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Bevezetd

Az intézmény — a jogszabalyi eléirasoknak megfelelendd — szakmai alapdokumentumban
foglaltakat e Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.

AZ INTEZMENY MUKODESKET, TEVEKENYSEGET SZABALYOZO, tevékenység
alapjaul szolgalé JOGSZABALYOK

Jogszabalyi hattér

e 2011. évi CXC torvény: A nemzeti kdznevelésrol

* 229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet: A nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol
1992. évi XXXIII. torvény: A kozalkalmazottak jogallasarol (Kijt.)
2012. évi L. tdrvény: A munka trvénykényve (Mt.)
138/1992. (X. 8.) kormanyrendelet: A Kjt. Végrehajtasarol a kozoktatasi
intézményekben

e 110/2012. (VI 4.) kormanyrendelet: A Nemzeti alaptanterv kiaddsarol,
bevezetésérdl és alkalmazasarol

* 236/2012. (VIIL) korményrendelet: egyes korményrendeleteknek az Erzsébet
programmal, valamint a csaladtamogatési eljarasok egyszeriisitésével
Osszefliggé modositasrol

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet: A nevelési-oktatasi intézmények
mitkdésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarél

e 32/2012. (X.8.) EMMI rendelet: A sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai
nevelésének irdnyelve és a sajatos nevelési igényii tanulok iskolai oktatisanak
irAnyelve kiad4sérol

* 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet: a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
miikodésérsl

e 51/2012. (XIIL 21.) EMMI rendelet: A kerettantervek kiadasanak és
jovahagyasanak rendjérél

s Szakmai alapdokumentum

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltak az intézmény valamennyi
hatéarozott és hatérozatlan id6re kinevezett dolgozdjara, a tanulokra és a sziilSkre érvényesek.



A KOZNEVELESI INTEZMENY AZONOSITO ADATAI

1. A koznevelési intézmény azonositd adatai

1.1. Hivatalos neve: Kiskunfélegyhazi Gollesz Viktor Ovoda, Altaldnos
Iskola, Készségfejlesztd Iskola, Egységes
Gyoégypedagogiai Mddszertani Intézmény

1.2. Székhelye: 6100 Kiskunfélegyhdza, Szent Imre herceg utca 1- 3.

1.3. Alapité és a fenntarté neve és székhelye:
Alapité szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapité jogkor gyakorléja: emberi er6forrasok minisztere
Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntarté6 neve: Kecskeméti Tankeriileti Kozpont
Fenntarté székhelye:6000 Kecskemét, Homokszem u.3-5.

1.4. Tipusa: kozos igazgatasi koznevelési intézmény
OM azonosito: 201101
2. Az intézmény koznevelési és egyéb feladata

2.1. Altalinos iskolai nevelés-oktatas

e nappali rendszer( iskolai oktatas

e also tagozat, fels6 tagozat

* sajatos nevelési igényil tanulé gydgypedagogiai nevelése-oktatisa (mozgasszervi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos
halmozottan fogyatékos, autizmus spektumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral
kiizd6k)

e fejlesztd nevelés-oktatis

e sportcélu feladat

e utaz6 gyogypedagdgiai halozat

2.2. Ovodai nevelés
e sajatos nevelési igényii tanuld gyégypedagdgiai nevelése-
oktatasa(halmozottan fogyatékos,autizmus

spektumzavar,értelmi fogyatékos-enyhe értelmi fogyatékos,értelmi
fogyatékos-kozépsiilyos értelmi fogyatékos

2.3. Készségfejleszto iskolai nevelés-oktatas



nappali rendszerii iskolai oktatas

* sajatos nevelési igényili tanulé gyégypedagégiai nevelése-oktatasa(halmozottan
fogyatékos,autizmus spektumzavar,értelmi fogyatékos-enyhe értelmi
fogyatékos,értelmi fogyatékos-kozépsilyos értelmi fogyatékos)

Haztartastan:18246-2009 (10.16.)

®
» Udvaros:19068-4/2009(11.04.)

I. rész

A szakmai alapdokumentumban foglaltak részletezése és egyéb
szabalyozasok

A z intézmény szervezeti felépitése, struktiiraja a kovetkezé:

A szervezeti

Lehetséges szintnek A konkrét
szervezeti megfelelé beosztdsok Intézményi
szintek lehetséges megnevezése egységek
(1) beosztasok (3)
(2)
1. Legfelsébb Ovoda, Altalanos Iskola,
vezetdi szint Készségfejleszt6 Iskola,
Intézményvezetd |Intézményvezetd Egységes
Gydgypedagdgiai
Médszertani Intézmény
2. Magasabb O\’/oda', Alt_ala'no§ Iskola,
vezetdi szint | Intézményvezets | Intézményvezets Esngg‘;e"esm Iskola,
helyettes helyettes Gybgypedagogiai
Médszertani Intézmény
Als6 tagozatos
munkakéz6sség- Ovoda, Altaldnos
3. vezetf ( Iskola,
Kozépvezetdi tan.ak.)(évoda) Készségfejlesztd
szint Munkakézbsség | Fels6 tagozatos Iskola,
vezetdk munkak6zdsség-
vezetd ( tan.ak.)
Ertelmileg
akadalyozottak
munkak6zgsségvezet
6
Tantestillet tagjai, | Gydgypedagdgusok,




Ovoda, Altalanos Iskola,
Pedagdégusok Készségfejlesztd Iskola,
4. Alapszint Utaz6 gyogypedagogusi
Ovodapedagégusok | halézat
5. Pedagdgiai Gyégypedagdgiai
munkat asszisztensek ) )
segitok, Iskola titkar Ovoda, Altalanos
technikai Gyogypedagdgiai | Takaritdndk Iskola,
dolgozék asszisztensek, Fitd, karbantarté Készségfejlesztd
szintje Iskolatitkar Dajka Iskola,
Dajka
Takaritok
Fitd karbantarté
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
Intézményvezetd Ovoda Készségfejleszté 1‘;;2:‘%
1£6 k
— . N EGYMI
Intézményvezets helyettes Utazétanan szolghlat
I"edag Peda-
, Sziiléi Munkakozosség | |
Ovod SZMK elnok,
mkv -
& Didk énkor- 6
ményzat
Peda
gogus o K
316 Tak.né 3 £6
Az intézmény szery Kt"’:rlt’sn se, vezetési szerkezete, a feladatmegosztas, a kapcs
rendje 166 Pedagog
Isk.olat i i -
itkir |z iIntézmény szervezeti egységei m“'}tlgﬂl'(t
6 e . . ” , C. .. . segitd
Lo Az intézményegységek az intfzményvezetés szakmai iranymutatasai alapjan szervg &
végzik feladataikat. Tevékenypségiiket az intézményvezetd iranyitja.
Az intézmény a partnerek igényeit kompetencidjanak hatarain belil, az el Egyéb
szakszerliséggel ¢és felelOsséggel elégiti ki. Az igényeket szakmai kezdeményezés
ajanlasokkal, informécidk kozvetitésével torekszik felkelteni és fenntartani.
8
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Az intézmény a szervezeti egységek tagjaibol egy-egy aktualis szakmai feladat megoldéasara
(projektek, nagy rendezvények) ideiglenes teameket hozhat létre. A feladat jellegétol,
tartalmatol fliggben a t5bb szakteriilet képvisel6jébsl meghatérozott id6re alakult
projektcsoport munkéjat az intézmény vezetése altal megbizott felelés munkatars,
projektvezetd iranyitja az éltala készitett projektterv alapjan.

Az intézmény feladatai
Ovoda

Az 6vodaban a 3-7,8 éves korig folyik nevelés-oktatés, felzarkéztatas. Cél a kis létszams
csoportokban a gyermekek mielébbi gyogypedagdgiai megsegitése, az altalinos iskolai életre
val6 felkészités.

A gyermekek felvétele érvényes Tanuldsi Képességet Vizsgald Szakért6i és Rehabilitacios
Bizottsdgi hatdrozattal torténhet enyhe, kozepes mentalis retardacio, pervaziv zavar
diagnozissal.

Altalanos Iskola

Az altalanos iskoliban alapfoki nevelés-oktatis folyik két szakaszban, 1-4., 5-8.
¢violyamokon. Cél a tovabbtanuldsra valamint a tirsdalomba vald eredményes
beilleszkedésre vald felkésziilés.

A gyermekek felvétele érvényes Tanulasi Képességet Vizsgalé Szakértdi és Rehabiliticids
Bizottsdgi hatdrozattal torténhet enyhe, kozepes mentalis retarddcid, pervaziv zavar
diagnozissal.

Készségfejleszto Iskola

A készségfejlesztd iskola a kozépsulyos értelmi fogyatékos tanulok részére biztositja az
¢letkezdéshez valé felkésziilést. Egyszerii betanulast igényld munkafolyamatok elsajatitasat 4
¢évfolyamon biztositjuk tanuléink részére. Haztartastan és udvaros képzés all rendelkezésiikre.

EGYMI
SNI integracio6 segitése, utazotanari szolgaltatas biztositdsa, modszertani segitségnyqjtas,

Az intézményt egyszemélyi felelds, az intézményvezetd vezeti

Az intézményvezetd jogallasat az 1992. évi XXXVIIL torvény 94.§- a és a Kt. 54. § (1)
bekezdése szabalyozza.

Az intézményvezetd jogkére és felelgssége az intézménvt érinté valamennyi jogviszonyra
Kkiterjed.

Feleldssége:

Felelés az intézmény szakszerli és torvényes milkodéséért, takarékos gazdalkodasaért, a
jogszabalyok, a titok- és adatvédelmi szabalyzat alapjan a szolglati titok megorzéséért, a
szolgalati Ut betartdsaért.

Az Amr. 121/E. § (1) bekezdése szerinti tovabbképzést koteles elvégezni. Anyagi
felel6sséggel tartozik a MT, a Ptk, a Kétv, Kjt. torvényben foglaltak szerint.



Felel6sséggel tartozik az intézmény, fenntartd altal jovahagyott koltségvetésének betartasaért.
Felelosséggel tartozik a fenntartonak, a nevelbtestiiletnek, a sziiléknek és a didkoknak a
kozoktatasi térvényben, rendeletekben és intézményi szabéalyzatokban szamara meghatarozott
feladatok ellatasaért.

Felelos az intézményben folyé pedagdgiai-szakmai munka szinvonaldért, tovabbd az
intézményvezetés mas tagjai altal vezetett munkateriilet munkajaért.

Felelés az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben
foglaltaknak, és az irdnyité szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és
feltételeknek megfeleld ellatasaért.

Felelos az intézmény érdekvédelmi szervezeteivel egyetértésben elkészitett Szervezeti €s
Miikddési Szabalyzat, valamint annak mellékleteit képezé dokumentumok meglétéért,
hozzaférhetdségéert, az abban foglaltak betartasaért.

Tovabba felelés a mikddésben és gazdalkodasban a gazdasagossag, a hatékonysag és az
eredményesség Ervényesitéséért. A tervezési, beszamoldsi valamint a kozérdekl, és
kozérdekbdl nyilvanos adtok szolgaltatasara vonatkozd kételezetiség teljesitéséért, tovabba a
szamviteli rendért.

Feladatkore:

Az intézmény stratégiajanak megfogalmazasa, kiilonds tekintettel a nevelési-oktatasi
intézmény €s intézményfenntarté igényeire, elvarasaira, valamint a jogszabalyokban és
fenntartdi dontésekben megfogalmazottakra.

- Az intézményvezetd az intézményen beliili kontrollkérnyezetet kialakitja, ennek

keretében:

- vilagos szervezeti strukturat alakit ki, egyértelmiiek a felel6sségi, hataskori viszonyok.
Ezen kiviil feladatok hataroz meg, meghatarozza a szervezet minden szintjén az etikai
elvarasokat.

- Az intézmény éves munkatervének a fenti pontban foglaltakkal Osszehangolt
elkészittetése, a fenntartonak torténd benytjtisa, a program végrehajtasdhoz sziikséges
feltételek kialakitasa, a tényleges végrehajtas figyelemmel kisérése, szakmai elemzése,
értékelése.

- A kilénbdz6 szakteriiletek iskola munkajinak Osszehangoldsa, az egységes szolgaltatoi
filozofia érvényesitése, az egyes szakterilletekre vonatkozo fejlesztési koncepciok
jovahagyésa.

- A jogszabalyokban eldirt bels6é szabalyzatok elkészitése illetve elkészittetése és az
azokban meghatarozott feladatok megvaldsitasanak ellenérzése.

- Az intézményvezetd beosztdsi dolgoz6éi munkakéri leirdsanak elkészitése, a
kdzalkalmazottak munkakdri leirasanak jovahagyasa.

- Az intézmény szakmai-irnyitd forumainak miikodtetése, az intézményvezetd helyettes
munkajanak koordinalasa, ellenérzése, értékelése.

- Beiso ellenorzési rendszer kiépitése, miikodtetése.

- A gazdélkodds megalapozaséhoz az intézmény pénziigyi, gazdasagi feladatait ellato
intézmény vezet6jének segitségével rovid és hosszabb tavi stratégiai tervek megfogalmazasa,
az éves koltségvetés tételeinek szakmai megalapozasa, a koltségvetés elkészittetése, részvétel
a koltségvetési egyeztetési targyalasokon.

- A szakmai feladatokkal 6sszhangban 1évé humanerd-gazdalkodasi gyakorlat biztositasa.

- Az intézmény egylittmiikddési €s egyéb szerzodéseinek megkdtése, kapcsolattartas €s
szakmai egyiittmiikddés irdnyito és partnerszervezetekkel.
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Hataskore:

- Gondoskodik az intézmény jogszabalyokban, fenntart6i rendeletekben, hatarozatokban, és
az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban (valamint annak kiegészitd
szabalyzataiban) meghatarozottak szerinti miikodésérél, a munkavégzés feltételeirdl.

- Az egyeztetési kotelezettségek, betartisaval elokésziti és jovahagyasra a fenntarté elé
terjeszti az intézmény éves munkatervét és az el6z6 évi munkérél sz6lo beszémolét,
valamint az intézmény éves koltségvetési tervét és a koltségvetés teljesitésérsl szolo
beszdmolokat.

- Kepviseli az intézményt, jogkorét esetenként vagy meghatirozott iigykérben az
intézményvezetd helyettesre atruhazhatja.

- Belso ellendrzési rendszer miikodtetésével gondoskodik a szakmai programokban, éves
munkatervben, belsé szabélyzatokban meghatérozott feladatok, eléirasok végrehajtasardl,
kezdeményezi az id6kozben sziikségessé valé modositasok megtételét.

- A munkavédelmi, vagyon és tlizvédelmi feladatait megbizottja Gitjan gyakorolja.

Az alkalmazotti érdekvédelmi szervezetekkel- jogszabalyban rogzitettek szerint —
egyeztet.

Helyettesitésére jogosult:
Tavollét esetén teljes szakmai iranyitasi jogkorrel az intézményvezetd helyettes.

Az intézményvezeté kozvetien munkatarsai:

Intézménvvezeté helyettes

” or

Az intézményvezet0 altalanos helyettese.
Heti munkaideje 40 6ra, kotelezd 6raszama: 8 ora

Feladatkére:

- Azintézményvezetd helyettesitése annak tavollétében, illetve megbizas alapjan.

- Az intezmény egészében folyé nevelé-oktatd munka szakmai iranyitisa, szakmailag
kozvetleniil irdnyitja az altalanos iskolai intézményegységet.

- A feladatkdrébe tartozo bels6 szabalyzatok elkészitése, rendszeres feliilvizsgélata.

- Aneveldtestiilet éves munkatervének el6készitése, s annak munkéjanak szervezése, ellendrzése,
értckelése.

- Az intézmények, 6nkorményzatok, pedagdgusok, tanulok és sziilék nevel§-oktaté munka
iranti igényeinek regisztraldsa, rendszerezése, az igények pontos, gyors, szakszerii kielégitését
szolgalo tevékenységek szervezése.

- A koznevelés tartalmi modernizicibjat, szakmai projektek, fejlesztések megvaldsitasat
segitd tevékenységek koordinalasa.

- Kozremiikddés az intézmény dolgozéira vonatkozéan az alkalmazassal, munkajuk
ertckelésével, elismerésével, esetleges feleldsségre vonasukkal és jutalmazasukkal
kapcsolatos munkaltatoi feladatokban.

- A szakmai és gazdasagi feladatellatas dsszehangolasa.
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Hataskore:

- Az intézményvezet6t tavollétében teljes felelosséggel és intézkedési joggal helyettesiti,
gyakorolja a teljesitésigazolasi jogkort.

- Gondoskodik az autizmussal él6k iskolai csoportja, iskolai nevel6-oktatdé munka
feladatainak szakszer(i, gazdasagos, az intézeti szabalyzatokban foglaltaknak megfeleld
teljesitésérol.

- Feladatkoréhez tartozo teriileteken jogosult a szakmai feladatok megvalositasanak
figyelemmel kisérésére, értékelésére, a tartalmi munkit és munkaszervezést érintd
valtoztatasok, fejlesztések kezdeményezésére.

- Szakmailag igazolja a szakmai teriiletén végzett feladatok teljesitését.

- Kezdeményezi és szervezi a vezet6i belsé ellen6rzés soran tapasztalt hianyossagok
megsziintetését.

- Az intézményvezetd tavollétében, illetve sajat feladatkérében — az intézményvezetd
felhatalmazasa alapjan — képviseli az intézmeényt kiilsé szerveknél, intézményeknél.

A pedagogusok jogillasa

A Tankerillet vezetdje nevezi ki hatarozatlan id6ére, bizza meg hatarozott idére a

pedagogusokat, vonja vissza megbizatasukat, allapitja meg illetményiiket, gyakorolja a

munkaltatdi jogokat. Az igazgatd ezen jogat a mindenkor hatalyos tOrvények

figyelembevételével gyakorolja.

A pedagbgust munkakorével dsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

- aPedagodgiai Program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelési és tanitasi

modszereit megvalasztja

a helyi tanterv alapjan a szakmai munkak6z6sség valamint a sz{il6i szervezet

véleményének kikérésével megvalassza az alkalmazott tankdnyveket, tanulmanyi

segédleteket, taneszkozoket

- irdnyitsa, értékelje a tanulok munkajat

- mindsitse a tanulok teljesitményét

- hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez

- anevelotestiilet tagjaként részt vegyen az intézmény nevelési, illetve Pedagogiai
Programjanak tervezésében, az értékelésben, gyakorolja a nevel6testiilet tagjait
megillet6 jogokat

- szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan
gyarapitsa, részt vegyen pedagoégiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkaban

- szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis €s orszagos kozoktatassal foglalkozoé testiiletek munkajaban

- személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, nevel6i, oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék

A pedagégus személyiségével, munkavégzésével, palyajaval kapcesolatos elvarasok:

- Tevékenységével, szakmai munkajanak szinvonalas ellatasaval, erkolcsi tartasaval
hozzéjarul az intézmény j6 hirnevéhez.

- Jaruljon hozza gyakorlati munkéasségaval, valamint szakmai munkakozosségekben
kifejtett tevékenységével iskolank pedagogiai eredményeinek fejlédéséhez.

- A gyermek, tanul6 egyéniségét és emberi méltdésagat mindenkor tartsa tiszteletben.
Torekvései, céljai elérésére sem testi, sem lelki er6szakot nem alkalmazhat.
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A rabizott gyermekek, tanulék fegyelmezésekor, biintetésekor pozitiv érzelmeket
kozvetité, elfogado, els8sorban a gyermekek szellemi, erkdlesi novekedését
elésegitd modszereket alkalmazzon.

A sziill6kkel val6 kapcsolattartasa egyenrangti személyek kozotti partneri viszony
legyen.

A gyermek, tanulo szocialis, mentélis problémainak észlelésénél segitséget nyljt a
sziilének, tiszteletben tartva a sziil6i jogokat.

Munkahelyén semmilyen politikai propagandat nem folytathat, esetleges politikai
szerepvallalasait hatarozottan kiilonitse el nevel6i munkajatél.

A pedagégus kotelezd feladatai:

neveldi-oktatéi munkajihoz tanmenetet, projektet késziteni

a nevelé-oktaté munkahoz kapcsolédé adminisztraciot elvégezni,

nevel6i és oktatoi tevékenysége keretében ismereteit targyilagosan és tsbboldalian
kozvetiteni

neveldi és oktatdi tevékenysége sordn figyelembe venni a tanuld egyéni
képességeit, tehetségét, fejlddésének litemét, szociokulturilis helyzetét,
fejlettségét, fogyatékossagat

segiteni a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakoztatasat

segiteni a barmilyen oknél fogva hatranyos helyzetben levé tanuld felzarkoztatasat
a tanuldk részére az egészségiik, testi épségik megbrzéséhez sziikséges
ismereteket atadni, és ezek elsajatitasarol meggy6z3dni

kozremiikédni a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatiséban, a tanuld
fejlodését  veszélyeztetd koriilmények  megel6zésében, feltarasaban,
megsziintetésében

a tanul6 emberi méltdsagat €s jogait tiszteletben tartani

a szilloket €s a tanulékat az Gket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatni, a
sziilét figyelmeztetni, ha gyermeke jogainak mego6vésa vagy fejlodésének
elésegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek

a sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adni

Az iskolaban dolgoz6 pedagégus heti teljes munkaideje heti 40 6ra, mely a kotelezé 6rakbol,
valamint a neveldi-oktatéi munkéval vagy a gyermekekkel, tanulékkal, a szakfeladatinak
megfeleld foglalkozassal Gsszefiiggd feladatok ellatasihoz sziikséges id6bdl all.

Az osztilyfonok munkakorében a kivetkezo feladatokat koteles ellatni:

az intézmény pedagdgiai elvei szerint nevelni osztalyanak tanuldit, a
személyiségfejlodés tényezdit figyelembe venni

aktiv pedagégiai kapcsolatot fenntartani az iskolai csoport sziili kozosségével, a
gyermekekkel/fiatalokkal foglalkoz6 neveld- tandrokkal, és a gondozésukat ellatod
pedagégiai munkat segitékkel

ellatni az osztdlyaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat (kontrolkérsk megirasa,
cgyéni fejlesztési tervek készitése, értékelése félévente, pedagbgiai jellemzés,)

az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tenni a tanulok jutalmazaséra,
segélyezésére, biintetésére

kiilon foglalkozni a hatranyos helyzetii tanulok felzarkéztatisaval.
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Szakalkalmazottak

1. Az intézmény legfontosabb tandcskozd és hatarozathozd szerve a szakalkalmazotti
kozosség, amely a kozoktatasi térvényben és mas jogszabalyban meghatarozott iigyekben
dontési vagy véleményezési jogot gyakorol. A szakalkalmazottak értekezleteiket az
intézményvezetd vezeti.

2. Az intézmény szakalkalmazotti értekezlet tagjai:
a) a pedagdgusok;
b) a neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segitd, fels6foku iskolai végzettségli alkalmazottak;

3. A szakalkalmazotti értekezlet az éves munkatervben meghatarozott idépontokban, ezen
feliil sziikség szerint Glésezik.

4. Rendkiviili értekezletet az intézményvezetd barmikor 6sszehivhat.

5. A szakalkalmazotti értekezleten a részvétel az SZMSZ-ben meghatirozott minden
intézményi tagja szdmara kotelezo.

6. A szakalkalmazotti értekezlet — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — akkor
hatarozatképes, ha tagjainak legalabb 6tven szazaléka részt vesz a hatarozathozatalban.

7. A szakalkalmazottak dontéseiket szakalkalmazotti értekezleten — ha jogszabaly masként
nem rendelkezik — nyilt szavazassal, sz6tobbséggel hozza. Titkos szavazast akkor lehet
elrendelni, ha azt jogszabaly eléirja, vagy allasfoglalast igénylé személyi igyben az érintett
kéri.

8. A szakalkalmazotti értekezlet jogosult elfogadni az SZMSZ-t, Pedagb6giai Programot, és az
intézményi munkatervet.

Alkalmazotti kozosség

1. Tagjai: Az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozd, akivel az intézmény
hatéarozott, vagy hatérozatlan idejii kbzalkalmazotti jogviszonyt 1étesit.

2. Az alkalmazotti értekezletekre vonatkozd szabalyok:

a) Az alkalmazotti értekezleten a részvétel kotelezs.

b) Az alkalmazotti értekezlet — ha a jogszabily maként nem rendelkezik — akkor
hatarozatképes, ha tagjainak 6tven szazaléka részt vesz az értekezleten.

¢) Az alkalmazotti értekezlet dontéseit alkalmazotti értekezleten — ha jogszabaly masként nem
rendelkezik — nyilt szavazéssal, sz6t6bbséggel hozza. Titkos szavazast akkor lehet elrendelni,
ha a torvény elbirja, vagy az allasfoglalast igényl6 személyi igyben az érintett kéri.

Szakmai munkakozosségek (teamek)
1. Az intézményben folyd nevel6-oktatd munka tervezését, szervezését és ellendrzését
szakmai, moédszertani kérdésekben az intézmény pedagogusaibdl létrehozott szakmai
munkakozosségek (teamek) segitik. A szakmai munkakozosség dont sajat miikodési
rendjér6l, munkatervének elfogadasarol.

2. Az intézményben a kdvetkezd szakmai munkakdzosségek (teamek) mitkédnek:
a)  Ovodai munkakdzosség

b)  Tanulasban akadalyozottak munkakozosség

¢)  Ertelmileg akadalyozott munkakézosség

14



3. A munkakdzosségek vezetdjét, a szakmai teamek vezet6jét a munkako6zosségek, a teamek
javaslata alapjan az intézményvezetd bizza meg egy tanévre/nevelési évre. A munkakdzosség
vezetdje, a szakmai team vezetSje felelés a tervezéshez, szervezéshez és ellen6rzéshez

nydjtott szakmai, médszertani timogatas szakszerfiségéért.

A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartis rendje, formdia.

a vezetdk kozotti feladatmegosztis, az egységek kozotti kapcsolattartis

rendje

A nevelési-oktatdsi intézmény a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni kételes
- a vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas

- rend;jét,
- formajat,

- a vezetdk kozotti feladatmegosztas rendjét,
- a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendjét.

A munkakézosségek kozotti kapesolattartas

Munkakézisség (team) neve | Kapcsolattartis formija Kapcsolattartis rendszeressége Egyéb
A szakmai Vezet6i szintii Kéthetente A
munkakozosségek értekezlet munkakdzosség
(also tagozatos, felsd vezetok
tagozatos, Havonta, félév végén, év megbizdsa 3
munkako6zosség, Nevelotestiileti végén évre szOl.
értelmileg akadalyozott | értekezlet Személyiikr6l a
munkakozosség) Munkatervben tantestiilet dont,
Ko6z06s programok meghatarozottak szerint titkos szavazas
szervezése keretében.
Havonta
Mindségi team
megbeszélés

A vezetdk és a kizalkalmazotti tanics kozotti kapcsolattartds rendje

- A kozalkalmazotti tanacs maga hatdrozza meg miikodési rendjét.
- Az intézmény vezetdje téritésmentesen biztositia a kozalkalmazotti tanacs
milkodéséhez a sziikséges technikai feliételeket, irodaszereket, a kézalkalmazotti
tanacs elndke altal megjelolt idSpontban a tanacskozas megtartisira annak
megfeleld helyiséget. ‘
- Vezetdjével az intézményvezetd, vagy megbizottja tart sziikség szerinti
alkalommal kapcsolatot.
- Kéthetente a vezetdi értekezletecken a kozalkalmazotti tandcs elndke meghivott,
ahol a kézalkalmazotti tandcs gyakorolhatja egyiittdontési, véleményezési és
tajékoztatashoz vald jogositvanyait.

A vezetfk és a szakszervezet iskolai szervezete kozotti kapcsolattartas rendje

- A szakszervezet maga hatirozza meg mitkodési rend;jét.
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- Az intézmény vezetSje elzetes megallapodds szerint munkaidé utan, illetve
munkaiddben téritésmentesen biztositja a szakszervezet miikodéséhez a sziikséges
technikai feltételeket, az intézmény helyiségeit, hogy azokat érdekképviseleti
tevékenysége céljabol hasznalhassa.

- Vezetdjével az intézményvezetd, vagy megbizottja tart sziikség szerinti
alkalommal kapcsolatot.

- A szakszervezet vezetdje az intézmény alkalmazottainak nagyobb csoportjat érintd
kérdések megvitatasakor a vezetdi értekezletek meghivottja. Ezeken a
megbeszéléseken biztositott a szakszervezet szamara a rendeltetésnek megfeleld
joggyakorlés.

- A szakszervezet vezetdje ezen tilmenden jogosult konzultaciot kezdeményezni az
intézmény vezetdjénél tajékoztatds kérése, illetve észrevétel, javaslattétel céljabol.

Az intézményvezetd vagy altalanos helyettes akadalyoztatasa esetére a

helyettesités rendje

A nevelési-oktatasi intézmény 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koételes az intézményvezeto
akadalyoztatésa esetére a helyettesités rendjére vonatkozo6 rendelkezéseket.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6,
vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a:

- vezetoi,

- vezetd helyettesi feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy:
a) az intézmény vezetdje a sziikséges vezetoi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja megtenni, a vezeti feladatokat az intézményvezetd
helyettesnek kell ellatnia.

b) az intézményvezetd helyettes akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt
feladatukat nem tudjak ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a felsé tagozatos
munkakozosség-vezetének kell ellatnia.

c) Az intézményvezetdi megbizas id6 elotti megsziinte esetén az intézményvezetdi feladatokat
a tantestiilet pedagogiai igényeit is figyelembe véve, a szakmai munkak6zosségek javaslata
altal torténd helyettes személlyel kell ellatni.

A vezeték kozotti feladatmegosztas

A vezetok kozotti feladatmegosztas rendszerét az SZMSZ 1. része tartalmazza (feladat és
hataskorok, helyettesités rendszere), ezért itt Ujra szabalyozasra nem keriil.

Képviseleti jogosultsag:

Az intézményt az intézményvezetd képviseli, képviseleti jogosultsagot az intézményvezetd
helyettesre atruhazhat, amelyet a hataskorében szabalyoz.

Nyilvanossag biztositisanak médja

Az intézményi dokumentumok €s a kotelezoen kozzéteendd kozérdekil adatok nyilvanossagat
az intézmény honlapjan tervezziik biztositani.
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Az intézmény bélyegzdéjének hasznilata, kezelése:

Az intézmény kerekbélyegzdjén korkérdsen az intézmény neve:

Kiskunfélegyhazi Géllesz Viktor Ovoda, Altalinos Iskola, Készségtejlesztd Iskola
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény szerepel, kézépen a Magyar
Koztarsasag cimere. T

& 2\

A kerekbélyegzé lenyomata: [ \\L

\ /
N

5 /
Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegz ".1«cr4bélyegz6t / kell hasznélni.
A cegbelyegzot /kerekbélyegzot/ hasznalhatja:

- az intézmény vezetbje
- intézményvezetd helyettes
- iskolatitkar

Az intézmény hosszabélyegz6jén hossziranyban az intézmény neve / lasd fentebb /,

cime: 6100 Kiskunfélegyhaza, Szent Imre herceg u. 1-3.

telefonszama: 7 6/461-426; Fax: 76/461-193 talalhato.
A hosszibélyegz6k lenyomat
Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatarél nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvéntartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevd alairdsaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért az iskolatitkar felelds.
Az atvevik személyesen felel6sek a bélyegzs megbrzéséért.
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IL rész
Kiskunfélegyhazi Gollesz Viktor Ovoda, Altalanos Iskola,
Készségfejleszté Iskola, Egységes Gyogypedagogiai
Médszertani Intézmény

Szakmai szervként valé miikodésbal fakadé szabalyozasok

Miikédés rendje, ezen beliil a gyermekek, tanulok fogadasanak (nyitva
tartas) rendje, és a vezetok nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartézkodasanak rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabélyozni koteles a miikddés rendjét, ezen
beliill a gyermekek, tanulok fogadasanak (nyitva tartas) és a vezetdk nevelési-oktatasi
intézményben valé benntartézkodésanak rendjét.

Ovoda
Altalanos iskola

Készségfejlesztb iskola

A miikiodés rendje

Altaldnos szabalyok

Az intézmény nevelési év rendjét a munkaterv hatarozza meg.
A tanév, ezen beliil is a tanitasi év rendjét az oktatasi miniszter allapitja meg.

A munkatervhez ki kell kérni:
- aziskolai sziil6i szervezet (k6zosség) véleményét.

A nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
- az intézmény nevelés nélkiili munkanapjainak idépontjat, felhasznalasat, a
sziinetek idGtartamat,
- a megemlékezések, a nemzeti linnepek, iskolai linnepek megiinneplésének
1ddpontjat,
- anevelotestiileti értekezletek idSpontjat,
- az évi, rendes diakkozgyiilés idejét az iskolaban, elokészitd szakiskolaban
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A tanul6k fogadisinak rendje az intézményben
Nyitva tartas:

Az intézmény szorgalmi id6ben — tanitasi napokon:
- reggel 7 6ratol a tandrak, tandran kiviili foglalkozasok, egyéb szervezett programok
befejezéséig, de legkésdbb 17 6raig van nyitva.

Az intézmény fent szabalyozott id8ponttdl valé eltérd nyitva tartasira - elézetes kérelem
alapjén - az intézmény vezetdje adhat engedélyt.
A nyitva tarts rendjét bvebben a Hazirend tartalmazza.

A gyermeket csak a gondviseld sziil, illetve az 4ltala irasban meghatalmazott nagykori
személy viheti el.

A vezetSk nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkod4sanak rendje

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi

feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetdk nevelési-oktatisi
intézményben valé benntartézkodasanak rend;jét az alabbiak szerint keriil meghatarozasra:

A vezeték intézményben valé

Vezetdi beosztis megnevezése tartézkodasinak rendje
Az intézmény vezetSje és helyettese bent
intézményvezetd tartozkodasukat Ggy osztjdk be, hogy szakmai
feladatukat el tudjék 14tni.

Tanitasi sziinetekben a kialakitott iigyeleti rend
szerint kell a vezetdknek bent tartézkodniuk.
A heti és a tanitasi sziinetek iigyeleti rendjét az

Intézményvezet helyettes intézményvezetd késziti el.

A tanitasi 6rak rendje:
- A tanitasi orak rendjét a szabalyozést a Hazirend tartalmazza.
- A nevelés és oktatds a tantargyfelosztas szerint 6rarend, a pedagdgus vezetésével,
a kijelolt termekben, helyiségekben torténik.
- A tanitasi 6rdk latogataséra kizdrélag a nevelGtestiilet tagjai jogosultak, minden
egyeb esetben a latogatasra az iskola vezetéje adhat engedélyt.
- A tanitdsi 6rdk megkezdésiik utan nem zavarhatdk.

Az intézmény miikdésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetSk nevelési-oktatasi
intézményben valé benntartézkoddsanak rendje az alabbiak szerint keriil meghatarozasra:

Az intézményvezetd heti 40 6ras munkaidejét rugalmasan osztja be.

A intézményvezeté helyettes munkaideje heti 40 6ra. Heti kotelezd oéraszamat az iskola
teriiletén latja el. Munkaidejét rugalmasan osztja be.

Eldre elkészitett beosztas szerint szorgalmi id6ben hétfotsl péntekig 7:30 — 16:30 oraig,
vezetd jelenléte biztositott az intézményben. A tanitasi nélkiili munkanapokon 9:00 — 13:00
Oraig, szerdai kiemelt iigyeleti napon az el8zetes beosztas szerint 8:00-15:00 oraig koteles az
ligyeletes vezet bent tartézkodni, hétvégén készenléti ugyeletet tartani.
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Az intézmény létesitményeinek, helységeinek hasznalati rendje:
Osztalytermek: tanulocsoportok hasznalhatjak 8 -17-ig

Tornaterem: a testnevelési orak 8 -14.
A napkozis nevel6k hasznaljdk rossz id6 esetén, illetve a tornateremhez kot6dé mozgasos

foglalkozéasokat itt tartjak.
A tornaterem szerz6dés alapjan bérbe adhato.

Ebédlo: 11:30-14:00-ig az ebédeld diakok, az intézmény dolgozo6i hasznaljak.
Tanari szoba: Pedagbgusok hasznaljak, értekezletek helyszine.

Udvar: A tanulok szdmara a tanitas ideje alatt a mozgas, leveg6zés tere.

Raktar, szertar: Felelésok hasznaljak.

A pedagésusok, a pedagdégai munkait kiozvetleniil sepiték és mas alkalmazottak
munkarendje

Az intézményben dolgozd pedagégusok munkarendje a kotelezd orakbol, az elrendelt
helyettesitésbdl, valamint a neveld és oktatd munkaval vagy a tanulokkal valé foglalkozassal
Osszefiiggo feladatok ellatasdhoz sziikséges id6bdl, valamint a 326/ 2013. Kormanyrendeletben
meghatarozott feladatok ellatasabol all.

A pedagdgusok napi munkarendjét — a tantargyfelosztas alapjan késziild — kotelezd iigyeleti,
feliigyeleti és helyettesi rendjét az intézményvezetd illetve az intézményvezetd helyettes
allapitja meg.

A pedagodgus a tanitasi beosztasa szerint Oraja el6tt 15 perccel a munkahelyén, illetve a tanitas
nélkiili munkanap programjanak kezdete el6tt annak helyén koteles megjelenni. A munkabol
valé tavolmaradast, ha annak indoka lehetévé teszi, elbzetesen, de legkésobb az adott
munkanapon 7.30-ig kételes bejelenteni az intézményvezetdnek, vagy helyettesének, hogy
helyettesitésérdl gondoskodjon. Indokolt esetben tandra cserét az intézményvezetd, vagy az
intézményvezetd helyettes engedélyezhet.

Intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken és azok elkészitésében a pedagogus aktiv
koézremiikodése elvarhato.

A nevelo és oktatéo munkat kozvetleniil segité és mas alkalmazottak munkarendje:

A nem pedagdgusok munkarendjét a Munka Toérvénykonyve és a Kjt. rendelkezéseivel
Osszhangban az intézményvezet6 allapitia meg, biztositva az intézmény, zavartalan,
megszakitas nélkiili mitkodését.
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A pedagégiai munka belsé ellenérzési rendje

A nevelési-oktatdsi intézmény a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiban szabalyozni koteles a pedagogiai munka
belso ellenbrzési rendjét elkésziteni.

Az iskolai pedagégiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja

A pedagogiai munka és a szolgaltatds belsd ellendrzése: az altaldnos iskola valamennyi
pedagégiai tevékenységére kiterjed.

A pedagoégiai munka, a bels§ ellendrzésének célja az esetlegesen el6forduld hibdk miel6bbi
feltarasa, majd a feltarast kovetéen a helyes gyakorlat megteremtése, illetve a munka
hatékonységanak ndvelése.

Az iskolai pedagégiai munka belsé ellendrzésének fogalma, célja:
A belsé ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények

A pedagégiai munka belsd ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

- fogja at a munka egészét,

- segitse el6 valamennyi feladat emelked$ szinvonala ellatasat,

- a foglalkozasokkal szemben tamasztott kévetelményekhez igazodva mérje és értékelje
a pedagogus altal elért eredményeket, 6szténdzzon a minél jobb eredmény elérésére,

- tamogassa az egyes pedagogiai feladatok legcélszerdibb, leghatékonyabb ellatasat,

- asziil6i kozdsség, a szolgaltatisokat igénybe vevok észrevételei kapcsan elfogulatlan
ellenbrzéssel segitse az oktatas valamennyi szerepldjének a megfelelé pedagdgiai
modszer megtalalasat,

-  biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

- hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe.

Az iskolai pedagdégiai belsé ellenérzésére jogosultak

A pedagdgiai, szakmai munka belsd ellendrzésére elsésorban, altalanos jogkdrben jogosult:
a) az intézmény vezetdie,
b) az intézményvezetd helyettese,
¢) az osztalyfénok osztalyan beliil
d) felkérés és megbizas alapjan szakértSk, szaktanicsadok

A pedagodgiai, szakmai munka belsé ellenérzésébe bevonhatok a szakmai munkak6zosség
vezetok, team vezetdk az iskolaban. A szakmai munkako6z0sség és team vezetSk a pedagégiai
munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak ellenérizni.

Az ellenorzés teriiletei
- pedagégiai, szervezési, taniigy-igazgatési feladatok ellendrzése
- a tandrai, tan6rakon kiviili foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok,
tanul6i produktumok, mérések,
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Az ellendrzés formaja
- foglakozas/6ralatogatas
- szobeli, vagy irasbeli beszdmoltatas
- specialis felmérések, eredményvizsgalatok, mindségfejlesztési mérések
- id0szakos, allandd, kiemelt és specialis ellendrzések
- dokumentumok atvizsgalasa
- atanuldi munkak vizsgalata
- irasbeli dokumentaciok

Az intézményvezetd a belsd ellendrzés céljabol ellenérzési tervet készit (készitett).

Az ellendrzés intézményi rendszere
Az intézmény belso ellendrzése az éves munkaterv része, amelyet a kovetkezd szakteriiletekre
készitenek el6 a vezetSk:

- A munkakdzosség-vezetok tervezik meg egy tanévre a munkakozosséghez tartozo
teriiletre. Az ellendrzési terv tartalmazza az oktatas ellenbrzését, valamint a
tanulok tudasszintjének mérését, értékelését.

- Az intézményvezeto elkésziti a szakmai munkakozosségek altal dsszeallitott terv
intézményi szintli szakmai belsé ellendrzési tervét.

- Az intézményvezeté sajat szakmai ellenérzési tervét a  szakmai
munkakozosségekkel Osszehangolt rendben késziti el. Megtervezi a kiilsé
szakért6(k) megbizasat.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal, az érintett dolgozokkal egyénileg ismertetni
kell, amelyre az érintett pedagdgus észrevételt tehet.

Az egyes szakteriileteken végzett belsé ellendrzés eredményeit a szakmai munkakozosségek
kiértékelik, melynek credményeképpen a  sziikséges intézkedések  megtételét
kezdeményezhetik az intézmény vezetésénél.

A belsd ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — a
szakalkalmazotti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

Az ellendrzési tervet €s a beszamolo6t a szakalkalmazotti kozosség fogadja el.

A belépés és benntartéozkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az intézménnyel

Az intézményben a 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni kételes a belépés és benntartézkodas
rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartdzkodasa a
kovetkezok szerint torténhet:
- Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket
hoz6 és a gyermek elvitelére jogosult személy az erre sziikséges idotartamig,
- Ezekben az idépontokban az intézmény dolgozdja, dolgozdi a hazirendben
meghatarozott rend szerint tartanak ligyeletet.
- Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
o a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartdsi rendjében meghatarozott id6ben érkezik az
intézménybe, valamint, minden mas személy,
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* akillon engedélyt az intézmény valamely dolgozojatol kell kérni, csak az altala
adott szobeli engedély, és sziikség szerint egy dolgozé feliigyelete mellett lehet
az intézményben tartézkodni.

* Az intézménnyel kozalkalmazotti, szerzodéses vagy tanuléi jogviszonyban
(kisérdiktl eltekintve) nem allok részére ideiglenes tartézkodasi engedélyt
csak az intézményvezetd vagy az ligyeletes intézményvezet helyettes adhat

* Hivatalos iigyek intézése a titkarsdgon kezdeményezhetsk.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:

- aszildnek, gondvisel6nek a sziil8i értekezletre vald részvételre, illetve
- ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartézkodaskor.

A vezetlk és az iskolai sziiléi szervezetet (kozosség) kizotti kapcsolattartis

formaja

Az intézmény a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése alapjén a Szervezeti és
Miik6dési Szabélyzatiban szabalyozni koteles a vezetSk és az iskolaszék, az 6vodaszék, a
kollégiumi sz€k, valamint az 6vodai, iskolai, kollégiumi sziiléi szervezet (kozosség) kozotti
kapcsolattartis rendjét.

Az intézményben a sziilék jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziiléi
szervezetet hozhatnak 1étre.

Amennyiben sziil6k sziil6i szervezetet, szervezeteket létrehoztak, azok neveét,
megalakitdsanak id6pontjat a melléklet tartalmazza.

A vezetdk és a sziil6i kozosség kozitti kapcsolattartis rendje
- A vezet6k meghivés alapjan vesznek részt a sziiléi kozosség munkéjaban.
- A sziil6i kozésség tagjai meghivas alapjan és érdeklddésiiknek megfeleléen
kérhetnek és kapnak tdjékoztatést az intézmény életérsl.
- A szilldi kozdsség vezetdje az érintett csoportot vagy tobb sajatos nevelési igényli
gyermeket érintd kérdésben meghivast kap tanacskozasi jogkorrel a nevelbtestiileti
értekezletekre,

A sziilok tdjékoztatisinak formai:
- sziil6i értekezletek
- fogadoorak
- iskolai rendezvények
- nyilt nap

A sziiléi szervezetet a vonatkozé jogszabilyok alapjin megilletik a kivetkezé jogok:
Véleményezési jog:
- munkaterv véleményezése — a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdése alapjan,
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mivel az intézményben nem mikddik iskolaszék, ezért minden olyan kérdésben,
melyben jogszabaly rendelkezése alapjan az iskolaszék egyetértési jogot
gyakorolna, a sziil6i szervezet (kdzosség) véleményét ki kell kérni

a tankonyvtamogatas médjarol a neveldtestiilet dont, az iskolai sziildi szervezet €s
az iskolai didkonkormanyzat, illetve a didkénkormanyzat képviselGjének
véleményét meghallgatva.

Egvetértési jog:

mivel nem miikédik iskolaszék, ezért egyetértési jog helyett véleményezési jog
illeti meg a sziil6i szervezetet a pedagdgiai programmal kapcsolatos
tajékoztatasadasra vonatkozoé szabalyozasa terén

az elsO tanitasi 6ra 8 Oranal legfeljebb negyvenot perccel korabban megkezdése
targyaban

A sziilo szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilleté tovabbi jogokat nem
hataroz meg.

A diakonkormanyzati szerv, a didkképviselék, valamint az iskolai vezetok

kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a diakénkormanvyzat

miikodéséhez sziikséges feltételek (helviségek, berendezések hasznalata,

koltségvetési tamogatas biztositasa)

Az iskola a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzataban szabalyozni kételes:

a didk dnkormanyzati szerv, a didkképviseld, valamint az iskolai vezetdk kozotti
kapcsolattartas formajat €s rendjét,
a didkonkormanyzat miikkodéséhez sziikséges feltételeket.

A diak 6nkormanyzati szerv, a didkképviseld, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje.

A kapcsolattartas formai:

személyes megbeszélés,
targyalas, értekezlet, gytiilés, didkkozgytilés,
irasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezet6k a kapcsolattartas soran:

atadjak a didkonkormanyzati szervnek, illetve képvisel6jének a diakonkormanyzat
véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorlasahoz sziikséges
dokumentumokat;

a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak;

megjelennek a didkkdzgyhlésen, valaszolnak a nekik az intézmény miikddésével
kapcsolatban feltett kérdésekre;

a didkonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
mitkddtetése, illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran.
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A diakdnkormanyzat, illetve didkképviselSk a kapcsolattartis soran:

- gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorldsa
miatt atvett dokumentumok Attekintésérdl, és az érintett jog gyakorlasardl;

- aktivan részt vesznek azokon a férumokon, melyekre megjelenni jogosultak,
illetve ahovad meghivték, s az intézmény miikodésével, illetve a tanulokkal
kapcsolatos kérdéseket érintenek;

- gondoskodnak az intézményvezetd megfeleld tijékoztatasarél (irasbeli meghivd) a
didkdnkorményzat gyiiléseire, illetve egyéb programjairol

A didkénkormainyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény biztositja a didkdnkorményzat mitkodéséhez szitkséges feltételeket. Az
intézmény a miikodés feltételeként biztosit:

- adidkdnkorméanyzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,

- adiakonkorményzat miikodéséhez sziikséges berendezési tirgyakat,

- illetve a milkddés anyagi timogatasat.

A didkonkormanyzatnak biztositott miikodési feltételek
A didkdnkorméanyzat mitkédéséhez kozvetleniil sziikséges helyiség: A napkézis, szakkéri
foglalkozasokra nem hasznalt termek koziil az igazgato altal kijelolt.

A helyiség igénybevétele id6ben korlatozott, a kovetkez8k szerint:
13. 30-16.30.ig.

A didkénkormanyzat miikodéséhez rendelkezésre bocsatott berendezések:
hangtechnikai, audiovizualis berendezések, iskolai fénymaésolo

A berendezések hasznilatival kapcsolatos egyéb elbiras:
az egy€b technikai eszkozoket az informatikus és az arra kijel5lt diak hasznélhatja.

A didkdénkormanyzat timogatisa:

- a didkdnkorményzat az intézmény altal a szAmara kijelolt helyiséget és berendezéseit a
miik6dése erejéig térités nélkiil hasznalhatja,

- a didkdénkorméanyzat kérésre, az intézményvezeté beleegyezésével jogosult térités nélkiil
hasznélni az intézmény egyéb helyiségeit is (pl. kozgyiilés, egyéb rendezvény stb.),

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozd iigvek atruhizisira, tovabba a

feladatok ellitasdval megbizott beszdmoldsara vonatkozé rendelkezések

A nevelési-oktatdsi intézmény a20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Milkodési Szabéalyzatiban szabalyozni koteles a nevelStestiilet
feladatkorébe tartozé iigyek atruhdzasira, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott
beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket.

Az intézmény a kovetkezOk szerint szabdlyozza a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd tgyek
atruhazasara, tovabb4d a feladatok ellatdsdval megbizott beszémolisara vonatkozd
rendelkezéseket.
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A neveldtestillet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasa, a feladatok ellatiasaval
megbizott beszamoltatasa

A neveldtestiilet nem ruhizhatja at a kévetkezo jogkoreit:

- foglalkozasi program, pedagbgiai program elfogadasa,
- a szervezeti és mitkodési szabalyzat elfogadasa.
- az etikai kodex elfogadasa

- eselyegyenloségi terv elfogadasa

- éves munkaterv elfogadasa

- a tovabbképzési terv elfogadasa

- mindségiranyitasi program elfogadasa

- hazirend

A nevelétestiilet altal atruhazott jogkorok

Atruhazott jogkor A jogkor Beszamolist Beszamolas Beszamolas

gyakorléja végzd médja ideje

A pedagdgiai program | szakmai team-ek | team vezetd szobeli aktualitas szerint

helyi tantervének

kidolgozasa

A taneszkodzok, szakmai team-ek team vezeto irasbeli februar

tankonyvek

kivalasztésa

Tovabbképzésre, szakmai team-ek | team vezetd szobeli aktualitds szerint

atképzésre valod

javaslattétel

A szakmai team szakmai team-ek | Intézményvezetd, | irdsbeli tanév végén

vezetd munkajanak intézményvezetd

értékelése helyettes

A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a gyermekjoléti

szolgalattal, valamint az intézmény-egészségiigyi ellatast  biztosité
egészséoiioyi szolgaltatoval valé kapcesolattartast

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni kételes a kiilsé kapcsolatok
rendszerét, forméjat €s modjat, beleértve a gyermekjoléti szolgaltatoval vald kapcesolattartast.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
o a fenntartoval,
O mas oktatasi intézményekkel,
© az intézményt tamogatd szervezetekkel,
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b) a gyermekjoléti szolgalattal,

c) az egészségiigyi szolgaltatoval,

d) egyéb kozosségekkel:
© az intézménnyel jogviszonyban 4allok hozzatartozéival,
© atelepiilés egyéb lakosaival.

e) A megye valamennyi kistérsége intézményeivel.

Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas

A fenntartéval valé kapcsolat:
Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, elsésorban a kivetkezd teriiletekre terjed
ki:
- azintézmény szakmai alapdokumentumanak médositasa
- az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
- az intézmény tevékenységi korének modositasara,
- azintézmény nevének megallapitiséra,
- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (els6sorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocidlisan adhaté kedvezményekre stb.),
- az intézmény ellendrzésére:
* gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbdl,
* szakmai munka eredményessége tekintetében,
* az ott folyé gyermek- ¢s ifjusagvédelmi tevékenységre,
* a tanuld és gyermekbalesetek megelSzése érdekében tett intézkedések
tekintetében,
az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.

Az intézmeény és a fenntartd kapcsolata eseti:
- az intézmény SZMSZ-e jovihagydsa és modositisa, a nevelési/pedagogiai
programja jovahagyasa tekintetében.

A fenntartoval val6 kapcsolattartés formai:
- szobeli tdjékoztatas adasa,
- firasbeli beszamol6 adasa,
- egyeztetd targyalason, értekezleten, gyiilésen valod részvétel,
-  afenntarté altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specidlis informiciészolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodéan.

Mas oktatdsi intézményekkel valé kapcsolattartas
Az intézmény mds oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.

A kapcsolatok lehetnek:
- szakmai,
- szolgaltatasi,
- kulturalis,
- sport és egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:
- rendezvények,
- team megbeszélések,
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- versenyek,

- konferenciak,

- tovabbképzések,

- kistérségi megbeszélések

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétél fiiggden alakulhat.

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik
hasznalatba adasakor.

Az intézményt timogaté szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel valo kapesolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- atamogaté megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

* anyagi helyzetér6l,
* tamogatassal megvalositando elképzelésérdl, és annak eldnyeirdl,

- az intézmény a kapott tAmogatasrol és annak felhasznalasar6l olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl a tamogatas felhasznalasdnak modja, célszerlisége stb.
egyértelmiien megallapithatd legyen; a tamogaté ilyen iranyd informacidigénye
kielégitheto legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szdmara minél t6bb tamogatdt szerezzen, s
azokat megtartsa.

A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és
megsziintetése érdekében a:
- gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6do feladatot ellatd mas:
= személyekkel,
= intézményekkel és
» hatdsagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdl, ha a gyermeket, veszélyeztetd
okokat pedagégiai eszk6zokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kézvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges mddjai:
- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
szlikségesnek latja,
- esetmegbeszelés — az intézmény részvételével a szolgalat telkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszaimanak intézményben wvald
kihelyezése, lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,
- el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

Az egészségiigyi szolgaltatéval valé kapcsolattartas

Az mtézmeny kapcsolatban van a varosi szakrendelokkel, amelyek a gyermekek szakellatasat
biztositjak és az ANTSZ-el.

Az intézmény a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét hazi gyermekorvos és
védond bevondsaval valdsitja meg.

A szolgéltatatist a szolgaltatd szerzOdésben megfogalmazottak alapjan biztositja az
intézménynek.
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A kapcsolattartds részletes formdjat, modjat a szerzGdésben, az intézményben jelentkezd
jogos igények szerint kell rendezni.

Az intézmény egyéb kiozosségekkel valo kapcsolattartasa
Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapesolattartdsira a kozosségi szervezd, kulturalis és
sport tevékenység jellemzé.

Osszetart6 szerepe jelentds.

A Kkiilsé kapcsolattartis a hagyominyos rendezvényekben, illetve mas jellegti
programokban jelenik meg.

Az intézmény kiilsé kapcsolatait jelentd szervezetek felsorolasat az alibbi tablazat
tartalmazza.

Kapcsolattartas formadi:

Kiils6 kapcsolattartas médjai:

- személyes talalkozasok

- tapasztalatcserék

-  szakirodalom gyijtése, cseréje

- egyéb kommunikacids eszkozok igénybevétele
- kozos rendezvények

Az intézmény kiilsé kapcsolatait jelenté szervezetek

Az intézményi kapesolat A kapcsolatot jelentd szervezet neve

tipusa
1. Fenntarto: Kecskeméti Tankeriileti Kézpont
2. Mas oktatasi intézmény: Megyei fejlesztési felosztasi terv szerinti intézmények (6vodak és
altalanos iskolak, készségfejlesztd iskolak)
3. Gyermekjoléti szolgalat Kiskunfélegyhaza gyermekjoléti szolgalata

4. Egészségiigyi szolgaltatd Védondi Szolgélat, Kiskunfélegyhiza
Gyermekorvos, Kiskunfélegyhiza
Iskolai Fogaszat, Kiskunfélegyhiza
ANTSZ, Kiskunfélegyhaza

5. Egyéb: Orszidgos EGYMI Egyesiilet

Tanulési Képességet Vizsgalé Szakértdi és Rehabilitacios
Bizottsag,

MAGYE,

Felsboktatasi intézmények,

Pszichiatriak

Pedagogusok Szakszervezete megyei és orszagos szervezetei
FSZK

Oktatasi Hivatal

Az intézmény kiils6é kapcsolatait jelentd szervezetek

Rendszeres
kapcsolat

Szervezetek, intézmények Alkalmi talalkozdok
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Kecskeméti Tankeriileti Kézpont napi

Kecskeméti Tankeriileti Kzpont intézményei aktualisan
BflCS—KlS’kl.lI.l megyei, € kiskunfélegyhazi aktualisan
kozoktatasi intézmények

polgarmesteri hivatalokkal (jegyz0, szocialis

ligyintézok, gyamiigyi eldadok) helyi aktualisan
vallalkozok

Kisebbségi Onkormanyzat aktudlisan
Szakért6i Bizottsag aktualisan
Csaladsegito heti

Gyermekjoléti szolgalat heti

Gyambhivatalok heti

Védondk heti

Maltai Szeretetszolgalat aktualisan
Gollesz Viktor .... Alapitvany aktualisan
Meédiak aktualisan

A tanoran Kkiviili foglalkozasok szervezeti formai

Az iskola a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a Szervezeti €s
Miikddési Szabalyzatdban szabalyozni kételes a tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti

formait.

Iskola

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanulék érdekldése, igényei szerint tandran

kiviili foglalkozé4sokat szervez.

A tanéran kiviili foglalkozasok formai:
a) a napkdzis és tanulészobai foglalkozas;
b) a szakkor, didkkor
¢) az iskolai sportkér;

d) a tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksagok, 1skolak kozotti versenyek,

bajnoksagok, didknap;

e) az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitdsi 6rdk keretében meg nem
valdsithatd osztily- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilonésen a tanulmanyi kirandulés,

kdmyezeti nevelés, a kulturélis, illetoleg sportrendezvény,
) sziil6i beleegyezés alapjan valasztott felekezeti hittan foglalkozas
g) felzarkoztatd foglalkozasok, egyéni fejlesztés, habilitacio

Az egyes tanéran kiviili foglalkozasok jellemzéi:
A napkdozis €s tanuldszobai foglalkozés ideje alatt torténik:

- aziskolai felkészités,
- agyermek napkozbeni ellatasa.

A napkézi és tanuloszobai foglalkozads soran az iskolai felkészités iddtartamat meghalado

idGtartamot, szabadid6t hasznosan toltik
figyelembevételével.

a

sziilék javaslatainak
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A napkézis, illetve tanulészobai foglalkozasra felvett gyermek tivolmaradasa csak a sziild
tajékoztato fiizetbe beirt kérelme alapjan torténhet, ha arra a napkézis neveld engedélyt adott.

A didkkorok jellemzdi:
- a diakkérdk koziil a szakkoroknek kiemelt jelentésége van, megkiilonbodztetésben
részestilnek:
- atanulok igényeinek, érdeklGdési korének megfelelden szervezddnek,
- avezetGket az intézmény vezetSje bizza meg,
- afoglalkozasok meghatdrozott rendben, tematika szerint torténnek,
- afoglalkozasokrol naplét kell vezetni,

- aszakkorokon kiviili egyéb didkkordk sajatossagai, hogy:
- atanulok javaslatdra jonnek 1étre,
- vezetesét az iskola pedagdgusa, vagy més kiilsé szakember végzi
- azintézményvezet$ engedélyével.
Az iskolai sportkor jellemzdi:
- atobbi foglalkozasoktol elkiildniil,
- kiilén szabalyzatot készit, mely a mikédésének alapja.

A tanulményi, szakmai, kulturalis versenyek, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti versenyek,
bajnoksagok, didknap jellemzdi:

- ¢ foglalkozasokon valé részvétel jobbara dnkéntes alapon torténik,

- a részvétellel a tanuldk az iskolan beliil, illetve iskoldk kozott bizonyithatjak,
mérhetik dssze tudasukat, teljesitményeiket,

- azegyes versenyek a pedagbgusok felkészité kozremiikodésével valosulnak meg.

Az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitdsi 6rak keretében meg nem
valosithaté osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilsndsen a tanulmanyi kirandulas,
kornyezeti nevelés, a kulturélis, illetdleg sportrendezvény jellemzéi:

- az ilyen foglalkozdsokat az intézményvezetnek elézetesen be kell jelenteni, és
engedélyeztetni annak megtartasat,

- az ilyen foglalkozasok alkalmaval biztositani kell pedagbgus részvételét, aki
gondoskodik a felligyeletrdl.

Az iskola dltal szervezett tanéran kiviili foglalkozisok formai

A tanéran kiviili foglalkozas A tanoéran kiviili foglalkozas
megnevezése {6 jellemzéi

A sport, mozgas szeretetére, igényére nevel. Célja:
a sportjatékok megismerése, elmélyitése. A
Sportkdr versenyekre valo felkésziilés, a testi, a lelki
edzettség elérése.

A szabadid6 hasznos eltoltése, tehetséggondozas,
Szakkorok az egyéni képességek fejlesztése

Tanulmanyi, képzémiivészeti, szavalo,
Versenyek mesemondd, tanc, bab, szinjatszo kor teriileteken
beliili részvétel.

Tanmenetekben tervezett kirandulasok a
Tanulményi kirandulasok tananyaghoz kapcsoloédoan.,

Iskolai, vérosi, megyei, teriileti, orszagos
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Sportrendezvények versenyeken vald részvétel.

Specialis és altalanos iskolai nevelés céljainak
Napkoézis foglalkozas megvaldsitasa, csaladi nevelés részeinek potlasa,
szocializacios és személyiségformalas,
gyermekvédelmi funkcio

Specialis és altalanos iskolai nevelés céljainak
Tanuldszobai foglalkozas megvalositasa, csaladi nevelés részeinek potlasa,
szocializacids és személyiségformalas,
gyermekvédelmi funkcid

Palyazatokbol megvaldsuld orszagjarod
Nvyari kirandulisok, tdborok kirandulasok, taborozéisok.

A mindennapi testedzés formai, az iskolai sportkor, valamint az iskola
vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az iskola a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzataban szabalyozni koteles a mindennapi testedzés formait, az iskolai
sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formait és rend;jét.

A mindennapi testedzés formai
Az iskolaban a mindennapi testedzés lehetséges formai:
- a kotelezo tandrai foglalkozasok 1., 2., 3., 4., 5., 6., 7., 8. és évfolyamon heti 5 6ra
- a nem kotelezo tandrai foglalkozéasok,
- napkozis fogalakozasok,
- a tandran kiviili foglalkozasok,
- az iskolai sportkori foglalkozasok.

A mindennapi testedzést 0gy kell megszervezni, hogy a tanulok részére biztositva legyen
naponta legaldbb negyvendt perc idOtartamban a testmozgis, sportolas lehetdsége. A
mindennapi testedzés megszervezésénél az osztilyok létszamhatdrara vonatkozé
rendelkezéseket figyelembe kell venni.

A tanulot, ha egészségi éallapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi sziirGvizsgalat alapjan
konnyitett vagy gyogytestnevelési ordra kell beosztani. A gyogy testnevelési orakat az
iskolaban kell megszervezni.

A testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- és mas fogyatékos tanuld a szakérti és rehabilitacios
bizottsag szakérti véleményében meghatarozottak szerint vesz részt a testnevelési drakon
vagy mozgasjavito foglalkozason.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje. a hagyomanyok dpoldsaval

kapcsolatos feladatok
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A nevelési-oktatési intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatédban szabalyozni kételes az tinnepélyek,
megemlékezések rendjét, a hagyoményok apolasaval kapcsolatos feladatokat.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje
Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje jogelsd mntézmények hagyomanyait
apolva keriil meghatirozasra.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét az iinnepély, megemlékezés nevének és az irdnyado,
hozzavetdleges idSpontjanak megjeldlésével az 1. szamu tablazat tartalmazza.

Az iinnepélyek, megemlékezések pontos idSpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felel6soket a nevel6testiilet az éves munkatervében hatérozza meg.

A hagyomdinyépolassal kapcsolatos feladatok
A hagyomany4apolas az intézmény valamennyi dolgozéjanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének:
- meglrzése, illetve
- ndvelése.
A hagyomanyipoléds els6sorban a nevelbtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén
gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyépolas eszkozei:
- Unnepségek, rendezvények,
- egy¢b kulturalis versenyek,
- egyéb sport versenyek,
- egyeb eszkoézok (pl.: kiadvanyok, Gjsagok stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik:
- az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanuldkat),
- a feln6tt dolgozokat,
- a sziiloket.

Az intézmény hagyomanyéapolasa korébe tartozé6 konkrét rendezvények nevét, a
rendezvénnyel érintettek korét, valamint a rendezvény varhatd id6pontjat az alabbi
tablazat tartaimazza.
A hagyoményapolas érvényesiilhet tovabb4 az intézmény:
- jelkép hasznalataval (zasz16, jelvény stb.),
- tanul6k/gyermekek iinnepi viseletével,

cpey

- az intézmény bels6 dekoraciéjaval.

Az intézmény konkrét jelkép, viselet, egyéb kiilsd jegy, mint hagyomény apolasénak,
hasznalatdnak leirdsat a 3. szdmu tablazat tartalmazza.

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok &polasén til ujabb hagyoményokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyoméanyok apolésarél, megorzésérol..

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje
1. sz. tabldzat

Az iinnepély, megemlékezés
Az iinnepély, megemlékezés neve (iranyaddé) idépontja
Megemlékezés 1849. oktdber 6-ardl Oktdber 6.
Megemlékezés 1956. oktober 23-arol Oktober 22.
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Megemlékezés 1848. marcius 15-érél Mircius 14.

Tanévnyitd tinnepély Szeptember 1.
Tanévzéro innepély Janius 17.
Ballagas Janius 17.

Az intézmény hagyomanyapolisa korébe tartozé rendezvények
2. sz. tablazat

A rendezvény (hozzavetdleges)
A rendezvény neve idépontja
Mikulés iinnepség December 6.
Karacsonyi linnepség December 20.
Farsang Februéar 28,
Orszagos ,,Felfénylo Szavak” szavaloverseny Marcius 15.
Gyermeknap Mijus 30.

Az intézmény jelkép, viselet, egyéb kiilsé jegy, mint hagyomany dpolisanak,
hasznalatanak leirasa

Viselet
3. sz. tablizat
Megnevezés Leiras
Megemlékezés 1849. oktdber 6-ardl Fehér fols6, sotét nadrag vagy szoknya
Megemlékezés 1956.o0ktober 23-arol Fehér f6ls6, s6tét nadrag vagy szoknya
Megemlékezés 1848. marcius 15-érél Fehér folso, sotét nadrag vagy szoknya, kokarda
Tanévnyit6 iinnepély Fehér f6ls6, s6tét nadrag vagy szoknya
Tanévzaro iinnepély Fehér £6ls6, sotét nadrag vagy szoknya
Ballagas Fehér fols6, sotét nadrag vagy szoknya
Zaszlok
Megnevezés Hasznalata
Nemzeti zasz16 Mindennap
Unids zaszld Mindennap

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:

A nevelesi-oktatasi intézmeény a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Miilkodési Szabalyzataban szabalyozni kételes a rendszeres
egészségligyi felligyelet és ellatas rend;jét.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatast az intézmény biztositani koteles.
Az egészségiigyi ellatas:

- aziskolaorvos és
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- avédoénd egyiittes szolgaltatasabol all.
Az egészségligyi ellatisban kézremiikddik még:
- afogorvos és a fogaszati asszisztens.

Az egészségiigyi ellatis rendje:

a) iskolaorvosi szolgaltatatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése Iskolaorvosi szolgaltatas
Az ellatast nyijté pontos megnevezése Gyermekorvos

wome

b) védondi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellitds megnevezése Védindi szolgdltatds
Az ellatast ny1ijté pontos megnevezése Iskola védéné

Az ellatds nyljtisa sordn annak a véddénének | Kiskunfélegyhazi Védéndi Szolgalat
(védondi korzetnek) a megnevezése, akivel
egyiittmiikddve torténik a szolgaltatdsnyujtas

c) iskolafogaszati ellatas

Az egészségiigyi ellatis megnevezése Iskolafogiszati ellatas
Az ellatast nyujt6é pontos megnevezése Iskolai fogorvos
Az ellatast nytjt6 foglalkoztatasanak jellege Viérosi feladatellatasban oldjak meg.

Az egészségiigyi ellitas rendje az intézmény dolgozéi részére

Az intézmény az egészségiigyi elldtdst valamennyi dolgozd részére biztositja, az
izemorvossal egyeztetett évenkénti iitemezését a dolgozokkal egyezteti.

Az intézményi védé, 6vo eloirasok

A nevelési-oktatési intézmény a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiban szabalyozni kételes az intézményi véds,
6vo elbirasokat.

Ovoda. Altalénos Iskola, Készségfejleszt6 Iskola, Egységes Gyogypedagégiai
Modszertani Intézmény

"

Altalanos eléirasok
A gyermekekkel

- aziskolai nevelési év, valamint

- sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulas stb. elétt ismertetni kell a kovetkezd

vedd-6vo elbirasokat.

Védj-ovo elbiras:

- azegészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo elbiras,
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- afoglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasok,
- atilos és az elvarhaté magatartasforma meghatirozasa, ismertetése.

A védo-6vo elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az intézmény hézirendjében kell meghatirozni azokat a véd6, 6vo eldirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az intézményben valé tartézkodas sordn meg kell tartaniuk.

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellatandé feladatok

Az intézmény vezetojének feladata, hogy ellendrizze:

- hogy az intézményben keményforrasztis, iv és langhegesztés, ipari gazpalack,
illetve tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezG altal folytatott épitési,
felujitasi, javitasi munka kivételével nem végezhetd;

- hogy az intézmény terilletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idOtartamig, az adott feltjitdsi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett Iehet;

- hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen — az ajzatok vakdugézasaval, illetve a halozat megfelel6 védelmével,;

- hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelent6 helyiségeibe ne
Juthassanak be.

A pedagogusok feladata, hogy:

- haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésében az intézményvezetdk feleldsek;

- a mindennapos tevékenységilk soran fokozottan iigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonbozé berendezéseket ugy taroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza;

- javaslatot tegyenek az intézmény épiiletének és a csoportszobak, fogalakozasi
termek, osztalyok még biztonsagosabba tételére.

Az intézmény nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy
- a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
- aveszélyforrast, jelentd munkahelyiiket mindig zarjak.

Az intézményvezetd felelos azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsé termeket,
szobakat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védo, 6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

A védd, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozé figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztet tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalméat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az intézményvezeto feladatai:
1. Kijeldli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja;

36



2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a hdrom napon tal gyogyuld sériilést okozo gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrd] jegyz8konyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kovetden,
de legkés6bb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntarténak, valamint
atadja a gyermek sziiléjének (egy példany megdrzésérél gondoskodik),

- ha a kivizsgalas elhuizod4sa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthatd, akkor e
tényrdl az okok ismertetésével jegyzékonyvet készittet,

3. Stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartéja felé,

- gondoskodik a baleset legalabb kozépfoka munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonaséval torténd kivizsgalasarol.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

- a seriilt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon
belill a sériilt ~ orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 6sszefiiggésben életét
vesztette)

- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii
karosodasat,

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

- sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

- a beszélOképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott.

4. Lehetdve teszi a sziildi szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

5. Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetSen a megel6zésrél, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonlé eset ne torténhessen meg.

A pedagégusok feladatai:
1. Az intézményvezet utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése
2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok  az intézményvezetd utasitaséra:

- kozremiikddik a harom napon til gydgyuld sériilést okozod gyermek balesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,

- ¢ balesetekrdl jegyz6konyvet vesz fel,

- JegyzOkényvet készit, ha a kivizsgilds elhuzodasa miatt az adatszolgaltatas
hatarideje nem tarthatd.

3. Sulyos balesetekkel kapcsolatban:
- a balesetet jelenti az intézményvezetének, illetve az intézményvezetd tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérd!,
- kozremiikddik a baleset kivizsgalasiban.

4. Kozremiikédik a sziiléi szervezet tijékoztatasaban, és a gyermekbalesetek kivizsgalasdban
valo részvétele biztositasiban.

5. Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésre; az intézményvezetd
megelozéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.
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Nem pedagégus alkalmazott feladatai:
- az intézményvezets utasitasanak megfelelden miikodik kézre a
gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

Tuz- és munkavédelem

Kételez6 minden dolgozd szaméra megismerni, betartani és betartatni a tliz- munkavédelmi,
baleset megel6zési és elharitasi szabalyokat.

A dolgozdk évente munkavédelmi oktatasban részesiilnek.

A munkavédelmi szabalyzok irdsos vagy piktogramos forméban a meghatarozott
helyiségekben elhelyezésre keriilnek.

Az intézmény jol korbe keritett, a gyermekek szamara biztonsagos kornyezetet jelent.

Havi rendszeres bejarassal a tapasztalt balesetveszély azonnali elharitasara toreksziink.

A sajatos nevelési igényli gyermekekre valé tekintettel fokozatosan eldtérbe keriil ez a teriilet.

Koteles valamennyi dolgozd, amennyiben az intézmény teriiletén balesetveszélyes helyzetet
észlel, a kozvetlen munkahelyi vezet6jét, igazgatdt, &poldt, orvost — az adott helyzet
fiiggvényében - értesiteni.

Az intézményben a takaritd, fit6-karbantartdé munkakérokben dolgozok szamara bérvédd
készitmény (kéz krém, kézbalzsam) biztositott.

A rendkiviili esemény, bombariado stb, esetén sziikséges teendék

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban szabalyozni koteles a rendkiviili esemény,
bombariad6 stb. esetén sziikséges teendbket.
A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tdjékoztatni kell az
intézményvezetdt.
Az intézményvezet6 a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:

- az érintet hatosagokat

- a fenntartot,

- aszilbket.
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermeke, tanulok védelmét,

biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

- atiz,

- azarviz,

- afoldrengés,

- abombariado,

- egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6-oktaté munkat mas modon akadalyozod, nehezits
koriilmény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:
- kiiiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy megtorténjen.

Az egyéb rendkiviili események bekoOvetkeztekor az intézményvezet6 a pedagbgusok
bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
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Az iskolai konyvtar miikédése
A konyvtarat a kovetkezd személyek hasznalhatjak
- az intézménnyel jogviszonyban 4ll6:
- tanulok,
- pedagbgusok
- az intézménnyel korabban jogviszonyban 4ll6 pedagdgusok, ha jogviszonyuk,
nyugdijazasuk miatt sziint meg,

A beiratkozas modja, az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének médja.
A koényvtarhasznélatra val6 jogosultsag az iskolaba valé beiratkozast kovetden nyilik meg.
A konyvtarba beiratkozni a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt barmikor lehet,

A kényvtari szolgéltatisok igénybevételének feltételei:
- A konyvtari szolgaltatdsokat csak a konyvtar nyitvatartasi idejében lehet igénybe
venni.
- A koOnyvtdr szolgaltatdsait igénybe venni szdndékozé személy rendelkezzen
olvasdjeggyel — azaz a konyvtarba beiratkozzon.
- A konyvtari szolgéltatisok igénybevételi feltétele, hogy a kényvtarat, annak
dokumentumait és berendezését a hasznal rendeltetésének megfelelden hasznélja.

A konyvtarhasznalat szabalyai:
A konyvtarhasznalat sordn az olvaséjeggyel rendelkezdék szaméara
- ingyenesen igénybe vehetSk a kivetkezd szolgaltatasok:
= konyvtiri dokumentumok kolcsonzése,
= olvaséterem hasznalat,
= zenei CD lejatszasa;
A konyvtar hasznalat altalanos viselkedési szabalyai
a konyvtarat csak ugy szabad hasznilni, hogy a konyvtirhasznilok egymast
magatartisukkal, hangos beszéddel ne zavarjak.
- a konyvtérba taskat, konyv, dokumentum kivitelére alkalmas targyat bevinni nem
lehet.
- a kényvtérban elhelyezett dokumentumokban kért tenni, megrongélni (beleirni)
szigortan tilos.
- akolesonzott konyveket 30 napon beliil (a tovabbiakban 4ltalanos kdlesénzési id6)
vissza kell vinni.

A konyvtarhasznalat feltétele:

- A konyvtarba belépéskor a koényvtarhasznélatra jogosultnak 4t kell adni az
olvasdjegyét a konyvtarosnak. /Ha nincs olvasdjegye, akkor el6szér be kell
iratkoznia./

- A konyvtaros érvényes olvasdjegy eilenében

* az érintett rendelkezésére bocsatja a konyvtarat,

* visszaveszi a konyvtarba visszahozott kdnyveket.

* az olvasdjegyre, illetve a sajat nyilvantartdsaba feljegyzi a kolcséndzott
konyveket, valamint a kolcsonzés lejarati idejét.

Tankonyv rendelés szabilvai
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A tank6nyvrendelés modjat a Tankdnyvpiac rendjérél elfogadott 2001. évi XXXVILI. torvény,
A nemzeti koznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. Térvény, és a 16/2013. (I1. 28.) EMMI
rendelet a tanul6i tankdnyvtamogatas és az iskolai tankényvellatas 17/2014. (1I1. 12.) EMMI
rendelete rendjérdl szo016 jogszabalyokban megfogalmazottak hatarozzak meg.

Az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért az intézmény vezetGje felelés. A tankdnyvek
kivalasztasanak megszervezésérdl, az eldirt egyeztetések és tajékoztatisok lebonyolitisardl az
intézményvezetd helyettes, és a munkakozosség- vezetdk, a tankonyvellatas éves rendjének
kialakitasarél, az intézményvezet6 gondoskodik.

A tankonyvek beszerzéséért felelés személyt, az intézményvezetd bizza meg egy éves
idGtartamra.

Megallapodasuknak tartalmaznia kell:

0 amegbizott személy feladatait és kovetelményeit,

0 a sziikséges hataridéket,

o atankOnyvterjesztés modjat, helyét, idejét,

O aziskola kételezettségeit,

o az iskolai tankényvrendelés elkészitésének modjat.

A tankonyvfelelds feladata:

A tankonyvfelelés a megadott idén beliil megrendeli a tankényveket, és a tankdnyvek
megérkezése utan —legkésébb a tanévnyitd idépontjaig- gondoskodik arrdl, hogy a konyvek
eljussanak a tanulokhoz.

A tankonyvek kivalasztasa:

A tankonyvek kivalasztidsa az iskola helyi tanterve alapjan a szakmai munkak6zosségek
dontése alapjan torténik.

A tankOnyv normativa felhasznalasa:

0 a tankdnyv tdmogatas céljara juté Osszegnek legalabb 25%-at tartds tankonyv,
illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kitelez6 olvasmanyok vasarlasara kell
forditani, a melyek az iskolai konyvtarban allomanyba keriilnek.

A tartos tankonyvek kivalasztasa a nevel6testiilet dontése alapjan torténik.

A tankényvtamogatds 75%-nak felhasznalasardl a szakmai munkakozosségek dontenek a
tankonyv kivalasztas szempontjai alapjan.

A tankonyvek 10%-anak konyvtari allomanyba kell keriilnie.

A tartos tankonyvek nyilvantartisba vételét az intézmény konyvtarosi feladatokkal megbizott
dolgozdja végzi.

Tanuléi tankonyvtamogatas jogosultsiganak a megallapitasi modja
A torvényi rendelkezések alapjan a tanulok ingyenes tankonyv ellatisra jogosultak.

Az elektronikus uiton eloallitott nvomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatési agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet elSirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapii masolatat:

* az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

» az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado6 tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

» a tanuloi jogviszonyra vonatkozoé bejelentések,
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* az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus tton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezet6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egy¢b elektronikusan megkiildétt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappéban taroljuk. A mappéahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkdr és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
A fejlesztési feladatok meghatirozasa és dokumentalisa

A nevelési-oktatasi intézmény a sajatos nevelési igényii gyermek, tanuld egészségiigyi és
pedagogiai célii habilitdcids ¢s rehabilitacios foglalkozasait, illetve a beilleszkedési, tanuldsi,
magatartasi nehézséggel kiizd6é gyermek, tanuld fejlesztését végzd intézmény a gyermek,
tanulo fejlesztd pedagdgiai ellatdsat kozpontilag kiadott egyéni fejlédési lapon vagy helyben
szokasos modon dokumentilja.

Az iskolai alapdokumentumok nvilvinossaginak biztositasi média

A megtekinthetdség formaja
Dokumentumok
Pedagégiai program Kdnyvtarban, neveldi szobaban
SZMSZ Konyvtarban, neveldi szobaban
Hazirend Konyvtarban, neveldi szobaban, tantermekben

Az intézmény vezetdje, vagy az 4ltala kijelolt pedagogus koteles a szil6k, tanuldk részére
tajékoztatast adni a nevelési programrol, a pedagégiai programrél, illetve az intézményi
mindségiranyitasi programrol.

A tanuldok rendszeres tajékoztatdsa rendjének és formajanak részletes
szabalyai

- Alapdokumentumokba (pedagégiai program, SZMSZ, hazirend) t5rténd betekintés:

helye: neveldi szoba
Aktualis programokrol, rendezvényekrdl, versenyekrdl torténd tajékoztatas:

helye: faliujsag,
ideje: folyamatos,
helye: tanterem,
ideje: tanitasi orakon kiviili foglalkozasok, osztalyfénoki 6rak,
tajékoztatdst ado: osztalyfonokok, szaktanarok, didkénkormanyzat vezetSie,
helye: didkdnkormanyzati iilés,
ideje: havonta
tdjékoztatast ado: didkonkormanyzat vezetdje.

- Tovabbtanulassal, palyavalasztassal kapcsolatos informaciok:
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= Palyavalasztasi felkészité fogalakozasok:
Ideje: az osztalyfénoki tanmenetben meghatarozottak szerint,
Fogalakozasokat tart6: osztalyfénok.

= Palyavalasztassal kapcsolatos informaciok tovabbitasa:
Ideje: folyamatos.
Informaciot tovabbitd: palyavalasztasi felels

- Jogai gyakorlasédhoz sziikséges informaciok:

Osztalyfénoki orak,

Ideje: az osztalyfénoki tanmenetben meghatirozottak szerint,

Foglalkozast tartd: osztalyfénok,

Probléma esetén,

Ideje: elézetes egyeztetést kovetben,

Informaciot add: gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, didk onkormanyzat vezet6

Az intézmény viszonva kiilonbozé politikai partokkal

Az intézmény politikamentes.

II1. Munkakori leirasok

Intézményvezeté helyettes munkakéri leirasa

Munkakdr célja: Az intézményvezetd helyettes az igazgato tavollétében teljes jogkorrel

iranyitja az iskolaban foly6 munkat.

llletményének megallapitdsa: A Kjt. ide vonatkozo pontjai alapjan térténik.
Feladatai:

Elkésziti a tantargyfelosztast, iranyitja az rarendkészités a tanrend szervezését
Osszefogja az iskoldban foly6 tanterv atalakité, korszeriisitésre iranyulé munkat

Az intézményvezetdvel sszeallitott terv szerint 1atogatja a tanitasi orakat.

Szervezi a szakkori életet

Szervezi az iskolaba érkez6 vendégek fogadasat

A nyilt nap megszervezése, lebonyolitasa, iranyitasa is kiemelt feladata

Iranyitja és ellendrzi a nevelok és az osztalyfénokok adminisztracios tevékenységét
Segiti a neveldtestiileti értekezletek, iskolai iinnepélyek, rendezvények szervezését
Eseménynaptart készit a tanév id6tartamara vonatkozoan.

A didk szocialis juttatdsok iigyeinek iranyitdja (Osztdndij, étkezés, stb.) szervezi a
tanulok jutalmazasaval kapcsolatos teenddket.

Szervezi a dolgozok munka melletti tovabbtanulasanak, tovabbképzésének iigyét
Intézi a helyettesitések beosztasat, ligyel ezek szakszerliségére, elkésziti a
helyettesitések havi kimutatasat

Ellendrzi a tandran kivili nevelési feladatok ellatasat (ligyeletek, iskolai-, sziiléi hiz
kapcsolata, stb.)

Beszamol a tanitasi orak ellendrzési tapasztalatairol. Oralitogatiskor ellenérzi a
haladas iitemét, az orakra val6 felkésziilést, a hazi fiizeteket, az ellendrzdket. Havonta
ellendrzi az osztalynaplokat
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— Segitséget ad az intézményvezetSnek az 4ltala kiemelten litogatott munkatdrsak
mindsitésében. Kitiintetésre, jutalmazésra javaslattételi joggal rendelkezik

— Engedélyezi a sziikséges és indokolt 6racseréket

— A tantermek és az iskola egyéb helyiségeinek allagmegdvasa érdekében ellendrzést
végez

— Végzi a 8. osztilyos (végz6s) tanulok tovabbtanulasival kapcsolatos szervezd és
adminisztracios munka irdnyitasat, lebonyolitasat

— Részt vesz a félévi és év végi osztilyozd értekezleteken

— Nyilvantartja a pedagégusok szorgalmi idén beliili szabadsagat, tavollétét

— Folyamatosan ellenérzi az anyakdnyveket, a térzskonyv vezetését

— Vezeti a baleseti nyilvantartast és jelenti az eseményeket. Ha sziikséges, baleset
kivizsgaldséra a jogszabalyban meghatérozott médon jér el

— A tantermek és az iskola egyéb helyiségeinek allagmegdvasa érdekében kéthavonta
ellendrzést végez

— Munkajardl a vezetdi értekezleten és - elézetes megbeszélés alapjan iskolatanacsi,
illetve nevel6testiileti értekezleten koteles beszamolni

A munkakéri leirds modositisdnak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltatd
fenntartja.

Munkajat tervszeriien, onallban és felelésen végzi. Tevékenységérdl, dontéseir6l azonban
tajékoztatja az igazgatot.

()vodapedagégusok munkakéri leirasa

Az 6vodapedagégus kozvetlen felettese az dvodavezetd

Az 6vodapedagégus feladatai:

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsanak megfelelden,
minden teriiletre kiterjedGen.

Feladatait a kdzoktatasi torvényben meghatérozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalléan és feleldséggel.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hatdroznak meg.

Alkoté moédon egyiittmiikodik a nevelémunka fejlesztése, a neveldtestilleti egység
kialakitdsa érdekében.

Feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszerti formajanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittm{ikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, miikédjén egyiitt a j6 munkahelyi
1égkoér megteremtésében!

Alaptevékenysége:

- Az §voda teljes nyitva tartasa alatt Gvodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kételezo 6raszamat a mindenkor érvényben 16vé jogszabaly alapjan
hatarozza meg az 6voda vezetdje.

-  Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért, nevel6tevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasarol, erkolesi
védelmérdl, személyiségének fejlédésérdl. Az ismereteket sokoldaliian és
targyilagosan kézvetitse. A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési
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eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald
eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara vald kényszerités).

Minden 6vonének hivatasabol ered6 kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miiveltseget, tokéletesitse pedagogiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az
Onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetéségeket.

Az érvényben 1év6 alapdokumentum elbirasai és ajanlasai szerint megfelelden
felkésziil a tervszerii nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkéval
kapcsolatos iigyviteli teenddket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl
a személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobaban €s a kdzos helyiségekben teremtsen esztétikus kérnyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

A kiilsé vilag tevékeny megismerésé¢hez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé
helyszinekr6l, kiséretrol.

A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakdzdsségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyr felvilagosito
tevékenységével hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasdhoz.
A gyermekek és a sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az
6voda sziilbi értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden
fogaddorat és nyilt napot tart. A sziiléket folyamatosan érdemben tajékoztatja az
6vodaban folyd nevelomunkardl, a kisgyermek fejlédésérél. Csaladlatogatast végez,
melyrdl feljegyzést készit. Kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok
ellatasaban, a gyermeke fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében,
feltardsaban, megsziintetésében.,

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
neveldkkel. Az iskolaérettség megallapitasdhoz szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a véd6énd, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
A gyermekek egészségiigyi allapotardl, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziilét érdemben rendszeresen tijékoztatja. Egyiittesen
gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozis feltételeinek
biztositésarol.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kdzdsségi
egyiittmiik6dés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsoldédé adminisztracios feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnapld, személyiséglapok).

Alapvetdé feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitdsa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési titemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez szikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv nevelomunka.
Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az dvodaban, olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetjének, kollégajanak, hogy
helyettesitésérél idoben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hazban 1évé
vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
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- A pedagogiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és mitkddésével kapcsolatos — kitelezd
Oraszdmon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teend6ket a vezeté Gtmutatisa szerint
végzi.

- Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik.

- Az 6voda miikddésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes meg@rizni.

- Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszniljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

Ovodai dajka munkakdéri leirdsa

Kozvetlen felettese az 6vodapedagbgus. Munkajat az 6vodavezetd Aaltal meghatarozott
munkarendben a vezetd iranyitasa és ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a csoportvezetd
ovodapedagodgus iranyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikiciés és
beszédmintijéval hasson az 6vodés gyermekek fejlédésére! Tisztelje a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd. A tudomasra jutott pedagogiai
informécickat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekléds sziilket tapintatosan az
dvodapedagdgushoz iranyitsa.

A dajka dltaldnos feladatai a gyermekcsoportokban:

- A csoportvezetd 6vond altal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozasdban, 6ltoztetésében, a tisztilkodasi teenddk ellatisaban. Az 6vénd mellett a
nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

- Az étkezések kulturdlt lebonyolitisiban aktivan kozremiikddik,az ételeket az
ovondkkel egyiitt kiosztja., az edényeket étkezések utan leszedi és a mosogatdba viszi.

- A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az 4gyakat, Agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

- A terem szelldztetésér6l gondoskodik lefekvés el6tt.

- A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok el6készitésében kozremiikodik,
az 6vond Utmutatasait kovetve.

- A gyermekek érkezésekor és tdvozasakor szitkség szerint segit az 61ltozében.

- Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

- Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkéjaval nytijtson minSségi szolgaltatast.

- Hianyzas esetén dijazés ellenében koteles helyettesiteni.

- Az Ovodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

- Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetOjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.
Munkaid§ alatt csak a hazban 16v6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

- Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban.

- Alkotdi médon miikdjon egyiitt az dvondkkel és munkatarsaival.

- Jaruljon hozzi az 6voda j6 munkahelyi légkérének kialakitasahoz.

- Az o6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremikodik, a szervezési

feladatokban a vezetd és az 6vond Gtmutatsai szerint részt vesz.
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- Sétak, kirandulasok alkalméval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsdgos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetonek.

- A komyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

- A rabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz.

- A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziild érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:
- Az dvoda helyiségeit a munkamegosztds rendjében tisztan tartja.
- Hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 6lt6z6kben, mosdokban.
- A portalanitast mindennap elvégzi.
- A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziiksége fert6tlenitéseket igény szerint elvégzi.
- A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.
- A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt
munkamegosztas szerint.
- Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.
- Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok komyékét felsopri, nyaron locsolja
a poros udvarrészeket reggeli és dé€lutani idészakban.
- A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Gyogypedagogiai tanar munkakori leirasa

A munkaidé: kotelezd ordinak szama heti 20 6ra; heti munkaideje 40 ora, amelyet hétfét6l
péntekig lehetdleg aranyosan kell elosztani, a mindenkor érvényes tantargyfelosztis és
munkaidé nyilvantartis alapjan akar osztott munkaidében is. A tobbletorak elszdmolasa
havonta torténik.

A munkakér célja: Az intézménybe beiratott tanulok szakszeri és hatékony oktatasa, a
pedagdgiai programban megfogalmazott nevelési elvek érvényesitése. A
munkavallalo feladatait altalaban az 1993. évi LXXIX tv. (K6zoktatdsi Tv) és
modositasai; a 2011 évi CXC A nemzeti koznevelésrdl szolo térvény, illetve
végrehajtasi rendeletei az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
Pedagégiai Programja; a tantargyfelosztds, az éves munkaterv, valamint a
munkakori leiras alapjan végzi. Kozvetlen felettese az intézményvezetod
helyettes. A munkavallalé pedagégus sziikség esctén helyettesitést végez.
Munkébdl valé tavolmaradasa esetén szakszerti helyettesitésére kell torekedni.

llletményének megallapitasa: A Kjt. ide vonatkozo pontjai alapjan torténik.

A gyvogypedagogiai tanar feladatai részletesen:

- Oktaté-nevel6i munkajat - a fentick figyelembevételével - a tantestiilet altal kialakitott
egységes elvek alapjan, a modszerek és a taneszk6zOk szabad megvalasztasaval
tervszerlien végzi. Megismeri a szaktargyaban rendelkezésre 4lld6 programokat és
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tankonyveket, s ezek koziil az iskola koncepcidja alapjan a tanulok adottsdgaihoz
igazitva vélasztja ki a legmegfelelSbbet.

A szaktanar az MT koézalkalmazottakra vonatkozé kotelezettségek mellett a tanulék
feliigyeletének és zavartalan oktatdsuk- nevelésiik biztositasa érdekében koteles az
alabbiakat betartani:

Munkdjanak megkezdése elétt 15 perccel kdteles megjelenni az iskoldban, illetéleg a
foglalkozas helyén.

Betegseg miatti tdvolmaraddsit koteles bejelenteni munkaltatdjanak, lehetdleg
azonnal.

Betegseg utani munkaba allas kozlése legkésobb az el8z8 nap déleldttjén torténjen.
Oracserére csak az iskolavezetés eldzetes hozzajarulasa esetén keriilhet sor.

A szaktanir év elején a kovetelményeket és az el6zd évi mérések eredményét
figyelembe vevé a képességek fejlesztését célz6, idbtervet, tanmenetet készit.
Tanmeneteit minden év szeptember 15-ig bemutatja az igazgaténak. /Gj tantirgy
esetén oktober 1-ig/

Tanitdsi oraira és a tandran kiviili foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, azokat
pontosan megtartja

Orain gondot fordit a tanulék differencialt foglalkoztatdsara, egyéni fejlesztésiiket
optimélis szintli, személyre szabott feladatotokkal szolgalja

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, ekdzben gondot fordit
arra, hogy az irdsbeli és szobeli szamonkérés egyensiilyban legyen

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaré feladatlapokat legkésSbb 2 héten beliil
kijavitja.

A témazaré dolgozatirds idSpontjat a tanulokkal elére kozli, ennek segitségével
tanartarsaival egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban 1 napon 2-nél t5bb
témazaré6 dolgozatot ne irjanak.

A félévi és az év végi zaras el6tti utols6 témazard, illetve iskolai dolgozatot legkésébb
1 héttel a jegyek lezarasa el6tt megiratja.

A katelezd irasbeli hdzi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja és
veliik egyiitt értékeli.

A szaktargydban kimagaslo teljesitményt és kreativitdst mutatd tanuldkat az iskola
lehetdségeinek kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakozasihoz. /szakkér,
tanulmanyi versenyre valo felkészités/.

Or4in optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre 4llé szemléltetSeszkozoket.
Gondoskodik a szaktirgydhoz tartozd szertari anyag megfelelé tirolasarél
megOrzésérdl, a szertar rendjér6l és Ontevékenyen részt vallal a szemléltet§ eszkoz-
allomany fejlesztéséhez.

Az iskola pedagégiai. programjiban meghatarozott - szaktirgyaval kapcsolatos
szabadid8s programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal. (A 32 6ra
terhére.)

El6zetes megéllapodas szerint a kotelezd oraszimba beszamithatok a kovetkezd
feladatok: /pl. szakkori foglalkozasok, sportkdr, tehetséggondozis, felzarkéztatd
foglalkozas/. Minden foglalkozasrl naplot kell vezetni, mely tartalmazza a
foglalkozas targyat, a jelenlévok listajat és a szaktanar alairasat.

A szaktanar az iskolavezetés megbizdsa alapjan ellthat kiilonbozd pétlékokkal
dijazott feladatokat/osztalyfénok, szakmai munkakozosség vezetdje/ és feleldsi
tevékenységeket /ifjusagvédelmi felelds, palyavalasztasi felelfs, stb. /

A pedag6gus az éves munkatervben rogzitett id6pontban érakozi tigyeletet vallal.
/1asd: a napos nevel6 munkakéri leirdsa c. mellékletet /

Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozdsain, ahol megosztja
kollégaival 6nképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi étékelés helyi

47



elveit. Részt vesz a helyi tantervek kidolgozdsaban; a munkakozosség vezetd
felkérésére tovabbképzési céli eléadast tart

Szaktargya tanitdsdval egy id6ben minden pedagogus kotelessége a tanuldk
szemeélyiségének a neveldtestiilette]l kozdsen kialakitott pedagogiai koncepcié mentén
valé fejlesztése; a pedagodgiai programban rogzitett iskolai értékrend kévetkezetes
képviselete. Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlédését, ennek elémozditasa
érdekében egylittmiikddik az osztalyfonokkel és a vele egy osztilyban tanité
kollégakkal.

A pedagégusok" mindennapi" kotelezettségei:

Pedagogiai programban, munkatervben el8irt tanulmanyi kiranduldsok, iskolai
rendezvények, versenyek €s iinnepélyek szervezése, illetve azokon vald részvétel.

Az iskola miikodési rendjében felmeriilé foglalkozasokon / iigyelet, stb. / val6
kozremitkodés

A sziilék havonkénti informalasa az ellen6rz6n keresztiil / érdemjegyek beiratasa /.
Nevel6testiileti értekezleteken, megbeszéléseken valo részvétel.

Hetente fogadoorat tart, a sziilk, érdekléddk rendelkezésére all az iskolaban.
Pedagoégiai adminisztraciés munka ellatdsa /naplovezetés, anyakényv, beirasi napld
naprakész vezetése, statisztikdk elkészitése, javitdé és osztilyozd vizsga
jegyzO6konyveinek megirasa, stb./

vezetni, illetve beirni a haladasi napléba a napi hianyzas raesd részét, - az dra anyagat,
sorszamat folyamatosan, naprakészen bejegyezni és alairasaval ellatni

tanitvanyai teljesitményét folyamatosan mérni, s az eredményt az osztalyozd naploba
és az ellendrz6be beimi nyilt napon valé kozremitkddés

Az intézményvezetd altal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatéssal,
neveléssel Osszefiiggnek és pedagogus szakértelmet igényld tevékenységnek
mindsiilnek

Szakmai ismereteit koteles folyamatosan felfrissiteni, dnképzést végezni, hétévenként
szervezett tovabbképzésen részt venni.

A teljesitményértékelés médszere:
Az intézményvezetd, illetve az intézményvezetd helyettes, munkakozosség-vezeto,
szaktanacsado oralatogatasai.

A tanulok tudasanak felmérését szolgilé vizsgalatok eredményei; vizsga- és
versenyeredményei

Evenként irsbeli vagy szobeli beszdmolé a munkakozosség-vezetd, illetve az
iskolavezetés 4ltal megadott szempontok alapjan

A pedagégus felelossége:
Gondosan ligyel a tanitas soran hasznalt eszkozok, anyagok, berendezések, késziilékek
épségére; a szakmai anyagok takarékos felhasznalasara

Felel a leltarba vett targyakért, anyagokért

A rébizott intézményi kulcsokat idegen személynek nem adhatja 4t

Az intézmény berendezéseit, eszkozeit, késziilékeit csak intézményvezetdi engedéllyel
viheti ki az épiiletbdl, illetve adhatja 4t mas személynek.

Az osztalyfonok munkakori leirasa:
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Az osztalyfénokot az intézményvezetd jeldli ki. Az osztalyfondk céltudatosan dsszehangolja a
nevelési tényezdket, alaposan megismeri tanitvanyainak személyiségét, a pedagégiai elvei
szerint neveli dket, segiti hivatastudatuk kialakitasat.
Az osztaly kézosségi életének kialakitasaban és fejlesztésében egyiittmikodik az osztaly-
diakbizottsaggal, és tudatosan felhasznalja segitségiiket, az osztaly diakvezetSit tanacsokkal
latja el, észrevételeiket, javaslataikat osztalyfonoki tevékenységében igényli és hasznositja.
Latogatja, évente legalabb négy oraban osztalya tanitasi orait. Gondot fordit a dolgozatiras, a
hazi feladatok és egyéb tanulmanyi elfoglaltsigok egyenletes elosztiséra. Tapasztalatait,
eszrevételeit - az egységes kovetelmények és eljarasok érdekében - megbeszéli az érintett
tanarokkal. Sziikség szerint az osztdlyban tanité tanirokat tanicskozisra hivja Ossze.
Tanitvéanyait sziikség esetén felkeresheti otthonukban. A tanulok sziileit meglatogathatja.
A nevelési-oktatdsi célok megvalosulasa érdekében a helyi igények és az addig bevalt
gyakorlat szerint idSben (legalabb havonta) fogaddorat tart az iskolaban. Az ellenérzd konyv
utjan - sziikség szerint - tdjékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol, 4ltalanos tanulméanyi
munkajarél, és ellendrzi, hogy lattak-e a sziilék a bejegyzéseket.
Segiti az osztaly sziil6i munkakézosségének munkajat.
Az osztaly sziildi értekezletein beszamol az osztily neveltségi és tanulmanyi helyzetérdl,
ismerteti a soron kévetkez6 feladatokat, b6viti egyes nevelési kérdések megvitatasaval a
sziil6k és sajat ismereteit, tanacsokat ad, térekszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak
Osszehangolasara. Lehet6vé teszi, hogy az osztalykozosséget érintd kérdésekben a tanuldk
képviseldi kifejthessék a véleményiiket a sziil6i értekezleten.
Elvégzi az osztalyaval kapcsolatos osztalyfonoki tigyviteli teendSket. Figyelemmel kiséri az
osztaly tanul6inak oran kiviili elfoglaltsagat (tanulmanyi és kulturalis versenyek, didkkor,
énekkar, sport, valasztott tantargyak, stb.), és 6rkddik azon, hogy mindez a tanuldk
teherbirasat ne haladja meg.
A sziil6 kérésére engedélyt adhat osztilya tanuléinak harom napig terjedd tavolmaradasara.
Szervezi és ellenbrzi a rabizott osztaly tanuldinak feladatait (pl. megbizis valamilyen
feladattal, az iskoldbol valdé tdvolmaradds engedélyezése, magatartasi iigyek, stb.).
Félevenként (8sszel - oktéberben és a masodik félévben, februarban) sziili értekezletet tart.
Ha sziikségesnek 1atja, tobbszor is szervezhet sziildi értekezletet.
Az osztalyhoz tartozoé sziildket felvilagositja, hogy lehetbleg 6k keressék az osztalyfonokot,
illetve a szaktanarokat - fogad66rajuk alkalmaval.
Az osztalyfénok feladatkorébe a nevelési feladatok mellett a kovetkezé tevékenységek
tartoznak:
- A szaktanarokkal egyiittmilkodve segiti a tanulok orientalodésat
- Rendszeresen ellendrzi a tanulok iskolai €s iskolan kiviili magatartasat, szorgalmat
- Folyamatos kapcsolatot épit ki tanitvanyai sziileivel
- Nyomon koveti a tanulok ellendrz6 konyvébe tértént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit
- Osztalya tanuléi szdmara lehetGség szerint évente egy alkalommal tanulmanyi
kirdndulast szervez.
- Kiemeit adminisztraciés feladata az osztalynaplo, az térzskonyv, a bizonyitvanyok
preciz, naprakész vezetése

Az osztilynaplé vezetésével kapcsolatos feladatok kiemelése:
- az osztalyban tanité tandrok nevének pontos, olvashatd bejegyzése - az iilésrend
(ceruzaval) felfektetése, naprakész vezetése
- orarend (ceruzaval) beirdsa, az aktualis véltozasok dtvezetése
- a 3. oldalt egy osztalynévsorral ajanlatos névre sz0l6 megbizasok, nyelvi véltozasok
kozlésére hasznalni
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A haladasi részben a tanitdsi hetek és napok szamozasa, a datumozis és hetesek

nevének beirasa, (ha az orarend szerinti tantargybeirast elvégzi, illetve elvégezteti -

esztétikai hasznon til, ellendrzé munkajat is megkonnyiti)

- Tanitvanyai napi hidnyzasat ellendrzi, legkésébb 8 napon beliil igazolhatja

- Sziikség szerint intézkedik a szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltaknak
megfelelden, az adott havi hidnyzasokat a napléba a kdvetkez6 honap 15. napjaig
Osszesiti, - a szaktanari Orabeirds (tananyag, sorszam) és a tanuldi hidnyzasok
vezetését hetente, de legkésobb havonta ellendrzi, kollégaival a hidnyokat potoltatja,
(Szlikség esetén sikertelen probélkozasai utan jelzi gondjait az iskolavezetésnek.)

- A jegyzet rovatba az intézkedéseket rogzit6 tartalmas és helyes informacidkat add
bejegyzéseket kell tennie

- Figyelemmel kiséri az osztalyozd napld érdemjegyeit, tekintettel a folyamatos
értékelés kdvetelményére

- A tanulok szemelyi adatait kitolti, az aktualis valtozasokat atvezeti

- A statisztika év eleji €s év végi Osszesitését nagy odafigyeléssel teljesiti, idore elvégzi.

A napos nevelé munkakori leirdasa

Feladatait az intézmény éves programjaban kialakitott rend szerint végzi.

A megjeldlt idészakban tartézkodjon az iskolaban. Reggel tanitas elStt tartson szemlét a
folyoson, az auldban, az osztilytermekben, valamint az egyéb, a didkok szdmdra hasznalt
helyiségekben, hogy fellelhesse az esetleges rendellenességeket.

Az Orakozi sziinetekben a didkok kozott a folyosokon, az aulaban illetve az udvaron
tartozkodjon. Jelenlétével, intézkedéseivel érje el, hogy az intézményben a hézirend
maradéktalanul érvényesiiljon. (Pl. dohanyzasi tilalom betartatisa, hetesi feladatok ellatsa,
balesetek megel6zése.)

Sziinetben a tanulok csak az osztalyfénok, vagy a napos neveld engedélyével Iéphetnek ki az
iskolabol. Mas elbiralas ala esik, ha a diakok a szaktanérral k6zOsen mennek. Ilyen esetben a
szaktanar felel az utcan kozlekedd tanulokért.

A munkakozosség-vezeté munkakori leirasa

- A munkakér célja: A munkakozosség elsdsorban szakmai és modszertani kérdésekben
miikédik kozre az iskolavezetésben, valamint részt vesz a nevel6-oktatd munka red
vonatkozé részteriileteinek tervezésében, szervezésében és ellenOrzésében. A
jogszabalyokban meghatarozott ligyekben dont, egyébként véleményezé és javaslattevd
jogkdre van.

A munkakdzdsseg vezetdjét a munkak6zosseg tagjai valasztjak meg hatarozott idore.

A munkako6zosség-vezetd tevékenységérol elsbsorban a munkakdzdsség tagjainak koteles
beszdmolni, valamint meghatarozott rendszerességgel / félévkor és év végén irasban / az
intézményvezetének.

A munkakézosség-vezeté feladatai:
~ Tanév indulasakor javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez.
—  Osszeallitja a munkakézdsség éves munkaprogramijat.
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A szakmai tartalmi munkat erositi, fejleszti, integralja.

Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, err8l informalja a munkakozdsség tagjait.
Munkakozosségével valé konzultdcio utén javaslatot tesz a megjelend és
hasznosithaté szakirodalom és egyéb oktatasi segédanyag beszerzésére.

Javaslatot tesz a szertarak fejlesztésére, szakmai segitséget nytijt a beszerzésekben.
Kezdeményezi az egységes és objektiv értékelés, mérés gyakorlatanak kimunkalasat,
Ugyancsak élenjér az alternativ helyi tantervek kidolgozasaban és alkalmazasaban.
Megszervezi és lebonyolitja az iskola szaktargyi versenyeit. Szorgalmazza és szervezi
a varosi (helyi), megyei és orszigos versenyekre a tanuldk kivalasztasat, el8segiti
azok felkészitését a versenyekre.

Képviseli az iskolat, a munkak6zdsséget az iskolan kiviili szakmai férumokon,
megbeszéléseken.

O az ontevékeny belsé és kiilsé szakmai tovabbképzések tartalmi és szervezeti
iranyitoja.

Részteriiletén kdzremiikodik a tantargyfelosztas elkészitésében.

Ellendrzi a tanmenet szerinti haladést, a tanuléi teljesitmények rendszeres értékelését,
a dolgozatok id6ben torténd megiratasat és kijavitasat.

Az intézmény és egységének vezetdi szdmara naprakész, megbizhaté szakmai
informaci6t szolgaltat a munkakozosség életérdl. Ertékeli a szaktanirok munkajat.
Err6l rendszeresen tajékoztatja az iskolavezetést.

Segitséget nyujt a palyakezd nevelSknek.

Véleményt nyilvanit a munkakozosség és az egész iskolai kozosség esetében a
jutalmazasrél, béremelésrdl és a kitiintetésre vald felterjesztésrél.

Allast foglal a szaktanarok alacsonyabb szintii fegyelmi biintetésével kapcsolatban
(pl.

figyelmeztetés, megrovas).

A munkakozosség-vezetd teljes jogi tagja a kibdvitett iskolavezetésnek, abban fontos,
foleg szakmai szerepet t5lt be.

Evi 34 munkakozdsségi Osszejovetelt szervez, amely orientald, tovabbképzé és
ellendrzd jellegli.

Vegzi a tan6rak és a tandran kiviili foglalkozésok ldtogatasat, melyrdl feljegyzést
készit.

Ellen6rzi a szaktanarok tanmeneteinek elkészitését.

Ellen6rzi a munkakdzosségbe tartozo tanirok munkakori leirasban foglaltak
betartasat, kiilonos tekintettel a pontos munka-, drakezdésre, befejezésre,
adminisztracios feladatokra, a tanulok teljesitményének értékelésére vonatkozd
részekre. Hidnyossagok esetén figyelmezteti az érintett dolgozot, ismétlédés esetén
jelzéssel €l az intézményvezetd felé.

Az ifjusagvédelmi felelés munkakori leirasa

A munkakér célja:

A nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgusok, illetve mas alkalmazottak 4ltal ellatott
gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok 6sszehangoldsa az ifjusaggondozo,
illetleg - ha a munkakér nincs betdltve - az intézmény vezetdje altal kijeldlt alkalmazott
feladata. Megbizatdsa 1 tanévre sz6l, amely meghosszabbithato.

Legfontosabb feladatok:
A gyermek- és ifjusdgvédelmi megbizott az intézményvezetd segitdtarsa, aki dsszefogja az
iskola gyermekvédelmi munkéjét, elkésziti az iskolai munkaterv gyermekvédelmi fejezetét,
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segiti a pedagégusokat a gyermekvédelmi munkajiban, tdjékoztatja Gket a gyermek- és
ifjasagvédelemmel kapcsolatos rendelkezésekrol.

A veszélyeztetett és a hatranyos helyzetli, valamint a magatartaszavaros gyermekek
nyilvantartasa, fejlodésiik figyelemmel kisérése.

A veszélyeztetett gyerekekr6l vezetetett nyilvéntartast évente legalabb egy alkalommal
egyeztetik a gyamhatdsaggal, iskolavaltoztatis esetén gondoskodnak arrdl, hogy a fogadé
intézmény vezetdjének cimzett bizalmas kiildeményként tovabbitsak azokat.

Osszehangolja az osztalyfonoki, szakmai és a sziildi munkakozosség gyermekvédelmi

tevékenységét.

Az osztalyfonokkel, valamint a sziil6éi munkakézosség tagjaival egyiittmiikddve minden tanév

clején felmérést készit az iskola veszélyeztetett és hatranyos helyzetil gyermekeir6l.

Az iskolaorvossal és védondvel egyiittmiikodve gondoskodik az egészségileg karosodott

gyermekek megfelel6 foglalkoztatasarol.

- Javaslatot tesz a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyerekek iskolai eszkozokkel vald
tAmogatasara, a nevelGtestillet figyelmét felhivja a veszélyeztetett gyermekek
beilleszkedését akadalyozo iskolai artalmak hatasara.

- Védo, 6vo intézkedéseket javasol, illetve ezek megvaldsitasdban kézremiikodnek.

- Segitséget nyjt az osztalyfonokoknek a hatdsagi intézkedésekhez sziikséges
kdmyezettanulmany és pedagogiai jellemzés elkészitéséhez.

- Rendszeresen figyelemmel kiséri a tanulok iskolai hidnyzasat, /havonta konzultal az
osztalyfonokkel/ a felszolitasok és jelentések SZMSZ-ben rogzitett modon torténd
elkiildését.

- Munkakoériilmények:
- Feladaténak ellatasaval 6sszefliggésben igénybe veheti az iskolatitkar és az adminisztrator
segitségét (gépelés, masolas, munkéjara vonatkoz6 jelentkezések).

Diakénkormanyzatot segité tanar munkakori leirasa
Megbizatasat az intézményvezet6tol kapja 1 évre.

A munkakér célja: Az intézményi didkdnkormanyzat mikodtetése, a demokratikus iskolai
kozélet szervezeti feltételeinek, a tanuléi jogok iskolan beliili érvényesitésének
biztositasa, a neveldtestiilet és a tanulokozosségek igényének Gsszehangolasa.

Alapvetd felelésségek, feladatok:

- Szervezi, iranyitja a didk dnkormanyzati valasztasokat

- Javaslatot tesz a nevelGtestiiletnek a diakonkormanyzat hatiskorének meghatarozasara,
ennek a helyi hagyomanyokat és munkarendet is tartalmazé leirdsara

- Elkésziti a didk onkormanyzati vezeték és képviselbk megbizolevelének tervezetét, ezt
elfogadtatja a neveldtestiilettel és a didkok kozosségével.

- A didkénkormanyzat a neveldtestiilett6l kapott hataskorén beliil onalléan miikodik. A
segitotanar mindig részt vesz a didktanacs iilésén, de csak a tanulok altal igényelt modon
vesz részt a munkaban.

- Osszehivja és a didktanics elndkének megvalasztasdig, levezeti a didktanacs alakulé
tilését, ismerteti a tagokkal a didkdnkormanyzat térvényes jogat és iskolai hataskorét
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- A diaktandcs igénye és sajat szakmai tapasztalata alapjan szakmai segitséget nyujt a k6z6s
programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben

- Biztositja a didk 6nkormanyzat hataskdrébe utalt dontések alapos elkészitését, elosegiti
az iskoldban a képviseleti és a kozvetlen demokracia érvényesiilését

- Részt vesz forumok, iskolagylilések szervezésében

- Gondoskodik a didkénkormanyzat munkatervében szereplé programok eredményes
megszervezeéserdl. Személyesen, vagy kollégak, sziilok bevonasaval biztositja a felnétt
feliigyeletet a diakonkormanyzat rendezvényét, felelds ezeken az iskolai hazirend
betartasaért

- Képviseli a didkdnkorméanyzatot a neveldtestiilet, fenntarté el6tt (ahol ezt a didkvezetd
nem teheti meg).

Munkakériilmények: Feladatait pedagdogus munkéja mellett latja el.

A teljesitményértékelés modszere: Félévkor és év végén beszamold nevelbtestiileti és
iskolagytiléseken.

Gyogypedagdgiai asszisztens munkakéri leirasa
Szakteriilete: Oktat6-, nevelémunkat segité dolgozéd

Illetményének megallapitasa: A Kijt. ide vonatkoz6 pontjai alapjan torténik.

Munkaideje: heti 40 6ra, amely az Mt. 103.§ szerinti munkakézi sziinet ideje, mely nem
része a munkaiddnek.
Nyari tanitdsi sziinetben (jinius 15. és augusztus 31. kozétt) munkaideje
¥—~15% draig tart, benne az Mt. 103.§ szerinti munkakdzi sziinet ideje 10°-102,
mely nem része a munkaid6nek.

A munkakdér célja: az intézménybe jaré kozépsilyosan fogyatékos és autista tanulok oktato-,
nevel munkajanak segitése. A pedagogiai programban megfogalmazott elvek érvényesitése.
A munkavallal6 feladatait az 1993. évi LXXIX torvény (kozoktatasi térvény) és médositasai,
az intezmény Szervezeti és Mikodési Szabélyzata, Pedagogiai Programja, a munkabeosztas,
az érvényes munkaterv, valamint a munkakori leirds alapjan végzi. Sziikség esetén
helyettesitést végezhet.

Kozvetlen felettese az intézményvezetd helyettes.

Feladatai részletesen:

- A munkaid§ megkezdése el6tt 15 perccel meg kell jelennie az intézményben.

- Felelds a rabizott gyermekcsoport allandé feliigyeletéért és a nevelbvel Osszehangolt
foglalkoztatasaért, a rajuk bizoit feladatok elvégzéséért

- Sziikség esetén gondoskodik a hidnyzé felszereléseik beszerzésérél. Eszrevételeit a
csoportvezetovel kozli. Kiilénds gonddal kezelje a veszélyeztetett csaladi kornyezetbsl
jott gyermekeket. Segitse a gyermek beilleszkedését a kozosségbe.

- Eszrevételeirdl, tapasztalatair6l vezessen feljegyzést, és ennek alapjan ellenérizze, illetve
tajékoztassa a csoportvezetot.

- Segitse a gyermekek tanulmanyi munkajat a csoportvezetd iranyitasa szerint.

- Sziinetekben sziikség esetén ligyeleti feladatokat is ellat.
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- Gyermekfeliigyeldi tevékenységét mindenkor a legpontosabban, lelkiismeretesen latja el.
- A szolgalati titkot kdteles megdrizni.

Munka és balesetvédelmi feladatai:

- Az épiilet minden helyiségében, valamint az udvaron, koteles odafigyelni, hogy a tanulok
ne keriiljenek olyan helyzetbe, ami szamukra balesetveszélyes lehet. Ablakon kihajolni,
folyosén, 1épcsShdzban  rohangalni, villanykapcsoléval  jitszani, elektromos
berendezéseket feliigyelet nélkiil hasznalni tilos.

- Ha egy gyermeket baleset ér, azonnal segiteni kell, illetve orvosi ellatasarol gondoskodni
kell.

A konyvtaros taniar munkakori leirasa
A munkaidé: heti munkaideje 20 6ra (50%)
Illetményének megallapitasa: A Kjt. ide vonatkoz6 pontjai alapjan torténik.

A munkakor célja:

Az intézmény tanuléi szamara iskolai konyvtari szolgaltatds biztositdsa, a pedagogiai
programban megfogalmazott nevelési elvek érvényesitése. A munkavéllalé feladatait az 1993.
évi LXXIX. Tv. (Kozoktatasi tv.) és modositasai; az iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalytata, Pedagogiai Programja; a tantargyfelosztds, az éves munkaterv, valamint a
munkakori leirds alapjan végzi. Kozvetlen felettese az intézményvezetd helyettes. A
munkavallald sziikség esetén szakszerli, illetve nem szakszer(i helyettesitést végez. Munkébol
vald tavolmaradasa esetén mas kollégaja is helyettesitheti.

A teljesitményértékelés modszere:

Az intézményvezetd, illetve az intézményvezeté helyettes, munkakozdsség-vezeto,
szaktanacsado Oralatogatasai.

Evenként irasbeli vagy szobeli beszamolé a munkakozosség-vezetd, illetve az iskolavezetés
altal megadott szempontok alapjan.

A konyvtir ellitasanak rendje

Az alkalmazott kotelez6 konyvtarosi munkaideje heti 20 6ra, melybdl biztositja a konyvtar
nyitva tartasat. A konyvtari ordkat, tovabba a munkaid6 tobbi részének — a konyvtar zarva
tartdsa mellett — a munkahelyen végzeti konyvtari munkira (az allomany gyarapitdsa,
gondozédsa, konyvtari kutatomunka), a munkahelyen kiviil végzett felkésziilésre, konyvtari
kapcsolatépitésre, allomanygyarapitisra és a pedagoégus munkakorrel Osszefliggd mas
tevékenységre szolgal az intézményben.

A konyvtiros taniar feleléssége: gondosan iigyel a munkdja sordn hasznélt
szemléltetGeszkozok, anyagok, berendezések, késziilékek épségére; a szakmai anyagok
takarékos felhasznéldsara.
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Felel a leltarba vett konyvtari egységekért, targyakért, anyagokért.

A ré bizott intézményi kulcsokat idegen személynek nem adhatja at.

Az intézmény berendezéseit, eszkozeit, késziilékeit csak intézményvezet6i engedéllyel viheti
ki az épiiletbdl, illetve adhatja 4t mas személynek.

A munkakéri leirds médositasanak jogat — a kériilményekhez igazodva — a munkéltatéd
fenntartja.

Az iskolatitkar munkakori leirdsa

A munkaidg: heti 40 6ra, amely hétfétél péntekig napi 8 6ras idébeosztast jelent, benne az
Mt. 103.§ szerinti munkakdzi sziinet, mely nem része a munkaidének.
Illetményének megillapitisa: A Kjt. ide vonatkoz6 pontjai alapjan torténik.

A munkakér célja: az intézményre harulé adminisztriciés feladatok ellatasa, az iskolai
tigykezelés bonyolitasa.

Feladatait a munkakori leirds, valamint az intézmény vezetbjének €s intézményvezetd
helyettesének utasitasai szerint végzi. Kozvetlen felettese az intézményvezeto.

Feladatai:

- Az iskolatitkér felelés az intézmény iigykezeléséért. Az iigyiratkezelést a mindenkor
érvényben 1év6 szabalyzat szerint végzi 6nalléan és teljes felelGsséggel. Feladatai ennek
kapcsan az iktatés, az irattarazés, az igazgatésag és a pedagogusok leveleinek a gépelése.

- A tankotelezettség végrehajtisa sordn naprakész 4llapotban tartja a tanuld
nyilvéntartisokat, felmentések iratait, felszolitasok, feljelentések, biintetések
nyilvantartsait az intézményvezetd vagy helyettese utasitasai alapjan.

- Tanulmanyi versenyek, osztalyozévizsgak iratainak el6készitése.

- Statisztika gépelése.

- Gondoskodik az iskolai nyomtatvanyok, bizonyitvanyok megrendelésérdl és kiadasarol,
nyilvantartasarol.

- Intézi a didkigazolvinyok beszerzését, majd kiosztasat, nyilvantartsat.

- Rendszeres kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védénével, koordinalja a véddoltasok,
sziirdvizsgalatok beosztasat.

- Elvégzi mindazokat a feladatokat, mely az iskola adminisztrativ miikodésével Osszefligg,
¢s az intézményvezetd megbizza vele.

- Vezeti a nevelStestiileti értekezletek jegyzOkonyvét, és 48 éran beliil elkésziti azokat.

- Munkija sordn a tanulokrol, pedagégusokrél és az iskola belsé életérl szerzett
informéciokat hivatali titokként kezeli.

Alkalmanként a munkakérében nem tartoz6 feladatokkal is meg lehet bizni. Koteles a
kollektiv szerz6désben foglaltak szerint tilmunkat végezni, helyettesitést vallalni az
intézményvezetd, vagy helyettese megbizasa alapjan.

A munkakdri leirds médositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltaté
fenntartja.

Felelossége:

- Anyagilag felel6s a gondjaira bizott eszkdzokért, anyagokért, berendezésekért.

- Az intézmény eszkozeit csak intézményvezet6i hozzajarulassal adhatja kdlcs6n idegen
személyeknek.

- Az intézmény rébizott kulcsait idegen személyeknek nem adhatja at.
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Fiito- karbantarté munkakori leirasa

A munkaidg: heti 40 6ra, amely hétf6t6] péntekig napi 8 o6ras id6beosztast jelent, benne az

Mt. 103.§ szerinti munkakdzi sziinet, mely nem része a munkaidonek.

A munkakér célja: Az intézmény épiiletében a zavartalan oktatd-nevelé munka feltételeként flitési

szezonban a tanitasi id6 alatt 20 °C fokos hémérséklet biztositasa, illetve altaldban a nagyobb
szakképzettséget nem igénylé miiszaki javitasok elvégzése, épiilet karbantartasi munkak, valamint
az udvar rendben tartasa és a tusolok meleg vizzel val6 ellatasa.

Feladatait a munkakdri leiras, valamint az intézmény vezetdjének, helyettesének uiasitasai szerint

végzi.

Kozvetlen felettese az intézményvezetd helyettes

A fiitési iddszak oktober 15-én kezdddik, és 4prilis 15-én fejezédik be, de ennek kezdetét és
végét - az iddjarastol fiiggden - az intézményvezetd masként allapithatja meg.

A fitést a napi homérsékletnek megfeleléen pontos idében meg kell kezdeni, hogy az
intézmény életében a hémérsékletingadozas ne okozzon zavart.

Ha az iskola miikodési idején kiviil a kiilsé homérséklet -10 fok ala siillyed, a flitést kiilon
utasitas nélkiil is meg kell kezdeni. Ezért a tilmunkaért a fiitési idoszakra
megallapitott potlékot kap

Munkaideje alatt naponta legalabb kétszer gy6zddjon meg az épiiletben 1évo
hémérsékletrdl, és a fiités intenzitasat is annak megfelelGen valtoztassa.

Ha a kiils6 homérséklet megengedi, pl. meleg 0sz, tavasz idején vagy napkdzben, ha
tovéabbi fités mar nem sziikséges, akkor a kazanokat le kell allitani.

Ilyenkor, illetve fiitési idényen kiviil a 8 6ras munkaidején beliil az alabbi feladatokat kell
ellatni kiilon dijazas nélkiil:

A kazanhaz rendben tartisa a tlizvédelmi el6irasok szem el6tt tartasaval.

Kisebb, kiilondsebb szakértelmet nem igényl6 kazanhazi javitasok elvégzése.

Az eldkert, udvar és benne az ugrogddor, a kerités rendben tartisa, gondozasa. /
fiinyiras, fak, bokrok, apolasa, nyirasa, levéltakaritas, stb /.

Rendszeresen ellenérzi az épiiletben a vilagitast, az ablakok, ajtok zarait, a
vizrendszert, a WC-ket, az eresz- €s csatornarendszert

Elvégzi a szakképzettségének megfeleld, nagyobb szakképzettséget nem igényld
javitasokat.

A javitdsokhoz, karbantartdsokhoz sziikséges anyagokat - az intézményvezetod
helyettessel, illetve az intézmény vezetSvel tortént elbzetes egyeztetés utin -
beszereli, tarolja.

Besegit a takaritoknak az ablakok le- és felszerelésében, nehezebb fizikai munkét
1génylé munkakban /pl:berendezések athelyezése, fertétlenité meszelés elokészitése /.
Karbantartja a kerti csapokat, a keritést, a kapukat stb.

Kezeli az udvari szeméttarolot.

Besegit az intézményi rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba. Segit
a tablak, tabloképek, dekoracidés anyagok, falitijsag, karnisok, szemléltet6eszkozok
elhelyezésében, fiiggdnyok le- és felszerelésében.

Alkalmanként a munkakorébe nem tartozé munkakat is koteles elvégezni.

Koteles talmunkat végezni, helyettesitést ellatni, ha erre az intézményvezetd vagy
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helyettese utasitja.
Munkaidejében elharitja a késlekedést nem tir6 meghibasodasokat.

Felelossége:

- Munkateriiletén a tiizvédelmi és munkavédelmi szabalyok maradéktalan betartasaért.
- Anyagilag felelSs a gondjaira bizott munkéért, anyagokért, szerszamokeért.
- A személyes felelésségre kiadott eszkdzoket csak intézményvezetdi

hozzajarulassal adhatja kélcson.

- Az intézmény kulcsait idegen személyeknek 4t nem adhatja, munkavégzés utin

koteles a helyiségek zarasardl meggyézadni.

Takarité munkakori leirasa

Munkateriilete: az intézményvezetd altal kijelslt teriilet

A munkaidé: heti 40 6ra, amely hétfoté] péntekig napi 8 oras terjedd idébeosztast jelent,

benne az Mt. 103.§ szerinti munkakozi sziinet ideje, mely nem része a
munkaidének.

A munkakor célja: az iskola épiiletének, termeinek és berendezéseinek folyamatos tisztdn

tartdsa. Feladatait a munkakori leirds, valamint az intézmény
vezetdjének és helyettesének utasitdsai szerint végzi. Kozvetlen
felettese az intézményvezet6 helyettes. Sziikséges esetén helyettesiti a
takaritd tarsat.

Feladata:

Naponta:

a fent nevezett helyiségek takaritasa: sdprés, portoriés, felmosas

a folyosé valtott vizes felmosésa

az elhelyezett viragok gondozasa, ontozése: sziikség szerint atiiltetése

a szemetes edények kiliritése: sziikség esetén fertdtlenitése a WC-kben fertétlenitd
lemosas végzése, WC-papir, szappan, papirtorolkoz6 kihelyezése, cseréje

a sz0nyegek porszivozasa

a mosdok kimosasa, tiikrok, csempézett feliiletek tisztitasa

napi munkdja végeztével meggy6zédik arrdl, hogy a helyiségek ablakai, ajtoi zarva
vannak-e

fenti helyiségek napi takarit6i feladatait

Hetenkent:

a padok és asztalok lemosasa (sziikség szerint)

pokhalbzas

a szemetes edények fert6tlenitése

a cserepes viragok portalanitasa

az ajtok lemosasa
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Havonként:

szekrények, radidtorok lemosésa.

a tisztitoszerek, a munkahoz sziikséges fogyodeszkozok beszerzése -eldzetes
megbeszelés szerint

ablakok tisztitasa

Evenként:

fertotlenité meszelésben valo részvétel

iskolai rendezvények el6tt és utan segit a termek berendezésében, ill. takaritdsaban, a
rendezvény szervezésében

minden tanitasi sziinetben (téli, tavaszi, nyari) nagytakaritast végez

(fiiggdnymosas, ajtok, ablakok, butorok lemosasa, stb.)

Kételes tilmunkat végezni, ill. mast helyettesiteni.

Felelossége: munkaideje, munkavégzése alatt gondosan ligyel a butorok, edények, egyéb
berendezések, eszkozok épségére, ezekért anyagi felel6sséget villal. Az iskolaépiilettel és
felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket koteles kozvetlen felettesének
jelenteni.

Az éltala hasznalt takaritasi anyagokat €s eszkozoket az arra kijelolt helyen, a munka- és
balesetvédelmi szabéalyoknak megfelelGen tarolja, ezekért teljes anyagi felel8sséggel tartozik.
A rabizott intézményi kulcsokat idegen személynek at nem adhatja.

A munkakdri leirds modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltatd
fenntartja.
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Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utin a
szakalkalmazotti k6zosség 2016. jinius 13. napjén elfogadta.

Az elfogadas tényét a szakalkalmazotti kozosség képviseldi az alabbiakban hitelesits
alairasukkal tanusitjak.

...............................................................................................

P.H.
A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzattal kapcsolatban a didkénkormanyzat — a jogszabalyban

meghatdrozottak szerint — egyetértési jogot gyakorolt, melynek tényét a didkonkorméanyzat
képvisel6i tantisitjak.

...................................................................................................

A Szervezeti és Miilkodési szabdlyzatot a szilldi munkakézosségek megtekintették,
elfogadasra javasoljak.

.....................................................................................................

Az intézmény szakalkalmazotti kozossége altal elkészitett Szervezeti és Miikdési Szabalyzat
az intézmény vezetdje hagyja jova. Jovahagyasaval valik érvényessé.

Hatailybalépés idépontja: 2022.szepember 1.

A hatélyba 1épett szervezeti és miitkddési szabalyzatot meg kell ismertetni
- Az intézmény azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelbtestiiletnek, valamint
- azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, és meghatarozott kérben

hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi hatirozatlan
és hatarozott idejii kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 dolgozodjira, vezetdjére.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat be kell tartani az iskolaval
Jogviszonyban nem 4ll6 kiils6 személyeknek is.

Kiskunfélegyhaza, 2022. szeptember 1.
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Keresztesné Csikos Gabriella
mtézményvezetd
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1. szami melléklet
Az iskolai konyvtar gyiijtékori szabalyzata

A Kiskunfélegyhdzi Gollesz Viktor Ovoda, Altaldnos Iskola,Készségfejleszté Iskola,
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény Szervezeti és Miikédési Szabalyzataban,
valamint az intézmény pedagdgiai programjiban meghatirozottak szerint az iskolai konyvtar
az alabbi szempontok szerint gylijti allomanyat:

1.1. Gytijtés kore
1.2. Gytijtés terjedelme, mélysége, példanyszama
1.3. Gyujtés dokumentumtipusai

1.1. Gyiijtés kore

A konyvtar dlloményéba tartozé dokumentumokat fégy(ijtokon és mellékgyiijtokon szempont
szerint kell gytijteni. A konyvtér els6dleges funkci6jabol szdrmazé feladatok megvalosulasat
szolgalé dokumentumok a fgyiijté korébe, a konyvtar masodlagos funkcidjahoz kapesolédd
forrasok pedig a mellék gyiijtékorbe tartoznak.

A fogyiijté korébe tartoznak.
- az altalanos és a szaktudomanyok Osszefoglald segédkonyvei, kézikonyvei,
segédletei,
- a tantervek altal meghatarozott tananyag elsajatitdsahoz hasznalhaté ismeretkozld és
szépirodalmi dokumentumok,
- a hazi és ajanlott irodalom,
- a vildg- és a magyar irodalom tananyag altal meghatarozott szerzi, miivei,
- a pedagégia és pszicholégia enciklopédikus jellegii munk4i, a mindennapi nevelési
tevekenységhez fontos pedagogiai, neveléslélektana és fejlédéslélektana, jogi forrasok,
- tanari segédkonyvek, kézikonyvek, neveli kézipéldanyként hasznalt miivek és
egy€b médszertani oktatisi-nevelési - segédletek,
- az iskolaban hasznélt tankonyvek, tartés tankdnyvek és egyéb tanulashoz sziikséges
segédanyagok, - iskolatSrténeti dokumentumok, az iskola kiadvanyai,
- az iskolaban foly6 munkat szabdlyoz6 és tdmogatd jogszabalyok, tervezési és
oktatasi segédletek,
kiadvanyok, - konyvtari szakirodalom és segédletek.

A mellék gyiijtékorbe tartoznak:
- a pedagdgia hatrtudoményainak Osszefoglalé munkdi, és a napi iskolai gyakorlathoz
felhasznalhaté miivei,

- a tananyaghoz kapcsolodo, a tantdrgyi ismerettartalmakat elmélyits, illetve kiegészitd
forrdsok, - a ftanitdsi O6ran kiviili foglalkozdsokhoz, tevékenységekhez kotdd6
ismerethordozok,

- a nevelS-oktat6 tevékenységet, a tanulé személyiségének fejlédését timogatd szépirodalmi
alkotéasok, ismeretk6z16 miivek.

61



1.2. Gyiijtés terjedelme, mélysége, példanyszama

1.2.1. Az mtézmény koényvtira a pedagdgiai programmal Osszhangban az iskola céljait,
feladatait, valamint a pénziigyi-targyi szempontokat figyelembe véve teljesség igényével, ill.
teljességre torekedve gyijti a megjelend kiadvanyok koziil a kovetkezdket:

Ismeretkozio irodalom /kézikényvtar és kélesonozhetd allomanyréz/: példanyszam:
- alap- és kozépszintli altalanos lexikonok és enciklopédiak, egy
- a tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivel6déstorténet alapszintli egy

elmélet és tdrténeti dsszefoglaloi,
- egynyelvii és tébbnyelvii szotarak, a tanitott idegen nyelvek kis-, kézi- és  kis, kozepes ill.
nagy szotéra,
- a tananyaghoz kapcsolddo, a tudomanyokat részben vagy egészben bemutat6 kis vagy

kozepes
Alapszintii segédkonyvek, életrajzi lexikonok, ki-kicsodadk,
- a szaktantargyakhoz kapcsolodo alapszintii elméleti és torténeti 6sszefoglalok, kis
- palyavalasztasi utmutatok, a felvételi kovetelményekrol és a tovabbtanulas
lehet6ségeirdl készitett kiadvanyok, kozepes
- az intézmény torténetével, €letével, névaddjaval kapcsolatos anyagok. egy
Szépirodalom /kélcsondzheti allomanyrési/:
- lirai, prézai €s dramai antologidk a vilag és a magyar irodalom bemutatasara, egy
- a helyi tanterv altal meghatéarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, nagy
- a tananyagban szerepl6 klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kis
kotetei,
- a magyar ¢s a kiilfoldi népkdltészetet és meseirodalmat reprezentaléd szerzék kis
miivei, gylijteményes kotetei.
Pedagogiai gyiijtemény:
- a pedagodgia és hatartudomanyai alapvetd segédkonyvei, egy
- anevelés és oktatas elméletével foglalkozoé alapvetd kézikonyvek, egy
- didaktikai, tanulds- és tantargymodszertani kézikonyvek, egy
- oktatassal, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok és azok egy
gylijteménye.
Hivatali segédkonyvtar:
- oktatassal kapcsolatos statisztikai és jogi gylijtemények, egy
- taniigyigazgatassal, gazdalkodassal, tigyvitellel kapcsolatos szakirodalom és jog- egy

szabalygyiijtemények.

Konyvtari szakirodalom:
- az iskolai konyvtar tevékenységét érintd szakmai kézikonyvek, modszertani kiadvanyok,
egy jogszabalyok, irdnyelvek, a feldolgozé munkahoz sziikséges segédletek.

Periodikumok:
- oktatassal, taniigyigazgatassal kapcsolatos kozlonyok, palyazati forras, egy
- pedagdgiai és tantargymodszertani lapok. egy

Nem nyomtatott dokumentumok gyiijteménye:
- a hazi és ajanlott olvasmanyok filmadaptacioi.
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Tankonyvtar:

- az iskolaban hasznalt tantervek, tantargyi programok, oratervek, tankonyvek, kis, kozepes,
ill tartés tankonyvek, tankonyv jellegii segédkonyvek, munkafiizetek, feladat- nagy
gyljtemények, felmérd fiizetek, a tantargyak oktatasat segit6 tanari kézikonyvek,
moédszertani segédletek.

1.2.2. Az iskolai konyvtar vélogatva gyiijti az alabbi dokumentumokat:

IsmeretkozIG irodalom:
- a tantargyakban val6 elmélyiilést, a tananyag kiegészitését szolgalo alapszintii isme-

ret terjesztd mivek, egy vagy kis
- az iskolanak helyet ad6 telepiilés helytorténeti, -ismereti forrasai. egy
Szépirodalom:

- neveld celzattal ajanlhaté esztétikai értéket képviseld, de a tananyagban nem szerep-  egy
16 klasszikus és kortars szerzok miivei,

- teratikus antologiak csaladi iinnepekhez és egyéb foglalkozasokhoz, egy
- ¢letrajzi, torténelmi regények a tananyag mélyebb, élményszerii megismeréséhez, egy
- gyermek és ifjusagi regények, elbeszélések, verskotetek a klasszikus és kortars egy
irodalombodl.

- az iskolaban tanitott nyelvek - kiemelten kezelve a nemzetiségi tagozatos

osztalyokba jar6 tanulok igényeit sziikséglet
oktatasat segitd olvasményok, gyermek- és ifjisagi irodalom. szerint

Pedagogiai gylijtemény:

- a csaladi életre neveléssel, a személyiségformalassal foglalkozé miivek, egy
- a differencialt banadsmod pedagogidja, modszertana, egy
- alkalmazott 1€lektan, fejlédéslélektan, a gyermek és ifjukor 1élektana, szocidl

pszichol6gia, személyiség- és csoportlélektan, egy
- mérési, értékelési szakirodalom, segédletek. egy

Konyvtari szakirodalom:

- a konyvtar pedagogiaval kapcsolatos modszertani anyagok, konyvtarhasznalati tan- egy
kényvek, segédletek.

Periodikumok:

- a mindennapi t4jékozodast segitd napilapok, hetilapok, egy
- tantargyakhoz - tudoményteriiletekhez - kapcsol4dé ismeretterjeszt8 folyoiratok, egy
- kényvtari szaksajto. egy

Nem nyomtatott dokumentumok gydjteménye:

- a kiilénb6z0 tantargyak tananyagénak hatékonyabb elsajatitasahoz hozzajarul6 video- egy
filmek, hangkazettdk, CD-lemezek, multimédia-CD-k,

- oktatéfilmek, torténelmi filmek, természetismereti és -védelmi filmek; rajzfilmek, ja-  egy
ték filmek a médiaismerethez, esztétikai neveléshez,

- zenei képzéshez sziikséges hangkazettak, zenei CD-k, egy, ill. kis
a nyelvi képzést timogaté hang- és videofelvételek, multimédia-CD-k, egy,
ill. kis
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tananyagon tilmutat6, kdzhasznu tajékozodast segitd audiovizualis és elektronikus egy

dokumentumok,

- a pedagdgusok modszertani, szakmai tovabbképzéséhez, onképzéséhez sziikséges anyagok.
egy

Tankonyvtar:

az iskolaba oktatott nyelvek tanitdsahoz-tanulasdhoz felhasznalhato, és a nemzetiségi

osztalyokba jard tanulok nyelvtanulasat szolgalo idegen nyelvii segédletek. Sziikséglet
szerint

1.3. A gyiijtés dokumentumtipusai

1.3. 1. frésos nyomtatott dokumentumok:

- konyv és konyvjellegi kiadvanyok /segédkonyv, tankdnyv, tartds tankonyv, segédlet stb./,
- periodikumok /napilap, hetilap, folydirat.

1.3.2. Audiovizualis ismerethordozdk:
- hangz6 dokumentumok /hangkazetta, CD-lemez,
- hangz6-képes dokumentumok /videofelvétel/.

1.3.3. Szamitégéppel olvashat6 ismerethordozok /CD -ROM, multimédia-CD/.
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2.sz melléklet
Az iskolai adatkezelés szabalyzata

1. Altaldnos rendelkezések

A Magyar Koztirsasdg Orszaggylilése Magyarorszag eurdpai uniés jogharmonizéicids
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacios énrendelkezési jogrol és
az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXIL. torvényt.

1.1 Adatkezelési szabilyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg, mivel iratkezelési szabalyzat készitését a jogszabaly nem rendeli el.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
- azinformécios énrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi
CXILI. torvény
- aNemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény
- a100/1997. (VL.13.) Korméanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatardl.

Az adatkezelési szabélyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

- az informéci6s onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél sz616 2011. évi
CXILI. térvény végrehajtisanak biztositasa,

- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

- azon szemelyes ¢€s kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban 4ll6kkal, amelyeket az iskola tanuldirél, munkavallaléirél az intézmény
nyilvantart,

- az adattovabbitdsra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

- az adatok tovébbitasi szabélyainak rogzitése,

- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

- azadatnyilvantartdsban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

- aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatérozésa.

Osszefoglalva tehat szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmil
és részletes — tajekoztatisa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen
az adatkezelés céljardl és jogalapjarél, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
szemeélyérdl, az adatkezelés id6tartamardl, illetve arrél, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabilyzat elfogadésa, jévahagydsa, megtekintése

a) A Kiskunfélegyhazi Gillesz Viktor Ovoda, Altalinos Iskola, Készségfejleszté Iskola,
EGYMI miikddésére vonatkozé adatkezelési szabdilyzatot az intézmény vezetéjének
eldterjesztése utin a neveldtestiilet értekezletén elfogadta.

Az elfogadast kovetden a jogszabalyban meghatirozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziildi Munkakozosség és a Diskénkormanyzat, amelyet a zarofejezetben
alairasukkal igazolnak.

b) Jelen adatkezelési szabdlyzatot a tanuldk, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint az igazgat6i iroddban. Tartalmérdl és eldirasairdl a tanulékat és sziileiket
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szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgaté ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatilya

a)

b)

d)

Az adatkezelési szabalyzat betartisa az intézmény vezetéjére, valamennyi
munkavallaléjira és tanuléjira nézve kitelezo érvényii.

Az adatkezelési szabalyzat a nevelétestiilet jévahagydsanak idépontjaval 1ép hatalyba,
¢és hatarozatlan idére szél.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast koveté datummal 1étesitett tanuldi
jogviszony esetén a tanulé — a kiskor(i tanul6 sziiléje — koteles tudomasul venni, a
beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanuldt és a sziilét irasban
tajékoztatni kell. A tanuloi adatkezelés idétartama a kozépiskolaba vald jelentkezéstol
kezd6dden legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését koveté harmadik év december
31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd térzskonyv, a beirasi naplo,
amelyekre vonatkozoéan az irattari 6rzési id6 az iranyado. Az irattari 6rzési id6 leteltével
az adatkezelést meg kell sziintetni.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast koveté datummal 1étesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallal6 kételes tudomasul venni, err6l a Munka torvénykonyve
46.§ (1) szakasza szerint késziilt irasos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A
munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétSl a jogviszony megsziinését
kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok
altal kotelez6en megbrzendd dokumentumok. Az irattdri Orzési id6 leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 43-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok
kotelezéen nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

2.1 Az intézmény nyilvintartja és kezeli a munkavaillalok alabbi adatait

2.1.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott munkavallaléi adatokat

a)
b)
c)
d)

€)
f)
g)
h)
i)
j)
k)
1)
m)

n)

nevét, anyja nevét,

sziiletési helyét és idejét,

oktatasi azonosit6é szamat, pedagogusigazolvanya szimat,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatdsi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

munkakoére megnevezését,

a munkaltaté nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

vezet6i beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

munkaidejének mértékét,

tarts tavollétének idGtartamat.

oraadoé esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.
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2.1.2 Kezeli tovabba a munkavallalissal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

a)
b)
c)
d)
€)
9]
g

csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak széma, az eltartas kezdete
allampolgarsag;
TAJ szama, addazonosité jele
a munkavallalok bankszdml4janak szdma
csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje
allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama;
munkaviszonyra, munkavéllaléi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy killonésen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
- munkéban t5lt6tt id6, munkaviszonyba beszamithat6 id8, besorolassal kapcsolatos
adatok, kordbbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés moédja és idépontja,
- a pedagégus tovabbképzésben valé részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,
- amunkavallal6 jelenlegi besorolasa, annak idSpontja, FEOR-szdma,
- amunkavallalé mindsitésének idépontja és tartalma,
- ablinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte,
- az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,
- alkalmazott 4ltal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
- munkakér, munkakérbe nem tartozé feladatra torténd megbizds, munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel6
tartozas és annak jogosultja,
- szabadsag, kiadott szabadsag,
- alkalmazott részére térténd kifizetések és azok jogcimei,
- az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei,
- az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei,
- atobbi adat az érintett hozz4jarulasaval.

2.2 A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informiciés Rendszerében nyilvintartott, a
jogszabaly altal meghatirozott tanuléi adatokat

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
J)
k)

)]

m)
n)
0)
P)

nevét,

nemét,

szilletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosité jelét,

oktatasi azonosité szamat,

anyja nevét,

lakéhelyét, tartdzkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulési és magatartasi nehézsége tényét,
didkigazolvanyanak szdmat,

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magéintanulé-e, tankételes-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

jogviszonyét megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatdsanak helyét,

feln8ttoktatis esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

67



q) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,
r) évfolyamat.

2.2.2 Kezeli tovabb4 a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) a tanulo allampolgarsaga,
b) allandé lakasénak és tartézkodasi helyének cime és telefonszama,
c) nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime és a tartézkodasra jogosité okirat
" megnevezése, SZama,
d) sziilo neve, allando lakasanak és tartdzkodasi helyének cime, telefonszdma;
e) atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen
- felvételivel kapcsolatos adatok,
- a tanuld magatartasanak, szorgalméanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
- atanuloi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,
- asajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok, és ezzel dsszefliggd mentességek,
- Dbeilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 tanulé rendellenességére
vonatkozé adatok,
- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkoz6 adatok
f) atanul6i balesetekre vonatkozé adatok,
g) atanulo személyi igazolvanyanak szama,
h) tdbbi adatot az érintett hozzajaruldsaval.

3. Az adatok tovabbitisanak rendje
3.1 A pedagégusok adatainak tovabbitisa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvintartott adatai tovabbithaték a
fenntartonak, a  kifizetéhelynek, bir6sagnak, rend6rségnek, lgyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések
ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabdly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési térvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban
leggyakoribb eseteit k6zoljiik az aldbbiakban:

A tanuldék adatai tovabbithaték:

a) fenntart6, birdsadg, renddrség, {iigyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozo6 adatok a pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek

¢) a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a nevelGtestiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsdgnak, iskolavaltds esetén az Uj
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezelGje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsdoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatdsi intézményhez és
vissza;
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f) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato intézménynek a tanuld
egeszségiigyi allapotdnak megallapitasa céljabol,

g) a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasigvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszelyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

h) az allami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabb4 azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valé igényjogosultsdg (pl. ingyenes tankonyv-ellatas, tanulok 50%-os
ctkezési kedvezménye, stb.) elbiralasahoz és igazolasshoz sziikségesek. E célbdl azok az
adatok kezelhetSk, amelyekb&] megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavillalok kérének meghatalmazisa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartisiért az intézmény igazgatéja a felels. Jogkorének gyakorldsara az iigyek
alabb szabalyozott kirében helyetteseit, az egyes poziciékat betilté pedagdgusokat, a
gazdasagvezetdt és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabilyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgat6ja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

Az intézményvezetl személyes feladatai:

- a2.l. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

- a 2.2 fejezetben meghatdrozott adatok tovabbitasa,

- a2.] ¢s 2.2 fejezetekben meghatérozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

- a2.]és2.2 fejezetekben meghatérozott adattovabbitas rendszeres ellenérzése,

- a 2.2 fejezet e) szakaszaban meghatdrozottak kéziil a magatartés, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa iskolaviltds esetén az uj iskolanak, a
szakmai ellendrzés végz6jének,

- a2.2. fejezet h) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
érintettek hozzajarulasinak beszerzése.

Az intézményben folyé adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat litnak el
az alabbi munkavallalék a beosztds utan részletezett tevékenységi kirben.

Intézményvezet helyettes:
- a munkakéri lefrasban meghatérozott felosztas szerint felelés a 2.2.2 fejezet e), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
- a2.2 fejezet ¢), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitas.

Iskolatitkar:
-  tanuldk adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,
- atanuldk felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2.2 e) szakasza szerint,

- a pedagoégusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) és c) szakaszai
szerint,

KIK iroda:
- apedagbgusok és munkavallalok személyi anyaginak kezelése,
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- apedagdgusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2 g) szakasza szerint,
- adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszdban meghatarozott esetben.

Osztalyfonokok:

- a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szereplGk koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom
és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten
beliil, a sziilonek,

- a 2.2.2 fejezet f) szakaszdban meghatarozott tanuléi baleseteket a tudomésszerzés
napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds:
- a2.2.2 fejezet e) szakaszéban szerepl6 adatok,
- a2.2.2 fejezet d) szakaszaban szereplo adattovabbitas.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitisa
5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:
- nyomtatott irat,

- elektronikus adat,
- elektronikusan 1étrehozott, de papir alapon archivélt adat,
- aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes moédszerrel is
vezethetok. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kotelezden is
elrendelheti.

5.2 Az munkavallalék személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozé, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallalo személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

- amunkavallal6 szeméelyi anyaga,

- amunkavallal6 tajékoztatasarol szolo irat.1

- a munkavallaloi jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

- amunkavallal6 bankszamlajanak szdma

- a munkavallalé sajat kérelmére kidllitott vagy Onként atadott adatokat tartalmazo
iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapités vezethetd, amelynek alapja:
- akdzokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,

- amunkaltatéi jogkoér gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

1 Lasd a Munka térvénykdnyve 46.§ (1) szakaszat
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- birésag vagy mas hatésig dontése,
- jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
- az intézmény vezetje és helyettesei,

- aKik iroda alkalmazottai,

- aziskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja,

- avonatkozo tdrvény szerint jogosult személyek (adéellendr, revizor, stb.),
- sajét kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizarolag az aldbbi személyek lehetnek:
- az intézmény igazgatija
- aKIK iroda alkalmazottai
- az adatok kezelését végz0 iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossigra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitisa hilézaton vagy egyéb
informatikai eszk6z Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositisa
érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitéjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés,
jelszavas védelem, az elkiildés utan a halézatrél vald torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje, a KIK iroda gondoskodik a
munkavallalé személyi anyaginak oOsszeallitdsardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil més anyag
nem tarolhat. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtében zart szekrényben kell 8rizni.

A személyi anyag része a munkavallaléi alapnyilvantartis. Az alapnyilvantartds els6
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamit6gépes médszerrel is vezethets. A
szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd esetekben:

- amunkaviszony elsé alkalommal valé 1étesitésekor

- amunkaviszony megsziinésekor

- ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallal6 az adataiban bekovetkezd valtozdsokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltat6i jogkor gyakorl6jat, aki 8 napon beliil kteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért a KIK igazgatdja felelés. Utasitdsai és a
munkavillalok munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasit a KIK iroda és az iskolatitkar
végzik.

5.3 A tanulék személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme
A tanul6k személyi adatainak kezeldi kizarélag az alabbiak lehetnek

- az intézmény vezetbje
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- az intézményvezetd helyettes
- az osztalyfonok
- aziskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halézaton vagy egyéb informatikai eszkOz utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halézatrol vald térlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszedllitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tirolhatd. A
személyi adatokat osztadlyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell rizni:

- Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

- torzskonyvek,

- bizonyitvanyok,

- beiréasi naplo,

- osztalynaplok,

- adidkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.2.1 Az Osszesitett tanul6i nyilvantartas

Célja az iskoldban tanulo didkok legfontosabb adatainak naprakész tirolasa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitdsa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
Osszesitett tanul6i nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

- atanuld neve, osztilya,

- atanuld azonositoé szama, didkigazolvanyanak szdma,

- sziletési helye és ideje, anyja neve,

- allando lakcime, tartézkodési helye, telefonszama,

- atanulo altalanos iskoldjanak megnevezése.

A nyilvéantartast az igazgat6é utasitisait kdvetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digitalis
moddszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldéi nyilvantartas folyamatosan pontos és
teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Téarolasdnak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz
illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuloi nyilvantartas

ron

masodpéldanyban térténd tarolasat biztositani kell.

A tanuld és szill6je a tanulé adataiban bekovetkezd valtozasokrél 8 napon belill koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések2

2 Lasd a 100/1997. (VI.13.) Korményrendelet 60/A. § elGirasait. 72
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Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatérozott rendjének betartasa. Az adatkezel8k, illetve az iskola tanarai, vezetéi
feladatkort ellatd munkavallaloi felelosek a tudomésukra jutott adatok védelméért. A tanuldk és
munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatirozott személyek az itt
meghatarozott moédon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegii (szobeli, telefonon
torténd, irasos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigortian tilos.

5.5 Az adatnyilvintartisban érintett munkavillalék, tanulok és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasira

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elétt kozélni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendels jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezel6 koteles
teljesiteni. A munkavéllalé, a tanuld illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az
adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallalé a kézokirat, illetve a munkaltatdo dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését
vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyuld nyilatkozata vagy dontésének az
illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallal, tanul6 illetve gondvisel§je kérésére az intézmény vezetbje tajékoztatast
ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozé altal feldolgozott adatairdl, az
adatkezelés céljardl, jogalapjar6l, id6tartamardl, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérdl és az
adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy
kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon
beliil irasban, kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatitvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
térvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalisa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, k6zvélemény-kutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

¢) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.

Az intézmény vezetéje - az adatkezelés egyidejli felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni,
¢s annak eredményérdl a kérelmezot irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezelé koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megsziintetni €és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetéleg az annak alapjan tett
intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovébbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
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Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétd] szamitott
30 napon beliil - az adatkezelési torvény szerint birésaghoz fordulhat.

3.5.3 A birésagi jogérvényesités lehetésége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavillal6, tanulé vagy annak gondviselSje az adatkezel ellen birésaghoz fordulhat. A
birésag az tigyben soron kiviil jar el.

Zaré rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak 2. sz.
melléklete.

Az adatkezelési szabilyzatot a neveldtestiilet médosithatja a jogszabalyokban meghatarozott
es ¢ szabalyzatban jelzett kzosségek véleményének beszerzésével.

3.Melléklet

Masodik ciklusos intézményvezeti megbizdssal kapcsolatos eljdrdsi
szabalyok

L1 A koznevelési intézmény nevelétestiilete az alibbiak szerint hatdrozta meg dllaspontjdt a
mdsodik ciklusos intézményvezetdi palydztatis nevelGtestiileti véleményalkotds menetével
kapcsolatosan.

1.2 Létre kell hozni hiromtagii ,, Eljdrdst lebonyolité bizottsdg”-ot amely elokésziti a torvény
dltal elGirt véleményezd értekezleteket az aldbbiak szerint:

1.3 Az Eljdrdst lebonyolité bizottsdg meghatirozza:
® a titkos szavazds tervezett iddpontjat;
* szavazatszamlalo bizottsag megvdlasztdsat,
® g szavazatok nyilt vagy titkos megszamlalasat;
* a szavazocéduldk tartalmat stb.

1.4 A kiznevelési intézmény neveldtestiilete (dontését ,, Nyilatkozat” formdjaban irasba kell
Joglalni), egyetértenek-e vagy sem a jelenlegi intézményvezets palyazati kiirds nélkiili ijabb
5 évre 57016 megbizdsdval.

L5 Segédlet a neveldtestiileti értekezlet levezetésére:
» hatdrozatképesség megdllapitdsa,
* ajegyzbkonyvvezetésre megbizott személy felkérése, megvilasztisa egyszerii tobbségi
szavazdssal;
* ajegyz0konyv hitelesitésére megvdlasziott személy felkérése, megvilasztisa egyszerii
tobbségi szavazassal;
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szavazourna bemutatdsa, lezardsa;

szavazocédulak kiosztasa (javasoljuk ekkor aldiratni az dvételi ivet);
szavazds,

szavazatok megszamldaldsa (dontés szerint nyiltan vagy titkosan);
eredmény ismertetése.

II. A neveldtestiileti vélemény megismerése
I1.1 4 neveldtestiilet véleményének kialakitdsaban a neveldtestiilet tagjai vesznek részt.
I1.2 A dontéshozatalhoz minden esetben sziikséges, hogy a neveldtestiilet legalabb

kétharmada jelen legyen, tovabba a (teljes) nevelétestiileti dontés legalibb kétharmados
tobbséggel sziilessen.

II.3 A bizottsag tovabbi feladata a neveldtestiileti értekezleteinek megszervezése (az értekezlet
helyének kijelolése, iddpontianak meghatarozdsa, meghivok szétkiildése, wrna eldkészités,
kapcsolattartas az adott tankeriilet munkatdrsaival stb.).

II4 Az Nkt. 4. § 20. pontja szerint ,,a neveldtestiilet a nevelési-oktatdsi intézményben
kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, egyhdzi szolgdlati jogviszony keretében
pedagigus munkakorben, valamint a felsfoki végzettséggel rendelkezd, neveld és oktato
munkdt kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kizossége.”’

I1.5 A hivatkozott torvényi rendelkezés alapjan a neveldtestiilet tagja valamennyi, pedagégus-
munkakiorben és a felsGfoki végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkdt kiozvetleniil
segité munkakdrben foglalkoztatott kizalkalmazott, akinek a kinevezése, illetve hatdlyos
kinevezés-mddositasa alapjan a nevelitestiileti értekezlet idépontjdban a nevelési-oktatdsi
intézmény a munkavégzésének helye, fiiggetleniil attol, hogy ténylegesen végez-e munkdt.
Ennek megfeleléen a neveldtestilet tagja az intézményvezetd, valamint azok a
kozalkalmazottak is, akiknek a kizalkalmazotti jogviszonya sziinetel, illetve, akik a
Sfelmentési idejitket toltik. A neveldtestiilet valamennyi tagjit meg kell hivni az értekezletre.
Az oraado tandrtandcskozdsi joggal részt vehet a nevelGtestiileti értekezleten, azonban nem
tagja a neveldtestiiletnek, igy szavazdsra nem jogosult.

I1.6 Az értekezletre meg kell hivni azt is, akinek kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel (GYES,
GYED, stb.). A késobbi vitik elkeriilése érdekében azok részére, akiknek jogviszonya
sziinetel, célszerii a meghivot oly modon kézbesiteni (pl.: tértivevénnyel, vagy kézbesité
konyvvel aldiras ellenében), hogy az atvétel ténye egyértelmiien megdllapithato legyen.
Amennyiben a meghivis ellenére sem jelennek meg, OJket a hatdrozatképesség
megdllapitisanadl figyelmen kiviil kell hagyni. Megjelenés esetén szavazati joggal
rendelkeznek.

II1. A nevelitestiilet tagjai

III.1 A fent ismertetetteket figyelembe véve kell elkésziteni név és munkakir megjelolésével
a neveldtestiilet tagjainak névsoradt. A névsor ,,megjegyzés” rovatiban indokolt feltiintetni, ha
valakinek a jogviszonya sziinetel. A névsorok egyben jelenléti ivként is szolgdlnak. Kiilon
névsort célszerii késziteni az oraado tandrokrdl, akik az értekezleten részt vehetnek, szavazati
Jjoggal azonban nem rendelkeznek.

II1.2 A neveldtestiileti/alkalmazotti értekezletril jegyzdkionyvet kell késziteni oly modon, hogy
abbol meg lehessen dllapitani:
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- a szavazdsra jogosultak szdmadt;

- szavazdsra jogosult jelenlévék szamat;

- az értekezlet hatdrozatképességét;

- a jelenlévé meghivottakat;

- a szavazdsra jogosultak t6bbségi véleményét;

- a tdmogato- és ellenszavazatok illetve érvénytelen; és

- a jogszabaly alapjdn kételezd titkos szavazds lebonyolitdsat.

II1.3 A jegyzékinyvhéz mellékelni kell az értekezleten szavazati Joggal rendelkezok névsordit
munkakoriik feltiintetésével (célszerd, ha egyben ez a Jelenléti iv) és egyiittesen, illetve a
neveldtestiilet nyilatkozatinak eredeti példinydt 3 napon beliil el kell juttatni a tankeriilet
részére.

IlI.4 A véleményez$ értekezletek tirvényességi Sfeliigyeletét a tankeriilet delegdlt
munkatdrsai latjak el. Nélkiiliik a véleményezd értekezletet nem lehet lefolytatni!

H1.5 Az intézményi véleményezd értekezleten lefolytatott szavazés utén, a szavazolapokat a
torvényességet feliigyell tankeriileti kolléga zdrt boritékba helyezi, az intézmény pecsétjével
és a szavazatszamlalo bizotisdg tagjainak aldirasdval ellitva. A boritékra ra kell vezetni a
tankeriilet nevét, az intézmény nevét, és a titkos szavazatok szamdt.

II1.6 A szavazas eredményét tartalmazé aldirt és lezdrt boritékot az intézményi széfben kell
Orizni 6 honapig, majd a megsemmisitésérdl - jegyzokonyv felvételével egyidejitleg -
gondoskodni kell. A megsemmisitésrél sz616 jegyzbkonyvet az irattirazas szabalyai szerint
nyilvantartasba kell venni.

4.Meliéklet

A fejlesztési feladatok meghatirozasa és dokumentaliasa

A nevelési-oktatdsi intézmény a sajatos nevelési igényii gyermek, tanuld egészségiigyi és
pedagégiai célt habilitacios és rehabilitacios foglalkozdsait, illetve a beilleszkedési, tanuldsi,
magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek, tanuld fejlesztését végzo intézmény a gyermek,
tanulé fejlesztd pedagogiai ellatasat kozpontilag kiadott egyéni fejlodési lapon vagy helyben
szokdsos modon dokumentilja.

Az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak médositisat a Neveltestiilet
egyhangiilag elfogadta.

Kiskunfélegyhéza, 2022.szeptember 01.

)t (/‘-
Keresztesné Csikos/Gabriclia
intézményvezetd






