuldkat felkésziteni azzal,
hogy a felmeriild sziildi igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonb6zd szabadidds
programokat is szervez (pl. turak, kirandulasok, taborok, szinhazlatogatasok, klubdélutanok, stb.).
Erdei iskola szervezését is vallalja az intézmény altalaban évente egyszer. A tanulok részvétele a

szabadidds rendezvényeken Onkéntes.

7.2.5 Versenyek, vetélkedok

Az intézmény a tanulok fejlédésének érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis versenyeket,
vetélkedOket szervez. Ezek megszervezéséért, a résztvevd tanulok felkészitéséért a szakmai
munkako6zosségek, ill. a szaktanarok a felelések. Az intézmény tanuldi részt vesznek Kulturalis

szemlén, megyei €s orszagos sportversenyeken, megyei és orszagos tanulmanyi versenyeken.

7.3. Etkezési lehetéség
Intézménylinkben melegité konyha miikddik, ehhez tartozik egy étkezd helyiség, ahol a tanuldk és az

alkalmazottak étkezhetnek.

Az intézmény tanuldinak étkezése:
Az intézmény — a sziil6k igényeinek megfelelden — étkezési lehetdséget biztosit. A napkozi otthonba

felvett tanulok napi haromszori étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna) részesiilnek.

Az intézmény alkalmazottainak étkezése:
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Az alkalmazotti kdzosség a torvény altal biztositott lehetOségek alapjan meleg étkeztetést vehet
igénybe, melyet az étkezdben talalnak fel szdmukra, vagy ha nem igénylik, akkor a sajat beszerzésben
illetve hozott élelmiszert fogyaszthatjak el az étkezében. Ebben az esetben az ANTSZ altal eldirt
szabalyokat be kell tartani! Az altaluk keletkezett ételmaradékot elkiilonitetten kell tarolni.

7.4. Hit és vallasoktatas

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit és vallasoktatast szervezhetnek.

Az intézmény vallalja a hitoktatas kihirdetését €s a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény
orarendjéhez igazodva, a szililok igényei szerint biztositja a feltételeket.

Az oktatast az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi, aki a foglalkozas ideje alatt felel a gyermekekért.
A hitoktatds tartalmanak meghatarozasa, a hitoktatdé személy alkalmazasa, ellendrzése, az oktatassal
kapcsolatos igazgatasi tennivalok végzése az egyhazi jogi személy feladata. A hit és vallasoktatason

valod részvétel a tanulok szamara onkéntes.

Eljarasi rend:

Az intézmény igazgatdja meghataroz egy idépontot (marcius 16-31. kozott) melyet a honlapon
¢és/vagy a helyben szokasos modon nyilvanossagra hoz, megnevezi a lehetséges egyhazi jogi
személyeket. Hozzaférhetové teszi a hit- és erkdlcstanhoz tartozé dokumentumokat, tanterv stb.
Beiratkozaskor a sziilok irasban nyilatkoznak arrél, hogy etikat, illetve hitoktatast (hit-és erkolestan)

valaszt gyermekiik szdmara.

8. AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO SZABALYOK

8.1. Az intézményi belso ellendrzés feladatai:
e Dbiztositsa az intézmény torvényes jogszabalyokban, az intézmény pedagdgiai programjaban €s
egyeb belsd szabalyzataiban el6irt mitkodését,
e segitse el az intézményben folyd neveld-oktaté munka eredményességét, hatékonysagat,

e segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését,

A belsé ellendrzés rendszere:
A vezet6i ellendrzés az iranyitd tevékenységhez tartozik. A vezetok feladata az iranyitdsuk alatt
miik6d6é pedagogiai és gazdasagi teriiletek munkdjanak folyamatos ellendrzése. A vezetdi ellendrzés

az intézmény hierarchikus felépitésének megfeleléen megosztottan folyik.
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8.2. A belsé ellenérzést végzé alkalmazott feladatai

Koteles a jogszabalyokban, az intézmény belsd szabalyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves

ellendrzési tervben eldirtak szerint feladatait a tanév soran folyamatosan végezni. (Az éves munkaterv

mellékletét képezi az éves ellendrzési terv)

Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitdsairdl kozvetlen felettesét tajékoztatnia kell.

Az ellendrzés tényét ¢s megallapitdsait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél kéri. (Az

ellendrzést végzo, ill. az ellendrzott, vagy annak felettese.)

Hianyossagok feltarasa esetén fel kell hivnia a figyelmet a hianyossagok megsziintetésére.

Ezek megsziintetését Gjra ellendriznie kell.

8.2.1. A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik

Igazgato:

ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek,

ellendrzi az intézmény pedagdgusainak szakmai munkajat,

ellendérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabéalyok megtartasat,

elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat,

Osszeallitja tanévenként (az intézmény munkatervhez igazodva) az éves ellenérzési tervet,
feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és mitkddése felett,

ellendrzi a gyermek €s ifjisagvédelmi munkat.

Altalanos iskolai intézményegység vezetd:

Folyamatosan ellendrzi a hozzdjuk beosztott dolgozok neveld-oktatd és tigyviteli munkdjat, ennek

soran kiulonosen:

a szakmai munkako6zosségek vezetdinek tevékenységét,

a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét,

a pedagogusok adminisztraciés munkajat,

a pedagodgusok neveld-oktatd munkdjanak modszereit és eredményességeét,

a pedagogusok tervezé munkdjat, a tanmeneteket.

Ovodai-fejlesztd iskolai intézményegység vezetd:

a szakmai munkako6zdsségek vezetdinek tevékenységét,
a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét,
a pedagdgusok adminisztracidos munka;jat,

a pedagogusok neveld-oktatd munkdjanak modszereit €és eredményességeét,
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e apedagdgusok tervezé munkajat, a tanmeneteket.

Utazo gyogypedagogusi intézményegység vezeto.:
e cllendrzési feladatai kézé soroljuk az utazd gyogypedagogusok tevékenységének szakmai
ellendrzését a befogado intézményekben
e apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét,
e apedagdgusok adminisztracidos munkdjat,
e apedagdgusok neveld-oktato munkajanak modszereit €s eredményességét,

e apedagdgusok tervezd munkdjat

Munkakézosség-vezetok:
Folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakdzosségbe tartozd pedagdgusok neveld-oktaté munkajat,
ennek soran kiilondsen:

e apedagbdgusok tervezd munkdjat, modszereit,

e aneveld-oktaté munka eredményességét (tantargyi felmérések).

Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal és
jogkorrel felruhazva bels6 ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
A belsé ellendrzés kiterjed az intézményben hasznalt dokumentumokra (napld, anyakonyv, ellenérzo,

tanmenet) is.

8.3 Az intézményi dokumentumok belsé ellen6rzésének menete

‘ intézményegység vezetd
bizonyitvanyok évente egyszer
anyakonyvek évente egyszer | intézményegység vezetd, osztalyfonokok
. havonta
ellendrzd / tajékoztato fiizetek osztalyfonokok
egyszer
intézményegység vezetd, munkakdzosség-
tanmenetek évente egyszer
vezetok
hetente osztalyfénok, csoportvezetd
naplok (osztaly, napkozis ¢s félévente munkakdzosség-vezetd
csoport) félévente intézményegység vezetd
évente egyszer | igazgato

54




Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo, ill. az
ellendrzott dolgozok kijelolését az intézményi munkaterv részét képezd belsd ellendrzési terv
hatarozza meg. Elkészitéséért az igazgatd a felelOs.

Az intézményben, mint kozpénzek felhasznalasaban résztvevo koltségvetési szervben belsd
ellendrzési rendszer miikodik abbol a célbol, hogy az intézmény igazgatdja szamara bizonyossagot

nyujtson a pénziigyi irdnyitasi és kontroll rendszerek megfeleldségét illetden.

8.4. A pénziigyi belso ellenorzés

A pénziigyi belsé ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossdgot add és tanacsadd tevékenység,
melynek célja, hogy az intézmény mikodését fejlessze és eredményességét novelje.
Rendszerszemléletii megkdzelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az intézmény
kockazatkezelési, valamint ellendrzési és iranyitasi eljardsainak eredményességét. Az intézményben
folyd pénziigyi belsd ellendrzés a pénziigyminiszter altal kozzétett minta alapjan elkészitett belso
ellendrzési kézikdnyv szerint torténik.

A belso ellendrzési vezetdi feladatokat elsd fokon az igazgat6 latja el.

Az ellenérzéshez joga van az Allami Szdmvevészéknek, a Kormanyzati Ellendrzési Hivatalnak, a
Kincstarnak.

A tovabbi belso ellendrzési tevékenységet az intézményben a fenntarté ellendrzi.

8.5. Gazdasagi tevékenység ellendrzése
A gazdasagi tevékenység ellendrzése kiterjed a pénzforgalmi adatokra, a helyettesitési és tulora dijak
elszamolésara, a kozponti koltségvetésbol kapott, illetve palydzatokon nyert 6sszegek felhasznalasara,

targyi eszkozok ellendrzésére, valamint a dolgozok atsoroldsara, illetményeire.

8.6 Irattari ellendrzés

Az igazgato évi két alkalommal ellendrzi az intézmény irattarat.

9. A PEDAGOGIAI (NEVELO-OKTATO) MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

9.1. Feladatai
e az intézmény pedagdgiai munkdjanak, jogszerli miikodésének biztositasa,
e az intézményben folyd nevel6-oktatd6 munka eredményességének, hatékonysaganak
eldsegitése, az utazo gyogypedagogusok szakmai ellendrzése

e azeldzb év problémainak és azok kdvetkezményeinek, tapasztalatainak leszlirése, mérlegelése
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e a vezetdéség szamara megfeleld mennyiségli informécié szolgéltatdisa a pedagodgusok
munkavégzésérol,

e megfeleld mennyiségli adat és tény szolgéltatdsa az intézmény neveld-oktatd munkdjaval
kapcsolatos belso ¢€s kiils6 értékelések elkészitéséhez.

A részletes feladatokat a mindenkori munkaterv és a Bels6 ellendrzési szabéalyzat tartalmazza.

9.2. A nevel6 és oktaté munka belsé ellenorzésére jogosultak
e azigazgato,
e az intézményegység vezetok,
e munkakozosség-vezetok.
Az igazgatd az altala sziikségesnek tartott esetben jogosult az intézmény pedagdgusai koziil barkit

meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

9.3. Kiemelt ellenérzési szempontok

e apedagdgusok munkafegyelme,

e atandrak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

e a nevel6-oktatd munkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga, hataridék betartasa, (a
pedagdgus koteles a naploban bejegyzett észrevételeket, hidnyossdgokat a meghatarozott
1d6pontig kijavitani)

e atantermek rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

e atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

e aneveld-oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon, foglalkozasokon:

- az orara/ foglalkozasra torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,

- a tanitési ora/foglalkozas felépitése, szervezése,

- a tanitasi oran/foglalkozason alkalmazott modszerek,

- a gyermekek, tanulok munkaja, magatartasa valamint a pedagogus egyénisége,

- magatartdsa a tanitasi oran/foglalkozason,

- az ora/foglalkozas eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése

- a tandran kiviili nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a kozdsségformalas.

A tanitasi orak/foglalkozasok elemzésének intézményi Szempontjait az onértékelési program alapjan

végezzik.
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10. A GYERMEKEK, TANULOK MULASZTASAVAL KAPCSOLATOS KERDESEK
RENDEZESE

10.1. Gyermekek, tanulok hianyzasa (nappali rendszerii képzésben)

A gyermekeknek, tanuloknak az intézmény altal szervezett foglalkozasokrol vald
tdvolmaradasat lehetdség szerint eldre, illetve az elvarhatd legkorabban kell jelezni, azt a
hianyzast kovetd elsé napon igazolni kell.

Az intézmény minden, a gyermek, tanuldé mulasztasara, tavolmaradasara vonatkozo adatot
koteles dokumentélni.

A gondviseld egy tanévben 3 nap tavollétet igazolhat.

pedagbégus a csoportnaploba, az osztalynaploba, az osztalyfondk pedig a tajékoztatd fiizetbe
bejegyzi. A mulasztott 6rdk heti Osszesitését és igazolasat a csoportvezetd, az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében a pedagdégus és az
intézményegység vezetd egylitt jar el. A sziilot a gyermekjoléti szolgalattal kozdsen megkeresi
¢s felhivja figyelmét a mulasztasok tényére. Eredménytelen felhivas utan kezdeményezik a

tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

A gyermek, tanuléi hianyzdasanak igazoldsa

A hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkdre. Szabdlyzatunkban a hidnyzéasok és

késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az aldbbiakban.

7y e 7 7

valo tavolmaradasiat a hazirendben meghatirozottak szerint igazolni. Az igazolasokat a

csoportvezetd, az osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kévetkezo esetekben:

a) a szilil6 kérésére (sziildi igazolassal, tanévenként harom napig)
b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

c) a gyermek, tanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

a.) bejaro gyermek, tanuld érkezik késobb méltanyolhatod kozlekedési probléma miatt,
b.) rendkiviili esetben, ha a gyermek, tanul6 hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,

rendkiviili iddjaras stb.).
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10.2. Egyéni tanrenden 1évé tanul6 hianyzasa
Amennyiben az egyéni tanrenden 1évé gyermek bejar az intézménybe a szamara kotelezd heti
oraszamokban, hidnyzasa esetén kotelessége jeleznie a tdvolmaradasa okat.
Ha foglalkozasok a tanul6 betegsége, indokolt mulasztdsa miatt maradnak el, a kijel6lt neveldnek nem
kdotelezd bepotolnia az elmaradt orakat.
A pedagogus (kb. 1 hetes) betegsége esetén nem kell potolnia. Ha huzamosabban, pl. egy vagy tobb
honapig hianyzik, az igazgatd kijelol egy személyt, aki addig, amig vissza nem tér, foglalkozik a
tanuloval.
Amennyiben a pedagogus nem kap értesitést a foglalkozas kezdetéig a tanulotol vagy csaladjatol
(betegségrol vagy esetleges késésrdl), s a gyermek a megbeszélt 6rakezdés utan 15 perccel még nem
jelentkezik, a pedagdgus nem koteles tovabb varni.
Amennyiben a heti 10 oréas foglalkoztatas 6rdit a pedagdgus részben vagy egészen a kotelezd ordjaban
latja el, nem kell potolni az elmaradt 6rakat

e apedagdgus betegsége esetén

e tanitas nélkiili munkanap esetén
Potolni a tanul6 hidnyzasa esetén a kdvetkezOképpen sziikséges:

e cgy héten beliili mulasztott 6rakat a kovetkezd 1-2 hétben egyenletesen elosztva,

e K¢t vagy tobb hetes tanuldi mulasztas esetén a kovetkezd hetekben egyenletesen elosztva heti

3 6rat potol a tanuld részére az elmaradt 6rakbol. Esetenként a pedagdgus mas beosztasban is

teljesitheti az elmaradt orait.

10.3. Egyéni tanrenden 1évé tanulohoz torténd kijaras esetén

A pedagogus koteles értesiteni a csaladot, akihez kijar és egyidejilleg az igazgatot is, ha valamilyen
oknal fogva nem tud a megbesz¢lt idében megjelenni naluk.

A sziilének jeleznie kell mind a pedagdgusnak, mind az intézménynek, ha a gyermek beteg vagy nem
tartdzkodnak otthon a megbesz¢lt id6ben, hogy a pedagdégus ne menjen feleslegesen (és igazolnia
kell).

Amennyiben a sziilé allapota, a fennallo koriilmények veszélyeztetik a kijaré pedagogus testi, lelki
allapotat, minél elobb jelezni kell az igazgatd felé, aki a gyermekvédelemmel egyiitt intézkedést,
megoldasi modokat javasol. Elsébbséget élvez az a gyermek az intézmény teriiletén folyd oktatas

tekintetében, akinél a koriillmények nem teszik lehetévé, vagy igen megnehezitik az otthoni oktatast.

10.4. Utazé gyogypedagogus altal ellatott tanulo esetében
A 10.2. pontban leirtak érvényesek.
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11. A TANULOK JUTALMAZASA [NKT. 46. § (9)]

Az iskolai jutalmazas formai részletesebben a Hazirendben olvashatok.

A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas Nkt. 46. § (9) (14 éves kor felett)

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd
megallapodds hidnydban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a tanuloi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld — tizennegyedik
¢letévét be nem toltétt tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a nevelési-oktatdsi intézmény
allapodik meg. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az

alkotora.

12. A TANULOKKAL SZEMBENI FEGYELMEZO INTEZKEDESEK

A fegyelmez6 intézkedések korét a 2011. évi CXC. Nkt. 58. § (4.) bekezdése, és 20/2012. (VI11.31.)
EMMI rendelet 53.§ (2.) részletezi.

Az iskolai elmarasztalasok kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelyt6l indokolt esetben a
vétség sulyatol fiiggden el lehet térni.

Részletesen lasd Hazirend.

A fegyelmi intézkedést irasba kell foglalni, azt a sziild tudomésara hozni és az osztalynaplo

megjegyzés rovataba be kell jegyezni.

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 20/2012. (VIIL.31.) EMMI r.53. §-aban szerepld
felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras
célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
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az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden személyes talalkozo révén
ad informdciot a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6zo
egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehetOségérdl, a tdjékoztatdsban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot €s a sziildt nem
kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja tlizi ki,
az egyeztetd eljaras idOpontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagogus személyérdl elektronikus ton és irdsban értesiti az érintett feleket

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

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitidsara irasos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezet6jének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

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

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal kdteles a sértett
és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddére, de legfoljebb harom hoénapra
felfiiggeszti

az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

az egyeztetd eljards iddszakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleldé mélységben lehet

informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa
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az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzokdnyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott

korben nyilvanossagra lehet hozni

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet 53 §-aban foglaltak alapjan a tanuloval szemben lefolytatott

fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanuldt és sziilét személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelOtestiilet nem jogosult a bizottsdg
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tiizé
neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra
¢és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziil6je (sziilei), a fegyelmi
bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitdsi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalod teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziil6jének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az intézmény irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokt hatdrozat meghozatalat célzd nevelGtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval) meg kell jelolni az

irat ezen belili sorszamat.
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13. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

(Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuld — és gyermekbalesetek megel6zésében, illetve baleset
esetén)
Az igazgato feladata:
Felel6s a tanulo — és gyermekbalesetek megel6zéséért. Iranyitja a megelézéssel kapcsolatos
tevékenységet.
Az igazgato ezt a feleldsséget €s iranyitd feladatat esetenként vagy az iigyek meghatarozott korében
helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhdzhatja. A vezetOség feladatai oktatas-
nevelés feltételeinek biztositdsa terén:

e biztonsagos, egészséget nem veszélyeztetd fizikai kornyezet kialakitasa

o veszélyforrasok kikiiszobolése, ill. csokkentése (pl. csuszdsmentes jarofeliilet)

e crgondmiailag megfeleld butorzat biztositasa (€letkori sajatossagokat figyelembe véve)

e a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges eszkozok iddszakos ellendrzése, ill. ellendriztetése

stabilitas, tartossag, kopasallosag, ill. érintésvédelmi szempontbol
e a gyermekek, tanulok folyamatos feliigyeletének biztositasa (tanitas el6tti tigyeletben,
tanorakon/foglalkozasokon, 6rakozi szlinetekben, napkdziben, ill. napkozi utani iigyeletben.

A gyermekek, tanuldok feliigyeletét az éves munkatervben meghatarozott idéponttol pedagogusok
latjak el. Az o6rakozi sziinetekben kijelolt pedagogusok, pedagodgiai asszisztensek vigydznak a
gyermekek, tanulok testi épségére mind az udvaron, mind a folyosokon, vagy az étkez6helységben.
Utolso6 tanora utan a délutani foglalkozast tartd tanar veszi at a tanuldkat, s a napkozi befejezéséig az 6
feleldssége a tanulok feliigyelete.
A felndtt létszamot az tgyeletet kéré gyermekek, tanulok szamatol, onkiszolgalasi készségeik
szintjét6l, valamint viselkedésproblémaik sulyossaganak fiiggvényében kell meghatarozni.
A személyi feltételek biztositasa terén:
A munkavallalok csak akkor allhatnak munkaba, ha megfeleld szellemi, testi, lelki allapotban vannak
(a munkavégzd képességet nagyon hatranyosan befolyasold gydgyszer szedése vagy ittassag esetén
tilos a munkaba allas).
Egyeéb feladatok:

e thzvédelmi riadd tartdsa, menekiilési utvonalak kiprobalasa, ellenérzése

e a vészkijaratok, menekiilési itvonalak szabadon tartasa, nyitva tartasuk ellendrzése

e amunkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok betartatasa

e apedagdgusok, (és mas dolgozok) munkdjanak ellendrzése, eleget tettek-€ az osztalyfénokok a

tanulok balesetvédelmi tajékoztatasa kotelezettségének, s megfeleléen dokumentaltak ezt
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10.1. Az 6vodat érinté 6v6-védo intézkedések
A foglalkozasokon alkalmazott 6vo-védo funkciok:

e ajelenlévo és tavollévo gyermekek nyilvantartasa a csoportvezetok, érkezésiik és tdvozasuk
pontos idejének nyilvantartasa a feladattal megbizott munkatars feladata;

o frontalis foglalkozason a gyermekek elhelyezkedése megfeleld kell, hogy legyen;

- agyermekek ne zavarjak egymast a figyelemben;
- afoglalkozast vezetd szdmara lathatok legyenek minden tevékenységben a csoport
tagjai;

e kiilonos figyelmet igényelnek a foglalkozdsokon hasznalt veszélyes eszkozok, (ollok, kés,
stb.);

o megfeleld kell, hogy legyen a terem hdmérséklete (a gyermekek magassagaban 22 Celsius
fok);

o megfeleld legyen a paratartalom, (sziikség esetén parologtatd hasznalataval);

o friss levegd biztositasa a megfeleld szelldztetéssel,

e WC hasznalat és kézmosas, esetlegesen 61tozkodés feliigyelet mellett torténjen;

o feliigyelet nélkiil sem csoport, sem egyes gyermekek nem tartézkodhatnak, kdzlekedhetnek
az 6voda teriiletén;

e az dvodaban 1évé targyak elhelyezése, ajtok nyitasa, csukasa ne veszélyeztesse a gyerekek
testi épségét (kiugro éles targy a gyermekek testmagassagéaban, stb.);

e 2 m-nél magasabb eszkozoket csak feliigyelettel hasznalhat a gyermek;

o jatékok biztonsagos elhelyezése a polcokon;

e jatékok épségének rendszeres ellendrzése, fertdtlenitése,

e megkiilonboztetett figyelmet kell forditani a testnevelési, mozgasfejlesztd foglalkozasokon a
biztonsagos szer-, illetve eszk6zO0k hasznélatara, a mozgasok kivitelezésénél a megfeleld
segitségnyujtasra és a csoport fegyelmi szintjére;

e gyermekek nem tartozkodhatnak 6ket veszélyezteté kornyezetben;

e az intézményegységben sziikséges ligyeleti rend a tobbi intézményegységtol eltérhet.

13.2. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulé és gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatban:

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek, tanuldok
részére az egészségiik és testi épségiik megldrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
észleli, hogy a gyermek, tanuld balesetet szenvedett vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges

intézkedéseket megtegye.
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e minden dolgozoénak ismernie kell és be kell tartania az intézmény munkavédelmi
szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitdsnak és a tlizriad6 tervnek a rendelkezéseit
e az intézmény helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket és rendszabalyokat,
viselkedésformakat
A neveldk az 6vodai foglalkozasokon, tandrai és tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott gyermekek, tanuldok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, a baleset- megel6zési szabalyokat a gyermekekkel,

tanulokkal betartatni.

A pedagogus feladatai
Nevel6 ¢és oktatd tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermek, tanuld testi épségének

megovasarol.

A tanulok tdjékoztatéasa:
o cgészségilk, testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasok ismertetése
o veszélyforrasokra figyelemfelhivas (kornyezeti: udvar, folyosd, lépcsok, tornaterem, Stb.
tantargyakhoz kapcsolodo, pl. technika, testnevelés)
o tilos, és elvarhatd magatartasformak megbeszélése — lasd Hazirend rendellenesség, hiba,

probléma észlelése esetén konkrét személyek megnevezése, akikhez azonnal fordulhat

A tajékoztatas ideje:
A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki oran ismertetni kell:
e az intézmény kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat
e ahdazirend balesetvédelmi eldirsait
e rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa, stb.)

bekovetkezésekor sziikséges teenddket, menekiilési utvonalakat, a menekiilés rend;jét

Sziikség esetén, pl. kirandulas, rendezvény el6tt, baleset eléforduldsa esetén, ill. valamilyen 1j
kockazati tényezd felmeriilésekor illetve az iskolan kiviili foglalkozasok (kiranduldsok, tarak,
papirgyljtés, tdborozasok, muzeumlatogatasok, stb.) eldtt is kotelezd tdjékoztatast tartani.

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A tajékoztatds modja: a tanulok életkordnak, fejlettségi szintjének megfelelden.

A tanuldk altal nem, vagy csak feliigyelet mellett hasznalhat6 eszkdz6k meghatarozasa:
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Jogszabdaly szerint idetartozik a villamos hdéztartdsi gépek, a tlizhely, f{6z6lap, kavéfozo,
kavédaralogép, robotgép, vasald, varrogép, stb. tehat az 0sszes elektromos berendezés.

Pedagogus feliigyelete mellett hasznalhato a szamitogeép is.

A hosszabbitokat, elosztokat a pedagogus vagy a napkozis neveld koteles elzarni hasznalat utan vagy

a nap végén, feliigyelet nélkiil nem maradhatnak.

A pedagogus feladatai tovabba:
e atanulok tajékoztatasanak pontos dokumentélasa, hianyzok esetén potlas szervezése
o feleldsok kijelolése, munkajuk konkrét megbeszélése
e a tanulok altal elsajatitott balesetvédelmi, balesetmegel6zd ismeretek megértésének
ellendrzése, szamonkérés
e a pedagogusok sajat termiikben idészakosan ellendrizzék a konnektorok, lampak, lampaburak
allapotat
e minden pedagégus ellendrizze az altala haszndlt eszkdzok allapotat, balesetveszélyességét
rendszeresen, kiilonos tekintettel a informatika, technika és a testnevelés orakon igénybe vett
eszkozokre
A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat, ill. tandran
vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy
esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartasra.
A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelének meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak-
e a sziikséges ismereteket.
A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orak (testnevelés, technika, informatika, kémia) baleset
megeldzési feladatait a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.
Az utaz6 gyodgypedagdgusokat a befogadd intézmény munkavédelmi oktatasban részesiti. A kijaro
gyogypedagogusra vonatkoznak az adott intézmény baleset megeldzési, balesetvédelmi szabalyai.
A felsoroltakon tul minden munkavallalora vonatkozo feladatok:
e Dbarmilyen rendellenességet, hibat, kockazati tényezot észlel, jelezze az igazgato felé, ill. a
munkavédelemmel foglalkozo kolléga felé haladéktalanul
e amennyiben kerékparral érkezik, jarmilivét az erre a célra kijel6lt helyen tarolja, ahol a tanulok
szamdra nem jelentenek veszélyforrast, s a rongalas (szandékos vagy véletlen) lehetdsége
minimalis. Az intézmény kapujan belépve a dolgozdénak a kerékparrol, motorrol le kell szallni,
¢és tolva eljuttatni a taroloig a jarmivet az esetleges balesetek elkeriilése miatt. A parkolassal

kapcsolatos rendelkezéseket lasd késdbb.
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Specialis feladatok:
Az értelmileg akadalyozott, illetve a halmozottan sériilt tanulokbol allo, illetve 6vodai csoportban
fokozott feliigyeletre van sziikség, ezért egy idében — akar tanora, akar sziinet
o legalabb két felndtt jelenléte indokolt (egy gydgypedagdgus ¢és egy gyodgypedagdgiai
asszisztens, vagy két gyogypedagogiai asszisztens). Ilyen moédon megeldzhetok,
megakadalyozhatok a  sulyosabb  viselkedésprobléméak  (autoagresszid, agressziod)

kovetkezményei, sem dnmagukat, sem a masik tanul6t nem tudjak bantani.

Iskolan kiviili tanitasi formdak, szabadidos tevékenységek, rendezvények
Kirandulasokon, iskolan kiviili programokon, rendezvényeken az osztalyfénok, €s a kisérd tanar(ok) a
felel6sok a tanulok feliigyeletéért. Sziilok is besegithetnek, de elétte konkrét formaban tisztazni kell ki
mire, Kire vigyaz, mi a dolga. Az osztalyfénok hataskorében all, hogy eldontse —megindokolva a
dontését- hogy mely tanulokat visz el, kikért vallalja a feleldsséget, kiért nem. Az igazgatoval torténd
konzultaci6 sziikséges eldtte. Sziikséges tisztazni a nem intézményi tanulokkal kapcsolatos feleldsség
kérdését is, (pl. kirandulas, koncert) indulas eldtt.
Az intézmény igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzes targyi feladatait munkavédelmi
szemlék (ellendrzések) keretében rendszeresen ellendrzi.
A munkavédelmi szemlék idépontja:

e tancv eleje

e tancv vége

e aktualis probléma észlelésekor
Az ellendrzésbe bevont dolgozokat az igazgatd valasztja ki, pl. a munkavédelemi felelds, tlizvédelmi

felelds, szakszervezeti megbizott.

13.3. Az intézmény dolgozodinak feladatai a gyermek és tanulobalesetek esetén
A gyermekek, tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a gyermeket, tanulot ért barmilyen baleset, sériilés
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

e asériilt gyermeket, tanulot elsdsegélyben kell részesitenie

e ha sziikséges orvost kell hivnia

e abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetni

e abalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatonak
E feladatok ellatasaban a baleset helyszinén jelenlévé tobbi intézményi dolgozo is koteles részt venni.
A balesetet szenvedett gyermeket, tanulot elsésegélyben részesité dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan, hogy az adott esetben mit kell tennie, feltétleniil hivjon orvost, és

a beavatkozassal meg kell varni az orvosi segitséget.
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Az intézményben tortént barmilyen balesetet, sériilést az intézmény igazgatdjanak ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet (sériilést) kivaltd okokat, s hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a hasonlo
balesetek megelézése érdekében, s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

Rosszullét esetén amennyiben sziikséges egy pedagogiai asszisztens elkiséri a gyermeket a
gyermekorvosi rendelébe. Az osztalyfondk vagy csoportvezetd telefonon értesiti a sziilot, beirja az

eseményt az ellendrzébe és a naploba. A sziil6 kérésére a gyermek hazaengedhetd.

13.3.1. A tanulo- és gyermekbalesetek jelentési kotelezettségei

1. A tanulo- és gyermekbaleseteket az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

2. A harom napon tul gyogyuld sériilést okozo baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek
soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat.

Ezekrdl a balesetekrdl az elbirt nyomtatvanyokon jegyzékonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy
példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap 8. napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak, valamint at kell adni a tanulonak, gyermek és kiskort esetén a sziilének. A
jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési — oktatasi intézmény 6rzi meg.

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

4. A nevelési — oktatasi intézménynek a sulyos tanuldbaleseteket telefonon, faxon vagy személyesen
azonnal be kell jelentenie a rendelkezésére allo adatok kozlésével a fenntartonak. Sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkaveédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.
5. A jegyz0, f0jegyz0 az intézménybdl, illetve a fenntartoktdl érkezett baleseti jegyzOkonyveket a
naptari félévet kovetd honap utolsé napjaig megkiildi az EMMI részére.

6. Az intézmény igény szerint biztositja a sziili szervezet és a didkonkormanyzat képviseldjének
részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

7. Minden tanulobalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek
megeldzésére.

Az intézményi neveld — oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az intézmény munkavédelmi

szabalyzata tartalmazza.
13.4. Az intézmény munkavédelmi ellenérzésének rendje
A munkavédelmi belsd ellenérzés célja annak megéllapitasa, hogy az intézményben folyo

munkavégzeés feltételei megfelelnek-e a biztonsagi szabalyoknak, eldirasoknak.

67



Az intézmeény vezetoinek munkavédelmi ellenorzése (munkavédelmi szemle)
a) Az intézmény vezetdje évente koteles munkavédelmi szemlén megvizsgalni az
intézményben az egészséges €s biztonsagos munkavégzes feltételeinek meglétét.
b) A munkavédelmi szemlérél jegyzOkonyvet kell felvenni, melynek elkészitése a
munkavédelmi felelds feladata. Ebben rogziteni kell:
- az ellenOrzott teriilet nevét,
- a résztvevok nevét, beosztasat,
- ellendrzés idejét,
- az el6z6 szemle soran feltart hidnyossagok kapcsan megtett intézkedések eredményességét,
- yjonnan észlelt hianyossagokat,
- a feltart hidnyossagok felszamolasanak feleldsét, és hataridejét.
€) A munkavédelmi szemlén jelen kell lenni:
- az intézmény vezetdjének, vagy a helyettesének,
- az érdekképviseleti szerv képviseldinek,
- a karbantartasért felelds személynek,

- a munkavédelmi felelGsnek.

A rendszeres munkavédelmi ellendrzés
a) A munkavédelmi felelds koteles rendszeresen (félévente) ellendrizni a dolgozokat és a
munkateriiletet az alabbiak szerint:
- a dolgozok munkara képes allapotat,
- az egyéni védofelszerelések meglétét,
- a munkatertiiletek biztonsagi allapotat,
- a munkaeszkozok, gépek és szerszamok megfeleldségét.
b) A hianyossagokat haladéktalanul jeleznie kell, és felszamolasukra intézkedést kérni az
intézmény vezetdjétol. Kozvetlen baleset- vagy ¢€letveszély esetén a munkavégzést azonnal le
kell allitani. Mivel az intézkedés sajat hataskorben nem lehetséges, a munkavédelmi felelds
koteles haladéktalanul az intézmény vezetdjét tajékoztatni és intézkedést kérni.
€c) A munkavédelmi felelds a rendszeres ellenérzésének tapasztalatait a munkavédelmi

naploban, ill. jegyz8konyvben rogziti.

Az alkoholszondas ellendrzés eldirasai
a) Az alkoholos befolyasoltsag megallapitasara alkoholszondas, illetve véralkoholos
vizsgélatnak lehet alavetni a dolgozokat, melyet az érintett eltiirni koteles. A vizsgalatot,
ellendrzést semleges tanu jelenlétében és humanusan kell elvégezni.
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b) Ha az alkoholszonda ittassagot mutat ki, a dolgozoét ki kell allitani a munkabol.

C) Az ittassag tényét a munkavédelmi naploba be kell vezetni, valamint jegyzékonyvet is kell
késziteni, melyet ald kell iratni a dolgozdval és a tanaval. Ha a dolgozé a vizsgalat pozitiv
eredményével nem ért egyet, vagy megtagadja a vizsgalat végzését gy véralkoholos
vizsgalatra kell kiildeni.

d) Az alkoholszondas vizsgalatot megtagadd dolgozo a munkavégzéstdl eltilthatod és emiatt is
jogszerli munkabérének elvondsa az eltiltas id6tartamara.

e) Soron kiviili alkoholszondas ellendrzést kell tartani munkabaleset esetén, valamint abban az

esetben, ha a munkavallalé szemmel lathatdan ittas allapotban van.

Tisztalkodo szerek, eszkozok, készitmények juttatasanak rendje

1. A hatosag altal jovahagyott ipari tisztdlkodasi szerek megrendelése, beszerzése ¢és
folyamatos biztositasa az intézmény vezetdje altal megbizott személy feladata (iskolatitkar).

2. A tisztalkodasi eszkozre, tisztitoszerekre és borvédo készitményekre jogosult munkakoroket
az intézmény erre vonatkozo belsd szabalyozasa (Munkavédelmi Szabalyzat) tartalmazza. A
tisztalkodasi anyagokat és eszkozoket havonta kell a dolgozoknak természetbeni juttatasként kiadni.

3. Etkez6ben, pihenékben és illemhelyeken meleg vizes kézmosasi lehetdséget, kézmosodszert
¢és kéztorlési lehetdséget kell biztositani. Az intézményben az illemhelyeken az egészségiigyi papirt,
valamint a kézmosoknal (mosdok, konyha) a fert6tlenité kézmosokat folyamatosan biztositani kell.

4. A dolgozotol elvarhatod olyan mértékii és jellegii tisztitas, amelyet a munkahelyén, minden
kiilonosebb felkésziiltség nélkiil el tud végezni, és amelyhez az intézmény a sziikséges eszkozoket
(tisztitoszer) a rendelkezésre bocsatotta.

Intézményiinkben a munkavédelmi feladatokat szerzodés alapjan, kiilsé személy latja el.

14. RENDKIVULI ESEMENYEK, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény milkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akaddlyozza, ill. az intézmény
gyermekeinek, tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszelyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)

o tliz

e robbandssal torténd fenyegetés (bombariado)
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Amennyiben az intézmény barmely hasznaldjanak az intézmény épiiletét vagy a benne tartézkodo
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut tudomasara, koteles azt azonnal

ko6zolni az igazgatdval, ill. valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

14.1. Intézkedésre jogosult felelés vezetok:(az igazgaton kiviil)
e intézményegység vezetdk
e iskolatitkar
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e az intézmény fenntartojat
e tliz esetén a tlizoltosagot
e robbandssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget
o személyi sériilés esetén a mentdket
o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, ill. katasztréfaelhérito
szerveket, ha ezt az intézmény igazgatoja sziikségesnek tartja.
Rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitasara
az épiiletben tartozkodd személyeket értesiteni kell.

A jelzés médja: harom révid, szaggatott csengéhang.

14.2. A Kiiirités menete, a dolgozok feladatai
A jelzés utan haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez.
A kitirités, kivonulas rendjét, a menekiilési utvonalat a Tlizriad6 terv tartalmazza.
A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd tanuldcsoportoknak a kitiritési terv alapjan kell
elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek, tanulok részére tanorat vagy mas
foglalkozast tartd pedagdgus a felelos.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl torténd kiliritése soran fokozottan kell iigyelni a
kovetkezdkre:
e Az épiiletbdl minden gyermeknek, tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl. mosdoban) tartozkodoé gyerekekre is gondolnia kell.
e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell. A gyermekek, tanulok vigyék magukkal taskaikat, kabatjukat lehetéség szerint.
e A tanora helyszinét, a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartdo neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek, tanul6 az

épiiletben. A pedagogusnak maganal kell tartania a naplot, nem hagyhatja a teremben.
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e A gyermekeket, tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia.

Az igazgatonak, ill. az intézkedésre jogosult vezetdnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével
egyidejlileg gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
A gondnok/portas megbizasa szerint gondoskodik:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

e akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl
A kijelélt pedagogus gondoskodik:

e az elsdsegélynyujtads megszervezésérol

e a rendvédelmi, ill. katasztrofaelharito szervek (rendérség, tiizoltosag, tlizszerészek, stb.)

fogadésarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az igazgatonak vagy az altala
kijelolt dolgozoénak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl

e aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol

e az ¢épiiletben taldlhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

e akdzmi (viz, gz, elektromos stb.) vezetékekrdl

e az ¢épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol

e az ¢piilet kitiritésérol
A rendvédelmi, ill. katasztroéfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetéen a rendvédelmi szerv
illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.
Az utasitasaikat az intézmény minden dolgozdjanak kotelezd betartani.
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat/foglalkozasokat a neveldtestiilet vagy az igazgatod
altal meghatarozott szombati napokon be kell potolni. Hirom megtartott 6ra esetén nem kell potolni.
A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a Ttizriad6 terv tartalmazza.
A robbanassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes szabalyozasat az ,,Intézkedési
terv, robbantassal val6 fenyegetés esetére” (bombariado terv) igazgatoi utasitas tartalmazza.
A tlizriadd és a bombariado terv elkészitéséért, a gyermekekkel, tanulokkal és dolgozokkal torténd
megismertetésért, valamint az évenkénti feliilvizsgalataért az igazgaté a felelds.
Az épliletek kitiritését a tlizriado tervben és bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgato felelds.
A tlzriadd tervben és bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden gyermekére,

tanulojara és dolgozdjara kotelezo érvénytiek.
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A tlizriad6 tervet és bombariadd tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell
elhelyezni:
e tanari szoba

o titkarsag

14.3. Specialis helyzetek

14.3.1. Nagy mennyiségii ho formdajaban lehullott csapadék esetén

Amennyiben a havazas olyan méreteket 6lt, mely komoly nehézségeket okoz a kozlekedésben, az
intézményhez vald eljutasban, az intézmény kozelében, kornyékén ¢€l6 dolgozdknak napi
beosztasuktol fliggetleniil lehetdségiik szerint igyekezniiik kell felvenni a munkét (kezdéskor, reggel)
¢s helyettesiteniiik kell azokat a dolgozokat, akik 6nhibdjukon kiviil nem tudnak beérni.

Az intézménynek minimumszolgaltatast kell nyujtania. A minimumszolgaltatas gyermekfeliigyeletet
jelent, a beérkezett gyermekek, tanulok 1étszamanak fiiggvényében kell a sziikséges felnétt 1étszamot

is meghatarozni. Ennek meghatarozasa az igazgato, ill. helyettese feladata.

14.3.2. Sztrajkhelyzet esetén

Minimumszolgaltatast ebben az esetben is nyujtani kell.

A sztrajkban résztvevd pedagdgus a sztrajk teljes ideje alatt az iskolaba tartozkodik, fliggetleniil az
orarendi 6rdinak szdmatol.

A nem sztrajkold pedagogus az adott napon torténd szervezes, igazgatdi dontés alapjan tarthatja meg
orait.

Ha az igazgatd a jegyzdvel torténd egyeztetés utan kénytelen tanitasi sziinetet elrendelni, az ligyeletet

tarté dolgozokat a po6tlas napjan nem kell berendelni.

15. A MINDENNAPI TESTEDZES FORMAI

Az intézmény tanuldi szamara 1-8. évfolyamon heti 5 testnevelés orat biztositunk a kdtelezd tanitasi
orak keretein beliil.

Az 6vodai, iskolai szervezeti egységek kiilon-kiilon, de dsszehangolt terv szerint gondoskodnak a
fejlesztett, oktatott gyermekek, tanulok mindennapi testedzésér6l. Tekintettel a kiillonboz6 specialis
nevelési igényll tanuldéi (Ovodaskortak is) Osszetételére, valamennyi szervezett foglalkozas
mozgasterapias tartalommal bir, illetve a specialis foglalkozasoknak (pl.hallas-, ritmus-

mozgasfejlesztés) altalanos testedzési, mozgasfejlesztési tartalma van.
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Ovoda és iskola:
e testnevelés orak,
e gyolgytestnevelés,
e kOnnyitett testnevelés,
e pedagbgiai rehabilitacios orak,
e specialis mozgasfejlesztés,
e mozgasfejlesztés ora,
e tOmegsport,
e tanitdsi idon kiviil szervezett mozgasos jatékfoglalkozas,
e varosi, megyei, orszagos sportversenyek,

e palyazatos finanszirozasu sportfoglalkozdsok

A testedzés, mozgasfejlesztés programjanak tervezésekor érvényesiilnie kell mindazon individualis
rehabilitacids javaslatoknak, melyeket a kiilonb6z6 szakértdi bizottsagok, szakorvosok készitenek az
adott gyermek fejlesztéséhez.

Mindennapos testedzés formai:

Az iskola a mindennapi testedzést a tandrai foglalkozasok mellett a didksportkdrok miikddésének
tamogatasaval biztositja. A tdmogatas lehetdvé teszi a délutani valaszthatd programok kézott minden
nap szerepld mozgasos tevékenységet. Az iskoldban miikodd Didksportkdrok és a Didksport Egyesiilet
sajat miikodési szabalyzatai szerint szervezik munkéjukat.

Gyogytestnevelés, konnyitett testnevelés €s testnevelés aloli felmentés:

A védond és az iskolaorvos altal végzett sziirések alapjan a tanuldt gyogytestnevelés foglalkozasra,
konnyitett testnevelési Orara utalja, illetve felmenti a testnevelés 6ra alol az iskola védéndje, orvosa
vagy a gyermek hdazi gyermekorvosa. A Védondi tevékenységet az 5/1995.sz. MM rendelet

szabalyozza.

16. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK
Az intézmény eliilsé homlokzati frontjan helyezkedik el a magyar z4szl6 és az Eurdpai Unids zaszlo.
Iskolai egyenruha: nincs, iinnepi alkalmakkor kotelezd viselet a fehér ing, bluz és a sotét (fekete)

nadrag vagy szoknya.

16.1. Unnepségek, megemlékezések, rendezvények rendje
A megemlékezések, linnepségek kotelezo részét a Miniszteri utasitas tartalmazza.
[20/2012. (VIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)]

Az intézményben kialakult hagyomanyoknak megfelelo iinnepségek, megemlékezések, rendezvények:
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Az intézmény hagyomanyos rendezvényei koziil éves munkatervben rogzitjiik azokat, amelyeket az

adott évben szeretnénk megrendezni, illetve azokat, amelyek uj rendezvényként keriilnek a

programba.

szeptember:

oktdber:

november:

december:

januar:

februar:

marcius:

aprilis:

majus:

junius:

Oszi tira a Pdkozdi csata emlékére

Fegyelmi, tisztasagi verseny elinditasa

Magyar Didksport Napja

Idések Vilagnapja

Erdok Hete

Unnepi megemlékezések oktober 6., 23.

Megyei sportrendezvény (részvétel)

Egészségnevelési honap (iskolai palyazatok, egészség-délutan)
Télapo tinnepély

Karacsonyi tinnepély

Iskolai tanulmanyi verseny

Jotékonysagi bal

Kulttra napja

Verses — Dalos Talalkoz6 / Eltes Kupa sportvetélkedd (megyei)
Farsang

Kommunista és egyéb diktatardk dldozatainak emléknapja (02.25.)
Unnepi megemlékezés az 1848/49-es forradalomrol marc. 15-én
Viz vilagnapja (helyi vetélkedd, palyazat, kdrnyezetvédelmi tev.)
Megyei tanulmanyi verseny (részvétel/szervezés)

Koltészet napja — helyi kulturalis rendezvény

Holokauszt emléknap (04.16.)

Fold napja (erdei kirdndulas)

Megyei sportverseny (részvétel)

Gyermeknap (helyi rendezvény, vetélkeddk, vendégek)
Pedagdgusnapi miisor (helyi rendezvény)

Nemzeti Osszetartozas napja (06.04.)

Ballagas

74



17. AZ INTEZMENYI VAGYON MUKODTETESE

Az intézmény fenntartoja: Kaposvari Tankeriileti Kozpont

Az intézmény neveldtestiiletének valamennyi tagja szakmai palyazatokon részt vehet, az igy nyert
forrasok az intézmény mikodési és felhalmozasi keretébe keriilnek (az esetleges Szponzori
tamogatasokkal egyiitt).

Kiemelt célunk az intézmény gazdasagos mitkddtetése.

18. A SZOCIALIS TAMOGATAS MEGALLAPITASANAK ES FELOSZTASANAK ELVEI
18.1. Téritési dijak befizetése, visszafizetés

Az intézményi ellatasért (étkezés) fizetendd téritési dij 6sszegét a miikddtetd dnkorményzat hatarozza
meg, amirdl a sziiloket az intézmény tdjékoztatja. A kapcsolatos pénziigyi- és egyéb nyilvantartdsokat
a Nagyatadi Intézmények Ellat6 Szervezete végzi. A kotelezd ellatasi feladatokon kivil a

gyermekeknek, tanuloknak nytjtott szolgaltatasokért csak kivételes esetekben kell téritést fizetni.

18.2. A diakigazolvanyok és ezzel kapcsolatos nyomtatvanyok kezelésének rendje

Részletesen kiilon intézményi szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény vezetdje az iskolatitkért jelolte ki felelds személynek a didkigazolvany kiaddsanak
(bevonasanak), a jogosultsig megallapitasanak és ellendrzésének, a nyilvantartds vezetésének,
figyelemmel kisérésének feladatdra. A feladathoz tartozik az adatok valddisaganak ellendrzése, a
nyomtatvanyok, nyilvantartas biztonsagos tarolasa, ellendrizhetéségének biztositasa.

Az iskolatitkar munkajanak meghatarozott idokozonkénti belsd ellendrzésére az igazgato jeldli ki a
felelds személyt. A tovabbiakban a fenntart6 feladata a nyomtatvanyok, nyilvantartds kezelésének
ellendrzése és a fenntarto kezdeményezheti a nyilvantartdsi rendszer feliilvizsgalatat. 20/2012.

(VIIL31.) EMMI r. 87§

18.3. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informdcios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan elddllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet elbirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja
a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznéalata soran feltétleniil ki kell
nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

- az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések
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- atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések

- az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alédirasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.
Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irdasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk.

19. EGYEB MUKODEST SZABALYOZO PONTOK

19.1. A pedagégusok részvételének tamogatasa eléadasokon, konferenciakon

Amennyiben az intézmény érdekeit szolgalja, a pedagogus(ok) részt vehetnek a kiilonb6z6 szakmai
jellegli konferencidkon, forumokon. Az intézmény vallalja a pedagdgus helyettesitésének megoldasat
ezen idGtartam alatt.

Munka torvénykonyve szabalyozza a kikiildetés rend;jét.

19.2. Parkolas az intézmény teriiletén

Az intézmény belsé udvardra jarmiivel behajtani, ott parkolni mind az itt dolgozdk, mind a sziil6k
szamara tilos. Kivételt képeznek azon sziilok, akik egyéni elbirdlas nyoman (gyermekiik mozgas-, és
egyéb problémai miatt) az igazgatotol kiilon engedélyt kaptak.

Behajthat, és néhany percig varakozhat az intézmény udvaran az ennivalot szallito céges auto,
valamint a tankonyvszallitassal foglalkoz6 jarmi, illetve az intézménnyel kapcsolatban allo
alapitvanyok jarmiive. Kiilonb6z0 szakmai rendezvények tartdsa sordn, az intézménybe érkezo
vendégek az igazgatd kiilon engedélyezésével a rendezvény idGtartama alatt parkolhatnak az
intézmény udvaran.

Rendkiviili helyzetekben, pl. baleset, tliz, bombariadé esetén a mentd, renddérautod, tlizoltéoautod,
katasztrofaelharito szervek jarmiii késlekedés nélkiill behajthatnak, parkolhatnak az intézmény
udvaran.

Az intézmény dolgozdi az épiilet bejaratanal kialakitott parkoldt vehetik igénybe a tanitasi id6 alatt,

jarmuveik biztonsagos elhelyezése érdekében.

19.3. A munkavallalék kartéritési feleléssége
Munka torvénykonyve 179. § (1-5). bekezdése szerint:
A munkavallalot teljes anyagi feleldsség akkor terheli, ha a targyat, eszkozt jegyzeék vagy elismervény

alapjan vette at.
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A kozo6s intézményi jatékok, eszk6zOok hasznalataért az a neveld, vagy sziinetben az ligyeletes a
felelds, akinek feliigyelete alatt hasznaljak a gyermekek.
Napkozi befejeztével a neveld szedje 6ssze a csoportja altal esetleg véletlentil udvaron vagy teremben
hagyott eszkozoket, jatékokat és helyezze biztonsagba.
A meghibéasodott eszk6zokrol, berendezésekrdl tajékoztatni kell az igazgatot és az iskolatitkdrt. A
hibas eszkozoket le kell adni a karbantartonak a probléma megjeldlésével.
Gondatlan karokozas esetén a kozalkalmazott 3 havi illetménye erejéig felel.
Amennyiben:

- amunkaltaté gazdalkodasara vonatkoz6 szabalyok sulyos megsértésével,

- az ellendrzési kotelezettség elmulasztasaval, ill. hidnyos teljesitésével okozta a kart,

- vagy a kar olyan — jogszabalyba {itkoz6 — utasitas teljesitésébol keletkezett, amelynek

varhat6 kovetkezményeire az utasitott kdzalkalmazott figyelmét el6zdleg felhivta.

19.4. Fénymasolasi rend

A tantestiileti tagok szamara az iskolatitkéri szobaban elhelyezett fénymasol6 gép hasznalhatd, melyet
kizardlag az iskolatitkdr és ligyintézd ilizemeltethet. A gép helyes hasznélatdért egyetemlegesen
felelsek.

A fénymasolasi lehetdség az igazgatd utasitasa alapjan barmikor moddosithato, szakmai és gazdasagi

szempontok figyelembevétele alapjan.

19.5. A munkakori leirasokkal kapcsolatos rendelkezés

A munkakori leirdsok tudomasul vétele és ennek aldirassal torténd igazolasa uj belépd dolgozd esetén
munkaba allaskor, a tobbi dolgozo szamara munkakorének valtozasakor, ill. modositasakor sziikséges.
19.6. Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

A dohanyzéssal kapcsolatos szabalyoz6 a tanari szobaban kifliggesztve megtaldlhatd. A szabalyzat
megszegése fegyelmi feleldsségre vonast von maga utan!

20. A KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Az intézményben konyvtdr nem mikodik, megallapodds keretében latogathatjdk a tanulok a

Nagyatadi Varosi Konyvtarat.
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21. EGYEB PEDAGOGIAI FELADATOK ELLATASA

21.1. Logopédia
A logopédiai foglalkozasok sziikségességét a szakértdi véleményben foglaltak mellett a logopédus
hatdrozza meg, aki minden tanév elején standardizalt mérdeszk6zok segitségével felméri a
pedagogusok javaslatai és sajat tapasztalatai alapjan az arra kijelolt gyermekeket, tanuldkat, majd
csoportba sorolja Oket. A csoportok Osszetételét és 1étszamat a beszédhiba tipusa és a gyermekek,
tanulok ¢€letkora hatdrozza meg. Természetesen hatékony logopédiai terapiat kizarolag egyéni vagy
kiscsoportos keretben lehet megvalositani! A csoportok 6raszamai a logopédus terhelhet6ségétol
fiiggenek.
Az Nkt. 18. § (2) bekezdés e) pontja szerinti logopédiai ellatds feladata a beszédinditas, a hang-
beszéd- és nyelvfejlddési elmaradas, a beszédhibdk és a nyelvi-kommunikacids zavarok javitasa, a
diszlexia, a diszortografia, a diszgrafia, a diszkalkulia kialakulasanak megelézése a beszéd technikai
¢s tartalmi fejlesztését szolgald logopédiai terapids foglalkozason.
A logopédiai ellatds egyéni foglalkozas, illetve legfeljebb hat gyermekbdl, tanulobol alld
csoportfoglalkozas keretében szervezhetd meg.
A logopédiai terapia minimalis idokerete heti két alkalom, id6tartama negyvendt perc / alkalom.
A logopédiai ellatasban vald részvétel a gyermek életkoratol fliggetleniil, az annak sziikségességét
megallapito logopédiai vizsgalat alapjan barmikor megkezdhetd.
A logopédus feladata:

o FEllatasi korzetébe tartozo gyermekek beszéd- és nyelvi fejlettségének és allapotanak sziirése.

o Sziikség esetén tovabbi vizsgadlatok megszervezeése;

o A gyermek logopédiai ellatasanak megtervezése, egyéni fejlesztési tervének elkészitése;

o A gyermekek rendszeres fejlesztése;

o A gyermek egész személyiségének pozitiv befolyasolasa;

o A foglalkozasok dokumentalasa;

e Kapcsolattartds a sziilokkel, a gyermek pedagdgusaival, a gyermeket fogadd, kezeld mas

szakemberekkel.

A tanév iddtartamat tekintve a szorgalmi iddszak elsd heteiben a logopédus a gyermekek/tanulok
szlirését végzi és kialakitja a tanév munkarendjét.
A tanév végén torténik meg a logopédiai kezelésben részesiilt gyermekek beszédallapotanak

mindsitése.
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21.2. Konduktiv foglalkozas

Konduktiv ~ foglalkozas = a kozponti idegrendszeri sériilés kovetkeztében diszfunkcios

gyermekeknek/tanuldknak a konduktiv pedagdgia modszerével torténd gyogyitd nevelése.

A konduktiv foglalkozas azoknak a gyerekeknek sziikséges, akiknek:

e amozgasa ligyetlenebbek, bizonytalanabb, koordinalatlanabb, mint tarsai¢,

o egy-egy fejlodési 1épeséfok kimarad (nem kuszik, nem maszik...) vagy ha egy meglévordl
képtelen tovabblépni,

e azizomtdnusa tul laza vagy épp feszes (hypotdnia / spazmus),

o diagnosztizalt mozgassériilése (hemiplégia, diplégia, tetraplégia, athetosis,
ataxia...stb.), illetve erre utald tiinete van,

e a sziletési koriilményeik miatt veszélyeztetettebbek a fejlodési elmaradas terén, pl.:

korasziilott, oxigénhiannyal, agyvérzéssel sziiletett gyermekek.

A konduktiv nevelés egy specialisan integralt nevelési rendszer, melynek 1ényege a tanulason alapuld
sokoldalu személyiségfejlesztés. Ezt a komplex tevékenységet csak segitséggel, a konduktiv nevelési
programon keresztiil tudja megtanulni a sériilt. Vagyis a konduktiv nevelés nem valtoztatja meg a
fogyatékossagot, hanem a koordinalt miikodést kivanja megtanitani a sériiltek szdmara, hogy
alkalmazkodni tudjon kornyezetéhez. Ez a program a testi, szellemi €s szocialis sziikségletekre épitve
egységesen iranyitott tanuldsvezérlés. A munka sordn nagy figyelmet helyeziink a cselekvéshez
szlikséges inditékra, fontos motivaltta tenniink a gyermeket és felndttet is a feladat végrehajtasaban,
hogy torekedjen az 6nallosag elérésére.

A konduktiv pedagdgia nem terdpia. A konduktiv pedagdgia az ember szemléletének, aktivitasanak,
kiizdeni tudasanak, tanuléasi képességének, ¢letrendszerének kialakitasi programja.

A konduktiv nevelés célcsoportja elsdsorban az a kdzponti idegrendszeri sériilt, akit sziilés eldtt, alatt,

késobb ért a karosodas.

A konduktor/szomatopedagogus feladata
1. Els6 vizsgalatot (tanacsadast) tart és ennek eredményétdl fliggden javaslatot tesz, vagy 6 maga
megszervezi a sériilt szadmara a legmegfeleldbb foglalkoztatasi format.
2. A csoport ismeretében megalkotja, szervezi €s vezeti a csoport konduktiv nevelési programjat
a mozgas ¢és kognitiv fejlesztést egyarant.
3. A csoporttagok egyéni érdekeit figyelembe véve hosszl tdva csoportcélnak megfelelden a

kollegékkal kozdsen kidolgozza a napi- és heti rendet.
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4. A csoport ¢letkorat, képességeit figyelembe véve, kialakitja az Ovodai, vagy iskolas
programot.

5. Megfigyelései alapjan folyamatosan aktualizalva, kidolgozza a sériiltek kozelebbi és tdvolabbi
célkitlizéseit egyénenként.

6. A programvezetés soran figyelemmel kiséri az egyének €s a csoport fejlodését.

7. Kreativitasat, tehetségét felhasznalva tervezi meg a kiilonb6zé programokat, motivalva a
csoporttagok érdeklédését, hogy koruknak megfeleléen fejlesszék értelmi képességeiket.

8. Megtanitja a sériilteket, hogy a megtanult mozgasformakat, hogyan alkalmazhatjak napi
tevékenységeikben.

9. Segiti a segédeszkdz megfeleld kivalasztasat €s megtanitja hasznalatat.

10. Folyamatos  kapcsolatot  tart a  sziilokkel, hozzatartozokkal, pedagdgusokkal,
gyogypedagogusokkal, gydgytorndszokkal, orvosokkal, ill. a sériilttel foglalkoz6 mas
szakemberekkel, intézményekkel, sziiloi értekezlet, fogadoodra, iskolalatogatas, csaladlatogatas
keretében.

11. Foglalkozast vezet, valamint szakmai gyakorlatot tart féiskolai hallgatok szaméra mindsitett
gyakorlo teriileten, bemutatdt tart, konduktorok és mdas szakemberek (szomatopedagdgus,

gyogytornasz, szoc.pedagdgus) szamara.

Konduktiv nevelési formak:

a) Korai fejlesztés ( 0-3 éves kor) — Nem intézményiink latja el.

b) Ovoda (3-t61 8 éves korig) — Helyi- és utazd gyogypedagogusi haldzat keretében
c) Iskola - 6 éves kortol Helyi- és utazd gyogypedagogusi haldzat keretében

Magyarorszdgon a mozgassériilt gyermekek beiskoldzasa, az Orszagos Mozgéasvizsgald Szakértdi
Bizottsag szakvéleménye alapjdn torténik. A cerebralisan sériilt gyermekek nagy hanyadanal,
percepcids zavarok, apraxidk, a logikai gondolkodas fejletlensége, érzékelési - észlelési problémak
nehezitik az iskolai kdvetelmények teljesitését.

21.3. Gyogytestnevelés

A gvogytestnevelés célja — az intézmény oktato-neveld munkajaval és az iskolai testnevelés céljaval

Osszhangban — az, hogy sajatos eszkozeivel eldsegitse a gyogytestnevelésre utalt gyermekek, tanulok
egészségszintjének emelését, a testi deformitdsok javitasaval, a sziv és a keringési szervek

munkaképességének novelésével alkalmassa téve a gyermekeket, tanuldkat az iskolai munkaban és az
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¢letben adodo feladatok teljesitésére. Cél, hogy specialis javitd terhelés mellett kozelitsiink az

egészséges gyerekek allapotahoz €s a fizikai képzés normal szinvonalahoz.

A gyogytestneveles feladatai

o Fejlessze a gyermekek, tanulok készségeit és specialis mozgasmiiveltségiiket.

e Az alap kondici6 fejlesztése és fenntartdsa, magasabb szintre emelése.

e A tovabbi romlas megakadalyozasa az ,,izomfliz6” kialakitasa.

e A rendszeres mozgasigény felkeltése, a korrigald egyéni gyakorlatok készséggé
valasa.

e Onalld, tudatos munkdra nevelés, felkészités a késébbiek soran végezhetd
rendszeres testmozgdasra, sportolésra.

e Az Onfegyelem, dnbizalom, akaraterd és batorsag novelése, a pszichés gatlasok
feloldasa, a nehézségek lekiizdése, a helyes testtartas kialakitasa.

e Sikerélmények biztositésa.

e A testi munkahoz, terheléshez szoktatas.

Az ellatas letjogosultsaga:

A kozoktatasi intézmények gyermekeit, tanuldit, ha egészségi allapotuk indokolja, az intézmény
egészségiigyl ellatasat végzO0 orvosnak vizsgalat alapjan konnyitett testnevelésre vagy
gyogytestnevelésre kell beosztani, illetve fel kell menteni az iskolai ez irdnyl foglalkoztatds aldl,
helyette egészségiigyi intézményekben és egészségligyi gyodgytornan kell részt vennie annak
érdekében, hogy életkoruknak és egészségi allapotuknak megfeleld testmozgasban, gyégyuszasban
részesiiljenek.

A csoportba sorolast az orvos sajat megitélése szerint alkalmazhatja. A betegségek csoportositdsa a
BNO (Betegségek Nemzetkdzi Osztilyozasa) alapjan késziilt, azonban csak az iskolas korban
gyakrabban el6fordul6 korformakkal foglalkozik.

Amennyiben a tanuloknal mas betegséget észlelnek, ugy a sziikséges Szakorvosi vizsgalatokra
tdmaszkodva dontenek a csoportbeosztasrol.

Testnevelési kategoridk:

1. Kénnyitett testnevelés

Azon tanulok csoportja, akiknek testnevelési 6ran, vagy kiilon orakeretben konnyitett testnevelés
sziikséges. (hosszabb betegség utani (gyenge fizikai allapot, az 4atlagtol feltinden eltérd
diszharmonikus testi adottsagok, illetve mozgésszervi, belgyogyaszati stb. elvaltozasok.)

1I. Gyogytestnevelés
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Azon tanuldk csoportja, akiknél nagyobb mértékii egészségi (funkciondlis) allapotvaltozas all fenn,

vagy a testnevelés mellett specidlis gydgytestnevelésre van sziikségiik.

1l.a Gyogytestnevelési kategoria

Azok a tanuldk, akik az orvos Gtmutatasa szerint - a kontraindikalt gyakorlatok figyelembevételével —
testnevelési Oran is részt vehetnek.

I1.b Gyogytestnevelési kategoria:

Azok a tanulok, akik a testnevelési oran nem vehetnek részt, elvaltozasaik miatt, s csak
gyogytestnevelésben részesiilhetnek.

1II. Gyogytorna kategoria:

Azon tanulék csoportja, akik egészségi dallapotvaltozasaik miatt az egészségligyi
intézményrendszerben torténd ellatasra (gyodgytorna, fizioterapia, stb.) szorulnak, igy az iskolai

testnevelés aldl atmenetileg vagy véglegesen felmentendok.

Csoportok szervezése
Orvosi beutald alapjan altalaban korosztalyonként vagy a diagndzisoknak megfelelden torténik az
idedlis csoport Osszeallitds. A normal testnevelési Orakkal parhuzamosan vagy korcsoportonként
alacsony létszdmmal, figyelembe véve az eldképzettséget és a terhelhetOséget, az értelmi
képességeket.
Az ellatas személyi feltételei

- Egyetemi végzettségli gydgytestneveld, vagy

- Fdiskolai végzettségll tanito, tanar, gyogytestnevelés szakiranyu végzettséggel, vagy

- Foiskolai végzettségli 6vodapedagogus, gyogytestnevelés szakiranyl végzettséggel
Targyi feltételek

- Tornaterem, altalanos tornatermi eszk6zokkel

- Foglalkoztaté terem, melyet a tobbségi intézmények biztositanak, tornaeszk6zokkel
Az ellatas formdja
Csoportos foglalkozas. A torvényi eldirdsoknak megfeleléen intézményiinkben maximum 8 f6s
csoportokban, diagnézis €s kategoria szerint.
Az ellatds idokerete
Evente 30-40 f&, heti 10-12 6réban.
Az ellatas tervezése
Az iskolaorvosi és szakorvosi utasitasoknak megfeleléen

- Tanterv
- Ciklusokra tagolt tanmenet diagno6zis csoportonként, és osztalyfokonként

Adminisztracios feladatok
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- Egészségiigyi dokumentécio, nyilvantartas regisztralasa

- Konnyitett és gyogytestnevelési napld vezetése

A gyogytestnevelo feladata

- Ismeri és alkalmazza betegségek mozgaskezeléséhez sziikséges modszereket, az ajanlott és
tiltott gyakorlatanyagot, az esetlegesen alkalmazando gyogyszer, - készenléti szereket.

- Biztositja a balesetmentes foglalkozasok lehetéségét

- Csak az orvosi diagnozissal €s elrendeléssel rendelkezé gyermekek ellatasat végzi.

- Atnézi az orvosi dokumentacidt, megvizsgalja a gyermeket, dokumentilja a kételez6
nyilvantartasi adatokat.

- Betegségek szerinti csoportokat alakit ki, megbeszéli, és nyilvanossdgra hozza a
foglalkozasok id6pontjat, feltételrendszerét.

- ,,Sziil6i értesitd” t - kiild a gydgytestnevelésben vald részvétel szempontjairdl.

- Megbesz¢éli az otthon végzendd feladatokat

- Részt vesz sziildi értekezleteken, fogaddordkon

- Folyamatos szakmai kapcsolatot tart orvossal, véddndvel, ovondvel, pedagodgussal,

testnevelQ tanarral, sziilovel.

21.4. Egyéb, fejleszto célu foglalkozas — szurdopedagogiai fejlesztés
A hallassériilés gyogypedagogiai fogalma (hallasi fogyatékossag) elsdsorban a beszédértéshez
sziikséges hallasterlileten kozepes vagy annal stilyosabb foku nagyothallast, siketséggel hataros vagy
siketségnek diagnosztizalt hallasveszteséget jelent. Mas megkozelitésben, olyan hallassériilés melynek
kovetkeztében nem indul meg a beszédfejlddés, vagy a beszéd oly mértékben sériilt, hogy a beszéd
meginditasahoz, korrekcidjahoz specidlis beszédfejleszté modszerek alkalmazédsara van sziikség. A
hangerd csokkent érzékelése szempontjabdl a kdvetkezd kategoridk allithatok fel a jobbik fiilon, fobb
beszédfrekvencidkon mért atlagos hallasveszteséget alapul véve:

- enyhe foku nagyothallas: 25-40dB

- kozepes foku nagyothallas: 40-60dB

- Sulyos fokt nagyothallas: 60-90dB

- atmeneti sav a sulyos nagyothallas és a siketség kozott: 90-110dB

- siketség: 110DD felett
Halmozottan fogyatékos hallassériilt gyermekek
A hallassériilt gyermekek populdcioja heterogén Osszetételii. A hallassériiléshez szamos mas
fogyatékossag is tarsulhat: autizmus spektrumzavar, mozgéssériilés, értelmi fogyatékossag, értelmileg
akadalyozottsag, vaksag, diszfazia, magatartaszavar, hiperaktivitds stb. Mindezek megjelenhetnek
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akdr tiinet parosokban illetve harmas vagy akar négyes halmozddas esetében is. A hallassériilt

crer

A szurdopedagogus feladatai altalaban:

A beszédhanghallas, az artikulacidé ¢és a magyar nyelvnek megfeleld beszédmod komplex,
folyamatos fejlesztése.

A gyermek szo- ¢€s fogalomkincsének bovitése, segitségnyujtds abban, hogy a gyermek
kommunikécios kompetenciai fejlédjenek.

A sz06- és beszédértés, a hallasészlelési képesség és a hallasi élmények tudatossaganak
fejlesztése.

A gyermeket megsegitése az elhangzott szoveg értelmezésében.

A gyermek 1ényegkiemeld képességének kialakitasa.

A gyermek azon kommunikacidés készségeinek, képességeinek fejlesztése, amelynek
segitségével ismereteirdl szoban is szamot tud adni;

A szurdopedagogus feladatai a kommunikacios képességek fejlesztése terén

Beszédmozgas kialakitasa, javitasa, ,,ligyesités”.

A beszédészlelés és a beszédértés fejlesztése.

A spontdn beszéd fejlesztése.

A verbélis memoria fejlesztése.

Szokincsbovités és tartalmi megerdsités.

Hallasfigyelem fejlesztése és a hallasi diszkriminacids képesség fejlesztése.

Az akusztikus percepcio fejlesztése és az akusztikus differencialas fejlesztése.

Az akusztikus tagolas fejlesztése.

Szovegértés fejlesztése.

Egyéb fejlesztési tertiletek:

vizualis percepcio fejlesztése,

vizualis memoria fejlesztése,

vizualis differencialés fejlesztése,

vizualis tagolas fejlesztése,

alak-hattér differencialas képességének fejlesztése,

szin- és alakkonstancia észlelésének fejlesztése,

érzékelési csatornak (borérzékelés, izérzékelés) €s az érzékletek integracidinak fejlesztése,
a testi ligyesség és a koordinacids képességek fejlesztése,

természetes mozgasok (jaras, futds, kuszas) fejlesztése,

nagymozgasok ¢€s a finommotorika fejlesztése a mozgasok tudatossadganak fejlesztésével,

84



- téri orientacid fejlesztése (iranyok, helyzetek, tavolsdgok, mélységek becslése),

- sajat testismeret és a sajat mozgasok kontrolljanak fejlesztése,

- az 1doi relaciokban vald tajékozodas fejlesztése (képes napld, naptar,élménynaptar tervezése,
megalkotésa).

A sziil6/szilék felkészitése:

Cél: A szild ismerje meg gyermeke fejlesztése érdekében a rd haruld feladatokat ¢és

¢letperspektivakat.

A felkészités formai:
- Személyes beszélgetések, tanacsadas
- Sorstarssziilokkel valo kapcsolat
- Egyiittmikddés kezdeményezése sziildi szervezetekkel
- Videodelemzés
- Részvétel az egyéni fejlesztési foglalkozasokon

- Intenziv csaladi fejlesztés

22. TAJEKOZTATAS AZ INTEZMENY DOKUMENTUMAIROL

Az intézmény pedagogiai, gazdasagi munkajaval osszefiiggd valamennyi dokumentuma, a Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzat, a Hazirend az intézmény titkdrsdgan van elhelyezve.

Kérésre azt az iskolatitkar betekintésre atnyujtja.

23. INFORMACIOSZOLGALTATAS

Az Nt.-ben meghatarozott adatok szolgéltathatok ki kiilsd személyeknek. Az intézményen beliil is
érvényesiilni kell mindazon személyiségi jogoknak, melyek megilletik valamennyi kis- és nagykort
allampolgart a személyiségiikre vonatkoz6 informaciok kiszolgéltatasara vonatkozoan.

Informacio adasa tanulorol:

A gyermek testi, szellemi allapotardl, fejlodésérdl elssorban az intézmény vezetdi, az
osztalyfonokok, veliik eldzetesen egyeztetett véleményt adhat a tanulocsoport vezetésével megbizott

nevelOtanar, illetve csoportvezetd gyermekfeliigyeld.
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24. MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

Gyogypedagogus

Altalanos Kotelezettségek:

Feleldsséggel ¢€s onalldan végezze munkajat az intézet nevelési és oktatasi terve, a pedagogiai
¢s szaktargyi utmutatok, moédszertani elvek, a munkaterv, a nevel6testiilet hatarozatai, a
Szervezeti és Mukodési Szabalyzat, tovabba az igazgatdé és a feliigyeleti szerveknek az
igazgatd utjan adott utmutatasai alapjan.

A nevel6 — oktatd munkajat az egységes pedagdgiai elvek alapjan végezze.

Villaljon részt a neveldtestiileti, a munkakdzosség Gjszert kisérleteibdl.

Fejlessze szaktargyi és altalanos miiveltségét, modszertani kultarajat.

Részt vesz a szamdra eldirt iskolarendszerli képzésben a meghatdrozott idészakonként
szervezett tovabbképzésben.

Egyiitt miikodik a didkbizottsaggal.

Gondoskodik a sziil6i haz, az iskola egyiitt mikodésérdl, tajékoztatja éket a tanulokkal
kapcsolatos eseményekrol.

Egész tanévi munkdjat a tanmenetében a tanév kezdetére tervezze meg.

Az irasbeli dolgozatokat, feladatlapokat lekésobb két héten beliil kijavitja és kijavittatja.
Hivatéstudatra, a helyes magyar beszédre €s irasra nevelés.

Segiti az iskola egészségiigyi €s ifjisdgvédelmi feladatainak végrehajtasat.

Munkavédelmi feladatait az iskola Munkavédelmi Szabalyzat szerint koteles ellatni.
Magatartasa legyen példamutatd, tartsa meg a pedagdgus etikai és a szolgalati titoktartas

kovetelményeit.

Etikai eloirasok:

A pedagdgusetika normai szerint kell €lnie, tanuloktol vagy sziileiktdl a mindennapi €letben
szokasos figyelmesség ( pl.: virag, édesség, stb.) kivételével kolcsont €s jogtalan elényt nem
fogadhat el.

A tanulokat személyes szolgdlatra, munkdjukat magancélra ingyenesen nem lehet igénybe
venni.

Sajat iskola tanuldit magantanitvanyként dijazés ellenében nem korrepetéalhatja.

Az iskola tanuloi részére szallast, étkezést csak az igazgatd engedélyével nyujthat.

Az iskola teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathat.
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A tanulok pénzét csak irdsos sziildi megbizas alapjan kezelheti.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, gépeit, szolgaltatasait magancélra csak az igazgato altal
engedélyezetten szabad igénybe venni.

A szabadidejében nem folytathat olyan tevékenységet, amely a pedagoégus hivatasaval 6ssze
nem egyeztethetd, illetve amely erkodlcsi kart okoz az iskolanak.

Munkahelyén olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon, akadalyoztatdsa esetén tdvolmaradasat legalabb annyival
elébb jelentse, hogy szakszeri helyettesitésrdl gondoskodni lehessen.

Személyi adataiban, lakdscimében torténd valtozast jelentse a nyilvantartonak.

Az eddig felsoroltak az 6raado tanarra is érvényesek.

Az tunnepségek, megemlékezések és rendezvények rendjét a Munkaterv tartalmazza, az egyes
feladatokat az esemény forgatokonyve szabja meg.

Az eredményesebb tanulmanyi munka érdekében szervezzen ingyenes korrepetalasokat,
készitse fel tanuloit kozismereti és szakmai tantargyi versenyekre, vegyen részt a versenyek
lebonyolitasaban.

Szervezzen kulturalis, sport és egyéb rendezvényeket, tanulmanyi és egyéb kirdnduldsokat a

igazgato engedélye, vagy megbizasa alapjan.

Nevelési — oktatasi feladatok:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitdsa. Ezzel
Osszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

A gyermekek, tanulok fejlodését fegyelemmel kisérje €s eldsegitse,

A sziiloket és a tanulokat az ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovéasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

A sziil6 és tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

Neveld — oktatd tevékenységében, a tanitds soran a t4jékoztatist és az ismereteket
targyilagosan €s tobboldaluan nyujtsa

A gyermekek, tanulok emberi méltosagat €s jogait tartsa tiszteletben.

A pedagégust munkakorével osszefiiggésben megilleti a jog, hogy

A foglalkozasi, illetve pedagodgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés és

tanitds modszereit megvalassza.
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A szakmai kozosség véleményének meghallgatasaval megvalassza az alkalmazott
taneszkdzoket, tankonyveket és tanulmanyi segédleteket.

Iranyitsa és értékelje a gyermekek, tanulok munkajat.

Mindsitse a tanulok tudasat.

Hozzajusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez.

A neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési — oktatasi intézmény foglalkozasai, illetve
pedagogiai programjanak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait
megilletd jogokat.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa, részt
vegyen pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkaban.

Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkéjaban.

Személyét, mint a pedagdguskdzosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben

tartsak, neveldi, oktatodi tevékenységét elismerjék.

Egyéb feladatok:

Adminisztrativ feladatait a tanulok elbiralasa soran az aldbbi teriileteken végezze:

Magatartds és szorgalom, a félévi és év végi osztalyozéas és éltagos tanulmanyi eredmény
megallapitasa.

Jutalmazas, biintetés, fegyelmi eljaras eldkészitése-

Késés, mulasztas nyilvantartasa-

Az osztalyozovizsga, beszamoltatod vizsga, javitdvizsga, tanterv-kiilonbozeti vizsga alkalmaval

a jegyzOkonyvek vezetése.

Az tigyviteli munkak teriiletén végzendd adminisztracio:

Megbizas esetén kitolti a beirasi naplot, a beszamoltatd csoportnaplét, a szakkori naplot €s a
helyettesitési naplot.

Rendszeresen kitolti tanuldi bizonyitvanyat.

Esetenkénti megbizas alapjan bekapcsolodik az orarend készitésébe

Az elsd tanitasi napon kiallitja tanuldi ellendrzdjét.

Sziikség esetén iskolalatogatési igazolast ad tanuldinak.

Napi rendszerességgel vezesse a tanitasi idokeret (TIK) szdmitdsahoz sziikséges adatlapot
illetve sajat munkaid6-nyilvantartasat, jelenléti ivét melyekkel kéthavonta elszamol a

munkaltatonak.
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Ovodapedagégus
Legfontosabb feladata: a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése
A fobb tevékenységek osszefoglalasa

e Megfelelden felkésziil a tervszerli neveldmunkira az érvényben 1évé Ovodai nevelési
alapprogram el6irdsai és ajanlasai alapjan.

e A feladataival jar6 pedagogiai tervezd, szervezd ¢és adminisztracidos munkat ellatja:
Foglalkozasi terveket készit hataridore, felkésziil a foglalkozasokra, vezeti az Ovodai
csoportnaplét. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos ligyviteli teenddket.

e Tervezi, szervezi és irdnyitja a csoportjaban foly6 pedagdgiai munkat.

o [Elkésziti az 6voda éves munkatervét, félévkor, év végén beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

e Naprakészen vezeti a pedagogiai munkdjahoz kapcsoldodo adminisztracios feladatokat.

e A gyb6gypedagogussal (habiliticios — rehabilitacios foglalkozasok vezetése) aktivan
egylittmiikodik.

e Nevelomunkajaban figyelembe veszi a gyermekek egyéni képességeit, fejlodési iitemét,
szociokulturalis helyzetét.

e Munkajaban érvényesiti a differencialt fejlesztést, a tehetséggondozast, felzarkdztatast, a
preventiv neveldmunkat.

e Nyomon koveti a gyermekek személyiségfejlodését.

e Felelds a rabizott gyermekek testi épségéért, egészségéért, a gyermekcsoportot feliigyelet
nélkiil nem hagyja.

e Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek lelki, értelmi és érzelmi fejlodéséhez.

e Aktivan részt vesz az 6voda pedagodgiai €letének fejlesztésében.

e Kialakitja csoportjdban az {nneplések modjat, alkalmazkodik az Ovodai kozosségi
szokasokhoz.

e Elkésziti a Pedagogiai Szakszolgalathoz kiildendd szakértdi vélemény iranti kérelmet.

e Folyamatosan egyiittmiikodik a csaladokkal, kapcsolatot tart a sziilok képviseldivel.

rendszeresen részt vesz tovabbképzéseken.
e A dajkéval kozosen végzi a gyermekek személyi higiénés teenddinek segitését.
e A dajkéval kdzosen felel a csoportszoba, mosdo, 61t6z0 rendjéért, tisztasagaért.

e A gyermekek, sziilok, a dolgozok személyiségi jogait érintd informdacidkat megdrzi és

bizalmasan kezeli.

89



Egyéb:

Koteles a torvényes hataridoket betartva foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatat igazolni.
Baleset- munka- és tlizvédelmi oktatasokon részt vesz.

Munkdjanak megkezdése elott 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetéleg a

foglalkozas helyén.

Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil koteles értesiti az iskolatitkart vagy a
feletteseit €s a tanitasi anyag, valamint a taneszk6zok ataddsaval hozzajarul a helyettesités

szakszertségéhez.

Koteles a napi munkakezdése ¢és az iskolai rendezvények, események, feladatok elott

munkaképes allapotban és megfeleld 6ltozékben megjelenni.
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Osztalyfonoki feladatok

Osztalyfonoki felelosségek:

e Munkajat a Pedagbdgiai Program ¢és az intézményi kiils6 és belsé elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben ¢és a Héazirendben meghatarozottak, ¢és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

e Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi Onértékelés elvaras-rendszerét.

e Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

e Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

o Felelds a tanuloi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

e Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

e Maradéktalanul betartja az adatkezelés rd vonatkozo6 szabalyait.
¢ Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

o A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részeit):

l. Adminisztracios jellegii feladatok.

e A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Gsszesitéseket készit, statisztikai adatokat
szolgaltat.

o Kitdlti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

e A haladasi naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam) hetente
torténd ellendrzése és a hidnyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).

e Az érdemjegyek beirasdnak €s az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése.

e Nyomon kdveti a tanuldk ellenérzé konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit €s ellendrzi a tanuldk altal beirt érdemjegyeket.

oA tanuldi hidnyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend eldirdsai szerinti értesitéshez

rendszeresen ellendrzi a tanuldi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi
elémenetelét. szlikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

e A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén

elektronikus ilizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.
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o Elektronikus iizenetben, illetve ellendrzdbe torténd beirassal, vagy egyéb modon értesiti a
sziiloket a tanuldval kapcsolatos problémardl.

o Feleldsen ellatja a tanuldk kozosségi szolgalataval kapesolatos raharulé teendoit.

¢ Folyamatosan nyomon kdveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a bejarok, a
menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezo valtozasokat.

e FElvégzi a tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracids teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

e Rendszeresen ellendrzi az ellendrzdbe tortént bejegyzések sziildi aldirassal vagy egyéb titon
torténd tudomasulvételét.

e Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos tanulokrol.

o Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddo tanuldkat, segitséget
nyujt szamukra.

e Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait
a tanartarsai elé terjeszti.

e Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

e FElvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

1. Iranyito, vezeto jellegii feladatok:

e Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe utal.

oA helyi tantervben meghatarozott Orakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma €s vezetése, mint a pedagodgiai munka kiemelt szintere az osztaly
éves tanmenete alapjan valdsul meg, amely soran a tanulok tanulmanyi eredményeinek a
nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozé tematikaval, relevans
tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eldadokkal foglalkozasokat tart.

e Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi ¢életilk iranyitasara, oOntevékenységlik, Onkormanyzo képességiik
fejlesztésére.

¢ Egyilittmiikddve az osztaly tanulodival segiti a tanulokozdsség kialakulasat.

eMinden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

e A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az

oktatasrol szol6 feljegyzést aléiratja a tanuldkkal.
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¢ Tanulodit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt all6 feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
valamint kézremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

o Felkésziti osztalyat az iskola hagyoméanyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozasait.

o Kirandulasokat, ko6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanuloi szamara. Ezek tervérdl,
programjar6l és tapasztalatairdl tdjékoztatja az igazgatot vagy/és helyettesét, valamint a
sziiloket.

e Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készitd munkalataiban és a
rendezvényeken.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is jutalmazza
(pl. osztalyfondki dicséret).

e Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

¢ A tanuldk minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidos

foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a redlis onértékelés igényét.

1I. Szervezo, osszehangolo jellegti feladatok:

e Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek
érdekében t4jékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztilyban, egyéb kozdsségben
elfoglalt helyérdl, €letvitelérdl, kornyezetérol.

e Kapcsolatot tart az intézményben miitkodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat tervezésében
a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segité eszkozként hasznalja (pl. iskolai
alapitvany).

e Munkaja sordn figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

e Koordindlja a sajatos nevelési igényti tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkoztatasat.

¢ Gondot fordit a helyes tanuladsi mddszerek elsajatittatasara.

e A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanitd

pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozdsen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.
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e Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakdzosségével, a tanitvanyaival foglalkozd neveld
tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus, pszicholdgus,
gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

e A hatranyos helyzeti ¢és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egylttmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra
szocialis €és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

e Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, szlikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

e Koordinalja €s segiti az osztalyban tanitd pedagogusok munkajat, és latogatja oraikat.

e Tevékenyen részt vesz az osztalyfénoki munkak6zosség munkajaban.

o Sziikség esetén — az igazgatd hozzajaruldsaval — az osztalyban tanito tanarokat és az érintett mas
pedagoégusokat tanadcskozasra hivja dssze.

e Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

e A Munkatervben meghatarozott idékozonként sziildi értekezletet, illetve fogaddorat tart.

o Sziil6i értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol tajékoztatja dket, tanacsot ad és segitséget
nyujt felvételi jelentkezéslikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-kompetenciakat.

o A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

o Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkdjanak dsszehangolaséra, egytittmiikodik a sziildkkel.

e Tanév elején megismerteti a sziildkkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, megbeszéli
veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanuldk fejlesztésére
vonatkozoan.

e Az osztalyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanulo karara.

o Kozremiikodik a tanuléi tankonyvtdmogatasok iranti kérelmek dsszegytijtésében és
elbiralasaban.

o Kozremiikddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagogiai, szervezési Stb.

feladataira.
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Testnevelo

Az elsé tanitasi napon koteles balesetvédelmi oktatast tartani, ezt a naploba bejegyezni.
Munkaideje alatt biztositja a foglalkozasokra hasznalt tornaterem és az iskolaudvar rendjét,
biztonsagat.

Az el6z6 év mérési eredményeit figyelembe vevo és a tantargyi kdvetelményeknek megfeleld
képességek fejlesztését célzd iddterv és tanmenet készitése.

Elvégzi a tanuldk fizikai allapotanak és edzettségének vizsgalatat, vezeti az ezzel kapcsolatos
adminisztraciot.

Orakozi tigyeletet vallal, sziikség szerint — az iskolavezetés utasitdsara — helyettesitést végez.
Tanitasi oOrdira, tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszertien és
pontosan megtartja.

A szaktargyanak megfelelé tudomanyteriilet ujabb eredményeit oktat6-neveld munkaja soran a
megfeleld szinten alkalmazza.

Figyelemmel kiséri a szaktargyanak megfeleld rendezvényeket, versenyeket, palyazatokat,
azokon — lehetdség szerint tanuloival egyiitt részt vesz, illetve azokra felkésziti 6ket.

Elvégzi a pedagogus beosztdssal kapcsolatos adminisztraciés munkat, pontosan vezeti az
osztalynaplot.

Orain a tanuldkat differenciltan foglalkoztatja, egyéni fejlesztésiiket optimalis szintii, személyre
szabott feladatokkal végzi, kiilonos tekintettel a gydgy- és konnyitett testnevelésben részesiild
tanuldkra.

Rendszeresen ellendrzi, értékeli a tanulok teljesitményét.

Orain felhasznalja az iskolaban rendelkezésre allo eszkozoket, melyekért anyagi felel6sséggel
tartozik.

Szaktargya tanitdsaval egyidOben kotelessége a tanulok személyiségének a nevelOtestiilettel
kozosen kialakitott pedagogiai koncepcid mentén valo fejlesztése, a pedagodgiai programban
rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete.

A tanulok egyéni fejlodésének figyelemmel kisérése, ennek érdekében egylittmlikdodés az

osztalyfonokokkel és a vele egy osztalyban tanitd neveldkkel.
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Logopédus

e A sajatos nevelési igényll gyermekek/tanulok kiilonleges gondozasat, gyogypedagogiai

fejlesztését a tanuldk specialis nevelési sziikségleteinek és az életkori sajatossagaik figyelembe
vételével végezze.

Nevel6 tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasarol,
erkolcsi védelmérdl, személyiségének fejlodésérol.

Fejleszto tevékenysége soran alkalmazkodjon a gyermek életkorahoz, terhelhetdségéhez,
egyéni képességeihez.

Példamutaté magatartdsaval biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
iIsmereteket.

A gyermekek, tanulok emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben

A nevelés-oktatas, fejlesztés tevékenységének magas szintli szakmai szinvonaldnak érdekében
tanulményozza a gyogypedagdgia, valamint a szaktirgya korébe tartozd 1) tudomanyos
eredményeket, szakkonyveket, folyoiratokat (6nképzés). Rendszeresen ¢és folyamatosan
kovesse a specidlis pedagogiai (gyogypedagogia, fejlesztopedagdgia), valamint a tantargy
pedagodgiai kutatasokat, fejlesztéseket.

Tovéabbképzéseken valo részvétellel torekedjen modszertani kultardjanak fejlesztésére.

Az aktualis tanévre vonatkozo6 személyre sz616 munkakdri beosztasat megismeri €s tudomasul
Veszi.

Munkajat szakmai munkakozosség(ek)ben végzi. A munkakozosség dontéseihez alkalmazkodik.

Munkak6z6sség-vezetdjének €s az iskolavezetésnek sziikség szerint beszadmol szakmai
munkdjarol.

A munkak6zosség-vezetd, intézményegyseég vezetd kérésére kozremiikodik munkateriiletével
kapcsolatos szabadidés programok, iskolai versenyek szervezésében, lebonyolitasdban,
megyei, regiondlis ¢és orszagos versenyekre vald felkészitésben, sziikség esetén a

lebonyolitasaban.

e Tanitasi sziinetekben, tanitas nélkiili munkanapokon beosztas szerinti munkat végez.

A szakértdi véleményre és sajat pedagdgiai diagnézisara épitve, egyénre szabott

fejlesztési tervet készit.

A fejlesztésben résztvevd gyermek/tanulo részére nyhjtott ellatasrol munkanaplot vezet.
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e [Kapcsolattartds a sziilokkel, a gyermek pedagdgusaval, a gyermeket fogadd/kezeld mas
szakemberekkel.
o Igény és sziikség szerint fogadoorat tart a sziiloknek.

e Részt vesz a sziildi értekezleteken.

o A vizsgalatok eredményét megbeszéli a sziilovel, a pedagdgussal.

e Javaslatot tesz szamukra a fejlesztés modjara, sziikség szerint bevonja Oket a fejlesztési
folyamatba.

e Elore egyeztetett idopontban biztositja a kiilonleges gondozédsban részesiild gyermek, tanuld
sziileinek, gondviseldinek a konzultacid, tanacsadas lehetdségét.

e Team munka esetén rendszeresen részt vesz az esetmegbeszéléseken.

o A vizsgalati eredményeket dtadja a gyermeket/tanuldt segité mas szakemberek szamara.

e Kapcsolatot tart fenn és szilikség szerint vizsgalatot kér a gyermek/tanuld fogyatékossdganak
megfelel6 Orszagos Szakértdi Bizottsdgtol, a Pedagdgiai Szakszolgdlattdl, Gyermek és Ifjusagi
Pszichidtriai Gondozotdl stb.

o Félévkor, év végén szakmai munkajardl irdsos beszdmoldt készit az intézményegység-

vezetbjének.

Kiemelt feladatai:

o A gyermekek logopédiai ellatasa, beszédproblémaik feltarasa, rehabilitacids célu
foglalkoztatasa: beszédinditas, beszédhibak javitasa, nyelvi, kommunikacids zavarok javitasa,
diszlexia megel6zése, gydgyitdsa, sziil6k és pedagdgusok bevonasaval.

e A beavatkozast igénylé gyermekek/tanuldk logopédiai vizsgalata, vizsgalati vélemény készitése.

e A beavatkozasi hipotézis helyességének és hatékonysaganak ciklikus vizsgalata.
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Utaz6 gyogypedagiogus
Munkéjat valtozo feladat ellatasi helyszinnel végzi az intézmény igazgatoja altal jovahagyott

orarend szerint.

e A Pedagdgiai Szakszolgalat hatarozata alapjan kisziirt integralt nevelésben-oktatasban
részesiilo sajatos nevelési igényli gyermek/tanuld

e megfigyelése az intézmény kérésére,

e javaslat tovabbi vizsgalatokra,

e specialis fejlesztése a szakvélemény alapjan,

e agyermek egész személyiségének pozitiv befolydsolasa

e abefogadd intézménybe visszahelyezett tanulok utégondozasa

e tandcsadas a pedagdgusnak

e tanacsadas a szililonek.

e A szakértéi véleményre és sajat pedagodgiai diagndzisara épitve, egyénre Szabott
fejlesztési tervet készit.

e A rehabilitacidos foglalkozasok dokumentalasdra a Ti 357 sz. taniigyigazgatdsi
nyomtatvanyt hasznalja.

o A fejlesztésben résztvevd gyermek/tanul6 részére nyujtott ellatasrol munkanaplot vezet.

e Kapcsolattartas a sziilokkel, a gyermek pedagoguséaval, a gyermeket fogadd/kezeld mas
szakemberekkel.

e Igény és sziikség szerint fogadoorat tart a sziildknek.

e Részt vesz az ellatott intézmény kérésére a sziildi értekezleteken.

e A vizsgalatok eredményét megbesz¢Eli a sziildvel, a pedagogussal.

e Javaslatot tesz szamukra a fejlesztés modjara, sziikség szerint bevonja dket a fejlesztési
folyamatba.

e Segitséget nyujt az inkluziv intézmény pedagdgusainak a sajatos nevelési igényli
gyermekek neveléséhez tanacsadas formajaban.

e Egyéni konzulticios lehetOséget biztosit a sajatos nevelési igényli gyermekkel,
tanuloval foglalkozo6 ,,tobbségi” pedagdgusoknak.

e Igény esetén a ,,befogadd” iskola pedagdgusainak tovabbképzést tart.

e Elbre egyeztetett idopontban biztositja a kiilonleges gondozasban részesiilé gyermek,
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tanulo sziileinek, gondviseldinek a konzultacio, tandcsadas lehetdségét.

Team munka esetén rendszeresen részt vesz az esetmegbeszéléseken.

A vizsgalati eredményeket atadja a gyermeket/tanulot segité mas szakemberek szamara.
Javaslatot tesz a gyermek/tanuld fogyatékossaganak megfeleld vizsgalatra az Orszagos
Szakértéi Bizottsagtol, a Pedagogiai Szakszolgalattol, Gyermek és Ifjusagi Pszichiatriai
Gondoz6tol stb.

Félévkor, év végén szakmai munkdjarol irdsos beszamolot készit ellatasi teriiletenként
az intézményegység-vezetdjének.

Feladatvégzése soran a felmeriilt utikoltséget havonta az intézmény nyomtatvanyan

szamolja el, legkésébb a kovetkezd honap 2-ig.
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Munkakozosség vezeto

e Modszertani kulttra, az értékelés, az egységes kovetelmények fejlesztése.

e Munkakoézosségi  litemterv  készitése ~a  munkatervi  megbeszélésekrol,
tovabbképzésekrdl, versenyekrdl, hospitalasokrol, bemutaté foglalkozasokrol, a
munkakozosségi tagok egyéni feladatairol.

o Tanmenetek el6készitése, szakmai értékelése.

e Palyakezddk segitése.

e Bemutat6 foglalkozasok szervezése, értékelése.

e Rendszeresen foglalkozast latogatni, lehetdleg a resztorvezetd igazgatohelyettessel.

e Az oralatogatasokrol feljegyzést késziteni, amely késébb alapjat képezi a differencialt
elismerésnek.

e Tantargyi versenyek, kiallitdisok szorgalmazasa, eldkészitése, felkészitések
megszervezese.

o Targyi feltételi fejlesztési elképzelések Osszegylijtése, véleményezése.

e Pedagodgiai tovabbképzések, tovabbtanulasok egyeztetése.

e Tanévi egy alkalommal beszdmolds az iskolavezetés el6tt a munkak6zdsség
munkdjarol.

e Javaslatot tenni az adott tantargy, illetve szakma oktatasanak tovabbfejlesztésére.

Jogkore:

Segitséget nyljt az adott teriileten a tantargyfelosztas és az drarend elkészitésében.
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Diakonkormanyzatot segitd pedagogus

A nevel6testiilet véleményének meghallgatasa utan a Didkonkormanyzat javaslatara az iskola

igazgatdja bizza meg a Diakonkormanyzat munkajanak segitésével.

e Alapvetd feladata segitséget nyljtani a Didkonkorméanyzati kozosségi élet
megszervezéséhez, megtervezéséhez, demokratikus gyakorlasahoz.

o Figyelemmel kiséri a didkkozosség jogainak megtartasat, kiilonds figyelemmel a
Didkonkorményzat dontési, véleményezési €s javaslattevo jogkoreinek biztositasara €s
érvényesitésére.

e A didkelnokkel egylittmtikodve kozvetiti a Didkdnkormanyzat véleményét, kéréseit,

allasfoglalésait az iskolavezetés felé. Joga van részt venni az iskolavezetdség iilésein.

Részletes feladatai:

e Segiti az iskola pedagogusainak és tanulokozosségének - , az intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatdban meghatarozott rend szerint, - egylittmikodését a gyermeki
¢és tanuloi jogok érvényesitése tekintetében.

e Szervezi a szabadidd eltdltésével kapcsolatos hasznos tevékenységet, részt vesz az
iskola Pedagogiai Programjanak kidolgozasaban, képviseli a Diakonkormanyzat ezzel
kapcsolatos véleményét.

o Kozremiikodik a Didkdonkorményzati foglalkozasok, programok el6készitésében,
szervezésében, az  egészségnevelés és  kOrnyezetnevelés  programjainak
megvalositasaban.

e Egylttmikodik a gyermek é&s ifjusagvédelmi feleldssel. Kapcsolatot tart az
osztalyfonokokkel, a Szild Kozosség vezetdivel, akiket tijékoztat a
diakonkormanyzati munkarol, kikéri munkdjdhoz a véleményliiket. Segiti a Sziil6i
Ko6z0sség altal szervezett, kezdeményezett programok végrehajtasat.

e Egyiittmiikddik az iskola-egészségiigyi szolgalattal, programokat ajanl és szervez az
egészséges ¢letmod, a gyodgyités és a beilleszkedést eldsegitd tevékenység keretében.

e Az iskola Nevelési Programjaval 0sszhangban részt vesz az iskolai hagyomanyok,
nemzetiségi, kisebbségi rendezvények szervezésben, erre mozgésitia a

Didkonkorményzatot is.

98



Figyelemmel kiséri az iskolai oktatast, a szabadid0 helyes eltoltését segitd
programokat, palyazati lehetdségeket, kozremiikodik a Diakonkormanyzati palyazatok
elkészitésében..

Részt vesz alkalmanként a tanuldk kirdndulasain, sport, kulturélis rendezvényein.
Tagja az intézmény fegyelmi bizottsdganak, a Didkonkormanyzat didkelnokével
egylitt képviselik a Didkonkormanyzati testiiltet.

Munkdjat az iskola igazgatdjanak kdzvetlen iranyitasaval latja el.
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Gyermekvédelmi felelos munkakori leirasa
Feladatai, felel0ssége:

e Szorgalmazza a mentalhigiénés programok bevezetését.

e A veszélyeztetett tanulok felmérése és nyilvantartdsba vétel az osztalyfonokok
kozremiikodésével.

o A veszélyeztetett gyermek szabadidds tevékenységének és tanulasi eldmenetelének
figyelemmel kisérése és adott esetben javaslattétel a valtozasra.

e Pdlyaorientacio segitése.

e A fenticken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a vezetd vagy helyettese
megbizza.

o A félévi és év végi értekezleten beszamol a végzett munkarol.
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Gyogypedagogiai asszisztens

A munkakor célja:

A gybgypedagogiai asszisztens a képzés, a nevelés soran , a pedagogusokkal egylittmiikodve,
azok iranyitasaval vesz részt a pedagogiai feladatok megoldasaban, begyakorlasaban.

A gyogypedagogiai asszisztens a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes
vezetOk iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma:

a.) Szakmai feladatok:

Altalénos szakmai feladatok:

Legfobb feladata:

- A gyermekek fogyatékossaganak jellegét és mértékét figyelembe véve megvalasztja a
pedagogiai feladatok ellatasi modjat.
Egyiittmiikodes a sziilokkel:
- Munkgja sordn egylittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- A szillok kozosségével egylittmiikodve végzi neveld munkdjat a gyermekkozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.
- Feladatanak ellatdsa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6z6désiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
Az egyes jogok biztositasa:
- Gondoskodik a gyermekek kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.
b.) Részletes szakmai feladatok:
A gyermek nevelésével kapcsolatos dltalanos feladatok:
- Kozremiikodik a gyermek testi épségének megovasaban, erkdlesi védelmében, sze-
mélyiségének fejlddésében.
- A gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismeretek atadasat
segiti, s ezek elsajatitasarol meggy6zddik; ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megteszi.
- Kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlodését
vesz€lyeztetd  koriilmények  feltarasdban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
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kialakulasdnak megel6zésében.
- A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatia a kozosségi
egylttmiikodés magatartési szabalyait, és torekszik azok betartatasara.
- A sziiloket és a gyermekeket az Oket €rintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.
- A sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.
- Tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.
- A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
- Betartja és a tanulokkal betartatja az iskola Hazirendjét.
Munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi feladatok:
- Segiti az intézményi munkarend betartasat.
- Részt vesz a gyermekek napirendjének Osszeallitasaban.
- Kozremiikddik a napirend szerinti tennivalok meghatarozasaban.
- Felel a helyes napirend, szokasrend kialakitasaért.
- Ugyel a balesetvédelemi el8irasok betartataséra, a specidlis biztonsagi el6irasok alkalmazasara.
- Segiti az elsOsegélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatok ellatasat.
- Részt vesz az eszk6zok és berendezési targyak folyamatos ellendrzésében.
- Részt vesz az intézmény komyezete alakitasaban, sz€épitésében.
Egészségiigyi feladatok:
- Részt vesz a mentélhigiénés ¢és higiénés gondozasban.
- Kezeli a gyogyaszati segédeszkozoket.
A pedagogust kozvetleniil segito feladatok:
- Ellatja a szakszeri tigyeletet, gyermekfeliigyeletet.
- Segitséget nyujt a tanorai munkaban, a nehezebben halad6 gyermekek esetében egyéni banasmodot
alkalmaz, differencidlt foglalkozast biztosit.
- Bekapcsolodik az oravezetésbe, elvégzi a pedagogus altal kijelolt részfeladatokat.
- Tervezi, szervezi, levezeti a szabadidds foglalkozasokat.
- Sziikség esetén a sériilés jellegéhez, mértékéhez igazodd nevelési eljarasokat, banasmodot
alkalmaz.
- A szabadid6s programok soran ellatja az egyéni és csoportos gyermekkisérési feladatokat.
- Kozremiikodik a foglalkozashoz sziikséges szemléltetd eszkdzok, rajzok készitésében.
- A pedagogus altal kijelolt korrekcios, sériilés-specifikus feladatokat iranyitassal, illetve 6nalloan
végrehajtatja, begyakoroltatja.
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- A korai gyermekkorban a fogyatékossag jellegének megfeleld fejlesztd foglalkozasokat tart, a
gyogypedagogus altal iranyitott és ellen6rzott modon.
- A beilleszkedési problémakat megoldja, illetve segiti ezek megeldzését.
- Ellatja mindazokat a gyermekvédelmi feladatokat, amelyeket szamara a gyogypedagogus atruhaz.
Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsolodoan):
- Kozremiikddik teremrendezési feladatok ellatasaban.
- Segit biztositani a jatek és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolddo teendok
csoportszobai és udvari feltételeit.
- Ugyel a balesetek megelézésére.
- Orvosi vizsgalatokra kiséri a tanulokat.
- Tanorara, foglalkozasokra kisér.
- Az utazasokhoz kiséretet biztosit. (autobusz)
- Szervezi és segiti a tanulok étkeztetését.
Kiilonleges feladata:
- Esetenként bekapcsolodik a helyettesitési munkaba — készségtargyak, napkozis
foglalkozasok.

- Az egész napos rendszerben a délutani foglalkozasok vezetése.
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Az ovodai dajka munkakori leirasa

Legfontosabb feladata: az 6voda és az ahhoz tartozd helyiségek megfeleld tisztasdganak

ellatasa, a gyermekek kiszolgalasa, az 6vodapedagdgus segitése a gyermekek gondozasaban

Kotelezo ledolgozando heti munkaidd: 40 ora.

Munkaideje: 08.00 — 16.00

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

Feladata az 6vodai helyiségek tisztan tartasa, az esztétikus kornyezet megteremtése.
Feladata, hogy a tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagos helyen tarolja és azokat a
hasznalati utmutatok szerint hasznalja.

Segit az 6vodapedagdgusnak az étkeztetésben, a gyermekek 61tdzésében.

Sziikség szerint pelenkédzza és lemosdatja a gyermekeket.

Segiti az 6vodapedagdgus neveld-fejlesztd munkdjat az egyes tevékenységek eldtti,
illetve utani teendok elvégzésével.

Sétak alkalmaval az 6vodapedagogust segitve kiséri a gyermekcsoportot, feliigyel a
biztonsagos kozlekedésre.

Részt vesz az ovodai/intézményi linnepségeken, segit a rendezvények elotti €s utani
teenddkben.

Betartja az el6irt érintésvédelmi, illetve munka-, tliz-, baleset- és vagyonvédelmi
eldirasokat.

Figyeli a baleseti veszélyforrasokat, azokat haladéktalanul jelzi a vezetOnek.

A sziinetekben, amennyiben nincs gyermek, nagytakaritast végez.

Az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyildszarokat, a vilagitast és a
vizcsapokat.

A vezetdnek beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a vezetd vagy helyettese

megbizza.

Baleset- munka- és tiizvédelmi oktatasokon részt vesz.

Tavolmaradasat munkakezdése el6tt 30 perccel koteles az iskolatitkdrnak, vagy
felettesének jelezni.

Koteles a napi munkakezdés és az iskolai rendezvények, események, feladatok el6tt

munkaképes allapotban és megfelel6 6ltdozékben megjelenni.
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Iskolatitkar

Az iskolatitkar munkaidejében ellatja az iskola adminisztrativ iigyvitelével

kapcsolatos feladatokat, az alabbiak szerint:

e Erkez6, kimend tigyiratok iktatasa, tovabbitasa az illetékeseknek, hataridok betartasa.
e [ratok gyljtése, irattarazasa évenként rogzitve.

e Kimeno ligyiratok postakonyvbe, kézbesitokonyvbe torténd bevezetése, postazasa.
e Az iskola iigyvitelével kapcsolatos gépelési munkdk elkészitése.

o Iskolai ellatmany: irodaszer, nyomtatvanyok beszerzése, kiadasa, elszamolasa.

e Az iskola kor — és fejbélyegzdjének biztonsagos kezelése.

e Iskolai jegyzOkonyvek elkészitése, formazasa, irattari megdrzése.

e Didkigazolvanyok, pedagogus igazolvanyok iigyintézése, nyilvantartasa

e Bizonyitvanyok, torzslapok szigori nyilvantartasa

e A szigoru szdmaddsu nyomtatvanyok nyilvantartasa

e a KIR-ben torténd adatvaltozasok felvezetése, rogzitése

e Sziikség esetén fénymasol és gépel.

Felelossége kiterjed a hataskorébe utalt tevékenységekre. Felelés a vonatkozo
jogszabalyok, eldirdsok belsd utasitasok és szabalyzatok betartdsaért, valamint kozvetlen
felettese utasitasainak a végrehajtasaért.

Tevékenységérdl kozvetlen felettesének minden esetben koteles beszamolni, a
feladatkorébe tartozo hidnyossadgokat jelenteni. Feladatainak végrehajtasat, tervezett
intézkedéseit azok megkezdése eldtt kozvetlen felettesével egyeztetnie kell.

Felelds mindazokért az anyagokért, melyet munkakdorével osszefliggden rea biznak, illetdleg

kizar6lagosan hasznal vagy kezel.
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MunKka és tiizvédelmi felelos

A munkavédelmi felelds segiti az intézmény vezetését a munka- és tlizvédelemmel

kapcsolatos tennivalok

Tervezésében
Szervezésében
Lebonyolitasaban

Es ellendrzésében

Tevékenységét megallapodés alapjan munkaidejében végzi.

Feladatai:

Segitséget nyujt az intézményen beliili munkamegosztasnak megfeleléen — a munka —
¢s tiizvédelemmel megbizott igazgato- helyettesnek a kozéptavua és az éves tennivalok
tervezésében.

Ko6zremiikodik a munka és tlizvédelemmel kapcsolatos intézményi dokumentumok
tervezetének elkészitésében, azok sziikség szerinti 4atdolgozasdban (SzMSz,
tizvédelmi szabalyzati, tlizriadd terv, munkavédelmi fejlesztési terv, intézkedési terv,
stb. )

Figyelemmel kiséri a vonatkozo6 jogszabalyokat, rendelkezéseket €s azok megtartasat.
Gondoskodik munkavédelmi szemlék lebonyolitasarol, jegyzokonyvezésérol.
Figyelemmel kiséri a tapasztalt hidnyossagok felszamolasat, megsziintetését.

A dolgozdk részére megszervezi a sziikséges munkavédelmi oktatast, elvégzi annak
dokumentalasat.

Nyilvantartast vezet a munkavédelmi vizsgaztatds tervezésérdl, lebonyolitdsarol €s
dokumentélasarol.

Elékésziti a tlizriado gyakorlatokat.

Ellendrzi az intézményi baleset-oktatast, annak dokumentalasat.

Bekapcsolodik a munkahelyi balesetek kivizsgalasaba.

Kozremiikodik a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartdsok, adminisztracid pontos,
naprakész vezetésében, a baleseti jelentések elkészitésében, tovabbitasaban.
Figyelemmel kiséri a dolgozok munka- és védoruhaval valo ellatasat. Javaslatot tesz a

munka- és védéruha szabalyzat kiegészitésére, modositasara.
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e Uj berendezés, felszerelés beallitisanal ellenérzi a munka-és tizvédelmi elSirdsok
érvényesiilést. Az esetleges problémat azonnal jelzi a az illetékes igazgatd-
helyettesnek.

e Az intézményi koltségvetés (részkoltségvetés) készitésénél javaslatot tesz a munka- és
tlizvédelemmel Osszefiiggd feljitasok, karbantartasok, beszerzések koltségvetésbe
valo bedllitasara. (A beszerzési keret felhasznalasdnal a munka-és tlizvédelem

biztositasat szolgalo igényeknek elsObbséget kell biztositani.)

Jogkore:
Dontési joga van: (az igazgatoval egyetértésben)
e A munkavédelmi oktatds ¢és vizsgaztatds modjanak, formdjanak, iddpontjanak
meghatarozasdban. (A vonatkozd jogszabalyok és a felettes szervek rendelkezéseit
betartva. )

e A munkavédelmi szemlék és a tlizriadd gyakorlatok {itemezésében, lebonyolitasaban.

Javaslattételi joga van:
e A munka- ¢és tlzvédelmi dokumentumok Osszeallitasaval kiegészitésével,
modositasaval kapcsolatban.
e Az intézményi koltségvetés munka- és tlizvédelmet szolgalod részének készitésben, a
koltségvetési Osszegek felhasznalasaban.
e A munka- és védéruhazattal kapcsolatos kérdésekben.
e A munka- és tlizvédelmi szabalyokat megszegdk, balesetet okozok felelésségre

vonasaval 0sszefiiggd ligyekben.

Ellenorzési jogkore kiterjed:
e A munka és tlizvédelemmel kapcsolatos minden teriiletre.
e Tervszerl, folyamatos ellendrzéseivel a gyermeki és a dolgozdi balesetek megel6zését
segiti elo.
e Ondllo ellendrzési jogkorrel is rendelkezik. Tevékenysége soran kapcsolatot tart a
munkavédelemmel megbizott igazgatd-helyessel.
o Tevékenységérdl sziikség szerint, de legaldbb negyedévenként beszdmol az

igazgatonak.
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Takarito

A munkakor tartalma:

Altaldnos feladatok:

- A foglalkozas soran eléfordulé feladatokat a takarito

o részben 6nallé munkaval latja el,

o részben vezetdi, vezetd-helyettesi irdnymutatéas alapjan végzi,

- Ellatja a takaritasi feladatokat

- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi,

- Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek

megfeleléen teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanuldkkal,

Részletes szakmai feladatok:

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat az itt

meghatarozott rendszerességgel, ill. alkalomhoz kapcsolddva elldssa.

1. Napi takaritasi feladatok:

Feladata a munkateriiletének felseprése, felmosasa, majd széarazra torlése. (A
felmosas tisztitoszeres vizzel torténik.)

A folyosok tisztantartdsarél nap kozben folyamatosan gondoskodni kell, a
takaritasi feladatokat tobbszor is el kell végezni, ha a teriilet szennyezettsége
indokolja.

Feladata a munkateriiletén talalhaté butorok, berendezések tisztantartasa. A
tisztitds a butor, berendezés, valamint a szennyezddés jellegének megfeleloen
jelent szaraz, vagy nedves (csak vizes, vagy vegyszeres) takaritast.

Feladata az oktatdsi ¢és nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds
tevékenységek ellatdsdhoz hasznalt eszk6zok tisztantartasa.

Feladata a munkateriiletén talalhaté szemetes-edények, illetve szeméttarolok
kiiiritése, valamint ezeknek az eszk6zoknek a tisztitasa.

Feladata a munkateriileten talalhat6 novények apoldsa, gondozasa, locsoldsa,
szlikség szerint atiiltetése.

Feladata a 1abtorlok, egyéb szonyegek portalanitasa.

2. Idoszakonként jelentkezd karbantartdsi feladatok

Az ablakok szennyezettségétdl fiiggden, de legalabb havonta egy alkalommal
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elvégezni az ablaktakaritasi feladatokat. Az ablaktisztitds soran az ablakkeretet is
tisztan tartja.

- Az ajtokat, azok szennyezettségétol fiiggden, de legalabb havonta egy
alkalommal megtisztitja a tisztitoszeres lemosassal.

- Két havonta takaritja a villanykapcsolok és dugaljak feliiletét.

- Kéthavonta kimossa a fiiggonyoket, teritoket és egyéb textilidkat. A kimosott
ruhanemiik vasaldsarol is gondoskodik.

- Kéthavonta, de a fitési szezon megkezdése eldtt, valamint a téli sziinet utan
mindenképpen gondoskodik a flitdtestek tisztitdsarol. A  radiatorokat

tisztitoszerrel mossa le. A radiatorok mogotti szennyezodéseket is eltavolitja.

3. Egyes helyiségekhez, teriiletekhez kapcsolodo karbantartdsi feladatok

- A mellékhelységek (gyermek és nevel6i WC-k) és a hozzajuk tartozd folyosok
tisztantartdsa kiemelt napi feladat, amelyet naponta tobbszori alkalommal is el
kell végezni.

- Gondoskodik a WC higiéniajanak a folyamatos biztositasarol, a WC papir
potlasarol.

- A helységeket naponta tobbszor is tisztitoszeres vizzel fel kell mosni.

- Az ajtok takaritasarol a szennyezettség mértékéhez igazodva, de legalabb hetente
gondoskodik.

- A mosdok tisztasagat figyelemmel koveti, naponta legalabb egy alkalommal

vegyszeresen tisztitja.

4. Alkalmanként jelentkezd karbantartdsi feladatok

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsoloddan elvégzi a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat. Ezen feladatait az igazgaté kiilon utasitasa
nélkiil 1atja el.

- A rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszini rendjének

helyreallitasaban.
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5. Egyéb feladatok

- Koteles elére jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszk6zok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

- Felelés a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek
biztonsagos tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy gyermekre, tanuléra
veszélyes vegyszerek illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek.

- Koteles tajékoztatni az igazgatot arrdl, ha a munkateriiletén karbantartést, javitast
igényld allapotot talal.

- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen,
tartsa be a vagyonvédelmi elbirasokat, valamint gondoskodjon a

munkateriiletéhez tartozo helységek zarasarol.

Elvégzi mindazon feladatokat, amellyel 6t vezet6je megbizza.

Koteles a rendszeres egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton részt venni.
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Karbantarto

A munkakor tartalma:

Altaldnos feladatok:

A foglalkoztatas soran el6forduld feladatokat a karbantarté részben Onalléan
latja el, részben vezetdi irdnymutatas alapjan végzi.

Ellatja az intézmény egész teriiletén a karbantartdsi feladatokat.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien, a takarékossag és a baleset
megeldzés szempontjait figyelembe véve végzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét,

ennek megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.

Részletes szakmai feladatok:

6. Napi karbantartdsi feladatok:

Feladata a munkateriiletéhez tartozd helyiségek, udvar, illetve eszk6zok
allapotanak karbantartasi, hibaelharitasi szempont szerinti ellenérzése.
Naponta ellendrzi, hogy sziikség van-e valahol izzok, neoncsovek cseréjére.
Baleset-megel6zési szempontbol ellendrzi a konnektorok, kapcsolok allapotat.
Karbantartasi feladatai észrevételekor attekinti az ellatando feladat volumenét,
eszk0z, anyag, valamint szakismeret igényét. Mérlegeli az el6z6 szempontok
szerint a karbantartdsi feladat megoldasat, gondoskodik a feladat ellatasarol.
Abban az esetben, ha ugy itéli meg, hogy a hibat elharitani, a karbantartast
elvégezni nem tudja, értesitenie kell az igazgatdt, vagy helyettesét.

Feladata a folyosok, termek ellendrzése a gyermek/tanuldbalesetek elkertilése
érdekében, a felfedezett veszélyes hely, allapot megsziintetése, karbantartési,
javitasi feladatok elvégzésével.

Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadiddd
tevékenységek ellatdsahoz hasznalt eszk6zok rendszeres karbantartdsa.
Folyamatosan (€évszaknak megfelelden) ellendrzi az intézmény fiitését ellato
kazénok napi allapotat.

Téli idészakban gondoskodik az ¢épiilet megfelel6 hOmérsékletének
biztositasarol. Napkozben a kiils6 homérseklet alakulasanak megfelelden
szabalyozza a kazanok teljesitményét. Az épiilet zardsat megel6zden az esti

ordkban ellendrzi a kazdnok miikddését, visszaveszi a teljesitményt.
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Folyamatosan légtelentit.

7. Ildoszakonként jelentkezd karbantartasi feladatok

Az ablakok, ajtok zarainak allapotatdl fliggéen ellatja a karbantartasi
feladatokat, de legalabb kéthavonta ellendrzi azok nyithatosagat, zarhatosagat.
Sziikség szerint elvégzi a zarak olajozési, kenési feladatait.

Kéthavonta, illetve a fiitési szezon megkezdése elott gondoskodik a flitétestek

ellenOrzésérol.

8. Eqgyes helyiségekhez, teriiletekhez kapcsolodo karbantartdsi feladatok

A mellékhelyiségek (gyermek és neveléi WC-k) karbantartasi feladatait a viz
¢és szennyvizvezetékek, valamint a csapok allapotanak ellendrzésével latja el.
Az udvar, illetve az intézmény egyéb teriileteinek rendezettségérol,
apoltsagarol gondoskodik:
= A parkositott teriiletet gondozza, sziikség szerint flivet nyir, gereblyéz,
metsz, gallyaz, potolja az elpusztult ndvényeket, locsolja a zold
teriiletet.
= A jarofeliilettel ellatott teriiletek tisztantartasarol gondoskodik.
= Lefesti a kiiltéri, apolast igényld targyakat (kerités, korlat, stb.)
Télen biztositja a jarofeliiletek tisztantartasat: ellapatolja a havat, gondoskodik

a jardak, 1épcsok, csuszasmentesitésérol.

9. Alkalmanként jelentkezo karbantartdsi feladatok

Az intézmény rendezvényeihez kapcsoloddan elvégzi a teremrendezési
feladatokat, az eszkdzokkel kapcsolatos munkalatokat (pl. hangositas)

Az épiilet allagmegovasi, illetve egyes beruhazasi feladatai megvalositasaban
részt vesz, segiti a kiilsd szolgaltatok, vallalkozasok tevékenységét.

Az épiilet berendezései, felszerelései vonatkozésdban az alkalmanként
jelentkezd hibaelharitasi feladatokban részt vesz, segiti a kiilsé szolgaltatok,
vallalkozasok tevékenységét.

Elvégzi mindazon szakfeladatokat, melyekre szakképesitése, gyakorlata

alapjan alkalmas.
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10.Egyéb feladatok

Alkalmi jelleggel gépjarmii-vezetési feladatok ellatasa.

Elore jelezi a karbantartdsi feladataihoz sziikséges eszkoz, szerszam,
lizemanyag és kendanyag sziikségletet.

Felelds a szamara kiadott eszkozokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a
rabizott eszkozoket, anyagokat biztonsagos helyen tarolni.

Kozremiikddik az intézményt érintd beszerzések lebonyolitasdban.

Feladata, hogy munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen,
tartsa be a vagyonvédelmi eldirdsokat, a munkateriilethez tartoz6 helyiség
zarasarol gondoskodjon.

Feladata, hogy az elvégzett karbantartdsokat a karbantartasi naploba bevezesse.
Elvégzi mindazon feladatokat, melyekkel az igazgaté megbizza.

Koteles a rendszeres egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton részt venni.
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Portas

A munkakor tartalma:
Alapfeladat
Az intézmény portaszolgalatanak ellatasa.
Egyéb feladat
e Az iskola bejaratainak folyamatos megfigyelése
e Kiilsé személy érkezése esetén, a helyszinre kisérésének biztositdsa és a keresett
személy telefonon torténd értesitése
o Iskolai rendezvények alkalmaval rendkiviili portaszolgalat tartasa.
e Munkavégzése soran kiilonos tekintettel betartja a tiizrendészeti eldirasokat.
Felelossége
e Az intézményi vagyon megorzése.
o A rabizott értékekért teljes feleldsség.

e A portasfiilke elhagyasa csak nagyon indokolt esetben torténhet meg.
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25. ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa

Legitimacio
Jelen Szervezeti ¢és Milkodési Szabdlyzat moddositdsa csak az intézményi
nevel6testiilet elfogadasaval és a koznevelési torvény altal meghatarozott kozosségek

egyetértésével, valamint a fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az igazgatd elGterjesztése utdn a
nevelotestiilet elfogadta.
Az elfogadas tényét a nevel6testiilet képviseldi az alabbiakban hitelesito alairasukkal
tanusitjak:

Nagyatad, 2023. augusztus 31.

A Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzattal kapcsolatban az  intézményi
diakonkormanyzat - a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt,
melynek tényét a didkonkormanyzat képviseldi tanasitjak:

Nagyatad, 2023. augusztus 31.

A sziil6i szervezet a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot megismerték, egyetértési
jogot gyakorolt, melynek tényét képviseldjiik tantsitja:

Nagyatad, 2023. augusztus 31.
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A kozalkalmazotti tanacs képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal
tanusitom, hogy az SZMSZ modositasa soran véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Nagyatad, 2023. augusztus 31.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény fenntartdja

2023. év......... hO e napjan jovahagyta.
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MELLEKLETEK

1. szamu melléklet

Nagyatadi Eltes Matyas Ovoda, Altalanos Iskola,
Fejleszto Nevelés-Oktatast Végzo Iskola,

Egységes Gyogypedagogiai Mdodszertani Intézmény

ADATVEDELMI SZABALYZAT
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Nagyatadi Eltes Matyas Ovoda, Altalanos Iskola,
Fejleszto Nevelés-Oktatast Végzo Iskola,

Egységes Gyogypedagogiai Mdodszertani Intézmény

ADATVEDELMI SZABALYZATA

A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szolo torvény és
végrehajtasi rendelete alapjan az intézmény nyilvantartasaval 6sszefiiggd legfontosabb
adatvédelemmel, adatkezeléssel, adattovabbitassal és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos

intézményi kovetelményeket az alabbiakban szabalyozom.

I. Altalinos rendelkezések

Jelen Szabalyzat a kovetkezd jogszabalyok rendelkezésein alapul:

e aszemélyes adatok védelmérdl és a kdzérdekil adtok nyilvanossagarol szolod
1992. évi LXIII. térvény;

e a statisztikarol szol6 1993. évi XLVI. térvény;

Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett adathordozo, amely a munka - €és a kdzalkalmazotti jogviszony
1étesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor illetve azt kovetden keletkezik és az alkalmazott

személyével 0sszefliggésben adatot, megallapitést tartalmaz.

1. Fogalmak
e személyes adat: meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhatéo minden adat,
valamint az adatbol levonhat6 az érintettre vonatkozo kovetkeztetés
e fkiilonleges adat: faji eredetre, nemzeti, nemzetiségi, etnikai hovatartozasra egészségi
allapotra vonatkozo személyes adat
e kozérdekii adat: allami, vagy helyi dnkormanyzati feladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1év0, a személyes adat fogalma ala nem esé adat,
o kozérdekii adat nyilvanossagra hozatala: kdzfeladatot ellatd szerv vagy személy

kezelésében 1év0, a személyes adat fogalma ala nem esé adat kozzététele,
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e szolgalati titok: minden olyan adat, amelynek illetéktelen személlyel vald kozlése
veszélyezteti a zavartalan oktatoi, neveldi tevékenységet, a gazdalkodas rendjét, vagy
érdekeit.

o titkos ligyiratkezelés: az adatnyilvantartas "Szolgalati titok" mindsitésti adatainak eldiras
szerinti kezelése annak teljes folyamataban (atvétel, kiadas, betekintés, visszavétel,
tovabbitas, nyilvantartas, hitelesités, tarolas, selejtezés),

e adatkezelés: személyes adatok felvétele, megvaltoztatasa, (modositas), betekintése,
feldolgozasa, felhasznalasa, tarolasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, és tovabbi
felhasznalasuk megakadalyozasa,

o betekintés: egyszerre egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes kori
megnézése, az adathordozdn, a személyligyi feladatot ellatd személy hivatali helyiségében,
o adatszolgaltatas: egy személyre, vagy személyek meghatarozott korére vonatkozdan a
nyilvantartott adatokrol vagy azok egy részér6l harmadik személy részére adathordozon
torténd informacid nyljtasa (teljesitoje a személyiigyi feladatot ellatd személy),

e adattorlés: a nyilvantartott adatnak az adathordoz6rol vald barmilyen nyomnélkiili
(helyreallithatatlan) eltavolitdsa, ugy mintha az adat sosem lett volna,

e ozzdférés: a nyilvantartott adatok egy részéhez, vagy egészéhez vald hozzajutas
terjedelme,

e adatrogzités: a nyilvantartdsban szerepld adatok szamitastechnikai adathordozora
felvitele, az adatok érdemi mérlegelése nélkiil,

e helyesbités: a nyilvantartott téves adatoknak a tényszerli adatokra torténd jogszerti
megvaltoztatasa,

e madasolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozon és terjedelemben torténd
megsokszorozasa (a részleges terjedelmii megsokszorozas: kivonat),

e megismerés: tudomasszerzés arrol, hogy a nyilvantartott adatokat kinek, milyen célbol,
milyen terjedelemben tovéabbitotta az arra jogosult

e adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez val6 hozzajutasnak
megakadalyozasa,

e iizemeltetés: az adathordoz6 eszkzok, programok miikddtetése,

e adathordozok: papiralapu, magneses alapu, tdvadat-atviteli adattarolo, tovabbitd
eszkozok,

e cllendrzés: a nyilvantartas teljes folyamata jog - és szabalyszertiségének vizsgalata az

ehhez sziikséges mértékii teljes hataskorrel,
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e Adatkezel6: minden olyan vezetd, ligyintézd, ligykezeld (adatrogzitd), aki(k)

adatnyilvantartassal, személyi irattal 6sszefliggé adatokat kezel (nek):

= magasabb vezetd esetén a fenntartd

= az igazgatd ¢és altalanos helyettese

= meghatarozott feladatok vonatkozéasaban a szamitastechnikai feladatokat ellatéd
ligykezeld

2. Adatvédelemmel kapcsolatos jogok és kotelezettségek
A személyligyekkel foglalkozé dolgozonak a munkavégzéséhez sziikséges mértékd, teljes
kori adatkezelési, betekintési, adatrogzitési, masolatkészitési, lizemeltetési jogosultsdga ¢€s
adatvédelmi kotelezettsége van az intézmény személyi allomany adataira vonatkozoan.
Adattorlés csak a fegyelmi ligyiratok selejtezését kovetden, valamint helyesbités csak vezetoi
engedéllyel torténhet.
A személyligyekkel foglalkozd személy jogosult és koteles a személyiigyi nyilvantartas
folyamatos jog - és szabalyszerliségének negyedévenkénti dokumentalt ellenérzésére.
A gazdasagi tigyintézonek az intézményre vonatkozdan az adatfelvételt és megvaltoztatast
nem tartalmazo6 részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaga
¢s adatvédelmi kotelezettsége van.
Tovabbd a gazdasagi lgyintézének bér,- s illetményszamfejtéshez illetve munkaiigyi
feladatokhoz nélkiilozhetetlen adatok tekintetében részleges adatkezelési, betekintési,
hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaga €s adatvédelmi kotelezettsége van.
Az igazgatd, vagy annak altaldnos helyettese jogosult az iskola alkalmazottjanak személyi
nyilvantartasdba teljes korlien betekinteni. A betekintés vagy adatszolgaltatds soran
tudomésara jutott adatot csak rendeltetésének megfelelden hasznalhatja fel, és csak arra
feljogositott személynek hozhatja tudomésara.
Az alkalmazott kizarolag sajat nyilvantartott adatait illetden jogosult a nyilvantartasba
betekintésre, helyesbitésre, adatainak megismerésére, masolat, kivonat kérésére és felelos
azért, hogy az altala atadott adatok hitelesek, pontosak, teljesek €s aktualisak legyenek.
A személyligyi szamitastechnikai, nyilvantartds program fejlesztéje, karbantartoja a
nyilvantartott adatokhoz csak a munka végzéséhez sziikséges mértékben férhet hozza,

jogosultsaga betekintésre, feldolgozasra terjed Ki.
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Kiilsé ellendrzési jogosultsig az adatvédelmi biztost, valamint az 4ltala megbizott
személyeket illeti meg, akik felvildgositast kérhetnek, betekinthetnek, adatkezelést
megismerhetik, az adatkezeld helyiségekbe beléphetnek.

Az igazgatd felel ezen szabalyzat kiadéasaért, a szabalyzatban foglalt ellendrzések

miukodtetéséért és a szabalyzatban foglalt adatvédelmi kovetelmények kozzétételéért.

A dolgozé kiilonleges adatainak nyilvanossagra hozatala csak az érintett eldzetes irasbeli

hozzajarulasa esetén torténhet.

I1. Személyes adat

A személyes adat meghatirozott természetes személlyel kapcsolatba hozhatdé minden adat,
valamint az adatbol levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

Az intézmény minden dolgozodjanak személyes adatainak 0sszegyiijtésérdl, karbantartasarol,
biztonsagos kezelésérdl az igazgatd altal kijeldlt dolgozd vagy vezetd (tovdbbiakban
személyiigyi feladatokat elldto dolgozo, vagy vezetd) gondoskodik.

Az intézmény alkalmazottait érinté személyes adatokat dolgozonként minden esetben
egyiittesen kell tarolni és személyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani.

Az iskola igazgatojanak személyes adatait a fenntartd (munkaltatdi jog gyakorldja) kezeli,
tartja nyilvan.

A Koznevelési torvényben felsorolt (személyes és kiilonleges) adatok az alabbiak szerint
tovabbithatok, felhasznalhatok:

e A testi, érzékszervi, értelmi, beszéd, - vagy mas fogyatékossagra, beilleszkedési zavarra,
tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre vonatkozo adatok tovabbithatok a
pedagodgiai szakszolgalat intézményeitdl a nevelési - oktatasi intézménynek €s vissza.

e Az iskolai fejlédéssel, az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok
tovabbithatok a sziilonek a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak.

e A magatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbithatok az
érintett osztadlyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsdgnak, a
gyakorlati képzés szervezdjének, a tanuloszerz6dés kotdjének, illetve ha az értékelés nem az
iskoldban torténik az iskolanak, iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellendrzés
vezetdjének

e Adatok tovabbithatok a fenntartonak, a birdsagnak, renddrségnek, iligyészségnek,

allamigazgatasi szervnek, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
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e Az adatok statisztikai célra felhasznalhatok ¢&s statisztikai felhasznalas céljara

személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

1. A személyi anyag tartalma
a.) személyes alapadatok iratai
e az alapnyilvantartas adatnyilvantart6 lapja,
e az Onéletrajz,
e az erkélcsi bizonyitvany,
e akinevezés,
e abesorolasrdl, illetve az athelyezésrdl rendelkezd iratok,
e a mindsités,
e az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,
e a hatalyban 1évé fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat,
e kozalkalmazotti igazolas masolat.

e hatalyos fegyelmi iigyek

b) alkalmazotti (kézalkalmazotti) jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok:

o juttatasokkal kapcsolatos iratok (kitiintetés, jubileumi jutalom, kiilon juttatas,

o céljutalom, eseti jutalom, munkaltatoi kolcson, képzésre kotelezés, tanulmanyi
szerz8dés, tanulmanyi igazolas, tanulmanyi juttatas, elhelyezés, egyéb joléti tigyek),

o kozalkalmazotti jogviszonyt érintd egyéb iratok (palyadzat, alkalmassag igazolasok,
nyilatkozat, szolgalati igazolvany, munkavédelmi oktatas, kartérités, Osszeférhetetlenség,
helyettesités elrendelés, fizetés nélkiili szabadsag, (GYES, GYED, GYES, sajat lakasépités,
hozzatartozé apolas, hazastarssal kiilfoldre utazas, egyéb) szabadidd, eltéré munkarend
megallapitas,

c.) (koz)alkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggé mas jogviszonyok iratai

e katonai szolgalat,

o felkérések,

e tovabbi jogviszony létesités engedélyezése, ill. elutasitésa),

d) (koz)alkalmazott kérelmére kidllitott, vagy onként dtadott iratok

e szocialis tAmogatas,

e cgyéni kérelmek,

e munkaképesség csokkenés,
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munkavégzés aloli mentesség igazolasa,

kozszolgalati alapnyilvantartasban szerepld adatok alapjat képezd iratok,
nyilvantartott adatok valtozasainak bejelentése,

iskolai végzettség, szakképzettség, tudomanyos fokozat,

nyelvvizsga,

kozigazgatasi alap- és szakvizsga,

ligykezeldi vizsga,

egyéb képzettség,

szakértoi okiratok masolatai,

betekintési kérelem,

e) az illetmény - szamfejtéssel és az illetménnyel Osszefiiggd mas jogviszonyokkal kapcsolatos

iratok

személyi jovedelemado, tarsadalombiztositas, fizetés letiltas, melyek a b.) pont szerinti

iratcsoport részei, elkiilonitésiik a kozponti bérszamfejtéshez kapcsolodik.

2. Az iskolai személyes adatokat tartalmazo alapnyilvantartasok tartalma

2.1,
A)

A (koz) alkalmazottak adatai

neve (leanykori neve )

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ széma, adbéazonosito jele

lakohely, lakdscim, tartozkodasi hely, telefonszdm
csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

eltartottak szama, az eltartas kezdete

B.).

legmagasabb  iskolai  végzettsége (tobb  végzettség esetén  valamennyi)

szakképzettsége(1)

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint

meghatarozott munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai
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tudomanyos fokozata
idegennyelv-ismerete,
C)
korabbi munkaviszonyban toltott idétartamok megnevezése
a munkahely megnevezése
beosztas
besorolas
a megszinés modja, idopontja
D.)
a kozalkalmazotti jogviszony kezdete,
a kiszdmitasanal figyelmen kiviil hagyandé idétartamok
allampolgarsaga
erkolcsi bizonyitvany szama, kelte
szakvizsga adatai

a jubileumi jutalom ¢és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald

id6tartamok,

E)
az alkalmaz6 intézmény neve, sz€khelye, statisztikai szamjele
e szervnél a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besoroldsanak idOpontja, vezetéi megbizasa,

FEOR szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai
a mindsitések idopontja
hatalyos fegyelmi biintetése
F.)
személyi juttatasok
G)
a kozalkalmazott munkabol vald tavollétének jogcime és idétartama
H.)
a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének idépontja, mddja,
a végleges ¢és a hatarozott idejii athelyezés modja
a végkielégités adatai.

)
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munkaviszony munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval dsszefiiggd adatai
J.)

egyéb adatok az érintett hozzajarulasaval

1.2. Gyermekek, tanulok adatai

o neve, sziiletési helye, idopontja

o allampolgarsaga

o nem magyar allampolgarsdg esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén valo

tartozkodas jogcime, a tartozkodasra jogosito okirat szama, kelte

° lakcime, telefonszama

a szllé neve, cime (4llando és ideiglenes lakésanak), telefonszama

a gyermek iskolai fejlédésével kapcsolatos adatok,
felvételivel kapcsolatos adatok
tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése, mindsitése

testi, érzékszervi, értelmi beszéd- vagy mas fogyatékossagra vonatkozo6 adatok

R

beilleszkedési zavarokkal, tanulasi nehézségekkel, magatartasi rendellenességre
vonatkoz6 adatok
e tanuld és gyermekbalesetre vonatkozo adatok

e cgyeb az érintett illetve képviseldjének hozzajaruldsaval kapcsolatos adatok

3. A személyes adatokkal kapcsolatos felelosségi viszonyok szabalyai

Az alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adatok kezeléséért az intézményben:
e azintézmény vezetdje és kijelolt helyettese
e az érintett alkalmazott felettese,
e aszemélyzeti feladatot ellato iigykezeld,

e az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

Az alkalmazott, felelds azért, hogy az altala az intézmény részére atadott, bejelentett adatok
hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

Az alkalmazott felettese felelésségi korén belill minden esetben koteles az adatlapon
dokumentélni a jogosultsag gyakorlasanak jogalapjat, valamint a megismerni kivant adatok

korét.
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A mindsitést végzd vezetd feleldsségi korén belill gondoskodik arr6l, hogy a mindsités
folyamataba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszerii és targyilagos mindsitéshez
sziikséges adatokat ismerhesse meg.

A személyligyi feladatot ellatdo vezetd, igazgatohelyettes feleldsségi korén beliil koteles
intézkedni arr6l, hogy a megfeleld személyi iratra az adat keletkezésétdl, illetdleg valtozasatol

szamitott legkésObb 6t munkanapon beliil ravezessék

. az alkalmazott 4altal szolgaltatott €s igazolt adatok helyesbitését és kijavitasat,
. ha az alkalmazott nem az altala szolgaltatott adatainak kijavitasat, vagy helyesbitését

kéri, kezdeményezi.

A személyzeti feladatot ellatd alkalmazott feleldsségi korén beliil koteles

o gondoskodni arr6l, hogy az altala kezelt - alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd -
adat ¢és megallapitds az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak,

o gondoskodni arr6l, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapités
kertilhessen, amely adatforrason alapul,

o az alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd adat helyesbitését €s torlését kezdeményezni
a személyzeti tigyekkel foglalkozd vezetdjénél, ha megitélése szerint a személyi iraton

szerepld adat valésagnak mar nem felel meg.

I11. A személyi iratok
Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban €s barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett adathordozo, amely a munka - €és a kdzalkalmazotti jogviszony
1étesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor illetve azt kdvetden keletkezik és az alkalmazott

személyével 0sszefliggésben adatot, megallapitést tartalmaz.

1. A személyi iratok csoportositasa

o személyi anyag iratai
o (koz)alkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok
. (koz)alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd mas jogviszony iratai

2. A személyi iratok adattartalma

A személyi iratok adattartalmat a II. fejezet 1/ a-d. pontjai soroljak fel.
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3. A személyi iratokba torténé betekintés

A személyi anyagba vald betekintésre jogosultak.:

. sajat adataiba az alkalmazott,

. az alkalmazott felettese,

. a mindsitést végzo vezetd

. a torvényességi ellendrzést végzo testiilet, vagy személy

o a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy

. munkatigyi per kapcsan a birdsag

o feladatkoriikben a  kozalkalmazotti  jogviszonnyal — Osszefiiggésben  indult

biintetéeljarasban a nyomoz6 hatosag, az ligyész €s a bir6sag, nemzetbiztonsagi szolgalat
o a személyzeti, munkaligyi €s illetmény- szamfejtési, munkaiigyi feladatokat ellatd

munkatars feladatkorén belil.

4. A személyi iratok kezelésével kapcsolatos feladatok, kovetelmények
Az iskolaban keletkezett személyi iratok kezelésérdl az intézmény adatvédelmi, valamint az
ligyirat-iratkezelési szabalyzataban kell rendelkezni.
Az iratgylijt6 és a benne elhelyezett iratok kezelése az intézmény személyiigyi feladatot ellatd
dolgozd/vezetdjének feladata.
A személyi iratra csak olyan adat és megéllapitas vezethetd, amelynek alapja:
e kozokirat, vagy az alkalmazott nyilatkozata,
e amunkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
e birdsag vagy mas hatdsag dontése, illetve

e jogszabalyi rendelkezés

Az alkalmazotti nyilvantartasban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvantartott
adatokkal kapcsolatban minden ezen szabalyzat szerint informéciohoz jutd személyt
adatvédelmi kotelezettség terhel, felelds a tudomasara jutott adat rendeltetésének megfeleld
felhasznalasaért, valamint azért, hogy az ezen szabdlyzat szerint illetéktelen személy
birtokaba ne juthasson.

Az igazgatohelyettes koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adat a megfeleld személyi
iratra, adathordozora a keletkezésétdl, valtozasatol, helyesbitését6l szamitott 6t munkanapon
beliil ravezetésre keriiljon, illetve kezdeményezi a munkaltatoi jogkdr gyakorldjandl az éltala

kiadott irasbeli rendelkezés sziikség szerinti helyesbitését.
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A gazdasagi ligyintéz6 az altala kezelt

- a (koz) alkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd - személyi iratra adatot, megallapitast csak
kozokirat, az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak irasbeli
rendelkezése, birésag vagy mas hatdsdg dontése, jogszabalyi rendelkezés alapjan tehet ¢€s
koteles kezdeményezni vezetdjénél a megitélése szerint valosdgnak mar meg nem feleld adat
helyesbitését, torlését.

Az alkalmazotti nyilvantartas adatlapjat csak ezen szabalyzat szerint teljes korti adatkezelési
jogkorrel rendelkezd dolgozo vezetheti, akit az adatnyilvantartds minden szakaszaban ¢€s a

tarolas soran terhel az adatvédelmi kotelezettség.

A személyi iratok iktatdsa, taroldsa
A személyi iratokat kiilon iktatokdnyvben gyiijtészamon kell iktatni. Az igy beiktatott
személyzeti iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e
célra kialakitott iratgylijtében kell 6rizni.
A személyzeti iratokbol az iktatoba masolati példanyt nem kell lerakni. Az irattdrozas az
alkalmazotti jogviszony fennallasaig torténik.
A szamitogépes iktatdsi rendszert ugy kell kialakitani, hogy a személyligyi targykodon
nyilvantartott iratok adataihoz, csak a személyligyi feladatot ellatd munkatarsak férhessenek
hozza.
Személyi iratot tarolni csak a személyligyi feladatot ellatd vezetd helyiségében, a
munkavégzést kovetéen biztonsdgi  zéarral ellatott irattaroloban  (pancél-  vagy
lemezszekrényben) elzértan lehet.
A személyligyi feladatot ellatd dolgozo helyiségét - ha az ott dolgozok koziil senki nem
tartozkodik bent - zarva kell tartani.
Az ilyen helyiségek ajtajat biztonsagi zarral kell ellatni, kulcsait csak az ott dolgozdok vehetik
fel a portardl és munkaid6 végén oda kell visszajutatni.
Az alkalmazotti jogviszony megsziinését kovetden az irattarba torténd helyezése eldtt az
iratgylijto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni a személyi iratokkal kapcsolatban az irattdrozas
tényét, idopontjat és az iratkezeld alairasat. Ezutdn az alkalmazott személyi iratait - az
irattarozasi tervnek megfelelden - a kozponti irattarban kell elhelyezni.
Az irattdrban elhelyezésre keriild "régi anyag" elnevezésii személyi iratokat ugy kell tarolni,
hogy ahhoz csak az igazgatd, kijelolt helyettese és a személyligyi feladatot ellatd dolgozo

férhessen hozza.
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A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megszliinésétdl szamitott 6tven évig meg kell
Orizni. Tarolasarol és levéltarba helyezésérodl az intézmény ligyirat kezelési szabalyzataban és

irattarozasi tervében kell rendelkezni.

Személyi iratok nyilvantartasi szabdlyai

Az iratokat, tartalmuknak megfeleléen, a megjelolt csoportositdsban, személyi iratgytijtOben
kell tarolni és Orizni.

Az iratgylijtében az iratokat az iratcsoport elnevezésével ellatott kemény kartonlappal kell
elhatarolni az attekinthetd kezelhetdség érdekében.

Az iratgylijto elélapjat kovetden tartalomjegyzéket kell elhelyezni, melyen az iratgytijtben
elhelyezett iratokat, annak szerkezeti rendjében - az alkalmazotti alapnyilvantartas oldalai
kivételével - nyilvan kell tartani. A tartalomjegyzéknek tartalmaznia kell az iktatoszdmot és az
tigyirat keletkezésének idOpontjat is, s rovid szoveges megjeldlést.

A tartalomjegyzek lezarasa az iratcsoportonkénti utols6 nyilvantartott iratot kdvetd lires sor
egy vonallal torténd 4athuzéasat, alatta a lezdrds datuménak és a személyiigyi ligyintézd
alairasanak feltlintetését jelenti. Az iratgylijté és a benne elhelyezett iratok kezelése az
intézmény személyiigyekkel foglalkozo tigyintéz6jének feladata.

A személyi jovedelemado, tarsadalombiztositas, fizetés letiltds, csaladi potlék stb. iratok,
kozponti bérszamfejtéshez kapcsolddnak. Az iratok taroldsa, Orzése a gazdasagi iroda
feladata.

A hatélyos fegyelmi iigyek nyilvantartasat - a késObbi tordlhetdség érdekében - ceruzaval kell

vezetni.

Személyi adatokban torténd viltozdsok jelentése
Minden alkalmazott az alabbi adataiban bekdvetkez6 valtozast koteles 6t napon beliil irdsban
bejelenteni ¢és okirattal (vagy annak masolataval) igazolni a személyiigyi feladatot ellato
munkatarsnak:
e név,
e csaladi allapot,
e cltartott gyermek (név, sziiletési ido, eltartas kezdete),
e lakcime, ideiglenes tartozkodasi hely cime,
e iskolai végzettség,

o szakképzettség,
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e tudomanyos fokozat,
e allami nyelvvizsga,

e iskolai végzettség, szakvizsga, stb.

A bejelentett adatvaltozast az alkalmazott személyi iratait kezeld személyligyi munkatérs a
bejelentéstdl szamitott 6t munkanapon beliil kdteles a megfelelé személyi iratra ravezetni.

A kinevezési okiratok, illetve a besorolasi és kinevezési okiratok modositasanak rendelkez6
részében - a besorolasi fokozathoz tartozo fizetési fokozat meghatdrozasa mellett - zarojelben
fel kell tiintetni ezen okiratok fejrészében a munkakér FEOR szamat.

Az athelyezés elfogadasa esetén a két fél egyetértd nyilatkozatat tartalmazd okiratban kell
megallapodni az athelyezés részletes feltételeirdl (athelyezéshez hozzajarulas, idépont,
munkakor, illetmény, illetve az elért palyagyorsitd intézkedések elfogadéasa, szabadsag,
fennall6 kotelezés, kdlesontartozas, egyéb megéllapodasok, valamint annak rogzitése, hogy az
athelyezési megallapodasban nem szerepld kérdésekben a fogadd szervezetnek nincs
jogfolytonos teljesitési kotelezettsége).

Az alkalmazott kérelmére akkor kell a végkielégitést az utols6 munkédban toltott napon
kifizetni, ha felmentésére a Kjt. 37. §. ( 10) bekezdés alapjan keriil sor.

Az egységes iratkezelés kialakitasa érdekében a besorolési okiratok elnevezését, "kinevezési
okirat"-ra kell modositani.

Az okirat modositasok alkalmaval k6zolni kell a Kozalkalmazotti Szabalyzat eldirdsai szerint

megallapitott torzsgardatagsag kezdd évének idOpontjat is.

IV. Kozérdekii adat
Kozérdekii adat: allami, vagy helyi onkormanyzati feladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1év0, a személyes adat fogalma ala nem esé adat.
Az intézmény kozérdekli adatai az adatvédelmi torvény eldirdsai alapjan nyilvanosak,
kiviilallok szamara hozzaférhetdk, megtekinthetdk.
Az iskola kotelessége a feladatkorébe tartozd kozérdekl tigyekben a sziilok, tanulok gyors

pontos tajékoztatasa.

Az iskola feladata, hogy pontosan kdriiltekintden és szabadon hozzaférhetd modon ismertesse
kozérdekilinek mindsithetd adatait:
o alapadatait (az alapit6 okirat szerint)

o feladatait, hataskorét

130



e szervezeti felépitését

e mikdodésének rendjét, ezzel kapcsolatos dokumentumait,

e nevelési programjat

e pedagbgiai programjat,

e hazirendjét

e tanulokat tdjékoztassa az iskolai feladatokrol, kdvetelményekrol

o sziiloket tdjékoztassa az iskolai élet eseményeirdl

Az iskolaban szervezett versenyek, vizsgak név szerinti eredményeinek nyilvanos kihirdetése
csak a tanulo, illetve a sziil6 elézetes hozzajarulasa, illetve rautalé magatartasa kovetkeztében

torténhet. E kovetelmény teljesitésé¢hez sziikséges a jelentkezés formait kialakitani

V. Biztonsagi eléirasok
1. Az adatbiztonsag szabalyozasanak biztositania kell:
e Az adatkezelésre hasznalt szdmitdstechnikai és manualis eszk6zokhoz torténd illetéktelen
fizikai hozzaférés megakadalyozésat,
o Az adathordozok tartalma illetéktelen megismerésének, lemasolasanak,
megvaltoztatasanak vagy az adathordozo eltavolitdsanak a megeldzését,
e Annak megakadalyozasat, hogy az adatkezelésre hasznalt szdmitastechnikai és manualis
eszkoztarba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre vagy a tar tartalmat illetékteleniil
megismerj¢k, toroljék, vagy barmilyen moédon megvaltoztassak,
e Annak megakadalyozasat, hogy adatkezelésre haszndlt tav-adatatviteli vonalon az
adatokhoz illetékteleniil hozzaférjenek
e A hozzéaférési jogosultsag betartdsat,
e Azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésbol adatokat tovabbitanak,
e Annak azonositasat, hogy a szdmitastechnikai, valamint manualisan vezetett eszkoztarba
milyen adatokat, mikor és ki rogziti, illetve intézkedett a rogzitésrol,
e Annak megakadalyozasat, hogy az adatok tovabbitasa alkalmaval az adatokat
illetékteleniil megismerjék, lemasoljak, toroljék vagy barmilyen moédon megvaltoztassak.
2. A szamitogéppel vezetett (koz) alkalmazotti alapnyilvantartas fizikai védelmének

szabalyai
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o az adathordozd eszkozok elhelyezésére szolgdlod helyiségeket tigy kell kialakitani,
hogy elegendd biztonsagot nyujtsanak illetéktelen vagy erdszakos behatolds, tliz vagy
természeti csapas ellen,

e azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a hivatalos
feladataikkal 6sszhangban megallapitott felhatalmazas alapjan kell szabalyozni, ellendrizni,

° szamitastechnikai eszkozzel olvashatd és manualis adathordozok tarolasat,
felhasznalasat és a hozzaférést ellenorizni kell,

. az adathordozokrol, azok mozgasarol, tartalmarol és felhasznalasukrol nyilvantartast

kell vezetni. A nyilvantartasban szerepelnie kell

= a nyilvantartasi szdmnak,

= a hasznalatba vétel idOpontjanak,

= a kezelésre atvevo alairasanak,

= szamitastechnikai nyilvantartas esetén nevének.

o meg kell hatarozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozo eszkozoket
uzemeltethetik;

o a szamitastechnikai eszk6z0k hozzaférési kulcsat (azonositod kartya, jelszo) szolgalati
titokként kell kezelni;

. gondoskodni kell arrdl, hogy a szdmitastechnikai eszk6zok biztonsagi megoldéasainak

crer

. A szémitastechnikai magneses adathordozokat, amelyeken személyligyi programok ¢€s
adatok vannak, felhasznalasuk megkezdésekor egyedi azonosité szadmmal, nyilvantartasba
kell venni, azt a magneses adathordozokon fel kell tlintetni.

. A személyligyi feladatot ellatd vezetd felelds az altala vezetett nyilvantartasban
dokumentéltan atvett magneses adathordozd biztonsagos elzarasaért, illetéktelen személyek
hozzaférésének megakadalyozasaért

. A szamitdstechnikai eszk6zokhoz (szamitogépek) vald hozzaférési jogosultsag
biztositasat azonositd jelszoval kell lehetdvé tenni.

A jelszot ugy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezelén kiviil csak a vezetdje
ismerhesse meg.

Az azonositd jelszorol szolgalati titkos kezeléssel nyilvantartdsi dokumentaciot kell
felfektetni, amit az adatbiztonsagért felelds vezetd lemezszekrényben vagy. kazettaban koteles

tarolni.
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o A személyligyi adatkezelést ellatd szamitastechnikai munkahelyet csak a szamitégép
kikapcsolt allapotaban hagyhatja el kezeldje.
o Személyligyi feladatot ellatd szamitogépes nyilvantartasi rendszerhez mas feladatot

ellatd szamitogépes rendszer nem férhet hozza.

3. Az iizemeltetés biztonsagi szabalyai
. a szamitastechnikai eszk6zok hasznalatara felhatalmazott személyek:
- az iskola pedagogusai

. a személyligyi nyilvantartashoz alkalmazott szamitastechnikai eszk6zok hasznalatara
felhatalmazott személyek feladatai:

- adatok nyilvantartasa

- valtozasok felvezetése

- személyi anyagok nyilvantartasanak karbantartasa
o kiils6 személy - pl. karbantartas, javitas, fejlesztés céljabol - a szamitastechnikai
eszk6zokhoz csak ugy férhet hozza, hogy a kezelt adatokat ne ismerje meg,
o a szamitastechnikai rendszert - ideértve a programokat is - dokumentélni kell.
o a szamitastechnikai rendszer vagy barmely eleme csak a személyiigyért felelds vezetd
felhatalmazaséaval valtoztathaté meg.
o A szamitogépben kezelt, tarolt alkalmazotti nyilvantartasi adatokhoz - sajat jelszavuk
felhasznalaséaval - kizarolag a személyiigyi feladatot ellato munkatarsak férhetnek hozza.
. A hozzaférés jelszavait idokozonként, de az lizemelteté személyének megvaltozasakor
azzal egyidejiileg meg kell valtoztatni. Jelszot ismételten nem lehet kiadni.
o a rendszerbe keriil6 adatokat tartalmazod (hagyomanyos vagy szémitastechnikai
eszkozzel olvashatd) dokumentumokat ugy kell kezelni, hogy elvesztésiik, elcserélésiik vagy
meghibasodasuk elkeriilhetd, kikiiszobolhetd legyen.
o olyan tervet kell kidolgozni, amely a szdmitastechnikai eszkozok eldre nem lathatod
tizemzavaranak hatasat ellenstlyozni képes intézkedéseket tartalmaz
o Az alkalmazotti nyilvantartds programjat ugy kell kialakitani, hogy automatikus
modon nyilvantartsa az lizemeltetést, az lizemeltetés idopontjat, a kezelést végzd személyeket,
a kezelt adatokat - valamint az izemzavarok hatasainak elharitasa érdekében a napi sziikséges

mentést kell biztositania.
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. Az alkalmazotti nyilvantartdsban kezelt adatokat legalabb hetente egyszer magneses
adathordozora is ki kell vinni, mindig a legutols6 adatdllomdny megdrzésével, - az
adatallomanyok valtozasat naplozni kell.
o Annak érdekében, hogy az alkalmazott megismerhesse, azt, hogy az alkalmazotti
adatnyilvantartasban szereplé adatokbol réla kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben
szolgaltattak adatot (adattovabbitas), az adatszolgaltatasra jogosultsaggal ezen szabalyzatban
felhatalmazottak részére torténd adatszolgaltatasrol -a megjelolt adatokkal - a személyiigyi
feladatokkal foglalkozé dolgozonak nyilvantartast kell vezetnie, melyet 6t évig meg kell
driznie.

4. A technikai biztonsag szabalyai
o az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongdldsit szdmitastechnikai
modszerekkel is meg kell akadalyozni,
o az adatallomdnyok kezelését ugy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes

megsemmisiilésiik esetén tartalmuk rekonstrualhaté legyen,

o az adatalloményok tartalmat képezd adattételek szamat folyamatosan ellendrizni kell.
o a hozzaférést jelszavakkal kell ellendrizni,

o az adatok ¢és az adatadllomanyok valtozasat naplozni kell,

o az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell,

. on-line adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell,

o programfejlesztés vagy proba céljara valodi adatok felhasznalasat - ha a probat kiilso

szerv vagy személy végzi - el kell kertilni.

VI. Zaro6 rendelkezések
A szabdlyzat hatidlya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara és mas
munkavallalojara.
Jelen szabalyzat hatalyba lépésével minden korabbi vonatkoz6 belsd utasitas hatalyat veszti.
A szabalyzat tartalmat az intézmény vezetdi kotelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal.
Az igazgatd altal kijelolt felelds vezetonek gondoskodni kell jelen szabalyzat olyan
modositasarol, amely az 0j torvények és rendeletek hatalybalépése miatt sziikséges.
Nagyatad, 2023. augusztus 31.

Beznicza Adrienn

igazgato
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